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งานการเงินและพัสด ุ
(Finance and Procurement Division) 

 
 

ขอมูลทั่วไป 
 
โครงสรางการบริหารงาน 
 งานการเงินและพัสดุ สํานักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร แบงออกเปน 2 หนวยยอย ไดแก 
หนวยการเงินและบัญชี และหนวยพัสดุ มีบุคลากรปฏิบัติงานทั้งหมด 7 คน โดยมี นางรวิวรรณ สุขสบาย รักษาการในตําแหนง
หัวหนางานการเงินและพัสดุ โดยมีโครงสรางการบริหารงานดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พันธกิจ 
 งานการเงินและบัญชี มีพันธกิจโดยแยกตามหนวยงานยอย ดังนี้ 

 1. หนวยการเงินและบัญชี (Finances and Accounting Unit) มีพันธกิจในการใหบริการการเบิกจายเงินเพื่อ
ใชในราชการ 

 2. หนวยพัสดุ (Procurement Unit) มีพันธกิจในการใหบริการจัดหาและบริหารพัสดุครุภัณฑเพื่อใชในราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงินและพัสด ุ

นางรวิวรรณ  สุขสบาย 

รักษาการในตําแหนงหัวหนางานการเงินและพัสดุ 

หนวยการเงินและบัญช ี

น.ส.ณิชกุล  คงชู 

น.ส.พิไลวรรณ  จันทรเจริญ 

น.ส.วิไลกานต  เขื่อนยัง 

น.ส.นารีรัตน  พัดเย็นสุข 

หนวยพัสด ุ

นางรวิวรรณ  สุขสบาย 

น.ส.โชษิตา  ตอทรัพย 

นายณรงคศักดิ์  รอนทอง 
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ภารงานบุคลากร 
 
 ภาระงานของงานการเงินและพัสดุ แยกตามหนวยงานยอย ผูรับผิดชอบหลัก และผูรับผิดชอบแทน ไดดังนี้ 
 

1. หนวยการเงิน 

 

1.1 นางสาววิไลกานต  เขื่อนยัง 

ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. การจัดทําแผนการเบิกจายเงิน และควบคุมการเบิกจายใหเปนไปตามแผน ปวรวรรชร - 

2. การประกันคุณภาพการศึกษา การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง ปวรวรรชร - 

3. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินคาจัดซื้อจัดจาง และคาใชจายตาง ๆ นารีรัตน พิไลวรรณ 

4. ตรวจสอบงบประมาณในการจัดซื้อ/จัดจางวัสดุ ครุภัณฑ พิไลวรรณ นารีรัตน 

5. ตรวจสอบงบประมาณในการจัดโครงการกอนการขออนุมัติ นารีรัตน พิไลวรรณ 

6. จัดทําฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายได และเงินนอกงบประมาณ 
ทุกประเภท 

- - 

7. จัดทําฎีกาและการเบิกจายเงินประจําเดือน ไดแก เงินเดือน คาจางชั่วคราว เงิน
ประจําตําแหนง คาตอบแทนอ่ืนๆ คาเชาบาน คาประกันสังคม 

- - 

8. จัดทํารายงานการเงินประจําเดือน และประจําป พิไลวรรณ นารีรัตน 

9. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายได และเงินนอกงบประมาณ 
ทุกหมวดรายจาย 

พิไลวรรณ - 

10. จัดทําฎีกาเบิกเงินคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร ณิชกุล - 

11. จัดเก็บรายไดและนําสงมหาวิทยาลัย พิไลวรรณ ณิชกุล 

12. จัดการ Slip เงินเดือน ณิชกุล พิไลวรรณ 

 

1.2 นางสาวณิชกุล  คงชู 

ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. งานธุรการการเงิน นารีรัตน วิไลกานต 

2. รับ – จายเงิน ทุกประเภท วิไลกานต นารีรัตน 

3. เบิกถอน ฝากเงิน จัดทําเช็ค และจายเงินแกเจาหนี้ และลูกหนี้เงินยืม วิไลกานต นารีรัตน 

4. รับเงินจากกองคลัง และดําเนินการจายเงินใหแกเจาหนี้ทุกประเภท วิไลกานต นารีรัตน 

5. จัดทําใบสําคัญจาย ใบสําคัญรับ และใบสําคัญทั่วไป นารีรัตน วิไลกานต 

6. จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน และรายงานการเงินประจําเดือน วิไลกานต นารีรัตน 

7. จัดทําทะเบียนคุมเช็ค และรายงานงบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร - - 

8. ติดตามใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้ เพื่อนําสงกองคลัง - - 

9. การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร และทะเบียนคุมการเบิก
จายเงินสวัสดิการ 

พิไลวรรณ วิไลกานต 
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ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

10. จัดทําทะเบียนคุมเงินทดรองจาย และรายงานเงินทดรองจายใหเปนไปตามระเบียบ
ราชการ 

นารีรัตน วิไลกานต 

11. ดูแลเงินนอกระบบทุกประเภท นารีรัตน วิไลกานต 

12. งานสวัสดิการบุคลากร ไดแก ประกันชีวิต กองทุนสวัสดิภาพ กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
การเบิกจายเงินสวัสดิการอื่น ๆ เชน งานแตง งานบวช งานศพ คลอดบุตร น้ําทวม 
ฯลฯ รวมถึงการกูเงินธนาคาร ชปค. สหกรณ ฯลฯ 

พิไลวรรณ นารีรัตน 

 

1.3 นางสาวพิไลวรรณ  จันทรเจริญ 

ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. งานการเงินโครงการฝกงาน โดยรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินในโครงการดังนี้ 
- โครงการฝกปฏิบัติงานบริบาลเภสัชกรรม 
- โครงการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ 
- โครงการฝกปฏิบัติงานสาธารณสุขในชุมชน 
- โครงการฝกปฏิบัติงานหลักสูตรวิทยาศาสตรเครื่องสําอาง 
- โครงการศึกษาดูงานและเสริมประสบการณนิสิต 
- โครงการประชุมวิชาการ 
- โครงการพัฒนาแหลงฝก 
- โครงการสหกิจศึกษา 

นารีรัตน 

 

วิไลกานต 

 

2. การควบคุมงบประมาณและประสานการเบิกจายเงินการทําปริญญานิพนธนิสิต
ปริญญาตรี (Senior Project) 

วิไลกานต นารีรัตน 

3. การควบคุมงบประมาณและประสานการเบิกจายเงินการทําวิทยานิพนธของนิสิต
ระดับบัณฑิตศึกษา 

วิไลกานต นารีรัตน 

4. การจัดทําทะเบียนคุม และรายงาน ลูกหน้ีและใบสําคัญเงินทดรองจาย ณิชกุล วิไลกานต 

5. การจายเงินคาใชจายในการฝกงานแกนิสิต อาจารย แหลงฝกปฏิบัติงาน และคาวัสดุ 
Senior Project 

วิไลกานต ณิชกุล 

6. ทะเบียนคุมงบประมาณสนับสนุนการเดินทางไปราชการประชุมอบรมสัมมนา และ
เสนอผลงานทางวิชาการ 

ณิชกุล นารีรัตน 

7. ตรวจสอบงบประมาณในการขออนุมัติไปราชการกอนขออนุมัติ นารีรัตน วิไลกานต 

8. การพัฒนาเวบไซต และระบบฐานขอมูล ของงานการเงินและพัสดุ - - 

9. จัดเตรียมเอกสารแบบฟอรมการเงินใหเพียงพอกับการใชงานอยูเสมอ รวมทั้ง 
update ในเวบไซต 

ณิชกุล - 
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1.4 นางสาวนารีรัตน  พัดเย็นสุข 

ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินคาใชจายทุกประเภท (ยกเวนจัดซื้อจัดจาง) วิไลกานต พิไลวรรณ 

2. การจัดทําบัญชี และรายงานการเงินประจําเดือน - - 

3. ตรวจสอบใบสําคัญจาย ใบสําคัญรับ และใบสําคัญทั่วไป - - 

4. งานการเงินและตรวจสอบเอกสารทางการเงินโครงการกิจกรรมนิสิต วิไลกานต พิไลวรรณ 

5. งานการเงินศูนยขอมูลสมุนไพรและผลิตภัณฑธรรมชาติ ณิชกุล พิไลวรรณ 

6. งานการเงิน สถานวิจัยความเปนเลิศดานนวัตกรรมทางเคมี พิไลวรรณ วิไลกานต 

7. งานการเงิน สถานวิจัยความเปนเลิศดานอนามัยสิ่งแวดลอมและพิษวิทยา พิไลวรรณ วิไลกานต 

8. งานการเงิน สสส. พิไลวรรณ วิไลกานต 

9. งานการเงินทุนการศึกษา วิไลกานต ณิชกุล 

10. งานการเงินงานวิจัย วิไลกานต พิไลวรรณ 

11. งานการเงินโครงการบริการวิชาการ วิไลกานต พิไลวรรณ 

 

2.  หนวยพัสดุ 

2.1 นางรวิวรรณ  สุขสบาย 

ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. เปนหัวหนางานการเงินและพัสดุ มีหนาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานงานการเงินและ
พัสดุใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

- - 

2. การจัดทําแผนการจัดซื้อครุภัณฑประจําป - - 

3. การดําเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีสอบราคา ประกวดราคา โดยวิธีพิเศษ และ e-
auction 

โชษิตา ณรงคศักดิ์ 

4. การจัดซื้อครุภัณฑทุกประเภท โชษิตา ณรงคศักดิ์ 

5. การจัดจางปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสราง โชษิตา ณรงคศักดิ์ 

6. งานบริหารครุภัณฑ ไดแก การเบิกและขอหมายเลข การทําทะเบียนประวัติ การ
จําหนาย การยืม-คืน การโอน การบริจาค 

โชษิตา ณรงคศักดิ์ 

7. งานฐานขอมูลครุภัณฑ โชษิตา ณรงคศักดิ์ 

8. การตรวจสอบครุภัณฑประจําป ณรงคศักดิ์ โชษิตา 

9. การจัดทําสัญญา และตอสัญญาเชาสถานที่ ณรงคศักดิ์ โชษิตา 
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2.2 นางสาวโชษิตา  ตอทรัพย 

ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. งานจัดซื้อ/จัดจาง และจัดทําเอกสารการเบิกจายวัสดุ ในวงเงินที่เกิน 5,000 บาท ณรงคศักดิ์ รวิวรรณ 

2. งานจัดซื้อ/จัดจาง และจัดทําเอกสารการเบิกจายครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ ณรงคศักดิ์ รวิวรรณ 

3. จัดทําทะเบียนคุม รายการ ราคา จํานวนที่จัดซื้อและเบิกจาย ณรงคศักดิ์ รวิวรรณ 

4. จัดทําเอกสารเบิกคาจัดซื้อ/จัดจางที่เขาระบบ GFMIS ณรงคศักดิ์ รวิวรรณ 

5. งานซอมแซมครุภัณฑ ตรวจเช็คประวัติการซอม และการจัดทําเอกสารการเบิกจาย
คาซอมแซมครุภัณฑ 

รวิวรรณ ณรงคศักดิ์ 

6. จัดทําทะเบียนประวัติครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ และรายงานยอดคงเหลือประจําเดือน รวิวรรณ ณรงคศักดิ์ 

7. การจัดทําแผนการจัดซื้อวัสดุประจําป และดําเนินการจัดซื้อจัดจางวัสดุประกวด
ราคา 

ณรงคศักดิ์ รวิวรรณ 

 

2.3 นายณรงคศักดิ์  รอนทอง 

ภาระงาน ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. การจัดทําแผนการจัดซื้อวัสดุประจําป และดําเนินการจัดซื้อจัดจางวัสดุประกวด
ราคา 

โชษิตา รวิวรรณ 

2. การจัดซื้อ/จัดจาง และทําเอกสารการเบิกจายวัสดุในวงเงินไมเกิน 5,000 บาท โชษิตา รวิวรรณ 

3. งานเบิกจายวัสดุ โชษิตา รวิวรรณ 

4. งานควบคุมวัสดุ (Stock) การจัดทําบัญชีควบคุม การตรวจเช็ควัสดุคงเหลือ และการ
รายงานวัสดุคงเหลือประจําเดือน 

โชษิตา รวิวรรณ 

5. งานดูแลสินคาและของที่ระลึก โชษิตา รวิวรรณ 
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ภารกิจ 
 
1. หนวยการเงินและบัญช ี

ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
1 การบริหาร

งบประมาณ 
เพื่อควบคุมงบประมาณของคณะเภสัช
ศาสตร ใหเพียงพอตอการเบิกจาย มีการ
ใชจายเงินอยางมีประสิทธิภาพ และ
เบิกจายใหเปนไปตามแผน 

1. การจัดทําแผนปฎิบัติการเบิกจายงบประมาณ
ประจําป 

2. การบันทึกทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
3. การรายงานการเบิกจายงบประมาณ 

2 การเบิกจายเงิน เพื่อเบิกจายเงินแกเจาหนี้ทั้งภายในและ
ภายนอกคณะเภสัชศาสตรใหทันเวลา 
ครบถวนถูกตองตามระเบียบราชการ 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
2. การจัดทําฎีกาเพื่อสงเบิกจายเงินกองคลัง 
3. การรับเงินจากกองคลัง 
4. การนําเงินฝากธนาคาร 
5. การถอนเงินจากธนาคาร 
6. การเบิกจายเงินแกเจาหนี้ 
7. จัดทําเช็ค 

3 การจัดเก็บรายได เพื่อจัดเก็บรายไดจากภายนอกและนําสง
กองคลัง ใหเปนไปตามระเบียบราชการ 

1. จัดเก็บเงินจากภายนอก 
2. นําสงเงินกองคลัง 

4 การบริหารเงินทด
รองจาย 

เพื่อควบคุมเงินทดรองจายใหถูกตอง 
ครบถวน และเปนปจจุบัน สามารถหมุน
เวียบเพียงพอตอการสํารองจายใน
กิจกรรมของงานราชการ โดยใหเปนไป
ตามระเบียบราชการ 

1. การจายเงินแกลูหนี้  
2. การสงใชเงินยืม 
3. การจายเงินตามใบสําคัญ  
4. การเบินกชดเชยเงินทดรองจาย 
5. การบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 

5 การจัดทําบัญชี
และรายงาน 

เพื่อจัดทําบัญชี และรายงานการเงิน
เสนอตอผูบริหาร เพื่อใหทราบสถานะ
ทางการเงินและเปนประโยชนในการ
ตัดสินใจในการบริหารราชการ และเพื่อ
เปนหลักฐานในการตรวจสอบได 

1. การจัดทําใบสําคัญประเภทตางๆ 
2. การบันทึกบัญชี 
3.  การจัดทํารายงานการเงิน รายงานการเงิน ทด

รองจาย และรายงานบัญชี 

6 สวัสดิการบุคลากร เพื่อประสานการเบิกจายเงินสวัสดิการ
สําหรับบุคลากร 

1. รวบรวม เผยแพร ระเบียบและประกาศเกี่ยวกับ
การเบิกจายเงินสวัสดิการ 

2. ประสานการเบิกจายเงินสวัสดิการ 
7 งานอื่นๆ ที่ไดรับ

มอบหมาย 
เพื่อจัดทําบัญชี การเงิน รายงานการเงิน 
และงานอื่นๆ ที่ ไดรับมอบหมาย 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. งานการเงินสถานวิจัยเพื่อความเปนเลิศทาง

วิชาการดานนวัตกรรมทางเคมี 
4. งานการเงินสถานวิจัยเพื่อความเปนเลิศทาง

วิชาการดานอนามัยสิ่งแวดลอมและพิษวิทยา 
5. งานการเงินสํานักงานกองทุนสนับสนุนการสราง

เสริมสุขภาพ(สสส.) 
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2. หนวยพัสดุ 
ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
1 การจัดหาวัสดุ 

และครุภัณฑ ตางๆ 
ภายในคณะเภสัช
ศาสตร 

เพื่อจัดหาวัสดุและครุภัณฑเครื่องใช
ตางๆ ภายในคณะเภสัชศาสตร 

1. การจัดซื้อ จัดจางวัสดุ (กรณีซ้ือวัสดุรายยอย) 
2. การจัดซื้อจัดจางวัสดุ (กรณีเปดซองสอบราคา) 
3. การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (กรณีซ้ือครุภัณฑราย

ยอย) 
4. การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (กรณีเปดซองสอบ

ราคา) 
5. การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) 

2 การบริหารวัสดุ 
ตาง ๆ ภายใน
คณะเภสัชศาสตร 

เพื่อควบคุมดูแลวัสดุและครุภัณฑ ใน
การยืม เก็บรักษา และจายพัสดุอุปกรณ 
จัดทําบัญชีตรวจสอบพัสดุ 

1. การเบิกจายวัสดุ 
2. การบันทึกบัญชีคุมพัสดุ (stock card ) 

3 การบริหาร
ครุภัณฑ ตาง ๆ 
ภายในคณะเภสัช
ศาสตร 

เพื่อดําเนินการแจงซอมแซมครุภัณฑ ที่
เสียหรือรอซอมภายในคณะเภสัชศาสตร 
 

1. การยืมครุภัณฑ 
2. การคืนครุภัณฑ 
3. การซอมบํารุงครุภัณฑ 
4. การตรวจสอบครุภัณฑประจําป 
5. การจําหนายครุภัณฑ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
1. หนวยการเงินและบัญชี 
ภารกิจที่ 1 การบริหารงบประมาณ 

1.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการเบิกจายงบประมาณประจําป 
 จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป (จัดทํารวมกับงานนโยบายและแผน) 

1.2 การบันทึกทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

 บันทึกงบประมาณที่ไดรับจัดสรรประจําป (วิไลกานต) 
 บันทึกการเบิกจายงบประมาณ เมื่อมีการโอนหวมดเงิน (วิไลกานต) 
 บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เมื่อมีการโอนหมวดเงิน (วิไลกานต) 

1.3 การรายงานการเบิกจายงบประมาณ 

 จัดทํารายงานการเบิกจายเงินเสนอตอมหาวิทยาลัยทุกสิ้นเดือน (วิไลกานต) 
 จัดทํารายงานการเบิกจายเงินเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะทุกสิ้นเดือน(วิไลกานต) 

 

ภารกิจที่ 2 การเบิกจายเงิน 

2.1 การตรวจสอบเอกสาร 

 ผูเบิกจายสงเอกสารเบิกเงิน (ผูเบิกจาย) 
 ตรวจสอบเอกสาร (นารีรัตน) 
 ถาถูกตอง สงเอกสารไปยังงานการเงิน 

o กรณีสํารองจาย สงตอไปจายเงินทดรอง(ณิชกุล) 
o กรณีไมสํารองจาย สงตอไปจัดทําฎีกาเบิกเงิน (วิไลกานต) 

 ถาไมถูกตอง สงกลับไปยังผูเบิกจายเพื่อแกไข (ผูเบิกจาย) 
2.2 การจัดทําฎีกาเพื่อสงเบิกจายเงินกองคลัง 

 ตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง (วิไลกานต) 
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 บันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก (วิไลกานต) 
 จัดทําฎีกาเบิกเงิน (วิไลกานต) 

o กรณีเอกสารจัดซื้อจัดจางจากพัสดุ 
 บันทึกสมุดสงฎีกา (วิไลกานต) 
 เสนอเซ็นต (วิไลกานต) 

o กรณีเอกสารที่ไมใชจัดซื้อจัดจางจากพัสดุ 
 บันทึกลงระบบสามมิติ (วิไลกานต) 
 บันทึกสมุดสงฎีกา (วิไลกานต) 
 เสนอเซ็นต (วิไลกานต) 

 สงฎีกาพรอมเอกสารไปยังกองคลัง (วิไลกานต) 
 บันทึกทะเบียนคุมงบประมาณ (วิไลกานต) 

