
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure, SOP) 

กองคลัง 

ปีการศึกษา 2565 

 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

 



 

ค าน า 

  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์การจัดตั้ง      
การรวม การยุบเลิก และการแบ่งหน่วยงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ข้อ 36 การจัดตั้ง การรวม และการ
ยุบหน่วยงานภายใต้ส่วนราชการและหน่วยงานย่อยภายใต้หน่วยงาน ให้อธิการบดีออกประกาศโดยความ
เห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย และตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การแบ่ง
หน่วยงานย่อยในกอง ส านักงานอธิการบดี ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 (2) กองคลัง แบ่งหน่วยงาน
ย่อย ประกอบด้วย งานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานงบประมาณ งานพัสดุ งานคลังวิทยาเขต
จันทบุรี งานคลังเขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ งานคลังเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ตามท่ีประชุมแนวทางการบริหารงาน
บุคคลส 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               
งานบริหารงานบุคคล ตามเขตพ้ืนที่ มหาวิทยาลัยจะด าเนินการโดยหน่วยงานกลาง  

  3. งานนโยบายและแผน งานคลัง งานบริหารงานบุคคล ตามเขตพ้ืนที่ มีภารกิจในการ
สนับสนุนการท างานของคณะและส านักงานวิทยาเขต ดังนั้นคณบดีและผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต      
คือผู้รับบริการ จึงจะมีส่วนร่วมในการประเมินบุคคลากรที่ด าเนินงานของงานนโยบายและแผน งานคลัง      
งานบริหารงานบุคคล 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
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2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายและแนวทางปฏิบัติงาน

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 
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3. โครงสร้างหน่วยงาน

รายช่ือผู้บริหารปัจจุบัน 

1. นางณฐากาญจน์  จันด้วงกุลพัฒน์  ผู้อ านวยการกองคลัง

จ านวนบุคลากร 

บุคลากรกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มีจ านวนทั้งสิ้น 64 คน แบ่งตามประเภทบุคลากรตามได้ดังนี้ 
1. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา จ านวน 46 คน
2. พนักงานราชการ จ านวน 3 คน 
3. ลูกจ้างประจ า จ านวน 1 คน 
4. พนักงานตามภารกิจ จ านวน 14 คน 
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ประกอบด้วย  

เขตพื้นที่บางพระ 
1. นางณฐากาญจน์   จันด้วงกุลพัฒน์  ผู้อ านวยการกองคลัง 
2. นางสาวพาฝัน    กุฏส าโรง  นักวิชาการพัสดุ 
3. นางสาวอารีดา    ขันตี   นักวิชาการพัสดุ 
4. นางสาวอุบลรัตน์   พวงงาม   นักวิชาการพัสดุ 
5. นางสาววรรณา    บุญมี   นักวิชาการพัสดุ 
6. นางสาวฐิติรัตน์    กสิวิทย์   นักวิชาการพัสดุ 
7. นางสาวสุรียพัชร์   เสาวพันธ์  นักวิชาการพัสดุ 
8. นางเขมจิรา    เนตรสุวรรณ์  นักวิชาการพัสดุ 
9. นางสาวนันทนา   เยื้องไกรงาม  นักวิชาการพัสดุ 
10. นายประพนธ์    โฉมกาย   นักวิชาการพัสดุ 
11. นางสาววิไลพร    สว่างศรี   นักวิชาการเงินและบัญชี 
12. นางสาวอภิรดี    ภาวงศ ์   นักวิชาการเงินและบัญชี 
13. นางสาวธีรดา    สุขสวัสดิ์  นักวิชาการเงนิและบัญชี 
14. นางสาวศรัณยา    วิทยาคม  นักวิชาการเงินและบัญชี 
15. นางสาวกนกฤทัย   เกตุสิริ   นักวิชาการเงินและบัญชี 
16. นางสาวกรรณิกา   แก้วเขียวงาม  นักวิชาการเงินและบัญชี 
17. นางสาวอรดา    เปี่ยมทรัพย์อนันต์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
18. นางสาววีร์สุดา    ชัยยะ   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
19. นางสาวสาวิตรี    สุขสว่าง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
20. นางสาวณัฐริณีย์   ชมกระแสสินธุ์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
21. นางสาวกุหลาบ    สารถ้อย   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
22. นางสาวศิรดา    สกุลเลิศวาณิช  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
23. นางสาวดนิตา    กรีวัชรินทร์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
24. นางสาวอนุธิดา    รัตนพันธ์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
25. นางบังอร    ขวัญนาง  เจ้าพนักงานธุรการ 
26. นางโสภา    อ่างกระโทก  พนักงานพิมพ์ 
27. นางสาวอัญรัตน์   แก้วกูล   นักวิชาการเงินและบัญชี 
28. นางกฤตติกา   ดีสุ่ม   นักวิชาการเงินและบัญชี 
29. นายศรายุธ   จริตงาม   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
30. นางสาวสุภัสสร  ลัมวุฒิ   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
31. นางสาวประณยา  ทองแสง   นักวิชาการเงินและบัญชี 
32. นางสาวสุจิตรา  ไชยมา   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
33. นางสาวณัฐวี   บุรีวงค ์   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
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วิทยาเขตจันทบุรี 
34. นางลาวัลย์    เหยียดไธสง  นักวิชาการพัสดุ 
35. นายประสิทธิ์    ฐานาวิวัฒน ์  นักวิชาการพัสดุ 
36. นางสาวศศิวิมล    ธนะมูล   นักวิชาการพัสดุ 
37. นางพรณิชา    ชิตเจริญอยู่  นักวิชาการเงินและบัญชี 
38. นายไพโรจน์    วุฒิชัย   นักวิชาการเงินและบัญชี 
39. นางสาวณัฐจารี    อรุณโชติ  นักวิชาการเงินและบัญชี 
40. นางสาวกัญญารัตน์   เชื้อหอม   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
41. นางสาวอัญชลี    พุอ้อย   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
42. นางสาวสุพัตรา    เอ่ียมเทียม  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
43. นางสาวอรอนงค์  ทักกระโทก  นักวิชาการการเงิน 

เขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ 
44. นางสาวลัดดาวัลย์   เจริญสุข   นักวิชาการพัสดุ 
45. นางเตือนใจ    จันทร์เรือง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
46. นางดาวใจ    สระทองทรัพย์  นักวิชาการเงินและบัญชี 
47. นายพสิษฐ์    ศรีสุจริต   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
48. นายธรรมจักร    แสงเพ็ชร์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
49. นางสาวปาริชาติ   ชมน้อย   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
50. นางสาวปวีณา    จันทสุข   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
51. นางสาววณิดา    ควินรัมย์   นักวิชาการเงินและบัญชี 
52. นางสาวอมรรัตน์   อังคเศรณีกุล  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
53. นางสาวศิรินทิพ   แปลกพงษ์ศิริ  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
54. นางชลพรรษ    สุกุลไชยโรจน์  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
55. ว่าที่ร้อยตรี ทรงสิทธิ์ ชูเรือง   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
56. นางสาวอินทิรา  ปริ่มเปรม  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 

เขตพื้นที่อุเทนถวาย 
57. นางสาวกาญจนา   ศรีมันตะ  นักวิชาการพัสดุ 
58. นางกัลญาณี    ค าวัน   นักวิชาการพัสดุ 
59. นางสาวศิริพร    ถิ่นอุบล   นักวิชาการเงินและบัญชี 
60. นางสาวสุชีรา    สายะรัตนชัย  นักวิชาการเงินและบัญชี 
61. นางสาวพยุง    ชูศักดิ์   นักวิชาการเงินและบัญชี 
62. นางสาวสมพร    พริ้งพัฒนพงษ์  นักวิชาการเงินและบัญชี 
63. นางสาวปัณณพัทธ์  เจียมจิรานนท์  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
64. นางสาวโศภิษฐา   คงนุมัติ   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
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บทที่ 2 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ต าแหน่งและหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 

 1.1 งานบริหารทั่วไป 

  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านเลขานุการผู้อ านวยการกองคลัง งานด้านสารบรรณ งานการ
ประชุม งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดต่อประสานงานโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวก
ต่อผู้ปฏิบัติงาน การจัดท าค าเสนอของบประมาณ การเบิกจ่าย งบประมาณ ควบคุมงบประมาณประจ าปี     
การบริหารจัดการด้านพัสดุ และการรายงานด้านการเงิน พัสดุ งบประมาณ รายงานประจ าปี เว็บไซต์         
และสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  รับผิดชอบงานจัดท าข้อมูลด้าน   
การฝึกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห์ บริหารงานบุคคล และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนด
นโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.2 งานการเงิน 

  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน ของมหาวิทยาลัย / ส านักงาน
อธิการบดี ด าเนินงานเกี่ยวกับการรับเงินนักศึกษา/รายได้อ่ืนของมหาวิทยาลัย ออกใบเสร็จรับเงิน จัดท า
ทะเบียนคุมรายรับ รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน รายงานบัญชีเงินฝากธนาคาร รายงานการน าส่ งเงิน 
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 และจัดคู่มือการปฏิบัติงาน 
รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุม
เพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน   
และปฏิบัติงานอื่นๆ 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 
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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 ารองเงินงบประมาณที่ใช้จริงตามเอกสารที่
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
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มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

1.6 งานคลังวิทยาเขตจันทบุรี 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบการบริหารการเงินการคลัง การพัสดุ และจัดท างบการเงินภาพรวม 
ของวิทยาเขต ซึ่งรวมทั้งงบประมาณแผ่นดินงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และงบประมาณกรณี
พิเศษที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติพร้อมทั้งกลั่นกรองตรวจสอบ เสนอข้อคิดเห็นเสนอแนะและให้ค าปรึกษา
เกีย่วกับระเบียบข้อบังคับ 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 
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29 มี.ค. 64 

มทร. ตะวันออก
กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การลงทะเบียนรับเอกสารเบิกจ่าย 

รหัสเอกสาร 
กค-1-01 

วันที่บงัคับใช ้
 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
รวมถึงสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทน
กันได้ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการรับเข้า และไม่สูญหาย (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 100 ) 

ขอบเขตงาน : การปฏิบัติงาน ด้ายงานสารบรรณ ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ โดยเป็นการน าเสนอ
แนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน แนวทางในการควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงาน 
ของระบบงานที่เกี่ยวช้อง เพ่ือให้ผู้บริหาร ผู้อ านวยการ หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงานทราบถึงหน้าที่และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรณีเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงานตามข้ันตอนดังกล่าวไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 

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

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ และสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (การรับ-ส่ง ร่างโต้ตอบหนังสือ การเก็บรักษา 
เอกสารของกองคลังส านักงานอธิการบดี 

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

แบบฟอร์มที่ใช้ :  แบบกค.01 และแบบกค.004 , ทะเบียนรับหนังสือ 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การรับหนังสือ งานบริหารงานท่ัวไป ระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ / แฟ้ม
เอกสาร 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

1.1 รับหนังสือจากคณะ/หน่วยงาน 
1.2 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของ

หนังสือ 
1.3 การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของ

หนังสือ กรอกข้อมูล 
1.4 ลงเบียนในระบบการรับหนังสือ

https://docs.google.com/spreadsheets/
d/1JtYKpahy-M-
MnPOCak0758Ni6dwKvYv6z0wP3cjwkT
M/edit#gid=0 

7 นาที/
เรื่อง 

1. หนังสือ
ราชการ 
2. ทะเบียนรับ
หนังสือ 

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
      - กรณีถูกต้อง รวบรวมเอกสารข้อมูลบันทึก
และส่งต่องานการเงิน/งานงบประมาณ 
      - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนหน่วยงานเพื่อแก้ไข 
โดยให้หน่วยงานเซ็นต์รับหนังสือในทะเบียนรับ
หนังสือ        

5 นาที/
เรื่อง 

1. หนังสือ
ราชการ 
2. ทะเบียนรับ
หนังสือ 

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

3.1 ผ่านงานการเงิน เพื่อตรวจสอบผลการเบิกจ่าย 
,ตรวจสอบรายรับจริงของคณะ/หน่วยงาน 
3.2 ผ่านงานงบประมาณ เพื่อตรวจสอบยอดเงิน
ของหน่วยงาน 

10 นาที/
เรื่อง 

หนังสือ
ราชการ 

4 ผู้อ านวย  
การกอง
คลัง 

4.1 เมื่อตรวจสอบยอดเงินแล้ว น าเรื่องเสนอ  
ผอ.กองคลัง พิจารณาน าเสนอผู้บริหาร 

10 นาท/ี
เรื่อง 

หนังสือ
ราชการ 

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  

งานท่ัวไป 

5.5 บันทึกเรื่องพร้อมเลขทะเบียนรับ เพื่อส่งต่อ
ส านักงานอธิการบดี ด าเนินการต่อไป  

6 นาที/
เรื่อง 

1. หนังสือ
ราชการ 
2. ทะเบียนรับ
หนังสือ 

กรณีไม่ถูกต้อง 
ส่งคืน 

กรณีถูกต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ส่งหนังสือผ่าน 
การเงิน/งบประมาณ 

เร่ิมต้น 

ผอ.กองคลัง
พิจารณา 

รับเอกสาร 

บันทึกหนังสือเพื่อ
น าเสนอผู้บริหาร 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

ของบประมาณเพ่ิมเติม 

 

 
รหัสเอกสาร 

กค-1-02 

 
วันที่บงัคับใช ้

24/3/63 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(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 : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.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 

 
 
 

29 มี.ค. 64 
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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 

เร่ิมต้น 

ผอ.กองคลัง 
พิจารณา 

ถูกต้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 
 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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6 ผู้บริหาร  
 
 
 
 
 

6.1 ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ - 1. หนังสือ
ราชการ 

7 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 

7.1 ส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (ต้น
เรื่อง) 
 

 

5 นาที/
เรื่อง 

1. หนังสือ
ราชการ 

      

สิ้นสุด 

1 

ผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการ 

ส่งเอกสารที่ผู้บริหารสั่งการ
ให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดประชุม 

 

 
รหัสเอกสาร 

กค-1-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
2294/3/63 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือชี้แจง และสร้างความเข้าใจร่วมกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการรับเข้า และไม่สูญหาย (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 100 ) 

ขอบเขตงำน : การบริหารจัดการการจัดประชุมคลอบคลุมถึงกระบวนการและขั้นตอนในการจัดประชุม 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

คณะกรรมการ : เป็นกลุ่มที่เกิดจากการแต่งตั้งอย่างเป็นทางการ มีอ านาจหน้าที่หรือภาระที่ได้รับมอบหมาย
อย่างชัดเจน อาจได้รับการแต่งตั้งเป็นการถาวรหรือเป็นหน่วยเฉพาะกิจก็ได้ 
ประธานกรมการ : ผู้ได้รับการมอบหมายหรือแต่งตั้งให้เป็นประธานในการ ประชุมต่าง ๆ 
กรรมการ :  ผู้เข้าร่วมเป็นองค์ประชุมหรือผู้เข้าร่วมให้ความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะ ต่อที่ประชุม 
กรรมการและเลขานุการ : ผู้ท าหน้าที่จดบันทึกการประชุมและเตรียมการประชุมนอกเหนือไปจากการท าหน้าที่
เช่นเดียวกับกรรมการคนอ่ืนๆ 
ผู้ช่วยเลขานุการ :  ผู้ที่ท าหน้าที่ช่วยเลขานุการ 
การประชุม : การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันปรึกษาหารือแลกเปลี่ยน ระดมความคิดเห็นตามวันเวลา
และสถานที่ท่ีก าหนดอย่างเป็นระบบและมีจุดม่งหมาย 
องค์ประชุม : จ านวนผู้เข้าประชุมที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับว่า ต้องมีอย่างน้อยก่ีคนจึงจะเปิดการประชุมและ 
ด าเนินการประชุมได้ ค าว่าครบองค์ประชุมหมายถึง จ านวนผู้เข้าประชุมครบตามที่ระบุไว้ในระเบียบข้อบังคับ
โดยทั่วไป ซึ่งมีจ านวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนสมาชิก หากการประชุมมีไม่ครบองค์ประชุม มติที่ได้ถือเป็น
โมฆะ (โมฆะ แปลว่า สูญเปล่า) 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการ/กรรมการและเลขานุการ : พิจารณาลงนามหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม ตรวจสอบวาระการประชุม 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป : ด าเนินการ ขอความอนุเคราะห์ระบบZOOM ขอความอนุเคราะห์ห้องประชุม 
(กรณีประชุมคนละเขตพ้ืนที่) ขอความอนุเคราะห์ค่าอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม หนังสือเชิญประชุม ขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ยืมเงินทดรองราชการ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีอยู่คนละเขตพ้ืนที่)    
จัดเตรียมเอกสารเคลียรเ์งนิ จัดเตรียมเอกสารวาระการประชุม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ข้อที่ 25 รายงานการประชุม 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  ทะเบียนรับหนังสือ 

เอกสำรบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การจัดการประชุม งานบริหารงานท่ัวไป ห้องจัดเก็บเอกสารของ

หน่วยงาน 
5 ป ี เรียงตามวันท่ี 

 
 

 

29 มี.ค. 64 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 กรรมการ/
เลขานุการที่

ประชุม 

 
 
 

กรรมการ/เลขานุการที่ประชุมก าหนดวนั เวลา 
และสถานที่ในการประชุม 
 
 

  

2 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 

 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด าเนินการดงันี้ 
1. จองห้องประชุมในระบบ MIS (กรณีต่างวิทยา
เขต ท าหนังสือขอความอนุเคราะหห์้องประชุม
และจัดอาหารวา่งพร้อมเครื่องดื่ม ถึงผู้อ านวยการ
ส านักวิทยาเขต/เขตพื้นที่)  
2. รหัสประชุมผ่าน ZOOM (กรณีมีกรรมการ
ประชุมออนไลน์)  
3. จัดส่งหนังสือเชิญประชุม ทั้งกรรมการภายใน
และภายนอก   
4. แจ้งก าหนดการประชุมให้หนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง
เพื่อน าเสนอวาระเข้าที่ประชุม  
3. ส่งหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจดัประชุม 
และขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
4. ท าเร่ืองยืมเงินทดรองราชการในการจัดประชุม  

1 ชั่วโมง  

3 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 สรุประเบียบวาระการประชุมและรวบรวมเอกสาร
ประกอบการประชุม 
ระเบียบวาระที่ 1  เร่ืองประธานแจ้งเพื่อทราบ 
ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระที่ 3  เร่ือง สืบเนื่อง 
ระเบียบวาระที่ 4  เร่ืองเสนอเพื่อทราบ 
ระเบียบวาระที่ 5  เร่ืองเพื่อพิจารณา 
ระเบียบวาระที่ 6  เร่ืองอื่นๆ (ถ้ามี)  

2 วัน  

4 ผู้อ านวยการ/
เลขานุการ 

 
 
 
 

         
              
 
 
 

  

ผู้อ านวยการ/เลขานกุารคณะกรรมการตรวจสอบ
ระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 

5 
 
 

 

เจ้าบริหารงาน
ทั่วไป 

 จัดท าเล่มวาระการประชุมตามจ านวน
คณะกรรมการและจัดส่งเล่ม/ไฟล์ให้
คณะกรรมการก่อนวันประชุมอย่างน้อย 3 วัน 
ทาง e-mail ไปรษณีย์ 

1 วัน  

6 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 - จัดเตรียมห้องประชุม อ านวยความสะดวกให้
คณะกรรมการชุดต่างๆประชุมได้อย่างเรียบร้อย  
- เตรียมเอกสารการเบิกจา่ยในการจัดประชุม เช่น 
เบี้ยประชุม ค่าเดินทาง ค่าอาหารว่างพร้อม
เครื่องดื่มของคณะกรรมการ  

1 วัน/ตาม
ระยะเวลาใน

การ
ด าเนินการ

ประชุม 

 

 
 
 

   
 

   

เร่ิมต้น 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดท าหนังสือต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการ
ประชุม 

 

 

ตรวจสอบ
ระเบียบวาระการ
ประชุมกรรมการ
และเลขานุการ 

 
จัดท าเล่มระเบียบวาระการประชุม 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

การจัดเตรียมอุปกรณ์ในการประชุม 

การนัดหมายการประชุม 
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ล ำดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

7 คณะกรรมการ/
ผู้เข้าร่วม
ประชุม 

 
 
 

คณะกรรมการ/ผู้เข้าร่วมประชุมร่วมกันพิจารณา
ให้ความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะ ตามระเบียบ
วาระการประชุมต่อที่ประชุม  
 
 
 
 

1 วัน/ตาม
ระยะเวลาใน

การ
ด าเนินการ

ประชุม 

 

8 ผู้อ านวยการ/
เลขานุการ 

 
 

 
 

ผู้อ านวยการ/เลขานกุาร จัดท ารายงานการ
ประชุมฉบับสมบูรณ์ ส่งให้คณะกรรมการรับรอง
รายงานการประชุม ไม่เกิน 3-7 วัน 

3 - 7 วัน  

9 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปท าบันทกึข้อความแจ้ง
เวียนคณะกรรมการฯ เพือ่รับรองรายงานการ
ประชุม ผ่านระบบ E-mail และ ระบบ  
e-manage 

15 นาที  

10 คณะกรรมการ/
ผู้เข้าร่วม
ประชุม 

 
 
 

         
              
 
 
 

  

คณะกรรมการพิจารณารองรองรายงานการ
ประชุม ทั้งนี้ หากเลยก าหนดเวลา 3 - 7 วัน ถอื
ว่าท่านรับรองรายงานการประชุม 
 
 
 

 
 3 - 7 วัน 

 
 

 

11 
 
 

 

เลขานุการ/เจ้า
บริหารงาน

ทั่วไป 

 เลขานุการคัดมติที่ประชุม /เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปท าบันทึกขอ้ความแจ้งเวียนหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

1 ชั่วโมง  

 
 
 

   
 

   

 

รับรอง 

แก้ไข 

สิ้นสุด 

จัดท ารายงานการประชุม 

 

 

พิจารณารับรอง
รายงานการ

ประชุม 

 

แจ้งเวียนมตคิณะกรรมการ 

แจ้งเวียนคณะกรรมการ 

พิจารณาระเบียบ
วาระการประชุม
กรรมการและ
เลขานุการ 
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มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลาของบุคลากร 

 
รหัสเอกสาร 
กค-1-04 

 
วันที่บงัคับใช ้

24/3/63 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมถึง
สามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงาน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน ให้ถูกต้อง 

ค าจ ากัดความ :  
 

เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน และทราบถึงสิทธิประโยชน์ ที่จะได้รับเกี่ยวกับการลา
ประเภทต่างๆ และมีแนวทางปฏิบัติไปในทางเดียวกัน 

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 

 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

29 มี.ค. 64 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

 
 

   รับเอกสารจากหน่วยงาน 

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 อนุมัต ิ/ ไม่อนุมตั ิ
 
 

5 นาที/
เรื่อง 

เอกสารการลา 

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

 
 
 
 
 

5.1 แจ้งผลการอนุมัติ / ไม่อนุมัติ ให้เจ้าตัว
ทราบ 

5 นาที/
เรื่อง 

เอกสารการลา 

      

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ลงวันลาตามทะเบียน
คุมวันลา 

ผูอ้ านวยการ
พิจารณา 

แจ้งผลการอนุมัติให้
เจ้าตัวทราบ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ
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มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การร่าง/พิมพ์ บันทึกข้อความ 

 
รหัสเอกสาร 
กค-1-05 

 
วันที่บงัคับใช ้

24/3/63 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(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 : ระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  แบบฟอร์มหนังสือราชการ ตามระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ทะเบียนคุมเลขกองคลัง เจ้าหน้าที่บริหารฯ ทะเบียนคุมเลขกองคลัง/

google drive 
10 ปี ตู้เก็บเอกสาร/ google 

drive  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

29 มี.ค. 64 
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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 

 
 

3.1 หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบความ  
ถูกต้อง  

10 นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ 
 

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  

งานท่ัวไป 

      ส่งหนังสือเสนอผู้อ่านวยการกองคลัง 4.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป น่าหนังสือส่งให้ผอ.
กองคลัง พิจารณาลงนาม 

  

5 ผู้อ่านวย 
การกอง

คลัง 

  5.1 ผอ.กองคลัง พิจารณาลงนาม  
 
 
 
 
 
 

10 นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ 
 

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  

งานท่ัวไป 

 6.1 เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไปด่าเนินการส่งหนังสือ
ผ่านระบบงานสารบรรณ หรืองานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ e-manage  

5 นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ 
 

 
 

   
 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิมต้น 

รับเรื่องจากผอ.กองคลัง 

ไม่ถูกต้อง 

 

ร่าง/พิมพ์ หนังสือ 

ถูกต้อง 

ผู้อ่านวยการ
พิจารณาลงนาม 

ส่งหนังสือ 

สิ้นสุด 

หัวหน้างาน
ตรวจสอบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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งานการเงิน 
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มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเบิก-จ่าย  

งบประมาณเงินรายได้ 

 
รหัสเอกสาร 
กค-2-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นางสาวศิรดา สกุลเลิศวาณิช 
 นางสาวศรณัยา วิทยาคม 
 นางสาวกนกฤทัย เกตุสิร ิ
   นางสาวประณยา ทองแสง 
 นางสาวปัณณพทัธ์ เจียมจริานนท ์
 นางสาววณดิา ควนิรัมย์ 
 นายพสิษฐ์ ศรีสจุริต 
 นางสาวศิรนิทิพ แปลกพงษ์ศิร ิ
 นางเตอืนใจ จันทรเ์รอืง 
 นางสาวสุพัตรา เอี่ยมเทียม 
 นายไพโรจน ์วุฒิชัย 
ควบคุมโดย : นางสาวธรีดา สุขสวัสดิ ์
 นางสาวสุชรีา สายะรตันชัย 
 นางสาววณดิา ควนิรัมย์ 
 นายไพโรจน ์วุฒิชัย 
อนุมตัิโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

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 
  
 

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 

 

23



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน-การเบิกจ่าย (งบประมาณเงินรายได้) 
 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

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 ฎีกาขอเบิก 

    
 

  

จัดเตรียมเอกสาร ขอเบกิ 
 
 

 

 

ถูกตอ้ง 

1 

เริม่ตน้ 
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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 าการอับโหลดข้อมูลบัญชีของผู้ขอเบิกหรือผู้ขาย 
 

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 

    
 

  2 

1 

ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 
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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
ไดร้ับใบเสร็จช้า) 
4.เอกสารคุมการจ่ายเงิน (กรณีจ่าย
เช็ค) 
5.เอกสารหลักฐานการโอนเงินทาง 
Ktb Corporate Online 

   
 

 
 
 

  

 

2 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเบิก-จ่าย  

งบประมาณเงินแผ่นดิน 
 

 
รหัสเอกสาร 
กค-2-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย :  นางสาวศรัณยา วทิยาคม 
 นางสาวดนิตา กรีวชัรนิทร ์
 นางสาวสุชรีา สายะรตันชัย 
 นางสาววณดิา ควนิรัมย์ 
 นางสาวอนิทิรา ปริ่มเปรม 
 นายไพโรจน ์วุฒิชัย 
 นางสาวสุพัตรา เอี่ยมเทียม 
ควบคุมโดย : นางสาวธรีดา สุขสวัสดิ ์
 นางสาวสุชรีา สายะรตันชัย 
 นางสาววณดิา ควนิรัมย์ 
 นายไพโรจน ์วุฒิชัย 
อนุมตัิโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

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 
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มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเบิก-จ่าย  

งบประมาณเงินแผ่นดิน 
 

 
รหัสเอกสาร 
กค-2-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย :  นางสาวศรัณยา วทิยาคม 
 นางสาวดนิตา กรีวชัรนิทร ์
 นางสาวสุชรีา สายะรตันชัย 
 นางสาววณดิา ควนิรัมย์ 
 นางสาวอนิทิรา ปริ่มเปรม 
 นายไพโรจน ์วุฒิชัย 
 นางสาวสุพัตรา เอี่ยมเทียม 
ควบคุมโดย : นางสาวธรีดา สุขสวัสดิ ์
 นางสาวสุชรีา สายะรตันชัย 
 นางสาววณดิา ควนิรัมย์ 
 นายไพโรจน ์วุฒิชัย 
อนุมตัิโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

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. 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 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน-การเบิกจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) 

 
ล าดับ

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

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

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

    
 

  

จัดเตรียมเอกสาร ขอเบกิ 
 
 

 

 

ถูกตอ้ง 

1 

เริม่ตน้ 
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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 กรอก  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 
 

      
2 

1 

ถูกตอ้ง 
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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 
 

      
3 

2 
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ล าดับ
ที ่

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.สมดุคุมรายการจ่าย 
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 
 

      

3 

4 
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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
ไดร้ับใบเสร็จช้า) 
4.เอกสารคุมการจ่ายเงิน (กรณีจ่าย
เช็ค) 
5.เอกสารหลักฐานการโอนเงินทาง 
Ktb Corporate Online 

   
 

 
 
 

  

 

4 
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มทร. ตะวันออก 

กองคลัง งาน
การเงิน 

 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

(กรณีเงินสด) 

 
รหัสเอกสาร 

กค-2-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

 

เขียนโดย :  นางสาวสาวิตรี สุขสว่าง 
 นางสาวกัญญารัตน์ เชือ้หอม 
 นางสาวพยุง ชูศกัดิ ์
 นายพสิษฐ์ ศรีสจุริต 
 นางสาววณดิา ควนิรัมย์ 
 นางเตอืนใจ จันทรเ์รอืง 
 นางสาวศิรนิทิพ แปลกพงษ์ศิร ิ
ควบคุมโดย : นางสาวธรีดา สุขสวัสดิ ์
 นางสาวสุชรีา สายะรตันชัย 
 นางสาววณดิา ควนิรัมย์ 
  นายไพโรจน์ วุฒชิัย 
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 แต่ไม่รวมเงินฝากประเภทที่ต้องจ่ายคืนเมือ่สิ้นระยะเวลา

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

ช าระสินค้าบนร้านค้าออนไลน ์

“Vision Net” คือ ระบบบริการการศึกษา 

“ตู้นิรภัย” คือ ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 

“กรรมกำรเก็บรักษำเงิน”  ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในส่วนราชการนั้น อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการ
เก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน : ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวัน/ตรวจสอบรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน/ลงนามรายงาน
เงินสดคงเหลือประจ าวัน/น าเงินสดฝากตู้นิรภัย 
หัวหน้าการเงิน : ตรวจสอบ/ลงนามปิดหลังใบเสร็จทุกสิ้นวัน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน : ตรวจสอบ/ออกใบเสร็จรับเงิน/รับเงินสด/รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 
 
 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การรับเงิน การเก็บรักษาเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และการน า
เงินรายได้ส่งคืนสู่ส่วนกลางมหาวิทยาลัย 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 งานการเงิน ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามเลขท่ีใบเสร็จ 

รายงานการตัดหนี ้ กองคลัง งานการเงิน ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ี 
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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 

1 
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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 เน่ืองจากมี
การรับเงินสดหลังจากเจ้ าหน้า ท่ีผู้ ท่ี ได้รับ
มอบหมายได้น า เ งิ นสดฝากธนาคารแล้ ว  
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
ร า ย เ งิ น เ งิ น ส ด ค ง เ ห ลื อ ป ร ะ จ า วั น  
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 เมื่อกลับมาถึงท่ีท 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 

   
 
 
 

 
 

 
 

  

 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

 กองคลัง งาน
การเงิน 

 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 
การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
กรณีโอนเงิน ธนาคารไทยพาณิชย ์

เคาน์เตอร์เซอรวสิ 

 
รหัสเอกสาร 

กค-2-04 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสาวิตรี สุขสว่าง 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย :  นางณฐากาญจน์ จันด้วงกลุพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานด้านการรับเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา (กรณีเงินสด) ได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการรับเงินคา่ธรรมเนียมการศึกษา กรณีโอนเงนิ ธนาคารไทยพาณิชย์ เคาน์เตอรเ์ซอรวิส  (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 .  ประกาศมหาวิทยาลั ย เทคโนโลยี ร าชมงคลตะวันออก เ รื่ อ ง  อัตราค่ าบ า รุ งการศึ กษา  ค่ าลงทะ 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 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต ้

 
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 

 
 

รายงานการช าระเงินผ่านระบบ  
SCB Business Net 
เคาน์เตอร์เซอรวสิ 

 

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 
 

  

   
 
 

 
 

  

 

เริม่ตน้ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

กองคลัง งาน
การเงิน 

 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 
การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

กรณีนักศึกษากู้ยมืเงินกองทุนให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา (กรอ./กยศ.) 

