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งานการเงินและพัสด ุ
(Finance and Procurement Division) 

 
 

ขอมูลทั่วไป 
 
โครงสรางการบริหารงาน 
 งานการเงินและพัสดุ สํานักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร แบงออกเปน 2 หนวยยอย ไดแก 
หนวยการเงินและบัญชี และหนวยพัสดุ มีบุคลากรปฏิบัติงานทั้งหมด 7 คน โดยมี นางรวิวรรณ สุขสบาย รักษาการในตําแหนง
หัวหนางานการเงินและพัสดุ โดยมีโครงสรางการบริหารงานดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พันธกิจ 
 งานการเงินและบัญชี มีพันธกิจโดยแยกตามหนวยงานยอย ดังนี้ 

 1. หนวยการเงินและบัญชี (Finances and Accounting Unit) มีพันธกิจในการใหบริการการเบิกจายเงินเพื่อ
ใชในราชการ 

 2. หนวยพัสดุ (Procurement Unit) มีพันธกิจในการใหบริการจัดหาและบริหารพัสดุครุภัณฑเพื่อใชในราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงินและพัสด ุ

นางรวิวรรณ  สุขสบาย 

รักษาการในตําแหนงหัวหนางานการเงินและพัสดุ 

หนวยการเงินและบัญช ี

น.ส.ณิชกุล  คงชู 

น.ส.พิไลวรรณ  จันทรเจริญ 

น.ส.วิไลกานต  เขื่อนยัง 

น.ส.นารีรัตน  พัดเย็นสุข 

หนวยพัสด ุ

นางรวิวรรณ  สุขสบาย 

น.ส.โชษิตา  ตอทรัพย 

นายณรงคศักดิ์  รอนทอง 
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ภารงานบุคลากร 
 
 ภาระงานของงานการเงินและพัสดุ แยกตามหนวยงานยอย ผูรับผิดชอบหลัก และผูรับผิดชอบแทน ไดดังนี้ 
 

1. หนวยการเงิน 

 

1.1 นางสาววิไลกานต  เขื่อนยัง 

ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. การจัดทําแผนการเบิกจายเงิน และควบคุมการเบิกจายใหเปนไปตามแผน ปวรวรรชร - 

2. การประกันคุณภาพการศึกษา การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง ปวรวรรชร - 

3. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินคาจัดซื้อจัดจาง และคาใชจายตาง ๆ นารีรัตน พิไลวรรณ 

4. ตรวจสอบงบประมาณในการจัดซื้อ/จัดจางวัสดุ ครุภัณฑ พิไลวรรณ นารีรัตน 

5. ตรวจสอบงบประมาณในการจัดโครงการกอนการขออนุมัติ นารีรัตน พิไลวรรณ 

6. จัดทําฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายได และเงินนอกงบประมาณ 
ทุกประเภท 

- - 

7. จัดทําฎีกาและการเบิกจายเงินประจําเดือน ไดแก เงินเดือน คาจางชั่วคราว เงิน
ประจําตําแหนง คาตอบแทนอ่ืนๆ คาเชาบาน คาประกันสังคม 

- - 

8. จัดทํารายงานการเงินประจําเดือน และประจําป พิไลวรรณ นารีรัตน 

9. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายได และเงินนอกงบประมาณ 
ทุกหมวดรายจาย 

พิไลวรรณ - 

10. จัดทําฎีกาเบิกเงินคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร ณิชกุล - 

11. จัดเก็บรายไดและนําสงมหาวิทยาลัย พิไลวรรณ ณิชกุล 

12. จัดการ Slip เงินเดือน ณิชกุล พิไลวรรณ 

 

1.2 นางสาวณิชกุล  คงชู 

ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. งานธุรการการเงิน นารีรัตน วิไลกานต 

2. รับ – จายเงิน ทุกประเภท วิไลกานต นารีรัตน 

3. เบิกถอน ฝากเงิน จัดทําเช็ค และจายเงินแกเจาหนี้ และลูกหนี้เงินยืม วิไลกานต นารีรัตน 

4. รับเงินจากกองคลัง และดําเนินการจายเงินใหแกเจาหนี้ทุกประเภท วิไลกานต นารีรัตน 

5. จัดทําใบสําคัญจาย ใบสําคัญรับ และใบสําคัญทั่วไป นารีรัตน วิไลกานต 

6. จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน และรายงานการเงินประจําเดือน วิไลกานต นารีรัตน 

7. จัดทําทะเบียนคุมเช็ค และรายงานงบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร - - 

8. ติดตามใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้ เพื่อนําสงกองคลัง - - 

9. การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร และทะเบียนคุมการเบิก
จายเงินสวัสดิการ 

พิไลวรรณ วิไลกานต 
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ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

10. จัดทําทะเบียนคุมเงินทดรองจาย และรายงานเงินทดรองจายใหเปนไปตามระเบียบ
ราชการ 

นารีรัตน วิไลกานต 

11. ดูแลเงินนอกระบบทุกประเภท นารีรัตน วิไลกานต 

12. งานสวัสดิการบุคลากร ไดแก ประกันชีวิต กองทุนสวัสดิภาพ กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
การเบิกจายเงินสวัสดิการอื่น ๆ เชน งานแตง งานบวช งานศพ คลอดบุตร น้ําทวม 
ฯลฯ รวมถึงการกูเงินธนาคาร ชปค. สหกรณ ฯลฯ 

พิไลวรรณ นารีรัตน 

 

1.3 นางสาวพิไลวรรณ  จันทรเจริญ 

ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. งานการเงินโครงการฝกงาน โดยรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินในโครงการดังนี้ 
- โครงการฝกปฏิบัติงานบริบาลเภสัชกรรม 
- โครงการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ 
- โครงการฝกปฏิบัติงานสาธารณสุขในชุมชน 
- โครงการฝกปฏิบัติงานหลักสูตรวิทยาศาสตรเครื่องสําอาง 
- โครงการศึกษาดูงานและเสริมประสบการณนิสิต 
- โครงการประชุมวิชาการ 
- โครงการพัฒนาแหลงฝก 
- โครงการสหกิจศึกษา 

นารีรัตน 

 

วิไลกานต 

 

2. การควบคุมงบประมาณและประสานการเบิกจายเงินการทําปริญญานิพนธนิสิต
ปริญญาตรี (Senior Project) 

วิไลกานต นารีรัตน 

3. การควบคุมงบประมาณและประสานการเบิกจายเงินการทําวิทยานิพนธของนิสิต
ระดับบัณฑิตศึกษา 

วิไลกานต นารีรัตน 

4. การจัดทําทะเบียนคุม และรายงาน ลูกหน้ีและใบสําคัญเงินทดรองจาย ณิชกุล วิไลกานต 

5. การจายเงินคาใชจายในการฝกงานแกนิสิต อาจารย แหลงฝกปฏิบัติงาน และคาวัสดุ 
Senior Project 

วิไลกานต ณิชกุล 

6. ทะเบียนคุมงบประมาณสนับสนุนการเดินทางไปราชการประชุมอบรมสัมมนา และ
เสนอผลงานทางวิชาการ 

ณิชกุล นารีรัตน 

7. ตรวจสอบงบประมาณในการขออนุมัติไปราชการกอนขออนุมัติ นารีรัตน วิไลกานต 

8. การพัฒนาเวบไซต และระบบฐานขอมูล ของงานการเงินและพัสดุ - - 

9. จัดเตรียมเอกสารแบบฟอรมการเงินใหเพียงพอกับการใชงานอยูเสมอ รวมทั้ง 
update ในเวบไซต 

ณิชกุล - 
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1.4 นางสาวนารีรัตน  พัดเย็นสุข 

ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินคาใชจายทุกประเภท (ยกเวนจัดซื้อจัดจาง) วิไลกานต พิไลวรรณ 

2. การจัดทําบัญชี และรายงานการเงินประจําเดือน - - 

3. ตรวจสอบใบสําคัญจาย ใบสําคัญรับ และใบสําคัญทั่วไป - - 

4. งานการเงินและตรวจสอบเอกสารทางการเงินโครงการกิจกรรมนิสิต วิไลกานต พิไลวรรณ 

5. งานการเงินศูนยขอมูลสมุนไพรและผลิตภัณฑธรรมชาติ ณิชกุล พิไลวรรณ 

6. งานการเงิน สถานวิจัยความเปนเลิศดานนวัตกรรมทางเคมี พิไลวรรณ วิไลกานต 

7. งานการเงิน สถานวิจัยความเปนเลิศดานอนามัยสิ่งแวดลอมและพิษวิทยา พิไลวรรณ วิไลกานต 

8. งานการเงิน สสส. พิไลวรรณ วิไลกานต 

9. งานการเงินทุนการศึกษา วิไลกานต ณิชกุล 

10. งานการเงินงานวิจัย วิไลกานต พิไลวรรณ 

11. งานการเงินโครงการบริการวิชาการ วิไลกานต พิไลวรรณ 

 

2.  หนวยพัสดุ 

2.1 นางรวิวรรณ  สุขสบาย 

ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. เปนหัวหนางานการเงินและพัสดุ มีหนาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานงานการเงินและ
พัสดุใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

- - 

2. การจัดทําแผนการจัดซื้อครุภัณฑประจําป - - 

3. การดําเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีสอบราคา ประกวดราคา โดยวิธีพิเศษ และ e-
auction 

โชษิตา ณรงคศักดิ์ 

4. การจัดซื้อครุภัณฑทุกประเภท โชษิตา ณรงคศักดิ์ 

5. การจัดจางปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสราง โชษิตา ณรงคศักดิ์ 

6. งานบริหารครุภัณฑ ไดแก การเบิกและขอหมายเลข การทําทะเบียนประวัติ การ
จําหนาย การยืม-คืน การโอน การบริจาค 

โชษิตา ณรงคศักดิ์ 

7. งานฐานขอมูลครุภัณฑ โชษิตา ณรงคศักดิ์ 

8. การตรวจสอบครุภัณฑประจําป ณรงคศักดิ์ โชษิตา 

9. การจัดทําสัญญา และตอสัญญาเชาสถานที่ ณรงคศักดิ์ โชษิตา 
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2.2 นางสาวโชษิตา  ตอทรัพย 

ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. งานจัดซื้อ/จัดจาง และจัดทําเอกสารการเบิกจายวัสดุ ในวงเงินที่เกิน 5,000 บาท ณรงคศักดิ์ รวิวรรณ 

2. งานจัดซื้อ/จัดจาง และจัดทําเอกสารการเบิกจายครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ ณรงคศักดิ์ รวิวรรณ 

3. จัดทําทะเบียนคุม รายการ ราคา จํานวนที่จัดซื้อและเบิกจาย ณรงคศักดิ์ รวิวรรณ 

4. จัดทําเอกสารเบิกคาจัดซื้อ/จัดจางที่เขาระบบ GFMIS ณรงคศักดิ์ รวิวรรณ 

5. งานซอมแซมครุภัณฑ ตรวจเช็คประวัติการซอม และการจัดทําเอกสารการเบิกจาย
คาซอมแซมครุภัณฑ 

รวิวรรณ ณรงคศักดิ์ 

6. จัดทําทะเบียนประวัติครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ และรายงานยอดคงเหลือประจําเดือน รวิวรรณ ณรงคศักดิ์ 

7. การจัดทําแผนการจัดซื้อวัสดุประจําป และดําเนินการจัดซื้อจัดจางวัสดุประกวด
ราคา 

ณรงคศักดิ์ รวิวรรณ 

 

2.3 นายณรงคศักดิ์  รอนทอง 

ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. การจัดทําแผนการจัดซื้อวัสดุประจําป และดําเนินการจัดซื้อจัดจางวัสดุประกวด
ราคา 

โชษิตา รวิวรรณ 

2. การจัดซื้อ/จัดจาง และทําเอกสารการเบิกจายวัสดุในวงเงินไมเกิน 5,000 บาท โชษิตา รวิวรรณ 

3. งานเบิกจายวัสดุ โชษิตา รวิวรรณ 

4. งานควบคุมวัสดุ (Stock) การจัดทําบัญชีควบคุม การตรวจเช็ควัสดุคงเหลือ และการ
รายงานวัสดุคงเหลือประจําเดือน 

โชษิตา รวิวรรณ 

5. งานดูแลสินคาและของที่ระลึก โชษิตา รวิวรรณ 
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ภารกิจ 
 
1. หนวยการเงินและบัญช ี

ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
1 การบริหาร

งบประมาณ 
เพื่อควบคุมงบประมาณของคณะเภสัช
ศาสตร ใหเพียงพอตอการเบิกจาย มีการ
ใชจายเงินอยางมีประสิทธิภาพ และ
เบิกจายใหเปนไปตามแผน 

1. การจัดทําแผนปฎิบัติการเบิกจายงบประมาณ
ประจําป 

2. การบันทึกทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
3. การรายงานการเบิกจายงบประมาณ 

2 การเบิกจายเงิน เพื่อเบิกจายเงินแกเจาหนี้ทั้งภายในและ
ภายนอกคณะเภสัชศาสตรใหทันเวลา 
ครบถวนถูกตองตามระเบียบราชการ 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
2. การจัดทําฎีกาเพื่อสงเบิกจายเงินกองคลัง 
3. การรับเงินจากกองคลัง 
4. การนําเงินฝากธนาคาร 
5. การถอนเงินจากธนาคาร 
6. การเบิกจายเงินแกเจาหนี้ 
7. จัดทําเช็ค 

3 การจัดเก็บรายได เพื่อจัดเก็บรายไดจากภายนอกและนําสง
กองคลัง ใหเปนไปตามระเบียบราชการ 

1. จัดเก็บเงินจากภายนอก 
2. นําสงเงินกองคลัง 

4 การบริหารเงินทด
รองจาย 

เพื่อควบคุมเงินทดรองจายใหถูกตอง 
ครบถวน และเปนปจจุบัน สามารถหมุน
เวียบเพียงพอตอการสํารองจายใน
กิจกรรมของงานราชการ โดยใหเปนไป
ตามระเบียบราชการ 

1. การจายเงินแกลูหนี้  
2. การสงใชเงินยืม 
3. การจายเงินตามใบสําคัญ  
4. การเบินกชดเชยเงินทดรองจาย 
5. การบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 

5 การจัดทําบัญชี
และรายงาน 

เพื่อจัดทําบัญชี และรายงานการเงิน
เสนอตอผูบริหาร เพื่อใหทราบสถานะ
ทางการเงินและเปนประโยชนในการ
ตัดสินใจในการบริหารราชการ และเพื่อ
เปนหลักฐานในการตรวจสอบได 

1. การจัดทําใบสําคัญประเภทตางๆ 
2. การบันทึกบัญชี 
3.  การจัดทํารายงานการเงิน รายงานการเงิน ทด

รองจาย และรายงานบัญชี 

6 สวัสดิการบุคลากร เพื่อประสานการเบิกจายเงินสวัสดิการ
สําหรับบุคลากร 

1. รวบรวม เผยแพร ระเบียบและประกาศเกี่ยวกับ
การเบิกจายเงินสวัสดิการ 

2. ประสานการเบิกจายเงินสวัสดิการ 
7 งานอื่นๆ ที่ไดรับ

มอบหมาย 
เพื่อจัดทําบัญชี การเงิน รายงานการเงิน 
และงานอื่นๆ ที่ ไดรับมอบหมาย เพื่อ
สนับสนุนการดําเนินของงานนั้นๆ ให
ส า ม า ร ถ ดํ า เ นิ น ไ ป ไ ด อ ย า ง มี
ประสิทธิภาพ 

1. งานการเงินทุนการศึกษา 
2. งานการเงินงานวิจัย 
3. งานการเงินสถานวิจัยเพื่อความเปนเลิศทาง

วิชาการดานนวัตกรรมทางเคมี 
4. งานการเงินสถานวิจัยเพื่อความเปนเลิศทาง

วิชาการดานอนามัยสิ่งแวดลอมและพิษวิทยา 
5. งานการเงินสํานักงานกองทุนสนับสนุนการสราง

เสริมสุขภาพ(สสส.) 
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2. หนวยพัสดุ 
ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
1 การจัดหาวัสดุ 

และครุภัณฑ ตางๆ 
ภายในคณะเภสัช
ศาสตร 

เพื่อจัดหาวัสดุและครุภัณฑเครื่องใช
ตางๆ ภายในคณะเภสัชศาสตร 

1. การจัดซื้อ จัดจางวัสดุ (กรณีซ้ือวัสดุรายยอย) 
2. การจัดซื้อจัดจางวัสดุ (กรณีเปดซองสอบราคา) 
3. การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (กรณีซ้ือครุภัณฑราย

ยอย) 
4. การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (กรณีเปดซองสอบ

ราคา) 
5. การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) 

2 การบริหารวัสดุ 
ตาง ๆ ภายใน
คณะเภสัชศาสตร 

เพื่อควบคุมดูแลวัสดุและครุภัณฑ ใน
การยืม เก็บรักษา และจายพัสดุอุปกรณ 
จัดทําบัญชีตรวจสอบพัสดุ 

1. การเบิกจายวัสดุ 
2. การบันทึกบัญชีคุมพัสดุ (stock card ) 

3 การบริหาร
ครุภัณฑ ตาง ๆ 
ภายในคณะเภสัช
ศาสตร 

เพื่อดําเนินการแจงซอมแซมครุภัณฑ ที่
เสียหรือรอซอมภายในคณะเภสัชศาสตร 
 

1. การยืมครุภัณฑ 
2. การคืนครุภัณฑ 
3. การซอมบํารุงครุภัณฑ 
4. การตรวจสอบครุภัณฑประจําป 
5. การจําหนายครุภัณฑ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
1. หนวยการเงินและบัญชี 
ภารกิจที่ 1 การบริหารงบประมาณ 

1.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการเบิกจายงบประมาณประจําป 
 จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป (จัดทํารวมกับงานนโยบายและแผน) 

1.2 การบันทึกทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

 บันทึกงบประมาณที่ไดรับจัดสรรประจําป (วิไลกานต) 
 บันทึกการเบิกจายงบประมาณ เมื่อมีการโอนหวมดเงิน (วิไลกานต) 
 บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เมื่อมีการโอนหมวดเงิน (วิไลกานต) 