2.3 การรับเงินจากกองคลัง 

 กองคลังตรวจสอบเอกสารผานแลวแจงใหรับเงิน (กองคลัง) 
 รับเช็คจากกองคลัง (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญรับ (ณิชกุล) 
 นําเช็คฝากธนาคาร (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญทั่วไป (ณิชกุล) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 

2.4 การนําเงินฝากธนาคาร 

 เขียนใบฝากเงินธนาคาร (ณิชกุล) 
 นําเช็ค / เงินสด พรอมใบฝากเงินไปฝากธนาคาร (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญทั่วไป (ณิชกุล) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 

2.5 การถอนเงินจากธนาคาร 

 เขียนใบถอนเงิน (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสรุปการถอนเงิน (ณิชกุล) 
 ตรวจสอบความถูกตอง (วิไลกานต) 
 เสนอผูมีอํานาจเบิกจายเงิน (ณิชกุล) 
 ถอนเงินจากธนาคาร (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญทั่วไป (ณิชกุล) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 

2.6 การเบิกจายเงินแกเจาหนี้ 

 บันทึกสมุดจายเงิน (ณิชกุล) 
 ถอนเงินจากธนาคาร (ณิชกุล) 
 จัดทําเช็ค (กรณี 5,000 บาทขึ้นไป) (ณิชกุล) 
 จายเงินแกเจาหนี้ (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญจาย (ณิชกุล) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 

2.7 จัดทําเช็ค 

 ถอนเงินจากบัญชีออมทรัพย (ณิชกุล) 
 นําเงินฝากบัญชีกระแสรายวัน (ณิชกุล) 
 พิมพเช็ค (ณิชกุล) 
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 เสนอผูมีอํานาจเซ็นเช็ค (ณิชกุล) 
 จายเช็ค (ณิชกุล) 
 จัดทําทะเบียนคุมเช็ค (ณิชกุล) 
 จัดทํางบพิสูจนยอดเงินกระแสรายวันทุกสิ้นเดือน (ณิชกุล) 

 

ภารกิจ 3 การจัดเก็บรายได 

3.1 การจัดเก็บเงินจากภายนอก 

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

3.2 การนําสงเงินกองคลัง 

 จัดทําใบนําสง (วิไลกานต) 
 สงเงินใหกองคลัง (วิไลกานต) 
 บันทึกทะเบียนคุมใบนําสง (วิไลกานต) 
 จัดทําใบสําคัญจาย (วิไลกานต) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 

 

ภารกิจที่ 4 การบริหารเงินทดรองจาย 

4.1 การจายเงินแกลูกหนี้ 

 ลูกหน้ีกรอกแบบฟอรมใบยืมเงิน (ลูกหนี้) 
 ตรวจสอบความถูกตองแลวเสนออนุมัติ (ณิชกุล) 
 ถอนเงินจากธนาคาร (ณิชกุล) 

o เงินสด 

o เช็ค (กรณี 5,000 บาทขึ้นไป) 
 บันทึกสมุดจายเงิน (ณิชกุล) 
 จายเงินแกลูกหนี้ (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญเงินยืม (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจาย (ณิชกุล) 
 จัดทําลูกหนี้ปรับปรุงทุกสิ้นวัน (ณิชกุล) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้ในคอมพิวเตอร (พิไลวรรณ) 
 ติดตามทวงถามเมื่อครบกําหนดชําระเงินคืน (ณิชกุล) 

4.2 การสงใชเงินยืม 

 ลูกหน้ีสงเอกสารเบิกเงิน พรอมกรอกแบบฟอรมใบคืนเงินยืม (ลูกหน้ี) 
 ตรวจสอบเอกสาร (นารีรัตน) 
 การสงใชเงินยืม 

o กรณียอดเอกสารต่ําวายอดเงินยืม ใหรับเงินคืนจากลูกหนี้ 
 บันทึกสมุดจายเงิน (ณิชกุล) 
 รับเงินคืน (ณิชกุล) 
 ออกใบรับเงิน (ณิชกุล) 
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 ออกใบรับใบสําคัญ (ณิชกุล) 
o กรณียอดเอกสารสูงกวายอดเงินยืม ใหจายเงินเพิ่มแกลูกหน้ี 

 บันทึกสมุดจายเงิน (ณิชกุล) 
 จายเงิน (ณิชกุล) 
 ออกใบรับใบสําคัญ (ณิชกุล) 

 จัดทําใบสําคัญเงินยืม (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจาย (ณิชกุล) 
 จัดทําลูกหนี้ปรับปรุงทุกสิ้นวัน (ณิชกุล) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้ในคอมพิวเตอร (พิไลวรรณ) 

4.3 การสํารองจายเงินตามใบสําคัญ 

 ผูเบิกจายสงเกสารเบิกเงิน (ผูเบิกจาย) 
 ตรวจสอบความถูกตอง (นารีรัตน) 
 ถอนเงินจากธนาคาร (ณิชกุล) 

o เงินสด 

o เช็ค (กรณี 5,000 บาทขึ้นไป) 
 บันทึกสมุดจายเงิน (ณิชกุล) 
 จายเงินแกผูเบิกจาย (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญจาย (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจาย (ณิชกุล) 
 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญในคอมพิวเตอร (พิไลวรรณ) 

4.4 การเบิกชดเชยเงินทดรองจาย 

 เมื่อไดรับเงินจากกองคลัง (ณิชกุล) 
 ตรวจสอบเลขที่ใบสําคัญตามเอกสาร (ณิชกุล) 
 จัดทําใบสําคัญทั่วไป (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจาย (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมใบสําคัญในคอมพิวเตอร (พิไลวรรณ) 

4.5 การบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 

 นําใบสําคัญทั่วไป ใบสําคัญรับ ใบสําคัญจาย และใบสําคัญเงินยืม ที่เกี่ยวของกับเงินทดรองจายในแตละวัน
มาบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองจาย (ณิชกุล) 

 จัดทํารายงานฐานะเงินทดรองจายทุกสิ้นวัน (ณิชกุล) 
 บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้และใบสําคัญในคอมพิวเตอร (พิไลวรรณ) 

 

ภารกิจที่ 5 การจัดทําบัญชีและรายงาน 

5.1 การจัดทําใบสําคัญประเภทตางๆ 

 จัดทําใบสําคัญตางๆ (ณิชกุล / วิไลกานต) ในกรณีตอไปนี้ 
o ใบสําคัญทั่วไป - การฝากเงิน การถอนเงิน การเบิกชดเชยเงินทดรองจายและการปรับปรุงบัญช ี

o ใบสําคัญรับ - การรับเงินจากภายนอก การรับเงินจากกองคลัง 

o ใบสําคัญจาย - การจายเงินแกเจาหนี้ การนําสงเงินกองคลัง 

o ใบสําคัญเงินยืม – การจายเงินยืมแกลูกหน้ี การสงใชเงินยืมจากลูกหนี้ การจายเงินตามใบสําคัญ 
การรับเงินคืนตามใบสําคัญ 
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 ตรวจสอบความถูกตองขอใบสําคัญ (นารีรัตน) 
 สงตอใหงานบัญชี (นารีรัตน) 
 เสนออนุมัติใบสําคัญทั่วไป (นารีรัตน) 

5.2 การบันทึกบัญชี 

 นําใบสําคัญทุกประเภทไปบันทึกบัญชีขั้นตน (นารีรัตน) 
 ผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภท (นารีรัตน) 
 จัดทํางบทดลองทุกสิ้นเดือน (นารีรัตน) 

5.3 จัดทํารายงานการเงิน รายงานเงินทดรองจาย และรายงานบัญชี 

 ทุกสิ้นวัน 

o รายงานฐานะเงินทดรองจาย เสนอคณบดี (ณิชกุล) 
o รายงานเงินคงเหลือประจําวัน เสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และคณบดีคณะ (วิไลกานต) 
o ลูกหน้ีปรับปรุง (ณิชกุล) 

 ทุกสิ้นเดือน 

o รายงานการอนุมัติการเบิกจายเงินเสนอตอมหาวิทยาลัย (วิไลกานต) 
o รายงานการเบิกจายและวิเคราะหทางการเงินเสนอตอคณะกรรมการการประจําคณะ (วิไลกานต) 
o รายงานฐานะเงินทดรองจาย เสนอตอคณะฯและมหาวิทยาลัย (ณิชกุล) 
o รายงานรายละเอียดลูกหนี้เงินทดรองจาย เสนอตอคณะฯและมหาวิทยาลัย (พิไลวรรณ) 
o รายงานรายละเอียดใบสําคัญเงินทดรองจาย เสนอตอคณะฯ และมหาวิทยาลัย (พิไลวรรณ) 
o งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร เสนอตอมหาวิทยาลัย (ณิชกุล) 
o งบทดลอง เสนอตอมหาวิทยาลัย (นารีรัตน) 

 

ภารกิจที่ 5 งานสวัสดิการบุคลากร 

5.1  รวบรวม เผยแพร ระเบียบ และประกาศเกี่ยวกับสวัสดิการบุคลากร 

5.2  ประสานการเบิกจายเงินสวัสดิการบุคลากร 
 

ภารกิจที่ 6 งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

6.1  งานการเงินทุนการศึกษา 

6.2  งานการเงินงานวิจัย 

6.3  งานการเงินโครงการบริการวิชาการ 

6.4  งานการเงินสถานวิจัยความเปนเลิศทางวิชาการดานอนามัยสิ่งแวดลอมและพิษวิทยา 

6.5  งานการเงินสถานวิจัยความเปนเลิศทางวิชาการดานนวัตกรรมทางเคมี และ PERCH 

 รับเงินจาก PERCH (นารีรัตน) 

 ลงชื่อผูรับเงินใบใบสําคัญรับเงิน (อ.จารุภา) 

 สงใบสําคัญรับเงินกลับไปยัง PERCH (นารีรัตน) 

 นําสงเงินใหมหาวิทยาลัย (นารีรัตน) 
o จัดทําบันทึกขอความขอสงเงิน (นารีรัตน) 
o นําสงเงิน (นารีรัตน) 
o ออกใบเสร็จรับเงิน (กองคลัง) 