 
รหัสเอกสาร 

กค-2-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

เขียนโดย :  นางสาวสาวิตรี สุขสวา่ง 
  นางสาวกัญญารัตน์ เช้ือหอม 
  นางสาวพยุง ชูศักดิ ์
  นายพสิษฐ์ ศรีสุจริต 
  นางสาววณิดา ควินรัมย ์
  นางเตือนใจ จันทร์เรือง 
  นางสาวศิรินทิพ แปลกพงษ์ศิริ 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
    นางสาวสุชีรา สายะรัตนชัย 
    นางสาววณิดา ควินรัมย ์
    นายไพโรจน ์วุฒิชยั 
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 .  ประกาศมหาวิ ทยาลั ย เทค โน โลยี ร าชมงคลตะวั นออก  เ รื่ อ ง  อั ต ร าค่ าบ า รุ งการศึ กษา  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 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

รายงานการโอนเงินช าระผ่านระบบ
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) 

    
 

  

เริม่ตน้ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

40

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) 
 

    
 
 

 

  

 
 
 

1 

รายงานสรุปรายรับ กยศ. 

ขออนุมัติคืนเงิน กองทุน 

ส่งเอกสารรับ – จ่าย 
ให้กับงานส่งงานบัญชี 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 

การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
แบบการจ่ายเช็ค 

 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กค-2-06 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.64 
แก้ไขคร้ังที่: 

(ถ้ามี) 

 
เขียนโดย : นางสาวอนุธิดา  รัตนพันธ ์
              นางสาวสุชีรา สายะรัตนชัย 
 นางเตือนใจ จันทร์เรือง 
 นางสาวณัฐจารี อรุณโชต ิ
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
    นางสาวสุชีรา สายะรัตนชัย 
    นางสาววณิดา ควินรัมย ์
    นายไพโรจน ์วุฒิชยั 
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 

แบบฟอร์มที่ใช ้:  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 
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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 หนังสืออนุมัติกรณี
เดินทางไปราชการ 
1.2 หนังสืออนุมัติกรณี
การประชุมราชการ 
1.3 หนังสืออนุมัติกรณี
การจัดโครงการ/
ฝึกอบรม/สัมมนา 
1.4 หนังสืออนุมัติ จัดซื้อ
จัดจ้าง กรณีจ้างเหมา/ซ้ือ
วัสด ุ
2.หนังสือค้ าประกันกรณีที่
เป็นลูกจ้างชั่วคราว(วงเงิน
ไม่เกิน 20,000 บาท) 
 
 
 
 
 
 

      
 
 

รบัเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ

ความถกู

ตอ้ง 

เริม่ตน้ 

ถูกต้อง 

1 
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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 หนังสืออนุมัติกรณี
เดินทางไปราชการ 
1.2 หนังสืออนุมัติกรณี
การประชุมราชการ 
1.3 หนังสืออนุมัติกรณี
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 หนังสืออนุมัติกรณี
เดินทางไปราชการ 
1.2 หนังสืออนุมัติกรณี
การประชุมราชการ 
1.3 หนังสืออนุมัติกรณี
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.แบบฟอร์มทะเบียน
คุมลูกหนี ้

    
 
 

  

เสนอผูม้ีอ  านาจหรอืผูท้ี่

ไดร้บัมอบหมายอนมุตั ิ

เอกสารที่อนมุตัิ

แลว้ 

1 

เสนอลงนามในเช็ค 

จ่ายเช็คใหแ้ก่ผูย้ืมเงิน 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 

แบบโอนผ่านระบบ KTB Online 
 

 
รหัส

เอกสาร 
2564.สอ. 
กค-2-07 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

 
แก้ไขคร้ังที่: 

(ถ้ามี) 

 
เขียนโดย : นางสาวอนุธิดา  รัตนพันธ ์
              นางสาวสุชีรา สายะรัตนชัย 
 นางเตือนใจ จันทร์เรือง 
 นางสาวณัฐจารี อรุณโชต ิ
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
    นางสาวสุชีรา สายะรัตนชัย 
    นางสาววณิดา ควินรัมย ์
    นายไพโรจน ์วุฒิชยั 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

 
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 

แบบฟอร์มที่ใช ้:  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 
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1 

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 หนังสืออนุมัติกรณี
เดินทางไปราชการ 
1.2 หนังสืออนุมัติกรณี
การประชุมราชการ 
1.3 หนังสืออนุมัติกรณี
การจัดโครงการ/
ฝึกอบรม/สัมมนา 
1.4 หนังสืออนุมัติ จัดซื้อ
จัดจ้าง กรณีจ้างเหมา/ซ้ือ
วัสด ุ
2.หนังสือค้ าประกันกรณีที่
เป็นลูกจ้างชั่วคราว(วงเงิน
ไม่เกิน 20,000 บาท) 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ

ความถกู

ตอ้ง 

เริม่ตน้ 

ไม่ถูกต้อง 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

3 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 3.เสนอพิจารณาลงตามค าสั่ง 
 เจ้าหน้าทีก่ารเงิน งานเงินยืม เสนอ
สัญญายืมเงินแก่ผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัต ิ
3.1 เสนอหัวหน้าการเงิน 
3.2 กรณีวงเงินไม่เกิน 300,000 บาท 
เสนอผอ.กองคลังอนุมัติ 
3.3 กรณีวงเงินเกิน 300,000 บาท แต่
ไม่เกิน 500,000 บาท เสนอผอ.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 หนังสืออนุมัติกรณี
เดินทางไปราชการ 
1.2 หนังสืออนุมัติกรณี
การประชุมราชการ 
1.3 หนังสืออนุมัติกรณี
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 หนังสืออนุมัติกรณี
เดินทางไปราชการ 
1.2 หนังสืออนุมัติกรณี
การประชุมราชการ 
1.3 หนังสืออนุมัติกรณี
การจัดโครงการ/
ฝึกอบรม/สัมมนา 
1.4 หนังสืออนุมัติ จัดซื้อ
จัดจ้าง กรณีจ้างเหมา/ซ้ือ
วัสด ุ
2.หนังสือค้ าประกันกรณีที่
เป็นลูกจ้างชั่วคราว(วงเงิน
ไม่เกิน 20,000 บาท) 

5 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 5.ด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Online  
 

1 วัน 1.สัญญายืมเงิน 
2.หลักฐานการโอนเงิน
ผ่าน KTB Online 
 

6 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 6.รันเลขที่สัญญายืมเงิน และก าหนดวัน
สิ้นสุดการส่งใช้เงินยืม  

3 นาที/
รายการ 

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

      

เสนอผูม้ีอ  านาจลงนาม

อนมุตั ิ

1 

แจง้ผูม้ีอ  านาจอนมุตัิผา่น

ระบบ KTB Online 

แจง้ใหแ้ก่ผูย้ืมเงินทราบ 

เอกสารที่อนมุตัิแลว้ 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเบิก-จ่าย  

งบประมาณเงินแผ่นดิน 
(ระบบเงินเดือนจ่ายตรง กรมบัญชีกลาง) 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ.   
กค-2-08 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานด้านการเบิก
จ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย (ร้อยละ 0) 
 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่าย ครอบคลุมถึงขั้นตอนของการตรวจเอกสารให้ถูกต้องของเอกสารขอเบิกจากหน่วยงานภายในและสิ้นสุด
กระบวนการเมื่อผู้ขอเบิกได้รับเงินตามความต้องการ 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

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

2. หน่วยงานผู้เบิก หมายถึง ส่วนราชการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงาน
คลังจังหวัด 

3. หลักฐานการเบิกจ่าย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้แล้ว 
4. ใบส าคัญจ่าย หมายถึง ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน เอกสารใบแจ้งหนี้ 
5. ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment)  ระบบจ่ายตรงเงินเดือนฯ จะด าเนินการโอนเงินเดือน 

ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนและเงินอื่นที่จ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ของผู้มีสิทธิ
โดยตรง ซึ่งจะท าให้ผู้ใช้บริการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบข้อมูล โดยท าการตรวจสอบผ่านทาง Internet 

หน้าท่ีความ
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 
  

เอกสารอ้างอิง : 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. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจา่ยค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าผูไ้ดร้ับเงินเดือนหรือค่าจา้ง

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

2. แบบฟอร์ม บก. 4111 (กรณีเบิกเงินตกเบิกย้อนหลัง) 
เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

การเบิกจ่าย 
งบประมาณเงินแผ่นดิน 

 

งานการเงิน/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   เตรียมข้อมูลก่อนการประมวลผล 
ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 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 

1 

ตรวจสอบ 

และบันทึกขอ้มูล 

   กรณีไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

รับเอกสารจาก 

กองบริหารงานบุคคล 

รับเอกสารจากสารบรรณ
และหน่วยงานเจ้าหนี ้

ถูกต้อง 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

5 เจ้าหน้า
ที่การเงิน 

 ประมวลผลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
ของกรมบัญชีกลาง (CGD Direct Payment) 
5.1 เลือกเมนูประมวลผลเงินเดือน 
5.2 เลือกเมนูค านวณเงินเดือน 
 
 

3 นาที ระบบจ่ายตรง 
 

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 ระบบจ่ายตรง 

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.สมุดคุมรายการ 
  จ่ายเช็ค 
2.เล่มเช็คสั่งจ่าย 
 

 
 

  
 
 

   

 

 

1 

ค านวณเงินเดือน 

บันทึกหนี ้

ตรวจสอบและ
กรอกภาษ ี

แก้ไขและบันทึกตกเบิก 

 

บันท่ึตกเบิก 

ประมวลผลและพิมพ์รายงาน 

การจ่ายเงิน 

เสนอผู้มีอ านาจหรอืผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายลงนาม 

 

2 

   กรณีไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ล าดับ  
  ที่ 

 
ผู้รับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
               (Flowchart) 

 
ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 

 
ระยะเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 
 

   

12 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 
 
 
 

 
12.1 การโอนหนี้ให้หน่วยงานต่างๆ ได้แก่ ธนาคาร 

       ออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ส านักงาน 

       บังคับคดี จ.ชลบุรี การไฟฟ้าศรีราชา ต้อง 

       เดินทางน าเช็คไปใหท้ีห่น่วยงานนั้นๆ โดยตรง  
       จะได้ใบเสร็จกลับมาเป็นหลักฐาน 

12.2 การโอนเงินผ่านธนาคารกรุงไทย ได้แก่ โอน 

       หนี้ให้วิทยาเขตในสังกัด หรือโอนหนี้เข้าเป็น 

       รายได้ของมหาวิทยาลัย และโอนหนี้ให้ 
       สหกรณ์ จะเขียนใบน าฝาก (payin-slip )  
       สามารถใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้  
 12.3 กรณีรับเช็คด้วยตนเอง ให้ผู้รับเช็คลงนามที่ข้ัว 

        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 

   
 
 
 

   

 

 

2 

การส่งเอกสาร 

 

ตรวจสอบการ
จ่ายเงิน 

การแจ้งการโอนเงิน / รับเช็ค 

จบ 

   กรณีไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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มทร. ตะวันออก 

กองคลัง งาน
การเงิน 

 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 
การรับเงินรายได้อื่นๆ ของมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 

กค-2-09 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

 

 
เขียนโดย :  นางสาวณัฐริณีย์ ชมกระแสสินธุ์ 
  นางสาววณิดา ควินรัมย ์
  นายพสิษฐ์ ศรีสุจริต 
  นางสาวศิรินทิพ แปลกพงษ์ศิริ 
  นางเตือนใจ จันทร์เรือง 
  นางสาวพยุง ชูศักดิ ์
  นางสาวกัญญารัตน์ เช้ือหอม 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
    นางสาวสุชีรา สายะรัตนชัย 
    นางสาววณิดา ควินรัมย ์
    นายไพโรจน ์วุฒิชยั 
อนุมัติโดย :  นางณฐากาญจน์ จันด้วงกลุพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นรวมถึงสามารถทราบถึง
กระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ประเภทของเงินรายได้ เอกสารและจ านวนเงิน ต้องถูกต้องครบถ้วน (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 85) 

ขอบเขตงำน : การรับเงินรายได้อื่นๆ ของมหาวิทยาลัยเพื่อรู้ที่มาของยอดเงินท่ีปรากฎในบัญชีธนาคารและการออกใบเสรจ็รับเงินเพื่อเป็น
หลักฐานยืนยันว่ามหาวิทยาลัยไดร้ับเงินจริง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

          “เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน”หมายความว่า หัวหน้าการเงินหรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับ
หัวหน้างานฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าท่ีรับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ตู้นิรภัย” คือ ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 

“ใบเสร็จรับเงิน”  คือ เอกสารทีผู่ร้ับเงินออกให้เพื่อเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รบัเงินเป็นการถูกต้องแล้ว 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

ออกใบเสร็จเงินรายได้อื่นๆ ตรวจสอบเอกสารจ านวนเงินสดเพื่อน าฝากเข้าบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัย หากเป็นเงินโอนต้อง
ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบยอดเงินผ่านระบบของธนาคารให้ถูกต้องครบถ้วน รวมถึงแยกประเภทรายได้ จัดท าสรุปการรับ
เงินประจ าวัน และสรุปรายได้อื่นเป็นภาพรวมประจ าเดือน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 
 
 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย เรื่องเงินรายได้ พ.ศ. 2552 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องการรับเงิน การเก็บรักษาเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และการน า
เงินรายได้ส่งคืนส่วนกลางมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ใบเสร็จรับเงินรายได้อื่นๆ ของมหาวิทยาลัย ใบฝากเงินของธนาคาร ใบสรุปรายงานรับเงินประจ าวัน 
 

เอกสำรบันทึก : สมุดคงเหลือประจ าวัน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 

1.1 เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารจากในระบบ 
E-Manage จากสารบัญ หรือ บุคคล 

1.2 ตรวจสอบว่าเป็นเอกสาร ได้แก่ 
- หลักค้ าประกันสัญญา 
- การเช่าพื้นท่ีภายใน 
- เงินสนับสนุนโครงการวิจัยต่างๆ 
- การบริจาคเงินขอแต่ละหน่วยงาน 
- รายได้อื่นๆ  

1.3  กรณีเงินโอนต้องตรวจสอบ ใบ Pay in 
Slip ของธนาคารหรือ สลิปการโอนเงิน ซ่ึง
จะต้องมีแนบมาพร้อมกับเอกสาร 

3 นาที 
 
 

เอกสารชี้แจงเงินรายได้
จากหน่วยงานภายนอก/
ภายใน 

2. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

 
 
 
 

                
                 

 

2.1 ตรวจสอบจ านวนเงิน 
     - เงินสด ตรวจสอบจ านวนท่ีได้รับให้ตรงกับ
เอกสารให้ครบถ้วน 
     - เช็ค/การโอนเงินผ่านธนาคาร ตรวจสอบ 
Pay in Slip หรือสลิปการโอนเงิน ตรวจเช็คกับ
ระบบธนาคารยืนยันวามีเงินเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย จริง ตามวันเวลาท่ีปรากฎใน
หลักฐานโอนเงิน  

5 นาที Pay in Slip  หรือ  
สลิปการโอนเงิน 

3. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 
                 
                  

 

3.1 ออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลักฐานยืนยัน
ว่าทางมหาวิทยาลัยได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว 
     - กรณีส่งเงินเป็นหนังสือบันทึกข้อความ
ภายนอก/ภายใน ต้องมีการหนังสือตอบกลับ
เพื่อส่งใบเสร็จรับเงินสีขาวให้กับหน่วยงาน 
     - กรณีตัวบุคคลท่ีน าเงินมาจ่ายน า
ใบเสร็จรับเงินสีขาวให้บุคคลน้ัน 

5 นาที  
ถึง 

10 นาที 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

4 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน/

กรรมการเก็บ
รักษาเงินท่ี

ได้รับ
มอบหมาย 

 
 

 
 

4.1 แยกประเภทของรายได้เพ่ือน าเงินสด/เช็ค 
ท่ีรับมาฝากบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัย ให้
ตรงกับประเภทของเงินรายได้ 
    - เขียนใบน าฝาก เพื่อน าฝากแก่ธนาคาร 
    - น าเงินสด/เช็ค ไปฝากธนาคาร 
4.2 กรณี ไม่ได้ไปธนาคารในวันน้ัน 
     - เขียนใบน าส่งเงิน เพื่อน าเงินสด/เช็ค เข้า
ตู้นิรภัย โดยระบุประเภทของรายได้ จ านวนเงิน 
ให้ครบ ลงชื่อผู้น าฝากเงินเข้าตู้นิรภัย 
     - ส่งให้เงินสดให้กับกรรมการตรวจนับเงิน 
     - น าเงินสด/เช็คเข้าเซฟ 

3 นาที ใบ Pay in ฝากธนาคาร, 
ใบน าส่งเงินเข้าตู้นิรภัย 

      

เริ่มต้น 

ออกใบเสรจ็ 

ตรวจสอบ 

รบัเอกสาร 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

น าฝากเงินสด/เช็ค 

1 
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ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 
 
 
 
             

สรุปรายงานเงินสด 
ประจ าวัน 

 

5.1 เขียนสรุปรายงานคงเหลือประจ าวัน 
5.2 ท ารายการรับเงิน ประจ าวัน ส่งงานบัญชี 
     - ส่วนท่ี 1 สรุปรายรับเงินสด/เช็ค 
     - ส่วนท่ี 2 สรุปเงินโอน 
     - ส่วนท่ี 3 สรุปการน าเงินฝากเข้าบัญชี
ประจ าวัน/การน าเงินฝากเข้าตู้นิรภัย 
5.3 หลักฐานในการประกอบการท ารายงานเงิน
สดประจ าวัน ซ่ึงจะเป็นเอกสารการับส่งเงิน 
ใบเสร็จสีชมพู ใบ Pay in และหลักฐานการโอน
เงิน ท่ีด าเนินการในขั้นตอนท่ี 1 และ 4  
     - ลงรายมือชื่อผู้บันทึกข้อมูล/ผู้น าฝากเงิน/
ผู้ตรวจสอบเอกสาร/ผู้รับเอกสาร 

 20 นาที สมุดเงินคงเหลือ
ประจ าวัน, ใบสรุปราย
การับเงิน 

6. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 
 
 

บันทึกข้อมูล 

 
6.1 บันทึกข้อมูลลงในไฟล์งานเพื่อแยกประเภท
ของรายได้เพ่ือท ารายงานสรุปประจ าเดือน ใน
สรุปรายประจ าเดือน รายรบจริงของ
มหาวิทยาลัย 
 
 

15 นาที  

      

 

1 

จบ 
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งานบัญชี 
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มทร. ตะวันออก 

กองคลัง งานบัญช ี

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 

การบันทึกบัญชีด้านทั่วไป 
กรณีเงินรายได้ 

 
รหัสเอกสาร 
กค-3-01 

 
วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย นางสาววิไลพร สว่างศรี 
            นางสาวกรรณิกา แก้วเขียวงาม 
            นางสาวสุภัสสร ลัมวุฒิ 
            นางบังอร ขวัญนาง 
ควบคุมโดย นางสาวอันธิกา ไชยศิลป ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขคร้ังท่ี :  
(ถ้าม)ี 

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 
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มทร. ตะวันออก 

กองคลัง งานบัญช ี

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 

การบันทึกบัญชีด้านทั่วไป 
กรณีเงินรายได้ 

 
รหัสเอกสาร 
กค-3-01 

 
วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย นางสาววิไลพร สว่างศรี 
            นางสาวกรรณิกา แก้วเขียวงาม 
            นางสาวสุภัสสร ลัมวุฒิ 
            นางบังอร ขวัญนาง 
ควบคุมโดย นางสาวอันธิกา ไชยศิลป ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขคร้ังท่ี :  
(ถ้าม)ี 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบส าคัญการลงบัญชี

ด้านทั่วไป 
งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี

กองคลัง 
10 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 จนท.บัญช/ี

วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 

1.1 รับเอกสารเกี่ยวกับการตั้งเบิกจากงาน
การเงิน (บช.) จ านวน 3 ใบ 

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

2 นาท/ี
รายการ 

1. เอกสารการตั้ ง
เบิก 
    - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร. 

2 จนท.บัญช/ี

วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเบิก 
โดยตรวจเอกสารการตั้งเบิก ประเภทเงินที่
จ่าย เงินรายได้ หมวดรายจ่าย บริษัท จ านวน
เงิน ถูกต้องหรือไม่ 
          2.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับงาน
การเงินและงานพัสดุด าเนินการแก้ไข 
          2.1.2 กรณีถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีบัญชีลง
ลายมือช่ือก ากับ 
          - เอกสารเกี่ยวกับการตั้งเบิก (บช.) 
ลงลายมือช่ือก ากับผู้รับเอกสาร จ านวน 3 ใบ 
และน าส่งคืนงานการเงิน 2 ใบ และเก็บไว้ 1 
ใบ เพื่อใช้ส าหรับการบันทึกบัญชี 
          - เอกสารเกี่ยวกับการตั้งเบิก (พว. , 
พค.ร . )  ลงลายมือ ช่ือก ากับผู้รับเอกสาร 
จ านวน 3 ใบ และน าส่งคืนงานพัสดุ 2 ใบ 
และเก็บไว้ 1 ใบ เพื่อใช้ส าหรับการบันทึก
บัญช ี
 

5 นาท/ี
รายการ 

1. เอกสารการตั้ ง
เบิก 
    - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร. 

3 จนท.บัญช/ี

วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

3.1 บันทึกฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายเงินรายได้ 
3.2 วิเคราะห์และบันทึกลงในใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านท่ัวไป 
 

5 นาท/ี

รายการ 
1. เอกสารการตั้ ง
เบิก 
    - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร. 
 

   
 
 

   

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

บันทึกบัญชี 

ด้านทั่วไป 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

3 
(ต่อ) 

จนท.บัญช/ี

วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

      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 หัวหน้างาน
บัญช/ีวิทยา
เขต/เขต

พื้นที ่

 4.1 หัวหน้างานบัญชีตรวจสอบการบันทึก
บัญช ี
     4.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่บัญชี
ท าการแก้ไขปรับปรุง 
     4.1.2 กรณีถูกต้องปฏิบัติขั้นต่อไป 

5 นาท/ี

รายการ 

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

 
5 ผู้อ านวยการ

กองคลัง/
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 

  5.1 ส่งใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไปให้กับ
ผู้อ านวยการกองคลังเพื่อลงนามเป็นผู้อนุมัต ิ

 

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

6 จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 6.1 เจ้าหน้าท่ีบัญชี กองคลังด าเนนิการลงผัง
บัญชีมาตรฐานและยอดยกมาในระบบบัญชี 
GL 
 
 

1 วัน 1.ผังบัญชีมาตรฐาน 
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
2.งบทดลองปีก่อน 

      

1 

บันทึกบัญชี 

ด้านทั่วไป  
(ต่อ) 

ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชี 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ลงนามอนุมัต ิ

บันทึกผังบัญชี/ยอดยกมา 
ในระบบ GL 

2 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     

7 จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 

7.1 เจ้าหน้าท่ีงานบัญชีด าเนินการบันทึก
บัญชีในระบบ GL ตามรายการที่เกิดขึ้นในแต่
ละวัน ตามรายการในใบส าคญัการลงบัญชี
ด้านทั่วไป 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. เอกสารการตั้ ง
เบิก 
    - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร. 
 2 .  ใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านท่ัวไป 

8 หน.งานบัญชี
กองคลัง/
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 

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
บั น ทึ ก บั ญ ชี ด้ า น
ทั่วไป 
2.บัญชีแยกประเภท 
3 . ท ะ เ บี ย น คุ ม
สินทรัพย์และหนี้สิน 

9 จนท.บัญช ี  9.1 เจ้าหน้าท่ีบัญชีจัดเก็บเอกสารบันทึก
บัญชีด้านท่ัวไปที่ตรวจสอบแล้ว รวบรวมเป็น
รายเดือน 

2 นาท ี 1 . ใ บ ส า คั ญ ก า ร
บั น ทึ ก บั ญ ชี ด้ า น
ทั่วไป 
 

   
 
 

   

 

2 

บันทึกบัญชีในระบบ GL 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องงบ
ทดลองรายเดือน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสารการบันทึก
บัญชีด้านท่ัวไปรวบรวม

เป็นรายเดือน 
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มทร.ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญชี 

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 
งานตรวจสอบเงินรายได้จากการจัด
การศึกษาจากระบบ Vision net 

รหัสเอกสาร 
กค-3-02 

บังคับใช้วันที ่
29 มี.ค. 64 เขียนโดย นางสาวกรรณิกา แก้วเขียวงาม 

ควบคุมโดย นางสาวอันธิกา ไชยศิลป ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ แก้ไขคร้ังท่ี : 

(ถ้าม)ี 

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 : 

เจ้าหน้าท่ีบัญช ี: จัดท าการบันทึกบัญชี/ตรวจสอบ 

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

2. ประกาศ มทร.ตะวันออก เรื่อง การเก็บเงินค่าบ ารุงศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
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 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนิงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 จนท.
การเงิน 

 รั บ ร า ย ง า น ส รุ ป ยอด รั บ เ งิ น นั กศึ กษา
ประจ าเดือนจากงานการเงิน 
ดาวน์โหลดข้อมูลจากโปรแกรม Vision net 
1.1 รับส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
1.2 รายงานการรับเงินจากโปรแกรม  

Vision net 
รายงานสรุปยอดรับเงินนักศึกษาประจ าเดือน 

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

2 จนท.บัญช ี  2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน  
          - กรณีใบเสร็จรับเงิน ควรตรวจสอบ 
วันเดือนปี รายการรับเงิน จ านวนเงิน 
ตัวอักษร และลายมือช่ือผูร้ับเงิน   
         2.1.1 กรณีที่ไม่ถูกต้อง ส่งคืนแผนก
การเงินเพื่อท าการแกไ้ข                   
         2.1.2 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติขั้นต่อไป 
2.2 น าใบเสร็จรับเงินมาตรวจสอบรายการที่
เกี่ยวกับเงินรายได้จากการจดัการศึกษาโดย
แยกตามหน่วยงานต่าง ๆ   กับรายงานการ
รับเงินจากโปรแกรม รายละเอียดดังต่อไปนี ้

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 โดยมีการทานยอดด้วย
เครื่องคิดเลข 
      2.3.2 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการตรวจสอบ
สมุดบญัชีท่ีบันทึกบัญชีกับส าคญัการลงบัญชี 
และน าเอกสารการรับ เอกสารการจ่าย มา
ตรวจสอบ เพ่ือหาข้อผิดพลาด และ
ด าเนินการแกไ้ข 
       2.3.1 กรณีถูกต้องกรอกตัวเลขลงใน
ฟอร์ มสรุปรายรับนักศึ กษา เพื่ อ ใ ช้ เป็ น
หลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี 

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

      

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

1 

ตรวจสอบ
ความถูก

ต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนิงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

3 จนท.บัญช ี  3.1 จัดท าสรุปรายรับนักศึกษารายวัน เพื่อใช้
ประกอบการบันทึกบญัชีด้านรับ 