1.3 การรายงานการเบิกจายงบประมาณ 

 จัดทํารายงานการเบิกจายเงินเสนอตอมหาวิทยาลัยทุกสิ้นเดือน (วิไลกานต) 
 จัดทํารายงานการเบิกจายเงินเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะทุกสิ้นเดือน(วิไลกานต) 

 

ภารกิจที่ 2 การเบิกจายเงิน 

2.1 การตรวจสอบเอกสาร 

 ผูเบิกจายสงเอกสารเบิกเงิน (ผูเบิกจาย) 
 ตรวจสอบเอกสาร (นารีรัตน) 
 ถาถูกตอง สงเอกสารไปยังงานการเงิน 

o กรณีสํารองจาย สงตอไปจายเงินทดรอง(ณิชกุล) 
o กรณีไมสํารองจาย สงตอไปจัดทําฎีกาเบิกเงิน (วิไลกานต) 

 ถาไมถูกตอง สงกลับไปยังผูเบิกจายเพื่อแกไข (ผูเบิกจาย) 
2.2 การจัดทําฎีกาเพื่อสงเบิกจายเงินกองคลัง 

 ตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง (วิไลกานต) 
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 บันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก (วิไลกานต) 
 จัดทําฎีกาเบิกเงิน (วิไลกานต) 

o กรณีเอกสารจัดซื้อจัดจางจากพัสดุ 
 บันทึกสมุดสงฎีกา (วิไลกานต) 
 เสนอเซ็นต (วิไลกานต) 

o กรณีเอกสารที่ไมใชจัดซื้อจัดจางจากพัสดุ 
 บันทึกลงระบบสามมิติ (วิไลกานต) 
 บันทึกสมุดสงฎีกา (วิไลกานต) 
 เสนอเซ็นต (วิไลกานต) 

 สงฎีกาพรอมเอกสารไปยังกองคลัง (วิไลกานต) 
 บันทึกทะเบียนคุมงบประมาณ (วิไลกานต) 

2.3 การรับเงินจากกองคลัง 

 กองคลังตรวจสอบเอกสารผานแลวแจงใหรับเงิน (กองคลัง) 
 รับเช็คจากกองคลัง (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญรับ (ณิชกุล) 
 นําเช็คฝากธนาคาร (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญทั่วไป (ณิชกุล) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 

2.4 การนําเงินฝากธนาคาร 

 เขียนใบฝากเงินธนาคาร (ณิชกุล) 
 นําเช็ค / เงินสด พรอมใบฝากเงินไปฝากธนาคาร (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญทั่วไป (ณิชกุล) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 

2.5 การถอนเงินจากธนาคาร 

 เขียนใบถอนเงิน (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสรุปการถอนเงิน (ณิชกุล) 
 ตรวจสอบความถูกตอง (วิไลกานต) 
 เสนอผูมีอํานาจเบิกจายเงิน (ณิชกุล) 
 ถอนเงินจากธนาคาร (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญทั่วไป (ณิชกุล) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 

2.6 การเบิกจายเงินแกเจาหนี้ 

 บันทึกสมุดจายเงิน (ณิชกุล) 
 ถอนเงินจากธนาคาร (ณิชกุล) 
 จัดทําเช็ค (กรณี 5,000 บาทขึ้นไป) (ณิชกุล) 
 จายเงินแกเจาหนี้ (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญจาย (ณิชกุล) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 

2.7 จัดทําเช็ค 

 ถอนเงินจากบัญชีออมทรัพย (ณิชกุล) 
 นําเงินฝากบัญชีกระแสรายวัน (ณิชกุล) 
 พิมพเช็ค (ณิชกุล) 
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 เสนอผูมีอํานาจเซ็นเช็ค (ณิชกุล) 
 จายเช็ค (ณิชกุล) 
 จัดทําทะเบียนคุมเช็ค (ณิชกุล) 
 จัดทํางบพิสูจนยอดเงินกระแสรายวันทุกสิ้นเดือน (ณิชกุล) 

 

ภารกิจ 3 การจัดเก็บรายได 

3.1 การจัดเก็บเงินจากภายนอก 

 รับเงินจากภายนอก (วิไลกานต) 
 ออกใบเสร็จรับเงิน (วิไลกานต) 
 จัดทําใบสําคัญรับ (วิไลกานต) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 

3.2 การนําสงเงินกองคลัง 

 จัดทําใบนําสง (วิไลกานต) 
 สงเงินใหกองคลัง (วิไลกานต) 
 บันทึกทะเบียนคุมใบนําสง (วิไลกานต) 
 จัดทําใบสําคัญจาย (วิไลกานต) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 

 

ภารกิจที่ 4 การบริหารเงินทดรองจาย 

4.1 การจายเงินแกลูกหนี้ 

 ลูกหน้ีกรอกแบบฟอรมใบยืมเงิน (ลูกหนี้) 
 ตรวจสอบความถูกตองแลวเสนออนุมัติ (ณิชกุล) 
 ถอนเงินจากธนาคาร (ณิชกุล) 

o เงินสด 

o เช็ค (กรณี 5,000 บาทขึ้นไป) 
 บันทึกสมุดจายเงิน (ณิชกุล) 
 จายเงินแกลูกหนี้ (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญเงินยืม (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจาย (ณิชกุล) 
 จัดทําลูกหนี้ปรับปรุงทุกสิ้นวัน (ณิชกุล) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้ในคอมพิวเตอร (พิไลวรรณ) 
 ติดตามทวงถามเมื่อครบกําหนดชําระเงินคืน (ณิชกุล) 

4.2 การสงใชเงินยืม 

 ลูกหน้ีสงเอกสารเบิกเงิน พรอมกรอกแบบฟอรมใบคืนเงินยืม (ลูกหน้ี) 
 ตรวจสอบเอกสาร (นารีรัตน) 
 การสงใชเงินยืม 

o กรณียอดเอกสารต่ําวายอดเงินยืม ใหรับเงินคืนจากลูกหนี้ 
 บันทึกสมุดจายเงิน (ณิชกุล) 
 รับเงินคืน (ณิชกุล) 
 ออกใบรับเงิน (ณิชกุล) 
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 ออกใบรับใบสําคัญ (ณิชกุล) 
o กรณียอดเอกสารสูงกวายอดเงินยืม ใหจายเงินเพิ่มแกลูกหน้ี 

 บันทึกสมุดจายเงิน (ณิชกุล) 
 จายเงิน (ณิชกุล) 
 ออกใบรับใบสําคัญ (ณิชกุล) 

 จัดทําใบสําคัญเงินยืม (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจาย (ณิชกุล) 
 จัดทําลูกหนี้ปรับปรุงทุกสิ้นวัน (ณิชกุล) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้ในคอมพิวเตอร (พิไลวรรณ) 

4.3 การสํารองจายเงินตามใบสําคัญ 

 ผูเบิกจายสงเกสารเบิกเงิน (ผูเบิกจาย) 
 ตรวจสอบความถูกตอง (นารีรัตน) 
 ถอนเงินจากธนาคาร (ณิชกุล) 

o เงินสด 

o เช็ค (กรณี 5,000 บาทขึ้นไป) 
 บันทึกสมุดจายเงิน (ณิชกุล) 
 จายเงินแกผูเบิกจาย (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญจาย (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจาย (ณิชกุล) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญในคอมพิวเตอร (พิไลวรรณ) 

4.4 การเบิกชดเชยเงินทดรองจาย 

 เมื่อไดรับเงินจากกองคลัง (ณิชกุล) 
 ตรวจสอบเลขที่ใบสําคัญตามเอกสาร (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญทั่วไป (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจาย (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญในคอมพิวเตอร (พิไลวรรณ) 

4.5 การบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 

 นําใบสําคัญทั่วไป ใบสําคัญรับ ใบสําคัญจาย และใบสําคัญเงินยืม ที่เกี่ยวของกับเงินทดรองจายในแตละวัน
มาบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองจาย (ณิชกุล) 

 จัดทํารายงานฐานะเงินทดรองจายทุกสิ้นวัน (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้และใบสําคัญในคอมพิวเตอร (พิไลวรรณ) 

 

ภารกิจที่ 5 การจัดทําบัญชีและรายงาน 

5.1 การจัดทําใบสําคัญประเภทตางๆ 

 จัดทําใบสําคัญตางๆ (ณิชกุล / วิไลกานต) ในกรณีตอไปนี้ 
o ใบสําคัญทั่วไป - การฝากเงิน การถอนเงิน การเบิกชดเชยเงินทดรองจายและการปรับปรุงบัญช ี

o ใบสําคัญรับ - การรับเงินจากภายนอก การรับเงินจากกองคลัง 

o ใบสําคัญจาย - การจายเงินแกเจาหนี้ การนําสงเงินกองคลัง 

o ใบสําคัญเงินยืม – การจายเงินยืมแกลูกหน้ี การสงใชเงินยืมจากลูกหนี้ การจายเงินตามใบสําคัญ 
การรับเงินคืนตามใบสําคัญ 
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 ตรวจสอบความถูกตองขอใบสําคัญ (นารีรัตน) 
 สงตอใหงานบัญชี (นารีรัตน) 
 เสนออนุมัติใบสําคัญทั่วไป (นารีรัตน) 

5.2 การบันทึกบัญชี 

 นําใบสําคัญทุกประเภทไปบันทึกบัญชีขั้นตน (นารีรัตน) 
 ผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภท (นารีรัตน) 
 จัดทํางบทดลองทุกสิ้นเดือน (นารีรัตน) 

5.3 จัดทํารายงานการเงิน รายงานเงินทดรองจาย และรายงานบัญชี 

 ทุกสิ้นวัน 

o รายงานฐานะเงินทดรองจาย เสนอคณบดี (ณิชกุล) 
o รายงานเงินคงเหลือประจําวัน เสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และคณบดีคณะ (วิไลกานต) 
o ลูกหน้ีปรับปรุง (ณิชกุล) 

 ทุกสิ้นเดือน 

o รายงานการอนุมัติการเบิกจายเงินเสนอตอมหาวิทยาลัย (วิไลกานต) 
o รายงานการเบิกจายและวิเคราะหทางการเงินเสนอตอคณะกรรมการการประจําคณะ (วิไลกานต) 
o รายงานฐานะเงินทดรองจาย เสนอตอคณะฯและมหาวิทยาลัย (ณิชกุล) 
o รายงานรายละเอียดลูกหนี้เงินทดรองจาย เสนอตอคณะฯและมหาวิทยาลัย (พิไลวรรณ) 
o รายงานรายละเอียดใบสําคัญเงินทดรองจาย เสนอตอคณะฯ และมหาวิทยาลัย (พิไลวรรณ) 
o งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร เสนอตอมหาวิทยาลัย (ณิชกุล) 
o งบทดลอง เสนอตอมหาวิทยาลัย (นารีรัตน) 

 

ภารกิจที่ 5 งานสวัสดิการบุคลากร 

5.1  รวบรวม เผยแพร ระเบียบ และประกาศเกี่ยวกับสวัสดิการบุคลากร 

5.2  ประสานการเบิกจายเงินสวัสดิการบุคลากร 
 

ภารกิจที่ 6 งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

6.1  งานการเงินทุนการศึกษา 

6.2  งานการเงินงานวิจัย 

6.3  งานการเงินโครงการบริการวิชาการ 

6.4  งานการเงินสถานวิจัยความเปนเลิศทางวิชาการดานอนามัยสิ่งแวดลอมและพิษวิทยา 

6.5  งานการเงินสถานวิจัยความเปนเลิศทางวิชาการดานนวัตกรรมทางเคมี และ PERCH 

 รับเงินจาก PERCH (นารีรัตน) 

 ลงชื่อผูรับเงินใบใบสําคัญรับเงิน (อ.จารุภา) 

 สงใบสําคัญรับเงินกลับไปยัง PERCH (นารีรัตน) 

 นําสงเงินใหมหาวิทยาลัย (นารีรัตน) 
o จัดทําบันทึกขอความขอสงเงิน (นารีรัตน) 
o นําสงเงิน (นารีรัตน) 
o ออกใบเสร็จรับเงิน (กองคลัง) 

 เบิกเงินจากกองคลัง 
o จัดทําบันทึกขอความขอเบิกเงิน พรอมใบสําคัญรับเงิน (นารีรัตน) 
o บันทึกลงระบบบัญชีสามมิติ (นารีรัตน) 
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o บันทึกลงสมุดสงฎีกา เสนอเซ็นต และสงเอกสารเบิกเงินที่กองคลัง (วิไลกานต) 
o รับเช็คจากกองคลังเมื่อกองคลังตรวจสอบเอกสารถูกตองแลว (นารีรัตน) 
o นําเช็คฝากธนาคาร (นารีรัตน) 

 การจายเงินใหแกนิสิตทุกสิ้นเดือน 
o นิสิตสงเอกสารเบิกจาย (นารีรัตน) 
o ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร (นารีรัตน) 
o จัดทําใบสําคัญจาย (นารีรัตน) 
o จัดทําเช็ค 

 เบิกเงินจากบัญชีออมทรัพย (นารีรัตน) 
 นําเงินฝากบัญชีกระแสรายวัน (นารีรัตน) 
 พิมพเช็ค (นารีรัตน) 
 เสนอใบสําคัญจาย และเช็ค ใหแกผูมีอํานาจเซ็นต (นารีรัตน) 

o บันทึกสมุดจายเงิน (นารีรัตน) 
o จายเงินแกนิสิต (นารีรัตน) 

 การบันทึกทะเบียนคุมการจายเงิน 
o เมื่อไดรับอนุมัติงบประมาณ ใหบันทึกงบประมาณที่ไดรับ (นารีรัตน) 
o เมื่อมีการเบิกจายเงินแกนิสิต ใหบันทึกตัดยอดเงินใชไป (นารีรัตน) 
o ทุกสิ้นเดือน จัดทํารายงานการเบิกจายเงินเสนอตอศูนยความเปนเลิศดานนวัตกรรมทางเคมี (นารีรัตน) 

6.3  งานการเงินสํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 

 การรับโอนเงินจาก สสส. 
o สสส. โอนเงินเขาบัญชี (สสส.) 
o ตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินโอน (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 
o ลงชื่อในใบสําคัญรับเงิน (รองคณบดีฝายกิจการนิสิตฯ) 
o สงคืนใบสําคัญรับเงินไปยัง สสส. (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 
o บันทึกบัญชีรายวัน (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 

 การเบิกจายเงิน 
o ผูรับผิดชอบโครงการสงเอกสารเบิกเงิน (ผูรับผิดชอบโครงการ) 
o ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และเสนออนุมัติ (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 
o ถอนเงินจากธนาคาร (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 
o จายเงินแกผูรับผิดชอบโครงการ (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 
o บันทึกบัญชีรายวัน (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 

 การบันทึกบัญชีและรายงาน 
o ทุกครั้งที่เกิดรายการ ใหบันทึกบัญชีรายวัน (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 
o จัดทํารายงานการเงินประจํางวด พรอมเอกสารการเบิกจาย สงให สสส.  (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 

 สรุปบัญชีรายวัน 
 แบบแจกแจงรายจายแยกตามประเภทคาใชจาย 
 รายงานการเงินโครงการประจํางวด 

o จัดทํารายงานการเงินปดโครงการ พรอมเอกสารการเบิกจาย สงให สสส.  (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 
 สรุปบัญชีรายวัน 
 แบบแจกแจงรายจายแยกตามประเภทคาใชจาย 
 รายงานการเงินเพื่อปดโครงการ/แผนงาน 
 โอนเงินคืน สสส. (ถามีเงินเหลือ) 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ภารกิจที่ 1 การบริหารงบประมาณ 

- 

 

ภารกิจที่ 2 การเบิกจายเงิน 

2.1 การตรวจสอบเอกสาร 

                                  

 

หมายเหตุ  ปวรวรรชร เปลี่ยนเปน วิไลกานต 
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2.1 การจัดทําฎีกาเพื่อสงเบิกจายเงินกองคลัง 

           

 

หมายเหตุ  ปวรวรรชร เปลี่ยนเปน วิไลกานต 
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2.3 การรับเงินจากกองคลัง 

 
2.4 การนําเงินฝากธนาคาร 
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2.5 การถอนเงินจากธนาคาร 

เริ�มต้น

เชียนใบถอนเงิน 
(ณิชกุล)

ถอนเงินจากธนาคาร
(ณิชกุล)

สิ�นสุด

จัดทําใบสรุปการถอนเงิน
(ณิชกุล)

จัดทําใบสําคัญทั�วไป
(ณิชกุล)

จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน
(ณิชกุล)

ตรวจสอบความถูกต้อง
(ปวรวรรชร์)

เสนอผู้มีอํานาจเบิกจ่าย
(ณิชกุล)

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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2.6 การเบิกจายเงินแกเจาหนี ้

เริ�มต้น

บันทึกสมุดจ่ายเงิน
(ณิชกุล)

จ่ายเงินแก่เจ้าหนี� 
(ณิชกุล)

สิ�นสุด

ถอดเงินจากธนาคาร
(ณิชกุล)

จัดทําใบสําคัญจ่าย
(ณิชกุล)

จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน
(ณิชกุล)

จัดทําเช็ค (กรณี5,000บาทขึ�นไป)
(ณิชกุล)
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2.7 การจัดทําเช็ค 

เริ�มต้น

ถอนเงินจากบัญชีออมทรัพย์
(ณิชกุล)

เสนอผู้มีอํานาจเซ็นเช็ค 
(ณิชกุล)

สิ�นสุด

นําเงินฝากบัญชีกระแสรายวัน
(ณิชกุล)

จ่ายเช็ค
(ณิชกุล)

จัดทําทะเบียนคุมเช็ค
(ณิชกุล)

พิมพ์เช็ค
(ณิชกุล)

จัดทํางบพิสูจน์ยอดเงินฝากกระแสรายวัน
ทุกสิ�นเดือน

(ณิชกุล)
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ภารกิจที่ 3 การจัดเก็บรายได 

3.1 การจัดเก็บเงินภายนอก 

 

3.2 การนําสงเงินกองคลัง 

 
หมายเหตุ  ปวรวรรชร  เปลี่ยนเปน  วิไลกานต 
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ภารกิจที่ 4 การบริหารเงินทดรองจาย 

4.1 การจายเงินแกลูกหนี ้

เริ�มต้น

ลูกหนี�กรอกแบบฟอร์มใบยืมเงิน (ลูกหนี�)