 เบิกเงินจากกองคลัง 
o จัดทําบันทึกขอความขอเบิกเงิน พรอมใบสําคัญรับเงิน (นารีรัตน) 
o บันทึกลงระบบบัญชีสามมิติ (นารีรัตน) 
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o บันทึกลงสมุดสงฎีกา เสนอเซ็นต และสงเอกสารเบิกเงินที่กองคลัง (วิไลกานต) 
o รับเช็คจากกองคลังเมื่อกองคลังตรวจสอบเอกสารถูกตองแลว (นารีรัตน) 
o นําเช็คฝากธนาคาร (นารีรัตน) 

 การจายเงินใหแกนิสิตทุกสิ้นเดือน 
o นิสิตสงเอกสารเบิกจาย (นารีรัตน) 
o ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร (นารีรัตน) 
o จัดทําใบสําคัญจาย (นารีรัตน) 
o จัดทําเช็ค 

 เบิกเงินจากบัญชีออมทรัพย (นารีรัตน) 
 นําเงินฝากบัญชีกระแสรายวัน (นารีรัตน) 
 พิมพเช็ค (นารีรัตน) 
 เสนอใบสําคัญจาย และเช็ค ใหแกผูมีอํานาจเซ็นต (นารีรัตน) 

o บันทึกสมุดจายเงิน (นารีรัตน) 
o จายเงินแกนิสิต (นารีรัตน) 

 การบันทึกทะเบียนคุมการจายเงิน 
o เมื่อไดรับอนุมัติงบประมาณ ใหบันทึกงบประมาณที่ไดรับ (นารีรัตน) 
o เมื่อมีการเบิกจายเงินแกนิสิต ใหบันทึกตัดยอดเงินใชไป (นารีรัตน) 
o ทุกสิ้นเดือน จัดทํารายงานการเบิกจายเงินเสนอตอศูนยความเปนเลิศดานนวัตกรรมทางเคมี (นารีรัตน) 

6.3  งานการเงินสํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 

 การรับโอนเงินจาก สสส. 
o สสส. โอนเงินเขาบัญชี (สสส.) 
o ตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินโอน (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 
o ลงชื่อในใบสําคัญรับเงิน (รองคณบดีฝายกิจการนิสิตฯ) 
o สงคืนใบสําคัญรับเงินไปยัง สสส. (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 
o บันทึกบัญชีรายวัน (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 

 การเบิกจายเงิน 
o ผูรับผิดชอบโครงการสงเอกสารเบิกเงิน (ผูรับผิดชอบโครงการ) 
o ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และเสนออนุมัติ (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 
o ถอนเงินจากธนาคาร (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 
o จายเงินแกผูรับผิดชอบโครงการ (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 
o บันทึกบัญชีรายวัน (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 

 การบันทึกบัญชีและรายงาน 
o ทุกครั้งที่เกิดรายการ ใหบันทึกบัญชีรายวัน (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 
o จัดทํารายงานการเงินประจํางวด พรอมเอกสารการเบิกจาย สงให สสส.  (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 

 สรุปบัญชีรายวัน 
 แบบแจกแจงรายจายแยกตามประเภทคาใชจาย 
 รายงานการเงินโครงการประจํางวด 

o จัดทํารายงานการเงินปดโครงการ พรอมเอกสารการเบิกจาย สงให สสส.  (นารีรัตน / พิไลวรรณ) 
 สรุปบัญชีรายวัน 
 แบบแจกแจงรายจายแยกตามประเภทคาใชจาย 
 รายงานการเงินเพื่อปดโครงการ/แผนงาน 
 โอนเงินคืน สสส. (ถามีเงินเหลือ) 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ภารกิจที่ 1 การบริหารงบประมาณ 

- 

 

ภารกิจที่ 2 การเบิกจายเงิน 

2.1 การตรวจสอบเอกสาร 

                                  

 

หมายเหตุ  ปวรวรรชร เปลี่ยนเปน วิไลกานต 
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2.1 การจัดทําฎีกาเพื่อสงเบิกจายเงินกองคลัง 

           

 

หมายเหตุ  ปวรวรรชร เปลี่ยนเปน 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 การเบิกจายเงินแกเจาหนี ้

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 การนําสงเงินกองคลัง 

 
หมายเหตุ  ปวรวรรชร  เปลี่ยนเปน  วิไลกานต 
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ภารกิจที่ 4 การบริหารเงินทดรองจาย 

4.1 การจายเงินแกลูกหนี ้

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 การสงใชเงินยืม 

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 การสํารองจายเงินตามใบสําคัญ 

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 การเบิกชดเชยเงินทดรองจาย 

 

4.5 การบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 
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ภารกิจที่ 5  การจัดทําใบสําคัญ 

5.1 การจัดทําใบสําคัญ                    

หมายเหตุ  ปวรวรรชร  เปลี่ยนเปน  วิไลกานต 

5.2 การบันทึกบัญชี 

เริ�มต้น

ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท
(นารีรัตน์)

สิ�นสุด

นําใบสําคัญทุกประเภทไปบันทึกบัญชี
ขั�นต้น (นารีรัตน์)

จัดทํางบทดลองทุกสิ�นเดือน (นารีรัตน์)
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5.3 การจัดทํารายงานการเงินทดรองจาย และรายงานบัญชี 

5.3.1 ทุกสิ้นวัน                                                                                               
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5.3.2 ทุกสิ้นเดือน 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ปวรวรรชร  เปลี่ยนเปน  วิไลกานต 
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ภารกิจที่ 5 งานสวัสดิการบุคลากร 

- 

 

ภารกิจที่ 6 งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

6.1 งานการเงินศูนยความเปนเลิศดานนวัตกรรมทางเคมี 

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  เปลี่ยนเปน  วิไลกานต 
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6.1.3 การจายเงินใหแกนิสิตทกุสิ้นเดือน 

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 การบันทึกทะเบียนคุมการจายเงิน 

 
6.2  งานการเงินสํานักงานกองทุนสนับสนนุการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 

 6.2.1 การรับโอนเงินจาก สสส. 
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6.2.2 การเบิกจายเงิน 

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. หนวยพัสดุ 
ภารกิจที่ 1  การจัดหาวัสดุและครุภัณฑ 

1.1  การจัดซื้อจัดจางวัสดุ (กรณีซื้อวัสดุรายยอย) 

 ผูสั่งซ้ือกรอกแบบฟอรมขออนุมัติสั่งซื้อวัสดุ (ผูสั่งซ้ือ) 

 ตรวจสอบความถูกตองและเสนออนุมัติ (โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 

 สอบถามราคาวัสดุ (โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 

 ดําเนินการสั่งซื้อวัสดุ (โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 

 ตรวจรับวัสดุ (คณะกรรมการตรวจรับ / โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกบัญชีคุมวัสดุ (โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 

 จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน (โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกระบบบัญชีสามมิติ (โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกลงระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณแผนดิน) (โชษิตา) 

 สงเอกสารไปยังงานการเงินเพื่อเบิกจาย (โชษิตา / ณรงคศักดิ์) 
หมายเหตุ ณรงคศักดิ์ รับผิดชอบกรณียอดเงินไมถึง 5,000 บาท / โชษิตา รับผิดชอบกรณียอดเงินตั้งแต 5,000 บาท

ขึ้นไป 

1.2  การจัดซื้อจัดจางวัสดุ (กรณีเปดซองสอบราคา) 

 สํารวจความตองการวัสดุประจําปไปยังหนวยงานยอยตาง ๆ (ณรงคศักดิ์) 

 สรุปจํานวนวัสดุที่ตองการและตรวจสอบกับวัสดุที่มีอยูใน stock (ณรงคศักดิ์) 

 จัดทําบันทึกขอความขอประกาศสอบราคาวัสดุสงใหกองคลัง (รวิวรรณ) 

 กองคลังดําเนินการจัดทําประกาศสอบราคาวัสดุ (กองคลัง) 

 แตงตั้งคณะกรรมการเปดซอง และคณะกรรมการตรวจรับวัสดุ (รวิวรรณ) 

 รับยื่นซอง (กองคลัง) 

 ดําเนินการเปดซองสอบราคาวัสดุ (คณะกรรมการเปดซอง / รวิวรรณ) 

 สรุปผลรายงานการเปดซองสอบราคาวัสดุ (รวิวรรณ) 

 บันทึกระบบ e-GP (ณรงคศักดิ์) 

 จัดทําสัญญาการจัดซื้อจัดจาง (กองคลัง) 

 ตรวจรับวัสดุ (คณะกรรมการตรวจรับ / ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกบัญชีคุมวัสดุ (ณรงคศักดิ์) 

 จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน (ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกระบบบัญชีสามมิติ (ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกลงระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณแผนดิน) (โชษิตา) 

 สงเอกสารไปยังงานการเงินเพื่อเบิกจาย (ณรงคศักดิ์) 
1.3  การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (กรณีซ้ือครุภัณฑรายยอย) 

 ผูสั่งซ้ือกรอกแบบฟอรมขออนุมัติสั่งซื้อครุภัณฑ (ผูสั่งซ้ือ) 

 ตรวจสอบความถูกตองและเสนออนุมัติ (รวิวรรณ) 

 สอบถามราคาครุภัณฑ กําหนดคุณสมบัติครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 ดําเนินการสั่งซื้อครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 ตรวจรับครุภัณฑ (คณะกรรมการตรวจรับ / รวิวรรณ) 

 บันทึกบัญชีคุมครุภัณฑ (รวิวรรณ) 
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 จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน (รวิวรรณ) 

 บันทึกระบบบัญชีสามมิติ (รวิวรรณ) 

 บันทึกลงระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณแผนดิน) (โชษิตา) 

 จัดทําใบเบิกครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 ออกหมายเลขครุภัณฑ (กองคลัง) 

 เขียนหมายเลขครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 สงเอกสารไปยังงานการเงินเพื่อเบิกจาย (รวิวรรณ) 

 สงมอบครุภัณฑใหแกผูดูแลครุภัณฑ (รวิวรรณ) 
1.4  การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (กรณีเปดซองสอบราคา) 

 จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป (งานนโยบายและแผน) 

