
 

มทร. ตะวันออก 

กองคลัง งานบัญชี 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิต 

 
รหัสเอกสาร 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 63 

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

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีต้นทุนผลผลิตของมหาวิทยาลัย มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการ
จัดท ารายงานและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิต (ร้อยละ 0) 

 
ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิตของมหาวิทยาลัย ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การก าหนดผังบัญชีต้นทุน

ประจ าปีงบประมาณ การรวบรวมฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินผลประโยชน์ (เงิน
รายได้) การค านวณต้นทุนผลผลิตมหาวิทยาลัย และการวิเคราะห์ต้นทุนผลผลิต  
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เงินรำยได้แผ่นดิน หมายความว่า เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ เป็นกรรมสิทธิ์ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย เงินคงคลัง และกฎหมายว่า
ด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ื อการใด ๆ การ
ด าเนินงานตามแผน หมายถึง การน าแผนสู่การปฏิบัติเป็นการน าโครงการ/กิจกรรม ที่ก าหนดไว้ในแผนไป
ด าเนินการให้บรรลุเป้าหมาย 
เงินรำยได้ หมายถึง เงินหรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดินและให้
หมายถึงการเพิ่มขึ้นของสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยอันเนื่องมาจากการด าเนินงาน 
ค่ำใช้จ่ำย หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 
หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่ก าหนดไว้ในแผนงบประมาณซึ่งเป็นการ
เบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอ่ืน
ใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน 
จ ำนวนนักศึกษำเต็มเวลำเทียบเท่ำ FTES (Full Time Equivalent Student)   หมายถึง นักศึกษาที่
ลงทะเบียนเรียนตามเกณฑ์จ านวนหน่วยกิตมาตรฐานของการลงทะเบียนและต้องรวบรวมหลังจากนักศึกษา
ลงทะเบียนแล้วเสร็จ 1 เดือน (หมดเวลาการเพ่ิม-ถอน) ของแต่ละภาคการศึกษา 
ต้นทุน (Cost) หมายถึง รายจ่าย เพื่อให้ได้มาซึ่งสินค้าหรือบริการ ซึ่งอาจเป็นเงินสด สินทรัพย์อื่น หรือการก่อ
หนี้ผูกพัน ที่เก่ียวข้องโดยตรงกับการได้มาซึ่งสินและบริการ 
ผลผลิต หมายถึง ผลิตภัณฑ์หรือบริการที่หน่วยงานภาครัฐท าการผลิตและส่งมอบให้กับบุคคลภายนอก ได้แก่
รัฐบาล ประชาชน หน่วยงานภาครัฐอ่ืนเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานก าหนดขึ้นเพ่ือใช้
ในการค านวณหาต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของหน่วยงาน (หน่วยงานสามารถก าหนดผลผลิตที่ละเอียดและ
ชัดเจนขึ้นซึ่งอาจแตกต่างจากผลผลิตตามเอกสารงบประมาณได้) 
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วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 63 

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

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

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

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

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชกฤษฎีการบริหารบ้านเมืองที่ดี ก าหนดให้ท ารายงานต้นทุนผลผลิต 
2. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ 
 

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

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 จนท.บัญชี 
กองคลัง 

 
 
 

 
ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท า 

บัญชีต้นทุนผลผลิต 

1.1 เจ้าหน้าที่งานบัญช ีกองคลัง
จัดท าร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดท าบัญชีต้นทุนผลผลิต 
 
 
 

1 วัน 1.ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท า
บัญชีต้นทุนผลผลิต 

2 อธิการบดี 
 
 

 
 

พิจารณาให้ความ 
เห็นชอบ 

ร่างค าสั่งและลงนาม 
ในค าสั่ง 

 

2.1 เสนออธิการบดีพจิารณาให้ความ
เห็นชอบร่างค าสั่ง 
2.2 อธิการบดีลงนามในค าสั่ง (กรณี
ให้ความเห็นชอบ) 
 
 
 

1-3 วัน 
 

1 วัน 

1.ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท า
บัญชีต้นทุนผลผลิต 
2.ค าสั่งฉบับลงนาม 

3 จนท.บัญชี 
กองคลัง 

 
 
 