บันทึกสมุดจ่ายเงิน (ณิชกุล)

สิ�นสุด

ถอนเงินจากธนาคาร (ณิชกุล)

จ่ายเงินแก่ลูกหนี� (ณิชกุล)

เงินสด เช็ค (กรณี 5,000บาทขึ�นไป)

จัดทําใบสําคัญเงินยืม (ณิชกุล)

บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย (ณิชกุล)

จัดทําลูกหนี�ปรับปรุงทุกสิ�นวัน (ณิชกุล)

จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล)

บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี�ในคอมพิวเตอร์
(พิไลวรรณ)

ติดตามทวงถามเมื�อครบกําหนดชําระเงินคืน 
(ณิชกุล)

ตรวจสอบความถูกต้องแล้วเสนอ
อนุมัติ 

(ณิชกุล)

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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4.2 การสงใชเงินยืม 

เริ�มต้น

สิ�นสุด

ลูกหนี�ส่งเอกสารเบิกเงิน 
พร้อมกรอกแบบฟอร์มใบคืนเงินยืม

(ลูกหนี�)

จัดทําใบสําคัญเงินยืม (ณิชกุล)

บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย (ณิชกุล)

จัดทําลูกหนี�ปรับปรุงทุกสิ�นวัน (ณิชกุล)

จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล)

บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี�ในคอมพิวเตอร์
(พิไลวรรณ)

ตรวจสอบเอกสาร 
(นารีรัตน์)

การส่งใช้เงินยืม
กรณียอดเอกสารต�ํากว่ายอด
ยืม ให้รับเงินคืนจากลูกหนี�

บันทึกสมุดจ่ายเงิน (ณิชกุล)

รับเงินคืน (ณิชกุล)

ออกใบรับเงิน (ณิชกุล)

ออกใบรับใบสําคัญ (ณิชกุล)

การส่งใช้เงินยืม
กรณเีอกสารสูงกว่ายอดยืม 

ให้จ่ายเงินเพิ�มแก่ลูกหนี�
บันทึกสมุดจ่ายเงิน (ณิชกุล)

จ่ายเงิน (ณิชกุล)

ออกใบรับใบสําคัญ (ณิชกุล)

ไม่ใช่

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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4.3 การสํารองจายเงินตามใบสําคัญ 

เริ�มต้น

ผู้เบิกจ่ายส่งเอกสารเบิกเงิน (ผู้เบิกจ่าย)

บันทึกสมุดจ่ายเงิน (ณิชกุล)

สิ�นสุด

ถอนเงินจากธนาคาร (ณิชกุล)

จ่ายเงินแก่ผู้เบิกจ่าย (ณิชกุล)

เงินสด เช็ค (กรณี 5,000บาทขึ�นไป)

จัดทําใบสําคัญจ่าย (ณิชกุล)

บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย (ณิชกุล)

จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล)

บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี�ในคอมพิวเตอร์
(พิไลวรรณ)

ตรวจสอบความถูกต้องแล้วเสนอ
อนุมัติ 

(นารีรัตน์)

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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4.4 การเบิกชดเชยเงินทดรองจาย 

 

4.5 การบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 
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ภารกิจที่ 5  การจัดทําใบสําคัญ 

5.1 การจัดทําใบสําคัญ                    

หมายเหตุ  ปวรวรรชร  เปลี่ยนเปน  วิไลกานต 

5.2 การบันทึกบัญชี 

เริ�มต้น

ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท
(นารีรัตน์)

สิ�นสุด

นําใบสําคัญทุกประเภทไปบันทึกบัญชี
ขั�นต้น (นารีรัตน์)

จัดทํางบทดลองทุกสิ�นเดือน (นารีรัตน์)
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5.3 การจัดทํารายงานการเงินทดรองจาย และรายงานบัญชี 

5.3.1 ทุกสิ้นวัน                                                                                               
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5.3.2 ทุกสิ้นเดือน 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ปวรวรรชร  เปลี่ยนเปน  วิไลกานต 
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ภารกิจที่ 5 งานสวัสดิการบุคลากร 

- 

 

ภารกิจที่ 6 งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

6.1 งานการเงินศูนยความเปนเลิศดานนวัตกรรมทางเคมี 

6.1.1 รับเงินจาก PERCH 

                                                         

เริ�มต้น

ลงชื�อผู้รับเงินในใบสําคัญรับเงิน
(อ.จารุภา)

สิ�นสุด

รับเงินจาก PERCH 
(นารีรัตน์)

ส่งใบสําคัญรับเงินกลับไปยัง PERCH
(นารีรัตน์)

นําส่งเงินให้มหาวิทยาลัย
(นารีรัตน์)

จัดทําบันทึกข้อความขอส่งเงิน
(นารีรัตน์)

นําส่งเงิน
(นารีรัตน์)

ออกใบเสร็จรับเงิน
(กองคลัง)
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 6.1.2 เบิกเงินจากกองคลัง 

                                                                

เริ�มต้น

บันทึกลงระบบบัญชีสามมิติ
(นารีรัตน์)

สิ�นสุด

จัดทําบันทึกข้อความขอเบิกเงิน พร้อม
ใบสําคัญรับเงิน (นารีรัตน์)

บันทึกลงสมุดส่งฎีกา และเสนอเซ็นต์
(ปวรวรรชร์)

ส่งเอกสารเบิกที�กองคลัง
(ปวรวรรชร์)

รับเช็คจากกองคลัง เมื�อกองคลังตรวจสอบ
เอกสารถูกต้องแล้ว  (นารีรัตน์)

นําเช็คฝากธนาคาร 
(นารีรัตน์)

 

 หมายเหตุ  ปวรวรรชร  เปลี่ยนเปน  วิไลกานต 

   



39 | P a g e  

 
 

6.1.3 การจายเงินใหแกนิสิตทกุสิ้นเดือน 

เริ�มต้น

สิ�นสุด

นิสิตส่งเอกสารเบิกจ่าย (นารีรัตน์)

จัดทําใบสําคัญจ่าย  (นารีรัตน์)

จัดทําเช็ค

เบิกเงินจากบัญชีออมทรัพย์  (นารีรัตน์)

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร (นารีรัตน์)

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

นําเงินฝากบัญชีกระแสรายวัน  (นารีรัตน์)

พิมพ์เช็ค  (นารีรัตน์)

เสนอในสําคัญจ่าย และเช็ค   (นารีรัตน์)

บันทึกสมุดจ่ายเงิน (นารีรัตน์)

จ่ายเงินแก่นิสิต (นารีรัตน์)
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 6.1.4 การบันทึกทะเบียนคุมการจายเงิน 

 
6.2  งานการเงินสํานักงานกองทุนสนับสนนุการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 

 6.2.1 การรับโอนเงินจาก สสส. 
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6.2.2 การเบิกจายเงิน 

เริ�มต้น

ผู้รับผิดชอบโครงการส่งเอกสารเบิกเงิน

ถอนเงินจากธนาคาร
(นารีรัตน์/พิไลวรรณ)

จ่ายเงินแก่ผู้รับผิดชอบโครงการ
(นารีรัตน์/พิไลวรรณ)

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
และเสนออนุมัติ (นารีรัตน์/พิไลวรรณ)

บันทึกบัญชีรายวัน
(นารีรัตน์/พิไลวรรณ)

สิ�นสุด

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง
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 6.2.3 การบันทึกบัญชีและรายงาน 

          

เริ�มต้น

การบันทึกบัญชีและรายงาน

ทุกครั�งที�เกิดรายการให้บันทึกบัญชีรายวัน
(นารีรัตน์/พิไลวรรณ)

จัดทํารายงานการเงินประจํางวด พร้อม
เอกสารเบิกจ่ายส่งให้ สสส. 

(นารีรัตน์/พิไลวรรณ)

จัดทํารายงานการเงินป�ดโครงการ พร้อม
เอกสารการเบิกจ่าย ส่งให้ สสส.

(นารีรัตน์/พิไลวรรณ)

สิ�นสุด

สรุปบัญชีรายวัน

แบบแจกแจงรายจ่ายแยกตามประเภท
ค่าใช้จ่าย

รายงานการเงินโครงการประจํางวด

สรุปบัญชีรายวัน

แบบแจกแจงรายจ่ายแยกตามประเภท
ค่าใช้จ่าย

รายงานการเงินเพื�อป�ดโครงการ/
แผนงาน

โอนเงินคืน สสส. (ถ้ามีเงินเหลือ)
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1. หนวยพัสดุ 
ภารกิจที่ 1  การจัดหาวัสดุและครุภัณฑ 

1.1  การจัดซื้อจัดจางวัสดุ (กรณีซื้อวัสดุรายยอย) 

 ผูสั่งซ้ือกรอกแบบฟอรมขออนุมัติสั่งซื้อวัสดุ (ผูสั่งซ้ือ) 

 ตรวจสอบความถูกตองและเสนออนุมัติ (โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 

 สอบถามราคาวัสดุ (โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 

 ดําเนินการสั่งซื้อวัสดุ (โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 

 ตรวจรับวัสดุ (คณะกรรมการตรวจรับ / โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกบัญชีคุมวัสดุ (โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 

 จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน (โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกระบบบัญชีสามมิติ (โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกลงระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณแผนดิน) (โชษิตา) 

 สงเอกสารไปยังงานการเงินเพื่อเบิกจาย (โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 
หมายเหตุ ณรงคศักดิ์ รับผิดชอบกรณียอดเงินไมถึง 5,000 บาท / โชษิตา รับผิดชอบกรณียอดเงินตั้งแต 5,000 บาท

ขึ้นไป 

1.2  การจัดซื้อจัดจางวัสดุ (กรณีเปดซองสอบราคา) 

 สํารวจความตองการวัสดุประจําปไปยังหนวยงานยอยตาง ๆ (ณรงคศักดิ์) 

 สรุปจํานวนวัสดุที่ตองการและตรวจสอบกับวัสดุที่มีอยูใน stock (ณรงคศักดิ์) 

 จัดทําบันทึกขอความขอประกาศสอบราคาวัสดุสงใหกองคลัง (รวิวรรณ) 

 กองคลังดําเนินการจัดทําประกาศสอบราคาวัสดุ (กองคลัง) 

 แตงตั้งคณะกรรมการเปดซอง และคณะกรรมการตรวจรับวัสดุ (รวิวรรณ) 

 รับยื่นซอง (กองคลัง) 

 ดําเนินการเปดซองสอบราคาวัสดุ (คณะกรรมการเปดซอง / รวิวรรณ) 

 สรุปผลรายงานการเปดซองสอบราคาวัสดุ (รวิวรรณ) 

 บันทึกระบบ e-GP (ณรงคศักดิ์) 

 จัดทําสัญญาการจัดซื้อจัดจาง (กองคลัง) 

 ตรวจรับวัสดุ (คณะกรรมการตรวจรับ / ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกบัญชีคุมวัสดุ (ณรงคศักดิ์) 

 จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน (ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกระบบบัญชีสามมิติ (ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกลงระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณแผนดิน) (โชษิตา) 

 สงเอกสารไปยังงานการเงินเพื่อเบิกจาย (ณรงคศักดิ์) 
1.3  การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (กรณีซ้ือครุภัณฑรายยอย) 

 ผูสั่งซ้ือกรอกแบบฟอรมขออนุมัติสั่งซื้อครุภัณฑ (ผูสั่งซ้ือ) 

 ตรวจสอบความถูกตองและเสนออนุมัติ (รวิวรรณ) 

 สอบถามราคาครุภัณฑ กําหนดคุณสมบัติครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 ดําเนินการสั่งซื้อครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 ตรวจรับครุภัณฑ (คณะกรรมการตรวจรับ / รวิวรรณ) 

 บันทึกบัญชีคุมครุภัณฑ (รวิวรรณ) 



44 | P a g e  

 
 

 จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน (รวิวรรณ) 

 บันทึกระบบบัญชีสามมิติ (รวิวรรณ) 

 บันทึกลงระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณแผนดิน) (โชษิตา) 

 จัดทําใบเบิกครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 ออกหมายเลขครุภัณฑ (กองคลัง) 

 เขียนหมายเลขครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 สงเอกสารไปยังงานการเงินเพื่อเบิกจาย (รวิวรรณ) 

 สงมอบครุภัณฑใหแกผูดูแลครุภัณฑ (รวิวรรณ) 
1.4  การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (กรณีเปดซองสอบราคา) 

 จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป (งานนโยบายและแผน) 

 สรุปจํานวนครุภัณฑตามแผนปฏิบัติการ (รวิวรรณ) 

 จัดทําบันทึกขอความขอประกาศสอบราคาครุภัณฑสงใหกองคลัง (รวิวรรณ) 

 กองคลังดําเนินการจัดทําประกาศสอบราคาครุภัณฑ (กองคลัง) 

 แตงตั้งคณะกรรมการเปดซอง และคณะกรรมการตรวจรับวัสดุ (รวิวรรณ) 

 รับยื่นซอง (กองคลัง) 

 ดําเนินการเปดซองสอบราคาครุภัณฑ (คณะกรรมการเปดซอง / รวิวรรณ) 

 สรุปผลรายงานการเปดซองสอบราคาครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 บันทึกระบบ e-GP (ณรงคศักดิ์) 

 จัดทําสัญญาการจัดซื้อจัดจาง (กองคลัง) 

 ตรวจรับครุภัณฑ (คณะกรรมการตรวจรับ / รวิวรรณ) 

 บันทึกบัญชีคุมครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน (รวิวรรณ) 

 บันทึกระบบบัญชีสามมิติ (รวิวรรณ) 

 บันทึกลงระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณแผนดิน) (โชษิตา) 

 จัดทําใบเบิกครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 ออกหมายเลขครุภัณฑ (กองคลัง) 

 เขียนหมายเลขครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 สงเอกสารไปยังงานการเงินเพื่อเบิกจาย (รวิวรรณ) 

 สงมอบครุภัณฑใหแกผูดูแลครุภัณฑ (รวิวรรณ) 
1.5  การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) 

 ผูสั่งซ้ือกรอกแบบฟอรมขออนุมัติสั่งซื้อครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (ผูสั่งซื้อ) 

 ตรวจสอบความถูกตองและเสนออนุมัติ (โชษิตา) 

 สอบถามราคาครุภัณฑ กําหนดคุณสมบัติครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (โชษิตา) 

 ดําเนินการสั่งซื้อครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (โชษิตา) 

 ตรวจรับครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (คณะกรรมการตรวจรับ / โชษิตา) 

 บันทึกบัญชีคุมครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (โชษิตา) 

 จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน (โชษิตา) 

 บันทึกระบบบัญชีสามมิติ (โชษิตา) 

 บันทึกลงระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณแผนดิน) (โชษิตา) 
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 จัดทําใบเบิกครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (โชษิตา) 

 ออกหมายเลขครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (โชษิตา) 

 เขียนหมายเลขครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (โชษิตา) 

 สงเอกสารไปยังงานการเงินเพื่อเบิกจาย (โชษิตา) 

 สงมอบครุภัณฑใหแกผูดูแลครุภัณฑ (โชษิตา) 
 

ภารกิจที่ 2  การบริหารวัสดุ 

2.1  การเบิกจายวัสดุ 

 ผูเบิกกรอกแบบฟอรมขอเบิกวัสดุ (ผูเบิก) 

 ตรวจสอบความถูกตอง (ณรงคศักดิ์) 

 เบิกจายพัสดุใหแกผูเบิก (ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกบัญชีคุมพัสดุ (ณรงคศักดิ์) 
2.2  การบันทึกบัญชีคุมพัสดุ (stock card) 

 บันทึกรับวัสดุ โดยแยกตามประเภทวัสดุ เมื่อไดรับวัสดุจากรานคา (ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกจายวัสดุ โดยแยกตามประเภทวัสดุ เมื่อมีการเบิกจายวัสดุ (ณรงคศักดิ์) 

 จัดทํารายงานการเบิกจายวัสดุเสนอตอมหาวิทยาลัยทุกสิ้นเดือน (ณรงคศักดิ์) 
 

ภารกิจที่ 3 การบริหารครุภัณฑ 

2.1  การยืมครุภัณฑ 

 ผูยืมจัดทําบันทึกขอความขอยืมครุภัณฑ (ผูยืม) 

 ตรวจสอบเอกสารและครุภัณฑ (รวิวรรรณ) 

 ประสานงานไปยังผูรับผิดชอบครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 สงมอบครุภัณฑใหแกผูยืม (รวิวรรณ) 

 บันทึกการยืมครุภัณฑ (รวิวรรณ) 
2.2  การคืนครุภัณฑ 

 ผูยืมสงมอบครุภัณฑคืน (ผูยืม) 

 ตรวจสอบครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 สงมอบครุภัณฑใหแกผูรับผิดชอบครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 บันทึกการคืนครุภัณฑ (รวิวรรณ) 
2.3  การซอมบํารุงครุภัณฑ 

 ผูขอซอมกรอกแบบฟอรมขออนุมัติซอมครุภัณฑ (ผูขอซอม) 

 ตรวจสอบเอกสารและเสนอไปยังผูเกี่ยวของ (โชษิตา) 

 สอบถามราคาคาซอมบํารุงครุภัณฑ (โชษิตา / ผูรับผิดชอบครุภัณฑ) 

 ดําเนินการสั่งซอม (โชษิตา) 

 ดําเนินการซอม (บริษัท) 

 ตรวจรับการจัดจางซอมครุภัณฑ (คณะกรรมการตรวจรับ / โชษิตา) 

 จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน (โชษิตา) 

 บันทึกระบบบัญชีสามมิติ (โชษิตา) 
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 บันทึกลงระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณแผนดิน) (โชษิตา) 

 บันทึกประวัติซอมครุภัณฑ (โชษิตา) 

 สงเอกสารไปยังงานการเงินเพื่อเบิกจาย (โชษิตา) 
2.4  การตรวจสอบครุภัณฑประจําป 

 แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑประจําป (รวิวรรณ) 

 สรุปยอดครุภัณฑทั้งหมดที่ตองทําการตรวจสอบ (รวิวรรณ) 

 แบงผูรับผิดชอบตรวจสอบครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 ดําเนินการตรวจสอบครุภัณฑประจําป (คณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑประจําป) 

 รายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑประจําป (คณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑประจําป) 

 สรุปผลการตรวจสอบครุภัณฑประจําปเสนอตอมหาวิทยาลัย (รวิวรรณ) 
2.5  การจําหนายครุภัณฑ 

 สํารวจครุภัณฑที่ตองการจําหนาย (รวิวรรณ) 

 สรุปจํานวนครุภัณฑที่ตองการจําหนาย (รวิวรรณ) 

 พิจารณาครุภัณฑที่ตองการจําหนาย (คณะกรรมการประจําคณะ) 

 สงผลสรุปครุภัณฑที่ตองการจําหนายไปยังมหาวิทยาลัย (รวิวรรณ) 

 ประกาศจําหนายครุภัณฑ (กองคลัง) 

 แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคาซากครุภัณฑ (กองคลัง) 

 กําหนดราคาซากครุภัณฑ (คณะกรรมการกําหนดราคาซากครุภัณฑ) 

 ประมูลซากครุภัณฑ (ผูประมูล) 

 สรุปผลการประมูลซากครุภัณฑ (กองคลัง) 

 ทําสัญญา  (กองคลัง) 

 สงมอบครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 ตัดจําหนายครุภัณฑ (กองคลัง) 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ภารกิจที่ 1 การจัดหาวัสดุและครุภณัฑ 

1.1 การจัดซื้อจัดจางวัสดุ (กรณีซื้อวัสดุรายยอย) 

เริ�มต้น

ผู้สั�งซื�อกรอกแบบฟอร์มขออนุมัติสั�งซื�อ
สินค้า (ผู้สั�งซื�อ)

สิ�นสุด

ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอ
อนุมัติ (โชษิตา/วิไลกานต์)

สอบถามราคาวัสดุ (โชษิตา/วิไลกานต์)

ดําเนินการสั�งซื�อวัสดุ (โชษิตา/วิไลกานต์)

ตรวจรับวัสดุ 
(คณะกรรมการตรวจรับโชษิตา/

วิไลกานต์)

แจ้งนําสินค้ามาเปลี�ยนให้ตรงตามกําหนด
(โชษิตา/วิไลกานต์)

บันทึกบัญชีคุมวัสดุ
(โชษิตา/วิไลกานต์)

จัดทําเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
(โชษิตา/วิไลกานต์)

บันทึกระบบบัญชีสามมิติ
(โชษิตา/วิไลกานต์)

บันทึกลงระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณ
แผ่นดิน  (โชษิตา)

ส่งเอกสารไปยังงานการเงินเพื�อเบิกจ่าย
(โชษิตา/วิไลกานต์)

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

 

หมายเหตุ  วิไลกานต  เปลี่ยนเปน  ณรงคศักดิ์ 
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1.2 การจัดซื้อจัดจางวัสดุ (กรณีเปดซองสอบราคา) 

 

หมายเหตุ  วิไลกานต  เปลี่ยนเปน  ณรงคศักดิ์ 
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1.3 การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (กรณีซื้อครุภัณฑรายยอย) 
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1.4 การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (กรณีเปดซองสอบราคา) 

 

หมายเหตุ  วิไลกานต  เปลี่ยนเปน  ณรงคศักดิ์ 
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1.5 การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) 
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ภารกิจที่ 2  การบริหารวัสดุ 

2.1 การเบิกจายวัสดุ 

 

 หมายเหตุ  วิไลกานต  เปลี่ยนเปน  ณรงคศักดิ์ 
 

2.2 การบันทึกบัญชีคุมพัสดุ (Stock card) 

 

หมายเหตุ  วิไลกานต  เปลี่ยนเปน  ณรงคศักดิ์ 
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ภารกิจที่ 3  การบริหารครุภัณฑ 
 

3.1 การยืมครุภัณฑ 
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3.2 การคืนครุภัณฑ 

เริ�มต้น

ผู้ยืมส่งมอบครุภัณฑ์ 
(ผู้ยืม)

สิ�นสุด

ตรวจสอบครุภัณฑ์
(รวิวรรณ)

ส่งมอบครุภัณฑ์ให้แก่ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์
(รวิวรรณ)

บันทึกคืนครุภัณฑ์
(รวิวรรณ)

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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3.3 การซอมบํารุงครุภัณฑ  
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3.4 การตรวจสอบครุภัณฑประจําป 
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3.5 การจําหนายครุภัณฑ 
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ปฏิทินและแผนการปฏิบัติงาน 
1. หนวยการเงินและบัญช ี

ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 
ผิดชอบ  ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ มี.ค. เมย พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 ปฏิบัติงานดานเงินทดรองจาย                         ณิชกุล  
  - เงินยืมทดรองจาย เชน เงินยืมไปราชการ/ยืมคาใชจายโครงการตางๆ / / / / / / / / / / / /   
  - การยืมเงิน ตองตรวจสอบเอกสารสัญญายืมเงินใหถูกตองเพื่อปองกันการยืม

ซ้ําซอน และเอกสารที่แนบสัญญายืมครบถวนตรงตามระเบียบ 
/ / / / / / / / / / / /   

  - เสนอคณบดีเพื่ออนุมัติใหยืม และดําเนินการจายเงินเปนเช็ค (ถาจํานวนเงินที่ยืม
เกิน 5,000.00 บาท ถาไมเกิน 5,000.00 บาท จายเปนเงินสด) 

/ / / / / / / / / / / /   

  - รับเคลียเงินยืม เมื่อผูยืมไดดําเนินการเสร็จสิ้นแลว ถาผูยืมเงินใชเงินมากกวาที่
ยืมไป ก็ จะจายเงินยืมเพิ่มใหผูยืม ถาผูยืมใชเงินนอยกวา ก็จะรับคืนเงินจากผูยืม 

/ / / / / / / / / / / /   

  -สํารองจายคาใชจายตางๆ ตรวจสอบเอกสารถาถูกตองครบถวนก็จายเงินสํารอง
คาใชจายตางๆ เชน คาเดินทาง/คารักษาพยาบาล/คาเลาเรียนบุตร 

/ / / / / / / / / / / /   

2 จัดทําเอกสารใบสําคัญทั่วไปประจําวัน เชนใบสําคัญรับ-จาย,ใบเบิกเงินประจําวัน,
ใบสําคัญจายลูกหนี้-จายใบสําคัญ,ใบฝากธนาคาร,ใบสําคัญรับเงินงบประมาณ
แผนดิน-เงินรายได และอื่นๆ 

/ / / / / / / / / / / / ณิชกุล  

3 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน                         ณิชกุล  
  -รวบรวมเอกสารลูกหน้ีประจําวัน/เอกสารใบสําคัญประจําวัน รายการรับเงินคืน

จากเงินทดรองจาย เพื่อทํารายงานเงินคงเหลือประจําเสนอรายงานในแตละวันให
กรรมการ และเสนอคณบดีเพื่ออนุมัติ 

/ / / / / / / / / / / /   

4 จัดทําทะเบียนคุมเงินทดรองจาย                         ณิชกุล  
  - รวบรวมเอกสารลูกหนี้เงินยืมประจําเดือน/เอกสารใบสําคัญจายประจํา / / / / / / / / / / / /   
  เดือน/และเอกสารอื่นๆ และบันทึกลลงในรายการทะเบียนคุม                           
5 รับฎีกาและเช็คจากกองคลัง ที่เบิกจากเงินงบประมาณแผนดิน / / / / / / / / / / / / ณิชกุล  
  -ปริมาณเอกสาร 10-15 ฉบับ ตอครั้ง (สัปดาหละ 2-3 ครั้ง)                           
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ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 
ผิดชอบ  ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ มี.ค. เมย พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

6 รับเช็คจากกองคลัง ที่เบิกจากเงินรายได และเงินนอกงบประมาณ / / / / / / / / / / / / ณิชกุล  
  -ปริมาณเอกสาร 15-20 ฉบับ ตอครั้ง (สัปดาหละ 2-3 ครั้ง)                        
7 บันทึกรายการจายเงินในสมุดจายเงินงบประมาณแผนดิน                         ณิชกุล  
  -เมื่อรับฎีกามาจากกองคลัง แลวตองนํามาแนบเอกสารเพื่อบันทึกรายการ ลงใน

สมุดจายเงิน เพื่อรอแจงใหเจาหนี้ตางๆ มารับเช็คและใบรับรองภาษี 
/ / / / / / / / / / / /   

  -ถาเปนเจาหนี้ตางจังหวัด ตองจัดทําหนังสือสงเช็คและใบรับรองภาษี แลวเสนอ
คณบดีเพื่อขออนุมัติ สงเช็ค ใหเจาหนี้ตอไป 

/ / / / / / / / / / / /   

8 บันทึกรายการจายเงินในสมุดจายเงินรายไดและเงินนอกงบประมาณ                         ณิชกุล  
  -เมื่อรับฎีกามาจากกองคลัง แลวตองนํามาแนบเอกสารเพื่อบันทึกรายการ / / / / / / / / / / / /   

  ลงในสมุดจายเงิน เพื่อรอแจงใหเจาหนี้ตางๆ มารับเช็คและใบรับรองภาษี                         

  -ถาเปนเจาหนี้ตางจังหวัด ตองจัดทําหนังสือสงเช็คและใบรับรองภาษี แลวเสนอ
คณบดีเพื่อขออนุมัติ สงเช็ค ใหเจาหนี้ตอไป 

/ / / / / / / / / / / /   

9 ติดตอรานคา/เจาหนี้/บุคลากรใหมารับเช็ค-เงินสด และจัดเตรียม เบกิเงินจาก
ธนาคาร โดยคํานวนจํานวนเงินที่จะจายในแตละวันและจัดทําใบถอนเงินและโอน
เงินเขาบัญชีกระแสรายวันเพื่อจายเปนเช็ค/เงินสด 

/ / / / / / / / / / / / ณิชกุล  

                            

10 ทะเบียนคุมเงินคารักษาพยาบาล/คาเลาเรียนบุตร และบันทึกรายการในสมุดคุม
เงินงบประมาณแผนดิน 

/ / / / / / / / / / / / ณิชกุล  

11 จัดทําเอกสารเบิกคาสวัสดิการของบุคลากร                         ณิชกุล  
  -ตรวจสอบเอกสารแนบประกอบการเบิกจายและติดตอประสานงานกับหนวยงาน

ที่ เกี่ยวของและ บุคลากร นั้น ๆที่ ควรไดรับสิทธิสวัสดิการ 
/ / / / / / / / / / / /   

12 จัดทําฎีกาเบิกเงินคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร ดวยระบบสามมิติ / / / / / / / / / / / / ณิชกุล  
13 ตรวจสอบขออนุมัติไปราชการ/และตรวจสอบงบประมาณ / / / / / / / / / / / / ณิชกุล  
14 ทําหนาที่ธุรการงานการเงินโดยเขาระบบ e-document / / / / / / / / / / / / ณิชกุล  
15 ติดตามใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้ และรวบรวมใบเสร็จสงใหกองคลังตอไป / / / / / / / / / / / / ณิชกุล  
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ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 
ผิดชอบ  ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ มี.ค. เมย พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

16 จัดทําหนังสือทวงลูกหน้ีที่เกินกําหนด  / / / / / / / / / / / / ณิชกุล  
17 จัดทํา KPI ลูกหนี้ที่เกินกําหนด ประจําทุกเดือน / / / / / / / / / / / / ณิชกุล  
18 งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินคาใชจายทุกประเภท                         นารีรัตน 
  - เอกสารรายงานการเดินทางไปราชการภายในในและตางประเทศ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  
  - เอกสารคาสอนพิเศษ และคาเดินทางอาจารยพิเศษ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - เอกสารการเบิกจายโครงการตามแผนและนอกแผนปฏิบัติการประจําป  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - เอกสารการเบิกจายคาตอบแทนการสอนอาจารยแหลงฝกฯ คาวัสดุแหลงฝกฯ 

คาเดินทางนิสิตฝกปฏิบัติงาน และคาเดินทางของอาจารยนิเทศ 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

  - เอกสารการเบิกจายของหลักสูตรสาขาเภสัชกรรมชุมชน  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - เอกสารคาตอบแทนกรรมการสอบวิทยานิพนธ โครงรางวิทยานิพนธ และคา

เดินทางไปราชการของระดับบัณฑิตศึกษา 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

  - เอกสารประกอบการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
19 งานจัดทําบัญชี และรายงานการเงินประจําเดือน                         นารีรัตน 
  - ตรวจสอบใบสําคัญประเภทตาง ๆ เพื่อประกอบการบันทึกบัญชี  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  
  - บันทึกบัญชีตามใบสําคัญ ในสมุดรายวันขั้นตน  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - ผานรายการบัญชีจากสมุดรายวันขั้นตนไปยังบัญชีแยกประเภทแตละบัญชี  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - สรุปยอดคงเหลือแตละบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภทลงในรายงานยอดบัญชี

แยกประเภททั่วไปประจําเดือน 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

20 งานการเงินและตรวจสอบเอกสารทางการเงินโครงการกิจกรรมนิสิต                         นารีรัตน 
  - ตรวจสอบงบประมาณการจัดทําแผนโครงการกิจกรรมนิสิต และชมรม                      /    
  - ตรวจสอบงบประมาณโครงการกอนเสนอคณบดีอนุมัติใหดําเนินโครงการ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจายโครงการ เสนอคณบดี

อนุมัติ แลวสงตองานการเงินเพื่อดําเนินการตอไป  
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

  - ควบคุมการเบิก-ถอน บัญชีเงินฝากธนาคารสําหรับเงินรายไดสโมสรนิสิต  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - ควบคุมงบประมาณการเบิกจายโครงการกิจกรรมนิสิต  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
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21 งานการเงินหนวยขอมูลสมุนไพร                          นารีรัตน 
  - ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจางของหนวยขอมูลฯ กอนสงงานพัสดุ  /  /              /        
  - จัดทํา ตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารเบิกจายโครงการของหนวยขอมูลฯ และ

กิจกรรมของโครงการที่ไดรับงบประมาณสนับสนุนจากโครงการทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม สถาบันอารยธรรมศึกษาโขง-สาละวิน 

     /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

  - จัดทําบัญชี และควบคุมการใชจายงบประมาณของโครงการหนวยขอมูลฯ 
พรอมทั้งสรุปงบประมาณเขาที่ประชุมคณะกรรมการหนวยขอมูลฯ 

 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

22 งานการเงินสถานวิจัยเพื่อความเปนเลิศทางวิชาการดานนวัตกรรมทางเคมี                         นารีรัตน 
  - ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจางวัสดุกอนสงงานพัสดุดําเนินการตอ          /  /  /  /  /  /  /  /  
  - จัดทํา ตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารการจายคาใชจายตางๆ ของโครงการสถาน

ฯ ที่ไดรับงบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยนเรศวร 
         /  /  /  /  /  /  /  /   

  - จัดทําบัญชี และควบคุมการใชจายงบประมาณของโครงการ           /  /  /  /  /  /  /  /   
  - จัดทํารายงานเงินโครงการคงเหลือประจําเดือน          /  /  /  /  /  /  /  /   

23 งานการเงินสถานวิจัยเพื่อความเปนเลิศทางวิชาการดานอนามัยส่ิงแวดลอมและพิษวิทยา                    นารีรัตน 
  - ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจางวัสดุ กอนสงงานพัสดุดําเนินการตอ          /  /  /  /  /  /  /  /  
  - จัดทํา ตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารการจายคาใชจายตางๆ ของโครงการสถาน

ฯ ที่ไดรับงบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยนเรศวร 
         /  /  /  /  /  /  /  /   

  - จัดทําบัญชี และควบคุมการใชจายงบประมาณของโครงการ           /  /  /  /  /  /  /  /   
  - จัดทํารายงานเงินโครงการคงเหลือประจําเดือน          /  /  /  /  /  /  /  /   

24 งานการเงินทุนการศึกษา                         นารีรัตน 
  ทุนการศึกษานิสิตคณะเภสัชศาสตร ระดับปริญญาตรี จากแหลงทุนภายในและภายนอก                      
  - ควบคุมการเบิก-ถอน บัญชีเงินฝากธนาคารสําหรับเงินทุนการศึกษา      /    /      /  /  /       
  - จัดทําเอกสารเบิกเงินทุนการศึกษาใหกับนิสิตที่ไดรับการคัดเลือกจาก

คณะกรรมการทุนการศึกษา 
                 /  /       
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  ทุนการศึกษาสําหรับนิสิตปริญญาโท และปริญญาเอก ของคณะเภสัชศาสตร คณะวิทยาศาสตรการแพทย และคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ที่ไดรับทุนการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัยมหิดล “ศูนยความเปนเลิศดานนวัตกรรมทางเคมี”  (PERCH) 

นารีรัตน 
 

  - ตรวจสอบเงินทุนที่ไดรับกับตารางรายชื่อนิสิตที่ไดรับทุนการศึกษาในแตละงวด
การศึกษาใหถูกตองและครบถวน 

 /              /           

  - จัดทําเอกสารนําสงเงินทุนการศึกษาใหกับ กองคลังมหาวิทยาลัยนเรศวร และ
จัดทําเอกสารเบิกเงินทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัยเพื่อดําเนินการจายใหกับนิสิต 

 /              /           

  - ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินคาธรรมเนียมการศึกษา เงินเดือน และคาวัสดุ 
ของนิสิต แลวจัดทําใบสําคัญจาย เสนอผูประสานงานศูนยฯ อนุมัติ 

 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

  จัดทําเช็คสั่งจาย เสนอผูมีอํานาจในการสั่งจายเช็ค และจายเช็คตามเอกสาร
ใบสําคัญจายทุกส้ินเดือน 

 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

  - จัดทําเอกสารรายงานการเบิกจายทุนการศึกษา และบัญชีทุนการศึกษา 
มหาวิทยาลัยนเรศวร พรอมทั้งสงรายงานใหศูนย PERCH ทุกสิ้นเดือน  

 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

  - จัดทํางานรายงานการกระทบยอดบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน โดยแนบ 
Statement บัญชีเงินฝากกระรายวัน และสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย
แสดงความเคลื่อนไหว สงใหศูนย PERCH ทุกสิ้นเดือน 