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

      

 

 

1 

จัดท าสรุปรายรับ
นักศึกษา 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 

กองคลัง งานบัญช ี

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบันทึกบัญชีด้านรับ 

กรณีเงินรายได้ 

 
รหัส

เอกสาร 
กค-3-03 

 
วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย นางสาววิไลพร สว่างศรี 
            นางสาวกรรณิกา แก้วเขียวงาม 
            นางสาวสุภัสสร ลัมวุฒิ 
            นางบังอร ขวัญนาง 
ควบคุมโดย นางสาวอันธิกา ไชยศิลป ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขคร้ังท่ี : 
(ถ้าม)ี 

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 เงินหรือสินทรัพย์อย่างอ่ืนท่ีได้รับบริจาคจากภาคเอกชนเพื่อไว้ 
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 
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มทร. ตะวันออก 

กองคลัง งานบัญช ี

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบันทึกบัญชีด้านรับ 

กรณีเงินรายได้ 

 
รหัส

เอกสาร 
กค-3-03 

 
วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย นางสาววิไลพร สว่างศรี 
            นางสาวกรรณิกา แก้วเขียวงาม 
            นางสาวสุภัสสร ลัมวุฒิ 
            นางบังอร ขวัญนาง 
ควบคุมโดย นางสาวอันธิกา ไชยศิลป ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขคร้ังท่ี : 
(ถ้าม)ี 

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 ในรูปแบบงบการเงินที่เป็นประโยชน์ต่อการตั ดสินใจ
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 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 

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/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 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 

   
 
 

   

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 

 
 
 

  

3. จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 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. บันทึกบัญช ี
เดบิต ธนาคาร             
        เครดิต รายได้ (แยกตามประเภท) 
                     เงินรับฝากอื่น (แยกตามประเภท) 
                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 

67



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

     

3 
(ต่อ) 

จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

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

  

4 
 
 

หัวหน้างาน
บัญช/ีวิทยา
เขต/เขต

พื้นที ่
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

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 ผูอ้  ำนวย 
กำรกอง
คลงั/วิทยา
เขต/เขต

พื้นที ่

 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/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 6.1 เจ้าหน้าท่ีบัญชี กองคลังด าเนนิการลงผัง
บัญชีมาตรฐานและยอดยกมาในระบบบัญชี 
GL 
 
 

1 วนั 1.ผังบัญชีมาตรฐาน 
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
2.งบทดลองปีก่อน 

 
 

 

     

2 

บันทึกบัญชีด้านรับ 

(ต่อ) 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ลงนามอนุมัต ิ

 

บันทึกผังบัญชี/ยอดยกมา 
ในระบบ GL 

3 
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ไม่ถูกต้อง 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

     

7 จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 

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 (แยกตามประเภท)     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/
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 

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 
4 . งบทดลองร าย
เดือน 

      

3 

บันทึกบัญชีในระบบ GL 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องงบ
ทดลองรายเดือน 

ถูกต้อง 

4 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

9 จนท.บัญช ี  9.1 เจ้าหน้าท่ีบัญชีจัดเก็บเอกสารบันทึก
บัญชีด้านรับที่ตรวจสอบแล้ว รวบรวมเป็น
รายเดือน 

2 นาท ี 1 . ใ บ ส า คั ญ ก า ร
บันทึกบัญชีด้านรับ 
 

   
 
 

 
 
 
 

  

 

จัดเก็บเอกสารการบันทึก
บัญชีด้านรับรวบรวมเป็น

รายเดือน 

4 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 

กองคลัง งานบัญช ี

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 

การบันทึกบัญชีด้านจ่าย 
กรณีเงินรายได้ 

 
รหัสเอกสาร 
กค-3-04 

 
วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิไลพร สวา่งศร ี
              นางสาวกรรณิกา แก้วเขียวงาม 
              นางสาวสุภัสสร ลัมวุฒ ิ
ควบคุมโดย : นางสาวอันธิกา ไชยศิลป์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขคร้ังท่ี : 
(ถ้าม)ี  

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 เพื่อพิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชี 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 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
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มทร. ตะวันออก 

กองคลัง งานบัญช ี

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 

การบันทึกบัญชีด้านจ่าย 
กรณีเงินรายได้ 

 
รหัสเอกสาร 
กค-3-04 

 
วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิไลพร สวา่งศร ี
              นางสาวกรรณิกา แก้วเขียวงาม 
              นางสาวสุภัสสร ลัมวุฒ ิ
ควบคุมโดย : นางสาวอันธิกา ไชยศิลป์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขคร้ังท่ี : 
(ถ้าม)ี  

3. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 3 เรื่อง นโยบายการบัญชี การเปลี่ยนแปลงประมาณทางบัญชี และ
ข้อผิดพลาด 
4. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 17 เรื่อง ที่ดิน อาคารและอุปกรณ์ 
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 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 จนท.บัญชี/ 
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 

1.1 รับเอกสารการเบิกจ่ายเงินรายได ้
 

3  นาที 1.เอกสารการเบิก
จ่ายเงินรายได ้
 

2 จนท.บัญชี/ 
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติขั้น
ต่อไป 

10  นาที 1.ใบน าส่งเอกสาร
การเบิกจ่าย 
2.เอกสารการเบิก
จ่ายเงินรายได ้
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

1 

เริ่มต้น 

รับเอกสารการเบิกจ่าย 

 

ตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 
 

   

3 จนท.บัญชี/ 
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 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 .ใบ ส า คั ญ ก า ร
ลงบัญชีด้านจ่าย 
2.เอกสารการเบิก
จ่ายเงินรายได ้
 

4 หัวหน้างาน 
บัญชี/ 

วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

4.1 หัวหน้างานบัญชีตรวจสอบการบันทึก
บัญช ี
     4.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง ให้ เจ้าหน้าที่
บัญชีท าการแก้ไขปรับปรุง 
     4.1.2 กรณีถูกต้องปฏิบัติขั้นตอ่ไป 
 
 

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

5 ผู้อ านวยการ
กองคลัง/ 
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 
 
 

5.1 ส่งใบส าคัญการลงบัญชีด้านจา่ยให้กับ
ผู้อ านวยการกองคลังเพื่อลงนามเป็น
ผู้อนุมัต ิ
 
 
 
 

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

 
 
 

   
 
 
 

  

2 

1 

บันทึกบัญชีด้านจ่าย 

ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชี 

ไม่ถูกต้อง 

ลงนามอนุมัต ิ

ถูกต้อง 
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ล าดับ
ที ่

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

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

6 จนท.บัญชี/ 
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 

6.1 เจ้าหน้าท่ีบัญชี กองคลังด าเนนิการลง
ผังบัญชีมาตรฐานและยอดยกมาในระบบ
บัญชี GL 
 
 
 
 

1 วนั 1.ผังบัญชีมาตรฐาน 
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
2.งบทดลองปีก่อน 

7 จนท.บัญชี/ 
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 

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 . ใบ ส าคั ญ ก าร
ลงบัญชีด้านจ่าย 

8 หน.งาน
บัญชีกอง

คลัง/ 
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 .ใบ 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 

9 จนท.บัญช ี  9.1 เจ้าหน้าท่ีบัญชีจัดเก็บเอกสารบันทึก
บัญชีด้านจ่ายที่ตรวจสอบแล้ว รวบรวม
เป็นรายเดือน 

2 นาท ี 1 .ใบ ส า คั ญ ก า ร
บันทึกบัญชีด้านจ่าย 
 

 
 

     

 

จัดเก็บเอกสารการบันทึก
บัญชีด้านจ่ายรวบรวมเป็น

รายเดือน 

สิ้นสุด 

2 

บันทึกผังบัญชี/ 
ยอดยกมา ในระบบ GL 

บันทึกบัญชีในระบบ GL 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องงบ
ทดลองรายเดือน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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มทร.ตะวันออก 

กองคลัง งานบัญช ี
 

 
 

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
 (Standard Operation Procedure: SOP) 

การตรวจสอบงบทดลองและแยกประเภท
ระบบ GFMIS กับ EXCEL 
(เงินงบประมาณแผ่นดิน) 

 
 

รหัสเอกสาร 
กค-3-05 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางบังอร ขวัญนาง 
ควบคุมโดย นางสาวอันธิกา ไชยศิลป ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จันด้วง
กุลพัฒน์  

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 ขั้นต่อไปคือการหายอดคงเหลือของบัญชีแยกประเภทโดย ทั่วไปนิยม 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)  
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มทร.ตะวันออก 

กองคลัง งานบัญช ี
 

 
 

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
 (Standard Operation Procedure: SOP) 

การตรวจสอบงบทดลองและแยกประเภท
ระบบ GFMIS กับ EXCEL 
(เงินงบประมาณแผ่นดิน) 

 
 

รหัสเอกสาร 
กค-3-05 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางบังอร ขวัญนาง 
ควบคุมโดย นางสาวอันธิกา ไชยศิลป ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จันด้วง
กุลพัฒน์  

แก้ไขคร้ังท่ี :  
(ถ้าม)ี 

 
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 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ล าดับที ่
ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะ เวลา 

 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
 

    
 
 

  

1. 
 

จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/เขต

พื้นที ่

  
1.รับเอกสารการเบิก-จ่าย จากการเงิน 
 
 
 
 

 
2 นาท ี

 
1.ฎีกาเบิกจ่าย 

2. จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/เขต

พื้นที ่

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

5 นาที 1.ฎีกาเบิกจ่าย 

3. จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/เขต

พื้นที ่

 
 
 
 
 

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 

 
 
 
 

     

ตรวจสอบ       
ข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เก็บข้อมูล 
EXCEL 

รับเอกสาร 

1 

เริ่มต้น 
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ล าดับที ่

 
ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

 
ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 

 

 
ระยะเวลา 

เ อ ก ส า ร ที่
เกี่ยวข้อง 

    
 
 
 

  

3.(ต่อ) จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/เขต

พื้นที ่

   
 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/ี
วิทยาเขต/เขต

พื้นที ่

 4.บันทึกข้อมูลในหน่วยความจ า 
 
 
 
 

5 นาที 1.ฎีกาเบิกจา่ย 

5. จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/เขต

พื้นที ่

 5.เรียกเอกสารจากระบบ GFMIS 
 5.1 งบทดลอง 
 5.2 บัญชีแยกประเภท 
จัดเก็บแยกข้อมลูตามบัญชีแยกประเภท GL  

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

6. จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/เขต

พื้นที ่

 6.ตรวจสอบงบทดลองที่ดึงจากระบบ 
 6.1 ช่ือหน่วยงาน 
 6.2 รหัสหน่วยงาน 
 6.3 รหัสบัญช ี
 
 

20 นาที 1.งบทดลอง 
 

      

1 

เก็บข้อมูล 
EXCEL (ต่อ) 

บันทึกข้อมูล 

SAVE 

GFMIS  

ถูกต้อง 

ไม่
ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

2 
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ไม่
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ล าดับที ่

 
ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

 
ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 

 

 
ระยะเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

7. จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/เขต

พื้นที ่

 7.จัดเก็บแยกข้อมลูตามบัญชีแยกประเภท 
 
 
 

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

8. จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/เขต

พื้นที ่

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

20 นาที 1.บัญชีแยก
ประเภท 
2.งบทดลอง 

9. จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/เขต

พื้นที ่

 
 
 
 
 
 

9.จัดเก็บเอกสารงบทดลองและแยกประเภท
เข้าแฟ้ม 

2 นาท ี 1.บัญชีแยก
ประเภท 
2.งบทดลอง 

   
 
 

   

เก็บข้อมูล 

ระบบ GFMIS 
กับ EXCEL 

2 

ถูกต้อง 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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มทร.ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญช ี

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 

ทะเบียนคุมหมวดสนิทรัพย ์
(ครุภัณฑ์,งานระหว่างก่อสร้าง,อาคาร
และสิ่งปลูกสร้างและเงินรอรับคืน) 

รหัสเอกสาร 
กค-3-06 

วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย  นางสาวกรรณิกา  แก้วเขียวงาม 
             นางสาววิไลพร สว่างศรี 
             นางสาวสุภัสสร ลัมวฒิุ 
             นางบังอร ขวัญนาง 
ควบคุมโดย นางสาวอันธิกา ไชยศิลป ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขคร้ังท่ี : 
(ถ้าม)ี 

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 เพื่อที่มหาวิทยาลัยจะได้รู้ข้อมูลและข้อเท็จจริงของทรัพย์สินที่มีอยู่   
สินทรัพย์  (Assets) หมายถึง สิ่งที่มีตัวตน หรือไม่มีตัวตนอันมีมูลค่า ซึ่งบุคคลหรือกิจการเป็นเจ้ าของหรือสามารถถือเอา
ประโยชน์ได้จาก กรรมสิทธ์ิในอสังหาริมทรัพย์ สังหาริมทรัพย์ สิทธิเรียกร้องมูลค่าที่ได้มา รายจ่ายที่เกิดสิทธิ และรายจ่ายของงวด
บัญชีถัดไป 
1.  สินทรัพย์ที่เป็นตัวเงินหรือเทียบเท่าเงิน เช่น เงินสด และตั๋วเงินรับต่าง ๆ 
         2.  สินทรัพย์ที่เป็นสิทธิเรียกร้อง เช่น ลูกหนี ้
         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 สินค้า
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 
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มทร.ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญช ี

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 

ทะเบียนคุมหมวดสนิทรัพย ์

รหัสเอกสาร 
กค-3-06 

วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย  นางสาวกรรณิกา  แก้วเขียวงาม 
             นางสาววิไลพร สว่างศรี 
             นางสาวสุภัสสร ลัมวฒิุ 
             นางบังอร ขวัญนาง 
ควบคุมโดย นางสาวอันธิกา ไชยศิลป ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขคร้ังท่ี : 
(ถ้าม)ี 

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 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 

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 
โดยใส่แบบฟอร์มทะเบยีนคุมสินทรัพย ์
      - วันท่ีปรับปรุงรายการจากงาน
ระหว่างก่อสรา้งมารับรู้อาคารและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
      - เลขท่ีเอกสาร 
      - รายละเอยีดของอาคารและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
      - หน่วยงาน 
      - จ านวนเงิน 
 
 
 
 

15 
นาที 

1. ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
ทั่วไปหรือด้านจ่าย 
2. แบบฟอร์มทะเบียนคุม
สินทรัพย์ 

    
 
 

  

เริ่มต้น 

จัดเก็บข้อมลู 

1 
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ล าดับ
ที ่
 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 
(ต่อ) 

จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
หมวดสินทรัพย์คงเหลือคู่กับงบทดลอง
รายเดือนและทะเบียนคมุสินทรัพย์ของ
งานพัสดุ กองคลัง 
2.1.1 ครุภัณฑ ์
- ตรวจสอบทะเบียนครภุัณฑ์ของงาน
บัญชคีู่กับงบทดลองรายเดือนและ
ทะเบียนครภุัณฑ์ของงานพัสดุถูกต้อง
และครบถ้วนหรือไม ่
- กรณีถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีบญัชีจะน า
ข้อมูลครภุัณฑไ์ปคดิค่าเสื่อมราคา
ตามล าดับต่อไป 
- กรณีไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่บัญชีตอ้งท า
การปรับปรุงรายการดังกล่าวให้ถกูต้อง 
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 
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ล าดับ
ที ่
 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

2 
(ต่อ) 

จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 

- กรณีถูกต้อง เมื่องานระหว่างก่อสร้าง
เสร็จสิ้นครบทุกงวดแล้ว เจ้าหน้าที่บัญชี
จะท าการปรับปรุงรายการงานระหว่าง
ก่อสร้างรับรู้อาคารและสิ่งปลูกสรา้ง  
ปรับปรุงรายการ 
เดบิต อาคารและสิ่งปลูกสร้าง 
          เครดิต งานระหว่างก่อสรา้ง 
- กรณีไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่บัญชีตอ้งท 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/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 3.1 เมื่อตรวจสอบเสร็จสิ้นปริ้นเอกสาร
ทะเบียนคุมสินทรัพย์แนบประกอบงบ
ทดลองแต่ละเดือน เสนอหัวหน้างาน
บัญชีและเสนอผอ.กองคลัง เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

5 นาที 1. งบทดลองรายเดือน 
2. ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
 
 

    
 
 

  

ตรวจสอบ
เอกสารกับงบ
ทดลองราย

เดือน 

(ต่อ) 

เสนอรายงาน 

หัวหน้างาน/ผอ.กองคลัง 

 

2 

3 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ล าดับ
ที ่
 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

4 จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 

4.1 เจ้าหน้าท่ีบัญชีน าเอกสารทะเบียน
คุมเข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน 
 

 
 
 

2 นาที 1. ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 

   
 
 
 
. 

   

3 

เก็บทะเบียนคมุสินทรัพย์
แต่ละ GL เข้าแฟ้ม 

 

สิ้นสุด 
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มทร.ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญช ี

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 

ทะเบียนคุมหมวดหนี้สนิ 
(เจ้าหนี้การค้า,ใบส าคัญค้างจ่าย 

และเงินรับฝากอื่น) 

รหัสเอกสาร 
กค-3-07 

วันทีบ่ังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย  นางสาวกรรณิกา  แก้วเขียวงาม 
             นางสาววิไลพร สว่างศร ี
             นางสาวสภุัสสร ลมัวุฒ ิ
             นางบังอร ขวัญนาง 
ควบคุมโดย นางสาวอันธิกา ไชยศิลป ์
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 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 

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 

    
 
 

  

เริ่มต้น 

จัดเก็บข้อมลู 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 
(ต่อ) 

จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 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/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 

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

5 นาที 1. งบทดลองรายเดือน 
2. ทะเบียนคุมหนีส้ิน 
 

   
 

   

1 

เสนอรายงาน 

หัวหน้างาน/ผอ.กองคลัง 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสารกับงบ

ทดลองรายเดือน 

จัดเก็บข้อมลู 

(ต่อ) 

2 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 

   
 
 
 

  

4 
 
 
 
 
 

จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/เขต

พื้นที ่

 4.1 เจ้าหน้าท่ีบัญชนี าเอกสารทะเบียนคุมเข้าแฟ้ม
เป็นหลักฐาน 
 

2 นาท ี

    
 
 
 

 

2 

 

เก็บทะเบียนคมุหนี้สินแต่
ละ GL เข้าแฟ้ม 
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มทร.ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญช ี

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 
การจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 

รหัสเอกสาร 
กค-3-08 

ออกวันที ่
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย  นางสาวกรรณิกา แก้วเชียวงาม 
             นางสาววิไลพร สว่างศรี 
             นางสาวสุภัสสร ลัมวฒิุ 
             นางบังอร ขวัญนาง 
ควบคุมโดย นางสาวอันธิกา ไชยศิลป ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขคร้ังท่ี 
: (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบญัชีของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมคีวามรู้ความเข้าใจข้ันตอนและกระบวนการจัดท างบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคารระหว่างหน่วยงานกับธนาคารให้ถูกต้อง  
2.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบญัชีมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจดัท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร  (ไม่เกินร้อยละ 0) 
ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท างบพิสจูน์ยอดเงนิฝากธนาคารครอบคลุมถึงขั้นตอนการพิสูจน์ยอดคงเหลือระหว่างธนาคารกับหน่วยงานให้ถูกต้อง 

เพื่อให้ทราบถึงเช็คค้างจ่าย หรือเงนิเข้าบัญช ีของหน่วยงาน โดยจะมีการวิเคราะห์และตรวจสอบข้อมลูจากต้นขั้วเช็คของเจ้าหนา้ที่
การเงินและใบแจ้งยอดจากธนาคาร 

ค าจ ากัดความ : งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร หมายถึง เป็นงบท่ีท าข้ึนเมื่อยอดเงินคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารกับยอดคงเหลือของบัญชี
ธนาคารตามสมุดบัญชีของกิจการไม่เท่ากัน ทั้งนี้เพื่อเป็นข้อพิสูจน์ว่าถ้าได้น าเอาสาเหตุที่ท าให้เกิดข้อแตกต่างของสองยอดเข้ามา
พิจารณาเปรียบเทียบ แก้ไขแล้วยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดธนาคารก็ต้องตรงกับยอดธนาคารและก็ต้องตรงกับยอดคงเหลือของบัญชี
ธนาคารตามสมุดบัญชีของหน่วยงาน 
ใบแจ้งยอดธนาคาร (Bank Statement) หมายถึงข้อมูลบันทึกรายการเคลื่อนไหวในบัญชีเงินฝากธนาคารที่จะมีการแจ้งจ านวนเงิน
และให้ข้อมูลรายการฝากและรายการถอนโดยแสดงรายละเอียดและความเคลื่อนไหวรายการบัญชีแยกเป็นเดือนๆซึ่งลูกค้าที่ฝากเงิน
กับสถาบันการเงินต่างๆ 
ต้นขั้วเช็ค หมายถึง ตราสารซึ่งบุคคลหนึ่งเรียกว่าผู้สั่งจ่ายสั่งให้ธนาคารให้ใช้เงินจ านวนหนึ่งเมื่อทวงถามให้แก่บุคคลอีกคนหนึ่งหรือ 
ให้ใช้ตามค าสั่งของบุคคลอีกคนหนึ่งอันเรียกว่า ผู้รับเงิน โดยเช็คเป็นอีกหนึ่งทางเลือกในการบริหารเงินสดครับ เราสามารถจ าแนก
คู่สัญญาออกได้ดังนี้ 
1. ผู้สั่งจ่ายเช็ค คือ เจ้าของบัญชีกระแสรายวันท่ีเปดิบัญชีไว้กับธนาคาร ผู้เขยีนสั่งจ่ายหรือออกเช็ค 
2. ธนาคาร คือ ธนาคารผูร้ับฝากเงินประเภทกระแสรายวันท่ีผู้สั่งจ่ายเช็คเปิดบญัชีไว้ 
3. ผู้รับเงิน คือผู้มสีิทธิที่จะขึ้นเงินตามเช็คนั้นในฐานะผู้ทรง(Holder) ทั้งนี้ผู้ทรงอาจมีฐานะเป็นผู้มีชื่อเป็นผู้รับเงินตามที่ปรากฏในเช็ค
นั้น หรืออาจเป็นผูร้ับเงินในฐานะ ผู้รับสลักหลัง หรือในฐานะผู้ถือได้ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการกองคลัง : อนุมัติและตรวจสอบ 
หัวหน้างานบัญชี : อนุมัติและตรวจสอบ 
เจ้าหน้าท่ีบัญช ี: จัดท าการงบกระทบยอดพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารและรายงาน 

เอกสารอ้างอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบรหิารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
2. ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร 
3. สมุดรายวันเงินฝากธนาคาร 
4. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบตัิงานด้านบัญชีภาครัฐ 

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

งบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี
กองคลัง 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 1.1 รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง 
     1.1.1. ใบแจ้งยอดธนาคาร ( Bank 
Statement) บัญชีกระแสรายวัน 
     1.1.2. ถ่ายส าเนารายการเคลือ่นไหว
บัญชีออมทรัพย์/ฝากประจ า 
     1.1.3. ต้นขั้วเช็ค 

50 นาที 1 . ใบแจ้ งยอดธนาคาร 
(Bank Statement) 
2.ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร/ฝากประจ า 
3.ต้นขั้วเช็ค 

2 จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

   
                                     ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
      ถูกต้อง 
                         

2.1 ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวตามใบ
แจ้งยอดธนาคารบญัชีกระแสรายวันและ
ส าเนารายการเคลื่อนไหวสมุดบญัชีออม
ทรัพย์/ฝากประจ ากับทะเบียนคุมการจ่าย
เช็ค 
    

50  นาท ี 1.ใบแจ้งยอดธนาคาร 
(Bank Statement) 
2. .ส าเนาสมุดบัญชีเ งิน
ฝากธนาคาร/ฝากประจ า 
3. .ต้นขั้วเช็ค 
4. ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

3 
 
 

จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 

3.1 ท าการเช็คลิสต์ตรวจสอบการจ่ายเช็ค
กับทะเบียนคุมการจ่ายเช็คกับใบแจ้งยอด 
(Bank Statement)หรือส าเนาสมุดบัญชี
เงินฝากธนาคาร/ฝากประจ า เพื่อหาเช็คที่
ยังไม่ได้มีการน าไปขึ้นเงิน  
3.2 น ายอดคงเหลือตามใบแจ้งยอด 
(Bank Statement) กรอกตามแบบฟอรม์       
งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
3.3 หัก เช็คที่ยังไม่ได้มีการน าไปขึ้นเงิน 
กรอกตามแบบฟอร์ม  งบพิสูจน์ยอด      
เงินฝากธนาคาร 
3.4 ยอดคงเหลือตามงบพิสูจน์ยอดเงิน
ฝากธนาคารต้องตรงกับยอดคงเหลือสมุด
รายวันท่ัวไปและงบทดลอง 

2 วัน 1.ใบแจ้งยอดธนาคาร 
(Bank Statement) 
2. ส า เนาสมุดบัญชี เ งิน
ฝากธนาคาร/ฝากประจ า 
3. ต้นขั้วเช็ค 
4. ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
5. แบบฟอร์มงบพิสูจน์
ยอดเงินฝากธนาคาร 
6.เกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานด้านบัญชี
ภาครัฐ 
 
 
 

      

ตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท างบพิสูจน์เงินฝากธนาคาร 

เริ่มต้น 

เตรียมเอกสาร 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 

ระยะเว
ลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

4 
 

จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 
 

    
 
                                    ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
    อนุมัติ 
 

 
 
 
1.น าเสนอรายงานทางการเงินต่อ
ผู้อ านวยการกองคลัง/อนุมัต ิ

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
1.งบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
 
 

5 จนท.บัญช/ี
วิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี 

 
 
 
 
 

 1 จัดเก็บเอกสารงบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ธนาคารเข้าแฟ้ม 
 

2 นาท ี 1.งบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
 

   
 
 
 

   

เสนอ
ผู้อ านวยการ

กองคลัง 

1 

จัดเก็บเอกสารงบพิสูจน์
ยอดเงินฝากธนาคาร 

 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 

กองคลัง งานบัญช ี

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิต 

 
รหัสเอกสาร 
กค-3-09 

 
วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวอัญรตัน์ แก้วกูล 
ควบคุมโดย : นางสาวอันธิกา ไชยศิลป์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ แก้ไขคร้ังท่ี : 

(ถ้าม)ี  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีต้นทุนผลผลิตของมหาวิทยาลัย มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการ
จัดท ารายงานและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิต (ร้อยละ 0) 

 
ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิตของมหาวิทยาลัย ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การก าหนดผังบัญชีต้นทุน

ประจ าปีงบประมาณ การรวบรวมฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินผลประโยชน์ (เงิน
รายได้) การค านวณต้นทุนผลผลิตมหาวิทยาลัย และการวิเคราะห์ต้นทุนผลผลิต  
 

ค าจ ากัดความ :  
 

เงินรายได้แผ่นดิน หมายความว่า เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ เป็นกรรมสิทธิ์ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย เงินคงคลัง และกฎหมายว่า
ด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใด ๆ  การ
ด าเนินงานตามแผน หมายถึง การน าแผนสู่การปฏิบัติเป็นการน าโครงการ/กิจกรรม ที่ ก าหนดไว้ในแผนไป
ด าเนินการให้บรรลุเป้าหมาย 
เงินรายได้ หมายถึง เงินหรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดินและให้
หมายถึงการเพิ่มขึ้นของสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยอันเนื่องมาจากการด าเนินงาน 
ค่าใช้จ่าย หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 
หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่ก าหนดไว้ในแผนงบประมาณซึ่งเป็นการ
เบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรื องบรายจ่ายอ่ืน
ใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน 
จ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า 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) 
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มทร. ตะวันออก 

กองคลัง งานบัญช ี

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิต 

 
รหัสเอกสาร 
กค-3-09 

 
วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวอัญรตัน์ แก้วกูล 
ควบคุมโดย : นางสาวอันธิกา ไชยศิลป์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ แก้ไขคร้ังท่ี : 

(ถ้าม)ี  

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

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

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

เอกสารอ้างอิง : 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  

เอกสารบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานต้นทุนผลผลิต งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี ตามปีงบประมาณ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

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/ 
วิทยาเขต/เขต

พื้นที่ 

 
 

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 

เริ่มต้น 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  
 

5 (ต่อ) จนท.บัญชี/ 
วิทยาเขต/เขต

พื้นที่ 

 
 
 
 
 

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 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

7 (ต่อ) จนท.บัญชี 
กองคลัง 

 
 
 
 
 

 
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 ่
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

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 ่
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

7 (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.บัญชี 
กองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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
ตารางที ่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 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      
 
 
 

8 (ต่อ) 
 
 
 
 
 

จนท.งานบัญชี
กองคลัง 

 

 
 
 
 
 

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 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 
 
 
 

  
 

12 จนท.งานบัญชี
กองคลัง 

 
 

จัดส่งข้อมูลรายงานต้นทุนผลผลิตให้
กรมบัญชีกลาง  

 
 

12.1 เจ้าหน้าที่บัญชีกองคลัง
ด าเนินการจัดส่งข้อมูลรายงานต้นทุน
ผลผลิตให้กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

1 วัน 1.รายงานต้นทุนผลผลิต 
2.เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานดา้น
บัญชีภาครัฐ 

 
 
 

  
 
 

   

 

6 

สิ้นสุด 

102



มทร. ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญช ี

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท ารายงานทางการเงิน 

 
รหัส

เอกสาร 
กค-3-10 

 
วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิไลพร สวา่งศร ี
ควบคุมโดย นางสาวอันธิกา ไชยศิลป ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จันด้วงกลุพัฒน์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบัญชีของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและทราบวิธีการ   
จัดท ารายงานทางการเงิน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
: 

