
 

 

 

ขั้นตอนการเสนอวนัลาทุกประเภท 



ล ำดับ ผังกระบวนงำน (Work Flow) ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน เอกสำร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

1 1 นาที/เร่ือง

1. เปิดระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-office)

2. Loging ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

   (e-office) ภายใต้ User ของผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ

หน้าท่ี

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-office)

2 1 - 2 นาที/เร่ือง

3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และบันทึกข้อมูลใน

ทะเบียนคุม Excel (หากถูกต้อง)

   - กรณีถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการกองคลังพิจารณา

   - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนบุคลากรแก้ไข

1. ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-office)

2. ระบบ Excel

3 20 วินาที/เร่ือง

4. เสนอผู้อ านวยการกองคลังพิจารณา

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-office)

4 1 - 2 นาที/เร่ือง

5. ผู้อ านวยการกองคลังพิจารณาอนุมัติ/อนุญาต

  - กรณีอนุมัติ/อนุญาต ส่งต่อให้ฝ่ายบริหารฯ ด าเนินการ

  - กรณีไม่อนุมัติ/ไม่อนุญาต ส่งคืนบุคลากร ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-office)

5 1 นาที/เร่ือง

6. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปบันทึกข้อมูลใบลาเม่ือผ่านการ

อนุมัติ/อนุญาต ในรูปแบบ PDF File เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน

7. บันทึกข้อมูลในระบบบริหารงานบุคลากร (HRM)

1.คลังข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ PDF File

2. ระบบบริหารงานบุคลากร (HRM)

6 20 - 30 วินาที/เร่ือง

8. แจ้งข้อมูลการลาให้บุคลากรทราบผ่านแอพพลิเคช่ัน 

(Line)

แอพพลิเคช่ัน (Line)

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มผังกระบวนงำน (Work Flow)
ข้ันตอนกำรเสนอวันลำทุกประเภท

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  

 ว่าด้วยการลาของข้าราชการ    

พ.ศ. 2555

2. การลาท้ัง 11 ประเภท ดังน้ี

   2.1 การลาป่วย

   2.2 การลาคลอดบุตร

   2.3 การลาไปช่วยเหลือ

        ภริยาท่ีคลอดบุตร

   2.4 การลากิจส่วนตัว

   2.5 การลาพักผ่อน

   2.6 การลาอุปสมบทหรือการ

        ลาไปประกอบพิธีฮัจย์

   2.7 การลาเข้ารับการตรวจ

        เลือกหรือเข้ารับการ

   2.8 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม

        ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน  

 2.9 การลาไปปฏิบัติงานใน

        องค์การระหว่างประเทศ

   2.10 การลาติดตามคู่สมรส

   2.11. การลาไปฟ้ืนฟู

          สมรรถภาพด้านอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวเนาวรัตน์ แก้วจันทร์

บันทึก
เสนอผู้อ ำนวยกำรกองคลัง

พิจำรณำ
อนุมัติ

ใบลำทุกประเภท

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

รับข้อมูลกำรลำจำกบุคลำกรผ่ำนระบบ
เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์

แจ้งข้อมูลบุคลำกร



 

 

การเบิกจ่ายเงนิอุดหนุนโครงการวิจัย

ภายนอก 



 
  1. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่าย 

ลําดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1 
 
 
 

1 นาที/เรื่อง 
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการรับเรื่องขอเบกิเงินจากฝ่ายบญัช ี

 
  

2 

 
 
 
 
 

1-2 นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกทะเบียนคุมรับเอกสารแยก
ตามหน่วยงาน 

   โปรแกรม Microsoft Excel  
 
 
 

 
3 
 

 
 
 
 
 
 
 

10 นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
ประกอบการเบิกจ่าย ดังนี ้
   - บันทึกข้อความขอเบิกเงิน 
   - ส าเนาใบเสร็จรับเงินมหาวิทยาลัย 
   - สัญญา/บันทึกข้อตกลง/เอกสารโครงการ 
   - ตารางการค านวณค่าธรรมเนยีมอุดหนุนสถาบัน 
กรณีถูกต้อง บันทึกข้อมูลในระบบ ERP  
กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าทีฝ่่ายบัญชี 
  

  1. บันทึกข้อความขอเบิกเงิน 
  2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
มหาวิทยาลยั 
  3. สัญญา/บันทึกข้อตกลง/ 
เอกสารโครงการ 
  4. ตารางการค านวณ
ค่าธรรมเนียมอดุหนุนสถาบัน 
 

   1. ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี ว่าด้วย
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวจิยั 
พ.ศ. 2561 

   2. ประกาศมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี เรื่อง 
การก าหนดหลักเกณฑ์การบริหาร
เงินอุดหนุนวิจัยและข้อปฏิบัต ิ

  ต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการให้เงิน
อุดหนุนวิจัย พ.ศ. 2561 

   3. ประกาศมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี เรื่อง 
การจัดสรรค่าธรรมเนียมอุดหนุน
สถาบันที่ไดจ้ากทุนวิจัยภายนอก 
ประกาศ ณ วันท่ี 4 ธันวาคม 2563 
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5 นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
บันทึกข้อมูลในระบบ ERP โดยบนัทึกข้อมูล ดังนี้ 
   - บัญชีผู้จัดจ าหน่าย 
   - ชุดเลขท่ีเอกสาร 
   - มุมมองหัวข้อ (เลขท่ีหนังสือ หน่วยงานผู้เบิก 
     และผู้อนุมัติ) 
   - มิติทางการเงิน (แหล่งเงิน ศูนย์ต้นทุน โครงการ  
    กองทุน รหัสค่าใช้จ่าย และ Company) 
 

  1. บันทึกข้อความขอเบิกเงิน 
  2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
มหาวิทยาลยั 
  3. สัญญา/บันทึกข้อตกลง/ 
เอกสารโครงการ 
  4. ตารางการค านวณ
ค่าธรรมเนียมอดุหนุนสถาบัน 
  5. ระบบ Microsoft 
Dynamics AX 2012 
 
 

รับเอกสารฝ่ายบัญช ี
 

 

บันทึกทะเบียน 
คุมรับเอกสาร 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

111 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวกนกวรรณ นาคเกตุ 

บันทึกข้อมูลใน

ระบบ ERP 

1 

การเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัยภายนอก 
 ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

     - หมายเลขสินค้า 
   - รายการ 
   - จ านวนเงิน 
 

  

5 

 
 
 
 

5 นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
บันทึกขออนมุัติเบิกเงินในระบบ RMUTT E-office  
เสนอต่ออธิการบดีฯ ผา่นผู้อ านวยการกองคลัง และ
หัวหน้าฝ่าย 

  1. บันทึกข้อความขอเบิกเงิน 
  2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

มหาวิทยาลยั 
  3. สัญญา/บันทึกข้อตกลง/ 

เอกสารโครงการ 
  4. ตารางการค านวณ

ค่าธรรมเนียมอดุหนุนสถาบัน 
  5. ระบบ RMUTT E-office 
     

   1. ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี ว่าด้วย
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวจิยั 
พ.ศ. 2561 
   2. ประกาศมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี เรื่อง 
การก าหนดหลักเกณฑ์การบริหาร
เงินอุดหนุนวิจัยและข้อปฏิบัต ิ
  ต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับการให้เงิน
อุดหนุนวิจัย พ.ศ. 2561 
   3. ประกาศมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี เรื่อง 
การจัดสรรค่าธรรมเนียมอุดหนุน
สถาบันที่ไดจ้ากทุนวิจัยภายนอก 
ประกาศ ณ วันท่ี 4 ธันวาคม 2563 
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3-5 นาที/เรื่อง 

หัวหน้าฝ่ายพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของ บันทึก
ขออนุมัติเบิกเงิน จ านวนเงิน และรายละเอียด ใน
เอกสารประกอบการขอเบิก 
กรณีถูกต้อง ลงนามเสนออธิการบดีฯ พิจารณาผ่าน 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าทีฝ่่ายตรวจสอบ และ
เบิกจ่าย 1 

 

7 

 
 
 
 
 

2-3 นาที/เรื่อง 

หัวหน้าฝ่ายผ่านเรื่องขออนุมัติในระบบ RMUTT  
E-office เสนอผู้อ านวยการกองคลัง  
ผ่านฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

 

1 

 

บันทึกขออนุมัติ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ส่งเอกสาร 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 2. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 

ลําดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1 

 

1-2 นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องขอเบิกเงินท่ีไดร้บัอนุมัติแล้ว 
จากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 

  1. บันทึกข้อความขอเบิกเงินที่
ได้รับอนมุัติจากอธิการบดีแล้ว 

  2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
มหาวิทยาลยั 

  3. สัญญา/บันทึกข้อตกลง/ 
เอกสารโครงการ 

  4. ตารางการค านวณ
ค่าธรรมเนียมอดุหนุนสถาบัน 

  5. ระบบ RMUTT E-office 

 1. ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี ว่าด้วย
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวจิยั 
พ.ศ. 2561 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี เรื่อง 
การก าหนดหลักเกณฑ์การบริหาร
เงินอุดหนุนวิจัยและข้อปฏิบัต ิ
  ต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับการให้เงิน
อุดหนุนวิจัย พ.ศ. 2561 
  3. ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี เรื่อง 
การจัดสรรค่าธรรมเนียมอุดหนุน
สถาบันที่ไดจ้ากทุนวิจัยภายนอก 
ประกาศ ณ วันท่ี 4 ธันวาคม 2563 2 

 

10-20 นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการในระบบ ERP 
 - มุมมองหัวข้อ ระบุวันที่ยืนยันเอกสาร (วันท่ีปัจจุบัน) 
 - มุมมองรายการเลือกรายการทีต่้องการขอเบิก และ
ออกเลขใบขอเบิกเงิน (Generate)  
 
 

  1. บันทึกข้อความขอเบิกเงินที่
ได้รับอนมุัติจากอธิการบดีแล้ว 

  2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
มหาวิทยาลยั 

  3. สัญญา/บันทึกข้อตกลง/ 
เอกสารโครงการ 

  4. ตารางการค านวณ
ค่าธรรมเนียมอดุหนุนสถาบัน 

  5. ระบบ Microsoft Dynamics 
AX 2012 

3 

 
 
 
 
 

1-2 นาที / เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 
จัดพิมพ์ใบขอเบิกเงินในระบบ ERP 

  1. บันทึกข้อความขอเบิกเงินที่
ได้รับอนมุัติจากอธิการบดีแล้ว 

  2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
มหาวิทยาลยั 

  3. สัญญา/บันทึกข้อตกลง/ 
เอกสารโครงการ 

  4. ตารางการค านวณ
ค่าธรรมเนียมอดุหนุนสถาบัน 

  5. ใบขอเบิกเงิน 
  6. ระบบ Microsoft Dynamics 

AX 2012 

 

ออกเลขที่ใบขอเบิกเงิน  

รับเอกสาร 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

 

พิมพ์ใบขอเบิกเงิน 

1 



 

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4 

 
 
 
 
 
 
 

3-5 นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าด าเนินการ 
1. จัดชุดเอกสารขอเบิกเงิน และน าเสนอผู้อ านวยการ
กองคลัง ผ่านหัวหน้าฝ่าย 
2. บันทึกทะเบียนคุมการขอเบิกเงิน 

 

  1. บันทึกข้อความขอเบิกเงินที่
ได้รับอนมุัติจากอธิการบดีแล้ว 

  2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
มหาวิทยาลยั 

  3. สัญญา/บันทึกข้อตกลง/ 
เอกสารโครงการ 

  4. ตารางการค านวณ
ค่าธรรมเนียมอดุหนุนสถาบัน 

  5. ใบขอเบิกเงิน 
   

1. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบรุี ว่าด้วยการใช้
จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 
2561 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี เรื่อง 
การก าหนดหลักเกณฑ์การบริหาร
เงินอุดหนุนวิจัยและข้อปฏิบัต ิ
  ต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับการใหเ้งิน
อุดหนุนวิจัย พ.ศ. 2561 
  3. ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี เรื่อง 
การจัดสรรค่าธรรมเนียมอุดหนุน
สถาบันที่ไดจ้ากทุนวิจัยภายนอก 
ประกาศ ณ วันท่ี 4 ธันวาคม 2563 

5 

 
 
 
 
 3-5 นาที/เรื่อง 

หัวหน้าฝ่ายพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของ 
จ านวนเงิน รายละเอียดใบขอเบิกเงิน และเอกสาร 
ประกอบการเบิกจ่าย 
กรณีถูกต้อง ลงนามใบขอเบิกเงิน และเสนอ 
ผู้อ านวยการกองคลังพิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย  
กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าทีฝ่่ายตรวจสอบและ 
เบิกจ่าย 1 

 
 

6 

 
 
 
 2-3 นาที/เรื่อง 

หัวหน้าฝ่ายน าใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย เสนอผู้อ านวยการกองคลงั ผ่านฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
 
 

 

จัดชุดเอกสารขอเบิกเงิน 
และบันทึกทะเบยีนคุม 

ส่งเอกสาร 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม

เงินรายได้ 



การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (เงินรายได้) 
 

 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
1 

 
 
 

 
1-2 นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารขอเบิกเงินโครงการฝึกอบรมจาก
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

 
 
 

 
 
 

 
2 
 

 
 
 

 
3-5 นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกทะเบียนคุมการขอเบิกเงินโครงการ
ฝึกอบรม โดยแยกตามหน่วยงาน 