 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

25 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินคาจัดซื้อจัดจาง และคาใชจายตาง ๆ                         วิไลกานต 
  - ตรวจสอบเอกสาร (ใบขอซ้ือ/ใบเสนอราคา/ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/ใบสง

ของ/ใบตรวจรับ) การจัดซื้อจัดจางจากงานพัสดุกอนจัดทําฎีกา 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

  - ตรวจสอบเอกสาร (ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/ใบสงของ) การเบิกจาย
คาใชจายตาง ๆ กอนจัดทําฎีกา 

 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

  - ตรวจสอบเอกสาร (ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/ใบสงของ) การเบิกจาย
คาใชจายตาง ๆ ของโครงการกอนจัดทําฎีกา 

 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

26 ตรวจสอบและคุมยอดงบประมาณในการจัดซื้อ/จัดจางวัสดุ ครุภัณฑ  
 
 

 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / วิไลกานต 
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27 ตรวจสอบงบประมาณในการจัดโครงการกอนการขออนุมัติ                         วิไลกานต 
  - ตรวจสอบจํานวนเงินใหเปนไปตามอัตราที่เบิกได  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - ตรวจสอบหมวดเงินใหถูกตองตรงกับที่ไดรับอนุมัติตามแผน (โครงการในแผน)  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - ตรวจสอบหมวดเงินใหถูกตองตรงกับประเภทของโครงการ (โครงการนอกแผน)  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

28 จัดทําฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายได และเงินนอกงบประมาณ                       วิไลกานต 
  - จัดทําจัดทําฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายได และเงินนอก

งบประมาณ โดยใชระบบสามมิติของมหาวิทยาลัย 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  

29 จัดทําฏีกาและเบิกจายเงินประจําเดือน ไดแก เงินเดือน คาจางชั่วคราว เงิน
ประจําตําแหนง คาตอบแทนอื่น ๆ คาเชาบาน คาประกันสังคม ดวยระบบสามมิติ 
(1 ครั้ง/เดือน) 

                        วิไลกานต  

  - คํานวณเงินและจัดทําฏีกาและเบิกจายเงินประจําเดือน ดวยระบบสามมิติ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
30 จัดทํารายงานการเงินประจําเดือน และประจําป                         วิไลกานต 
  - คํานวณจํานวนเงินที่ใชไปแยกตามประเภทของเงิน (งบประมาณแผนดิน,

งบประมาณรายไดและเงินนอกงบประมาณ) 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

  - นําเสนอผูบริหารมหาวิทยาลัย และกรรมการบริหารคณะเภสัชศาสตรฯ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
31 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายได และเงินนอกงบประมาณ 

ทุกหมวดรายจาย 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / วิไลกานต  

32 จัดทําฎีกาเบิกเงินคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร ดวยระบบสามมิติ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / วิไลกานต  
33 จัดเก็บรายได และนําสงมหาวิทยาลัย                         วิไลกานต  
  - ออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูชําระเงินประเภทตาง ๆ (คาปรับหนังสือ,คาเชา,คาเชา

บํารุงสถานที่,คาใชบริการเครื่องมือ) 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  

  - นําเงินที่ไดรับฝากเขาบัญชีมหาวิทยาลัย นําสงเปนรายไดคณะเภสัชศาสร  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - จัดทําเอกสารใบนําสงจํานวน 3 ใบ สงกองคลัง พรอมดวยสําเนาใบนําฝาก  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - จัดทําเอกสารใบสําคัญจาย และใบสําคัญรับ สงคุณนารีรัตน เพื่อจัดทําบัญชี  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  
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34 แจกสลิบเงินเดือน (1 ครั้ง/เดือน)                         วิไลกานต 
  - คัดแยกและแจกสลิบเงินเดือนตามสังกัดของบุคลากร  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

35 เรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน                    /     วิไลกานต 
  - ติดตามเอกสารการเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดินใหเสร็จสิ้น                           

36 เรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณรายได                      /   วิไลกานต 
  - ติดตามเอกสารการเบิกจายจากเงินงบประมาณรายไดใหเสร็จสิ้น                          
  การควบคุมงบประมาณและรายงานประจําเดือน                          
37 จัดทําทะเบียนคุมลูกหน้ี และใบสําคัญเงินทดรองจาย  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / พิไลวรรณ 
38 จัดทํารายงานลูกหน้ี และใบสําคัญเงินทดรองจาย  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / พิไลวรรณ 
39 ตรวจสอบงบประมาณในการขออนุมัติไปราชการ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / พิไลวรรณ 
40 ควบคุมงบประมาณและประสานการเบิกจายเงินการทําปริญญานิพนธนิสิต

ปริญญาตรี (โครงงานวิจัยทางเภสัชศาสตร) 
 /  /  /  /  /  /             พิไลวรรณ 

41 ควบคุมงบประมาณและประสานการเบิกจายเงินการทําวิทยานิพนธของนิสิต
ระดับบัณฑิตศึกษา 

 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / พิไลวรรณ 

42 ควบคุมงบประมาณอบรมสัมมนาบุคลากร คณะเภสัชศาสตร                         พิไลวรรณ 
   - งบอบรมสัมมนาบุคลากรสายวิชาการ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
   - งบนําเสนอผลงานในประเทศ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
   - งบนําเสนอผลงานตางประเทศ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
   - งบอบรมสัมมนาบุคลากรสายสนับสนุน  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

43 ควบคุมงบประมาณงบประมาณแผนดิน หมวดอุดหนุนเภสัช  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / พิไลวรรณ 
44 จัดเก็บรายไดและนําสงมหาวิทยาลัย  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / พิไลวรรณ 
45 การดําเนินการเบิกจายโครงการฯงานพัฒนาและประสานการฝกปฏิบัติงาน 

 
 

 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / พิไลวรรณ 
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ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 
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 46 โครงการพัฒนางานวิจัยจากงานประจํา (Routine to research)                          พิไลวรรณ 
   - จัดเตรียมเอกสารเบิกจาย  /      /      /             
   - สงเบิกคาใชจายในการดําเนินโครงการ    /     /      /             

47 โครงการฝกปฏิบัติงานบริบาลเภสัชกรรม                         พิไลวรรณ 
  ผลัดที่3 (2 ก.ค.-10 ส.ค.55)   ผลัดที่4 (14 ส.ค.-21 ก.ย.55)                           
  ผลัดที่5 (1 ตค. - 9 พย. 55)  ผลัดที่6 (12 พย. - 21 ธค. 55)                           
  ผลัดที่0 (11 ก.พ.-22 มี.ค. 56)  ผลัดที่1(25 มี.ค.-10 พ.ค.56)                           
  ผลัดที่2(13 พ.ค.-21 มิ.ย.56)  ผลัดที่3(1 ก.ค.-9 ส.ค.56)                           
  ผลัดที่4(13 ส.ค.-20 ก.ย. 56)  ผลัดที่5(30 ก.ย.- ค พ.ย. 56)                           

  ผลัดที่6 (11 พ.ย. - 20 ธ.ค.56)                           
   - จัดทําแบบใบเบิกคาสอนพิเศษการฝกปฏิบัติงาน และจัดสงเอกสารใหแหลงฝก        /  /  /    /  /         
   -  สงเบิกคาสอนพิเศษการฝกปฏิบัติงานบริบาลเภสัชกรรม    /  /      /    /  /    /  /   
   -  นําสงเงินและทําหนังสือขอบคุณใหกับแหลงฝกปฏิบัติงาน  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
   -  จัดเตรียมเอกสารการยืมเงิน และรายงานเดินทางนิเทศการฝกปฏิบัติงาน      /  /  /  /  /  /           

48 โครงการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม                         พิไลวรรณ 
  ผลัดที่1 7 มีนาคม -11 เมษายน 2556 ผลัดที่2  22 เมษายน - 29 พฤษภาคม 2556                         
   - จัดทําแบบใบเบิกคาสอนพิเศษการฝกปฏิบัติงาน          /                 
   -  สงเบิกคาสอนพิเศษการฝกปฏิบัติงาน              /  /  /  /       
   -  นําสงเงินและทําหนังสือขอบคุณแหลงฝกปฏิบัติงาน                /  /  /  /  /   
   - จัดเตรียมเอกสารการยืมเงิน และรายงานเดินทางนิเทศการฝกปฏิบัติงาน            /  /  /           

 49 โครงการฝกปฏิบัติงานสาธารณสุขในชุมชน  ฝกปฏิบัติงานอบรมเตรียมความพรอมนิสิตกอนฝกปฏิบตัิงาน              พิไลวรรณ 
   -  จัดเตรียมเอกสารเบิกจาย            /               
   -  สงเบิกคาใชจาย            /               
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   นิสิตฝกปฏิบัติงานฯ ระหวางวันที่ 7-21 มีนาคม 2556                           
    - จัดทําแบบใบเบิกคาสอนพิเศษการฝกปฏิบัติงาน          /                 
    -  รับ-สงนิสิตฝกปฏิบัติงาน            /               
    -  จัดเตรียมเอกสารการยืมเงิน และรายงานเดินทางนิเทศการฝกปฏิบัติงาน            /               
  นิสิตนําเสนอการฝกปฏิบัติงาน                            
    -  จัดเตรียมเอกสารเบิกจาย            /               
    -  สงเบิกคาใชจาย            /  /             
 นําสงเงินและทําหนังสือขอบคุณการฝกปฏิบัติงาน                /          

 50 โครงการฝกปฏิบัติงานวิทยาศาสตรเครื่องสําอาง ฝกปฏิบัติงานระหวาง วันที่ 11 มี.ค.- 17 พ.ค. 56                   พิไลวรรณ 
    - จัดทําแบบใบเบิกคาสอนพิเศษการฝกปฏิบัติงาน          /                 
    - สงเบิกคาสอนพิเศษการฝกปฏิบัติงาน                /  /         
    -  นําสงเงินและทําหนังสือขอบคุณแหลงฝกปฏิบัติงาน                  /  /       
    - จัดเตรียมเอกสารการยืมเงิน และายงานเดินทางนิเทศการฝกปฏิบัติงาน            /  /  /           

51 โครงการศึกษาดูงานเสริมประสบการณวิชาชีพเภสัชศาสตร                          พิไลวรรณ 
   -  จัดตรียมเอกสารการเบิก/จาย            /               
   - ติดตอประสานงานระหวางการเดินทางศึกษาดูงาน ณ สถานที่ศึกษาดูงาน            /               
   - ดําเนินการสงเบิกคาใชจาย              /             

52 โครงการสหกิจศึกษา หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตรเครื่องสําอาง                      พิไลวรรณ 
   -  จัดตรียมเอกสารการเบิกจาย                /      /     
  โครงการสหกิจศึกษา                          
   - จัดตรียมเอกสารการเบิกจาย                /      /     
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2. หนวยพัสดุ 
ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 

ผิดชอบ  ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ มี.ค. เมย พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 จัดทําแผนจัดซื้อครุภัณฑประจําป /                       รวิวรรณ    
2 การตรวจสอบรับ-จาย พัสดุประจําป /                       รวิวรรณ    
  2.1 สงรายชื่อใหมหาวิทยาลัยเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบรับ-จายประจําป /                         
  2.2 เสนอขออนุมัติแตงตั้งบุคลากรในคณะฯเปนคณะอนุกรรมการเพื่อชวยตรวจ

ครุภัณฑของคณะที่อยูตามหองตางๆ 
/                         

  2.3 คียขอมูลครุภัณฑที่อยูประจําหองตางๆจากปที่ผานมาใหเปนปจจุบันโดยรับ
ขอมูลจากอนุกรรมการที่ไดสํารวจมา  

/                         

  2.4 จัดทําสรุปรายงานผลการตรวจสอบรับ-จายพัสดุประจําปสงใหมหาวิทยาลัย / /                       
3 การจําหนายครุภัณฑ     / / /               รวิวรรณ 
  3.1 จัดทําสรุปรายการครุภัณฑชํารุด และไมไดใชงาน ที่ขอจําหนายประจําป / /                       
  3.2 จัดทําหนังสือเสนอรายชื่อใหมหาวิทยาลัยแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา

ขอเท็จจริงครุภัณฑที่ขอจําหนายประจําป 
  /                       

  3.3 จัดทําหนังสือเสนอรายชื่อใหมหาวิทยาลัยเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการจําหนาย 
และกําหนดราคากลาง ซากครุภัณฑ 

/ /                       

  3.4 ตรวจเช็คสภาพครุภัณฑ ยี่หอ/รุน/หมายเลขเครื่องของครุภัณฑ ใหถูกตอง
ครบถวนใหตรงกับทะเบียนครุภัณฑ 

/ /                       

  3.5 จัดสงรายการครุภัณฑที่ขอจําหนายใหกับงานพัสดุ2 ดําเนินการประกาศ   /                       
  3.6 มหาวิทยาลัยสงรายการที่ขอจําหนายมาใหคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

เพื่อกําหนดราคากลางซากครุภัณฑ 
  / /                     

  3.7 มหาวิทยาลัยจะกําหนดวันที่ผูประมูลจะมาขอดูซากครุภัณฑกอนวันเขา
ประมูล 1 วัน พัสดุคณะฯจะพาผูประมูลเขาดูซากที่ขอจําหนายทุกรายการ 

      / /                 

  3.8 เมื่อการประมูลซากเสร็จสิ้นผูประมูลจะไปติดตอชําระเงินที่กองคลังและนํา
ใบเสร็จฯ มาติดตอขอรับซากที่พัสดุคณะฯ โดยจะขอสําเนาใบเสร็จไวแนบกับ
รายการที่จําหนายในแตละป 

        / /               
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  3.9 มหาวิทยาลัยจะทําหนังสือสรุปแจงรายการจําหนายเพื่อใหคณะฯจําหนาย
ออกจากทะเบียนคุม (สิ้นสุดการจําหนาย) 

        / / /             

4 การควบคุมดูแล และรักษาครุภัณฑ / / / / / / / / / / / / รวิวรรณ 
  4.1 การเขียนหมายเลขครุภัณฑ / / / /                   
  4.2 การตรวจเช็คครุภัณฑที่เสีย ชํารุด และนํามาซอมแซมใหใชงานไดตามปกติ / / / /                   
  4.3 การตรวจเช็คครุภัณฑที่ไมไดใชงาน เพราะสภาพชํารุดจนไมสามารถซอมแซม

ใชงานได ก็เก็บไวเพื่อจําหนายในปตอไป 
/ / /                     

5 การเชาครุภัณฑสํานักงาน(เครื่องถายเอกสาร,เครื่องปริ้นท) / /                     รวิวรรณ    
6 จัดซื้อครุภัณฑ ราคาตอหนวย/ครั้ง วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท โดยวิธีตกลงราคา   / / / / / / / / / / / / รวิวรรณ  
  6.1  ผูตองการใชครุภัณฑเปนผูจัดหารายละเอียด(spec)ครุภัณฑ                           
  6.2 พัสดุสืบราคา โดยขอใบเสนอราคา อยางนอย 2 บริษัท/ราน / / / / / / / / / / / /   
  6.3 ผูตองการใชครุภัณฑเขียนขออนุมัติสั่งซื้อโดยแนบใบเสนอราคา / / / / / / / / / / / /   
  6.5 คณบดีอนุมัติ และลงนามสั่งซื้อ / / / / / / / / / / / /   
  6.6 พัสดุขอเอกสารทางการคาของผูขายทั้งสองรานเพื่อเปนคูเทียบ / / / / / / / / / / / /   
  6.7 ติดตอบริษัท กําหนดวันสงของ และนัดกรรมการตรวจรับ / / / / / / / / / / / /   
  6.8 จัดทําใบตรวจรับ และใบเบิกครุภัณฑ (นอกระบบ) / / / / / / / / / / / /   
  6.9 จัดทําเอกสารเบิกจายในระบบ 3 มิติ โดยมี ใบ PR, QA, PO, Apและ RC 

เสนอผาน หัวหนาสํานักงานฯ การเงิน คณบดีอนุมัติ 
/ / / / / / / / / / / /   

  6.10 สงเอกสารที่อนุมัติเรียบรอยแลวใหงานพัสดุ2 เพื่อตรวจสอบ และลงใน
ระบบการลงทะเบียนครุภัณฑ ออกหมายเลขครุภัณฑ 

/ / / / / / / / / / / /   

  6.11 เอกสารถูกสงกลับจากพัสดุ2 ไดทะเบียนครุภัณฑ และนําหมายเลขไปเขียนที่
ตัวครุภัณฑ  และสงเอกสารตอใหการเงินคณะฯเพื่อดําเนินการเบิก-จาย ตอไป
(สิ้นสุดในสวนของพัสดุ) 

/ / / / / / / / / / / /   

7 วงเงินตอหนวย/ครั้ง  เกิน 1 แสนบาท จัดซื้อโดยวิธีสอบราคา โดยจัดทําประกาศ
ใหผูเสนอราคาไดมีโอกาสเขามาแขงขันราคาอยางเปนธรรม 

/ / / / / / / / / / / / รวิวรรณ    
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  7.1 ผูตองการใชครุภัณฑ เปนผูจัดหารายละเอียด(Spec)ครุภัณฑ                           
  72. จัดทําแบบประกาศสอบราคา โดยเสนอรายชื่อเพื่อแตงตั้งเปนคณะกรรมการ

เปดซอง-ตรวจรับ  
                          

  7.3 จัดทําบันทึกขอใหงานพัสดุ2 ประกาศสอบราคาขึ้นบนเวปไซดของ
มหาวิทยาลัย เพื่อเปดโอกาสใหผูมีอาชีพขายเขามาเสนอราคาแขงกัน 

/ / / / / / / / / / / /   

  7.4 กําหนดรับซอง โดยพัสดุ2                            
  7.5 เปดซองสอบราคาตามวัน เวลา ที่มหาวิทยาลัยกําหนด ดําเนินการโดย

คณะกรรมการเปดซองตามคําสั่งที่มหาวิทยาลัยแตงตั้ง 
/ / / / / / / / / / / /   

  7.6 สรุปและรายงานผลการเปดซองสอบราคา / / / / / / / / / / / /   
  7.7 สงสรุปและรายงานผลฯใหงานพัสดุ2เพื่อดําเนินการเสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติ / / / / / / / / / / / /   
  7.8 แจงผูสอบราคาไดเขาทําสัญญากับมหาวิทยาลัย / / / / / / / / / / / /   
  7.9 ติดตาม คูสัญญา(ผูขาย)ใหสงของตามวันในสัญญา / / / / / / / / / / / /   
  7.10 เมื่อคูสัญญา(ผูขาย)นัดสงมอบครุภัณฑ พัสดุจะนัดคณะกรรมการตรวจรับ 