ร้อยละของการจัดท ารายงานทางการเงิน (ร้อยละความผิดพลาด การจัดท ารายงานทางการเงินไม่เกินร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท ารายงานทางการเงินของมหาวิทยาลัย ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน รูปแบบงบการเงิน และระยะเวลา
ในการจัดท ารายงานทางการเงิน ดังนี้ 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย  การบริหารการเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2562  
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
3. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ 

ค าจ ากัดความ :  
 

รายงานทางการเงิน 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  
งบแสดงฐานะการเงิน หมายถึง เป็นรายงานการเงินที่แสดงถึงฐานะการเงินของหน่วยงาน อันประกอบด้วย
สินทรัพย์ หนี้สิน และสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนของหน่วยงาน ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีที่มีการจัดท ารายงาน 
ผู้ใช้รายงานการเงินสามารถน าไปวิเคราะห์โครงสร้างและความสัมพันธ์ของสินทรัพย์ หนี้สิน และสินทรัพย์สุทธิ/
ส่วนทุน เพ่ือประเมินฐานะการเงินของหน่วยงาน ณ วันสิ้นปี โดยเก็บข้อมูลมาจากบัญชีแยกประเภทในหมวด
สินทรัพย์ หนี้สิน และส่วนทุน  
 
งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน หมายถึง เป็นรายงานการเงินที่แสดงถึงผลทางการเงินที่เกิดจากการ
ด าเนินงานทางการเงินของหน่วยงาน ซึ่งให้ข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้างของรายได้และค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการสร้าง
ผลผลิตของหน่วยงานในแต่ละรอบระยะเวลาบัญชี โดยเก็บข้อมูลมาจากบัญชีแยกประเภทในหมวดรายได้และ
ค่าใช้จ่าย 
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มทร. ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญช ี

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท ารายงานทางการเงิน 

 
รหัส

เอกสาร 
กค-3-10 

 
วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิไลพร สวา่งศร ี
ควบคุมโดย นางสาวอันธิกา ไชยศิลป ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จันด้วงกลุพัฒน์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน หมายถึง เป็นรายงานที่แสดงถึงการเปลี่ยนแปลงของสินทรัพย์
สุทธิ/ส่วนทุนของหน่วยงานโดยตรง รวมทั้งส่วนเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากผลสุทธิจากการด าเนินงานโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือแสดงให้เห็นถึงการเพิ่มขึ้นหรือลดลงของสินทรัพย์สุทธิของหน่วยงานในระหว่างงวด  ซึ่งโดยรวม              
เกิดจากรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายส าหรับงวด ที่แสดงไว้ในงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินและ         
จากรายการอ่ืนๆ ที่ท าให้สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนมีมูลค่าเพ่ิมข้ึนหรือลดลงที่มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบาย
การบัญชีภาครัฐก าหนดให้รับรู้โดยตรงไปยังสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
รายงานรายได้แผ่นดิน หมายถึง รายงานทางการเงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือรับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับหรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ บัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้น ๆ น าไปจ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใดๆเพ่ือให้ทราบว่ารายการที่แสดงใน
รายงานแสดงเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บและน าส่งแสดงจ านวนเงิน ถูกต้องตรงกับเอกสารหลักฐานการรับเงิน 
หมายเหตุประกอบงบการเงิน หมายถึง เป็นส่วนหนึ่งของรายงานการเงินที่แสดงข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์ที่ใช้ใน   
การจัดท ารายงานการเงิน นโยบายการบัญชีภาครัฐที่หน่วยงานน ามาใช้กับรายการบัญชีที่ส าคัญการเปิดเผยข้อมูล
ที่ก าหนดโดยมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และการให้ข้อมูลเพ่ิมเติมที่ไม่ได้แสดงไว้ในที่ใดในงบแสดงฐานะการเงิน   
งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน แต่เป็นข้อมูลที่
จ าเป็นเพ่ือให้รายงานการเงินแสดงโดยถูกต้องตามที่ควร หมายเหตุประกอบงบการเงินอาจแสดงในลักษณะเป็น
ข้อความเชิงบรรยาย และการวิเคราะห์รายละเอียดของจ านวนเงินที่แสดงในรายงานการเงินรวมทั้งข้อมูลเพ่ิมเติม
ที่จ าเป็น นอกเหนือจากท่ีแสดงในรายงานการเงิน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

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

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  หมวด 4 การบัญชี การรายงาน และการตรวจสอบ 
มาตรา 70 ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานการเงินประจ าปีงบประมาณซึ่งอย่างน้อยต้องฐานะการเงินและ
งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืนใด  รวมถึงการก่อ
หนี้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด วรรคสาม ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณหรือตามที่ตกลงกับกระทรวงการคลังตามวรรคสองให้หน่วยงานของรัฐน าส่งรายงานตามวรรค
หนึ่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพื่อตรวจสอบ และน าส่งกระทรวงการคลังด้วย 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 หมวด 11 การจัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน ข้อ 40 ให้กองคลัง                   
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มทร. ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญช ี

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท ารายงานทางการเงิน 

 
รหัส

เอกสาร 
กค-3-10 

 
วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิไลพร สวา่งศร ี
ควบคุมโดย นางสาวอันธิกา ไชยศิลป ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จันด้วงกลุพัฒน์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

มีการปิดบัญชีประจ าเดือน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้กองคลัง จัดท างบการเงินตามหลักการบัญชีที่รับรอง
โดยทั่วไป ให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวัน ซึ่งประกอบด้วย งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงาน         
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 

 
เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

รายงานทางการเงิน กองคลัง ห้องงานบัญชี 10 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  
 

 
 

  
 
 
 

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 

รบังบทดลองเงินงบประมาณ

แผน่ดินและงบทดลองเงินรายได ้

 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

2 หัวหน้าบัญชี  1.น างบทดลองของเขตพื้นท่ีมารวม
เป็นภาพรวมตามแบบฟอร์มงบทดลอง
ภาพรวม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. จัดท ารายการปรับปรุงรายการ
รายได้ระหว่างหน่วยงาน/ค่าใช้จ่าย
ระหว่างหน่วยงานระหว่าง 4 เขตพื้นที ่
 
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. งบทดลองเงนิงบประมาณ   
วิทยาเขตจันทบุรี 
9. แบบฟอร์ ม งบทดลอง
ภาพรวม 
 
1 .แบบฟอร์มตารางการ
ปรับปรุงรายการบัญชี 
2. งบทดลองภาพรวม 
 
1. งบทดลองภาพรวมหลัง
ปิดบัญชี 
1.แบบฟอร์มงบทดลองหลัง
ปิดบัญชี 
1.แบบฟอร์มงบแสดงฐานะ
การเงิน 
 
 
 

   
 

   
 
 
 
 

 

1 

จดัท างบการเงินตามมาตรฐาน

การบญัชีภาครฐั 

 

2 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

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 
2 .น าเสนอรายงานทางการเงินต่อ
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 

   
 
 

   

เสนอผูม้ี
อ านาจลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

จัดท าข้อมูลงบการเงินให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง (สตง. กรมบัญชีกลาง 

และตสน.) 

 

จดัท างบการเงินตามมาตรฐาน

การบญัชีภาครฐั (ตอ่) 

 

2 

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 
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งานงบประมาณ 
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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 
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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 
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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 
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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 
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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 
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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 
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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 
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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 
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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 

 

118



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 
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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 : - 
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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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

121



ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ : การโอนเงินงบประมาณแผ่นดินให้กับวิทยาเขต/เขตพื้นที 
ในระบบ 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 
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน

ไม่เกิน 5,000.00 บาท (หาพันบาทถวน)

รหัสเอกสาร

กค-5-01

วันท่ีบังคับใช

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาววรรณา บุญมี

2.นางเขมจิรา เนตรสุวรรณ์

3.นางสาวศศิวิมล ธนะมูล

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

8.นางกัลญาณี คําวัน

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันดวงกุลพัฒน์

แกไขครั้งท่ี

: (ถาม)ี

วัตถุประสงค์ : เพื่อใหผูปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรูความเขาใจข้ันตอนและการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (หาพันบาทถวน) เพื่อใหเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจางถูกตองและเบิกจ่ายได

เป็นไปตามแผนการดําเนินงานประจําปี

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ

:

รอยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจางถูกตอง และเป็นไปตามแผนการดําเนินงาน

(รอยละ 3)

ขอบเขตงาน : 1.รวบรวมเอกสารรายงานความตองการขอซื้อ/ขอจางจากหน่วยงานต่าง ๆ

2.สืบราคาจากรานคา นําใบเสนอราคาจากรานคามาเปรียบเทียบราคา

3.พิมพ์รายงานขอซ้ือ/ขอจาง และส่งเอกสารใหกับผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ

4.ออกใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง , ส่งมอบของ/ตรวจรับและ จัดทําเอกสารขอเบิกเงิน

5.ทําการลงทะเบียนวัสดุ

คําจํากัดความ : “การจัดซ้ือจัดจาง” หมายถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือจาง เช่า แลกเปล่ียน หรือ

โดยนิติกรรมอื่นตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

“พัสดุ”หมายถึง สินคา งานบริการ งานก่อสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงาน

ก่อสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

“สินคา” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน ส่ิงปลูกสรางและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินคานั้น

ดวย แต่มูลค่าของงานบริการตองไม่สูงกว่ามูลค่าของสินคาน้ัน

“งานบริการ” หมายถึง งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตามประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจาง ลูกจางของ

หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา

งานจางออกแบบหรือควบคุมงานก่อสราง และ การจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์

“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และ

การจําหน่ายพัสดุ
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน

ไม่เกิน 5,000.00 บาท (หาพันบาทถวน)

รหัสเอกสาร

กค-5-01

วันท่ีบังคับใช

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาววรรณา บุญมี

2.นางเขมจิรา เนตรสุวรรณ์

3.นางสาวศศิวิมล ธนะมูล

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

8.นางกัลญาณี คําวัน

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันดวงกุลพัฒน์

แกไขครั้งท่ี

: (ถาม)ี

“วิธีเฉพาะเจาะจง” หมายถึง การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ี

หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาต่อรองราคารวมท้ังการจัดซื้อจัด

จางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

หน้าท่ีความ

รับผิดชอบ :

หัวหน้าส่วนราชการ : อนุมัติดําเนินงานดานการพัสดุใหเป็นไปตามระเบียบ เฉพาะการจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุ

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000.00 บาท (หาแสนบาทถวน)

หัวหน้างานงบประมาณ : ใหความเห็นชอบการใชงบประมาณ ในรายงานการจัดซื้อ/จัดจาง

เจ้าหน้าการเงิน : ดําเนินการตัดเงินงบประมาณ ในรายงานการจัดซื้อ/จัดจาง

เจ้าหน้าที่พัสดุ : ดําเนินการสืบราคาจากบริษัทฯ, จัดพิมพ์รายงานขอซ้ือ/ขอจาง , จัดพิมพ์รายงานผล

การพิจารณาการจัดซื้อ/จัดจาง, พิมพ์ประกาศผูชนะการเสนอราคา ดําเนินการออกใบสั่งซื้อส่ังจาง

ผู้ขอใช้พัสดุ : จัดทํารายงานความตองการขอซ้ือ/ขอจาง

เอกสารอ้างอิง : 1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3.มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

4.กฎกระทรวงกําหนดการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางที่ไม่ตองทําขอตกลง

เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแต่งตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560

5.กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางท่ีรัฐตองการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563

6.แนวทางการปฏิบัติ ในการดําเนินการจัดหาพัสดุ ท่ี เกี่ยวกับค่าใชจ่ายในการบริหารงาน ค่ําใช จ่าย

ในการฝึกอบรม การจัดหาและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มี.ค. 61

แบบฟอร์มท่ีใช้

:

1.แบบฟอร์มรายงานความตองการขอซื้อ/ขอจาง

2.แบบฟอร์มรายงานขอจัดซื้อ/จัดจาง

3.คําส่ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

4.รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง

5.ประกาศผูชนะการเสนอราคา
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน

ไม่เกิน 5,000.00 บาท (หาพันบาทถวน)

รหัสเอกสาร

กค-5-01

วันท่ีบังคับใช

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาววรรณา บุญมี

2.นางเขมจิรา เนตรสุวรรณ์

3.นางสาวศศิวิมล ธนะมูล

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

8.นางกัลญาณี คําวัน

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันดวงกุลพัฒน์

แกไขครั้งท่ี

: (ถาม)ี

6.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

7.ใบตรวจรับพัสดุ

8.แบบฟอร์มรายงานขออนุมัติเบิกเงินจัดซื้อ/จัดจาง

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ

1.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจาง (ตัวจริง)

งานบัญชี หองเก็บเอกสาร 10 ปี แยกตามหมวด

เรียงตามวันท่ี

2.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจาง (สําเนา)

งานพัสดุ หองเก็บเอกสาร 10 ปี แยกตามหมวด

เรียงตามวันท่ี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1.
เจาหนาท่ี

พัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุรับแบบฟอร์มรายงานความ

ตองการจัดซื้อจัดจางจากผูขอใชพัสดุ

5 นาที 1.แบบฟอร์มรายงาน

ความตองการขอซื้อ/

ขอจาง

2.
เจาหนาท่ี

พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบความถูกตองของ

พัสดุท่ีจะขอซื้อ

-กรณีถูกตองลงทะเบียนรับเอกสาร

-กรณีไม่ถูกตองส่งคืนหน่วยงานท่ีขอซ้ือ/

จาง

10 นาที 1.แบบฟอร์มรายงาน

ความตองการขอซื้อ/

ขอจาง

3.
เจาหนาท่ี

พัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการสืบราคาจาก

ทองตลาดและรับใบเสนอราคาจากผูขาย

2 วัน 1.แบบฟอร์มรายงาน

ความตองการขอซื้อ/

ขอจาง

2.ใบเสนอราคา

4.
หัวหนา

งานพัสดุ

หัวหนางานพัสดุทําการเปรียบเทียบราคา

ของแต่ละรานและคัดเลือกผูขายที่มีอาชีพ

โดยตรงพรอมจัดทํ ารายงานผลการ

พิจารณา

30 นาที 1.ใบเสนอราคา

2.รายงานผลการ

พิจารณา

5.
เจาหนาท่ี

พัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทํารายงานขอซ้ือหรือ

ขอจาง โดยระบุเหตุผลความจําเ ป็น

รายละเอียด ราคากลาง กําหนดเวลาท่ี

ตองใช วิธีท่ีจัดซ้ือจัดจาง พรอมแต่งต้ัง

คําส่ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในการ

จัดซ้ือจัดจางคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงินตามที่

กําหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 500,000

บาท (หาแสนบาทถวน))

20 นาที 1.แบบฟอร์มรายงาน

ความตองการขอซื้อ/

ขอจาง

2.ใบเสนราคา

3.แบบฟอร์มรายงาน

ขอจัดซ้ือ/จัดจาง

4.คําส่ัง คกก. ตรวจ

รับพัสดุ

เร่ิมตน

รับแบบฟอร์มรายงาน

ความตองการ

จัดซ้ือ / จัดจาง

จัดพิมพ์รายงาน

ขอซื้อขอจาง

ถูกตอง

ไม่ถูกตอง

ตรวจสอบความถูกตอง

เจาหนาที่พัสดุดําเนินการ

สืบราคา

คัดเลือกผูขาย/ผูจาง

1
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

6.
หัวหนาส่วน

ราชการ

หัวหนางานพัสดุเสนอผูมีอํานาจลงนาม

เพ่ืออนุมัติ เอกสารขอซื้อ/ขอจาง

- กรณีไม่อนุมัติคืนเจาหนาท่ีพัสดุทําการ

แกไข

- กรณีอนุ มัติ หั วหน า พัสดุ ลงนามใน

เอกสารขอซื้อ/จางและเจาหนาที่พัสดุ

ดําเนินการออกใบสั่งซื้อส่ังจางต่อไป

3 วัน 1.แบบฟอร์มรายงาน

ขอจัดซ้ือ/จัดจาง

2.ใบเสนอราคา

7. เจาหนาท่ี

พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุออกใบส่ังซ้ือส่ังจาง และ

นําเสนอหัวหนางานพัสดุ เพ่ืออนุมัติ

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

8. เจาหนาท่ี

พัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุส่งใบส่ังซ้ือส่ังจาง ใหกับ

รานคา เพ่ือทําการส่งมอบพัสดุภายใน

วันท่ีกําหนด

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

9.
ผูขาย/

ผูรับจาง

ผูขาย /รานคา / บริษัทฯ /ผูคา ประสานงานกับ

งานพัสดเุพ่ือนัด วัน เวลาการส่งมอบพัสดุ

15-30

วัน

ทําการ

1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

2.ใบแจงหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

10.

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบ

รายการ จํานวน ราคา ใหละเอียดและตรง

กับใบสั่งซื้อส่ังจาง

- กรณีไม่ถูกตองส่งคืนเจาหนาท่ีพัสดุทํา

การแกไข

- กรณีถูกตอง นําใบส่งของทําการจัดทํา

ใบตรวจรับใหคณะกรรมการลงนาม

1-3 วัน

ทําการ

1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

2.ใบแจงหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

3.เอกสารตรวจรับ

พัสดุ

1

พิจารณาลงนาม

ออกใบส่ังซื้อ/ส่ังจาง

ดําเนินการส่ังซ้ือ/ส่ังจาง

รับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบส่ง

มอบงาน

การตรวจรับพัสดุ

2

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ถูกตอง

ไม่ถูกตอง
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

11.

เจาหนาท่ี

พัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุรวบรวมเอกสารใบสําคัญ

และจัดทํารายงานขออนุมัติเบิกเงินจัดซ้ือ/

จัดจางเสนอหัวหนางานพัสดุ

พรอมกับถ่ายสําเนาเอกสารขอซ้ือ/จาง

เพ่ือเก็บเขาแฟ้มไวเป็นหลักฐาน

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

2.ใบแจงหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

3.เอกสารตรวจรับ

พัสดุ

4.รายงานขออนุมัติ

เบิกเงินจัดซื้อ/จัดจาง

12.

เจาหนาท่ี

พัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุส่งเอกสารตัวจริงท้ังหมด

ไปยังงานการเงินเพ่ือตั้งเบิกจ่ายเงินใหกับ

บริษัทฯ

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

2.ใบแจงหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

3.เอกสารตรวจรับ

พัสดุ

4.แบบฟอร์มรายงาน

ขออนุมัติเบิกเงิน

จัดซื้อ / จัดจาง

ส้ินสุด

ส่งเอกสารเบิกจ่ายให

งานการเงิน

2

รวบรวมเอกสาร
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินต้ังแต่

5,000.00 บาท (หาพันบาทถวน) ขึ้นไป

รหัสเอกสาร

กค-5-02

วันท่ีบังคับใช

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาววรรณา บุญมี

2.นางเขมจิรา เนตรสุวรรณ์

3.นางสาวศศิวิมล ธนะมูล

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

8.นางกัลญาณี คําวัน

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันดวงกุลพัฒน์

แกไขครั้งท่ี

: (ถาม)ี

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรูความเขาใจข้ันตอนและการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป เพ่ือใหเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจางถูกตองและเบิกจ่ายไดเป็นไป

ตามแผนการดําเนินงานประจําปี

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ : รอยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจางถูกตอง และเป็นไปตามแผนการดําเนินงาน

(รอยละ 3)

ขอบเขตงาน : 1.รวบรวมเอกสารรายงานความตองการขอซื้อ/ขอจางจากหน่วยงานต่าง ๆ

2.สืบราคาจากรานคา นําใบเสนอราคาจากรานคามาเปรียบเทียบราคา

3.พิมพ์รายงานขอซ้ือ/ขอจาง และส่งเอกสารใหกับผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ

4.ออกใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง , ส่งมอบของ/ตรวจรับและ จัดทําเอกสารขอเบิกเงิน

5.ทําการลงทะเบียนวัสดุ

คําจํากัดความ : “การจัดซื้อจัดจาง” หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซ้ือจาง เช่า แลกเปล่ียน หรือโดยนิติ

กรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

“พัสดุ”หมายถึง สินคา งานบริการ งานก่อสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสราง

รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

“สินคา” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน สิ่งปลูกสรางและทรัพย์สินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู่ในสินคาน้ัน

ดวย แต่มูลค่าของงานบริการตองไม่สูงกว่ามูลค่าของสินคาน้ัน

“งานบริการ” หมายถึง งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมาย

แพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจาง ลูกจางของหน่วยงานของรัฐ

การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจางที่ปรึกษา งานจางออกแบบ

หรือควบคุมงานก่อสราง และ การจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์

“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการ

จําหน่ายพัสดุ
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินต้ังแต่

5,000.00 บาท (หาพันบาทถวน) ขึ้นไป

รหัสเอกสาร

กค-5-02

วันท่ีบังคับใช

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาววรรณา บุญมี

2.นางเขมจิรา เนตรสุวรรณ์

3.นางสาวศศิวิมล ธนะมูล

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

8.นางกัลญาณี คําวัน

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันดวงกุลพัฒน์

แกไขครั้งท่ี

: (ถาม)ี

“วิธีเฉพาะเจาะจง” หมายถึง การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี

หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซ้ือจัด

จางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

หน้าท่ีความ

รับผิดชอบ :

หัวหน้าส่วนราชการ : อนุมัติดําเนินงานดานการพัสดุใหเป็นไปตามระเบียบ เฉพาะการจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุ

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000.00 บาท (หาแสนบาทถวน)

หัวหน้างานงบประมาณ : ใหความเห็นชอบการใชงบประมาณ ในรายงานการจัดซื้อ/จัดจาง

เจ้าหน้าการเงิน : ดําเนินการตัดเงินงบประมาณ ในรายงานการจัดซื้อ/จัดจาง

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ : ดําเนินการสืบราคาจากบริษัทฯ ,จัดพิมพ์รายงานขอซ้ือ/ขอจาง ,จัดพิมพ์รายงานผล

การพิจารณาการจัดซื้อ/จัดจาง ,พิมพ์ประกาศผูชนะการเสนอราคา ดําเนินการออกใบสั่งซื้อส่ังจาง

ผู้ขอใช้พัสดุ : จัดทํารายงานความตองการขอซ้ือ/ขอจาง

เอกสารอ้างอิง : 1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3.มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

4.กฎกระทรวงกําหนดการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางท่ีไม่ตองทําขอตกลงเป็น

หนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแต่งตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560

5.กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางท่ีรัฐตองการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563

6.แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับค่าใชจ่ายในการบริหารงาน ค่ําใชจ่ายในการฝึกอบรม

การจัดหาและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มี.ค. 61

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.แบบฟอร์มรายงานความตองการขอซื้อ/ขอจาง

2.แบบฟอร์มรายงานขอจัดซื้อ/จัดจาง

3.คําส่ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

4.รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง

5.ประกาศผูชนะการเสนอราคา
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินต้ังแต่

5,000.00 บาท (หาพันบาทถวน) ขึ้นไป

รหัสเอกสาร

กค-5-02

วันท่ีบังคับใช

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาววรรณา บุญมี

2.นางเขมจิรา เนตรสุวรรณ์

3.นางสาวศศิวิมล ธนะมูล

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

8.นางกัลญาณี คําวัน

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันดวงกุลพัฒน์

แกไขครั้งท่ี

: (ถาม)ี

6.ใบสั่งซื้อ / ส่ังจาง

7.ใบตรวจรับพัสดุ

8.แบบฟอร์มรายงานขออนุมัติเบิกเงินจัดซื้อ / จัดจาง

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ

1.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจาง (ตัวจริง)

งานบัญชี หองเก็บเอกสาร 10 ปี แยกตามหมวด

เรียงตามวันท่ี

2.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจาง (สําเนา)

งานพัสดุ หองเก็บเอกสาร 10 ปี แยกตามหมวด

เรียงตามวันท่ี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1.
เจาหนาท่ี

พัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุรับแบบฟอร์มรายงาน

ความตองการจัดซื้อจัดจางจากผูขอใช

พัสดุ

5 นาที 1.แบบฟอร์ม

รายงานความ

ตองการขอซื้อ/ขอ

จาง

2.
เจาหนาท่ี

พัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกตอง

ของพัสดุท่ีจะขอซ้ือ

-กรณีถูกตองลงทะเบียนรับเอกสาร

-กรณีไม่ถูกตองส่งคืนหน่วยงานท่ีขอซื้อ

/จาง

10 นาที 1.แบบฟอร์ม

รายงานความ

ตองการขอซื้อ/ขอ

จาง

3.
เจาหนาท่ี

พัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการสืบราคาจาก

ทองตลาดและรับใบเสนอราคาจาก

ผูขาย

2 วัน 1.แบบฟอร์ม

รายงานความ

ตองการขอซื้อ/ขอ

จาง

2.ใบเสนอราคา

4.
หัวหนา

งานพัสดุ

หัวหนางานพัสดุทําการเปรียบเทียบ

ราคาของแต่ละรานและคัดเลือกผูขาย

ท่ีมีอาชีพโดยตรง

30 นาที 1.ใบเสนอราคา

5.
เจาหนาท่ี

พัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทํารายงานขอซื้อ

หรือขอจาง โดยระบุเหตุผลความ

จํา เ ป็น รายละ เ อียด ราคากลาง

กําหนดเวลาที่ตองใช วิธีที่จัดซ้ือจัดจาง

พรอมแต่งต้ังคําส่ังคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ ในการจัดซ้ือจัดจางคร้ังหน่ึงไม่

เกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

(ไม่ เ กิน 500,000.00 บาท (หาแสน

บาทถวน)) ผ่านระบบ E-GP

20 นาที 1.แบบฟอร์มรายงาน

ความตองการขอซ้ือ/

ขอจาง

2.ใบเสนอราคา

3.แบบฟอร์รายงาน

ขอจัดซ้ือ/จัดจาง

4.คําส่ัง คกก. ตรวจ

รับพัสดุ

เร่ิมตน

รับแบบฟอร์มรายงาน

ความตองการ

จัดซ้ือจัดจาง

จัดพิมพ์รายงาน

ขอซื้อขอจางผ่านระบบ

E-GP

ถูกตอง

ไม่ถูกตอง

ตรวจสอบความถูกตอง

เจาหนาที่พัสดุดําเนินการ

สืบราคา

คัดเลือกผูขาย/ผูจาง

1
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

6.
หัวหนาส่วน

ราชการ

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเสนอผูมีอํานาจ

ลงนามเพ่ืออนุมั ติ เอกสารขอซื้อ/

ขอจาง

- กรณีไม่อนุมัติคืนเจาหนาท่ีพัสดุทํา

การแกไข

- กรณีอนุมัติหัวหนาพัสดุลงนามในเอกสารขอ

ซ้ือ/จางและเจาหนาที่พัสดุดําเนินการออกใบ

ส่ังซื้อส่ังจางต่อไป

3 วัน 1.แบบฟอร์ม

รายงานขอจัดซื้อ/

จัดจาง

2.ใบเสนอราคา

7. เจาหนาท่ี

พัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุออกใบส่ังซ้ือสั่งจางผ่าน

ระบบ E-GP และนําเสนอหัวหนางาน

พัสดุ เพ่ืออนุมัติ

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

8. เจาหนาท่ี

พัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุส่งใบส่ังซื้อสั่งจาง ใหกับ

รานคา เพื่อทําการส่งมอบพัสดุภายใน

วันท่ีกําหนด

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

9.
ผูขาย/

ผูรับจาง

ผูขาย /รานคา / บริษทัฯ /ผูคา ประสานงาน

กับงานพัสดุเพื่อนัด วัน เวลา การส่งมอบ

พัสดุ

15-30

วันทําการ

1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

2.ใบแจงหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

10.

คณะกรรมการ

ตรวจรบัพัสดุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบ

รายการ จํานวน ราคา ใหละเอียดและ

ตรงกับใบส่ังซื้อสั่งจาง

- กรณีไม่ถูกตองส่งคืนเจาหนาท่ีพัสดุ

ทําการแกไข

- กรณีถูกตอง นําใบส่งของทําการจัดทําใบ

ตรวจรับใหคณะกรรมการลงนาม

1-3 วันทําการ 1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

2.ใบแจงหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

3.เอกสารตรวจรับ

พัสดุ

1

พิจารณาลงนาม

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ออกใบส่ังซื้อ/ส่ังจางผ่าน

ระบบ E-GP

ดําเนินการส่ังซ้ือ/ส่ังจาง

รับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบส่ง

มอบงาน

การตรวจรับพัสดุ

ถูกตอง

ไม่ถูกตอง

2
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

11.

เจาหนาท่ี

พัสดุ

เ จ า หน า ท่ี พั สดุ ร วบร วม เอกส า ร

ใบสําคัญและจัดทํารายงานขออนุมัติ

เบิกเงินจัดซ้ือ/จัดจางเสนอหัวหนางาน

พัสดุพรอมกับถ่ายสําเนาเอกสารขอซื้อ

/จางเพ่ือเก็บเขาแฟ้มไวเป็นหลักฐาน

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

2.ใบแจงหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

3.เอกสารตรวจรับ

พัสดุ

4.รายงานขออนุมัติ

เบิกเงินจัดซื้อ /

จัดจาง

12.