โปรแกรม Microsoft Excel 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2-4 ชม./เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน เช่น จ านวนเงิน ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง และความครบถ้วนของเอกสาร  
2. ตรวจสอบข้อมลูการเบิกจ่ายเงนิที่หน่วยงานบันทึก
ไวใ้นระบบ ERP เช่น บัญชีผู้จัดจ าหน่าย หมายเลข
สินค้า มิติทางการเงิน (แหล่งเงิน ศูนย์ต้นทุนกิจกรรม 
รายได้ กองทุน รหัสค่าใช้จ่าย และ Company) 
กรณีถูกต้อง บันทึกข้อมูล และ Generate เลขที่ใบ
ขอเบิกเงินในระบบ ERP 
กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้หน่วยงานแก้ไขผ่าน
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

กรณีข้อมลูในระบบ ERP ไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงานให้
ด าเนินการแกไ้ข 
 

1. บันทึกข้อความขอเบิกเงิน 
2. เอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงิน เช่น  
- บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ   
- แบบเสนอโครงการ  
- รายละเอียดค่าใช้จ่ายโครงการ  
- ตารางก าหนดการอบรม  
- ใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร  
- หนังสือเชิญวิทยากร  
- ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก ใบแจ้ง
รายการเข้าพัก (Folio)  
- ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดืม่ 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน
ค่าพาหนะ 
- ใบลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วม
อบรม 
- แบบรายงานการเดินทาง 
กรณีที่มีการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
และค่าพาหนะ (แบบ 8708) 
3. ระบบ ERP 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ.2549, (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
2. หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง        
ที ่กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 
มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา
ค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 
3. หนังสือกองคลัง ที่ ศธ 
0578.17/3730 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 
2558 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน
และการประชุมระหว่างประเทศ 
4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง พ.ศ.2526 (แก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553)  
5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) 
พ.ศ. 2560 

 
 
4 
 

  
 

10-15 นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการในระบบ ERP ดังนี ้
1. บันทึกข้อมูล เช่น เลขหนังสือ ผู้อนุมัติ และภาษี  
2. Generate เลขท่ีใบขอเบิกเงิน 
    
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวพนิดา  จินดาศร ี

1 

 

บันทึกทะเบียนคุม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

รับเอกสารฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

 

บันทึกข้อมูล และ Generate    
เลขที่ใบขอเบิกเงินในระบบ ERP  

 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 



ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
1 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

5 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

3-5 นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ใบขอเบิกเงินในระบบ ERP  
 

1. ใบขอเบิกเงิน 
2. ระบบ ERP 

 

 
 
6 

 
 
 
 
 

 
 
 

5-10 นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีจัดชุดเอกสารใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอผู้อ านวยการกองคลัง 
ผ่านหัวหน้าฝ่าย 

1. บันทึกข้อความขอเบิกเงิน 
2. เอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงิน 
3. ใบขอเบิกเงิน 

 
 

 
 
 
 
7 
 
 

 
 

  
 

 
 

5-10 นาท/ีเรื่อง 

หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของ
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน และใบขอเบิกเงิน 
เช่น จ านวนเงิน ระเบียบที่เกีย่วข้อง และความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
กรณีถูกต้อง ลงนามในใบขอเบิกเงนิ และเสนอ
ผู้อ านวยการกองคลังพิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย 
กรณไีม่ถูกต้อง ส่งคืนเจา้หน้าท่ีฝ่ายตรวจสอบและ
เบิกจ่าย 1 แก้ไข 

 

1. บันทึกข้อความขอเบิกเงิน 
2. เอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงิน 
3. ใบขอเบิกเงิน 
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2-3 นาที/เรื่อง 

หัวหน้าฝ่ายน าใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเงินส่งฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เพื่อเสนอ
ผู้อ านวยการกองคลังพิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย 
  

1. บันทึกข้อความขอเบิกเงิน 
2. เอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงิน 
3. ใบขอเบิกเงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

จัดชุดเอกสารขอเบิกเงิน  

พิมพ์ใบขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ส่งเอกสารฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  



 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 

เงินรายได้ 



 1.ข้ันตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม (เงินรายได้)

ล าดับ ระยะเวลา

1.         1 นาที/เร่ือง รับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

2. 2 นาที/เร่ือง บันทึกรับเร่ืองในทะเบียนคุม โปรแกรม Microsoft Excel

3. 10 นาที/เร่ือง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขออนุมัติ  - หนังสือขออนุมัติใช้จ่ายในการประชุม 1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

 - การตรวจสอบเอกสารใบปะหน้าโดยมีข้อมูล  - ว่าด้วยการจ่ายค่าเบ้ียประชุมกรรมการ

ช่ือการประชุม วันท่ีในการประชุม สถานท่ีในการจัดประชุม  - พ.ศ.2554 และ (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2558

 -จ านวนเงินท่ีขออนุมัติค่าใช้จ่าย เปล่ียนแปลงคณะกรรมการ 2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

 -ใช้เงินงบประมาณ /เงินรายได้ /รายได้งบกลางมทร.ธัญบุรี  เร่ืองอัตราค่าเบ้ียประชุมกรรมการ

 - เอกสารประกอบการตรวจสอบ และค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ถึง ฉบับท่ี 4

 - ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 3 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม

 - ประมาณการค่าใช้จ่ายหมวดต่าง ๆ จ านวนเงิน ราชการ ท่ี ศธ. 0578.17/2931  ลว 23 ก.ย.2558

ถูกต้องตามระเบียบและตรงกับการขออนุมัติค่าใช้จ่าย 4 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

กรณีถูกต้อง บันทึกข้อมูลในระบบ ERP และบันทึกขออนุมัติ ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

    เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณา ไปราชการของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

กรณีไม่ถูกต้อง ประสานหน่วยงานพร้อมส่งเร่ืองคืนแก้ไข ด้วยเงินรายได้ พ.ศ.2554

ผ่านฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 5 หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

ท่ี ศธ 0578.17/2931 ลว 23 ก.ย.2558

                  และท่ี ศธ 0578.17/1863 ลว 17 ต.ค.2561

6

7

ท่ี กค 049.6/ว27 ลว  15 ก.พ.2548

แนวทางการด าเนินงานด้านการเงินการคลัง

ในช่วงสถานการณ์โรคติดต่อเช้ือไวรัส COVID- 19

การเบิกเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

                                                                                        การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม (เงินรายได้)    

ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ/ค าส่ัง

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุม

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2

ผังกระบวนงาน (Work Flow) รายละเอียดงาน เอกสาร / ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

รับเรื่องจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

ตรวจสอบเอกสารให้
ถูกต้องตามระเบียบฯ

บันทึกรับเรื่องในทะเบียนคุม

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

1

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนพวรรณ โลนุช



ล าดับ ระยะเวลา

4. 5 -10นาที/เร่ือง การจองเงินในระบบ ERP ดังน้ี

เข้าระบบ  Microsoft Dynamics AX

กด  Shift    คลิกขวา ไปท่ี     Run as different User

ใส่   User name  :    Fi_dis 02

      Password  :   XXXXXX       กด   OK

 - คลิกใบส่ังซ้ือท้ังหมด, คลิกใบส่ังซ้ือ

 - สร้างช่ือบัญชีผู้จัดจ าหน่ายท่ีจะต้องเบิก เช่น

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ฯลฯ

- คลิกท่ัวไป

 - ชุดเลขท่ีเอกสาร และ กลุ่มผู้ซ้ือ (กดตกลง)

มุมมองหัวข้อ

 - เลขท่ีหนังสือของหน่วยงาน / เลขท่ีใบเบิก 

 - หน่วยงานผู้เบิก / ผู้อนุมัติ

 - มิติทางการเงิน ระบุแหล่งเงิน / ศูนย์ต้นทุน / กิจกรรม / รายได้ /

 กองทุน/Company

มุมมองรายการ

 - ระบุหมายเลขสินค้า

 - ข้อความ เช่น ค่าเบ้ียประชุมฯ / ราคาต่อหน่วย

กด  Σ (บนแถบเคร่ืองหมายด้านบน) เพ่ือตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเบิก

กดส่ง

5. 5 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกขออนุมัติเบิกเงินเสนอต่ออธิการบดีฯ

ผ่านผู้อ านวยการกองคลัง และหัวหน้าฝ่าย

ผังกระบวนงาน (Work Flow) เอกสาร / ระบบท่ีเก่ียวข้องรายละเอียดงาน ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

1

สร้างใบเบิกเงินรายได้ในระบบ 
ERP

บันทึกขออนุมัติ

2



ล าดับ ระยะเวลา

6. 3-5 นาที/เร่ือง หัวหน้าฝ่ายพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

จ านวนเงิน และรายละเอียด ในเอกสารประกอบการขอเบิก
กรณีถูกต้อง

 - บันทึกเสนอ อมทร.ธัญบุรี โดยผ่านหัวหน้าฝายตรวจสอบ

และเบิกจ่าย 2 / ผู้อ านวยการกองคลัง

กรณีไม่ถูกต้อง

 - ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 เพ่ือประสานหน่วยงาน

แก้ไขและส่งคืนโดยผ่านฝ่ายบริหารงานท่ัวไป (แก้ไขข้อผิดพลาด)

7. 1-2 นาที/เร่ือง หัวหน้าฝ่ายผ่านเร่ืองขออนุมัติ เสนอผู้อ านวยการกองคลัง

ผ่านฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

ผังกระบวนงาน (Work Flow) รายละเอียดงาน เอกสาร / ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ส่งเอกสารฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

2



 2.ข้ันตอนการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม ( เงินรายได้)

ล าดับ ระยะเวลา
1.  1 นาที/เร่ือง รับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

2. 3 นาที/เร่ือง บันทึกรับเร่ืองเบิกจ่ายใน ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

มีรายละเอียดดังน้ี ล าดับเร่ือง วันท่ีรับเร่ือง เลขท่ีเอกสาร รายการ

ขอเบิกจ านวนเงินท่ีเบิก หน่วยงานท่ีเบิก 

3. 20-30 นาที/เร่ือง ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการประชุม 1 1

 - ท่ี กค 049.6/ว27 ลว  15 ก.พ.2548

2

 - 2

 -

จากหัวหน้าส่วนราชการ 3

- 3
    ในหนังสือขออนุมัติพร้อมแนบใบค านวณระยะทางของกรมทางหลวง 4

 - กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบินให้ระบุด้วยว่าเดินทางโดยเคร่ืองบิน (ถ้ามี) 4

 - การเบิกค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่ายตามระเบียบ และอัตราท่ีก าหนด 5 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุม ราชการ ท่ี ศธ. 0578.17/2931  ลว 23 ก.ย.2558

ในระเบียบ (ถ้ามี) 6 5 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

 - ค่าพาหนะเดินทาง(ถ้ามี)ให้เบิกจ่ายตามอัตราท่ีก าหนดในระเบียบ กรณีเดินทางด้วยพาหนะส่วนตัว
                   - ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 7 ใบเสร็จรับเงินค่าต๋ัวเคร่ืองบินหรือ

ส่วนท่ี 1 กรอกข้อมูลครบถ้วนพร้อมลงช่ือผู้ขอรับเงิน (ถ้ามี) ใบรับเงินท่ีมีรายละเอียดการเดินทาง

 - ใบลงรายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม ช่ือผู้เดินทาง วันท่ี เท่ียวบิน จังหวัดท่ีไป 6

 - การลงลายมือช่ือผู้รับเงินการเข้าปะชุม ในหลักฐานการจ่ายเงิน 8 ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วนและ

ของคณะกรรมการ ใบขออนุญาติใช้รถ

 - รูปภาพหลักฐานเข้าร่วมประชุม ออนไลน์ ตามแนวทางการ 9
ด าเนินงานด้านการเงินการคลังในช่วงสถานการณ์โรคติดต่อ 7

เช้ือไวรัส COVID-19 พร้อมรายงานการตรวจรับจาก

 - ใบเสร็จรับเงินค่าต๋ัวเคร่ืองบิน คณะกรรมการตรวจรับท่ีได้อนุมัติไว้

ในการขออนุมัติจัดจ้าง

จัดประชุม ใบส่ังจ้าง ,ใบแจ้งหน้ี แนวทางการด าเนินงานด้านการเงินการคลัง

ในช่วงสถานการณ์โรคติดต่อเช้ือไวรัส COVID- 19

เดินทางคนเดียว

ว่างและเคร่ืองด่ืมในการประชุม หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม

ใบค านวณระยะทางกรมทางหลวง

 เร่ืองอัตราค่าเบ้ียประชุมกรรมการ

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

กรณีใช้พาหนะส่วนตัว ต้องระบุทะเบียนรถให้ชัดเจน ใบรับรองการจัดประชุม

ท่ี ศธ 0578.17/2931 ลว 23 ก.ย.2558

หนังสือขออนุมัติจัดจ้างเช่าสถานท่ี และท่ี ศธ 0578.17/1863 ลว 17 ต.ค.2561

ใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหาร และค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ถึง ฉบับท่ี 4

ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

ด้วยเงินรายได้ พ.ศ.2554

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

ค่าใช้จ่าย ฉบับจริงและประมาณการค่าใช้จ่าย ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

ตรวจสอบหนังสือเชิญประชุม  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ว่าด้วยการจ่ายค่าเบ้ียประชุมกรรมการ

ตรวจสอบรายช่ือคณะกรรมการตามค าส่ัง ท่ีได้รับอนุมัติ ราชการส่วนท่ี 1 แบบ 8708 กรณี พ.ศ.2554 และ (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2558