ไปตรวจรับตามวัน เวลา ที่กําหนด 
/ / / / / / / / / / / /   

  7.11 การตรวจรับหากรายละเอียดครุภัณฑไมเปนไปตามสัญญา คือสงมอบ
ครุภัณฑผิดรุน พัสดุตองทําหนังสือรายงานหัวหนาสวนราชการ(มหาวิทยาลัย) 
และใหผูขายทําหนังสือชี้แจงวา  หากสินคาตกรุน หรือเลิกผลิตแลวตองมีหนังสือ
ยืนยันจากบริษัทผูผลิต และทําหนังจากผูขายแจงสงมอบของรุนที่ใหมกวามา
ทดแทน เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวามหาวิทยาลัยไมไดเสียผลประโยชน 
ก็จะเสนอใหหัวหนาสวนอนุมัติใหทําบันทึกตอทายสัญญา คณะกรรมการจึงจะลง
นามตรวจรับครุภัณฑที่ผูขายสงใหได 

/ / / / / / / / / / / /   

  7.13 จัดทําใบตรวจรับ และใบเบิกครุภัณฑ (นอกระบบ) / / / / / / / / / / / /   
  7.14 จัดทําเอกสารเบิกจายในระบบ 3 มิติ โดยมี ใบ PR, QA, PO, Apและ RC 

เสนอผาน หัวหนาสํานักงานฯ การเงิน คณบดีอนุมัติ 
 

/ / / / / / / / / / / /   
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  7.15 สงเอกสารที่อนุมัติเรียบรอยแลวใหงานพัสดุ2 เพื่อตรวจสอบ และลงใน
ระบบการลงทะเบียนครุภัณฑ ออกหมายเลขครุภัณฑ 

/ / / / / / / / / / / /   

  7.16 เอกสารถูกสงกลับจากพัสดุ2 ไดทะเบียนครุภัณฑ และนําหมายเลขไปเขียนที่
ตัวครุภัณฑ  และสงเอกสารตอใหการเงินคณะฯเพื่อดําเนินการเบิก-จาย ตอไป
(สิ้นสุดในสวนของพัสดุ) 

/ / / / / / / / / / / /   

8 จัดซื้อวงเงินตั้งแต 2 ลานบาทขึ้นไป จัดซื้อโดยวิธีประกวดราคา หรือ E-Auction 
โดยจัดทําประกาศใหผูเสนอราคาไดมีโอกาสเขามาแขงขันราคาอยางเปนธรรม 
ราคาจะเคาะราคาแขงกัน จะมีเพิ่มขั้นตอนขึ้นมาจากวิธีสอบราคาคือ ตองมีการ
จัดทําราง TOR และจะเคาะราคาแขงกันที่ตลาดกลาง  

  / / / / / / / / / / / รวิวรรณ    

9 ดําเนินการจัดจางปรับปรุงซอมแซม บํารุงอาคารสถานที่ ตามที่ไดรับการจัดสรร
งบประมาณ ในแตละป ใหแลวเสร็จภายในปงบประมาณ 

                        รวิวรรณ    

10 ดําเนินการเบิกจายคาเชารถตู เครื่องถายเอกสาร เครื่องพิมพเอกสาร / / / / / / / / / / / /   
11  ติดตามทวงถามการยืม-คืนครุภัณฑ       /     /     /     / รวิวรรณ    
12 จัดทําบันทึกใหมหาวิทยาลัย ทําสัญญา ตอสัญญาเชา พื้นที่ของคณะฯ       /                 รวิวรรณ    
13 ดําเนินการจัดทําเอกสารเบิก-จายคาครุภัณฑใหกับบริษัท/หาง/ราน โดยทําลงใน

ระบบสามมิติ หากเปนเงินงบประมาณแผนดินจะลงในระบบGF ดวย 
/ / / / / / / / / /    รวิวรรณ    

14 ตรวจสอบสัญญา เพื่อตรวจสอบความชํารุดบกพรองของครุภัณฑ ใหสามารถใช
งานไดตามปกติกอนรายงานใหมหาวิทยาลัยคืนหลักประกันใหกับบริษัท  

/ / / / / / / / / / / / รวิวรรณ    

15 จัดทําเอกสารแนบทายประกาศการสอบราคา ประกวดราคา กรณีมีความ
ผิดพลาดจากการกําหนดรายละเอียดครุภัณฑผิดพลาด(เปนครั้งคราว) 

                        รวิวรรณ    

16 จัดทําหนังสือเสนอมหาวิทยาลัยกรณีผูขายตามสัญญาสงครุภัณฑยี่หอ รุนไมตรง
กับสัญญา (เปนครั้งคราว) 

                        รวิวรรณ    

17 จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการตรวจรรับครุภัณฑกรณีผูขายสงมอบครุภัณฑเกิน
กําหนดสัญญา (เปนครั้งคราว) 

                        รวิวรรณ    
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18 จัดทําหนังสือเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการเปดซอง
และตรวจรับ (เปนครั้งคราว) 

                        รวิวรรณ    

19 รวบรวมขอมูลการจัดซื้อ/จาง เพื่อสงใหงานแผนจัดทํารายงานประจําป (ปละครั้ง)                         รวิวรรณ    
20 การรับโอนครุภัณฑ (เปนครั้งคราว)                         รวิวรรณ    
  20.1 เมื่อไดรับหนังสือวาจะมีการโอนครุภัณฑ ก็จะแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อ

ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ  (เปนครั้งคราว) 
                          

  20.2 รายงานสภาพครุภัณฑโดยคณะกรรมการที่แตงตั้งขึ้น และลงนามตรวจรับ
ครุภัณฑ และเสนอหัวหนาสวนราชการ  (เปนครั้งคราว) 

                          

  20.3 หัวหนาสวนราชการอนุมัติ งานพัสดุ2 ลงทะเบียนคุมเปนทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัยและออกหมายเลขครุภัณฑ และสงใหพัสดุคณะฯเปนผูดูแล รักษา
ครุภัณฑตอไป (เปนครั้งคราว) 

                          

21 การรับบริจาคครุภัณฑ ขั้นตอนจะเหมือนกับการรับโอนครุภัณฑ (เปนครั้งคราว)                         รวิวรรณ    
22 จัดทําเอกสารการจัดซื้อ/จาง และจัดทําเอกสารการเบิกจายวัสดุ ในวงเงินที่เกิน 

5,000 บาท  
/ / / / / / / / / / / / โชษิตา 

 -รวบรวมเอกสาร เชน ใบสงของ ใบสําคัญรับเงิน บิลเงินสด ใบเสนอราคา คูเทียบ 
ใบสั่งซื้อและจาง สําเนาบัญชีธนาคาร รหัสผูขาย เพื่อประกอบการทําเบิกใหกับ
รานคา ที่มีการสั่งซื้อจางกับคณะฯ ในวงเงินตั้งแต 5,000 บาท ขึ้นไป 

             

 -จัดทําเอกสารการจัดซื้อ/จาง ลงในระบบบัญชีสามมิติ              
 -กรณี งปม.แผนดิน วงเงินตั้งแต 5,000 บาท ตองผานเขาระบบ GFMIS              
 -สงพัสดุ 2 ลง Terminal ออกเลขที่ใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS พรอมใบ ZAP              
  -เมื่อไดรับเอกสารคืนจากงานพัสดุ 2 ถายเอกสารและเก็บสําเนาไวเปนหลักฐาน                           
  -สงการเงินคณะฯ ตรวจสอบ ตั้งเบิกเงิน                           

23 งานจัดซื้อ/จัดจาง และทําเอกสารเบิกจายครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ / / / / / / / / / / / / โชษิตา 
  -ผูขอซื้อกรอกใบบันทึกขอความขออนุมัติซื้อ/จาง ระบุรายการวัสดุคงทนถาวร,

ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ ที่จะซื้อ,คุณสมบัติที่ตองการ 
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  -ติดตอประสานงานกับบริษัท/หาง/ราน เพื่อสืบราคาและขอใบเสนอราคา พรอม 
spec เพื่อประกอบการพิจารณา 

                        โชษิตา 

  -ดําเนินการรวบรวมใบเสนอราคาพรอมใบขออนุมัติซื้อ/จาง สงใหผูขอซ้ือพิจารณา
รายละเอียดวาตรงตามความตองการหรือไม 

                          

  -เสนอผูเกี่ยวของเซ็นตและนําเสนอตอคณบดีหรือผูรักษาราชการแทนอนุมัติ                           
  -กรณีไดรับการอนุมัติแลว แจงบริษัท/หาง/ราน พรอมยืนยันการสั่งซื้อ/จาง                           
  -เมื่อผูขาย/ผูรับจาง นัดวันสงมอบวัสดุคงทนถาวร,ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ พัสดุ

คณะฯ แจงกรรมการตรวจรับใหมาตรวจรับตามวันเวลาที่กําหนดไว 
                          

  -จัดทําเอกสารการจัดซื้อ/จาง ลงในระบบบัญชีสามมิติ                           
  -จัดทําทะเบียนประวัติครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ/ขึ้นทะเบียนครุภัณฑต่ํากวาเกณฑใน

ระบบ 3 มิติ 
                          

  -กรณียอดเงินตั้งแต 5,000 บาท (งปม.) ตองผานเขาระบบ GFMIS                           
  -สงเอกสารใหพัสดุ 2 ลง Terminal เพื่อออกเลขที่ใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS 

พรอมใบ ZAP 
                          

  -เมื่อไดรับเอกสารคืนจากการพัสดุ 2 ถายเอกสารและเก็บสําเนาไวเปนหลักฐาน                           
  -สงการเงินคณะฯ ตรวจสอบ ตั้งเบิกเงิน                           

24 จัดทําเอกสารจัดซื้อ/จาง ของหนวยแพทยเคลื่อนที่ Moblie Unit เพื่อสงให
สถาบันเพื่อสรางความเขมแข็งใหชุมชน (NICE) ( 1 ครั้ง/เดือน) 

/ / / / / / / / / / / / โชษิตา 

  -รวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จาง ใบเสนอราคา,คูเทียบ,ใบสงของ,ใบเสร็จรับเงิน,
บิลเงินสด 

                          

  -จัดทําเอกสารเบิกจายทําใบขออนุมัติซื้อ/จาง หนังสือขออนุญาตซื้อ/จาง ใบตรวจ
รับ ใบเบิกวัสดุโดยผานพัสดุคณะฯ และใหกรรมการตรวจรับเซ็นต 

                          

  -ถายสําเนาเอกสารการตั้งเบิก 1 ชุด                           
  -สงการเงินคณะฯ ตรวจสอบ แลวสงตอให (NICE) ดําเนินการตอไป 
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25 งานซอมแซมครุภัณฑ ตรวจเช็คประวัตการซอม และทําเอกสารการเบิกจายคา
ซอมแซมครุภัณฑ 

/ / / / / / / / / / / / โชษิตา 

  - งานแจงซอมครุภัณฑและการเบิก-จายคาซอมครุภัณฑ                           
   -ใหผูดูแลหรือผูใชครุภัณฑเขียนขออนุมัตินําครุภัณฑออกไปตรวจเช็ค                           
   -โดยแจงหมายเลขครุภัณฑ สาเหตุที่เครื่องเสีย                           
   -เสนอผูเกี่ยวของเซ็นตและนําเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ                           
   -โทรแจงบริษัท/หาง/ราน มาตรวจเช็ค พรอมติดตามใหบริษัทฯ เสนอราคาคา

ซอมและใหผูดูแลหรือผูใช เขียนใบอนุมัติซอมครุภัณฑพรอมแนบใบเสนอราคาคา
ซอม นําเสนอผูเกี่ยวของเซ็นตอนุมัติและนําเสนอคณบดีอนุมัติการซอมครุภัณฑ 

                          

  -ติดตอบริษัท/หาง/ราน เพื่อแจงผลอนุมัติการซอมพรอมแฟกซใบอนุมัติการซอม
เพื่อยืนยืนการซอม 

                          

  -กรณีซอมเสร็จเรียบรอยนัดคณะกรรมการตรวจรับการจางซอม เพื่อทดสอบการ
ทํางานของครุภัณฑ ที่สงซอมวาใชงานไดดีหรือไม 

                          

  -รวบรวมเอกสารชุดทําเบิก ไดแก ใบเสนอราคา คูเทียบ ใบสงของ หนังสือสั่งจาง 
ใบตรวจรับ สําเนาบัญชีธนาคาร รหัสผูขายหลัก 

                          

   -ลงประวัติซอมครุภัณฑในฐานขอมูลครุภัณฑ (ครุภัณฑที่ซื้อป 2540 เปนตนไป) 
พัสดุคณะฯ ลงนามลงประวัติซอมครุภัณฑ 

                          

  - หากเปนครุภัณฑที่ซื้อกอนป 2540 พัสดุ 2 ลงประวัติซอมครุภัณฑ                           
  -สงตอใหคณบดีอนุมัติชุดทําเบิกแลวสงตอใหการเงินคณะฯ ทําการเบิกจายตอไป 

(หากยอดเงินคาซอมตั้งแต 5,000 บาท ตองเขาระบบ GFMIS) (บส.01) ตาม
แบบฟอรมของกรมบัญชีกลาง จัดสงเอกสารการจัดจางทั้งหมดพรอมเก็บขอมูลลง
ใน Handy Drive สงใหงานพัสดุ 2 ออกเลขที่ในระบบ GFMIS พรอมใบ ZAP 

                          

  -เมื่อไดรับเอกสารคืนจากงานพัสดุ 2 ถายสําเนาเอกสารและจัดเก็บสําเนาเพื่อไว
เปนหลักฐาน 

                          

  -จัดสงเอกสารทําเบิกใหกับฝายการเงินคณะฯ เพื่อดําเนินการตอไป                           
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26 จัดทําทะเบียนคุมรายการวัสดุ ราคา จํานวนที่จัดซื้อ/จางและเบิกจาย / / / / / / / / / / / / โชษิตา 
  -ลงทะเบียนคุมรับ-จาย รายการ ราคา จํานวนวัสดุทั้งหมดของแตละงานที่จัดซื้อ/

จาง ที่ดําเนินการเบิกจายของสํานักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร,ภาควิชาเภสัช
เคมีและเภสัชเวท,ภาควิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม,ภาควิชาเภสัชกรรมปฏิบัติ,
งานวิจัย,โครงงาน,โครงการ,ปริญญาเอก-โท 

                          

27 รายงานยอดคงเหลือครุภัณฑต่ํากวาเกณฑประจําเดือนทุกเดือน ( 1 ครั้ง/เดือน) / / / / / / / / / / / / โชษิตา 
  -สรุปยอดคงเหลือวัสดุคงทนถาร,ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑทุกเดือน เพื่อใหคณบดีหรือ

ผูรักษาราชการแทนลงนาม 
                          

  -นําเอกสารดังกลาวสงตอใหการเงินคณะฯ รวบรวมนําเสนอผูบริหารมหาวิทยาลัย
และกรรมการคณะฯ ตอไป 

                          

28 จัดทําทะเบียนคุมคาซอมครุภัณฑใหกับรองคณบดีฝายบริหาร (6 เดอืน/ครั้ง) / / / / / / / / / / / / โชษิตา 
  -สรุปยอดคาซอมครุภัณฑทุก 6 เดือน ใหกับรองคณบดีฝายบริหาร เพื่อดูยอดคา

ซอมครุภัณฑของคณะฯ 
                          

29 จัดทําเอกสารเบิกคาครุภัณฑ ที่จัดซื้อ/จางเขาระบบ GFMIS / / / / / / / / / / / / โชษิตา 
  -ทําใบ บส.01 ปะหนาเอกสารจัดซื้อ/จางครุภัณฑ ที่มียอดเบิกจายตั้งแต 5,000 

บาท ขึ้นไป เพื่อสงตอใหพัสดุ 2 ลง GFMIS 
                          

  -สงตอใหคุณรวิวรรณ สุขสบาย ดําเนินการขั้นตอนตอไป                           
30 จัดทําขอมูลการเปดผูขายหลัก สําหรับบริษัท/รานคา ที่ยังไมไดเปดผูขายหลักกับ

ทางมหาวิทยาลัยนเรศวรเพื่อสงขอมูลใหงานพัสดุ 2 
/ / / / / / / / / / / / โชษิตา 

  -ตรวจสอบในระบบ GFMIS วารานคา เปดผูขายหลักกับมหาวิทยาลัยหรือไม                           
  -หากบริษัท/รานคา ยังไมเคยเปดผูขายหลัก ดําเนินการใหกรอกแบบฟอรมการ

เปดผูขายหลัก 
                          

  -แนบเอกสารหนังสือรับรองการจัดตั้งบริษัทฯ,ภพ.20,ทะเบียนการคา,สําเนา
หนังสือสั่งซื้อ/จาง จากคณะฯ 
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  -ทําใบปะหนาการขอเปดผูขายหลัก สงตอใหพัสดุ 2 เพื่อขอเปดผูขายหลักกับทาง
คลังจังหวัดตอไป 

                          

31 สรุปรายชื่อบริษัท/รานคา ที่ยังไมไดแนบใบเสร็จในชุดตั้งเบิกที่ผานระบบ GFMIS 
ใหกับทางการเงินคณะฯ (1 ครั้ง/เดือน)การเงินคณะฯ 

/ / / / / / / / / / / / โชษิตา 

32 จัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ รายการ ราคา จํานวนที่จัดซื้อ/จางและ
เบิกจาย แยกตามประเภทครุภัณฑต่ํากวาเกณฑที่จัดซื้อ/จาง เชน ครุภัณฑ
สํานักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร ครุภัณฑงานบาน
งานครัว ครุภัณฑวิทยาศาสตรหรือการแพทย เปนตน 

/ / / / / / / / / / / / โชษิตา 

33 เช็คประวัติการซอมและลงประวัติการซอม เครื่องปรับอากาศชนิดแยกสวนของ
คณะฯ ทุกเครื่อง ที่ซื้อป 2537 จนถึงปจจุบัน เพื่อประกอบการพิจารณาอนุมัติ
ซอมหรือซ้ือเครื่องปรับอากาศชนิดแยกสวนเครื่องใหม 