เจาหนาท่ี

พัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุส่งเอกสารตัวจริงท้ังหมด

ไปยังงานการเงินเพ่ือตั้งเบิกจ่ายเงิน

ใหกับบริษัทฯ

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

2.ใบแจงหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

3.เอกสารตรวจรับ

พัสดุ

4.แบบฟอร์ม

รายงานขออนุมัติ

เบิกเงินจัดซื้อ /

จัดจาง

2

รวบรวมเอกสาร

จัดทํารายงานขออนุมัติเบิก

เงินจัดซื้อ / จัดจาง

ส่งเอกสารเบิกจ่ายให

งานการเงิน

ส้ินสุด
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินต้ังแต่

100,000.00 บาท (หนึ่งแสนบาทถวน) ถึง

500,000.00 บาท (หาแสนบาทถวน)

รหัสเอกสาร

กค-5-03

วันท่ีบังคับใช

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวพาฝัน กุฎสําโรง

2.นางสาวฐิติรัตน์ กสิวิทย์

3.นางสาวกุหลาบ สารถอย

4.นายประพนธ์ โฉมกาย

5.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

6.นางสาวปวีณา จันทสุข

7.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

8.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

9.นางกัลญาณี คําวัน

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันดวงกุลพัฒน์

แกไขครั้งท่ี :

(ถามี)

วัตถุประสงค์ : เพื่อใหผูปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรูความเขาใจขั้นตอนและการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

วงเงินตั้งแต่ 100,000.00 บาท (หน่ึงแสนบาทถวน) ถึง 500,000.00 บาท (หาแสนบาทถวน) เพ่ือใหเอกสาร

ประกอบการจัดซื้อจัดจางถูกตองและเบิกจ่ายไดเป็นไปตามแผนการดําเนินงานประจําปี

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ : รอยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจางถูกตอง และเป็นไปตามแผนการดําเนินงาน

(รอยละ 3)

ขอบเขตงาน : เพ่ือใหการซ้ือหรือจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.

ศ.2560 มาตรา 55 (3) เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติ เจาหนาท่ีของหน่วยงานมีความรูและความเขาใจใน

วิธีการซ้ือหรือจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง คู่มือนี้มีขอบเขตและขันตอนการปฏิบัติงานต้ังแต่จัดทําแผนจัดซื้อ

ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจาง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําเอกสารการซ้ือหรือจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ใน

ระบบ E-GP เสนอหัวหนาหน่วยงานของรัฐ ใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อ คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ สรุป

รายงานผล เสนออนุมัติส่ังซื้อพรอมจัดทําประกาศผูชนะ และจัดทําสัญญา

คําจํากัดความ : “การจัดซื้อจัดจาง”หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซ้ือจาง เช่า แลกเปล่ียน หรือโดยนิติ

กรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

“พัสดุ”หมายถึง สินคา งานบริการ งานก่อสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงาน

ก่อสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

“สินคา”หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสรางและทรัพย์สินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู่ในสินคาน้ัน

ดวย แต่มูลค่าของงานบริการตองไม่สูงกว่ามูลค่าของสินคาน้ัน

“งานบริการ” หมายถึง งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตามประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจาง ลูกจางของ

หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา

งานจางออกแบบหรือควบคุมงานก่อสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์

“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และ

การจําหน่ายพัสดุ
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินต้ังแต่

100,000.00 บาท (หนึ่งแสนบาทถวน) ถึง

500,000.00 บาท (หาแสนบาทถวน)

รหัสเอกสาร

กค-5-03

วันท่ีบังคับใช

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวพาฝัน กุฎสําโรง

2.นางสาวฐิติรัตน์ กสิวิทย์

3.นางสาวกุหลาบ สารถอย

4.นายประพนธ์ โฉมกาย

5.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

6.นางสาวปวีณา จันทสุข

7.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

8.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

9.นางกัลญาณี คําวัน

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันดวงกุลพัฒน์

แกไขครั้งท่ี :

(ถามี)

“วิธีเฉพาะเจาะจง”หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่

หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาต่อรองราคารวมท้ังการจัดซื้อจัด

จางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

หน้าท่ีความ

รับผิดชอบ :

หัวหน้าส่วนราชการ : อนุมัติดําเนินงานดานการพัสดุใหเป็นไปตามระเบียบ เฉพาะการจัดซื้อ/จัดจางพัสดุโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน)

หัวหน้างานงบประมาณ : ใหความเห็นชอบการใชงบประมาณ ในรายงานการจัดซื้อ/จัดจาง

เจ้าหน้าท่ีการเงิน : ดําเนินการตัดเงินงบประมาณ ในรายงานการจัดซื้อ/จัดจาง

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ : ดําเนินการสืบราคาจากบริษัทฯ ,จัดพิมพ์รายงานขอซื้อ/ขอจาง ,จัดพิมพ์รายงานผลการ

พิจารณาการจัดซ้ือ/จัดจาง ,พิมพ์ประกาศผูชนะการเสนอราคา ดําเนินการออกใบสั่งซื้อส่ังจาง

ผู้ขอใช้พัสดุ :จัดทํารายงานความตองการขอซ้ือ/ขอจาง

เอกสารอ้างอิง : 1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3.มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

4.กฎกระทรวงกําหนดการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไม่ตองทําขอตกลง

เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแต่งตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560

5.กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางท่ีรัฐตองการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563

6.แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใชจ่ายในการบริหารงาน ค่าใชจ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดหาและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 ม.ีค. 61

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.หนังสือคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง

2.หนังสือร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและตารางราคากลาง

3.หนังสือรายงานขอซื้อขอจาง

4.หนังสือคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

5.หนังสือเชิญชวน

6.หนังสือรายงานผลการพิจารณาการเสนอราคา

7.หนังสือรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อสั่งจาง

8. หนังสือประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจาง

137



มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินต้ังแต่

100,000.00 บาท (หนึ่งแสนบาทถวน) ถึง

500,000.00 บาท (หาแสนบาทถวน)

รหัสเอกสาร

กค-5-03

วันท่ีบังคับใช

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวพาฝัน กุฎสําโรง

2.นางสาวฐิติรัตน์ กสิวิทย์

3.นางสาวกุหลาบ สารถอย

4.นายประพนธ์ โฉมกาย

5.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

6.นางสาวปวีณา จันทสุข

7.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

8.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

9.นางกัลญาณี คําวัน

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันดวงกุลพัฒน์

แกไขครั้งท่ี :

(ถามี)

9.หนังสือแจงใหมาทําสัญญา

10. หนังสือโปรดลงนามในสัญญา

11.หนังสือสัญญา

12.ใบตรวจรับพัสดุ

13.แบบฟอร์มรายงานขออนุมัติเบิกเงินจัดซื้อ/จัดจาง

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ

1.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจาง (ตัวจริง)

งานพัสดุ หองเก็บเอกสาร 10 ปี แยกตามหมวด

เรียงตามวันท่ี

2.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจาง (สําเนา)

งานบัญชี หองเก็บเอกสาร 10 ปี แยกตามหมวด

เรียงตามวันท่ี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1. เจาหนาที่พัสดุ

เ จ า ห น า ที่ พั ส ดุ รั บ

แบบฟอ ร์ ม ร า ย ง า น

ความตองการ จัดซื้ อ

จัดจางจากตนเร่ือง

5 นาที 1. หนังสือขออนุมัติ

จัดซ้ือ/จัดจาง

2.
เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

ตรวจสอบความถูกตอง

-กรณีถูกตอง

ลงทะเบียนรับเอกสาร

-กรณีไม่ถูกตองส่งคืน

หน่วยงานที่ขอซื้อ/จาง

10 นาที 1. แบบฟอร์มจัดซ้ือจัด

จางโดยแบบฟอร์ม

check list

3. เจาหนาที่พัสดุ

จั ดทํ า เ อกสาร คํ า ส่ั ง

แต่งตั้งคณะกรรมการ

จัดทําร่างขอบเขตงาน

และราคากลาง ผ่าน

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ

เพื่อขอความเห็นชอบ

จากผูมีอํานาจลงนาม

2 วัน 1.หนังสือโปรดลงนาม

คําส่ัง

2.คาํสั่งรา่งขอบเขตของ

งานและราคากลาง

4.
อธิการบดี/ผูมี

อํานาจลงนาม

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ

เสนอคําส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการจัดทํา

ร่างขอบเขตงานและ

ราคากลาง

1 วัน 1.คําส่ังร่างขอบเขตของ

งานและราคากลาง

เร่ิมตน

รับแบบฟอร์มรายงาน

ความตองการ

จัดซ้ือจัดจาง

ถูกตอง

ไม่ถูกตอง

ตรวจสอบความถูกตอง

จัดทําคําส่ังคณะกรรมการ

ร่างขอบเขตของงานและ

ราคากลาง

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

1

เสนอผูมีอํานาจลงนาม
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

5.
เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาพัสดุที่รับได

มอบหมายดําเนินการ

จัดทํารายงานขอซื้อ

หรือจาง ในระบบ e-GP

ดังนี้

- รายงานขอซ้ือขอจาง

- คําส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการจัดซื้อ

หรือจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง และ

คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ

- หนังสือเชิญชวน และ

ขอบเขตงาน

2 ชั่วโมง 1.รายงานขอซ้ือขอจาง

2.คําส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการจัดซื้อ

หรือจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง และ

คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ

3.หนังสือเชิญชวน และ

ขอบเขตงาน

6.
หัวหนาส่วน

ราชการ

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ

เสนอต่อผูมีอํานาจ

ลงนามเห็นชอบ

1.รายงานขอซ้ือขอจาง

2.ลงนามในคําส่ังฯ

3.ลงนามหนังสือเชิญ

ชวน

3 วัน 1.หนังสือรายงานขอซ้ือ

ขอจาง

2.หนังสือคําส่ังแต่งตั้ง

คณะกรรมการจัดซื้อ

หรือจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง และ

คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ

3.หนังสือเชิญชวน

7. เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุจัดส่ง

หนังสือเชิญชวนใหแก่

ผูประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตาม

เงื่อนไขที่หน่วยงานของ

รัฐกําหนดรายใดราย

หนึ่งใหเขาย่ืนขอเสนอ

หรือใหเขามาเจรจา

ต่อรองราคา

5 วัน หนังสือเชิญชวน

พิจารณาลงนาม

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

จัดทํารายงานขอซื้อหรือจาง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

จัดทําหนังสือเชิญชวน

1

2
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

8.
เจาหนาที่พัสดุ

ผูประกอบการมายื่น

ขอเสนอราคาในวันที่

กํ า ห น ด ใ น ห นั ง สื อ

เชิญชวน เจาหนาท่ีพัสดุ

รั บ เ อ ก ส า ร เ พื่ อ ใ ห

คณะกรรมการพิจารณา

ผล ในขั้นตอนต่อไป

5 วัน 1.เอกสารบริษัท

2.ใบเสนอราคา

3.รายละเอียด

คุณลักษณะขอบเขตงาน

4.แคตตาล็อก

9.

คณะกรรมการ

พิจารณาผล

คณะกรรมการฯ จัดทํา

หนังสือรายงานผลการ

พิจารณาจัดซ้ือจัดจาง

เพื่อเสนอต่อผูมีอํานาจ

ลงนาม

2 วัน 1.หนังสือรายงานผลการ

พิจารณาการเสนอราคา

10.

เจาหนาที่พัสดุ

จัดทําเอกสารในระบบ E-GP

เจาหนาที่พัสดุที่รับผิด

ขอบดําเนินการเขา

ระบบ E-GP ตามระบบ

เอกสารโดยการกรอก

ขอมูลในขั้นตอน

รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติส่ังซื้อส่ัง

จางพรอมทั้งประกาศผู

ชนะการเสนอราคาและ

จัดทําหนังสือเชิญแจง

ใหมาทําสัญญา

2 ชั่วโมง 1.หนังสือรายงานผลการ

พิจารณาการเสนอราคา

2.รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมัติ

ส่ังซื้อส่ังจาง

3.ประกาศผูชนะ

4.หนังสือเชิญแจงใหมา

ทําสัญญา

11.

หัวหนาส่วน

ราชการ

ผูมีอํานาจลงนาม

อนุมัติซ้ือหรือจาง

ลงนามรายงานผลการ

พิจารณาของ

คณะกรรมการ

กรณีไม่เห็นชอบ

-ส่งคืนแกไขใหพัสดุ

และพัสดุส่งใหคณะกรร

มกการผูรับผิดชอบ

กรณีเห็นชอบ

-อนุมัติใหดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจางต่อไป

2 วัน 1.หนังสือรายงานผลการ

พิจารณาของ

คณะกรรมการ

2.รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมัติ

ส่ังซื้อส่ังจาง

3.ประกาศผูชนะ

4.หนังสือเชิญลงนามใน

สัญญา

คณะกรรมการฯรายงานผ

ลการพิจารณา

2

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

3

รับเอกสารการย่ืนขอเสนอ

ของผูประกอบการ
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

12.

หัวหนา

เจาหนาที่พัสดุ

หั ว ห น า เ จ า ห น า ที่

ประกาศผลผูชนะการ

ซื้อหรือการจางในระบบ

เครือข่ายสารสนเทศ

และของหน่วยงานของ

รั ฐ ต า ม วิ ธี ก า ร ที่

กรมบัญชีกลางกําหนด

และให ปิดประกาศที่

สถานท่ีปิดประกาศของ

หน่วยงานของรัฐ และ

แจงใหผูเสนอราคาทุก

ร า ย ท ร า บ ผ่ า น ท า ง

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์

e-mail

1 วัน หนังสือประกาศผลผู

ชนะการซ้ือหรือจาง

13.

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

ผูรับผิดชอบดําเนินการ

ในระบบ egp จัดทํา

1.ร่างสัญญาในระบบ

egp

2.แจงผูชนะการเสนอ

ราคาใหมาลงนามหรือ

บันทึกขอตกลง

1 วัน หนังสือสัญญา/บันทึก

ขอตกลง

14.
1.อธิการบดี

2.ผูประกอบ

การ

3.พยาน

เจาหนาที่พัสดุเชิญ

ผูประกอบการมาลงนามใน

สัญญาตามวันที่กําหนดใน

หนังสือแจงใหมาทําสัญญา

7 วัน หนังสือสัญญา/บันทึก

ขอตกลง

ประกาศผูชนะการเสนอ

ราคา

จัดทําร่างสัญญาหรือบันทึกขอตกลง

ลงนามในสัญญา

3

4
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

15.

ผูประกอบการ

ผูประกอบการทําหนังสือขอ

ส่งมอบพัสดุ เพื่อแจงคณะ

กรรมตรวจรับพัสดุ ตาม

กําหนด วัน และเวลาท่ีระบุ

ในหนังสือส่งมอบงาน

โดย เจ าหน าที่ พั ส ดุ

ประสานงาน กั บทาง

ผูประกอบการเพื่อแจงให

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ทราบ

5 วัน หนังสือส่งมอบงานพัสดุ

16.

1.คณะกรรม

การตรวจรับ

2.ผูประกอบ

การ

คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุตรวจสอบรายการ

พัสดุใหตรงกับ

รายละเอียดคุณลักษณะ

ขอบเขตของงาน

ถูกตองครบถวน

ขึ้นอยู่กับ

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

1.ใบแจงหนี้/ใบส่งของ/

ใบส่งมอบงาน

2.ใบตรวจรับพัสดุ

17.

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุรวบรวม

เอกสารดังนี้

- ใบตรวจรับพัสดุ

- .ใบแจงหนี้/ใบส่งของ/

ใบส่งมอบงาน

- สําเนาตนฉบับสัญญา

-รายงานขออนุมัติเบิก

เงินจัดซื้อ/จัดจางเสนอ

หัวหนางานพัสดุ

พรอมกับถ่ายสําเนา

เอกสารขอซ้ือ/จางเพื่อ

เก็บเขาแฟ้มไวเป็น

หลักฐาน

30 นาที 1.ใบแจงหนี้/ใบส่งของ/

ใบส่งมอบงาน

2.สําเนาตนฉบับสัญญา

3.ใบตรวจรับพัสดุ

4.รายงานขออนุมัติเบิก

เงินจัดซื้อ / จัดจาง

การตรวจรับพัสดุ

ไม่ถูกตอง

รวบรวมเอกสาร

จัดทํารายงานขออนุมัติเบิก

เงินจัดซื้อ / จัดจาง

4

ถูกตอง

5

ผูประกอบการแจงวัน

ส่งมอบพัสดุ
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

18.
เจาหนาที่พัสดุ

เ จ า ห น า ที่ พั ส ดุ ส่ ง

เอกสารตัวจริงท้ังหมด

ไปยังงานการเงินเพ่ือตั้ง

เบิกจ่ายเงินใหกับ

บริษัทฯ

30 นาที 1.ใบแจงหนี้/ใบส่งของ/

ใบส่งมอบงาน

2.สําเนาตนฉบับสัญญา

3.ใบตรวจรับพัสดุ

4.รายงานขออนุมัติเบิก

เงินจัดซื้อ / จัดจาง

ส้ินสุด

ส่งเอกสารเบิกจ่ายให

งานการเงิน

5
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก

รหัสเอกสาร

กค-5-04

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวพาฝัน กุฎสําโรง

2.นางสาวฐิติรัตน์ กสิวิทย์

3.นางสาวอารีดา ขันตี

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี

: (ถ้าม)ี

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนและการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก

เพ่ือให้เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องและเบิกจ่ายได้เป็นไปตามแผนการดําเนินงานประจําปี

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ : ร้อยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง และเป็นไปตามแผนการดําเนินงาน

(ร้อยละ 3)

ขอบเขตงาน : 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง อนุมัติแผน บันทึกในระบบ E-GP และเผยแพร่แผนลงในระบบ

E-GP เว็บไซต์หน่วยงานพร้อมปิดประกาศ

2.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําคําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผ

ลการคัดเลือกและคณะกรรมการตรวจรับ

3.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก

4.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําหนังสือเชิญชวน

5.เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับใบเสนอราคาและ TOR จากผู้ประกอบการ

6.คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดําเนินการพิจารณาผล

7.คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานรัฐ

8.ผู้มีอํานาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา

9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

คําจํากัดความ : “การจัดซ้ือจัดจ้าง” หมายถึง การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ

กรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

“พัสดุ”หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน

ก่อสร้าง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

“สินค้า” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน ส่ิงปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น

ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าน้ัน

“งานบริการ” หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการรับขนตามประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของ

หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างท่ีปรึกษา

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และ การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก

รหัสเอกสาร

กค-5-04

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวพาฝัน กุฎสําโรง

2.นางสาวฐิติรัตน์ กสิวิทย์

3.นางสาวอารีดา ขันตี

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี

: (ถ้าม)ี

“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการ

จําหน่ายพัสดุ

“วิธีคัดเลือก” หมายถึง เป็นการเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า

3 ราย ให้เข้าย่ืนข้อเสนอ เว้นแต่ ผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม กําหนดน้อยกว่า 3 ราย

หน้าท่ีความ

รับผิดชอบ :

หัวหน้าส่วนราชการ : ลงนามในคําสั่งแต่งคณะกรรมกําหนดราคากลา คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการร่างกําหนด

ขอบเขตงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา /พิจารณาเห็นชอบ ในร่างเอกสารประกวดราคา /ลงนามใน

ประกาศและเอกสารซ้ือ/จ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์/พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการดําเนินงานของ

คณะกรรมการและอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง

หัวหน้างานพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ : จัดทําแต่งตั้งคําส่ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางและคณะกรรมการร่างกําหนดขอบเขต

งาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา/จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง/จัดทําคําสั่งคณะกรรมการพิจารณาผล

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ประกาศร่าง (TOR) /จัดพิมพ์เอการประกวดราคาฯ/จัดทําบันทึกลงนามใน

ประกาศพร้อมท้ังประกาศและเอกสารประกวดราคา /ร่างสัญญา /แจ้งบริษัทลงนามในสัญญาพิจารณาการ

จัดซื้อ/จัดจ้าง ,พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ดําเนินการออกใบสั่งซื้อส่ังจ้าง

คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR) : ร่างกําหนดขอบเขตงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา

ผู้ค้า, ผู้เสนอราคา : รับเอกสารทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง E-GP/เสนอราคาในระบบคณะกรรมการพิจารณาผล

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามรายละเอียดคุณลักษณะที่คณะกรรมการ

กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะได้กําหนดไว้

คณะกรรมการพิจารณาผล : พิจารณาผลการเสนอราคา/รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและ

เอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง : กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะตามความ

ต้องการของหน่วยงานและถูกต้องตามราคามาตรฐานกลาง

เอกสารอ้างอิง : 1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก

รหัสเอกสาร

กค-5-04

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวพาฝัน กุฎสําโรง

2.นางสาวฐิติรัตน์ กสิวิทย์

3.นางสาวอารีดา ขันตี

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี

: (ถ้าม)ี

3.มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

4.กฎกระทรวงกําหนดการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างที่ไม่ต้องทําข้อตกลง

เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560

5.กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563

6. แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่ําใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดหาและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มี.ค. 61

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.แบบฟอร์มขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง

2.ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง

3.คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผลการคัดเลือกและ

คณะกรรมการตรวจรับ

4.รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน (TOR)

5.ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง

6.ขออนุมัติใช้รายละเอียดประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง

7.รายงานขอซ้ือขอจ้าง

8.หนังสือเชิญชวนแจ้งบริษัท/ร้านค้า

9.เอกสารบริษัท รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตงาน (TOR),ใบเสนอราคา,แคตตาล็อก

10.รายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง

11.หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง

12.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

13.หนังสือแจ้งผลการประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

14.บันทึกข้อความลงนามในหนังสือแจ้งทําสัญญา

15.หนังสือแจ้งให้มาทําสัญญา

16.สัญญาต้นฉบับและคู่ฉบับ

17.เอกสารแนบท้ายสัญญา
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก

รหัสเอกสาร

กค-5-04

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวพาฝัน กุฎสําโรง

2.นางสาวฐิติรัตน์ กสิวิทย์

3.นางสาวอารีดา ขันตี

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี

: (ถ้าม)ี

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ

1.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจ้าง (ตัวจริง)

งานบัญชี ห้องเก็บเอกสาร 10 ปี แยกตามหมวด

เรียงตามวันท่ี

2.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจ้าง (สําเนา)

งานพัสดุ ห้องเก็บเอกสาร 10 ปี แยกตามหมวด

เรียงตามวันท่ี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําแผนการจัดซ้ือโดย

บันทึกในระบบ E-GP เผยแพร่แผนลงใน

ระบบ E-GP เว็บไซต์หน่วยงานพร้อมปิด

ประกาศในหน่วยงาน

1 ชม. 1.แบบฟอร์มขอ

อนุมัติประกาศ

เผยแพร่แผนการ

จัดซื้อ จัดจ้าง

2.ประกาศเผยแพร่

แผนการจัดซื้อจัด

จ้าง

2. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําคําส่ังแต่งตั้ง

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียด

คุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผ

ลการคัดเลือกและคณะกรรมการตรวจ

รับ ในระบบ E-GP

30

นาที

1.คําส่ังแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อหรือ

จ้างโดยวิธีคัดเลือก โดยบันทึกข้อมูลใน

ระบบ E-GP

1 ชม. 1. รายละเอียด

คุณลักษณะ/ขอบเขต

ของงาน (TOR)

2. ตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรรและราคา

กลาง

3. ขออนุมัติใช้

รายละเอียด

ประกอบการจัดซื้อ

จัดจ้าง

4. รายงานขอซ้ือขอ

จ้างโดยวิธีคัดเลือก

เร่ิมต้น

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจ้าง

จัดทํารายงานขอซื้อ

ขอจ้างโดยวิธีคัดเลือก

1

จัดทําคําส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการฯ
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

4.
หัวหน้าส่วน

ราชการ

หัวหน้างานพัสดุเสนอผู้มีอํานาจลงนาม

เพ่ืออนุมัติ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุทําการ

แก้ไข

- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพัสดุลงนามใน

รายงานขอซื้อ/จ้างและจัดทําหนังสือเชิญ

ชวนไปยังผู้ประกอบการต่อไป

1 ชม. 1. รายละเอียด

คุณลักษณะ/ขอบเขต

ของงาน (TOR)

2. ตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรรและราคา

กลาง

3. ขออนุมัติใช้

รายละเอียด

ประกอบการจัดซื้อ

จัดจ้าง

4. รายงานขอซ้ือขอ

จ้างโดยวิธีคดัเลอืก

5. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําหนังสือเชิญชวนไป

ให้

ผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม

เง่ือนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย

1 ชม. 1. รายละเอียด

คุณลักษณะ/ขอบเขต

ของงาน (TOR)

2. ตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรรและราคา

กลาง

3. หนังสือเชิญชวน 3

ร้านค้า/บริษัท

6. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับเอกสารใบเสนอราคา

และรายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขต

ของงาน (TOR) จากผู้ประกอบการตามท่ี

ระบุ ในหนั ง สือ เชิญชวนและมา ย่ืน

เอกสารยังหน่วยงานของรัฐที่แจ้งไว้ใน

หนังสือเชิญชวน

3 วัน 1.เอกสารบริษัทฯ

2.รายละเอียด

คุณลักษณะ/

ขอบเขตงาน(TOR)

3.ใบเสนอราคา

4.แคตตาล็อก

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

1

จัดทําหนังสือเชิญชวน

พิจารณาอนุมัติ

รับใบเสนอราคาและ

ขอบเขตงาน (TOR)

จากผู้ประกอบการ

2
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ลําดับท่ี
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7. คณะกรรม

การ

พิจารณา

ผล

เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคา เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

พิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารข้อเสนอ

ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย เพ่ือให้

คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารต่างๆ

โดยคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติ

ของผู้ยื่นข้อเสนอท่ีถูกต้อง ตาม

หลักเกณฑ์ท่ีกําหนดในประกาศและ

เอกสารประกวดราคา จากน้ัน

คณะกรรมการลงลายมือช่ือกํากับไว้ใน

เอกสารทุกแผ่น

- กรณีมีปัญหา หากเป็นเรื่องราคาเกิน

วงเงินงบประมาณ ให้ทําการต่อรองราคา

หากไม่มีรายไหนยื่นรายละเอียด

คุณลักษณะได้ถูกต้องให้ทําการประกาศ

เชิญชวนใหม่อีกคร้ัง

- กรณีไม่มีปัญหา มีผู้ชนะการเสนอราคา

ให้คณะกรรมการจัดทํารายงานผล

การพิจารณาต่อไป

5 วันทํา

การ

1.เอกสารบริษัทฯ

2.รายละเอียด

คุณลักษณะ/

ขอบเขตงาน(TOR)

3.ตารางแสดง

วงเงินงบประมาณท่ี

ได้รับจัดสรรและ

ราคากลาง

8. คณะกรรม

การ

พิจารณา

ผล

คณะกรรมการจัดทํารายงานผล

การพิจารณาพร้อมเสนอต่อหัวหน้า

หน่วยงานเพื่อพิจารณา

1 วัน 1.รายงานการ

พิจารณาผล

2

จัดทํารายงานผลการ

พิจารณา

3

คณะกรรมการฯ

พิจารณาผล

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ
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9. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําหนังสือขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้างพร้อมประกาศผู้ชนะ และ

เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน

1 ชม. 1.หนังสือขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้าง

2.ประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา

3. หนังสือแจ้งผล

การประกาศผูช้นะ

การเสนอราคา

10.
หัวหน้าส่วน

ราชการ

หัวหน้างานพัสดุเสนอผู้มีอํานาจลงนาม

เพ่ืออนุมัติ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุทําการ

แก้ไข

- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพัสดุลงนามใน

รายงานขอซื้อ/จ้างและจัดทําหนังสือแจ้ง

ทําสัญญาต่อไป

1 ชม. 1.หนังสือขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้าง

2.ประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา

3. หนังสือแจ้งผล

การประกาศผูช้นะ

การเสนอราคา

11. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุปิดประกาศผลผู้ชนะ ณ

สถานที่เปิดเผย ประกาศผลผู้ชนะลงใน

ระบบ E-GP ของกรมบัญชีกลาง รวมท้ัง

ข้ึนประกาศบนเว็บไซด์ของหน่วยงาน

และติดประกาศภายในหน่วยงาน และ

จัดทําหนังสือแจ้งให้มาทําสัญญา

7 วัน 1. ประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา

12. หัวหน้าส่วน

ราชการ/

ผู้ประกอบการ/

หัวหน้า

หน่วยงาน

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระ

ทําได้ต่อเม่ือล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์

และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ นับแต่ประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา

7 วัน สัญญาซื้อหรือจ้าง

ตามแบบท่ีกําหนด

จัดทํารายงานขออนุมัติ

จัดซ้ือจัดจ้างและประกาศ

ผู้ชนะการเสนอราคา

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

ประกาศผู้ผลชนะ

ลงนามในสัญญาซ้ือ/จ้าง

3

4
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13.
ผู้ขาย/

ผู้รับจ้าง

ผูข้าย /ร้านค้า /บรษัิทฯผู้ค้า ประสานงานกับ

งานพัสดเุพ่ือนัด วัน เวลาการส่งมอบพัสดุ

15-30

วัน

ทําการ

1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจ้าง

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

14.

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบ

รายการ จํานวน ราคา ให้ละเอียดและ

ตรงกับใบส่ังซื้อสั่งจ้าง

- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุทํา

การแก้ไข

- กรณีถูกต้อง นําใบส่งของทําการจัดทํา

ใบตรวจรับให้คณะกรรมการลงนาม

1-3 วัน

ทําการ

1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจ้าง

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

3.เอกสารตรวจรับ

พัสดุ

15.

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

1.เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงเลขกํากับใบแจ้งหน้ี

พร้อมสําเนาเอกสารเพื่อเก็บเข้าแฟ้มไว้

เป็นหลักฐาน

2. เจ้าหน้าที่พัสดุทําการลงทะเบียนวัสดุ

ท่ีจัดซ้ือตามหมวดหมู่

30

นาที

1.ใบแจ้งหน้ี

2.ทะเบียนคุมวัสดุ

ครุภัณฑ์

16.