ผังกระบวนงาน (Work Flow) รายละเอียดงาน เอกสาร / ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

โปรแกรม Microsoft Excel            

หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ การเบิกเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

ตรวจสอบเอกสารขอการเบิกเงินให้ถูกต้องตามหนังสือขออนุมัติ ประชุมและค่าใช้จ่ายท่ีได้รับอนุมัติแล้ว

รับเรื่องจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

ตรวจสอบ            
ความถูกต้อง

บันทึกรับเรื่องในทะเบียนคุม        
หลักฐานขอเบิก

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

1



ล าดับ ระยะเวลา
 - ตรวจสอบใบรับรองการจัดประชุม จ านวนค่าอาหาร อาหารว่าง

จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมถูกต้องตรงกันกับใบลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วม

 - ใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองในการประชุม

 - ตรวจสอบการขออนุมัติค่าเช่าห้องประชุม ใบเสนอราคาการเช่าห้อง 

พ.ศ. 2560

-

ใบอนุญาติใช้รถ

กรณีถูกต้อง ออกเลขท่ีใบเบิกเงินรายได้ในระบบ ERP

เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณา

กรณีไม่ถูกต้อง ประสานหน่วยงานพร้อมส่งเร่ืองคืนแก้ไข

ผ่านฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

4. 10-20 นาที/เร่ือง ออกเลขท่ีใบเบิกเงินในระบบ ERP ดังน้ี ระบบ  Microsoft Dynamics AX

เข้าระบบ  Microsoft Dynamics AX

 (ตามเร่ืองท่ีเบิก) ในช่อง  ใบส่ังซ้ือ แล้วกด  Enter 

เอกสาร, เลขท่ีหนังสือ, หน่วยงานผู้เบิก, ผู้อนุมัติ ,

ใส่   user name  :    Fi_dis 02

คลิกท่ี  ใบส่ังซ้ือท้ังหมด ใส่เลข ERP ท่ีคณะท าการจองเงินไว้

 ดับเบิลคลิกท่ีเลข ERP เช็ครายละเอียดดังน้ี

มุมมองหัวข้อ  - ร้องขอการเปล่ียนแปลง, แก้ไข, ตรวจวันท่ียืนยัน

กด  Shift    คลิกขวา ไปท่ี     Run as different User

รายละเอียดค่าเช่า ราคากลาง (ถ้ามี) ใบส่ังจ้าง (ถ้ามี)

ประกาศผู้ชนะ (ถ้ามี) ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน ใบตรวจรับพัสดุ

และเคร่ืองด่ืมท่ีขอเบิก และค ารับรองจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม

ประชุม 

ผังกระบวนงาน (Work Flow) รายละเอียดงาน เอกสาร / ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

      Password  :    XXXXXX       กด   OK

ให้ถูกต้องตรงกัน เป็นไปตามระเบียบพัสดุ พรบ. จัดซ้ือจัดจ้าง

ใบผ่านค่าทางด่วน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน 

1

ออกเลขที่ใบเบิกเงินรายได้

2



ล าดับ ระยะเวลา
มุมมองรายการ - ตรวจหมายเลขสินค้า , ข้อความ , โครงการ ,

ราคาต่อหน่วย , มิติทางการเงิน

กด Σ (บนแถบเคร่ืองหมายด้านบน) เพ่ือตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเบิก

กด ส่ง และกด ส่ง อีกคร้ัง
เลือกรายการท่ีต้องการเบิกและออกเลขใบขอเบิกเงิน (Generate)

5. 1-2 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดพิมพ์ใบขอเบิกเงินในระบบ ERP ดังน้ี
กดปุ่ม F5 (บนคีย์บอร์ด) เพ่ือให้เคร่ืองประมวลผลจากน้ันกด, ยืนยัน
ใบส่ังซ้ือ, ตัวอย่างก่อนพิมพ์/พิมพ์,   ใส่เคร่ืองหมาย √ ในช่อง
ไปท่ีปุ่ม ตัวอย่างก่อนพิมพ์/พิมพ์, ใบขอเบิกเงิน, ไฟล์ เลือก  พิมพ์
ส่ัง  Print  จ านวน 1 ชุด

6. 3-5 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดเรียงเอกสารเป็นชุดเพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการ
กองคลัง ผ่านหัวหน้าฝ่าย

7. 1-2 นาที/เร่ือง บันทึกเลขท่ีใบเบิกใน ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก โปรแกรม Microsoft Excel

8. 3-5 นาที/เร่ือง หัวหน้าฝ่าย พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 
กรณีถูกต้อง

 -ลงนามใบขอเบิกเงิน และเสนอผู้อ านวยการกองคลัง

พิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย

กรณีไม่ถูกต้อง

 - ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 เพ่ือประสานหน่วยงาน

แก้ไขและส่งคืนโดยผ่านฝ่ายบริหารงานท่ัวไป (แก้ไขข้อผิดพลาด)

9. 1-2 นาที/เร่ือง หัวหน้าฝ่ายน าใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย

เสนอผู้อ านวยการกองคลัง ผ่านฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

ผังกระบวนงาน (Work Flow) รายละเอียดงาน เอกสาร / ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

ตรวจสอบ       

ส่งเอกสารฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

2

พิมพ์ใบขอเบิกเงิน

จัดชุดเอกสาร

บันทึกทะเบียนคุม

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง



 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ 

เงินรายได้ 



ข้ันตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (เงินรายได้)

ล าดับ ระยะเวลา
1.  1 นาที/เร่ือง รับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

2. 3 นาที/เร่ือง บันทึกรับเร่ืองเบิกจ่ายใน ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก โปรแกรม Microsoft Excel

มีรายละเอียดดังน้ี ล าดับเร่ือง วันท่ีรับเร่ือง เลขท่ีเอกสาร 

รายการขอเบิก จ านวนเงินท่ีเบิก หน่วยงานท่ีเบิก 

3. 20-30 นาที/เร่ือง ตรวจสอบเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  รายละเอียดดังน้ี  -  - พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

- การตรวจสอบบันทึกข้อความโดยมีข้อมูลประกอบด้วย พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี9 พ.ศ.2560

แหล่งเงิน จ านวนเงิน ค่าใช้จ่ายท่ีจะขอเบิก และเลข ERP  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย

- ตรวจสอบค าส่ังให้ไปราชการ ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  - ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ (ฉบับท่ี 2)

    -กรณีใช้พาหนะส่วนตัว ต้องระบุทะเบียนรถให้ชัดเจน พ.ศ.2554 และ(ฉบับท่ี3)พ.ศ.2565

พร้อมแนบใบค านวณระยะทางของกรมทางหลวง  - หนังสือกระทรวงการคลังท่ี  กค 0409.6/ว42

    -กรณีใช้รถยนต์ราชการให้ระบุด้วยว่าใช้รถยนต์ราชการ  - ลว 26 ก.ค.2550 เร่ืองหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ

รับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ี

ไปราชการโดยเคร่ืองบิน จ าเป็นต้องจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ

-  -  - หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค0409.6/ว27

 - ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และใบแจ้งราย ลว 15 ก.พ.2548 เร่ืองการเบิกเงินค่าผ่านทางด่วน

- ตรวจสอบหลักฐานการเบิกค่าเช่าท่ีพัก ประกอบด้วย การของทางโรงแรม (Folio) กรณี พิเศษ

 ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ (Folio) ต้องมีความถูกต้อง เบิกในลักษณะจ่ายจริง  - หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย

    ครบถ้วนโดยมี ช่ือผู้เข้าพัก และวันเวลาตามท่ีได้รับอนุมัติ  - ใบค านวณระยะทางของกรมทางหลวง ในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการ

- ค่าพาหนะเดินทางให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีก าหนด กรณีเดินทางด้วยพาหนะส่วนตัว เดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณี

ในระเบียบ  - ใบเสร็จรับเงินค่าต๋ัวเคร่ืองบิน หรือใบ ผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย

- ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 รับเงินท่ีมีรายละเอียดการเดินทาง

                        กรอกข้อมูลครบถ้วนพร้อมลงช่ือผู้ขอรับเงิน

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (เงินรายได้)

ผังกระบวนงาน (Work Flow) รายละเอียดงาน เอกสาร / ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

ฉบับจริง

หนังสือขออนุมัติตัวบุคคลและ

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายท่ีได้รับอนุมัติแล้ว

 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการส่วนท่ี 1 แบบ 8708 กรณี

ราชการส่วนท่ี 2 แบบ 8708 กรณี

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

เดินทาง 2 คนข้ึนไป

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ

          เดินทางคนเดียว

 ตรวจนับจ านวนวัน เวลา ท่ีเดินทางเพ่ือค านวณค่าเบ้ียเล้ียง

ช่ือผู้เดินทาง วันท่ี เท่ียวบิน จังหวัดท่ีไป

ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีก าหนดในระเบียบ

    -กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบิน ให้ระบุในหนังสือขออนุมัติเดินทาง

รับเรื่องจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

ตรวจสอบ                                
ความถูกต้อง

บันทึกรับเรื่องในทะเบียนคุมหลักฐาน
ขอเบิก

1

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนพวรรณ โลนุช



ล าดับ ระยะเวลาผังกระบวนงาน (Work Flow) รายละเอียดงาน เอกสาร / ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  -

กรณีเดินทางมากกว่า 1 คน กรอกข้อมูลค่าเบ้ียเล้ียง ท่ีพัก พาหนะ และใบขออนุญาติใช้รถ 

และค่าใช้จ่ายอ่ืน ให้ชัดเจน พร้อมลงช่ือผู้ขอรับเงิน กรณีใช้รถยนต์ราชการ  

ตรวจเช็ครายการเบิกและจ านวนเงินต้องสอดคล้องกับระบบ ERP - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ

กรณีถูกต้อง ออกเลขท่ีใบเบิกเงินรายได้ในระบบ ERP กรณีเบิกค่าพาหนะประจ าทาง / รับจ้าง

เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณา - ต๋ัวรถไฟ กรณีเดินทางโดยรถไฟ

กรณีไม่ถูกต้อง ประสานหน่วยงานพร้อมส่งเร่ืองคืนแก้ไข

ผ่านฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

4. 10-20 นาที/เร่ือง ออกเลขท่ีใบเบิกเงินในระบบ ERP ดังน้ี ระบบ  Microsoft Dynamics AX

เข้าระบบ  Microsoft Dynamics AX

กด  Shift    คลิกขวา ไปท่ี     Run as different User

ใส่   User name  :    Fi_dis 02

      Password  :   XXXXXX       กด   OK

 (ตามเร่ืองท่ีเบิก) ในช่อง  ใบส่ังซ้ือ แล้วกด  Enter 

เอกสาร, เลขท่ีหนังสือ, หน่วยงานผู้เบิก, ผู้อนุมัติ ,

มุมมองรายการ - ตรวจหมายเลขสินค้า , ข้อความ , โครงการ ,

ราคาต่อหน่วย , มิติทางการเงิน

กด  Σ (บนแถบเคร่ืองหมายด้านบน) เพ่ือตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเบิก

กด ส่ง และกด ส่ง อีกคร้ัง

เลือกรายการท่ีต้องการเบิกและออกเลขใบขอเบิกเงิน (Generate)

5. 1-2 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดพิมพ์ใบขอเบิกเงินในระบบ ERP ดังน้ี

กดปุ่ม F5 (บนคีย์บอร์ด) เพ่ือให้เคร่ืองประมวลผลจากน้ันกด, ยืนยัน

ใบส่ังซ้ือ, ตัวอย่างก่อนพิมพ์/พิมพ์,   ใส่เคร่ืองหมาย √ ในช่อง

ไปท่ีปุ่ม ตัวอย่างก่อนพิมพ์/พิมพ์, ใบขอเบิกเงิน, ไฟล์ เลือก  พิมพ์

ส่ัง  Print  จ านวน 1 ชุด

 ดับเบิลคลิกท่ีเลข ERP เช็ครายละเอียดดังน้ี

มุมมองหัวข้อ  - ร้องขอการเปล่ียนแปลง, แก้ไข, ตรวจวันท่ียืนยัน

คลิกท่ี  ใบส่ังซ้ือท้ังหมด ใส่เลข ERP ท่ีคณะท าการจองเงินไว้

ใบเสร็จรับเงินค่าน ้ามันเช้ือเพลิง 

ออกเลขท่ีใบเบิกเงินรายได้

1

พิมพ์ใบขอเบิกเงิน

2



ล าดับ ระยะเวลาผังกระบวนงาน (Work Flow) รายละเอียดงาน เอกสาร / ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

6. 3-5 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดเรียงเอกสารเป็นชุดเพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการ

กองคลัง ผ่านหัวหน้าฝ่าย

7. 1-2 นาที/เร่ือง บันทึกเลขท่ีใบเบิกใน ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก โปรแกรม Microsoft Excel

8. 3-5 นาที/เร่ือง หัวหน้าฝ่าย พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง

 -ลงนามใบขอเบิกเงิน และเสนอผู้อ านวยการกองคลัง

พิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย

กรณีไม่ถูกต้อง

 - ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 เพ่ือประสานหน่วยงาน

แก้ไขและส่งคืนโดยผ่านฝ่ายบริหารงานท่ัวไป (แก้ไขข้อผิดพลาด)

9. 1-2 นาที/เร่ือง หัวหน้าฝ่ายน าใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย

เสนอผู้อ านวยการกองคลัง ผ่านฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

2

ตรวจสอบ       

ส่งเอกสารฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

จัดชุดเอกสาร

บันทึกทะเบียนคุม

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง



 