 สรุปจํานวนครุภัณฑตามแผนปฏิบัติการ (รวิวรรณ) 

 จัดทําบันทึกขอความขอประกาศสอบราคาครุภัณฑสงใหกองคลัง (รวิวรรณ) 

 กองคลังดําเนินการจัดทําประกาศสอบราคาครุภัณฑ (กองคลัง) 

 แตงตั้งคณะกรรมการเปดซอง และคณะกรรมการตรวจรับวัสดุ (รวิวรรณ) 

 รับยื่นซอง (กองคลัง) 

 ดําเนินการเปดซองสอบราคาครุภัณฑ (คณะกรรมการเปดซอง / รวิวรรณ) 

 สรุปผลรายงานการเปดซองสอบราคาครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 บันทึกระบบ e-GP (ณรงคศักดิ์) 

 จัดทําสัญญาการจัดซื้อจัดจาง (กองคลัง) 

 ตรวจรับครุภัณฑ (คณะกรรมการตรวจรับ / รวิวรรณ) 

 บันทึกบัญชีคุมครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน (รวิวรรณ) 

 บันทึกระบบบัญชีสามมิติ (รวิวรรณ) 

 บันทึกลงระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณแผนดิน) (โชษิตา) 

 จัดทําใบเบิกครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 ออกหมายเลขครุภัณฑ (กองคลัง) 

 เขียนหมายเลขครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 สงเอกสารไปยังงานการเงินเพื่อเบิกจาย (รวิวรรณ) 

 สงมอบครุภัณฑใหแกผูดูแลครุภัณฑ (รวิวรรณ) 
1.5  การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) 

 ผูสั่งซ้ือกรอกแบบฟอรมขออนุมัติสั่งซื้อครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (ผูสั่งซื้อ) 

 ตรวจสอบความถูกตองและเสนออนุมัติ (โชษิตา) 

 สอบถามราคาครุภัณฑ กําหนดคุณสมบัติครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (โชษิตา) 

 ดําเนินการสั่งซื้อครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (โชษิตา) 

 ตรวจรับครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (คณะกรรมการตรวจรับ / โชษิตา) 

 บันทึกบัญชีคุมครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (โชษิตา) 

 จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน (โชษิตา) 

 บันทึกระบบบัญชีสามมิติ (โชษิตา) 

 บันทึกลงระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณแผนดิน) (โชษิตา) 
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 จัดทําใบเบิกครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (โชษิตา) 

 ออกหมายเลขครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (โชษิตา) 

 เขียนหมายเลขครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) (โชษิตา) 

 สงเอกสารไปยังงานการเงินเพื่อเบิกจาย (โชษิตา) 

 สงมอบครุภัณฑใหแกผูดูแลครุภัณฑ (โชษิตา) 
 

ภารกิจที่ 2  การบริหารวัสดุ 

2.1  การเบิกจายวัสดุ 

 ผูเบิกกรอกแบบฟอรมขอเบิกวัสดุ (ผูเบิก) 

 ตรวจสอบความถูกตอง (ณรงคศักดิ์) 

 เบิกจายพัสดุใหแกผูเบิก (ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกบัญชีคุมพัสดุ (ณรงคศักดิ์) 
2.2  การบันทึกบัญชีคุมพัสดุ (stock card) 

 บันทึกรับวัสดุ โดยแยกตามประเภทวัสดุ เมื่อไดรับวัสดุจากรานคา (ณรงคศักดิ์) 

 บันทึกจายวัสดุ โดยแยกตามประเภทวัสดุ เมื่อมีการเบิกจายวัสดุ (ณรงคศักดิ์) 

 จัดทํารายงานการเบิกจายวัสดุเสนอตอมหาวิทยาลัยทุกสิ้นเดือน (ณรงคศักดิ์) 
 

ภารกิจที่ 3 การบริหารครุภัณฑ 

2.1  การยืมครุภัณฑ 

 ผูยืมจัดทําบันทึกขอความขอยืมครุภัณฑ (ผูยืม) 

 ตรวจสอบเอกสารและครุภัณฑ (รวิวรรรณ) 

 ประสานงานไปยังผูรับผิดชอบครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 สงมอบครุภัณฑใหแกผูยืม (รวิวรรณ) 

 บันทึกการยืมครุภัณฑ (รวิวรรณ) 
2.2  การคืนครุภัณฑ 

 ผูยืมสงมอบครุภัณฑคืน (ผูยืม) 

 ตรวจสอบครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 สงมอบครุภัณฑใหแกผูรับผิดชอบครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 บันทึกการคืนครุภัณฑ (รวิวรรณ) 
2.3  การซอมบํารุงครุภัณฑ 

 ผูขอซอมกรอกแบบฟอรมขออนุมัติซอมครุภัณฑ (ผูขอซอม) 

 ตรวจสอบเอกสารและเสนอไปยังผูเกี่ยวของ (โชษิตา) 

 สอบถามราคาคาซอมบํารุงครุภัณฑ (โชษิตา / ผูรับผิดชอบครุภัณฑ) 

 ดําเนินการสั่งซอม (โชษิตา) 

 ดําเนินการซอม (บริษัท) 

 ตรวจรับการจัดจางซอมครุภัณฑ (คณะกรรมการตรวจรับ / โชษิตา) 

 จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน (โชษิตา) 

 บันทึกระบบบัญชีสามมิติ (โชษิตา) 
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 บันทึกลงระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณแผนดิน) (โชษิตา) 

 บันทึกประวัติซอมครุภัณฑ (โชษิตา) 

 สงเอกสารไปยังงานการเงินเพื่อเบิกจาย (โชษิตา) 
2.4  การตรวจสอบครุภัณฑประจําป 

 แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑประจําป (รวิวรรณ) 

 สรุปยอดครุภัณฑทั้งหมดที่ตองทําการตรวจสอบ (รวิวรรณ) 

 แบงผูรับผิดชอบตรวจสอบครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 ดําเนินการตรวจสอบครุภัณฑประจําป (คณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑประจําป) 

 รายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑประจําป (คณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑประจําป) 

 สรุปผลการตรวจสอบครุภัณฑประจําปเสนอตอมหาวิทยาลัย (รวิวรรณ) 
2.5  การจําหนายครุภัณฑ 

 สํารวจครุภัณฑที่ตองการจําหนาย (รวิวรรณ) 

 สรุปจํานวนครุภัณฑที่ตองการจําหนาย (รวิวรรณ) 

 พิจารณาครุภัณฑที่ตองการจําหนาย (คณะกรรมการประจําคณะ) 

 สงผลสรุปครุภัณฑที่ตองการจําหนายไปยังมหาวิทยาลัย (รวิวรรณ) 

 ประกาศจําหนายครุภัณฑ (กองคลัง) 

 แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคาซากครุภัณฑ (กองคลัง) 

 กําหนดราคาซากครุภัณฑ (คณะกรรมการกําหนดราคาซากครุภัณฑ) 

 ประมูลซากครุภัณฑ (ผูประมูล) 

 สรุปผลการประมูลซากครุภัณฑ (กองคลัง) 

 ทําสัญญา  (กองคลัง) 

 สงมอบครุภัณฑ (รวิวรรณ) 

 ตัดจําหนายครุภัณฑ (กองคลัง) 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ภารกิจที่ 1 การจัดหาวัสดุและครุภณัฑ 

1.1 การจัดซื้อจัดจางวัสดุ (กรณีซื้อวัสดุรายยอย) 

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  เปลี่ยนเปน  ณรงคศักดิ์ 
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1.2 การจัดซื้อจัดจางวัสดุ (กรณีเปดซองสอบราคา) 

 

หมายเหตุ  วิไลกานต  เปลี่ยนเปน  ณรงคศักดิ์ 
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1.3 การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (กรณีซื้อครุภัณฑรายยอย) 
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1.4 การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (กรณีเปดซองสอบราคา) 

 

หมายเหตุ  วิไลกานต  เปลี่ยนเปน  ณรงคศักดิ์ 
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1.5 การจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ (ต่ํากวาเกณฑ) 
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ภารกิจที่ 2  การบริหารวัสดุ 

2.1 การเบิกจายวัสดุ 

 

 หมายเหตุ  วิไลกานต  เปลี่ยนเปน  ณรงคศักดิ์ 
 

2.2 การบันทึกบัญชีคุมพัสดุ (Stock card) 

 

หมายเหตุ  วิไลกานต  เปลี่ยนเปน  ณรงคศักดิ์ 
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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 การซอมบํารุงครุภัณฑ  
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3.4 การตรวจสอบครุภัณฑประจําป 
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3.5 การจําหนายครุภัณฑ 
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ปฏิทินและแผนการปฏิบัติงาน 
1. หนวยการเงินและบัญช ี

ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 
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 ปฏิบัติงานดานเงินทดรองจาย                         ณิชกุล  
  - เงินยืมทดรองจาย เชน เงินยืมไปราชการ/ยืมคาใชจายโครงการตางๆ / / / / / / / / / / / /   
  - การยืมเงิน ตองตรวจสอบเอกสารสัญญายืมเงินใหถูกตองเพื่อปองกันการยืม

ซ้ําซอน และเอกสารที่แนบสัญญายืมครบถวนตรงตามระเบียบ 
/ / / / / / / / / / / /   

  - เสนอคณบดีเพื่ออนุมัติใหยืม และดําเนินการจายเงินเปนเช็ค (ถาจํานวนเงินที่ยืม
เกิน 5,000.00 บาท ถาไมเกิน 5,000.00 บาท จายเปนเงินสด) 

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

  - รับเคลียเงินยืม เมื่อผูยืมไดดําเนินการเสร็จสิ้นแลว ถาผูยืมเงินใชเงินมากกวาที่
ยืมไป ก็ จะจายเงินยืมเพิ่มใหผูยืม ถาผูยืมใชเงินนอยกวา ก็จะรับคืนเงินจากผูยืม 

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

  -สํารองจายคาใชจายตางๆ ตรวจสอบเอกสารถาถูกตองครบถวนก็จายเงินสํารอง
คาใชจายตางๆ เชน คาเดินทาง/คารักษาพยาบาล/คาเลาเรียนบุตร 