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมเอกสารใบสําคัญ

และจัดทํารายงานขออนุมัติเบิกเงินจัดซ้ือ

/จัดจ้างเสนอหัวหน้างานพัสดุ

พร้อมกับถ่ายสําเนาเอกสารขอซื้อ/จ้าง

เพ่ือเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน

30

นาที

1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจา้ง

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

3.เอกสารตรวจรับ

พัสดุ

4.รายงานขออนุมัติ

เบิกเงินจัดซื้อ / จัด

จ้าง

การตรวจรับพัสดุ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

จัดทํารายงานขออนุมัติเบิก

เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง

รับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบส่ง

มอบงาน

จัดทําทะเบียนคุม

4

5
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17.

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเอกสารตัวจริงท้ังหมด

ไปยังงานการเงินเพ่ือตั้งเบิกจ่ายเงินให้กับ

บริษัทฯ

30

นาที

1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจา้ง

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

3.เอกสารตรวจรับ

พัสดุ

4.แบบฟอร์มรายงาน

ขออนุมัติเบิกเงิน

จัดซื้อ / จัดจ้าง

ส้ินสุด

ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้

งานการเงิน

5
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure : SOP)

การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)

รหัสเอกสาร

กค-5-05

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวพาฝัน กุฎสําโรง

2.นางสาวฐิติรัตน์ กสิวิทย์

3.นางสาวอารีดา ขันตี

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี :

(ถ้าม)ี

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนและการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธี

ประกาศเชิญชวน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding) เพ่ือให้เอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างถูกต้องและ

เบิกจ่ายได้เป็นไปตามแผนการดําเนินงานประจําปี

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ : ร้อยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง และเป็นไปตามแผนการดําเนินงาน (ร้อยละ 3)

ขอบเขตงาน : 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง อนุมัติแผน บันทึกในระบบ e-GP และเผยแพร่แผนลงในระบบ

E-GP เว็บไซต์หน่วยงานพร้อมปิดประกาศ

2.เจ้าหน้าท่ีพัสดจุัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผลการวิธีประกาศ

เชิญชวน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding) และคณะกรรมการตรวจรับ

3.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding)

4.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําหนังสือเชิญชวน

5.เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับใบเสนอราคาและ TOR จากผู้ประกอบการ

6.คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดําเนินการพิจารณาผล

7.คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานรัฐ

8.ผู้มีอํานาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา

9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

คําจํากัดความ : การจัดซ้ือจัดจ้าง หมายถึง การดําเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซ้ือจ้าง เช่า แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ี

กําหนดในกฎกระทรวง

พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการ

ดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่า

ของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าน้ัน

งานบริการ หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ

พาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการ

เดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างท่ีปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และ

การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
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7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี :

(ถ้ามี)

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding) หมายถึง การประมูลงานจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ว่าจะ

เป็นสินค้าหรือบริการต่างๆ ผู้ร่วมประมูลจะไม่ถูกเปิดเผยรายช่ือ และสามารถทําการประมูลได้จากทุกท่ีด้วยตนเอง“การจัดซื้อ

จัดจ้าง” หมายถึง การดําเนินการเพื่อให้ได้มาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดใน

กฎกระทรวง

ระบบ E-GP คือระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : E-GP) เป็น

ระบบงานท่ีจัดทําขึ้นเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และพัสดุภาครัฐได้อย่าง

รวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ท่ัวถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐท่ีมีระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ

เก็บข้อมูลของหน่วยจัดซื้อและข้อมูลผู้ค้าสําหรับการจัดซ้ือจัดจ้างรูปแบบต่าง ๆ เช่ือมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภายนอกที่

เก่ียวข้อง และเป็นต้นแบบการประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ท่ีครบกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ โดยมีเป้าหมายเพื่อเพ่ิมความ

โปร่งใส ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปชั่น ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติตามระเบียบลดความซํ้าซ้อนการบันทึกข้อมูล ซ่ึงฝ่าย

บริหารสามารถติดตามข้อมูลได้แบบOnline Real time ในระบบรวมถึงเพ่ิมประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณได้

ครุภัณฑ์ หมายความว่า ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เม่ือชํารุดเสียหายแล้วสามารถ

ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม

งานก่อสร้าง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภคหรือส่ิงปลูกสร้างอ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม

ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอื่นท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันต่ออาคาร สาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร้างดังกล่าว รวมท้ัง

งานบริการท่ีรวมอยู่ในงานก่อสร้างน้ันด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างน้ัน

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลเพื่ออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นหลักฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ย่ืนข้อเสนอได้ย่ืนเสนอไว้ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัด

จ้างได้จริงตามลําดับ ดังต่อไปน้ี

(1) ราคาท่ีได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด

(2) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา

(3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด

(4) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด

(5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure:SOP)

การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)

รหัสเอกสาร

กค-5-05

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวพาฝัน กุฎสําโรง

2.นางสาวฐิติรัตน์ กสิวิทย์

3.นางสาวอารีดา ขันตี

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี :

(ถ้าม)ี

(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐน้ันๆ

ร่างของเขตของงาน หมายถึง

“ร่างขอบเขตของงาน” “รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ” และ “แบบรูปรายการงานก่อสร้าง” ไว้ดังน้ี

(1) ร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) เป็นเอกสารท่ีกําหนดขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจท่ีผู้จัดทํา

ต้องการให้ผู้รับจ้างดําเนินการ โดยการบอกขอบเขตของงานให้ชัดเจน ระยะเวลาที่ต้องการ คุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ ซ่ึงผู้

ว่าจ้างต้องการให้ทํางานตามขอบเขตดังกล่าว รวมถึงข้อกําหนดท่ีผู้ว่าจ้างต้องการให้ดําเนินการ จะมีก่ีข้ันตอนแต่ละข้ันตอน

ประกอบด้วยอะไรบ้าง ผิดสัญญาจะถูกปรับอย่างไร สิ่งต่างๆ เหล่านี้ผู้ว่าจ้างจะจัดให้อยู่ในขอบเขตของงานท้ังหมด เพื่อ

ประกาศหาผู้รับจ้างตามกรรมวิธีต่อไป ซึ่งผู้ท่ีประสงค์จะเป็นผู้รับจ้างได้ศึกษาดู ก่อนว่างานตามประกาศสามารถทําได้หรือมี

คุณสมบัติครบถ้วนหรือไม่ เพ่ือเป็นข้อมูลเบ้ืองต้นประกอบการพิจารณาในข้ันตอนการดําเนินการจัดหาของผู้ว่าจ้าง

(2) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Specification) หมายถึง ข้อกําหนดทางเทคนิคเป็นเอกสาร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือกําหนด

ขอบเขตงาน อธิบายคําจํากัดความ นิยามที่ใช้ในงานน้ัน มาตรฐานที่ต้องการให้ใช้ ชนิด ขนาด และรายละเอียดของวัสดุ

เคร่ืองจักร เคร่ืองมือ ตลอดจนถึงวิธีการก่อสร้างหรือวิธีการดําเนินงาน รวมถึงคุณภาพของฝีมือ แรงงาน ความละเอียดและ

ถูกต้องในงานน้ัน

หน้าท่ีความ

รับผิดชอบ :

หัวหน้าส่วนราชการ : ลงนามในคําสั่งแต่งคณะกรรมกําหนดราคากลาง คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการร่างกําหนดขอบเขตงาน

(TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา /พิจารณาเห็นชอบ ในร่างเอกสารประกวดราคา /ลงนามในประกาศและเอกสารซื้อ/

จ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์/พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการดําเนินงานของคณะกรรมการและอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง

หัวหน้างานพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ : จัดทําแต่งตั้งคําส่ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางและคณะกรรมการร่างกําหนดขอบเขต

งาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา/จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง/จัดทําคําสั่งคณะกรรมการพิจารณาผล

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ประกาศร่าง (TOR) /จัดพิมพ์เอการประกวดราคาฯ/จัดทําบันทึกลงนามใน

ประกาศพร้อมทั้งประกาศและเอกสารประกวดราคา /ร่างสัญญา /แจ้งบริษัทลงนามในสัญญาพิจารณาการจัดซื้อ/จัดจ้าง ,

พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ดําเนินการออกใบสั่งซื้อส่ังจ้าง

คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR) : ร่างกําหนดขอบเขตงาน(TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา

ผู้ค้า, ผู้เสนอราคา : รับเอกสารทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง E-GP/เสนอราคาในระบบคณะกรรมการพิจารณาผล
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure:SOP)

การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)

รหัสเอกสาร

กค-5-05

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวพาฝัน กุฎสําโรง

2.นางสาวฐิติรัตน์ กสิวิทย์

3.นางสาวอารีดา ขันตี

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี :

(ถ้ามี)

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามรายละเอียดคุณลักษณะท่ีคณะกรรมการกําหนด

รายละเอียดคุณลักษณะได้กําหนดไว้

คณะกรรมการพิจารณาผล : พิจารณาผลการเสนอราคา/รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและ

เอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง : กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะตามความต้องการของ

หน่วยงานและถูกต้องตามราคามาตรฐานกลาง

เอกสารอ้างอิง : 1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3.กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563

4.กฎกระทรวงกําหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐท่ีใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560

5.ประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู้ประกอบ เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดราคากลางงานก่อสร้าง

6.แนวทางปฏิบัติในการกําหนดคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ การกําหนดผลงาน การระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือย่ีห้อ

ของพัสดุ และการพิจารณาคุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอของหน่วยงานของรัฐกรณีการกําหนดส่ิงท่ีไม่ใช่สาระสําคัญ ตามหนังสือที่

กค (กวจ) 0405.2/ว214 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2563

7.บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 2563

8.เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ 2563

9.แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกําหนดราคาขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารสอบราคา ตามหนังสือท่ี

กค (กวจ) 0405.2/208 ลงวันท่ี 2 พฤษภาคม 2561

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.แบบฟอร์มขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง

2.ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง

3.คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผลการวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding) และคณะกรรมการตรวจรับ

4.รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน (TOR)

5.ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง

6.ขออนุมัติใช้รายละเอียดประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง

7.รายงานขอซ้ือขอจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding)
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure:SOP)

การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)

รหัสเอกสาร

กค-5-05

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวพาฝัน กุฎสําโรง

2.นางสาวฐิติรัตน์ กสิวิทย์

3.นางสาวอารีดา ขันตี

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี :

(ถ้ามี)

8.รายงานผลการปรับปรุงรา่งประกาศและประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding)

9.ประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding)

10.เอกสารบริษัท รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตงาน (TOR),ใบเสนอราคา,แคตตาล็อก

11.รายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง

12.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

13.แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างไปยังผู้ค้า

14.หนังสือแจ้งให้มาทําสัญญา

15.สัญญาต้นฉบับและคู่ฉบับ

16.เอกสารแนบท้ายสัญญา

17.ใบตรวจรับ

18.เอกสารขออนุมัติเบิกเงิน

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ

เอกสารการจัดซ้ือ

จัดจ้าง

งานพัสดุ งานพัสดุ 10 ปี เรียงตามวันท่ี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุรับแบบฟอร์มรายงาน

ความต้องการจัดซ้ือจัดจ้างจากต้น

เร่ือง

5 นาที 1. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/

จัดจ้าง

2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความ

ถูกต้อง

-กรณีถูกต้องลงทะเบียนรับเอกสาร

-กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานท่ีขอ

ซื้อ/จ้าง

10 นาที 1. แบบฟอร์มจัดซื้อจัดจ้าง

โดยแบบฟอร์มcheck list

3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําแผนการจัดซ้ือ

โดยบันทึกในระบบ e-GPเผยแพร่

แผนลงในระบบ e-GP เว็บ ไซ ต์

หน่วยงานพร้อมปิดประกาศ

1 ชม. 1.แบบฟอร์มขออนุมัติ

ประกาศเผยแพร่แผนการ

จัดซื้อ จัดจ้าง

2. ประกาศเผยแพร่

แผนการจัดซื้อจัดจ้าง

4. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําคําส่ังแต่งตั้ง

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียด

คุณลักษณะ,คณะกรรมการ

พิจารณาผลการวิธีประกาศเชิญชวน

โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์

(e- bidding) และคณะกรรมการ

ตรวจรับ ในระบบ e-GP

30 นาที 1.คําส่ังแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

เร่ิมต้น

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจ้าง

จัดทําคําส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการฯ

1

รับเร่ืองขออนุมัติจัดซ้ือ

จัดจ้างจากต้นเร่ือง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ตรวจสอบแบบฟอร์มจัดซ้ือจัด

จ้างโดยแบบฟอร์มcheck list

160



ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

5. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซื้อ

หรือจ้างโดยวิธีวิธีประกาศเชิญชวน

โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์

(e- bidding) โดยบันทึกข้อมูลใน

ระบบ E-GP ระบุ เ ห ตุ ผลคว าม

จําเป็น รายละเอียด ราคากลาง

ว ง เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ ท่ี ไ ด้ รั บ

กําหนดเวลาที่ต้องใช้ วิธีท่ีจัดซื้อจ้าง

1 ชม. 1. รายละเอียดคุณลักษณะ/

ขอบเขตของงาน (TOR)

2. ตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร

และราคากลาง

3. ขออนุมัติใช้รายละเอียด

ประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง

4. รายงานขอซ้ือขอจ้าง

6.
หัวหน้าส่วน

ราชการ

หัวหน้างานพัสดุเสนอผู้มีอํานาจ

ลงนามเพ่ืออนุมัติ รายงานขอซื้อ/

ขอจ้าง

- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

ทําการแก้ไข

- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพัสดุลง

นามในรายงานขอซื้อ/จ้างและจัดทํา

ประกาศต่อไป

1 ชม. 1. รายละเอียดคุณลักษณะ/

ขอบเขตของงาน (TOR)

2. ตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร

และราคากลาง

3. ขออนุมัติใช้รายละเอียด

ประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง

4. รายงานขอซ้ือขอจ้างโดย

วิธีประกาศเชิญชวน

7. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ (1) การซื้อหรือจ้างซึ่งมีวงเงินเกิน

500,000.00 บาท (ห้าแสนบาท

ถ้วน) แต่ไม่เกิน 5,000,000.00 บาท

(ห้าล้านบาทถ้วน) ให้อยู่ในดุลพินิจ

ของหัวหน้าหน่วยงานท่ีจะให้มีการ

รับฟังความคิดเห็นจาก

ผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้

(2) การซื้อหรือจ้างคร้ังหน่ึงซึ่งมี

วงเงินเกิน 5,000,000.00 บาท

(ห้าล้านบาทถ้วน) ให้หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐนําร่างประกาศและ

ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี

ประกวดราคาฯเผยแพร่เพ่ือรับฟัง

ความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ

1วัน 1. รายละเอียดคุณลักษณะ/

ขอบเขตของงาน (TOR)

2. ตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร

และราคากลาง

3. ร่างประกาศจัดซื้อจัดจ้าง

4. ร่างเอกสารประกาศ

ประกวด

เจ้าหน้าที่จัดทํารายงาน

ขอซื้อหรือจ้าง

1

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ผู้มีอํานาจลงนาม

นาํรา่งประกาศเอกสาร

เผยแพรล่งเว็บไซตข์อง

กรมบญัชีกลางและหนว่ยงาน

2
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

8. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ การนําร่างประกาศและร่างเอกสาร

ประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้

สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือ

มีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร

3-5 วัน 1. รายละเอียดคุณลักษณะ/

ขอบเขตของงาน (TOR)

2. ร่างประกาศจัดซื้อจัดจ้าง

3. ร่างเอกสารประกาศ

ประกวด

9.

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ - กรณีนําร่างรับฟังความเห็นแล้วไม่

มีผู้เสนอความเห็นให้เผยแพร่

ประกาศในระบบของกรมบัญชีกลาง

และของหน่วยงานภายในระยะเวลา

ท่ีกําหนด

- กรณีมีผู้เสนอความเห็น ให้หน.

ร่วมกับผู้จัดทํา TOR พิจารณาว่า

สมควรแก้ไขหรือไม่ หากควร

ปรับปรุงก็ให้เผยแพร่อีกคร้ังหน่ึง ไม่

น้อยกว่า 3 วัน

3-5 วัน ร่างรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะ(TOR)

10.

หัวหน้าส่วน

ราชการ

หัวหน้างานพัสดุเสนอผู้มีอํานาจลง

นามเพื่ ออนุมั ติ รายงานขอซื้อ/

ขอจ้าง

- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุทํา

การแก้ไข

- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพัสดุลงนาม

ในรายงานขอซื้ อ/จ้ างและจั ดทํ า

ประกาศตอ่ไป

1 ชม. 1. รายละเอียดคุณลักษณะ/

ขอบเขตของงาน (TOR)

2. ตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร

และราคากลาง

ไม่มีผู้เสนอ

ความเห็น

การนําร่างประกาศรับฟัง

ความคิดเห็น

มีผู้เสนอ

ความเห็น

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

2

ตรวจสอบความคิดเห็น

ผูมีอํานาจลงนาม

3
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

11. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ (1) การซื้อหรือจ้างคร้ังหน่ึง ซึ่งมี

วงเงินเกิน 500,000.00 (ห้าแสน

บาทถ้วน) แต่ไม่เกิน 5,000,000.00

(ห้าล้านบาทถ้วน) ให้กําหนดไม่น้อย

กว่า 5 วันทําการ

(2) วงเงินเกิน 5,000,000.00 (ห้า

ล้านบาทถ้วน) แต่ไม่เกิน

10,000,000.00 (สิบล้านบาทถ้วน)

ให้กําหนดไม่น้อยกว่า 10 วันทําการ

(3) วงเงินเกิน 10,000,000.00 (สิบ

ล้านบาทถ้วน) แต่ไม่เกิน 50ล้าน

บาทให้กําหนดไม่น้อยกว่า 12 วันทํา

การ

(4) วงเงินเกิน 50,000,000.00 (ห้า

สิบล้านบาทถ้วน) ข้ึนไป ให้กําหนด

ไม่น้อยกว่า 20 วันทําการ

- กรณีมีความจําเป็นตอ้งสอบถาม

รายละเอียดเพ่ือให้เกิดความชัดเจน

ผู้ประกอบการสอบถามรายละเอียดทางท่ี

กําหนด ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า

3 วัน

5-20 วัน

ทําการ

1.รายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะ(TOR)

2. เอกสารการจัดซ้ือจัดจ้าง

ฯ

3.ประกาศเชิญชวนจัดซื้อ

จัดจ้าง

12.

ผู้ประกอบการ เม่ือถึงวันกําหนดเสนอราคา

ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบให้เสนอ

ราคาภายในเวลาท่ีกําหนด โดย

สามารถเสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว

ในระบบ E-GP

1 วัน 1.เอกสารบริษัทฯ

2.รายละเอียด

คุณลักษณะ/

ขอบเขตงาน(TOR)

3.ใบเสนอราคา

4.แคตตาล็อก

การประกาศเผยแพร่

รายละเอียดคุณลักษณะ/

ขอบเขตของงาน (TOR)

การเสนอราคา

3

4
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

13 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

-พิมพ์เอกสารท่ีผู้ประกอบการเสนอ

ราคาในระบบ E-GP ทุกแผ่น

- พิมพ์ใบบันทึกข้อมูลผู้เสนอราคา

- ตรวจสอบผู้ท้ิงงานจากระบบ

E-GP

- นัดคณะกรรมพิจารณาผล เพ่ือ

ตรวจสอบเอกสาต่างๆ

1 วัน 1.เอกสารบริษัทฯ

2.รายละเอียด

คุณลักษณะ/

ขอบเขตงาน(TOR)

3.ใบเสนอราคา

4.แคตตาล็อก

14 คณะกรรม

การ

พิจารณาผล

เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคา เจ้าหน้าท่ี

พัสดุพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร

ข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย

เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจสอบ

เอกสารต่างๆ โดยคณะกรรมการ

พิจารณาคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ

ท่ีถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด

ในประกาศและเอกสารประกวด

ราคา จากน้ันคณะกรรมการลง

ลายมือช่ือกํากับไว้ในเอกสารทุก

แผ่น

- กรณีมีปัญหา หากเป็นเรื่องราคา

เกินวงเงินงบประมาณ ให้ทําการ

ต่อรองราคา หากไม่มีรายไหนยื่น

รายละเอียดคุณลักษณะได้ถูกต้องให้

ทําการประกาศเผยแพร่ใหม่อีกคร้ัง

- กรณีไม่มีปัญหา มีผู้ชนะการเสนอ

ราคาให้คณะกรรมการจัดทํารายงาน

ผล การพิจารณาต่อไป

5 วันทํา

การ

1.เอกสารบริษัทฯ

2.รายละเอียด

คุณลักษณะ/

ขอบเขตงาน (TOR)

3.ตารางแสดง

วงเงินงบประมาณท่ี

ได้รับจัดสรรและ

ราคากลาง

คณะกรรมการฯ

พิจารณาผล

มีปัญหา

ไม่มีปัญหา

รับรายละเอียดผู้ย่ืนเสนอ

ราคาผ่านระบบ E-GP

4

5
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

14.

คณะกรรม

การ

พิจารณาผล

คณะกรรมการจัดทํารายงานผล

การพิจารณาพร้อมเสนอต่อหัวหน้า

ส่วนราชการเพ่ือพิจารณา

1 วัน 1.รายงานการพิจารณาผล

2.เอกสารของบริษัทฯ

ท่ีเสนอ

15. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้ าหน้าที่พัส ดุจัดทํ าหนัง สือขอ

อนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อมประกาศ

ผู้ชนะ และเสนอต่อหัวหน้าส่วน

ราชการ

1 ชม. 1.หนังสือขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้าง

2.ประกาศผู้ชนะการเสนอ

ราคา

3. หนังสือแจ้งผลการ

ประกาศผู้ชนะการเสนอ

ราคา

16. หัวหน้าส่วน

ราชการ

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้มีอํานาจ

พิจารณาลงนาม อนุมัติในรายงาน

ขอซื้อขอจ้างฯ และประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา

- กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

จัดทําประกาศยกเลิก โดยระบุ

เหตุผลของการยกเลิกในครั้งน้ัน

แล้วกับไปดําเนินการข้ันตอน

ประกาศเชิญชวนใหม่อีกคร้ัง

- กรณีอนุมัติ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

ดําเนินการข้ันต่อไป

1 ชม. 1.หนังสือขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้าง

2.ประกาศผู้ชนะการเสนอ

ราคา

3. หนังสือแจ้งผลการ

ประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา

รายงานผลการพิจารณาและ

เสนอความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงาน

จัดทํารายงานขออนุมัติ

จัดซ้ือจัดจ้างและประกาศ

ผู้ชนะการเสนอราคา

อนุมัติ

ผู้มีอํานาจลงนาม

ไม่อนุมัติ

5

6
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ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

17. หัวหน้างาน

พัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุปิดประกาศผลผู้ชนะ

ณ สถานที่เปิดเผย ประกาศผลผู้

ชนะลงในระบบ E-GP ของ

กรมบัญชีกลาง รวมท้ังข้ึนประกาศ

บนเว็บไซด์ของหน่วยงาน และหน้า

หน่วยงาน และจัดทําหนังสือแจ้งให้

มาทําสัญญา

7 วัน 1. ประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา

18. หัวหน้าส่วน

ราชการ/

ผู้ประกอบการ/

หัวหน้า

หน่วยงาน

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะ

กระทําได้ต่อเม่ือล่วงพ้นระยะเวลา

อุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ นับแต่

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

7 วัน สัญญาซื้อหรือจ้างตามแบบ

ท่ีกําหนด

19.
ผู้ขาย/

ผู้รับจ้าง

ผู้ขาย /ร้านค้า /บรษัิทฯ ผู้ค้า

ประสานงานกับงานพัสดเุพ่ือนัด วัน เวลา

การส่งมอบพัสดุ

15-30

วัน

ทําการ

1.สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ

ส่งมอบงาน

20.
คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

คณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ

ตรวจสอบรายการ จํานวน ราคา

ให้ละเอียดและตรงกับสัญญา

- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

ทําการแก้ไขเพ่ือแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้

รับจ้างทราบ

- กรณีถูกต้อง นําใบส่งของทําการ

จัดทําใบตรวจรับให้คณะกรรมการ

ลงนามในใบตรวจรับ

1-3 วันทํา

การ

1.สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ

ส่งมอบงาน

3. แคตตาล็อก

4.เอกสารตรวจรับพัสดุ

21. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

1.เจ้าหน้าที่พัสดุ สําเนาเอกสารเพ่ือ

เก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน

2. เจ้าหน้าที่พัสดุทําการลงทะเบียน

วัสดุท่ีจัดซื้อตามหมวดหมู่

30 นาที 1.ใบแจ้งหน้ี

2.ทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ์

ประกาศผู้ชนะ

ลงนามในสัญญาซ้ือ/จ้าง

รับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบส่ง

มอบงาน

การตรวจรับพัสดุ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร

ส่งเบิก /ลงทะเบียนวัสดุ /

ให้รหัสครุภัณฑ์

6

7
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

22. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมเอกสาร

ใบสําคัญและจัดทํารายงานขออนุมัติ

เบิกเงินจัดซื้อ/จัดจ้างเสนอหัวหน้า

งานพัสดุ

พร้อมกับถ่ายสําเนาเอกสารขอซื้อ/

จ้างเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน

30 นาที 1.สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ

ส่งมอบงาน

3.เอกสารตรวจรับพัสดุ

4.รายงานขออนุมัติเบิกเงิน

จัดซื้อ / จัดจ้าง

23. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเอกสารตัวจริง

ท้ังหมด ไปยังงานการเงินเพ่ือตั้ง

เบิกจ่ายเงินให้กับบริษัทฯ

30 นาที 1.สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ

ส่งมอบงาน

3.เอกสารตรวจรบัพัสดุ

4.แบบฟอร์มรายงานขอ

อนุมัติเบิกเงินจัดซื้อ/จัดจ้าง

รวบรวมเอกสาร

จัดทํารายงานขออนุมัติเบิก

เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง

ส่งเอกสารต้ังเบิกไป

งานการเงิน

ส้ินสุด

7

167



มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure:SOP)
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)

รหัสเอกสาร

กค-5-05

วันท่ีบังคับใช้

29 ม.ีค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวพาฝัน กุฎสําโรง

2.นางสาวฐิติรัตน์ กสิวิทย์

3.นางสาวอารีดา ขันตี

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี

: (ถ้ามี)

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนและการจัดซื้อ

จัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) เพ่ือให้เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง

ถูกต้องและเบิกจ่ายได้เป็นไปตามแผนการดําเนินงานประจําปี

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ : ร้อยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง และเป็นไปตามแผนการดําเนินงาน

(ร้อยละ 3)

ขอบเขตงาน : 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง อนุมัติแผน บันทึกในระบบ E-GP และเผยแพร่แผนลงในระบบ

E-GP เว็บไซต์หน่วยงานพร้อมปิดประกาศ

2.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผลการ

วิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) และคณะกรรมการตรวจรับ

3.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์

(e-market)

4.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําหนังสือเชิญชวน

5.เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับใบเสนอราคาและ TOR จากผู้ประกอบการ

6.คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดําเนินการพิจารณาผล

7.คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานรัฐ

8.ผู้มีอํานาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา

9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

คําจํากัดความ : “การจัดซ้ือจัดจ้าง” หมายถึง การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซ้ือจ้าง เช่า แลกเปล่ียน หรือโดยนิติ

กรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

“พัสดุ”หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง

รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

“สินค้า” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้างและทรัพย์สินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู่ในสินค้าน้ัน

ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าน้ัน

“งานบริการ” หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมาย

แพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ
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6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี

: (ถ้ามี)

การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างท่ีปรึกษา งานจ้างออกแบบ

หรือควบคุมงานก่อสร้าง และ การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์

“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการ

จําหน่ายพัสดุ

“ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)” หมายถึง การจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีการซ้ือหรือการจ้างที่มีรายละเอียด

คุณลักษณะท่ีไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรือบริการท่ัวไป มีมาตรฐาน ซึ่งกําหนดให้ส่วนราชการจัดซื้อสินค้าหรืองาน

จ้างท่ีกําหนดไว้ในระบบ e - Catalog โดยให้ผู้ขาย ผู้ให้บริการหรือผู้รับจ้าง เสนอราคาผ่านทางระบบจัดซื้อจัด

จ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง

หน้าท่ีความ

รับผิดชอบ :

หัวหน้าส่วนราชการ : ลงนามในคําส่ังแต่งคณะกรรมกําหนดราคากลาง คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างกําหนด

ขอบเขตงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา /พิจารณาเห็นชอบ ในร่างเอกสารประกวดราคา /ลงนามใน

ประกาศและเอกสารซ้ือ/จ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์/พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการดําเนินงานของ

คณะกรรมการและอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง

หัวหน้างานพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ : จัดทําแต่งตั้งคําส่ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางและคณะกรรมการร่างกําหนดขอบเขต

งาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา/จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง/จัดทําคําสั่งคณะกรรมการพิจารณาผล

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ประกาศร่าง (TOR) /จัดพิมพ์เอการประกวดราคาฯ/จัดทําบันทึกลงนามใน

ประกาศพร้อมท้ังประกาศและเอกสารประกวดราคา /ร่างสัญญา /แจ้งบริษัทลงนามในสัญญาพิจารณาการจัดซ้ือ

/จัดจ้าง ,พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ดําเนินการออกใบสั่งซื้อส่ังจ้าง

คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน(TOR) : ร่างกําหนดขอบเขตงาน(TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา

ผู้ค้า, ผู้เสนอราคา, ผู้ประกอบการ : รับเอกสารทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง e-GP/เสนอราคาในระบบคณะกรรมการ

พิจารณาผล

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามรายละเอียดคุณลักษณะท่ีคณะกรรมการ

กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะได้กําหนดไว้
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure:SOP)
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)

รหัสเอกสาร

กค-5-05

วันท่ีบังคับใช้

29 ม.ีค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวพาฝัน กุฎสําโรง

2.นางสาวฐิติรัตน์ กสิวิทย์

3.นางสาวอารีดา ขันตี

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี

: (ถ้ามี)

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง : กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะตามความ

ต้องการของหน่วยงานและถูกต้องตามราคามาตรฐานกลาง

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3. มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

4. กฎกระทรวงกําหนดการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างที่ไม่ต้องทําข้อตกลง

เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560

5.กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563

6. แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดหาและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มี.ค. 61

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.แบบฟอร์มขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง

2.ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง

3.คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผลการวิธีประกาศ

เชิญชวน โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)และคณะกรรมการตรวจรับ

4.รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน (TOR)

5.ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง

6.ขออนุมัติใช้รายละเอียดประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง

7.รายงานขอซ้ือขอจ้าง

8.หนังสือเชิญชวนแจ้งบริษัท/ร้านค้า

9.เอกสารบริษัท รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตงาน (TOR),ใบเสนอราคา,แคตตาล็อก

10.รายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง

11.หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง

12.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

13.หนังสือแจ้งผลการประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure:SOP)
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)

รหัสเอกสาร

กค-5-05

วันท่ีบังคับใช้

29 ม.ีค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวพาฝัน กุฎสําโรง

2.นางสาวฐิติรัตน์ กสิวิทย์

3.นางสาวอารีดา ขันตี

4.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

5.นางสาวปวีณา จันทสุข

6.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

7.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี

: (ถ้ามี)

14.บันทึกข้อความลงนามในหนังสือแจ้งทําสัญญา

15.หนังสือแจ้งให้มาทําสัญญา

16.สัญญาต้นฉบับและคู่ฉบับ

17.เอกสารแนบท้ายสัญญา

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ

1.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจ้าง (ตัวจริง)

งานบัญชี ห้องเก็บเอกสาร 10 ปี แยกตามหมวด

เรียงตามวันท่ี

2.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจ้าง (สําเนา)

งานพัสดุ ห้องเก็บเอกสาร 10 ปี แยกตามหมวด

เรียงตามวันท่ี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ รับแบบฟอร์มรายงาน

ความต้องการจัดซื้อจัดจ้างจากต้นเรื่อง

5 นาที 1. หนังสือขออนุมัติ

จัดซ้ือ/จัดจ้าง

2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้อง

-กรณีถูกต้องลงทะเบียนรับเอกสาร

-กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานท่ีขอซื้อ/

จ้าง

10 นาที 1. แบบฟอร์มจัดซ้ือจัด

จ้างโดยแบบฟอร์ม

check list

3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําแผนการจัดซ้ือโดย

บันทึกในระบบ e-GPเผยแพร่แผนลงใน

ระบบ e-GP เว็บไซต์หน่วยงานพร้อมปิด

ประกาศ

1 ชม. 1.แบบฟอร์มขอ

อนุมัติประกาศ

เผยแพร่แผนการ

จัดซื้อ จัดจ้าง

2. ประกาศเผยแพร่

แผนการจัดซื้อจัด

จ้าง

4. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําคําส่ังแต่งตั้ง

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียด

คุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผ

ลการวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธีตลาด

อิเล็กทรอนิกส์ (e-market)และ

คณะกรรมการตรวจรับ ในระบบ e-GP

30

นาที

1.คําส่ังแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

เร่ิมต้น

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจ้าง

จัดทําคําส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการฯ

1

รับเร่ืองขออนุมัติจัดซ้ือ

จัดจ้างจากต้นเร่ือง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ตรวจสอบ

แบบฟอร์มจัดซ้ือจัด

จ้างโดยแบบฟอร์ม

check list
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

4. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อหรือ

จ้างโดยวิธีวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธี

ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) โดย

บันทึกข้อมูลในระบบ E-GP ระบุเหตุผล

ความจําเป็น รายละเอียด ราคากลาง

วงเงินงบประมาณท่ีได้รับ กําหนดเวลาท่ี

ต้องใช้ วิธีท่ีจัดซื้อจ้าง

1 ชม. 1. รายละเอียด

คุณลักษณะ/ขอบเขต

ของงาน (TOR)

2. ตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรรและราคา

กลาง

3. ขออนุมัติใช้

รายละเอียด

ประกอบการจัดซื้อ

จัดจ้าง

4. รายงานขอซ้ือขอ

จ้าง

5.
หัวหน้าส่วน

ราชการ

หัวหน้างานพัสดุเสนอผู้มีอํานาจลงนาม

เพ่ืออนุมัติ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุทําการ

แก้ไข

- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพัสดุลงนามใน

รายงานขอซื้อ/จ้างและจัดทําประกาศ

ต่อไป

1 ชม. 1. รายละเอียด

คุณลักษณะ/ขอบเขต

ของงาน (TOR)

2. ตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรรและราคา

กลาง

3. ขออนุมัติใช้

รายละเอียด

ประกอบการจัดซื้อ

จัดจ้าง

4. รายงานขอซ้ือขอ

จ้างโดยวิธีประกาศ

เชิญชวน

เจ้าหน้าที่จัดทํารายงาน

ขอซื้อหรือจ้าง

1

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ผู้มีอํานาจลงนาม

2
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เวลา
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6. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

(1) การซ้ือหรือจ้างซ่ึงมีวงเงินเกิน5แสน

บาทแต่ ไ ม่ เกิ น5ล้ านบาท ใ ห้อ ยู่ ใน

ดุลพินิจของหัวหน้า.หน่วยงานที่จะให้มี

ก า ร รั บ ฟั ง ค ว า ม คิ ด เ ห็ น จ า ก

ผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้

(2) การซื้อหรือจ้างคร้ังหน่ึงซึ่งมีวงเงิน

เกิน 5 ล้านบาทใหห้ัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐนําร่างประกาศและร่างเอกสารซ้ือหรือ

จ้างด้วยวิธีประกวดราคาฯเผยแพร่เพ่ือ

รับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ

1 วัน 1. รายละเอียด

คุณลักษณะ/ขอบเขต

ของงาน (TOR)

2. ตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรรและราคา

กลาง

3. ประกาศจัดซื้อจัด

จ้าง

7. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

การนําร่างประกาศและร่างเอกสาร

ประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้สาธารณชน

เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็น

ลายลักษณ์อักษร

3-5 วัน 1. รายละเอียด

คุณลักษณะ/ขอบเขต

ของงาน (TOR)

2. ประกาศจัดซื้อจัด

จ้าง

8. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

- กรณีนําร่างรับฟังความเห็นแล้วไม่มีผู้

เสนอความเห็นให้เผยแพร่ประกาศใน

ระบบของกรมบัญชีกลาง และของ

หน่วยงานภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

- กรณีมีผู้เสนอความเห็น ให้หน.ร่วมกับ

ผู้จัดทํา TOR พิจารณาว่าสมควรแก้ไข

หรือไม่ หากควรปรับปรุงก็ให้เผยแพร่อีก

คร้ังหน่ึง ไม่น้อยกว่า 3 วัน

3-5 วัน 1. รายละเอียด

คุณลักษณะ/ขอบเขต

ของงาน (TOR)

การนําร่างประกาศเอกสาร

เผยแพร่ลงเว็บไซด์

ของกรมบัญชีกลาง

และเว็บไซด์ของหน่วยงาน

การนําร่างประกาศ

รับฟังความคิดเห็น

ตรวจสอบความคิดเห็น

3

มีผู้เสนอ

ความเห็น

ไมม่ีผู้เสนอ

ความเห็น

2
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9.
หัวหน้าส่วน

ราชการ

หัวหน้างานพัสดุเสนอผู้มีอํานาจลงนาม

เพ่ืออนุมัติ รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง

- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุทําการ

แก้ไข

- กรณีอนุมัติ หวัหน้างานพัสดลุงนามใน

รายงานขอซือ้/จ้างและจัดทําประกาศต่อไป

1 ชม. 1. รายละเอียด

คุณลักษณะ/ขอบเขต

ของงาน (TOR)

2. ตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรรและราคา

กลาง

10. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

(1) การซื้อหรือจ้างคร้ังหน่ึงซึ่งมีวงเงิน

เกิน5แสนบาทแต่ไม่เกิน 5,000,000.00

(ห้าล้านบาทถ้วน) ให้กําหนดไม่น้อยกว่า

5 วันทําการ

(2) วงเงินเกิน5ล้านบาทแต่ไม่เกิน

10,000,000.00 (สิบล้านบาทถ้วน) ให้

กําหนดไม่น้อยกว่า10 วันทําการ

(3) วงเงินเกิน10ล้านบาทแต่ไม่เกิน

50,000,000.00 (ห้าสิบล้านบาทถ้วน)

ให้กําหนดไม่น้อยกว่า12วันทําการ

(4) วงเงินเกิน 50,000,000.00 (ห้าสิบ

ล้านบาทถ้วน) ข้ึนไปให้กําหนดไม่น้อย

กว่า 20 วันทําการ

- กรณีมคีวามจําเป็นต้องสอบถามรายละเอียด

เพ่ือให้เกิดความชัดเจน ผู้ประกอบการ

สอบถามรายละเอียดทางท่ีกําหนด ก่อนถึงวัน

เสนอราคาไมน้่อยกว่า 3 วัน

5 – 20

วันทํา

การ

1. รายละเอียด

คุณลักษณะ/ขอบเขต

ของงาน (TOR)

2. รายงานขอซ้ือขอ

จ้าง

3. ประกาศจัดซื้อจัด

จ้าง

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ผู้มีอํานาจลงนาม

การประกาศเผยแพร่

รายละเอียดคุณลักษณะ/

ขอบเขตของงาน (TOR)

4

3
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11.
ผู้ประกอบ

การ

-กรณีวงเงิน 500,000.00 (ห้าแสนบาท

ถ้วน) ถึง 5,000,000.00 (ห้าล้านบาท

ถ้วน) ให้ใช้การเสนอราคาโดยใบเสนอ

ราคา

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-market

เสนอราคาภายในเวลาท่ีกําหนด เสนอ

ราคาได้เพียงครั้งเดียว

-กรณีวงเงิน 500,000.00 (ห้าแสนบาท

ถ้วน) ถึง 5,000,000.00 (ห้าล้านบาท

ถ้วน) การเสนอราคาโดยการประมูล

อิเล็กทรอนิกส์

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-market โดย

ลงทะเบียนก่อนเร่ิมกระบวนการเสนอ

ราคา ภายในเวลา 15 นาที ทดลอง

ระบบ 15 นาที และเสนอราคาภายใน

เวลา 30 นาที โดยเสนอราคาก่ีครั้งก็ได้

1 วัน 1.เอกสารบริษัทฯ

2.รายละเอียด

คุณลักษณะ/

ขอบเขตงาน(TOR)

3.ใบเสนอราคา

4.แคตตาล็อก

12. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคา เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

พิมพ์เอกสารจากระบบ E-GP ของผู้ยื่น

ข้อเสนอราคารายต่ําสุด แล้วตรวจสอบ

คุณสมบัติใบเสนอราคา เอกสารหลักฐาน

ท่ีแสดงว่าเป็นผู้เสนอราคาท่ีมีอาชีพขาย/

รับจ้างงานน้ัน แคตตาล็อก เอกสารอ่ืนๆ

จํานวน 1 ชุด และลงนามมือชื่อกํากับไว้

ทุกแผ่น

1-2 วัน

ทํา

การ

1.เอกสารบริษัทฯ

2.รายละเอียด

คุณลักษณะ/

ขอบเขตงาน(TOR)

3.ใบเสนอราคา

4.แคตตาล็อก

รับรายละเอียดผู้ย่ืนเสนอ

ราคาผ่านระบบ e-GP

4

การเสนอราคา

5
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13. คณะกรรมการ

พิจารณาผล

คณะกรรมการจัดทํารายงานผล

การพิจารณาพร้อมเสนอต่อหัวหน้า

ส่วนราชการเพ่ือพิจารณา

1 วัน 1.รายงานการ

พิจารณาผล

14. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําหนังสือขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้างพร้อมประกาศผู้ชนะ และ

เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน

1 ชม. 1.หนังสือขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้าง

2.ประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา

3. หนังสือแจ้งผล

การประกาศผูช้นะ

การเสนอราคา

15.
หัวหน้าส่วน

ราชการ

หัวหน้างานพัสดุเสนอผู้มีอํานาจลงนาม

เพ่ืออนุมัติ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุทําการ

แก้ไข

- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพัสดุลงนามใน

รายงานขอซื้อ/จ้างและจัดทําหนังสือแจ้ง

ทําสัญญาต่อไป

1 ชม. 1.หนังสือขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้าง

2.ประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา

3. หนังสือแจ้งผล

การประกาศผูช้นะ

การเสนอราคา

16. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

ปิดประกาศผลผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจ้าง

หรือผู้ได้รับการวิธีประกาศเชิญชวน และ

เหตุผลในระบบ e-GP ของ

กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานและ

จัดทําหนังสือแจ้งให้มาทําสัญญา

7 วัน 1. ประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา

รายงานผลการพิจารณาและ

เสนอความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงาน

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ผู้มีอํานาจลงนาม

ประกาศผู้ชนะ

จัดทํารายงานขออนุมัติ

จัดซ้ือจัดจ้างและประกาศ

ผู้ชนะการเสนอราคา

5

6

177



ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

17

หัวหน้าส่วน

ราชการ/

ผู้ประกอบการ/

หัวหน้า

หน่วยงาน

การลงนามในสัญญาจัดซ้ือจัดจ้างจะกระ

ทําได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์

และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ นับแต่ประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา

7 วัน สัญญาซื้อหรือจ้าง

ตามแบบท่ีกําหนด

18.
ผู้ขาย/

ผู้รับจ้าง

ผู้ขาย /ร้านค้า / บริษัทฯผู้ค้า ประสานงานกับ

งานพัสดเุพ่ือนัด วัน เวลาการส่งมอบพัสดุ

15-30

วัน

ทาํการ

1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจา้ง

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

19.
คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบ

รายการ จํานวน ราคา ให้ละเอียดและ

ตรงกับใบส่ังซื้อสั่งจ้าง

- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุทํา

การแก้ไข เพ่ือแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

ทราบ

- กรณีถูกต้อง นําใบส่งของทําการจัดทํา

ใบตรวจรับให้คณะกรรมการลงนาม

1-3 วัน

ทําการ

1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจา้ง

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

3.เอกสารตรวจรับ

พัสดุ

20.

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1.เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงเลขกํากับใบแจ้งหน้ี

พร้อมสําเนาเอกสารเพื่อเก็บเข้าแฟ้มไว้

เป็นหลักฐาน

2. เจ้าหน้าที่พัสดุทําการลงทะเบียนวัสดุ

ท่ีจัดซ้ือตามหมวดหมู่

30

นาที

1.ใบแจ้งหน้ี

2.ทะเบียนคุมวัสดุ

ครุภัณฑ์

การตรวจรับพัสดุ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

รับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบส่ง

มอบงาน

ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร

ส่งเบิก /ลงทะเบียนวัสดุ /

ให้รหัสครุภัณฑ์

ลงนามในสัญญาซ้ือ/จ้าง

6

7
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21.

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมเอกสารใบสําคัญ

และจัดทํารายงานขออนุมัติเบิกเงินจัดซ้ือ

/จัดจ้างเสนอหัวหน้างานพัสดุ

พร้อมกับถ่ายสําเนาเอกสารขอซื้อ/จ้าง

เพ่ือเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน

30

นาที

1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจา้ง

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

3.เอกสารตรวจรับ

พัสดุ

4.รายงานขออนุมัติ

เบิกเงินจัดซื้อ / จัด

จ้าง

22.

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเอกสารตัวจริงท้ังหมด

ไปยังงานการเงินเพ่ือตั้งเบิกจ่ายเงินให้กับ

บริษัทฯ

30

นาที

1.ใบสั่งซื้อ/ส่ังจา้ง

2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง

ของ/ใบส่งมอบงาน

3.เอกสารตรวจรับพัสดุ

4.แบบฟอร์มรายงาน

ขออนุมัติเบิกเงิน

จัดซื้อ / จัดจ้าง

ส้ินสุด

ส่งเอกสารต้ังเบิกไป

งานการเงิน

รวบรวมเอกสาร

จัดทํารายงานขออนุมัติเบิก

เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง

7
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)

การบริหารสัญญา

รหัสเอกสาร

กค-5-07

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวสุรียพัชร์ เสาวพันธ์

2.นางสาวอารีดา ขันตี

3.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

4.นางสาวปวีณา จันทสุข

5.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

6.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี :

(ถ้ามี)

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนการบริหารสัญญา เพ่ือให้เอกสาร

ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องและเบิกจ่ายได้เป็นไปตามแผนการดําเนินงานประจําปี

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ : ร้อยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง และเป็นไปตามแผนการดําเนินงาน

(ร้อยละ 3)

ขอบเขตงาน : 1.เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่องการอนุมัติซ้ือ/จ้างพัสดุ ให้พิจารณารูปแบบของข้อตกลง เช่น ใบสั่งซ้ือ-จ้าง หรือสัญญา

เต็มรูป

2.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทาข้อตกลงเป็น ใบสั่งซ้ือ/จ้าง หรือสัญญาเต็มรูปและกําหนดวันลงนามในสัญญา ระหว่าง

คู่สัญญาและผู้ได้รับมอบอํานาจจากหัวหน้าส่วนราชการ

3.เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารบริหารสัญญา

4.เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

5.คู่สัญญาปฏิบัติงานตามข้อกําหนดของสัญญาระหว่างคู่สัญญา และเมื่อครบกําหนดการส่งมอบงานตามใบ

ส่ังซื้อ/จ้าง หรือสัญญาคู่สัญญาส่งมอบงาน

6.คู่สัญญาส่งมอบงานเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน พิจารณาและตรวจสอบพัสดุ/

งานว่าถูกต้องและครบถ้วนตามข้อกําหนดของสัญญาหรือไม่

7.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดทารายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งานพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน เสนอหัวหน้า

ส่วนราชการ

8.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเสนอขอความเห็นชอบรับมอบพัสดุ/งาน ตามงวดงาน/งวด

เงินของสัญญา

9.เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเร่ืองให้ฝ่ายการเงินดาเนินการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS ต่อไป

คําจํากัดความ : “การจัดซ้ือจัดจ้าง” หมายถึง การดําเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ

กรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

“พัสดุ”หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน

ก่อสร้าง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

“สินค้า” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน ส่ิงปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น

ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าน้ัน

“งานบริการ” หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการรับขนตามประมวล
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)

การบริหารสัญญา

รหัสเอกสาร

กค-5-07

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวสุรียพัชร์ เสาวพันธ์

2.นางสาวอารีดา ขันตี

3.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

4.นางสาวปวีณา จันทสุข

5.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

6.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี :

(ถ้ามี)

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของ

หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างท่ีปรึกษา

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และ การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์

“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการ

จําหน่ายพัสดุ

หน้าท่ีความ

รับผิดชอบ :

หัวหน้าส่วนราชการ : ลงนามในคําส่ังแต่งคณะกรรมกําหนดราคากลา คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการร่างกําหนด

ขอบเขตงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา /พิจารณาเห็นชอบ ในร่างเอกสารประกวดราคา /ลงนามใน

ประกาศและเอกสารซ้ือ/จ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์/พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการดําเนินงานของ

คณะกรรมการและอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง

หัวหน้างานพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ : จัดทําแต่งตั้งคําส่ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางและคณะกรรมการร่างกําหนดขอบเขต

งาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา/จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง/จัดทําคําสั่งคณะกรรมการพิจารณาผล

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ประกาศร่าง (TOR) /จัดพิมพ์เอการประกวดราคาฯ/จัดทําบันทึกลงนามใน

ประกาศพร้อมท้ังประกาศและเอกสารประกวดราคา /ร่างสัญญา /แจ้งบริษัทลงนามในสัญญาพิจารณาการ

จัดซื้อ/จัดจ้าง ,พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ดําเนินการออกใบสั่งซื้อส่ังจ้าง

คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR) : ร่างกําหนดขอบเขตงาน(TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา

ผู้ค้า, ผู้เสนอราคา : รับเอกสารทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง E-GP/เสนอราคาในระบบคณะกรรมการพิจารณาผล

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามรายละเอียดคุณลักษณะท่ีคณะกรรมการ

กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะได้กําหนดไว้

คณะกรรมการพิจารณาผล : พิจารณาผลการเสนอราคา/รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและ

เอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง : กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะตามความ

ต้องการของหน่วยงานและถูกต้องตามราคามาตรฐานกลาง

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)

การบริหารสัญญา

รหัสเอกสาร

กค-5-07

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวสุรียพัชร์ เสาวพันธ์

2.นางสาวอารีดา ขันตี

3.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

4.นางสาวปวีณา จันทสุข

5.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

6.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี :

(ถ้ามี)

3. มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

4. กฎกระทรวงกําหนดการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ต้องทําข้อตกลง

เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560

5.กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563

6. แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายใน

การฝึกอบรม การจัดหาและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 ม.ีค. 61

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.เร่ืองอนุมัติซื้อ/จ้าง

2.ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ-จ้าง/สัญญาเต็มรูป

3.เอกสารบริษัท

4.ใบส่งมอบงาน

5.รายงานการพิจารณาผล

6.ใบแจ้งหน้ี

7.รายงานขออนุมัติเบิกเงินจัดซื้อจัดจ้าง

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ

1.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจ้าง (ตัวจริง)

งานบัญชี ห้องเก็บเอกสาร 10 ปี แยกตามหมวด

เรียงตามวันท่ี

2.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจ้าง (สําเนา)

งานกพัสดุ ห้องเก็บเอกสาร 10 ปี แยกตามหมวด

เรียงตามวันท่ี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับเร่ืองการอนุมัติซ้ือ/จ้าง

พัสดุ

พิจารณารูปแบบของข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ-

จ้าง/สัญญาเต็มรูป

1 ชม. 1.เร่ืองอนุมัติจัดซ้ือ

จัดจ้าง

2. ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ-

จ้าง/สัญญาเต็มรูป

2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เม่ือพ้นระยะอุทธรณ์ 7 วันทําการนับแต่

วันประกาศ เจ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการ

- จัดทําหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคา

นัดหมายวันลงนามในสัญญา พร้อมให้

จัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบการลง

นามในสัญญา และหลักประกันสัญญา

ร้อยละ 5 ของวงเงินค่าพัสดุ โดยผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือนํามาร่างสัญญา

ในระบบ E-GP

2 วัน 1. หนังสือแจ้งทํา

สัญญา

3

หัวหน้า

หน่วยงานของ

รัฐ

ผู้มีอํานาจลงนาม

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอหนังสือจัดทําสัญญา

ใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

-กรณีไม่เห็นชอบ คืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุทํา

การแก้ไข

-กรณีเห็นชอบ เจ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการ

ข้ันต่อไป

1 วัน 1. หนังสือแจ้งทํา

สัญญา

เร่ิมต้น

รับเร่ืองอนุมัติซื้อ/จ้าง

จัดทําหนังสือแจ้งทํา

สัญญา

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

1
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4. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําร่างสัญญา แบบของ

สัญญาตามท่ีระเบียบฯ กําหนด

(ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ-จ้าง/สัญญาเต็มรูป)

3 วัน สัญญาตามท่ีระเบียบ

ฯ กําหนด

5. หัวหน้า

งานพัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้างานพัสดุตรวจสอบ

ความถูกต้องของสัญญาก่อนเสนอผู้มีอํานาจลง

นาม ข้อตกลง/ใบส่ังซื้อ-จ้าง/สัญญาเต็มรูป

- กรณีไม่เห็นด้วย คืนเจ้าหน้าที่พัสดุทําการแก้ไข

- กรณีเห็นด้วย เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการ

ขั้นตอนต่อไป

1 ชม. ข้อตกลง/ใบส่ังซื้อ-จ้าง/

สัญญาเต็มรูป

6. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทําสัญญา ในระบบ E-GP

ตามที่ระเบียบฯ กําหนด

-ตรวจสอบเอกสารประกอบการลงนามในสัญญา

-ตรวจสอบหลักประกันสัญญา

เมื่อสมบูรณ์แล้ว พิมพ์สัญญาจํานวน 2 ชุด (ผู้

ว่าจ้าง-ผู้รับจ้าง)

1 วัน 1.สัญญาตามที่ระเบียบฯ

กําหนด

2. เอกสารแนบท้าย

สัญญา

3.หลักประกันสัญญา

จัดทําร่างสัญญา

2

เห็นด้วย

ไม่เห็นด้วย

ส่งตรวจร่างสัญญา

1

จัดทําสัญญา

ต้นฉบับ/คู่ฉบับ

จํานวน 2 ชุด
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7. 1. หัวหน้า

หน่วยงานของ

รัฐ

2.

ผู้ประกอบการ

เจ้าหน้าที่พัสดุ เตรียมเอกสารสัญญาและ

เอกสารแนบท้ายสัญญาทั้งหมด 2 ชุด (ต้นฉบับ

– คู่ฉบับ) เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการลงนามใน

สัญญา พร้อมกับหลักค้ําประกันสัญญาโดย ให้

ผู้ประกอบการนําหลักค้ําประกันสัญญาไปให้งาน

การเงิน เพื่อออกใบเสร็จเพื่อเป็นหลักคํ้าประกัน

สัญญา

หากเป็นหนังสือคํ้าประกันสัญญาธนาคาร

เจ้าหน้าที่พัสดุนําส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อเก็บ

และเพ่ือเป็นหลักคํ้าประกันสัญญา

กรณีเป็นงานซื้อหรือจ้าง

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.

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําหนังสือเพื่อส่งสําเนาสัญญา

ให้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน

1 วัน หนังสือส่งหน่วยงานและ

บุคคลที่เก่ียวข้อง

ลงนามสัญญา

จํานวน 2 ชุด

จัดทําหนังสือส่ง

หน่วยงานและบุคคลที่

เกี่ยวข้อง

2

3
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9. หัวหน้างาน

พัสดุ

ผู้มีอํานาจลงนาม

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้างานพัสดุ ลงนามใน

หนังสือส่งคู่สัญญาให้หน่วยงานและบุคคลที่

เกี่ยวข้อง เพื่อนําไปใช้ในการบริหารสัญญา

-ส่งสําเนาสัญญาให้ฝ่ายพัสดุ 1 ชุด

-ส่งหลักประกันสัญญาให้ฝ่ายการเงิน

จัดเก็บ

-จัดเก็บสําเนาต้นฉบับสัญญาพร้อม

เอกสารแนบสัญญาเพ่ือส่งการเงินเบิกจ่าย

-กรณี ไม่เห็นด้วย ส่งคืนให้เจ้าหน้าที่พัสดุแก้ไข

-กรณี เห็นด้วย เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินขั้นต่อไป

5 นาที หนังสือส่งหน่วยงานและ

บุคคลที่เก่ียวข้อง

10.

คณะกรรมการ

ตรวจรบัพัสด/ุ

ผู้ประกอบการ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับ

งานเมื่อคู่สัญญาปฏิบัติงานตามข้อกําหนดของ

สัญญาระหว่างคู่สัญญา และเมื่อครบกําหนดการ

ส่งมอบงานตามข้อตกลง/ใบส่ังซื้อ-จ้าง/สัญญา

เต็มรูป

ตาม

กําหนด

ของงาน

1.ใบส่งมอบงาน

11.

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/

หัวหน้างาน

พัสดุ

เมื่อคู่สัญญาส่งมอบงานเรียบร้อยแล้ว

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน

พิจารณาและตรวจสอบพัสด/ุงานว่าถูกต้องและ

ครบถ้วนตามข้อกําหนดของสัญญาหรือไม่

- กรณีไม่ถูกต้องและครบถ้วน แจ้งคู่ สัญญา

ดําเนินการแก้ไขพร้อมกําหนดระยะเวลาการส่ง

มอบพัส ดุ /งาน พร้อมแจ้ งค่ าป รับกรณีไม่

สามารถส่งมอบงานให้ถูกต้องและครบถ้วน

ภายในกําหนดเวลา

- กรณีถูกต้องและครบถ้วน รับมอบงานไว้ใช้ใน

ราชการ

1-3 วัน

ทําการ

1.ข้อตกลง/ใบส่ังซื้อ-จ้าง

/สัญญาเต็มรูป

2.ใบส่งมอบงาน
ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

การส่งมอบงาน

ไม่เห็นด้วย

เห็นดว้ย

3

4
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12.