การจัดซ้ือครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวด

ราคาอเิลก็ทรอนิกส์ e-bidding 



ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 

              1. ข้ันตอนการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง          ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร 

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1  

 
 
 

 

2 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่รับเอกสารการจัดสรรงบประมาณ 
จากสำนักงบประมาณ และสภามหาว ิทยาล ัยฯ       
จากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

เอกสารการจัดสรรงบประมาณ 1 .  พ ระราช บ ัญญ ั ต ิง บประมาณ
รายจ่ายประจำปี      

2.  สภามหาวิทยาลัยฯ อนุมัติ            

2  
 

 
 
 

 
 

 2 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่บ ันท ึกข้อมูลลงทะเบียนคุมออกเลขรับ
เอกสารใน  

โปรแกรม Onedrive แนวปฏิบัติ 

3 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 30 นาที/เร่ือง 1. เจ้าหน้าท ี ่บ ันท ึกข ้อมูลแผนการจัดซ ื ้อจัดจ้าง
ประจำปี ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ดังน้ี 
     1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
     2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
     3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
2. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล จัดทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1. เอกสารการจัดสรรงบประมาณ 
2. บันทึกข้อความขออนุมัติประกาศ
เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
3. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง  
4. รายละเอ ียดแนบท้ายประกาศ
เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
5. ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 11 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 11 
 

4  1 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่พิมพ์เอกสารประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้างจากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP พร้อมลง
นาม  
 

รับเอกสารการจัดสรรงบประมาณ 

บันทึกข้อมูลลงทะเบียนคุม
ออกเลขรับเอกสาร 

บันทึกข้อมูลแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

พิมพ์เอกสารประกาศเผยแพร่

แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

1 



 
ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 

1. ข้ันตอนการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ)          ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร 

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

5  
 

 

 
 
 
 

 

 10 นาที/

เร่ือง 

หัวหน้าฝ่ายพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องและพิจารณา
ลงนาม  
ก รณี  ถ ู ก ต ้ อ ง  ล งนาม เส นอ อ ธ ิ ก ารบ ด ี  ผ ่ าน 
ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณาลงนามอนุมัติ 
กรณี ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไขเอกสาร 
 

1. เอกสารการจัดสรรงบประมาณ 
2. บันทึกข้อความขออนุมัติประกาศ
เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
3. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง  
4. รายละเอ ียดแนบท้ายประกาศ
เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 11 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 11 

 

6  
 

 
 
 

 
 

2 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เสนอ
อธิการบดี ผ่าน ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณาลงนาม
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 

ส่งเอกสารให้ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 



ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 

2. ข้ันตอนการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง       ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร 

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1  

 
 
 

 
 
 

 
 

2 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่รับเอกสารการขออนุมัติประกาศเผยแ พร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้างจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

1. เอกสารการจัดสรรงบประมาณ 
2. บันทึกขออนุมัติประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
3. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง  
4. รายละเอ ียดแนบท้ายประกาศ
เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 

2  
 
 

 
 
 

 
 

10 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่บันทึกประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ จัด
จ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP และเวปไซต์
หน่วยงาน  
 

1. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
2. ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
3. เวปไซต์หน่วยงาน 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 11 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 11 

 

3 
 
 
 
 

 10 นาที/เร่ือง ห ัวหน้าฝ ่ายพัสด ุ ตรวจสอบความถ ูกต ้อง และ
พิจารณาอนุมัติ 
กรณี ถูกต้อง อนุมัติบันทึกประกาศเผยแพร่ในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
กรณี ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไขเอกสาร 
 

ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

4 
 

   
 
 
 

  

 

รับเอกสารจาก          
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

ดำเนินการจัดซื้อต่อไป 

บันทึกประกาศเผยแพร่แผน 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

 

พิจารณาลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

             ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
 

3. ข้ันตอนการขออนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการกำหนดรายละเอยีดของพสัดุทีจ่ะซือ้และคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร 

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1  2 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่รับเอกสารบันทึกข้อความขอส่งรายชื่อ  คำสั่ง
แต่งตั้งรายชื่อคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดของพัสดุที่
จะซื้อและคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ของหน่วยงาน
จากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 
 

1. บันทึกข้อความขอส่งรายชื่อ คำสั่ง
แต่งตั้งรายชื่อคณะกรรมก ารก ำหนด
รายละเอ ียดของพัสด ุท ี ่จะซ ื ้อและ
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
2. เอกสารรายการงบประมาณที่ ได้รับ
การจัดสรร         
 

 

2  

 
 

 
 

 

10 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ดังนี้ 
1. ชื่อหน่วยงานที่ขอจัดซื้อ 

2. รายการงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร   
4 . ช ื ่อ - นามสก ุล ตำแหน ่งของคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อและคณะกรรมก ารก ำหนด
ราคากลาง     
กรณี ถูกต้อง จัดทำบันทึกและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรร มการ
กำหนดรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อและคณะก รร มการ
กำหนดราคากลาง 
กรณี ไม่ถูกต้อง ส่งคืนหน่วยงานแก้ไขเอกสาร 
   

แนวปฏิบัติ 

3  

 
 
 

 
 

 20 นาที/เร่ือง 1 . เจ ้าหน ้าที่จ ัดทำบ ันท ึกข ้อความขออน ุมัต ิแต ่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดของพัสดุที่จ ะซื้ อแ ละ
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง และลงนาม 
2.  เจ ้าหน ้าที่จ ัดทำคำส ั ่งแต ่งต ั ้งคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อและคณะกรรมก ารก ำหนด
ราคากลาง 

1 . บ ันท ึกข ้อความขออน ุมัต ิแต ่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดของ
พัสดุที่จะซื้อและคณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหน ด
รายละเอ ียดของพัสด ุท ี ่จะซ ื ้อและ
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
3. เอกสารการจัดสรรงบประมาณ 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 4 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

1 

รับเอกสารจาก 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ตรวจสอบเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

             ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
 

3. ข้ันตอนการขออนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการกำหนดรายละเอยีดของพสัดุทีจ่ะซือ้และคณะกรรมการกำหนดราคากลาง (ต่อ)    ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร 

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

4  
 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 นาที/เรื่อง เจ ้าหน ้าท ี ่ส ่งเอกสารให ้ฝ ่ายบร ิหารงานท ั ่วไป  เสนอ
อธิการบดี ผ ่าน ผ ู ้อำนวยการกองคล ัง พ ิจารณาลงนาม
อนุมัติ 

1 . บ ันท ึกข ้อความขออน ุมัต ิแต ่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดของ
พัสดุที่จะซื้อและคณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหน ด
รายละเอ ียดของพัสด ุท ี ่จะซ ื ้อและ
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
3. เอกสารการจัดสรรงบประมาณ 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 4 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. พัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเอกสารให้ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

1 



ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

         ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 

 

4. ข้ันตอนการจัดส่งสำเนาคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อและคณะกรรมการกำหนดราคากลาง  ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร 

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1  

 
 
 

 
 

 
 
 

2 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่รับเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดของพัส ดุที่จะซื้อ
และคณะกรรมการก ำหนดราค ากล าง จากฝ ่ าย
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

1 . บ ันท ึกข ้อความขออน ุมัต ิแต ่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดของ
พัสดุที่จะซื้อและคณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหน ด
รายละเอ ียดของพัสด ุท ี ่จะซ ื ้อและ
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
3. เอกสารการจัดสรรงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

2  
 
 

 
 

 

10 นาที/เร่ือง 
  

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความขอส่งสำเนาคำสั่ง
รายชื่อคณะกรรมการฯ พร้อมรายละเอียดระยะเวลา
ที่ให้หน่วยงาน จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้       
กองคลัง ดำเนินการจัดซื้อต่อไป ผ่านทางระบบ  
e-office 
 

1. บันทึกข้อความขอส่งสำเนาคำสั่ง
รายชื่อคณะกรรมการฯ 
2.  ส ำ เ น า ค ำ ส ั ่ ง แ ต ่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการกำหนดรายละ เอียด
ของพัสดุที่จะซื้อและคณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง 
3. ระบบ e-office 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 4 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. พัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 

 

3  

 
 
 

 
 

10 นาที/เร่ือง หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้อง และ และพิจารณา 
ลงนาม เสนอ ผู้อำนวยการกองคลัง ผ่านทางระบบ  
e-office 
กรณี ถูกต้อง ลงนามอนุมัติ คลัง ผ่านทางระบบ  
e-office 
กรณี ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไขเอกสาร 
 

4 
 

 
 

 
 

   

หน่วยงานรับสำเนาคำสั่งฯ 

พิจารณาลงนาม 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รับเอกสารจาก 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

บันทึกส่งสำเนา
คำสั่งฯ  

 



ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
 

        5. ข้ันตอนการนำร่างประกาศและเอกสารประกวดราคา เผยแพร่ เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ร่างวิจารณ์) (ต่อ)               ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร 

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1  
 
 

 
 
 

 

2 นาที/เร่ือง 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารบันทึกข้อความขออ นุมัติ จัดซื้อ
ครุภัณฑ์ เพื่อดำเนินการจัดซื้อ จากฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติซื้อ
ครุภัณฑ์พร้อมรายชื่อ
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาฯและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อ 
3. ราคากลางและรายละเอียดของ
ราคากลาง  
4. ร่างประกาศประกวดราคาฯ 
5. ร่างประกวดราคาฯ 
6. ไฟล์เอกสาร ข้อ 2 - 5 ไรท์แผ่น 
CD 
 

 

2  
 

 
 
 

1 - 2 วัน/เร่ือง เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถ ูกต ้อง ครบถ ้วน ของ
เอกสาร ดังน้ี 
1. ชื่อหน่วยงานที่ขอจัดซื้อ 
2. รายการงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร   
4. ช ื ่อ - นามสก ุล ตำแหน่งของคณะกรรมก าร
พิจารณาผลการประกวดราคาฯและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
5. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
6. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง 
7. ร่างประกาศประกวดราคาฯ 
8. ร่างประกวดราคาฯ 
กรณี ถูกต้อง จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ 
กรณี ไม่ถูกต้อง ส่งคืนหน่วยงานแก้ไขเอกสาร 
 

แนวปฏิบัติ 

 
 

รับเอกสารจาก 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ตรวจสอบเอกสาร 

1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 
ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
 

      5. ข้ันตอนการนำร่างประกาศและเอกสารประกวดราคา เผยแพร่ เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ร่างวิจารณ์) (ต่อ)                 ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร 

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

3  

 
 

 
 
 

 

 

1 วัน/เร่ือง 1. เจ้าหน้าที่บันทึกระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  e-GP  
ดังน้ี 
    - บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ 
    - คำสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ  
     - ร่างประกาศประกวดราคาฯ 
     - ร่างประกวดราคาฯ 
     - รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
     - ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง 
2. นำร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา 
เผยแพร่ เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ร่างวิจารณ์) ไม่น้อย
กว่า 3 วันทำการ ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
และประกาศลงในเวปไซต์หน่วยงาน  
กรณี จัดซื้อวงเงินไม่เกิน 5 แสน - 5 ล้านบาท จะนำ
ร่างร่างประกาศเช ิญชวนและร่างเอกสารประกวด
ราคา เผยแพร่ เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ร่างวิจารณ์)  
ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
e-GP และประกาศลงในเวปไซต์หน่วยงาน หรือไม่ก็ได้
อยู่ที่ดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน 
   

1. บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ 
2. ร่างประกาศประกวดราคาฯ 
3. ร่างประกวดราคาฯ 
4. คำส ั ่งแต ่งต ั ้ง คณะกรรมการ
พิจารณาผลการป ระกว ด ร าค า
อิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  
5. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อ 
6. ราคากลางและรายละเอียดของ
ราคากลาง  
7. ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
8. เวปไซต์หน่วยงาน 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 43, 44, 
45 และ 46 
 
 

 

 

บันทึกประกาศร่างวิจารณ์

การประกวดราคาจัดซื้อฯ 

1 

2 



ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
 

      5. ข้ันตอนการนำร่างประกาศและเอกสารประกวดราคา เผยแพร่ เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ร่างวิจารณ์) (ต่อ)                 ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร 

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

4  
 
 

 
 
 

 

 

1 วัน/เร่ือง เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
ดังน้ี  
- บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ 
- ร่างเอกสารประกาศประกวดราคาฯ 
- ร่างเอกสารประกวดราคาฯ 
- คำสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1. บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ 
2. ร่างประกาศประกวดราคาฯ 
3. ร่างประกวดราคาฯ 
4. คำส ั ่งแต ่งต ั ้ง คณะกรรมการ
พิจารณาผลการป ระกว ด ร าค า
อิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  
5. ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 43, 44, 
45 และ 46 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 

 10 นาที/

เร่ือง 

ห ัวหน้าฝ ่ายพัสด ุ ตรวจสอบความถ ูกต ้อง และ
พิจารณาลงนาม 
ก รณี  ถ ู ก ต ้ อ ง  ล งนาม เส นอ อ ธ ิ ก ารบ ด ี  ผ ่ าน 
ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณาลงนามอนุมัติ 
กรณี ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไขเอกสาร 
 

1. บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ 
2. ร่างประกาศประกวดราคาฯ 
3. ร่างประกวดราคาฯ 
4. คำส ั ่งแต ่งต ั ้ง คณะกรรมการ
พิจารณาผลการป ระกว ด ร าค า
อิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  
5. รายละเอียดคุณลักษณะเฉ พาะ
ของพัสดุที่จะซื้อ 
6. ราคากลางและรายละเอียดของ
ราคากลาง  
 