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

2 จัดทําเอกสารใบสําคัญทั่วไปประจําวัน เชนใบสําคัญรับ-จาย,ใบเบิกเงินประจําวัน,
ใบสําคัญจายลูกหนี้-จายใบสําคัญ,ใบฝากธนาคาร,ใบสําคัญรับเงินงบประมาณ
แผนดิน-เงินรายได และอื่นๆ 

/ / / / / / / / / / / / ณิชกุล  

3 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน                         ณิชกุล  
  -รวบรวมเอกสารลูกหน้ีประจําวัน/เอกสารใบสําคัญประจําวัน รายการรับเงินคืน

จากเงินทดรองจาย เพื่อทํารายงานเงินคงเหลือประจําเสนอรายงานในแตละวันให
กรรมการ และเสนอคณบดีเพื่ออนุมัติ 

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

4 จัดทําทะเบียนคุมเงินทดรองจาย                         ณิชกุล  
  - รวบรวมเอกสารลูกหนี้เงินยืมประจําเดือน/เอกสารใบสําคัญจายประจํา / / / / / / / / / / / /   
  เดือน/และเอกสารอื่นๆ และบันทึกลลงในรายการทะเบียนคุม                           
5 รับฎีกาและเช็คจากกองคลัง ที่เบิกจากเงินงบประมาณแผนดิน / / / / / / / / / / / / ณิชกุล  
  -ปริมาณเอกสาร 10-15 ฉบับ ตอครั้ง (สัปดาหละ 2-3 ครั้ง)                           
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ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 
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 ตอครั้ง (สัปดาหละ 2-3 ครั้ง)                        
7 บันทึกรายการจายเงินในสมุดจายเงินงบประมาณแผนดิน                         ณิชกุล  
  -เมื่อรับฎีกามาจากกองคลัง แลวตองนํามาแนบเอกสารเพื่อบันทึกรายการ ลงใน

สมุดจายเงิน เพื่อรอแจงใหเจาหนี้ตางๆ มารับเช็คและใบรับรองภาษี 
/ / / / / / / / / / / /   

  -ถาเปนเจาหนี้ตางจังหวัด ตองจัดทําหนังสือสงเช็คและใบรับรองภาษี แลวเสนอ
คณบดีเพื่อขออนุมัติ สงเช็ค ใหเจาหนี้ตอไป 

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

8 บันทึกรายการจายเงินในสมุดจายเงินรายไดและเงินนอกงบประมาณ                         ณิชกุล  
  -เมื่อรับฎีกามาจากกองคลัง แลวตองนํามาแนบเอกสารเพื่อบันทึกรายการ / / / / / / / / / / / /   

  ลงในสมุดจายเงิน เพื่อรอแจงใหเจาหนี้ตางๆ มารับเช็คและใบรับรองภาษี                         

  -ถาเปนเจาหนี้ตางจังหวัด ตองจัดทําหนังสือสงเช็คและใบรับรองภาษี แลวเสนอ
คณบดีเพื่อขออนุมัติ สงเช็ค ใหเจาหนี้ตอไป 

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

9 ติดตอรานคา/เจาหนี้/บุคลากรใหมารับเช็ค-เงินสด และจัดเตรียม เบกิเงินจาก
ธนาคาร โดยคํานวนจํานวนเงินที่จะจายในแตละวันและจัดทําใบถอนเงินและโอน
เงินเขาบัญชีกระแสรายวันเพื่อจายเปนเช็ค/เงินสด 

/ / / / / / / / / / / / ณิชกุล  

                            

10 ทะเบียนคุมเงินคารักษาพยาบาล/คาเลาเรียนบุตร และบันทึกรายการในสมุดคุม
เงินงบประมาณแผนดิน 

/ / / / / / / / / / / / ณิชกุล  

11 จัดทําเอกสารเบิกคาสวัสดิการของบุคลากร                         ณิชกุล  
  -ตรวจสอบเอกสารแนบประกอบการเบิกจายและติดตอประสานงานกับหนวยงาน

ที่ เกี่ยวของและ บุคลากร นั้น ๆที่ ควรไดรับสิทธิสวัสดิการ 
/ / / / / / / / / / / /   

12 จัดทําฎีกาเบิกเงินคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร ดวยระบบสามมิติ / / / / / / / / / / / / ณิชกุล  
13 ตรวจสอบขออนุมัติไปราชการ/และตรวจสอบงบประมาณ / / / / / / / / / / / / ณิชกุล  
14 ทําหนาที่ธุรการงานการเงินโดยเขาระบบ e-document / / / / / / / / / / / / ณิชกุล  
15 ติดตามใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้ และรวบรวมใบเสร็จสงใหกองคลังตอไป / / / / / / / / / / / / ณิชกุล  
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ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 
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 งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินคาใชจายทุกประเภท                         นารีรัตน 
  - เอกสารรายงานการเดินทางไปราชการภายในในและตางประเทศ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  
  - เอกสารคาสอนพิเศษ และคาเดินทางอาจารยพิเศษ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - เอกสารการเบิกจายโครงการตามแผนและนอกแผนปฏิบัติการประจําป  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - เอกสารการเบิกจายคาตอบแทนการสอนอาจารยแหลงฝกฯ คาวัสดุแหลงฝกฯ 

คาเดินทางนิสิตฝกปฏิบัติงาน และคาเดินทางของอาจารยนิเทศ 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

  - เอกสารการเบิกจายของหลักสูตรสาขาเภสัชกรรมชุมชน  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - เอกสารคาตอบแทนกรรมการสอบวิทยานิพนธ โครงรางวิทยานิพนธ และคา

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

  - เอกสารประกอบการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
19 งานจัดทําบัญชี และรายงานการเงินประจําเดือน                         นารีรัตน 
  - ตรวจสอบใบสําคัญประเภทตาง ๆ เพื่อประกอบการบันทึกบัญชี  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  
  - บันทึกบัญชีตามใบสําคัญ ในสมุดรายวันขั้นตน  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - ผานรายการบัญชีจากสมุดรายวันขั้นตนไปยังบัญชีแยกประเภทแตละบัญชี  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - สรุปยอดคงเหลือแตละบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภทลงในรายงานยอดบัญชี

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

20 งานการเงินและตรวจสอบเอกสารทางการเงินโครงการกิจกรรมนิสิต                         นารีรัตน 
  - ตรวจสอบงบประมาณการจัดทําแผนโครงการกิจกรรมนิสิต และชมรม                      /    
  - ตรวจสอบงบประมาณโครงการกอนเสนอคณบดีอนุมัติใหดําเนินโครงการ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจายโครงการ เสนอคณบดี

อนุมัติ แลวสงตองานการเงินเพื่อดําเนินการตอไป  
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

  - ควบคุมการเบิก-ถอน บัญชีเงินฝากธนาคารสําหรับเงินรายไดสโมสรนิสิต  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - ควบคุมงบประมาณการเบิกจายโครงการกิจกรรมนิสิต  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
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ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 
ผิดชอบ  ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ มี.ค. เมย พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

21 งานการเงินหนวยขอมูลสมุนไพร                          นารีรัตน 
  - ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจางของหนวยขอมูลฯ กอนสงงานพัสดุ  /  /              /        
  - จัดทํา ตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารเบิกจายโครงการของหนวยขอมูลฯ และ

กิจกรรมของโครงการที่ไดรับงบประมาณสนับสนุนจากโครงการทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม สถาบันอารยธรรมศึกษาโขง-สาละวิน 

     /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

  - จัดทําบัญชี และควบคุมการใชจายงบประมาณของโครงการหนวยขอมูลฯ 
พรอมทั้งสรุปงบประมาณเขาที่ประชุมคณะกรรมการหนวยขอมูลฯ 

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

22 งานการเงินสถานวิจัยเพื่อความเปนเลิศทางวิชาการดานนวัตกรรมทางเคมี                         นารีรัตน 
  - ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจางวัสดุกอนสงงานพัสดุดําเนินการตอ          /  /  /  /  /  /  /  /  
  - จัดทํา ตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารการจายคาใชจายตางๆ ของโครงการสถาน

ฯ ที่ไดรับงบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยนเรศวร 
         /  /  /  /  /  /  /  /   

  - จัดทําบัญชี และควบคุมการใชจายงบประมาณของโครงการ           /  /  /  /  /  /  /  /   
  - จัดทํารายงานเงินโครงการคงเหลือประจําเดือน          /  /  /  /  /  /  /  /   

23 งานการเงินสถานวิจัยเพื่อความเปนเลิศทางวิชาการดานอนามัยส่ิงแวดลอมและพิษวิทยา                    นารีรัตน 
  - ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจางวัสดุ กอนสงงานพัสดุดําเนินการตอ          /  /  /  /  /  /  /  /  
  - จัดทํา ตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารการจายคาใชจายตางๆ ของโครงการสถาน

ฯ ที่ไดรับงบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยนเรศวร 
         /  /  /  /  /  /  /  /   

  - จัดทําบัญชี และควบคุมการใชจายงบประมาณของโครงการ           /  /  /  /  /  /  /  /   
  - จัดทํารายงานเงินโครงการคงเหลือประจําเดือน          /  /  /  /  /  /  /  /   

24 งานการเงินทุนการศึกษา                         นารีรัตน 
  ทุนการศึกษานิสิตคณะเภสัชศาสตร ระดับปริญญาตรี จากแหลงทุนภายในและภายนอก                      
  - ควบคุมการเบิก-ถอน บัญชีเงินฝากธนาคารสําหรับเงินทุนการศึกษา      /    /      /  /  /       
  - จัดทําเอกสารเบิกเงินทุนการศึกษาใหกับนิสิตที่ไดรับการคัดเลือกจาก

คณะกรรมการทุนการศึกษา 
                 /  /       
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  ทุนการศึกษาสําหรับนิสิตปริญญาโท และปริญญาเอก ของคณะเภสัชศาสตร คณะวิทยาศาสตรการแพทย และคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ที่ไดรับทุนการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัยมหิดล “ศูนยความเปนเลิศดานนวัตกรรมทางเคมี”  (PERCH) 