/ / / / / / / / / / / / โชษิตา 

34 งานจัดซื้อ/จัดจาง  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
  - งานสั่งซื้อ/จางวัสดุของ 3  ภาควิชา และสํานักงานเลขานุการ                           
  - งานสั่งซื้อ/จางวัสดุของโครงการ,ประชุม,สัมมนาทางวิชาการตาง ๆ                           

35 ตรวจเช็ควัสดุที่รับเขามาเพื่อใหถูกตองตามจํานวนที่สั่งซื้อ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
  - ตรวจสอบและคุมการเบิกจาย                           

36 งานเบิกจายวัสดุของคณะเภสัชศาสตร  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
  - เบิกจายวัสดุใหกับทั้ง 3 ภาควิชา และสํานักงานเลขานุการ                           
  - เบิกจายวัสดุใหกับโครงการ,ประชุม,สัมมนาทางวิชาการตาง ๆ                           

37 งานควบคุมวัสดุ (Stock)  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
  - แยกประเภทรายการวัสดุที่รับ/จายเขามาจัดลงทะเบียนคุมวัสดุ                           
  - จัดทํารายงานวัสดุคงเหลือสงใหทางการเงินรวบรวมเพื่อสงให กองคลัง                           

38 ตรวจเช็ควัสดุคงเหลือของคณะฯ เพื่อดําเนินการสั่งซื้อตอไป (1 ครั้ง/เดือน)  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
39 รวบรวบเอกสาร เชน ใบสงของ ใบสําคัญรับเงิน บิลเงินสด ใบเสนอราคา คูเทียบ 

ใบสั่งซื้อและจาง เพื่อประกอบการทําเบิกใหกับหางราน/บริษัท/หางหุนสวนฯ 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
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40 จัดทําเอกสารจัดซื้อ/จางเพื่อเสนอผูบริหารและกรรมการตรวจรับ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
  - งานสํานักงานเลขานุการและงานภาคทั้ง 3 ภาควิชา                            
  - โครงการประชุมสัมมนาทางวิชาการและโครงงานการวิจัยตาง ๆ                           
  - ถายสําเนาเอกสารประกอบการเบิกเงินใหกับหางรานฯ และจัดเก็บสําเนาเพื่อ

เปนหลักฐาน ตอไป  
                          

  - จัดสงเอกสารทําเบิกใหกับฝายการเงินเพื่อดําเนินการตอไป                           
41 จัดทําแผนการใชวัสดุทั้งคณะประจําป  เพื่อดําเนินการสอบราคา (ปละครั้ง)    /  /                   ณรงคศักดิ์ 
42 จัดทําเอกสารสอบราคาวัสดุใหทางงานพัสดุ  2  ประกาศสอบราคา (ปละครั้ง)    /  /                   ณรงคศักดิ์ 
43 จัดทําเอกสารเพื่อประกอบการเบิกเงินคาวัสดุที่สอบราคาใหกับบริษัท / หาง / 

ราน (ปละครั้ง ) 
           /  /           ณรงคศักดิ์ 

44 คียขอมูลการจัดซื้อ/จางดวยวิธีสอบราคา/ประกวดราคา/ประกวดราคาดวยวิธี
อิเลคทรอนิกส ลงในระบบ E-GP ผานเว็บไซต www.gprocrument.go.th  (เปน
ครั้งคราว) 

 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
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เปาหมายและตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน (KPIs) 
 

เปาหมายและตัวชี้วัดการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผน มีทั้งสิ้น 7 ตัวชี้วัด โดยมีรายละเอียดแผนการรายงานและผูรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

หนวย ตัวชี้วัดที ่ ตัวชี้วัด เกณฑมาตรฐาน/เปาหมาย รอบการเก็บขอมูล กําหนดการรายงาน ผูรับผิดชอบ 
1. การเงิน 1.1 ความสามารถในการเบิกจายเงิน

ภายในเวลาที่กําหนด 
- เอกสารที่สํารองจาย ไมเกิน 7 วันทําการ 
- เอกสารที่ไมสํารองจาย ไมเกิน 45 วันทําการ 
- เอกสารเบิกจายเกินกําหนด ไมเกินรอยละ 10 

ทุก 2 เดือน ต.ค. – พ.ย.55 
ธ.ค.55 – ม.ค.56 

วิไลกานต/ณิชกุล 

1.2 ความถูกตองในการตรวจสอบเอกสาร - ความผิดพลาดในการตรวจสอบเอกสาร ไมเกินรอยละ 15 ทุก 2 เดือน ต.ค. – พ.ย.55 
ธ.ค.55 – ม.ค.56 

วิไลกานต/นารีรัตน 

1.3 ความสามารถในการติดตามลูกหน้ีเงิน
ทดรองจาย 

- จํานวนลูกหนี้เกินกําหนดตอเดือน ไมเกินรอยละ 20 
- จํานวนวันเฉลี่ยของลูกหน้ีเกิดกําหนดตอเดือนไมเกิน 15 
วัน 

ทุกเดือน ต.ค./พ.ย./ธ.ค.55 
ม.ค./ก.พ.56 

ณิชกุล/พิไลวรรณ 

2. พัสดุ 2.1 ความสามารถในการจัดซื้อวัสดุภายใน
เวลาที่กําหนด 

- เวลาในการจัดซื้อ ไมเกิน 7 วันทําการ 
- จํานวนการจัดซื้อวัสดุเกินกําหนด ไมเกินรอยละ 10 

ทุก 2 เดือน ต.ค. – พ.ย.55 
ธ.ค.55 – ม.ค.56 

รวิวรรณ/ณรงศักดิ์/
โชษิตา 

2.2 ความสามารถในการจัดทําเอกสารการ
เบิกจายภายในเวลาที่กําหนด 

- ระยะเวลาในการจัดทําเอกสาร ไมเกิน 7 วันทําการ 
- จํานวนเอกสารการเบิกจายเกินกําหนด ไมเกินรอยละ 10 

ทุก 2 เดือน ต.ค. – พ.ย.55 
ธ.ค.55 – ม.ค.56 

รวิวรรณ/ณรงศักดิ์/
โชษิตา 

2.3 ความสามารถในการจัดซื้อวัสดุตรง
ตามความตองการ 

- ความผิดพลาดในการจัดซื้อพัสดุ ไมเกินรอยละ 5 ทุก 2 เดือน ต.ค. – พ.ย.55 
ธ.ค.55 – ม.ค.56 

รวิวรรณ/ณรงศักดิ์/
โชษิตา 
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รายละเอียดตัวชี้วัด 
ตัวชี้วัดที่  1.1 ความสามารถในการเบิกจายเงินภายในเวลาที่กําหนด 

วัตถุประสงค 

1.    เพื่อแสดงประสิทธิผลของการเบิกจายเงินใหผูรับบริการมีความพึงพอใจมากที่สุด 
2.    เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนางาน 

หลักการและเหตุผล 

หนวยการเงิน ถือเปนหนวยงานที่มีบทบาทที่สําคัญในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของทุกดาน ทั้งดานการบริหาร 

การจัดการเรียนการสอน และการปฏิบัติงานดานอื่นๆ ซึ่งลวนแลวแตมีความจําเปนตองใชงบประมาณในการบริหารจัดการ

ทั้งสิ้น ดังนั้น งานการเงิน จึงจําเปนตองเปนหนวยงานที่มีประสิทธิภาพ ทั้งดานการวางแผนงบประมาณ การใหบริการเบิก

จายเงิน รวมทั้งการรายงานการเงินที่มีประสิทธิภาพ 

การเบิกจายเงินภายในเวลาที่กําหนด ถือเปนการใหบริการที่มีประสิทธิผล ซึ่งจะทําใหผูใชบริการไดรับความพึง

พอใจในการพึงพอใจมากที่สุดเมื่อไดรับเงินที่เบิกจายรวดเร็วภายในเวลาที่เหมาะสม ดังนั้น หนวยการเงินจึงจัดทําตัวชี้วัดหลัก

เกี่ยวกับความสามารถในการเบิกจายเงินภายในเวลาที่กําหนด มาเปนตัวควบคุมเวลาในการเบิกจายเงินใหแกผูรับบริการ โดย

จะวัดจากจํานวนเอกสารที่เบิกจายเกินกําหนดเวลาที่ตั้งไว เปรียบเทียบกับจํานวนเอกสารที่ผูรับบริการสงเบิกทั้งหมด ซึ่ง

ผลลัพทที่ไดจะออกมาเปนรอยละของจํานวนเอกสารที่เบิกจายเกินกําหนดเวลา 

สูตรการคํานวณ 

รอยละของจํานวนเอกสารที่เบิกจายเกินกําหนดเวลา 

             จํานวนเอกสารที่เบิกจายเกินกําหนดเวลาในรอบ 2 เดือน     

                  จํานวนเอกสารที่เบิกจายทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 

วิธีการเก็บขอมูล 

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง: จํานวนเอกสารที่เบิกจาย

เกินกําหนดเวลาในรอบ 2 เดือน 
 สมุดบันทึกการสงเอกสารเบิกจาย 

 สมุดจายเงิน 

 นับจํานวนเอกสารที่เบิกจายเกิน
กําหนดเวลา โดยดูจากวันที่สงเอกสาร วันที่สง
เอกสารคืนเพื่อแกไข และวันที่แจงใหเจาหนี้
รับเงิน โดยรวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

ตัวหาร: จํานวนเอกสารที่เบิกจาย

ทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
 สมุดบันทึกการสงเอกสารเบิกจาย 

 สมุดจายเงิน 

 นับจํานวนเอกสารที่เบิกจายทั้งหมด โดย
รวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

การนําไปใช / รูปแบบการนําเสนอ 

1. นําเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ 
2. ผูบริหารที่รับผิดชอบนําไปทบทวนในทีมที่เก่ียวของกรณีที่พบปญหาตอเนื่อง หรือเกิดผลกระทบรุนแรง 
3. การนําเสนอเปนอัตรารอยละของจํานวนเอกสารเบิกจายที่เกินกําหนดเวลา โดยเปรียบเทียบเปนรายเดือน 

ขอควรปฏิบัต ิ

- ทุกครั้งที่สงเอกสารเบิกจาย ใหผูรับบริการบันทึกในสมุดสงเอกสาร ณ งานการเงิน เพื่อการเก็บขอมูลที่
ถูกตองครบถวน 

- การตรวจสอบเอกสารแลวสงคืนแกไขเอกสาร ผูรับบริการควรดําเนินการแกไขทันทีหลังจากไดรับคืน เพื่อ
ความรวดเร็วในการเบิกจายเงิน 

- เจาหนาที่การเงินตองบันทึกวันที่แจงเจาหน้ีใหมารับเงินอยางชัดเจน เชน การแจงดวยวาจา การแจงทาง e-
mail หรือหนังสือสงเช็ค เปนตน 

X 100 
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เกณฑมาตรฐาน/เปาหมายการปฏิบัติงาน 

- เอกสารที่คณะฯ สํารองจาย ใหเบิกจายไมเกิน 7 วันทําการ 
- เอกสารที่คณะฯ ไมสํารองจาย ใหเบิกจายภายใน 45 วัน 
- จํานวนเอกสารเบิกจายที่เกินกําหนดเวลา ไมควรเกินรอยละ 10 

หมายเหตุ 

จํานวนวันที่กําหนด ใหนับจากวันที่ไดรับเอกสารเพื่อตรวจสอบ หักเวลาที่สงคืนเอกสารเพื่อแกไข โดยนับจนถึง

วันที่แจงเจาหนี้ใหมารับเงินอยางเปนทางการแลว  

 

ชื่อตัวชี้วัด  1.2 ความถูกตองในการตรวจสอบเอกสาร 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อแสดงประสิทธิผลของการปฏิบัติงานในดานการตรวจสอบเอกสารใหถูกตองกอนการสงเอกสารเบิกจายที่กอง
คลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร 

2. เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนางาน 

หลักการและเหตุผล 

เมื่อผูใชบริการงานการเงิน ไดสงเอกสารเพื่อเบิกจายเงิน หนวยการเงิน ตองมีหนาที่ในการตรวจสอบเอกสารให

ถูกตองกอนการเบิกจาย เพื่อสงเบิกตอไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร ซึ่งจะมีผลตอสภาพคลองของเงินทดรองจายของ

คณะฯ คือ ถาตรวจสอบเอกสารไดถูกตอง ก็จะสามารถสงเอกสารเบิกจายไดรับเงินกลับคืนมาหมุนเวียนรวดเร็วขึ้น อีกทั้งกรณี

จายรานคา เจาหนี้ก็จะไดรับเงินรวดเร็วขึ้น ซึ่งถือเปนประสิทธิผลทางดานการปฏิบัติงานที่จะสงผลตอดัชนีชี้วัดในดาน

ความสามารถในการเบิกจายเงินภายในเวลาที่กําหนดอีกดวย 

หนวยการเงิน จึงจําเปนตองมีตัวชี้วัดในเรื่องของความถูกตองในการตรวจสอบเอกสาร เพื่อเปนการทําใหมีความ

รอบคอบ รอบรู และแมนยํา ในดานระเบียบการเบิกจาย เพื่อความรวดเร็วในการเบิกจายเงิน โดยจะวัดความผิดพลาดในการ

ตรวจสอบเอกสารจากจํานวนฎีกาที่กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร สงคืนเพื่อแกไข เปรียบเทียบกับจํานวนฎีกาที่สงเบิกทั้งหมด 

ซึ่งผลลัพทที่ไดจะออกมาเปนรอยละของความผิดพลาดในการตรวจสอบเอกสาร 

สูตรการคํานวณ 

รอยละของความผิดพลาดในการตรวจสอบเอกสาร 

 

             จํานวนฎีกาที่สงคืนแกไขทั้งหมดในรอบ 2 เดือน     

                จํานวนฎีกาที่สงเบิกทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 

วิธีการเก็บขอมูล 

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง: จํานวนฎีกาที่สงคืนแกไข

ทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
 สมุดสงฎีกา 

 เก็บยอดจากฎีกาที่สงคืนแกไขแตละ
ครั้ง 

 นับจํานวนฎีกาที่กองคลัง 
มหาวิทยาลัยนเรศวรสงคืนเพื่อแกไข โดย
รวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

ตัวหาร: จํานวนฎีกาที่สงเบิก

ทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
 สมุดสงฎีกา  นับจํานวนฎีกาที่สงเบิกทั้งหมด โดย

รวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

X 100 
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การนําไปใช / รูปแบบการนําเสนอ 

1. นําเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ 
2. ผูบริหารที่รับผิดชอบนําไปทบทวนในทีมที่เก่ียวของกรณีที่พบปญหาตอเนื่อง หรือเกิดผลกระทบรุนแรง 
3. การนําเสนอเปนอัตรารอยละของความผิดพลาดในการตรวจสอบเอกสาร โดยเปรียบเทียบเปนรายเดือน 

ขอควรปฏิบัต ิ  

- มีความเครงครัดในการตรวจสอบเอกสารใหถูกตองตามระเบียบราชการ 
- ถาเอกสารมีความผิดพลาด และถูกสงกลับคืนเพื่อแกไข ใหรีบดําเนินการแกไขใหถูกตองรวดเร็วที่สุดเทาที่จะ

ทําได 

เกณฑมาตรฐาน 

- ความผิดพลาดในการตรวจสอบเอกสาร ไมควรเกินรอยละ 15 

นิยาม    

- ความผิดพลาดของเอกสาร หมายถึง เอกสารไมถูกตองตามระเบียบ หรือถูกตองตามระเบียบแตกรอกขอมูล
ไมครบถวน 

- สงคืนแกไข หมายถึง เอกสารที่กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร ตรวจพบความผิดพลาด แลวสงกลับคืนใหคณะ
ทําการแกไขเพื่อใหเบิกจายใหถูกตองตามระเบียบ 

 

ชื่อตัวชี้วัด  1.3 ความสามารถในการติดตามลูกหนี้เงินทดรองจาย 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อแสดงประสิทธิผลของการติดตามทวงถามลูกหนี้เงินทดรองจายไมใหเกินกําหนดเวลา 
2. เพื่อใหเกิดสภาพคลองในการหมุนเวียนเงินทดรองจาย 
3. เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนางาน 

หลักการและเหตุผล 

เงินทดรองจาย ถือเปนปจจัยสําคัญในการสนับสนุนการดําเนินงานในทุกกิจกรรมของราชการ เชน การเดินทางไป

ราชการ การจัดโครงการ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การจายเงินสวัสดิการ เปนตน ดังนั้น ถาคณะฯ มีความสามารถใน

การบริหารเงินทดรองจายที่มีประสิทธิภาพ ก็จะสามารถมีเงินหมุนเวียนใหผูรับบริการใชไดอยางคลองตัว สงผลใหการดําเนิน

กิจกรรมตาง ๆ เปนไปดวยความมีประสิทธิภาพ 

ความสามารถในการติดตามลูกหน้ีเงินทดรองจาย ถือเปนการเรงรัดใหลูกหนี้ชดใชเงินยืมภายในกําหนดเวลา เพื่อ

นําเอกสารมาทําการเบิกจายใหไดเงินทดรองจายกลับมาหมุนเวียนเพื่อดําเนินกิจกรรมอื่นๆ ตอไป ถาลูกหนี้ไมชดใชคืนตาม

กําหนด จะทําใหคณะฯ ขาดสภาพคลอง อีกทั้งการที่ลูกหนี้ไมชดใชคืนตามกําหนด ตามระเบียบราชการแลวถือเปนความผิด

ของเจาหนาที่การเงิน ซึ่งเจาหนาที่การเงินตองดําเนินการติดตามลูกหนี้ตามระเบียบตอไป ดังนั้น จึงจําเปนตองมีดัชนีชี้วัดนี้มา

เปนตัวควบคุมการดําเนินงาน โดยจะวัดจาก 2 ปจจัย คือ จํานวนลูกหนี้ที่เกินกําหนดตอเดือน และจํานวนวันเฉลี่ยของลูกหนี้

เกินกําหนดตอเดือน 

สูตรการคํานวณ 

1. รอยละของจํานวนลูกหนี้ที่เกินกําหนดตอเดือน 

 