 
 
 

6 
 

 

 
 
 

2 นาที/เรื่อง เจ ้าหน ้าท ี ่ส ่งเอกสารให ้ฝ ่ายบร ิหารงานท ั ่วไป  เสนอ
อธิการบดี ผ ่าน ผ ู ้อำนวยการกองคล ัง พ ิจารณาลงนาม
อนุมัติ 

 

ส่งเอกสารให้ 
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

 

2 

พิมพ์เอกสารจากระบบจัดซื้อจัด

จ้างภาครัฐ e-GP 

พิจารณาลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 

6. ข้ันตอนการประกาศเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสารประกวดราคา เผยแพร่ เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ร่างวิจารณ์) ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร 

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1  

 
 
 

 
 
 

2 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่รับเอกสารบันทึกข้อความรายงานขอซื้อจาก
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ 
2. ร่างประกาศประกวดราคาฯ 
3. ร่างประกวดราคาฯ 
4. คำสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
5. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อ 
6. ราคากลางและรายละเอียดของราคา
กลาง  

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 48 
 

2  
 
 

 
 

 
 
 

10 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่บันทึกประกาศเผยแพร่ในระบบจัดซื้อ จัด
จ้างภาครัฐ e-GP และเวปไซต์หน่วยงาน ดังน้ี  
   - ร่างประกาศประกวดราคาฯ 
   -  ร่างประกวดราคาฯ 
   -  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
   -  ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง 
 

1. ร่างประกาศประกวดราคาฯ 
2. ร่างประกวดราคาฯ 
3. รายละเอียดคุณลักษณะเฉ พาะ
ของพัสดุที่จะซื้อ 
4. ราคากลางและรายละเอียดของ
ราคากลาง 
5. ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
6. และเวปไซต์หน่วยงาน 3 

 
 
 
 

 10 นาที/เร่ือง ห ัวหน้าฝ ่ายพัสด ุ ตรวจสอบความถ ูกต ้อง และ
พิจารณาอนุมัติ 
กรณี ถูกต้อง อนุมัติบันทึกประกาศเผยแพร่ เอกส าร
ประกวดราคาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
กรณี ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไขเอกสาร 
 

4 
 

   
 
 

 
รอตรวจสอบผลการวิจารณ์ 

พิจารณาลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บันทึกประกาศเผยแพร่แผน 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

 

รับเอกสารจาก          
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 



ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
 

       7. ข้ันตอนการประกาศประกวดราคาจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding                     ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร   

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1  
 
 

 
 
 

 

2 นาที/เร่ือง 
 
 
 
 
 

รับเอกสารบันท ึกข้อความรายงานขอซื ้อ  จากฝ่าย
บริหารงานทั่วไป  

1. บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ 
2. ร่างเอกสารประกาศประกวด
ราคาฯ 
3. ร่างเอกสารประกวดราคาฯ 
4. คำส ั ่งแต ่งต ั ้ง คณะกรรมการ
พิจารณาผลการป ระกว ด ร าค า
อิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  
5. รายละเอียดคุณลักษณะเฉ พาะ
ของพัสดุที่จะซื้อ 
6. ราคากลางและรายละเอียดของ
ราคากลาง  
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 48 

 

2  
 

 
 
 

 
 

 

 30 – 60 

นาที / เร่ือง 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบว่ามีผู้เสนอคว าม คิ ดเห็น  
(วิจารณ์) หรือไม่ (ครบกำหนดตามระยะเวลาที่เผยแพร่) 
  - กรณีมีผู้แสดงความคิดเห็นและพิจารณาแล้ ว เห็น ควร
ปร ับปร ุง  ให ้จ ัดทำรายงานพร ้อมความเห็นและนำรา่ง
ประกาศเชิญชวน และร่างเอกสารประกวดราคาที่ได้รับการ
ปรับปรุงแล้วเสนออธิการบดี เพื่อขอความเห็นชอบ และ
ประกาศเผยแพร่ลงในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP ) 
และเวปไซต์หน่วยงานอีกครั้งหนึ่งไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
และแจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
  - กรณีไม่มีผู้เสนอความคิดเห็นหรือมีผู้แสดงความคิ ดเห็น  
แต่พิจารณาแล้วเห็นควรว่าไม่ปรับปรุง ให้จัดทำรายงานผล
การพิจารณาการปร ับปร ุงร่างฯ พร ้อมความเห ็นเสนอ
อธิการบดี เพื่อขอความเห็นชอบและแจ้งผู้ มีความ คิดเห็น
ทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจาก          
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

ตรวจสอบ 
ร่างวิจารณ์ 

 

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 

วิจารณ์ ไม่วิจารณ์ 

1 



ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
 

       7. ข้ันตอนการประกาศประกวดราคาจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (ต่อ)   ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร   

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

3  
 
 

 

 
 

 

30 – 60 
นาที/เร่ือง 

1. เจ้าหน้าที่บันทึกระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP เพื่อ
ประกาศและเอกสารประกวดราคา เผยแพร่ เพื่อให้ผู้เสนอ
ราคาดาวน์โหลดเอกสารในการเสนอราคา ดังนี้  

    - บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาการ
ปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
     - ประกาศประกวดราคาฯ 
     - ประกวดราคาฯ 
     - รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
     - ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง 

     - วันและเวลาในการเสนอราคา 
   กรณี วงเงินเกิน 5 แสนบาท – 5 ล้านบาท (ไม่น้อยกว่า 5 วัน
ทำการ) 
  กรณี วงเงินเกิน 5 ล้านบาท – 10 ล้านบาท (ไม่น้อยกว่า 10 
วันทำการ) 
  กรณี วงเงินเกิน 10 ล้านบาท – 50 ล้านบาท (ไม่น้อยกว่า 12 
วันทำการ) 
  กรณี วงเงินเกิน 50 ล้านบาท (ไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ) 

 

1. บ ันท ึกข้อความรายงานผลการ
พิจารณาการปรับปรุงร่างประก าศ
และร่างเอกสารป ระกว ด ร าค า
อิเล็กทรอนิกส์ 
2. ประกาศประกวดราคาฯ 
3. เอกสารประกวดราคาฯ 
4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อ 
5. ราคากลางและรายละเอียดของ
ราคากลาง 
6. ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 48, 50 
และ 51 
 

4  
 

 

10 นาที/เร่ือง ห ัวหน้าฝ ่ายพัสด ุ ตรวจสอบความถ ูกต ้อง และ
พิจารณาลงนาม 
ก รณี  ถ ู ก ต ้ อ ง  ล งนาม เส นอ อ ธ ิ ก ารบ ด ี  ผ ่ าน 
ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณาลงนามอนุมัติ 
กรณี ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไขเอกสาร 

 

พิจารณาลงนาม   

บันทึกประกาศเชิญชวน 
การเสนอราคา 

1 

2 



 
ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
 

       7. ข้ันตอนการประกาศประกวดราคาจดัซือ้ครภัุณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนกิส์ e-biddin (ต่อ)            ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร   

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

5  
 
 

2 นาที/เรื่อง เจ ้าหน ้าท ี ่ส ่งเอกสารให ้ฝ ่ายบร ิหารงานท ั ่วไป  เสนอ
อธิการบดี ผ ่าน ผ ู ้อำนวยการกองคล ัง พ ิจารณาลงนาม
อนุมัติ 

1. บ ันท ึกข้อความรายงานผลการ
พิจารณาการปรับปรุงร่างประก าศ
และร่างเอกสารป ระกว ด ร าค า
อิเล็กทรอนิกส์ 
2. ประกาศประกวดราคาฯ 
3. เอกสารประกวดราคาฯ 
4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อ 
5. ราคากลางและรายละเอียดของ
ราคากลาง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 48, 50
และ 51 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเอกสารให้ 
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

 

2 



ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
 

       8. ข้ันตอนการประกาศเผยแพรป่ระกาศประกวดราคาจดัซือ้ครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (ต่อ)      ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร   

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1  
 
 

 
 
 

 

2 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่รับเอกสารบันทึกข้อความรายง านผลก าร
พิจารณาการปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

1. บ ันท ึกข้อความรายงานผลการ
พิจารณาการปรับปรุงร่างประก าศ
และร่างเอกสารป ระกว ด ร าค า
อิเล็กทรอนิกส์ 
2. ประกาศประกวดราคาฯ 
3. เอกสารประกวดราคาฯ 
4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อ 
5. ราคากลางและรายละเอียดของ
ราคากลาง 

 

2  

 
 
 

 
 

 
 

10 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่บันทึกประกาศเผยแพร่ในระบบจัดซื้อ จัด
จ้างภาครัฐ e-GP และเวปไซต์หน่วยงาน ดังน้ี  
   -  ประกาศประกวดราคาฯ 
   -  เอกสารประกวดราคาฯ 
   -  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
   -  ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง 
 

1. ประกาศประกวดราคาฯ 
2. เอกสารประกวดราคาฯ 
3. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อ 
4. ราคากลางและรายละเอียดของ
ราคากลาง 
5. ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
6. เวปไซต์หน่วยงาน 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 48, 50 
และ 51 

3 
 
 
 
 

 10 นาที/เร่ือง ห ัวหน้าฝ ่ายพัสด ุ ตรวจสอบความถ ูกต ้อง และ
พิจารณาอนุมัติ 
กรณี ถูกต้อง อนุมัติบันทึกประกาศเผยแพร่ เอกส าร
ประกวดราคาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
กรณี ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไขเอกสาร 
 

4 
 

   
 
 

  

รอการเสนอราคา 

บันทึกประกาศประกวดราคา 
 

พิจารณาลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รับเอกสารจาก  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 



ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

                          ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
 

      9. ข้ันตอนการจัดส่งสำเนาประกาศประกวดราคาและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

                                                                                                                                        ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร   

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1  
 
 

 
 
 

 

10 นาที/เร่ือง 
 

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความขอส่งสำเนาป ระก าศ
ประกวดราคาและคำส ั ่งแต ่งต ั ้งคณะก รรมก าร
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้หน่วยงาน ผ่านทาง
ระบบ e-office 

1. บ ันท ึกข ้อความขอส ่งสำเนา
ประกาศประกวดราคาและคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
1. สำเนาประกาศประกวดราคาฯ 
2.  ส ำ เ น า ค ำ ส ั ่ ง แ ต ่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการพิจารณาผ ล ก า ร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 48, 50 
และ 51 

2  
 
 

 

 

  หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้อง และ และพิจารณา 
ลงนาม เสนอ ผู้อำนวยการกองคลัง ผ่านทางระบบ  
e-office 
กรณี ถูกต้อง ลงนามอนุมัติ คลัง ผ่านทางระบบ  
e-office 
กรณี ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไขเอกสาร 

3  
 
 

 
 
 

     

 

 

หน่วยงานรับสำเนาคำสั่งฯ 

บันทึกส่งสำเนาคำสั่งฯ ให้กับ
หน่วยงาน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

พิจารณาลงนาม 



ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
 

     10. ข้ันตอนการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding                          ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร  

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1  
 
 

 
 
 

 

 

 1 - 2 ชั่วโมง/
เร่ือง 

1. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ข้อมูลรายการเอกสารที่ยื่น     
การเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกรายจากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ดังน้ี  
    - ใบเสนอราคา 
    - รายละเอียดการยื่นเอกสารเสนอราคา 
    - รายการเอกสารบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
    - รายการเอกสารบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
    - รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    - ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง 
    - แบบฟอร์มสรุปผลการตรวจสอบรายบริษัท 
    - แบบฟอร์มสรุปผลการตรวจสอบ 

1. ใบเสนอราคา 
2. รายละเอียดการยื่นเอกสารเสนอ
ราคา 
3. รายการเอกสารบัญชีเอกสาร
ส่วนที่ 1 
4. รายการเอกสารบัญชีเอกสาร
ส่วนที่ 2 
5. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อ 
6. ราคากลางและรายละเอียดของ
ราคากลาง 
7. แบบฟอร์มสรุปผลการตรวจสอบ
รายบริษัท 
8. แบบฟอร์มสรุปผลการตรวจสอบ 
9. ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 55  
 

2  

 
 
 

 
 

 
 

 5 วันทำการ/

เร่ือง 

1. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ    ของผู้ย่ืนเสนอราคาทุก
ราย ดังน้ี 
    - ใบเสนอราคา 
    - รายละเอียดการย่ืนเอกสารเสนอราคา 
    - รายการเอกสารบัญชีเอกสารส่วนท่ี 1 
    - รายการเอกสารบัญชีเอกสารส่วนท่ี 2 
    - รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อ 
    - ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง 
    - แบบฟอร์มสรุปผลการตรวจสอบรายบริษัท 
    - แบบฟอร์มสรุปผลการตรวจสอบ 
2. สรุปผลการพิจารณา 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 55  

พิมพ์เอกสารเสนอราคา 
 

1 

พิจารณาผลการเสนอราคา 



ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
 

     10. ข้ันตอนการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (ต่อ)                          ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร  

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

3  
 
 

 
 
 

 

 

    1 – 3 

ชั่วโมง/เร่ือง 

1. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติจัดซื้อของคณะกรรมการพิจารณาผลฯ ในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ดังนี้ 
    - มติของคณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
    - บริษัท/ห้าง/ร้าน ที่ชนะการเสนอราคา 
    - จำนวนเงินที่เสนอราคา 
    - แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
    - ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 

1. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
จัดซื้อ 
2. ใบเสนอราคา 
3. รายละเอียดการย่ืนเอกสารเสนอราคา 
4.รายการเอกสารบัญชีเอกสารส่วนท่ี 1 
5. รายการเอกสารบัญชีเอกสารส่วนท่ี 2 
6. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ท่ีจะซื้อ 
7. ราคากลางและรายละเอียดของราคา
กลาง 
8. แบบฟอร์มสรุปผลการตรวจสอบราย
บริษัท 
9. แบบฟอร์มสรุปผลการตรวจสอบ 

10. บันทึกคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

11. แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
12. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 55  

4  

 
 
 

 
 

 

10 นาที/เร่ือง ห ัวหน้าฝ ่ายพัสด ุ ตรวจสอบความถ ูกต ้อง และ
พิจารณาลงนาม 
ก รณี  ถ ู ก ต ้ อ ง  ล งนาม เส นอ อ ธ ิ ก ารบ ด ี  ผ ่ าน 
ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณาลงนามอนุมัติ 
กรณี ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไขเอกสาร 

5 
 
 
 

 2 นาที/เรื่อง เจ ้าหน ้าท ี ่ส ่งเอกสารให ้ฝ ่ายบร ิหารงานท ั ่วไป  เสนอ
อธิการบดี ผ ่าน ผ ู ้อำนวยการกองคล ัง พ ิจารณาลงนาม
อนุมัติ ส่งเอกสารให้ 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

 

พิจารณาลงนาม 

ถูกต้อง 

1 

รายงานผลการพิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 



ช่ือกระบวนการทำงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (กรณีจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000.00 บาท) 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
 

     11. ข้ันตอนการประกาศผู้ชนะการเสนอราคา                              ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร  

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1  
 
 

 
 
 

 

 

2 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่รับเอกสารบันทึกข้อความรายงานผลก าร
พิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

1. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
จัดซื้อ 
2. ใบเสนอราคา 
3. รายละเอียดการย่ืนเอกสารเสนอราคา 
4.รายการเอกสารบัญชีเอกสารส่วนท่ี 1 
5. รายการเอกสารบัญชีเอกสารส่วนท่ี 2 
6. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ท่ีจะซื้อ 
7. ราคากลางและรายละเอียดของราคา
กลาง 
8. แบบฟอร์มสรุปผลการตรวจสอบราย
บริษัท 
9. แบบฟอร์มสรุปผลการตรวจสอบ 

10. บันทึกคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

11. แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
12. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 56 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 59 

2  

 

 

5 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่บันทึกประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาและ
เผยแพร่ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP และเวป
ไซต์กองคลัง 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

3 
 
 

 20 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่บันทึกข้อความแจ้งผู้ชนะการเสนอราคาเพื่อ
ลงนามสัญญาซื้อขายต่อไป 

1. บันทึกข้อความแจ้งผู้ชนะการ
เสนอราคา 
2. แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

แจ้งผลผู้ชนะการเสนอราคา 

รับเอกสารจาก  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

บันทึกประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 



 

 

การควบคุมการเบิก-จ่าย พสัดุคงคลงั 



ชื่อกระบวนการทำงาน : ขั้นตอนการควบคุม การเบิก - จ่าย พัสดคุงคลัง 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 

              1. ขั้นตอนการรับพัสดุเข้าคลัง                         ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร 

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 

20 นาที/
เรื่อง 

เ จ ้ าหน ้ าท ี ่  ( ผ ู ้ ด ู แลคล ั งพ ั สดุ )  ร ั บมอบพ ัสดุ                      
ที ่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับ
เรียบร้อยแล้ว จากเจ้าหน้าที่ (ผู้จัดซ้ือ) 
 

1. ใบตรวจรับพัสดุ 
2. ใบส่งของ/ใบส่งสินค้า          
 

 

2  
 
 
 
 
 
 

 30 นาที – 1 
ชั่วโมง/เร่ือง 

เจ้าหน้าที่ (ผู ้ดูแลคลังพัสดุ) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ดังนี้ 
     - วันที่, ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน, วันที่,เลขที่ใบสั่งซื ้อ,รายการ
พ ัส ดุ , หน ่ วยน ับ , จำนวนพ ัส ดุ , ราคาพ ัส ดุ  และรายชื่ อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามรายละเอียดในใบตรวจรับพัสดุ 
    - เลขที่, วันที่, ชื ่อบริษัท/ห้าง/ร้าน, วันที่,เลขที ่ใบสั่งซื ้อ,
รายการพัสดุ , หน่วยนับ , จำนวนพัสดุ และราคาพัสดุ ตาม
รายละเอียดในใบส่งของ/ใบส่งสินค้า 
กรณี ถูกต้อง บันทึกระบบบริหารจัดการพัสดุ เพื่อลงทะเบียน
ควบคุมการรับพัสดุ 
กรณี ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่ (ผู้จัดซื้อ) ดำเนินการแก้ไข 

 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 1 – 2 
ชั่วโมง/เร่ือง 

เจ้าหน้าที่ (ผู้ดูแลคลังพัสดุ) บันทึกระบบบริหารจัดการพัสดุ เพื่อ
ลงทะเบียนควบคุมการรับพัสดุ ดังนี้ 
    - เลขที่, วันที่, ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน ที่อ้างอิงในใบส่งของ/ใบส่ง
สินค้า 
    - รายการพัสดุ 
    - หน่วยนับพัสดุ 
    - จำนวนพัสดุ 
    - ราคาพัสดุ 
    - ประเภทพัสดุ 

1. ใบตรวจรับพัสดุ 
2. ใบส่งของ/ใบส่งสินค้า          
3. ระบบบริหารจัดการพัสดุ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 112-113 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจา้งและการบรหิาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 204 และ 
205 

4  
 

 

 1 – 2 ชั่วโมง/
เร่ือง 

1.เจ้าหน้าที่ (ผู้ดูแลคลังพัสดุ) จัดเก็บพัสดุแยกตามประเภทพัสดุ 
และพัสดุที่เก็บเข้าคลังก่อน เบิกจ่ายก่อน (FIFO) 
2. จัดเก็บใบตรวจรับพัสดุ และใบส่งของ/ใบส่งสินค้า เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงการรับมอบพัสดุเข้าคลัง        

1. ใบตรวจรับพัสดุ 
2. ใบส่งของ/ใบส่งสินค้า          

 

รับมอบพัสด ุ

บันทึกทะเบียน
ควบคุมพัสดุ 

 

จัดเก็บพัสด ุ

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ชื่อกระบวนการทำงาน : ขั้นตอนการควบคุม การเบิก - จ่าย พัสดุคงคลัง 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 

              2. ขั้นตอนการการเบิก - จ่ายพัสดุคงคลัง                     ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร 

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 

5 นาที/เรื่อง เจ ้ าหน ้าท ี ่  (ผ ู ้ ด ูแลคล ังพ ัสด ุ )  ร ับใบเบ ิกพ ัสดุ                  
จากระบบบริหารจัดการพัสดุ โดยหน่วยงานที่มีความ
ประสงค์เบิกพัสดุต้องบันทึกข้อมูลรายการขอเบิก  
(กำหนดการเบิก - จ่ายพัสดุ ทุกวันที ่ 5 และ 20 
ของเดือน) 
 

ระบบบริหารจัดการพัสดุ 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 112-113 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 204 และ 
205 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  
 

 5 - 10 นาที /
เร่ือง 

เจ้าหน้าที่ (ผู้ดูแลคลังพัสดุ) ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน รายการพัสดุที่หน่วยงานขอเบิก ในระบบ
บริหารจัดการพัสดุดังนี้ 
     - ชื่อหน่วยงาน 
     - วันที่ 
     - รายการพัสดุ 
     - หน่วยนับพัสดุ 
     - จำนวนพัสดุ 
     - ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ผู้ขอเบิก 
กรณี ถูกต้อง เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุพิจารณาลงนาม
อนุมัติเบิก - จ่าย 
กรณี ไม่ถูกต้อง ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 - 15 นาท ี
/เร่ือง 

หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง และ
พิจารณาอนุมัติ 
กรณี ถูกต้อง บันทึกอนุมัติการเบิก – จ่าย ในระบบ
บริหารจัดการพัสดุ 
กรณี ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไข 

พิจารณาอนุมัติ 

1 

รับใบเบิกพัสด ุ

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 
ชื่อกระบวนการทำงาน : ขั้นตอนการควบคุม การเบิก - จ่าย พัสดุคงคลัง 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 

              2. ขั้นตอนการการเบิก – จ่ายพัสดุคงคลัง (ต่อ)                       ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร 

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4  
 
 
 
 
 
 
 

20-30 
นาที/
หน่วยงาน 

1. เจ้าหน้าที่ (ผู้ดูแลคลังพัสดุ) จ่ายพัสดุตามรายการที่
หน่วยงานขอเบิก 
2. แจ้งหน่วยงานรับพัสดุ 

- ใบเบิกพัสดุ   
- ระบบบริหารจัดการพัสดุ                
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 112-113 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 204 และ 
205 
 5 

 
 

 2 นาที/เรื่อง เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบเบิกพัสดุ จากระบบบริหารจัดการ
พัสดุ พร้อมลงนามกำกับ 
 

6 
 
 
 
 

 10 – 20 
นาที/
หน่วยงาน 

หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายการ
พัสดุที่ขอเบิก ดังนี้ 
     - รายการพัสดุ 
     - จำนวนพัสดุ 
กรณี ถูกต้อง ลงนามในใบเบิกพัสดุ 
กรณี ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไข 
 

- ใบเบิกพัสดุ   
 

7 
 
 
 
 
 

  5 - 10 นาที /
เร่ือง 

เจ้าหน้าที่ (ผู้ดูแลคลังพัสดุ) บันทึกตัดจ่ายพัสดุ ใน
ระบบบริหารจัดการพัสดุ ดังนี้                
     - ชื่อหน่วยงาน 
     - วันที่ 
     - รายการพัสดุ 
     - หน่วยนับพัสดุ 
     - จำนวนพัสดุ 

- ระบบบริหารจัดการพัสดุ                

ตรวจสอบ 

จ่ายพัสด ุ

1 

พิมพ์ใบเบิกพัสด ุ

บันทึกตัดจ่ายพัสด ุ

2 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ชื่อกระบวนการทำงาน : ขั้นตอนการควบคุม การเบิก - จ่าย พัสดุคงคลัง 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 

           2. ขั้นตอนการการเบิก – จ่ายพัสดุคงคลัง (ต่อ)         ผู้รับผิดชอบ : นางสาววทันยา ปักษาศร 

ลำดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารและระบบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

8  
 
 
 
 
 
 
 

3 – 6 
ช่ัวโมง/เรื่อง 

เจ้าหน้าที ่ (ผู ้ดูแลคลังพัสดุ) ตรวจนับจำนวนพัสดุ
คงเหลือ (ทุก 1 เดือน และสิ้นปีงบประมาณ) 
 
 

 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 112-113 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหาร. 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 204 และ 
205 

9 
 
 

 20 นาที/
เรื่อง 

1. เจ้าหน้าที่บันทึกระบบบริหารจัดการพัสดุ เพื่อเรียก
รายงานพัสดุคงเหลือของทุกหน่วยงาน  
2. จัดทำบันทึกข้อความรายงานพัสดุคงเหลือ (ทุกสิ้น
ปีงบประมาณ)            
 

1. รายงานพัสดุคงเหลือ 
2.บ ันท ึกข ้อความรายงานพัสดุ
คงเหลือ 
3. ระบบบริหารจัดการพัสดุ                

10 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

2 

นับจำนวนพัสดุคงเหลือ 

ส่งเอกสารใหฝ้่ายบญัช ี

รายงานพัสดคุงเหลือ 

 



 

 

การบันทึกบัญชีเบิกจ่าย 

เงินงบประมาณ 



ข้ันตอนท่ี 1 การตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ฝ่ายบัญชี กองคลัง ผู้รับผิดชอบ นางสาวมัทณา ใจปทุม

ล าดับ ผังกระบวนการ (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

1

รับเล่มเอกสารการจัดสรรงบประมาณประจ าปี (มีรายละเอียดการ

จัดสรรของแต่ละหน่วยงาน) และใบงวดจัดสรรงวดจากส านัก

งบประมาณ (เป็นเอกสารการจัดสรรในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

โดยจะมีระบุหมวดรายจ่าย/แผนงานและผลผลิตในรูปแบบของรหัส

งบประมาณ) จากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

1.เล่มเอกสารจัดสรรงบประมาณ

ประจ าปี

2.ใบงวดจัดสรรงบประมาณ

3.หนังสือมาตรการเร่งรัดการ

เบิกจ่าย

2 1 ชม.