จัดท าผังบัญชีต้นทุนประจ าป ี

3.1 ขอโครงสร้างหน่วยงานจาก
ส านักงาน คณะ และสถาบัน 
3.2 ก าหนดรหัสหนว่ยงาน รหัส
กิจกรรม และรหัสผลผลิต 
3.3 ก าหนดรหัสกิจกรรมและรหัส
ผลผลิตของคณะ/สถาบัน ตาม
เอกสารหลักสูตรและวิชาที่เปิดสอน 
 

2 วัน 
 
 
 

1.เอกสารข้อมูลหลักสูตรและวิชาที่เปิด
สอน 
2.โครงสร้างหน่วยงานส านักงาน คณะ 
และสถาบัน 

4 จนท.บัญชี 
วิทยาเขตและ

เขตพื้นที่ 

 
 

จัดท าตารางเก็บฐานขอ้มูลค่าใช้จ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดินและเงินผลประโยชน์  

(เงินรายได้) 
 

4.1 จัดท าตาราง ตท.1 รายงาน
ค่าใช้จ่ายตามงบทดลอง รายละเอยีด
ดังต่อไปนี้ 
   4.1.1 ล าดับ 
   4.1.2 รหัสบัญชีแยกประเภท
ค่าใช้จ่าย 
   4.1.3 ชื่อบัญช ี
   4.1.4 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 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  
 

4 (ต่อ)   
 
 
 
 

จัดท าตารางเก็บฐานขอ้มูลค่าใช้จ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดินและเงินผลประโยชน์  

(เงินรายได้) 
 

4.2 จัดท าตาราง ตท.2 รายงาน
ค่าใช้จ่ายตามตารางจัดเก็บฐานขอ้มูล 
โดยสรุปข้อมูลจากทะเบยีนคุมเงิน
ผลประโยชน์ส านกังานอธกิารบดี (เงิน
รายได้) และทะเบยีนคุมเงิน
ผลประโยชน์คณะ/สถาบัน (เงิน
รายได้) รายละเอยีดดังต่อไปนี้ 
   4.2.1 รหัสบัญชีแยกประเภท
ค่าใช้จ่าย 
   4.2.2 ชื่อบัญช ี
   4.2.3 รหัสหน่วยงาน 
   4.2.4 รหัสกิจกรรม 
   4.2.5 รหัสผลผลิต 
   4.2.6 จ านวนเงิน 
 

  

5 จนท.บัญชี 
กองคลัง 

 
 
 

 
รวบรวมฐานข้อมูลค่าใช้จา่ยและตรวจสอบ 

5.1 เจ้าหน้าที่บัญชีที่รับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบความถกูต้อง 
ครบถ้วน ของตัวเลขในรายงานทุก
ประเภท 
   5.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการ
ตรวจสอบตัวเลขในรายงานกับสมุด
บัญชีแยกประเภท งบการเงิน และงบ
ทดลอง เพื่อหาขอ้ผิดพลาด และแจ้ง
เจ้าหน้าที่บัญชวีิทยาเขตและเขตพื้นที่
ให้ด าเนินการแก้ไข    
   5.1.2 กรณีถูกต้องด าเนินการขั้น
ต่อไป 

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

6 จนท.บัญชี 
กองคลัง 

 
 
 

 
ค านวณต้นทุนผลผลิตเงินงบประมาณแผ่นดิน

และเงินผลประโยชน์ (เงินรายได้) 
 

6.1 ด าเนินการค านวณต้นทุนของ
หน่วยงานสว่นกลาง โดยการจัดท า
ตารางต่าง ๆ ดังนี้ 
   6.1.1 ตาราง ตท.1 รายงาน
ค่าใช้จ่ายตามงบทดลอง 
   6.1.2. ตาราง ตท.3 สรุปรายการ
ต้นทุนจากการปันส่วนและระบุตรง
จากส่วนกลางให้กับส านักงานวิทยา
เขต      

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

   
 
 
 
 

   

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 

2 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

6 (ต่อ)   
 
 
 
 

 
ค านวณต้นทุนผลผลิตเงินงบประมาณแผ่นดิน

และเงินผลประโยชน์ (เงินรายได้) 
 