นารีรัตน 
 

  - ตรวจสอบเงินทุนที่ไดรับกับตารางรายชื่อนิสิตที่ไดรับทุนการศึกษาในแตละงวด
การศึกษาใหถูกตองและครบถวน 

 /              /           

  - จัดทําเอกสารนําสงเงินทุนการศึกษาใหกับ กองคลังมหาวิทยาลัยนเรศวร และ
จัดทําเอกสารเบิกเงินทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัยเพื่อดําเนินการจายใหกับนิสิต 

 /              /           

  - ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินคาธรรมเนียมการศึกษา เงินเดือน และคาวัสดุ 
ของนิสิต แลวจัดทําใบสําคัญจาย เสนอผูประสานงานศูนยฯ อนุมัติ 

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

  จัดทําเช็คสั่งจาย เสนอผูมีอํานาจในการสั่งจายเช็ค และจายเช็คตามเอกสาร
ใบสําคัญจายทุกส้ินเดือน 

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

  - จัดทําเอกสารรายงานการเบิกจายทุนการศึกษา และบัญชีทุนการศึกษา 
มหาวิทยาลัยนเรศวร พรอมทั้งสงรายงานใหศูนย PERCH ทุกสิ้นเดือน  

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

  - จัดทํางานรายงานการกระทบยอดบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน โดยแนบ 
Statement บัญชีเงินฝากกระรายวัน และสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย
แสดงความเคลื่อนไหว สงใหศูนย PERCH ทุกสิ้นเดือน 

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

25 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินคาจัดซื้อจัดจาง และคาใชจายตาง ๆ                         วิไลกานต 
  - ตรวจสอบเอกสาร (ใบขอซ้ือ/ใบเสนอราคา/ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/ใบสง

ของ/ใบตรวจรับ) การจัดซื้อจัดจางจากงานพัสดุกอนจัดทําฎีกา 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

  - ตรวจสอบเอกสาร (ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/ใบสงของ) การเบิกจาย
คาใชจายตาง ๆ กอนจัดทําฎีกา 

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

  - ตรวจสอบเอกสาร (ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/ใบสงของ) การเบิกจาย
คาใชจายตาง ๆ ของโครงการกอนจัดทําฎีกา 

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

26 ตรวจสอบและคุมยอดงบประมาณในการจัดซื้อ/จัดจางวัสดุ ครุภัณฑ  
 
 

 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / วิไลกานต 
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27 ตรวจสอบงบประมาณในการจัดโครงการกอนการขออนุมัติ                         วิไลกานต 
  - ตรวจสอบจํานวนเงินใหเปนไปตามอัตราที่เบิกได  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - ตรวจสอบหมวดเงินใหถูกตองตรงกับที่ไดรับอนุมัติตามแผน (โครงการในแผน)  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - ตรวจสอบหมวดเงินใหถูกตองตรงกับประเภทของโครงการ (โครงการนอกแผน)  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

28 จัดทําฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายได และเงินนอกงบประมาณ                       วิไลกานต 
  - จัดทําจัดทําฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายได และเงินนอก

งบประมาณ โดยใชระบบสามมิติของมหาวิทยาลัย 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  

29 จัดทําฏีกาและเบิกจายเงินประจําเดือน ไดแก เงินเดือน คาจางชั่วคราว เงิน
ประจําตําแหนง คาตอบแทนอื่น ๆ คาเชาบาน คาประกันสังคม ดวยระบบสามมิติ 
(1 ครั้ง/เดือน) 

                        วิไลกานต  

  - คํานวณเงินและจัดทําฏีกาและเบิกจายเงินประจําเดือน ดวยระบบสามมิติ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
30 จัดทํารายงานการเงินประจําเดือน และประจําป                         วิไลกานต 
  - คํานวณจํานวนเงินที่ใชไปแยกตามประเภทของเงิน (งบประมาณแผนดิน,

งบประมาณรายไดและเงินนอกงบประมาณ) 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

  - นําเสนอผูบริหารมหาวิทยาลัย และกรรมการบริหารคณะเภสัชศาสตรฯ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
31 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายได และเงินนอกงบประมาณ 

ทุกหมวดรายจาย 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / วิไลกานต  

32 จัดทําฎีกาเบิกเงินคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร ดวยระบบสามมิติ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / วิไลกานต  
33 จัดเก็บรายได และนําสงมหาวิทยาลัย                         วิไลกานต  
  - ออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูชําระเงินประเภทตาง ๆ (คาปรับหนังสือ,คาเชา,คาเชา

บํารุงสถานที่,คาใชบริการเครื่องมือ) 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  

  - นําเงินที่ไดรับฝากเขาบัญชีมหาวิทยาลัย นําสงเปนรายไดคณะเภสัชศาสร  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - จัดทําเอกสารใบนําสงจํานวน 3 ใบ สงกองคลัง พรอมดวยสําเนาใบนําฝาก  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
  - จัดทําเอกสารใบสําคัญจาย และใบสําคัญรับ สงคุณนารีรัตน เพื่อจัดทําบัญชี  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  



64 | P a g e  

 
 

ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 
ผิดชอบ  ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ มี.ค. เมย พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

34 แจกสลิบเงินเดือน (1 ครั้ง/เดือน)                         วิไลกานต 
  - คัดแยกและแจกสลิบเงินเดือนตามสังกัดของบุคลากร  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

35 เรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน                    /     วิไลกานต 
  - ติดตามเอกสารการเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดินใหเสร็จสิ้น                           

36 เรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณรายได                      /   วิไลกานต 
  - ติดตามเอกสารการเบิกจายจากเงินงบประมาณรายไดใหเสร็จสิ้น                          
  การควบคุมงบประมาณและรายงานประจําเดือน                          
37 จัดทําทะเบียนคุมลูกหน้ี และใบสําคัญเงินทดรองจาย  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / พิไลวรรณ 
38 จัดทํารายงานลูกหน้ี และใบสําคัญเงินทดรองจาย  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / พิไลวรรณ 
39 ตรวจสอบงบประมาณในการขออนุมัติไปราชการ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / พิไลวรรณ 
40 ควบคุมงบประมาณและประสานการเบิกจายเงินการทําปริญญานิพนธนิสิต

ปริญญาตรี (โครงงานวิจัยทางเภสัชศาสตร) 
 /  /  /  /  /  /             พิไลวรรณ 

41 ควบคุมงบประมาณและประสานการเบิกจายเงินการทําวิทยานิพนธของนิสิต
ระดับบัณฑิตศึกษา 

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

42 ควบคุมงบประมาณอบรมสัมมนาบุคลากร คณะเภสัชศาสตร                         พิไลวรรณ 
   - งบอบรมสัมมนาบุคลากรสายวิชาการ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
   - งบนําเสนอผลงานในประเทศ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
   - งบนําเสนอผลงานตางประเทศ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
   - งบอบรมสัมมนาบุคลากรสายสนับสนุน  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   

43 ควบคุมงบประมาณงบประมาณแผนดิน หมวดอุดหนุนเภสัช  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / พิไลวรรณ 
44 จัดเก็บรายไดและนําสงมหาวิทยาลัย  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / พิไลวรรณ 
45 การดําเนินการเบิกจายโครงการฯงานพัฒนาและประสานการฝกปฏิบัติงาน 

 
 

 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / พิไลวรรณ 
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 46 โครงการพัฒนางานวิจัยจากงานประจํา (Routine to research)                          พิไลวรรณ 
   - จัดเตรียมเอกสารเบิกจาย  /      /      /             
   - สงเบิกคาใชจายในการดําเนินโครงการ    /     /      /             

47 โครงการฝกปฏิบัติงานบริบาลเภสัชกรรม                         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)                           
   - จัดทําแบบใบเบิกคาสอนพิเศษการฝกปฏิบัติงาน และจัดสงเอกสารใหแหลงฝก        /  /  /    /  /         
   -  สงเบิกคาสอนพิเศษการฝกปฏิบัติงานบริบาลเภสัชกรรม    /  /      /    /  /    /  /   
   -  นําสงเงินและทําหนังสือขอบคุณใหกับแหลงฝกปฏิบัติงาน  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   
   -  จัดเตรียมเอกสารการยืมเงิน และรายงานเดินทางนิเทศการฝกปฏิบัติงาน      /  /  /  /  /  /           

48 โครงการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม                         พิไลวรรณ 
  ผลัดที่1 7 มีนาคม -11 เมษายน 2556 ผลัดที่2  22 เมษายน - 29 พฤษภาคม 2556                         
   - จัดทําแบบใบเบิกคาสอนพิเศษการฝกปฏิบัติงาน          /                 
   -  สงเบิกคาสอนพิเศษการฝกปฏิบัติงาน              /  /  /  /       
   -  นําสงเงินและทําหนังสือขอบคุณแหลงฝกปฏิบัติงาน                /  /  /  /  /   
   - จัดเตรียมเอกสารการยืมเงิน และรายงานเดินทางนิเทศการฝกปฏิบัติงาน            /  /  /           

 49 โครงการฝกปฏิบัติงานสาธารณสุขในชุมชน  ฝกปฏิบัติงานอบรมเตรียมความพรอมนิสิตกอนฝกปฏิบตัิงาน              พิไลวรรณ 
   -  จัดเตรียมเอกสารเบิกจาย            /               
   -  สงเบิกคาใชจาย            /               
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ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 
ผิดชอบ  ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ มี.ค. เมย พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

   นิสิตฝกปฏิบัติงานฯ ระหวางวันที่ 7-21 มีนาคม 2556                           
    - จัดทําแบบใบเบิกคาสอนพิเศษการฝกปฏิบัติงาน          /                 
    -  รับ-สงนิสิตฝกปฏิบัติงาน            /               
    -  จัดเตรียมเอกสารการยืมเงิน และรายงานเดินทางนิเทศการฝกปฏิบัติงาน            /               
  นิสิตนําเสนอการฝกปฏิบัติงาน                            
    -  จัดเตรียมเอกสารเบิกจาย            /               
    -  สงเบิกคาใชจาย            /  /             
 นําสงเงินและทําหนังสือขอบคุณการฝกปฏิบัติงาน                /          