เจ้าหน้าท่ีบัญชีตรวจสอบข้อมูล ดังน้ี

1.ข้อมูลเล่มจัดสรรงบประมาณประจ าปี กับใบงวดจัดสรร ว่า

รายละเอียดงปม.ท่ีได้รับจัดสรร จ านวนเงิน  ผลผลิต ให้ตรงกัน

2.ข้อมูลงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ในระบบ GFMIS  กับระบบ ERP

 ให้ตรงกัน

        ประเด็นท่ีต้องตรวจสอบมีดังน้ี

• หมวดรายจ่าย ในระบบ GFMIS และระบบ ERP โดยตรวจจากมิติ

แหล่งเงิน

• ผลผลิต ในระบบ GFMIS โดยดูจากรหัสงบประมาณตรวจกับรหัส

กิจกรรมในระบบ ERP (รหัสงบประมาณสามารถดูรายละเอียด

จากเว็ปไซต์ของกรมบัญชีกลาง  

(https://gfmisreport.gfmis.go.th/public/index.html)

1.เล่มเอกสารจัดสรรงบประมาณ

ประจ าปี

2.ใบงวดจัดสรรงบประมาณ

3.หนังสือมาตรการเร่งรัดการ

เบิกจ่าย

1.หลักการจ าแนกประเภท

งบประมาณรายจ่าย

2.พรบ.งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

3.มาตรการเร่งรัดการเบิกจ่าย

3

หากข้อมูลไม่ถูกต้องตรงกันเจ้าหน้าท่ีบัญชีต้องแจ้งกองนโยบายและ

แผนปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง

  กระบวนการการบันทึกรายการบัญชีเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

รับเล่มจัดสรร

ตรวจสอบ
ข้อมูล

ถูกต้องไม่ถูกตอ้ง

1

ปรับปรุง



ล าดับ ผังกระบวนการ (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

4
เจ้าหน้าท่ีบัญชี Mapping ข้อมูลรหัสงบประมาณและกิจกรรมหลัก

จากระบบ GFMIS กับระบบ ERP ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ

1.ระบบ GFMIS

2.ระบบ Microsoft Dynamics AX

 2012

5 1 ชม.
เจ้าหน้าท่ีบัญชี น าข้อมูลจากในระบบ ERP และระบบGFMIS สรุป

เป็นรายงานเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรประจ าปี

1.ระบบ GFMIS

2.ระบบ Microsoft Dynamics AX

 2012

3.รายงานเงินงบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรรประจ าปี

6

เจ้าหน้าท่ีบัญชี แจ้งรหัสงบประมาณและกิจกรรมหลักท่ีท าการ 

Mapping ข้อมูลกับท่ีได้รับจัดสรรเรียบร้อยแล้วแจ้งให้กับบุคลากร

กองคลังและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบเพ่ือท าการเบิกจ่ายในระบบ

 GFMIS ต่อไป

1.หลักการจ าแนกประเภท

งบประมาณรายจ่าย

2.พรบ.งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

1

Mapping ข้อมูล

ท ำรำยงำนเงินงบประมำณ

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ



ข้ันตอนท่ี 2 การตรวจสอบเอกสารและต้ังหน้ีในระบบ ERP ฝ่ายบัญชี กองคลัง ผู้รับผิดชอบ นางสาวมัทณา ใจปทุม

ล าดับ ผังกระบวนการ (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

1

ได้รับเอกสารขอเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินจากฝ่ายตรวจสอบและ

เบิกจ่าย ประกอบด้วย ฎีกาเบิกเงินงบประมาณ (ใบ SAP) หนังสือขอ

อนุมัติเบิกเงินและหลักฐานประกอบการเบิกเงินงบประมาณ

1.ฎีการเบิกเงินงบประมาณ

2.หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

3.หลักฐานประกอบการเบิกเงิน

2 5 นาที/เร่ือง
เจ้าหน้าท่ีบัญชี บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมรับ-ส่งงานใน One Drive 

1.ระบบ One Drive

3 5 นาที/เร่ือง

เจ้าหน้าท่ีบัญชีตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินงบประมาณกับในระบบ 

ERP ให้ถูกต้อง  

โดยจะต้องดูรายละเอียดดังน้ี

1. บัญชีผู้จัดจ าหน่าย  ตรวจสอบว่าบัญชีผู้จัดจ าหน่ายท่ีระบุในระบบ

ตรงกับเอกสาร

2.  กลุ่มภาษี  ในกรณีท่ีมีการหักภาษี  ณ ท่ีจ่าย  จะต้องระบุกลุ่มภาษี

ให้ถูกต้องโดย

       - บุคคลธรรมดาภายในมหาวิทยาลัย จะต้องระบุเป็น WH1 

       - บุคคลธรรมดาภายนอกมหาวิทยาลัย รวมท้ังห้างหุ้นส่วนสามัญ

และร้านค้า จะต้องระบุเป็น WH3 (ต้องมียอดเบิกต้ังแต่ 10,000 บาท

ข้ึนไปในอัตราร้อยละ 1)   

       - ห้างหุ้นส่วนจ ากัด และบริษัทจ ากัด  จะต้องระบุเป็น  WH53 

(ต้องมียอดเบิกต้ังแต่ 500 บาทข้ึนไป ในอัตราร้อยละ 1)

1.ฎีการเบิกเงินงบประมาณ

2.หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

3.หลักฐานประกอบการเบิกเงิน

4.ระบบ Microsoft Dynamics AX

 2012

1.คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับ

ส่วนราชการ

  กระบวนการการบันทึกรายการบัญชีเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

รับเอกสารขอเบิก

ตรวจสอบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

1

3บันทึกทะเบียนรับ-ส่งงาน



ล าดับ ผังกระบวนการ (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

4 5 นาที/เร่ือง

3.  มิติ ต้องตรวจมิติท่ีระบุไว้ในระบบ ERP กับเอกสารการเบิกจ่ายว่า

ถูกต้องตรงกัน โดยตรวจจาก แหล่งเงิน (ระบุประเภทรายจ่าย),รหัส

งบประมาณ/ผลผลิต , ศูนย์ต้นทุน (ระบุหน่วยงานเจ้าของ

งบประมาณ),กิจกรรม(คือรหัสโครงการ ต้องตรวจรายช่ือโครงการให้

ถูกต้องและผลผลิตในกิจกรรมให้ถูกต้อง) และกองทุน (ระบุหน่วยงาน

ผู้ใช้งบประมาณ)

4.  รหัสบัญชีแยกประเภท  ว่าบันทึกค่าใช้จ่ายไว้ถูกต้องตามมาตรฐาน

การบัญชีภาครัฐและรหัสแยกประเภทในระบบ ERP กับในใบ SAP 

ถูกต้องตรงกัน  ในกรณีท่ีเปิด PO ในระบบ GFMIS ใบ SAP จะไม่ระบุ

รหัสแยกประเภทค่าใช้จ่าย  ระบุเป็นใบส าคัญแทน  จะต้องไปดูรหัส

แยกประเภทท่ีใบ PO แทน

1.ฎีการเบิกเงินงบประมาณ

2.หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

3.หลักฐานประกอบการเบิกเงิน

4.ระบบ Microsoft Dynamics AX

 2012

1.หลักการจ าแนกประเภท

งบประมาณรายจ่าย

2.พรบ.งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

3.คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับ

ส่วนราชการ

5 2 นาที/เร่ือง

 เม่ือข้อมูลในระบบถูกต้องตามเอกสาร  จึงโพสต์ลงรายการบัญชีใน

ระบบ ERP  โดยวันท่ีผ่านรายการจะต้องเป็นวันท่ีเดียวกับในใบ SAP 

เพ่ือง่ายต่อการตรวจเช็ค 

โดย เดบิต ตามค่าใช้จ่าย

                              เครดิต  เจ้าหน้ี /ใบส าคัญ

1.คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับ

ส่วนราชการ

1

บันทึกลงรายการบัญชีใน

2



ล าดับ ผังกระบวนการ (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

6 5 นาที/เร่ือง

กรณีเป็นเงินกันและงานระหว่างก่อสร้าง เจ้าหน้าท่ีบัญชีบันทึกรายการ

ท่ีลงบัญชี จะต้องบันทึกในทะเบียนคุมเงินกันเหล่ือมปีและทะเบียนงาน

ระหว่างก่อสร้าง

1.ทะเบียนคุมเงินกันไว้เบิกเหล่ือมปี

2.ทะเบียนคุมงานระหว่างก่อสร้าง

1.พรบ.วิธีการงบประมาณ 

พ.ศ.2562

7 1 นาที/เร่ือง
เจ้าหน้าท่ีบัญชีพิมพ์เอกสารใบต้ังหน้ีท่ีบันทึกบัญชีเรียบร้อยแล้วใน

ระบบ ERP  พร้อมลงนามในช่องผู้จัดท า

1.ใบต้ังหน้ีเงินงบประมาณ

2.ระบบ Microsoft Dynamics AX

 2012

8 5 นาที/เร่ือง

หัวหน้าฝ่ายบัญชีตรวจสอบความถูกต้อง

กรณีถูกต้อง  ลงนามในใบต้ังหน้ี

กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีบัญชีเพ่ือปรับปรุงบัญชีหรือกลับรายการ

1.ฎีการเบิกเงินงบประมาณ

2.หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

3.หลักฐานประกอบการเบิกเงิน

4.ใบต้ังหน้ี

9 5 นาที/เร่ือง

เจ้าหน้าท่ีบัญชี บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมรับ-ส่งงานใน One Drive 

เพ่ือส่งให้ฝ่ายการเงิน

1.ระบบ One Drive

10 ส่งฝ่ายการเงิน

2

บันทึกทะเบียนคุม

พิมพ์เอกสารใบตั้งหนี้

ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

3บันทึกทะเบียนรับ-ส่งงาน



ข้ันตอนท่ี 3  การจัดเก็บเอกสารการเบิกจ่าย ฝ่ายบัญชี กองคลัง ผู้รับผิดชอบ นางสาวมัทณา ใจปทุม

ล าดับ ผังกระบวนการ (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

1

รับเอกสารการเบิกจ่ายเงิน งปม. ท่ีฝ่ายการเงินท าการจ่ายและ

บันทึกบัญชีการจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว

1.ฎีกาเบิกเงินงบประมาณ

2.หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

3.หลักฐานประกอบการเบิกเงิน

4.หลักฐานการจ่ายเงิน

2 5 นาที/เร่ือง
เจ้าหน้าท่ีบัญชี บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมรับ-ส่งงานใน One Drive 

1.ระบบ One Drive

3 5 นาที/เร่ือง

เจ้าหน้าท่ีบัญชีตรวจสอบการจ่ายเงินในระบบ ERP และเอกสาร ให้

ข้อมูลถูกต้องตรงกัน 

ถูกต้อง ให้บันทึกเข้าทะเบียน

ไม่ถูกต้อง ส่งเอกสารคืนให้ฝ่ายการเงินปรับปรุงแก้ไข

1.ฎีกาเบิกเงินงบประมาณ

2.หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

3.หลักฐานประกอบการเบิกเงิน

4.หลักฐานการจ่ายเงิน

5.ระบบ Microsoft Dynamics AX 

2012

1.คู่มือการบัญชีภาครัฐ

ส าหรับส่วนราชการ

4 2 นาที/เร่ือง
เจ้าหน้าท่ีบัญชีบันทึกข้อมูลการจ่ายเงินลงในทะเบียนคุมการเบิก

จ่ายเงินงบประมาณ
1.โปรแกรม Excel

5 5 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าท่ีบัญชีเก็บเอกสารโดยเรียงตามเลขท่ีฎีกา

  กระบวนการการบันทึกรายการบัญชีเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

รับเอกสารจ่ายเงิน

บันทึกทะเบียนคุมจ่ายเงิน
งบประมาณ

ตรวจสอบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

3บันทึกทะเบียนรับ-ส่งงาน

เก็บเอกสาร



ข้ันตอนท่ี 4 การตรวจสอบผลการเบิกจ่ายและจัดท ารายงาน ฝ่ายบัญชี กองคลัง ผู้รับผิดชอบ นางสาวมัทณา ใจปทุม

ล าดับ ผังกระบวนการ (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

1

2 20 นาที

เจ้าหน้าท่ีบัญชีดึงข้อมูลจากรายงานผลการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณภาพรวมในระบบ GFMIS ค าส่ัง Zfma46 และ

รายงานงบประมาณคงเหลือภาพรวมในระบบ ERP 

       โดยระบุ ปีงบประมาณ ,มิติแหล่งเงิน,มิติกิจกรรมและมิติ

รายได้ (เพ่ือแยกรายละเอียดของงบประมาณ)

1.ระบบ GFMIS

2.ระบบ Microsoft Dynamics AX

 2012

3 1 ชม.