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดทํารายงานผ

ลการตรวจรับพัสดุ/งานพร้อมแนบเอกสาร

หลักฐาน เสนอหัวหน้า ส่วนราชการ ผ่ าน

ผู้อํานวยการกองคลัง เสนอขอความเห็นชอบรับ

มอบพัสดุ/งานไว้ใช้ในราชการ และขออนุมัติให้

เบิกเงินค่าพัสดุ/ค่าจ้าง ตามงวดงาน/งวดเงิน

ของสัญญา

1 วัน 1.รายงานการ

ผลการตรวจรับ

13. หัวหน้างาน

พัสดุ

หั วห น้ า เจ้ าห น้ า ท่ีพั ส ดุจั ด ทํ าส รุปผลการ

ดําเนินการของคณะกรรมการ เพ่ือเสนอขอ

อนุมัติเบิกจ่ายเงินตามงวดเงินของสัญญา

1วัน 1.ข้อตกลง/ใบส่ังซื้อ-จ้าง

/สัญญาเต็มรูป

2.ใบส่งมอบงาน

3.รายงานการ

พิจารณาผล

4.ใบขออนุมัติเบิกเงิน

14 หัวหน้า

หน่วยงานของ

รัฐ

หัวหน้างานพัสดุเสนอผู้มีอํานาจลงนามเพ่ือ

พิจารณาให้ความเห็นชอบรับมอบพัสดุ/งานไว้ใช้

ในราชการ และอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินตาม

ข้อกําหนดของสัญญา

- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจ้าหน้าที่พัสดุทําการแก้ไข

- กรณีอนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการขั้นตอน

ต่อไป

1 ชม. 1.ข้อตกลง/ใบส่ังซื้อ-จ้าง

/สัญญาเต็มรูป

2.ใบส่งมอบงาน

3.รายงานการ

พิจารณาผล

15. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ลงเลขกํากับใบแจ้งหน้ีพร้อม

สําเนาเอกสารเพื่อเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน

2. เจ้าหน้าที่พัสดุทําการลงทะเบียนวัสดุที่จัดซ้ือ

ตามหมวดหมู่

30 นาที 1.ใบแจ้งหน้ี
ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร

ส่งเบิก /ลงทะเบียนวัสดุ /

ให้รหัสครุภัณฑ์

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ผู้มีอํานาจพิจารณา

รายงานผลการ

ดําเนินการ/ขออนุมัติ

เบิกจ่าย

4

รายงานผลการ

ตรวจรบัพสัดุ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

5
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16. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมเอกสารใบสําคัญ

และจัดทํารายงานขออนุมัติเบิกเงินจัดซ้ือ

/จัดจ้างเสนอหัวหน้างานพัสดุ

พร้อมกับถ่ายสําเนาเอกสารขอซื้อ/จ้าง

เพ่ือเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน

30 นาที 1.ข้อตกลง/ใบส่ังซื้อ-จ้าง

/สัญญาเต็มรูป

2.ใบส่งมอบงาน

3.รายงานการ

พิจารณาผล

4.รายงานขออนุมัติเบิก

เงินจัดซื้อจัดจ้าง

17. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเอกสารตัวจริงท้ังหมด

ไปยังงานการเงินเพ่ือตั้งเบิกจ่ายเงินให้กับ

บริษัทฯ พร้อมกับหลักค้ําประกันสัญญา

เพ่ือตามข้อกําหนดในสัญญา

30 นาที 1.ข้อตกลง/ใบส่ังซื้อ-จ้าง

/สัญญาเต็มรูป

2.ใบส่งมอบงาน

3.รายงานการ

พิจารณาผล

4.รายงานขออนุมัติเบิก

เงินจัดซื้อจัดจ้าง

18. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบข้อกําหนดและ

ระยะเวลาการรับประกันความชํารุด

บกพร่องของเน้ืองานตามสัญญา เพื่อ

ดําเนินการคืนหลักประกันสัญญา

แบบตรวจสอบความ

ชํารุดบกพร่อง

19. ผู้ประกอบการ
หนังสือแจ้งขอ

รับหลักค้ําประกัน

ตามสัญญา

ผู้ประกอบการจัดทําหนังสือขอรับหลักคํ้า

ประกันคืน ตามสัญญา

เม่ือครบกําหนดการรับประกันความชํารุด

บกพร่อง ตามสัญญา

7 วัน หนังสือแจ้งขอรับคํ้า

ประกันตามสัญญา

20. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําแบบตรวจสอบความ

ชํารุดบกพร่องของเนื้องานตามสัญญา

ก่อนครบกําหนดคํ้าประกันความชํารุด

บกพร่อง

1 วัน แบบตรวจสอบความ

ชํารุดบกพร่อง

เบิกจ่าย

รวบรวมเอกสาร

จัดทํารายงานขออนุมัติเบิก

เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง

ตรวจสอบความชํารุด

บกพร่อง

ตรวจสอบการรับประกัน

ความชํารุดบกพร่อง 7 วัน

5

6
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21. คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ-งานจ้าง /ผู้ควบคุม

งาน ดําเนินการตรวจสอบการชํารุดบกพร่องของ

สัญญา

-กรณีพบความชํารุด แจ้งให้ผู้ประกอบการ

ดําเนินการแก้ไข

-กรณีไม่พบความชํารุด ดําเนินการขั้นต่อไป

3 วัน แบบตรวจสอบความ

ชํารุดบกพร่อง

22. ผู้ประกอบการ เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ

เข้าไปดําเนินการแก้ไขความชํารุดบกพร่อง เมื่อ

ดําเนินการเสร็จแล้วแจ้งคณะกรรมการเพ่ือ

ดําเนินการขั้นต่อไป

7 วัน หนังสือแจ้งความชํารุด

บกพร่อง

22. คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ตรวจงานจ้าง/ผู้

ควบคุมงาน ดําเนินการตรวจสอบการแก้ไข

ความชํารุด

-กรณี มีความชํารุดบกพร่อง แจ้งให้

ผู้ประกอบการแก้ไข

-กรณี ไม่มีความชํารุดบกพร่อง แจ้งเจ้าหน้าที่

พัสดุดําเนินการขั้นต่อไป

3 วัน แบบตรวจสอบความ

ชํารุดบกพร่อง

23. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําหนังสือขออนุมัติให้คืน

หลักประกันสัญญาเสนอหัวหน้าส่วนราชการ

1-2 วัน หนังสือขออนุมัติให้

คืนหลักประกัน

สัญญา

24. หัวหน้า

หน่วยงานของ

รัฐ

หัวหน้างานพัสดุเสนอหนังสือขออนุมัติให้คืน

หลักประกันสัญญาเพื่อเสนอพิจารณาให้อนุมัติ

คืนหลักประกันสัญญา

-กรณี ไม่อนุมัติ ส่งคืนแก้ไข เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้ง

ผู้ประกอบการ

-กรณีอนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการขั้นต่อไป

1 วัน หนังสือขออนุมัติให้

คืนหลักประกัน

สัญญา

มีงานชํารุด

ไม่มีงานชํารุด

ผู้ประกอบการแก้ไข

ความชํารุดบกพร่อง

จัดทําหนังสือขอคืน

หลักประกันสัญญา

อนุมัติ

6

คณะกรรมการ
พิจารณาตรวจสอบ

คณะกรรมการ
พิจารณาตรวจสอบ

ผู้มีอํานาจลงนาม

7
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

25 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

/งาน การเงิน

เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งให้ ผู้ประกอบการรับคืน

หลักประกันสัญญา พร้อมเอกสารหลักฐาน

ประกอบการ รับ คืน ห นั ง สือมอบอํ านาจ

ใบเสร็จรับเงิน

5 วัน 1.หลักฐานประกอบการ

รับคืน

2.หนังสือมอบอํานาจ

(กรณีไม่ได้มารับด้วย

ตนเอง)

3.ใบเสร็จรับเงิน

ส้ินสุด

คืนเงินประกัน

7
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)

การตรวจสอบพัสดุประจําปี

รหัสเอกสาร

กค-5-08

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวสุรียพัชร์ เสาวพันธ์

2.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

4.นางสาวปวีณา จันทสุข

5.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

6.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี

: (ถ้าม)ี

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนการตรวจสอบพัสดุประจําปี เพ่ือให้สามารถ

จัดทํารายงานพัสดุคงเหลือประจําปีได้ทันตามเวลาที่กําหนด

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ : ร้อยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างถูกต้อง และเป็นไปตามแผนการดําเนินงาน

(ร้อยละ 3)

ขอบเขตงาน : 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการจัดทําบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบพัสดุประจําปี

2.ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติพร้อมลงนามในคําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ

3.คณะกรรมการดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปีว่ามีพัสดุใดชํารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูบไปเพราะเหตุใด

4.คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ และดําเนินการมายังหน่วยงานพัสดุ

5.เจ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการตรวจสอบรายงานพัสดุประจําปีให้ตรงตามทะเบียนคุมพัสดุ

6.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทํารายงานต่อหัวหน้างานพัสดุพร้อมทั้งจัดทําหนังสือแจ้งการตรวจสอบพัสดุประจําปี

ไปยังสํานักงานตรวจสอบเงินแผ่นดิน

7.ผู้มีอํานาจพิจารณาเห็นชอบรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปี พร้อมท้ังลงนามในหนังสือแจ้งสํานักงาน

ตรวจสอบเงินแผ่นดิน

8.เจ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการจัดส่งรายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน

คําจํากัดความ : “พัสดุ”หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน

ก่อสร้าง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

“สินค้า” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้น

ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าน้ัน

“การตรวจสอบพัสดุประจําปี” หมายถึง การตรวจสอบภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี ว่า

พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มีพัสดุใดชํารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด

หน้าท่ีความ

รับผิดชอบ :

หัวหน้าส่วนราชการ : ลงนามในคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ/พิจารณาเห็นชอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ

ประจําปี พร้อมท้ังลงนามในหนังสือแจ้งสํานักงานตรวจสอบเงินแผ่นดิน

หัวหน้างานพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปี

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี : ตรวจสอบพัสดุประจําปีว่ามีพัสดุใดชํารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป

เพราะเหตุใด และจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ : จัดทําบันทึกขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบพัสดุประจําปี/ตรวจสอบรายงาน
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure : SOP)

การตรวจสอบพัสดุประจําปี

รหัสเอกสาร

กค-5-08

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวสุรียพัชร์ เสาวพันธ์

2.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

4.นางสาวปวีณา จันทสุข

5.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

6.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี

: (ถ้าม)ี

พัสดุประจําปีให้ตรงตามทะเบียนคุมพัสดุ/จัดทํารายงานต่อหัวหน้างานพัสดุพร้อมท้ังจัดทําหนังสือแจ้งการ

ตรวจสอบพัสดุประจําปีไปยังสํานักงานตรวจสอบเงินแผ่นดิน/จัดส่งรายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน

เอกสารอ้างอิง : 1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 1.บันทึกขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี

2.คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี

3.บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี

4.เอกสารรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี

5. ทะเบียนคุมพัสดุ

6. บันทึกขออนุมัติจัดส่งหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน

7. รายงานพัสดุคงเหลือประจําปี

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ

1. เอกสารประกอบการ

ตรวจรับพัสดุ (ตัวจริง)

งานพัสดุ ห้องเก็บเอกสาร 10 ปี เรียงตาม

ปีงบประมาณ

2. ทะเบียนคุมพัสดุ งานพัสดุ ห้องเก็บเอกสาร 10 ปี เรียงตาม

ปีงบประมาณ
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1.
เจ้าหน้าท่ี

พัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการจัดทําบันทึก

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบ

พัสดุประจําปี

1 ชม. 1.บั น ทึ กข ออ นุ มั ติ

แต่งต้ังคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดปุระจําปี

2.
หัวหน้าส่วน

ราชการ

หัวหน้ าเจ้ าหน้า ท่ี พัสดุ (ผู้ อํ านวยการ

กองคลัง) เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ

พร้อมลงนามในคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจําปี

- กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ครบถ้วน

ส่งคืนแก้ไข

- กรณีอนุมัติ คือ เอกสารครบถ้วนและ

ดําเนินการต่อไป

1 ชม. 1.บั น ทึ กข ออ นุ มั ติ

แต่งต้ังคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดปุระจําปี

2.คํ า สั่ ง แ ต่ ง ต้ั ง

คณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจําปี

3.

คณะ

กรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจําปี

คณะกรรมการดําเนินการตรวจสอบพัสดุ

ประจําปีว่ามีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ

หรือสูญไปเพราะเหตุใด

5 วัน 1.บั นทึ ก ร าย ง านผ

ลการตรวจสอบพัสดุ

ประจําปี

2.เอกสารรายงานผ

ลการตรวจสอบพัสดุ

ประจําปี

3. ทะเบียนคุมพัสดุ

เร่ิมต้น

จัดทําบันทึกขออนุมัติ

แต่งต้ังคณะกรรมการ

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

1

ดําเนินการตรวจสอบ

พัสดุ
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

4.

คณะ

กรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจําปี

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ และ

ดําเนินการมายังหน่วยงานพัสดุ

1 วัน 1.บั นทึ ก ร าย ง านผ

ลการตรวจสอบพัสดุ

ประจําปี

2.เอกสารรายงานผ

ลการตรวจสอบพัสดุ

ประจําปี

3. ทะเบียนคุมพัสดุ

5.
เจ้าหน้าท่ี

พัสดุ

เ จ้าหน้าที่ พัส ดุ ดําเนินการตรวจสอบ
รายงานพัสดุประจําปีให้ตรงตามทะเบียน
คุมพัสดุ
-กรณีไม่ถูกต้อง คือ ข้อมูลไม่ตรงตาม

ทะ เบี ยนคุม พัส ดุ ให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปีดําเนินการแก้ไข

- ก ร ณี ถู ก ต้ อ ง คื อ ข้ อ มู ล ถู ก ต้ อ ง

ครบถ้วนสามารถดําเนินการข้ันตอนต่อไป

1-3 วัน

ทําการ

1.บั นทึ ก ร าย ง านผ

ลการตรวจสอบพัสดุ

ประจําปี

2.เอกสารรายงานผ

ลการตรวจสอบพัสดุ

ประจําปี

3. ทะเบียนคุมพัสดุ

6.
คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทํารายงานต่อหัวหน้า

ส่วนพร้อมทั้ ง จัด ทําห นัง สือแ จ้งการ

ตรวจสอบพัสดุประจําปีไปยังสํานักงาน

ตรวจสอบเงินแผ่นดิน

1 วัน 1. บัน ทึกขออนุ มั ติ

จัด ส่งหนัง สือแจ้ งผ

ล ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

สํานักงานการตรวจ

เงินแผ่นดิน

7.
หัวหน้าส่วน

ราชการ

ผู้มีอํานาจพิจารณาเห็นชอบรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปี พร้อมท้ังลงนาม
ในหนังสือแจ้งสํานักงานตรวจสอบเงิน
แผ่นดิน
- กรณีไม่อนุมัติ คือ ข้อมูลไม่ถูกต้อง

ส่งกลับเพ่ือแก้ไขโดยด่วน

- ก ร ณี อ นุ มั ติ คื อ ข้ อ มู ล ถู ก ต้ อ ง

ดําเนินการข้ันตอนต่อไป

1 ชม. 1. บัน ทึกขออนุ มั ติ

จัด ส่งหนัง สือแจ้ งผ

ล ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

สํานักงานการตรวจ

เงินแผ่นดิน

1

ตรวจสอบเอกสาร

ความถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

รายงานผล

การตรวจสอบพัสดุ

จัดทํารายงาน

การตรวจสอบพัสดุ

2

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

8.
เจ้าหน้าท่ี

พัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการจัดส่งรายงาน

แจ้งผลการตรวจสอบสํานักงานการตรวจ

เงินแผ่นดินไปยังสํานักงานการตรวจเงิน

แผ่นดิน และจัดทํารายงานพัสดุคงเหลือ

ประจําปีให้กับกองคลังต่อไป

30 นาที 1. บัน ทึกขออนุ มั ติ

จัด ส่งหนัง สือแจ้ งผ

ล ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

สํานักงานการตรวจ

เงินแผ่นดิน

2.ร า ย ง า น พั ส ดุ

คงเหลือประจําปี

2

ส้ินสุด

ส่งรายงานผล

การตรวจสอบ
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure : SOP)

การจําหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด

รหัสเอกสาร

กค-5-09

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวสุรียพัชร์ เสาวพันธ์

2.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

4.นางสาวปวีณา จันทสุข

5.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

6.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี :

(ถ้ามี)

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนการจําหน่าย โดยวิธีขายทอดตลาด เพ่ือให้สามารถ
จัดทําเอกสารประกอบการจําหน่ายถูกต้อง

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ : ร้อยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง และเป็นไปตามแผนการดําเนินงาน (ร้อยละ 3)

ขอบเขตงาน : 1.เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการจัดทําบันทึกขออนุมัติการจําหน่ายพัสดุ เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสดุ

ดําเนินการเสนอรายชื่อและจัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคาข้ันต่ํา/คําส่ังคณะกรรมการดําเนิน การจําหน่าย

พัสดุ ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนามในคําส่ัง

2.คณะกรรมการประมาณราคาข้ันต่ํา และรายงานผลการประเมินราคา เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ

3.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําเอกสารประกาศขายทอดตลาด นําข้ึนประกาศบนเว็บไซด์ของหน่วยงาน และกรมบัญชีกลาง

4.คณะกรรมการจําหน่าย ดําเนินการขายทอดตลาด ตามวันและเวลาที่กําหนด

5.คณะกรรมการจําหน่ายจัดทํารายงานผลฯ เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติการจําหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด

6.ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติผลการจําหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด

7.เจ้าหน้าท่ีพัสดุตัดจําหน่าย ออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน

8.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ แจ้งผลการประกาศขายทอดตลาด ให้สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ

คําจํากัดความ : การขายทอดตลาด หมายถึง การขายทรัพย์สินที่กระทําโดยเปิดเผยแก่บุคคลทั่วไป ด้วยวิธีเปิดโอกาสให้ผู้ซ้ือสู้ราคากัน
ผู้ใดให้ราคาสูงสุด และผู้ทอดตลาดแสดงความตกลงด้วยการเคาะไม้หรือด้วยกิริยาอย่างอื่นตามจารีต ประเพณีในการขาย
ทอดตลาด ผู้น้ันเป็นผู้ซ้ือทรัพย์สินน้ัน

การตีราคาทรัพย์สิน/การประเมินราคาข้ันตํ่า หมายถึง การทําการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนมีการประกาศขาย
ทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีมีการจําหน่ายเป็นการท่ัวไปให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคา
ท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุน้ัน ณ เวลาที่จะทําการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ี
เป็นพัสดุ ท่ีไม่มีการจําหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพ
และสถานที่ต้ังของพัสดุด้วย

การจ่าหน่ายพัสดุ หมายถึง การตัดยอดพัสดุ อันได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ออกจากบัญชีคุมทรัพย์สิน ด้วยวิธีการต่างๆ ได้แก่
การขาย การแลกเปล่ียน การโอน การแปรสภาพ หรือ ทําลาย
การจําหน่ายเป็นสูญ หมายถึง ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมี

ตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดําเนินการตามข้อ 215 ให้จําหน่ายพัสดุน้ันเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี

(1) ถ้าพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000.00 บาท (หน่ึงล้านบาทถ้วน) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure : SOP)

การจําหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด

รหัสเอกสาร

กค-5-09

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวสุรียพัชร์ เสาวพันธ์

2.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

4.นางสาวปวีณา จันทสุข

5.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

6.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี :

(ถ้ามี)

(2) ถ้าพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000.00 บาท (หน่ึงล้านบาทถ้วน) ให้ดําเนินการดังน้ี

(ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอํานาจของกระทรวงการคลัง เป็นผู้อนุมัติ

(ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอํานาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา

แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ

(ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอํานาจอนุมัติให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงานของรัฐน้ันกําหนด

การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหน่าย

พัสดุ

วัสดุส้ินเปลือง หมายถึง ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใช้แล้วย่อมส้ินเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไป

ในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม

วัสดุคงทนถาวร หมายถึง สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อนไปใช้งาน

แล้วเกิดความชํารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า

หน้าท่ีความ

รับผิดชอบ :

หัวหน้าส่วนราชการ : อนุมัติคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประมาณราคาข้ันต่ํา/คําส่ังคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุ/อนุมัติ
การจําหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด อนุมัติรายงานผลการขายทอดตลาด
หัวหน้างานพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานผลการประเมินราคา /รายงานผลการขายทอดตลาด
คณะกรรมการด่าเนินการจ่าหน่ายพัสดุ : ดําเนินการขายทอดตลาด/จัดทํารายงานผลการจําหน่ายพัสดุให้กับผู้มีอํานาจลง
นาม
คณะกรรมการประมาณราคาข้ันต่ํา : ดําเนินการประเมินราคา และจัดทํารายงานผลการประเมินราคา
เจ้าหน้าทํีพัสดุ : จัดทําบันทึกขออนุมัติการจําหน่ายพัสดุ/ดําเนินการจัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประมาณราคาข้ันตํ่า
/คําส่ังคณะกรรมการดําเนินการจําหน่ายพัสดุ/
เจ้าหน้าทํีการเงิน : รับเงินที่ได้จากการจําหน่ายพัสดุ โดยถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายท่ี
เก่ียวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐน้ันเงินท่ีได้จากการจําหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ หรือกฎหมายท่ีเก่ียวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐน้ัน

เอกสารอ้างอิง 1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3.ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์มาตรา 509-517

4.หนังสือจากคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ท่ี กค (กวจ) 0405.2/

ว.82
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มทร. ตะวันออก

กองคลัง

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure : SOP)

การจําหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด

รหัสเอกสาร

กค-5-09

วันท่ีบังคับใช้

29 มี.ค. 64

เขียนโดย :
1.นางสาวสุรียพัชร์ เสาวพันธ์

2.นางลาวัลย์ เหยียดไธสง

4.นางสาวปวีณา จันทสุข

5.นายธรรมจักร แสงเพ็ชร์

6.นางชลพรรษ สุกุลไชยโรจน์

ควบคุมโดย :

1.นางสาวนันทนา เย้ืองไกรงาม

2.นายประสิทธิ์ ฐานาวิวัฒน์

3.นางสาวลัดดาวัลย์ เจริญสุข

4.นางสาวกาญจนา ศรีมันตะ

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี :

(ถ้ามี)

แบบฟอร์มท่ีใช้ 1.คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคาข้ันตํ่า

2.รายงานผลการประเมินราคา

3.คําส่ังคณะกรรมการดําเนินการจําหน่ายพัสดุ

4.บันทึกขออนุมัติการจําหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด

5.ประกาศขายทอดตลาด

6.แบบฟอร์มการรับเอกสารของผู้เข้าร่วมประกาศขายทอดตลาด

7.รายงานผลการขายทอดตลาด

เอกสารบันทึก ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ

สมุดเบิกพัสดุ งานพัสดุ งานพัสดุ 10 ปี เรียงตามวันท่ี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าที่พั สดุ ดําเนินการจัดทํ าบันทึก

ขออนุ มั ติการจํ าหน่ายพัสดุ โดยวีธีขาย

ทอดตลาด

2 ชม. 1.บันทึกขออนุมัติการ

จําหน่ายพัสดุ

2.
หัวหน้าส่วน

ราชการ

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้ มีอํานาจพิจารณา

อนุมัติบันทึกขออนุมตัิการจําหน่ายพัสดุ

- กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ครบถ้วน

ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีแก้ไข

- กรณีอนุมัติ คือ เอกสารครบถ้วนและ

ดําเนินการต่อไป

1-2 วัน 1.บันทึกขออนุมตัิการ

จําหน่ายพัสดุ

3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เ จ้าหน้าท่ีพัสดุ ดําเนินการเสนอรายชื่อ
เพื่ อจัดทํา คําสั่ งแต่ง ต้ังคณะกรรมการ
ป ร ะ ม าณร าค า ข้ั น ต่ํ า /คํ า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการดําเนินการจําหน่ายพัสดุ

1 ชม. 1.คําส่ังแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

ประมาณราคาข้ันต่ํา

2.คําส่ังแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

ดําเนินการจําหน่าย

พัสดุ

4.
หัวหน้าส่วน

ราชการ

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้ มีอํานาจพิจารณา

อนุมัติลงนาม ในคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ

ประมาณราคาข้ันตํ่าและคําส่ังคณะกรรมการ

ดําเนินการจําหน่ายพัสดุ

- กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ครบถ้วน

ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีแก้ไข

- กรณีอนุมัติ คือ เอกสารครบถ้วนและ

ดําเนินการต่อไป

1-2 วัน 1.คําส่ังแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

ประมาณราคาข้ันต่ํา

2.คําส่ัง

คณะกรรมการ

ดําเนินการจําหน่าย

พัสดุ

เร่ิมต้น

จัดทําบันทึกขออนุมัติ

การจําหน่ายพัสดุ

1

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

จัดทําคําส่ังแต่งต้ัง

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ
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ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

5.

คณะกรรมการ

ประมาณราคา

ข้ันต่ํา

คณะกรรมการฯ ดําเนินการประเมินราคา

พัสดุ ตามราคาท่ีซ้ือ/ขายกันในท้องตลาด

ตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ พร้อม

จัดทํารายงานผลการประเมินราคาพัสดุ

2-3 วัน 1.ร า ย ล ะ เ อี ย ด ผ

ลการประเมินราคา

ข้ันต่ํา

6.
หัวหน้าส่วน

ราชการ

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้ มีอํานาจพิจารณา

อนุมัติในรายงานผลการประเมนิราคาข้ันต่ํา

- กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ถูกต้อง

ครบถ้วนส่งคืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุแก้ไข

- ก ร ณี อ นุ มั ติ คื อ เ อ กส า ร ถู ก ต้ อ ง

ครบถ้วนและดําเนินการต่อไป

1-2 วัน 1.ร ายง านผลการ

ประเมินราคาข้ันต่ํา

7. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําเอกสารประกาศขาย
ทอดตลาด โดยระบุเง่ือนไขการรับเอกสาร
วันและเวลา ในการขายทอดตลาด เพ่ือเ
สนอผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติในประกาศ

1-2

วันทําการ

1 เอกสารประกาศ

ขายทอดตลาด

8.
หัวหน้าส่วน

ราชการ

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้ มีอํานาจพิจารณา

อนุมัติลงนาม ในประกาศขายทอดตลาด

- กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ถูกต้อง

ครบถ้วนส่งคืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุแก้ไข

- ก ร ณี อ นุ มั ติ คื อ เ อ กส า ร ถู ก ต้ อ ง

ครบถ้วนและดําเนินการต่อไป

1-3

วันทําการ

1 เอกสารประกาศ

ขายทอดตลาด

9. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ นําประกาศขายทอดตลาด
พร้อมรายละเอียด ข้ึนประกาศบนเว็บไซด์
ของหน่วยงาน และนําส่งกรมบัญชีกลาง
เพ่ือประกาศบนเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง

7-10

วันทําการ

1.เอกสารประกาศ

ขายทอดตลาด

10.

คณะกรรมการ

จําหน่าย/

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เมื่อถึงกําหนดวัน เวลา ให้ ผู้ค้าย่ืนเสนอ

ราคาด้วยวาจาต่อหน้าคณะกรรมการการ

จําหน่ายฯ ผู้ท่ีเสนอราคาสูงท่ีสุดจะเป็น

ผู้ชนะ โดยประธานจะแสดงการตกลงรับ

ราคา ด้วยการเคาะไม้

1 วัน 1.บัญชีรายช่ือของ

ผู้เข้าร่วมประมูล

2.เอกสารประกาศ

ขายทอดตลาด

3. รูปถ่ายการขาย

ทอดตลาด

การประเมินราคา

1

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

พิจารณาอนมุติั

จัดทําเอกสาร

ประกาศขายทอดตลาด

ย่ืนเสนอราคา

ประกาศขายทอดตลาด

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

2
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ส่งรายงานผล

การจําหน่ายพัสดุ

ลําดับท่ี
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

11.

เจ้าหน้าท่ี

การเงิน

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ พาผู้ชนะการประมูล ไป

ชําระเงิน ที่แผนกการเงิน เจ้าหน้าที่การเงิน

รับชําระเงินท่ีได้จากการจําหน่ายพัสดุ

โดยวิธีการขายทอดตลาด

30 นาที 1. ใบเสร็จรับเงิน

12.

คณะ

กรรมการ

จําหน่ายพัสดุ

คณะกรรมการจําหน่ายพัสดุฯ จัดทํา

รายงานผลการจําหน่ายพัสดุ ว่าผู้ใดชนะ

การประมูล ชนะด้วยเงินเท่าไหร่

30 นาที 1. รายงานผลการ

จําหน่ายพัสดุ

2. สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

3. รูปถ่าย

13.
หัวหน้างาน

พัสดุ

หวัหน้างานพัสดุ เสนอผู้มอํีานาจพิจารณา

อนุมัติ ในรายงานผลการเสนอราคา

- กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ครบถ้วน

ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีแก้ไข

- กรณีอนุมัติ คือ เอกสารครบถ้วนและ

ดําเนินการต่อไป

1 ชม. 1. รายงานผลการ

จําหน่ายพัสดุ

2. สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

3. รูปถ่าย

14. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

ผู้ชนะประมูล ขนย้ายพัสดุออกจาก

มหาวิทยาลัยฯ ภายในระยเวลาที่กําหนด

ซึ่งขณะทําการขนย้ายอยู่ในควบคุมดูแลของ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

1-3

วันทําการ

1. ประกาศขาย

ทอดตลาด พร้อม

รายละเอียดของ

พัสดุท่ีจําหน่าย

15. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงจ่ายพัสดุน้ัน ออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และแจ้งงานบัญชี
งานการเงิน เพ่ือรับทราบการตัดออกจาก
ทะเบียนคุม

5-7

วันทําการ

1. ประกาศขาย

ทอดตลาด พร้อม

รายละเอียดของ

พัสดุท่ีจําหน่าย

16. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เ จ้ า หน้ า ที่ พั ส ดุ ทํ า หนั ง สื อแ จ้ ง ผลฯ
ใ ห้ สํา นักงานตรวจ เ งินแ ผ่น ดิน ทราบ
ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ

1-3

วันทําการ

1. ประกาศขาย

ทอดตลาด พร้อม

รายละเอียดของ

พัสดุท่ีจําหน่าย

2

ผู้ประมูลได้ขนย้ายพัสดุออก

จากมหาวิทยาลัยฯ

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

ผู้ชนะการประมูลชําระเงิน

ตัดจําหน่ายออกจาก

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน

ส้ินสุด

แจ้งผลให้สตง.

201