6.3 ตาราง ตท.2 รายงานค่าใช้จ่าย
ตามตารางการจัดเก็บฐานข้อมูลและ
การกระทบยอดต้นทุนผลผลิตสุทธิ   
6.4 ตาราง ตท.3.1 ตาราง
ประกอบการค านวณการแยก
ค่าใช้จ่ายที่ต้องมีการปันส่วนและระบุ
ต้นทุนตรงไปยังหน่วยงานที่มีการ
เบิกจ่ายในส่วนกลาง 
6.5 ตารางที่ 1 ข้อมูลต้นทุนโดยสรุป
จากการบันทึกบญัชีในระบบ
สารสนเทศก่อนการปันส่วนต้นทุน 
(ส่วนกลาง) 
6.6 ตารางที่ 2 ต้นทุนตามหน่วยงาน
โดยสรุปจากตารางที่ 1    
6.7 ตารางที่ 4 ต้นทุนตามหน่วยงาน 
(หน่วยงานสว่นกลาง) 
6.8 ตารางที่ 4.1 ตารางการปันส่วน
ค่าใช้จ่ายทางออ้มเข้าสู่หนว่ยงาน 
(Cost Driver 1) (สว่นกลาง) 
6.9 ตารางที่ 5 ต้นทุนรายกจิกรรม
และหน่วยงานจากการสรุปตารางที่ 1 
และตารางที่ 4  
6.10 ตารางที่ 6 ต้นทุนตามกิจกรรม 
(กิจกรรมในส่วนกลาง) 
6.11 ตารางที่ 6.1 ตาราง
ประกอบการค านวณเกณฑ์การปัน
ส่วนต้นทุนที่ไม่สามารถระบุกจิกรรม
ได้ 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

7 จนท.บัญชี 
กองคลัง 

 
 
 
 
 

 
ค านวณต้นทุนผลผลิตเงินงบประมาณแผ่นดิน

และเงินผลประโยชน์ (เงินรายได้) 
 

   1.12. ตารางที่ 7 ตารางการปัน
ส่วนต้นทุนจากหน่วยงานส่วนกลาง
ให้กับส านักงานวิทยาเขต 
   1.13. แบบสรุปต้นทุนปันสว่น
ให้กับส านักงานวิทยาเขตและ
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
2. ด าเนินการค านวณต้นทุนต่อหนว่ย
ของส านักงานวิทยาเขต โดยการ
จัดท าตารางต่าง ๆ ดังนี ้
   2.1 ตารางที่ 1 ตารางที่ได้จากการ
สรุปข้อมูลจากฐานข้อมูลกอ่นการปัน
ส่วน 
   2.2 ตารางเชื่อมโยงการปันสว่น
ค่าใช้จ่ายของส านักงานวิทยาเขต
ให้กับคณะ/สถาบัน 
   2.3 แบบสรุปต้นทุนจากส านักงาน
วิทยาเขตปันสว่นให้กับคณะ/สถาบัน 
3. ค านวณต้นทุนต่อหน่วยของคณะ/
สถาบัน โดยการจัดท าตารางต่าง ๆ 
ดังนี้ 
   3.1 ตารางที่ 1 ข้อมูลต้นทุนโดย
สรุปจากการบันทึกบัญชีในระบบ
สารสนเทศก่อนการปันส่วนต้นทุน 
   3.2 ตารางที่ 2 การเชื่อมโยง
หน่วยงาน กิจกรรม และผลผลิตและ
เกณฑ์การปันส่วน 
   3.3 ตารางที่ 3 ต้นทุนตาม
หน่วยงานโดยสรุปจากตารางที่ 1 
   3.11 ตารางที่ 9 ตารางต้นทุน
ผลผลิต 
 

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 ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

7 (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ค านวณต้นทุนผลผลิตเงินงบประมาณแผ่นดิน
และเงินผลประโยชน์ (เงินรายได้) 

 

   3.4 ตารางที่ 4 ต้นทุนตาม
หน่วยงาน 
   3.5 ตารางที่ 4.1 ตารางการปัน
ส่วนค่าใช้จ่ายทางอ้อมเข้าสูห่น่วยงาน
ย่อย 
   3.6 ตารางที่ 5 ต้นทุนรายกิจกรรม
และหน่วยงานจากการสรุปตารางที่ 1 
และตารางที่ 4 
   3.7 ตารางที่ 6 ต้นทุนตามกจิกรรม 
   3.8 ตารางที่ 6.1 ตาราง
ประกอบการค านวณเกณฑ์การปัน
ส่วนต้นทุนที่ไม่สามารถระบุกจิกรรม
ได้ 
   3.9 ตารางที่ 7 ต้นทุนที่ระบุ
กิจกรรมและผลผลิตโดยสรุปจาก
ตารางที่ 1 
   3.10 ตารางที่ 8 การปันสว่นต้นทุน
ที่ไม่ระบุผลผลิต 
 