เจ้าหน้าท่ีบัญชีตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายจากรายงานผลการ

เบิกจ่ายเงินงบประมาณภาพรวมในระบบ GFMIS ค าส่ัง 

Zfma46 กับรายงานงบประมาณคงเหลือภาพรวมในระบบ ERP 

 ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่

1.ระบบ GFMIS

2.ระบบ Microsoft Dynamics AX

 2012

4

หากตรวจสอบแล้วพบว่า การเบิกจ่ายตามประเภทแหล่งเงิน

หรือผลผลิตไม่ตรงกัน เจ้าหน้าท่ีบัญชีต้องหารายการมีท าให้เกิด

ความคลาดเคล่ือนเพ่ือท าการปรับปรุง (J7)

1.ระบบ GFMIS

2.ระบบ Microsoft Dynamics AX

 2012

  กระบวนการการบันทึกรายการบัญชีเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

ทุกสิ้นเดือน

ปรับปรุงบัญชี

ตรวจสอบ

ถูกต้องไม่ถูกตอ้ง

ดึงข้อมูลผลการ
เบิกจ่าย

1



ล าดับ ผังกระบวนการ (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

5

30 นาที

เจ้าหน้าท่ีบัญชีจัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงินงปม.ท้ังในภาพรวม

ของมหาวิทยาลัยและรายหน่วยงาน ด้วยโปรแกรม Excel โดยใช้

 Pivot Table

1.โปรแกรม Excel 

2.รายงานผลการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ

6 10 นาที

เจ้าหน้าท่ีบัญชีท าหนังสือบันทึกข้อความ  เร่ืองรายงานผลการ

เบิกจ่ายประจ าเดือน.....    ในระบบ e-office เพ่ือแจ้งให้ท่าน

อธิการบดีทราบ

7 10 นาที

หัวหน้าฝ่ายบัญชีตรวจสอบความถูกต้อง  

กรณีถูกต้อง ผ่านเร่ืองในระบบ e-office

กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีบัญชีเพ่ือท าแก้ไขหนังสือบันทึก

ข้อความ

8




10 นาที

ผู้อ านวยการกองคลัง ตรวจสอบความถูกต้อง  

กรณีถูกต้อง ลงนามในบันทึกข้อความในระบบ e-office

กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีบัญชีเพ่ือท าแก้ไขหนังสือบันทึก

ข้อความ

1.พรบ.งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

2.มาตรการเร่งรัดการเบิกจ่าย

1.หนังสือบันทึกข้อความ รายงาน

ผลการเบิกจ่ายประจ าเดือน

2.ระบบ e-office

1

จัดท ารายงานผลการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ

ท าหนังสือรายงานผลการ
เบิกจ่าย

ตรวจสอบ

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกต้อง

ตรวจสอบ

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกต้อง

2



ล าดับ ผังกระบวนการ (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

9 10 นาที
อธิการบดีลงนามรับทราบ รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ในบันทึกข้อความในระบบ e-office

10 10 นาที
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป แจ้งเวียนหน่วยงาน ในระบบ 

e-office

11 หน่วยงานรับทราบข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าเดือน

1.หนังสือบันทึกข้อความ รายงาน

ผลการเบิกจ่ายประจ าเดือน

2.ระบบ e-office

1.พรบ.งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

2.มาตรการเร่งรัดการเบิกจ่าย

หน่วยงาน

ลงนามรับทราบ

แจ้งเวียนหน่วยงาน

2



 

 

งานเงินทดรองราชการและ 

บัตรเครดิตราชการ 



ฝายการเงิน กองคลัง

ผูรับผิดชอบ นางสาวนันทนา  นิจจอหอ

ลําดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวของ ระเบียบที่เกี่ยวของ

รับเอกสารจากฝายบริหารงานทั่วไป หนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ

บันทึกรับรับเอกสาร 1. หนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ

20 นาที/เรื่อง 1. บันทึกทะเบียนรับเอกสาร 2. โปรแกรม Microsolft  Excel

2. เรียงลําดับตามความจําเปน เรงดวน ของระยะเวลาในการใชยืมเงิน

ตรวจสอบเอกสารการขอยืมเงิน

     ไมถูกตอง 1. ตรวจสอบหนี้เงินยืมคางชําระ 1. หนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ 1. หลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยว

1 ชั่วโมง/เรื่อง 2. ตรวจสอบเอกสารหนังสือขออนุมัติการยืม สัญญายืมเงิน พรอมทั้ง 2. สัญญาการยืมเงินและเอกสารประกอบ กับการเงิน การจายเงิน 

   เอกสารที่เกี่ยวของใหถูกตอง ครบถวน    - การอนุมัติตัวบุคคลและคาใชจาย การเก็บรักษาเงินฯ พ.ศ. 2557

   - กรณีเอกสารถูกตอง ใหเจาหนาที่การเงินดําเนินการขั้นตอไป    - รายละเอียดโครงการ 2. ระเบียบการใชบัตรเครดิต

   - กรณีเอกสารไมถูกตอง สงเอกสารกลับคืนใหหนวยงานไปแกไขใหถูกตอง    - ประมาณการคาใชจาย ราชการฯ 2559

            ถูกตอง

การเสนออนุมัติสัญญายืมเงิน

ไมอนุมัติ 1. เสนอหัวหนาฝายการเงินตรวจสอบและลงนามในหนังสือขอยืมเงินและ 1. หนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ คําสั่งมอบอํานาจรองอธิการบดี

30 นาที/เรื่อง    สัญญาการยืมเงิน 2. สัญญาการยืมเงิน

2. เสนอตอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติเงินยืมตามการมอบอํานาจ

    -  วงเงินยืม ไมเกิน 300,000 บาท เสนอตอผูอํานวยการกองคลัง

    -  วงเงินยืม ตั้งแต 300,000 บาทขึ้นไป เสนอตอรองอธิการบดีดานคลัง

         อนุมัติ     -  กรณีขออนุมัติไมใชบัตรเครดิตราชการ เสนอรองอธิการบดีดานคลัง

ติดตามและวางแผนการโอนจายเงินยืม 1. หลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยว

1. ติดตามและตรวจสอบการอนุมัติสัญญการยืมเงินใหถูกตอง ครบถวน 1. หนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ กับการเงิน การจายเงิน 

1 ชั่วโมง 2. เรียงลําดับตามความเรงดวนในการใชเงิน โดยเรียงตามวันที่ตองการ    (ผูมีอํานาจอนุมัติแลว) การเก็บรักษาเงินฯ พ.ศ. 2557

   ใชเงินกอน-หลัง 2. สัญญาการยืมเงิน (ผูมีอํานาจอนุมัติแลว) 2. ระเบียบการใชบัตรเครดิต

3. ระบุเลขที่สัญญายืมเงินและวันครบกําหนดการสงใชเงินยืมในสัญญาการ ราชการฯ 2559

ยืมเงินใหถูกตอง

เปดวงเงินบัตรเครดิตราชการ

1. จัดทําหนังสือขอใชบัตรเครดิตราชการเสนอรองอธิการบดีดานคลังลงนาม 1. สัญญาการยืมเงิน (ผูมีอํานาจอนุมัติแลว) ระเบียบการใชบัตรเครดิต

1 ชั่วโมง/เรื่อง 2. สแกนเอกสารสงใหกับธนาคารเจาของบัตรเครดิตราชการทาง e-mail 2. หนังสือขอเปดวงเงินบัตรเครดิตฯ ราชการฯ 2559

3. จัดสงหนังสือขอเปดวงเงินบัตรเครดิตราชการใหกับธนาคารสํานักงานใหญ 3. โปรแกรม Microsolft  Outlook

   (ตนฉบับฝากสงกับสาขาของธนาคารนั้น)

          การตรวจสอบเอกสารและการจายเงินทดรองราชการ ผานระบบ Krungsri CashLink 

1

6

งานเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ

2

3

4

5

รับเอกสาร

ตรวจสอบ
เอกสาร  

บันทึกรับเอกสาร

เสนอ
อนุมัติ  

ติดตามและวางแผนการ
โอนจายเงินยืม 

เปดวงเงินบัตรเครดิต

1



ฝายการเงิน กองคลัง

ผูรับผิดชอบ นางสาวนันทนา  นิจจอหอ

ลําดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวของ ระเบียบที่เกี่ยวของ

          การตรวจสอบเอกสารและการจายเงินทดรองราชการ ผานระบบ Krungsri CashLink 

งานเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ

การโอนจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูยืม 1. สัญญาการยืมเงินที่อนุมัติแลว หลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยว

1. วางแผนการโอนจายเงินแตละสัญญายืมเงินเพื่อใหทันตอความตอง 2. รายงานการโอนเงินจากระบบ กับการเงิน การจายเงิน 

                                       Upload การใชเงินของผูยืม โดยโอนใหกอนวันใชเงินประมาณ 1-3 วันทําการ    ของธนาคาร การเก็บรักษาเงินฯ พ.ศ. 2557

                         1 วันทําการ 2. จัดทําขอมูลในไฟลขอมูล (excel format) ตามที่ธนาคารกําหนด 3. ระบบ Krungsri Cash Link

/ตอเรื่อง 3. Upload ไฟลขอมูลเขาในระบบ Krungsri Cash Link 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติการโอนเงินตามลําดับ

  ไมอนุมัติ 1. จัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติการโอนเงินผานระบบ Krungsri CashLink 1. บันทึกขออนุมัติการโอนจายเงินยืม หลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยว

1 ชั่วโมง 2. เสนอหัวหนาฝายการเงินเพื่อตรวจสอบและลงนามในเอกสารกอนทํา 2. สัญญาการยืมเงินที่อนุมัติแลว กับการเงิน การจายเงิน 

/ตอเรื่อง การอนุมัติในลําดับแรกและเสนอผูอํานาจอนุมัติในลําดับสุดทาย 3. รายงานการโอนเงินจากระบบธนาคาร การเก็บรักษาเงินฯ พ.ศ. 2557

                              อนุมัติ   

ติดตามผลการอนุมัติ

30 นาที 1. ติดตามผลการอนุมัติการโอนเงินทดรองราชการในระบบธนาคาร 1. บันทึกขออนุมัติการโอนจายเงินยืม

/ตอเรื่อง 2. ติดตามการอนุมัติในเอกสารบันทึกขออนุมัติโอนเงิน 2. สัญญาการยืมเงินที่อนุมัติแลว

3. ระบบ Krungsri Cash Link

จัดทํารายงานสรุปการจายเงินยืมประจําวัน

1. พิมพรายงานการโอนเงินที่สําเร็จจากระบบ Krungsri Cash Link 1. รายงานโอนเงินที่สําเร็จจากระบบ 

พิมพรายงาน      เพื่อตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน     ของธนาคาร

2 ชั่วโมง 2. ตรวจสอบการตอบกลับของธนาคารกรุงเทพเพื่อยื่นยันการเปดใช 2. ตรวจสอบ e-mail ตอบรับการ

   บัตรเครดิตราชการใน e-mail     เปดวงเงินบัตรเครดิตฯจากธนาคาร

3. จัดทํารายงานสรุปการจายเงินยืมประจําวัน เสนอหัวหนาฝาย 3. ระบบ Krungsri Cash Link

    การเงินทุกสิ้นวันทําการ 4. โปรแกรม Microsolft  Excel

4. ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมและทะเบียนคุมบัตรเครดิตราชการ

จัดสงเอกสาร

1 ชั่วโมง 1. สแกนสัญญาการยืมเงินและหลักฐานการโอนเงินประจําวัน 1. สําเนาสัญญาการยืมเงินที่อนุมัติแลว หลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยว

2. สงไฟลใหกับเจาหนาที่การเงินของหนวยงานผูยืมเงินผานทาง e-mail 2. รายงานโอนเงินที่สําเร็จ กับการเงิน การจายเงิน 

3. โปรแกรม Microsolft  Outlook การเก็บรักษาเงินฯ พ.ศ. 2557
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ตรวจสอบ/ทํารายงาน/
บันทึกทะเบียนคุม      

จัดสงเอกสาร 

ติดตามผลการอนุมัติ     

วางแผน/ทํา
ไฟลขอมูล

เสนอผูมี
อํานาจ

1

2



ฝายการเงิน กองคลัง

ผูรับผิดชอบ นางสาวนันทนา  นิจจอหอ

ลําดับ ผังกระบวนงาน (Work Flow) ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวของ ระเบียบที่เกี่ยวของ

          การตรวจสอบเอกสารและการจายเงินทดรองราชการ ผานระบบ Krungsri CashLink 

งานเงินทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ

บันทึกรายการในระบบบัญชี 3 มิติ (ERP) 1. หนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ 

1. บันทึกรายการจายเงินทดรองราชการในระบบบัญชี 3 มิติ (ERP)    (ผูมีอํานาจอนุมัติแลว)

1 วันทําการ 2. พิมพรายงานการบันทึกรายการจาย (Payment Voucher) เพื่อ 2. สัญญาการยืมเงิน (ผูมีอํานาจอนุมัติแลว)

บันทึก เสนอหัวหนาฝายการเงิน ตรวจสอบและลงนามในเอกสาร 3. รายงานโอนเงินที่สําเร็จจากระบบของธนาคาร

ERP 3. ตรวจสอบรายการลูกหนี้เงินยืมคงคางประจําวัน ในระบบ (ERP) 4.  e-mail ตอบรับการเปดวงเงินบัตรเครดิต 

ใหถูกตองตรงกันกับทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 5. โปรแกรม Microsolft Dynamics AX 2012

6. โปรแกรม Microsolft  Outlook

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 1. หนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ 

1. รวบรวมเอกสารทั้งหมด    (ผูมีอํานาจอนุมัติแลว) หลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยว

1 ชั่วโมง 2. ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 2. สัญญาการยืมเงิน (ผูมีอํานาจอนุมัติแลว) กับการเงิน การจายเงิน 

3. รายงานโอนเงินที่สําเร็จจากระบบของธนาคาร การเก็บรักษาเงินฯ พ.ศ. 2557

4. สําเนาหนังสือขอเปดวงเงินบัตรเครดิตราชการ

5. บันทึกขออนุมัติการโอนจายเงินยืม

จัดเก็บเอกสาร

1 ชั่วโมง 1. จัดเก็บสัญญาการยืมเงินโดยเรียงลําดับตามเลขที่สัญญาการยืมเงินไวในที่ 1. บันทึกขออนุมัติการโอนจายเงินยืม หลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยว

ปลอดภัย ไมใหสูญหาย 2. สัญญาการยืมเงินที่อนุมัติแลว กับการเงิน การจายเงิน 

2. จัดเก็บบันทึกเสนอขออนุมัติการโอนเงินผานระบบ Krungsri CashLink 3. รายงานการโอนเงินที่สําเร็จ การเก็บรักษาเงินฯ พ.ศ. 2557

โดยเรียกลําดับตามวันที่ ไวในที่ปลอดภัย ไมใหสูญหาย 4. สําเนาหนังสือขอเปดวงเงินบัตรเครดิตราชการ

5. บันทึกขออนุมัติการโอนจายเงินยืม
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รวบรวมเอกสาร

จัดเก็บเอกสาร

ตรวจสอบรายการ 

2


	จ่ายเงินยืม (2)