             จํานวนลูกหน้ีที่เกินกําหนดในรอบ 1 เดือน     

                จํานวนลูกหน้ีทั้งหมดในรอบ 1 เดือน 
X 100 
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2. จํานวนวันเฉลี่ยของลูกหน้ีเกินกําหนดตอเดือน 

 

             จํานวนวันเกินกําหนดรวมของลูกหนี้ที่เกินกําหนดทั้งหมดในรอบ 1 เดือน     

                             จํานวนลูกหนี้ที่เกินกําหนดในรอบ 1 เดือน 

 

วิธีการเก็บขอมูล 

1. รอยละของจํานวนลูกหนี้ที่เกินกําหนดตอเดือน 

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง: จํานวนลูกหน้ีที่เกินกําหนดใน

รอบ 1 เดือน 
 สัญญายืมเงิน 

 ทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 

 นับจํานวนลูกหน้ีที่เกินกําหนดเวลาชดใช ณ 
วันสิ้นเดือน โดยรวบรวมสรุปทุก 1 เดือน 

ตัวหาร: จํานวนลูกหน้ีทั้งหมดในรอบ 

1 เดือน 
 สัญญายืมเงิน 

 ทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 

 นับจํานวนลูกหน้ีที่จายทั้งหมดในเดือนนั้น 
โดยรวบรวมสรุปทุก 1 เดือน 

2. จํานวนวันเกินกําหนดเฉลี่ยของลูกหน้ีเกินกําหนดตอเดือน 

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง: จํานวนวันเกินกําหนดรวมของ

ลูกหน้ีที่เกินกําหนดทั้งหมดในรอบ 1 

เดือน 

 สัญญายืมเงิน 

 ทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 

 นับจํานวนวันเกินกําหนดของลูกหนี้ที่เกิน
กําหนดทุกรายรวมกัน โดยรวบรวมสรุปทุก 1 
เดือน 

ตัวหาร: จํานวนลูกหน้ีที่เกินกําหนด

ทั้งหมดในรอบ 1 เดือน 
 สัญญายืมเงิน 

 ทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 

 นับจํานวนลูกหน้ีที่เกินกําหนดเวลาชดใช ณ 
วันสิ้นเดือน โดยรวบรวมสรุปทุก 1 เดือน 

การนําไปใช / รูปแบบการนําเสนอ 

1. นําเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ 
2. ผูบริหารที่รับผิดชอบนําไปทบทวนในทีมที่เก่ียวของกรณีที่พบปญหาตอเนื่อง หรือเกิดผลกระทบรุนแรง 
3. การนําเสนอเปนรอยละของจํานวนลูกหนี้ที่เกินกําหนด โดยเปรียบเทยีบเปนรายเดือน 
4. นําเสนอเปนจํานวนวันเฉลี่ยของลูกหนี้ที่เกินกําหนด โดยเปรียบเทียบเปนรายเดือน 

ขอควรปฏิบัต ิ

- ติดตามทวงถามลูกหน้ีทุกครั้งเมื่อดําเนินกิจกรรมเสร็จ โดยไมตองรอใหครบกําหนดชดใชคืน 

เกณฑมาตรฐาน 

- จํานวนลูกหนี้ที่เกินกําหนดตอเดือน ไมควรเกินรอยละ 20 
- จํานวนวันเฉลี่ยของลูกหนี้เกินกําหนดตอเดือน ไมควรเกิน 15 วัน 

นิยาม    

- เงินทดรองจาย หมายถึง เงินที่มหาวิทยาลัยนเรศวร ใหคณะฯ ยืมไวเพื่อทดรองจายเพื่อการดําเนินกิจกรรม
ทางราชการ จํานวน 2,000,000 บาท 

- ลูกหน้ีเงินทดรองจาย หมายถึง ผูที่ยืมเงินทดรองจายเพื่อดําเนินกิจกรรมทางราชการ 

- กําหนดเวลาชดใชคืน หมายถึง ระยะเวลาที่ลูกหนี้ตองชดใชเงินหรือเอกสารคืนแกคณะฯ ซึ่งกําหนดไวที่ 15 
วันหลังจากดําเนินกิจกรรมเสร็จ 

- จํานวนวันเกินกําหนด หมายถึง จํานวนวันนับตั้งแตวันถัดจากวันที่ครบกําหนดจนถึงวันสิ้นเดือน 
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ชื่อตัวชี้วัด  2.1 ความสามารถในการจัดซื้อวัสดุภายในเวลาที่กําหนด 

วัตถุประสงค 

1.    เพื่อแสดงประสิทธิผลของการจัดซื้อวัสดุภายในระยะเวลาที่ผูรับบริการมีความพึงพอใจมากที่สุด 
2.    เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนางาน 

หลักการและเหตุผล 

หนาที่หลักของหนวยพัสดุ คือ จัดหาพัสดุครุภัณฑ เพื่อใชในการสนับสนุนการดําเนินกิจกรรมราชการ ซึ่งเรียกได

วาเปนอีกเปนหนวยงานที่มีบทบาทที่สําคัญในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของทุกดานเลยทีเดียว ทั้งดานการบริหาร การ

จัดการเรียนการสอน และการปฏิบัติงานดานอื่นๆ ซึ่งลวนแลวแตมีความจําเปนตองใชพัสดุครุภัณฑในการปฏิบัติงานทั้งสิ้น 

การที่งานพัสดุสามารถจัดซื้อวัสดุภายไดภายในเวลาที่กําหนด ถือเปนการใหบริการที่มีประสิทธิผล ซึ่งจะทําให

ผูใชบริการไดรับความพึงพอใจมากที่สุดเมื่อไดรับวัสดุที่ตองการอยางรวดเร็วภายในเวลาที่เหมาะสม ดังนั้น หนวยพัสดุจึงจัดทํา

ตัวชี้วัดหลักเกี่ยวกับความสามารถในการจัดซื้อวัสดุภายในเวลาที่กําหนด มาเปนตัวควบคุมเวลาในการจัดซื้อวัสดุใหแก

ผูรับบริการ โดยจะวัดจากจํานวนการสั่งซื้อวัสดุที่เกินกําหนดเวลาที่ตั้งไว เปรียบเทียบกับจํานวนการสั่งซื้อวัสดุทั้งหมด ซึ่ง

ผลลัพทที่ไดจะออกมาเปนรอยละของจํานวนการจัดซื้อวัสดุเกินกําหนดเวลา 

สูตรการคํานวณ 

รอยละของจํานวนการจัดซื้อวัสดุเกินกําหนดเวลา 

 

             จํานวนการจัดซื้อวัสดุที่เกินกําหนดเวลาในรอบ 2 เดือน     

                  จํานวนการจัดซื้อวัสดุทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 

 

วิธีการเก็บขอมูล 

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง: จํานวนการจัดซื้อวัสดุที่เกิน

กําหนดเวลาในรอบ 2 เดือน 
 แบบฟอรมการสั่งซื้อวัสดุ 

 ใบเบิกวัสดุ 

 นับจํานวนการจัดซื้อวัสดุที่เกินกําหนดเวลา 
โดยดูจากวันที่ไดเอกสารขอซ้ือของผูใชบริการ นับ
ถึงวันที่ในใบเบิกวัสดุ โดยรวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

ตัวหาร: จํานวนการจัดซื้อวัสดุ

ทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
 แบบฟอรมการสั่งซื้อวัสดุ 

 ใบเบิกวัสดุ 

 นับจํานวนการจัดซื้อวัสดุทั้งหมด โดยรวบรวม
สรุปทุก 2 เดือน 

การนําไปใช / รูปแบบการนําเสนอ 

1.  นําเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ 
2.  ผูบริหารที่รับผิดชอบนําไปทบทวนในทีมที่เก่ียวของกรณีที่พบปญหาตอเนื่อง หรือเกิดผลกระทบรุนแรง 
3.  การนําเสนอเปนอัตรารอยละของจํานวนการจัดซื้อวัสดุที่เกินกําหนดเวลา โดยเปรียบเทียบเปนรายเดือน 

ขอควรปฏิบัต ิ

- ใหบันทึกวันที่ที่ไดรับเอกสารการสั่งซื้อจากผูใชบริการทุกครั้ง เพื่อการเก็บขอมูลที่ถูกตองครบถวน 
- การเบิกจายพัสดุ ตองใหผูเบิกลงชื่อทุกครั้ง เพื่อการเก็บขอมูลที่ถูกตองครบถวน 
- กรณีที่ไมสามารถจัดซื้อวัสดุตามการสั่งซื้อได เนื่องจากขอจํากัดในดานตางๆ ใหแจงผูสั่งซื้อทันที และใหถือวา

การสั่งซื้อนั้นสิ้นสุด โดยไมนับเปนขอผิดพลาด 
เกณฑมาตรฐาน 

- ระยะเวลาในการจัดซื้อวัสดุ ไมเกิน 7 วันทําการ 
- จํานวนการจัดซื้อวัสดุที่เกินกําหนดเวลา ไมควรเกินรอยละ 10 

X 100 
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นิยาม    

- ความสามารถในการจัดซื้อวัสดุภายในเวลาที่กําหนด หมายถึง การดําเนินการใหไดมาซึ่งวัสดุที่ผูสั่งซื้อตองการ 
(ไมรวมครุภัณฑ) ตามกําหนดเวลาที่ผูรับบริการไดรับความพึงพอใจสูงสุด ตามเงื่อนไขที่จะสามารถปฏิบัติได 

หมายเหตุ    

จํานวนวันที่กําหนด ใหนับจากวันที่ไดรับเอกสารการสั่งซื้ออยางเปนทางการ จนถึงวันที่แจงผูสั่งซื้อมารับวัสดุอยาง

เปนทางการแลว  

 

ชื่อตัวชี้วัด   2.2   ความสามารถในการจัดทําเอกสารการเบิกจายภายในเวลาที่กําหนด 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อแสดงประสิทธิผลของการจัดทําเอกสารการเบิกจายภายในระยะเวลาที่เหมาะสมมากที่สุด 
2. เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนางาน 

หลักการและเหตุผล 

เมื่อมีการจัดซื้อจัดจาง และไดมาซึ่งวัสดุแลว อีกหนึ่งหนาที่ของหนวยพัสดุ คือ จัดทําเอกสารการเบิกจาย สงตอไป

ยังงานการเงินเพื่อเบิกเงินใหแกเจาหนี้ตอไป ดังนั้น การกําหนดระยะเวลาที่เหมาะสมที่เจาหนี้ควรจะไดรับเงิน จึงเปนอีกปจจัย

หนึ่งที่สําคัญที่จะทําใหการปฏิบัติงานบรรลุประสิทธิผล เปนที่ยอมรับและพึงพอใจทั้งฝายเจาหนี้และฝายพัสดุเอง 

การที่งานพัสดุสามารถจัดทําเอกสารเพื่อสงเบิกไดภายในเวลาที่กําหนดโดยไมมีความผิดพลาด ถือเปนการ

ใหบริการที่มีประสิทธิผล ซึ่งจะทําใหเจาหนี้ไดรับความพึงพอใจมากที่สุดเมื่อไดเงินคาสินคาอยางรวดเร็วภายในเวลาที่เหมาะสม 

ดังนั้น หนวยพัสดุจึงจัดทําตัวชี้วัดหลักเก่ียวกับความสามารถในการจัดทําเอกสารการเบิกจายภายในเวลาที่กําหนด มาเปนตัว

ควบคุมเวลาในการจัดทําเอกสารสงเบิก โดยจะวัดจากจํานวนเอกสารการเบิกจายที่เกินกําหนดเวลาที่ตั้งไว เปรียบเทียบกับ

จํานวนเอกสารการเบิกจายทั้งหมด ซึ่งผลลัพทที่ไดจะออกมาเปนรอยละของจํานวนเอกสารการเบิกจายที่เกินกําหนดเวลา โดย

นับจากวันที่ไดรับวัสดุครบถวนแลว 

สูตรการคํานวณ 

รอยละของจํานวนเอกสารการเบิกจายที่เกินกําหนดเวลา 

 

             จํานวนเอกสารการเบิกจายที่เกินกําหนดเวลาในรอบ 2 เดือน     

                  จํานวนเอกสารการเบิกจายทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 

 

วิธีการเก็บขอมูล 

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง: จํานวนเอกสารการเบิกจายที่

เกินกําหนดเวลาในรอบ 2 เดือน 
 ใบสงของ / ใบตรวจรับวัสดุ 

 สมุดสงบิล 

 สมุดสงเอกสารเบิกจาย 

 นับจํานวนเอกสารการเบิกจายวัสดุที่ที่เกิน
กําหนดเวลา โดยดูจากวันที่ไดรับวัสดุครบถวน
แลว นับถึงวันที่สงเอกสารเบิกจายตอไปยังงาน
การเงิน โดยรวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

ตัวหาร: จํานวนเอกสารการเบิกจาย

ทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
 ใบสงของ / ใบตรวจรับวัสดุ 

 สมุดสงบิล 

 สมุดสงเอกสารเบิกจาย 

 นับจํานวนเอกสารเบิกจายวัสดุทั้งหมด โดย
รวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

X 100 
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การนําไปใช / รูปแบบการนําเสนอ 

1. นําเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ 
2. ผูบริหารที่รับผิดชอบนําไปทบทวนในทีมที่เก่ียวของกรณีที่พบปญหาตอเนื่อง หรือเกิดผลกระทบรุนแรง 
3. การนําเสนอเปนอัตรารอยละของจํานวนเอกสารการเบิกจายเกินกําหนดเวลา โดยเปรียบเทียบเปนรายเดือน 

ขอควรปฏิบัต ิ  

- เมื่อไดรับวัสดุที่สั่งซื้อแลว ตองตรวจสอบใหแนใจวาเอกสารที่ตองใชเบิกจายครบถวนหรือไม 
- กรณีการสงบิลโดยเจาหนาที่ฝายอื่นๆ ตองใหบันทึกลงในสมุดสงบิลทุกครั้ง เพื่อการเก็บขอมูลที่ครบถวน

ถูกตอง 
- มีความรอบคอบในการจัดทําเอกสาร 

เกณฑมาตรฐาน 

- ระยะเวลาในการจัดทําเอกสารการเบิกจายวัสดุ ไมเกิน 7 วันทําการ 
- จํานวนเอกสารการเบิกจายวัสดุที่เกินกําหนดเวลา ไมควรเกินรอยละ 10 

นิยาม 

- ความสามารถในการจัดทําเอกสารการเบิกจายวัสดุภายในเวลาที่กําหนด หมายถึง การดําเนินจัดทําเอกสาร
เพื่อทําการเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้คาวัสดุ (ไมรวมครุภัณฑ) ตามกําหนดเวลาที่เจาหนี้ไดรับความพึงพอใจ
สูงสุด ตามเงื่อนไขที่จะสามารถปฏิบัติงานได 

หมายเหตุ    

จํานวนวันที่กําหนด ใหนับจากวันที่ไดรับวัสดุที่สั่งซื้ออยางเปนทางการแลว จนถึงวันที่ในสมุดสงเอกสารเพื่อ

เบิกจายไปยังงานการเงิน  

 

ชื่อตัวชี้วัด  2.3 ความสามารถในการจัดซื้อพัสดุตรงตามความตองการ 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อแสดงประสิทธิผลของการปฏิบัติงานในดานการจัดซื้อวัสดุ ครุภณัฑ ที่ถูกตองตามความตองการของผูสั่งซื้อ 
2. เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนางาน 

หลักการและเหตุผล 

เมื่อมีการสั่งซื้อวัสดุหรือครุภัณฑ งานพัสดุจําเปนตองจัดหาพัสดุดังกลาวใหถูกตองตรงตามความตองการของผู

สั่งซื้อ จึงจะถือเปนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล เพราะหากไมตรงตามความตองการ จะกอใหเกิดความเสียหายแกทาง

ราชการได ทั้งในดานงบประมาณ และเวลา 

หนวยพัสดุ จึงจําเปนตองมีตัวชี้วัดในเรื่องของความสามารถในการจัดซื้อพัสดุใหตรงตามความตองการของผูสั่งซื้อ 

โดยจะวัดความผิดพลาดจากจํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุไมถูกตอง เปรียบเทียบกับจํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุทั้งหมด ซึ่งผลลัพทที่ได

จะออกมาเปนรอยละของความผิดพลาดในการจัดซื้อพัสดุ 

สูตรการคํานวณ 

รอยละของความผิดพลาดในการจัดซื้อพัสดุ 

 

             จํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุผิดพลาดทั้งหมดในรอบ 2 เดือน     

                  จํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
X 100 
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วิธีการเก็บขอมูล 

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง: จํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุ

ผิดพลาดทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
 แบบฟอรมการสั่งซื้อพัสดุ 

 ใบสงของ 

 ใบเบิกพัสดุ 

 นับจํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุไมตรง
ตามความตองการของผูสั่งซื้อ โดย
รวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

ตัวหาร: จํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุ

ทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
 แบบฟอรมการสั่งซื้อพัสดุ 

 ใบสงของ 

 ใบเบิกพัสดุ 

 นับจํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุทั้งหมด 
โดยรวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

การนําไปใช / รูปแบบการนําเสนอ 

1. นําเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ 
2. ผูบริหารที่รับผิดชอบนําไปทบทวนในทีมที่เก่ียวของกรณีที่พบปญหาตอเน่ือง หรือเกิดผลกระทบรุนแรง 
3. การนําเสนอเปนอัตรารอยละของความผิดพลาดในการจัดซื้อพัสดุ โดยเปรียบเทียบเปนรายเดือน 

ขอควรปฏิบัต ิ  

- ตองศึกษารายละเอียดของพัสดุที่มีผูสั่งซ้ือโดยละเอียด ทั้งจากทางดานผูส่ังซื้อ และจากผูจําหนาย 
- ถามีความผิดพลาดในการจัดซื้อพัสดุ ใหทําการหาวิธีการแกไขที่จะกอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการนอย

ที่สุด 
เกณฑมาตรฐาน 

- ความผิดพลาดในการจัดซื้อพัสดุ ไมควรเกินรอยละ 5 
นิยาม   

- พัสดุ หมายรวมถึง วัสดุและครุภัณฑ 
- ความผิดพลาดในการจัดซื้อพัสดุ หมายถึง วัสดุ หรือครุภัณฑไมตรงตามความตองการ ไมเพียงพอตอความ

ตองการ หรือไมสามารถใชได 
 

 