  

8 จนท.งานบัญชี
กองคลัง 

 

 
 
 
 

รายงานต้นทุนผลผลิตประจ าป ี
 

1. น าข้อมูลจากการค านวณต้นทุน
ผลผลิตมาจัดท าเป็นรายงานต้นทุน
ผลผลิตประจ าปี โดยการจัดท าตาราง
ต่าง ๆ ดังนี้ 
   1.1 รายงานรายได้แยกตามแหล่ง
ของเงิน 
   1.2 รายงานประเภทค่าใช้จา่ยของ
หน่วยงาน 
   1.3 รายงานต้นทุนรายกิจกรรม 
   1.4 รายงานต้นทุนผลผลิต 
  

7 วัน 1. งบการเงินประจ าป ี
2. เอกสารข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลา
เทียบเท่า ส านกัส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
3. รายงานต้นทุนผลผลิต ประจ าปี
งบประมาณ 2562 
4. ตารางค านวณต้นทุนผลผลิตเงิน
งบประมาณแผ่นดินและเงินผลประโยชน์ 
(เงินรายได้) 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      
 
 
 

8 (ต่อ) 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

รายงานต้นทุนผลผลิตประจ าป ี
 
 
 
  

2. น าข้อมูลจากการค านวณต้นทุน
ผลผลิตมาจัดท าเป็นรายงาน
เปรียบเทียบต้นทุนผลผลิต โดยการ
จัดท าตารางต่าง ๆ ดังนี ้
   2.1 รายงานการเปรียบเทียบรายได้
แยกตามประเภทแหล่งของเงิน 
   2.2 รายงานการเปรียบเทียบต้นทุน
ตามประเภทค่าใช้จ่าย 
   2.3 รายงานการเปรียบเทียบต้นทุน
รายกิจกรรม 
   2.4 รายงานการเปรียบเทียบต้นทุน
ผลผลิต        

  

9 ผอ.กองคลัง  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานต้นทนุ
ผลผลิต 

 
 

ผู้อ านวยการกองคลังด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น ของ
ตัวเลขในรายงานทุกประเภท 
   1 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการตรวจสอบ
ตัวเลขในรายงานกับสมุดบัญชแียก
ประเภท งบการเงิน และทะเบียนคุม
ต่าง ๆ เพื่อหาข้อผิดพลาด และแจ้ง
เจ้าหน้าที่บัญชีที่รับผิดชอบให้
ด าเนินการแก้ไข    
   2 กรณีถูกต้องด าเนินการขั้นตอ่ไป 

3 วัน 
 

1. งบการเงินประจ าป ี
2. งบทดลองเงินรายได้ 
 

10 จนท.งานบัญชี
กองคลัง 

 
 

จัดท าบันทึกขอ้ความโปรดลงนามและรา่ง
หนังสือน าส่งรายงานต้นทุนผลผลิต 

เจ้าหน้าที่บัญชกีองคลังจัดท าบันทึก
ข้อความโปรดลงนามและร่างหนังสือ
น าส่งรายงานต้นทุนผลผลิต 
 
 
 

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

11 อธิการบดี  
 

 
พิจารณาให้ความ 

เห็นชอบ 
หนังสือส่งรายงานต้นทุนผลผลิตและลงนาม 

ในหนังสือส่ง 

 
 

1.เสนออธิการบดีพจิารณาให้ความ
เห็นชอบหนังสือน าส่งรายงานต้นทุน
ผลผลิต 
2.อธิการบดีลงนามในหนังสือน าส่ง 
(กรณีให้ความเห็นชอบ)  
 
 
 
 

1-3 วัน 
 

1 วัน 

1.ร่างหนังสือน าส่งรายงานต้นทุนผลผลิต 
2.หนังสือน าส่งฉบับลงนาม 

   
 

จบ 
 

 
 
 
 

  

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

5 