 50 โครงการฝกปฏิบัติงานวิทยาศาสตรเครื่องสําอาง ฝกปฏิบัติงานระหวาง วันที่ 11 มี.ค.- 17 พ.ค. 56                   พิไลวรรณ 
    - จัดทําแบบใบเบิกคาสอนพิเศษการฝกปฏิบัติงาน          /                 
    - สงเบิกคาสอนพิเศษการฝกปฏิบัติงาน                /  /         
    -  นําสงเงินและทําหนังสือขอบคุณแหลงฝกปฏิบัติงาน                  /  /       
    - จัดเตรียมเอกสารการยืมเงิน และายงานเดินทางนิเทศการฝกปฏิบัติงาน            /  /  /           

51 โครงการศึกษาดูงานเสริมประสบการณวิชาชีพเภสัชศาสตร                          พิไลวรรณ 
   -  จัดตรียมเอกสารการเบิก/จาย            /               
   - ติดตอประสานงานระหวางการเดินทางศึกษาดูงาน ณ สถานที่ศึกษาดูงาน            /               
   - ดําเนินการสงเบิกคาใชจาย              /             

52 โครงการสหกิจศึกษา หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตรเครื่องสําอาง                      พิไลวรรณ 
   -  จัดตรียมเอกสารการเบิกจาย                /      /     
  โครงการสหกิจศึกษา                          
   - จัดตรียมเอกสารการเบิกจาย                /      /     
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2. หนวยพัสดุ 
ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 

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 จัดทําแผนจัดซื้อครุภัณฑประจําป /                       รวิวรรณ    
2 การตรวจสอบรับ-จาย พัสดุประจําป /                       รวิวรรณ    
  2.1 สงรายชื่อใหมหาวิทยาลัยเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบรับ-จายประจําป /                         
  2.2 เสนอขออนุมัติแตงตั้งบุคลากรในคณะฯเปนคณะอนุกรรมการเพื่อชวยตรวจ

ครุภัณฑของคณะที่อยูตามหองตางๆ 
/                         

  2.3 คียขอมูลครุภัณฑที่อยูประจําหองตางๆจากปที่ผานมาใหเปนปจจุบันโดยรับ
ขอมูลจากอนุกรรมการที่ไดสํารวจมา  

/                         

  2.4 จัดทําสรุปรายงานผลการตรวจสอบรับ-จายพัสดุประจําปสงใหมหาวิทยาลัย / /                       
3 การจําหนายครุภัณฑ     / / /               รวิวรรณ 
  3.1 จัดทําสรุปรายการครุภัณฑชํารุด และไมไดใชงาน ที่ขอจําหนายประจําป / /                       
  3.2 จัดทําหนังสือเสนอรายชื่อใหมหาวิทยาลัยแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา

ขอเท็จจริงครุภัณฑที่ขอจําหนายประจําป 
  /                       

  3.3 จัดทําหนังสือเสนอรายชื่อใหมหาวิทยาลัยเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการจําหนาย 
และกําหนดราคากลาง ซากครุภัณฑ 

/ /                       

  3.4 ตรวจเช็คสภาพครุภัณฑ ยี่หอ/รุน/หมายเลขเครื่องของครุภัณฑ ใหถูกตอง
ครบถวนใหตรงกับทะเบียนครุภัณฑ 

/ /                       

  3.5 จัดสงรายการครุภัณฑที่ขอจําหนายใหกับงานพัสดุ2 ดําเนินการประกาศ   /                       
  3.6 มหาวิทยาลัยสงรายการที่ขอจําหนายมาใหคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

เพื่อกําหนดราคากลางซากครุภัณฑ 
  / /                     

  3.7 มหาวิทยาลัยจะกําหนดวันที่ผูประมูลจะมาขอดูซากครุภัณฑกอนวันเขา
ประมูล 1 วัน พัสดุคณะฯจะพาผูประมูลเขาดูซากที่ขอจําหนายทุกรายการ 

      / /                 

  3.8 เมื่อการประมูลซากเสร็จสิ้นผูประมูลจะไปติดตอชําระเงินที่กองคลังและนํา
ใบเสร็จฯ มาติดตอขอรับซากที่พัสดุคณะฯ โดยจะขอสําเนาใบเสร็จไวแนบกับ
รายการที่จําหนายในแตละป 

        / /               
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ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 
ผิดชอบ  ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ มี.ค. เมย พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  3.9 มหาวิทยาลัยจะทําหนังสือสรุปแจงรายการจําหนายเพื่อใหคณะฯจําหนาย
ออกจากทะเบียนคุม (สิ้นสุดการจําหนาย) 

        / / /             

4 การควบคุมดูแล และรักษาครุภัณฑ / / / / / / / / / / / / รวิวรรณ 
  4.1 การเขียนหมายเลขครุภัณฑ / / / /                   
  4.2 การตรวจเช็คครุภัณฑที่เสีย ชํารุด และนํามาซอมแซมใหใชงานไดตามปกติ / / / /                   
  4.3 การตรวจเช็คครุภัณฑที่ไมไดใชงาน เพราะสภาพชํารุดจนไมสามารถซอมแซม

ใชงานได ก็เก็บไวเพื่อจําหนายในปตอไป 
/ / /                     

5 การเชาครุภัณฑสํานักงาน(เครื่องถายเอกสาร,เครื่องปริ้นท) / /                     รวิวรรณ    
6 จัดซื้อครุภัณฑ ราคาตอหนวย/ครั้ง วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท โดยวิธีตกลงราคา   / / / / / / / / / / / / รวิวรรณ  
  6.1  ผูตองการใชครุภัณฑเปนผูจัดหารายละเอียด(spec)ครุภัณฑ                           
  6.2 พัสดุสืบราคา โดยขอใบเสนอราคา อยางนอย 2 บริษัท/ราน / / / / / / / / / / / /   
  6.3 ผูตองการใชครุภัณฑเขียนขออนุมัติสั่งซื้อโดยแนบใบเสนอราคา / / / / / / / / / / / /   
  6.5 คณบดีอนุมัติ และลงนามสั่งซื้อ / / / / / / / / / / / /   
  6.6 พัสดุขอเอกสารทางการคาของผูขายทั้งสองรานเพื่อเปนคูเทียบ / / / / / / / / / / / /   
  6.7 ติดตอบริษัท กําหนดวันสงของ และนัดกรรมการตรวจรับ / / / / / / / / / / / /   
  6.8 จัดทําใบตรวจรับ และใบเบิกครุภัณฑ (นอกระบบ) / / / / / / / / / / / /   
  6.9 จัดทําเอกสารเบิกจายในระบบ 3 มิติ โดยมี ใบ PR, QA, PO, Apและ RC 

เสนอผาน หัวหนาสํานักงานฯ การเงิน คณบดีอนุมัติ 
/ / / / / / / / / / / /   

  6.10 สงเอกสารที่อนุมัติเรียบรอยแลวใหงานพัสดุ2 เพื่อตรวจสอบ และลงใน
ระบบการลงทะเบียนครุภัณฑ ออกหมายเลขครุภัณฑ 

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

  6.11 เอกสารถูกสงกลับจากพัสดุ2 ไดทะเบียนครุภัณฑ และนําหมายเลขไปเขียนที่
ตัวครุภัณฑ  และสงเอกสารตอใหการเงินคณะฯเพื่อดําเนินการเบิก-จาย ตอไป
(สิ้นสุดในสวนของพัสดุ) 

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

7 วงเงินตอหนวย/ครั้ง  เกิน 1 แสนบาท จัดซื้อโดยวิธีสอบราคา โดยจัดทําประกาศ
ใหผูเสนอราคาไดมีโอกาสเขามาแขงขันราคาอยางเปนธรรม 

/ / / / / / / / / / / / รวิวรรณ    
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ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 
ผิดชอบ  ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ มี.ค. เมย พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  7.1 ผูตองการใชครุภัณฑ เปนผูจัดหารายละเอียด(Spec)ครุภัณฑ                           
  72. จัดทําแบบประกาศสอบราคา โดยเสนอรายชื่อเพื่อแตงตั้งเปนคณะกรรมการ

เปดซอง-ตรวจรับ  
                          

  7.3 จัดทําบันทึกขอใหงานพัสดุ2 ประกาศสอบราคาขึ้นบนเวปไซดของ
มหาวิทยาลัย เพื่อเปดโอกาสใหผูมีอาชีพขายเขามาเสนอราคาแขงกัน 

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

  7.4 กําหนดรับซอง โดยพัสดุ2                            
  7.5 เปดซองสอบราคาตามวัน เวลา ที่มหาวิทยาลัยกําหนด ดําเนินการโดย

คณะกรรมการเปดซองตามคําสั่งที่มหาวิทยาลัยแตงตั้ง 
/ / / / / / / / / / / /   

  7.6 สรุปและรายงานผลการเปดซองสอบราคา / / / / / / / / / / / /   
  7.7 สงสรุปและรายงานผลฯใหงานพัสดุ2เพื่อดําเนินการเสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติ / / / / / / / / / / / /   
  7.8 แจงผูสอบราคาไดเขาทําสัญญากับมหาวิทยาลัย / / / / / / / / / / / /   
  7.9 ติดตาม คูสัญญา(ผูขาย)ใหสงของตามวันในสัญญา / / / / / / / / / / / /   
  7.10 เมื่อคูสัญญา(ผูขาย)นัดสงมอบครุภัณฑ พัสดุจะนัดคณะกรรมการตรวจรับ 

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

  7.11 การตรวจรับหากรายละเอียดครุภัณฑไมเปนไปตามสัญญา คือสงมอบ
ครุภัณฑผิดรุน พัสดุตองทําหนังสือรายงานหัวหนาสวนราชการ(มหาวิทยาลัย) 
และใหผูขายทําหนังสือชี้แจงวา  หากสินคาตกรุน หรือเลิกผลิตแลวตองมีหนังสือ
ยืนยันจากบริษัทผูผลิต และทําหนังจากผูขายแจงสงมอบของรุนที่ใหมกวามา
ทดแทน เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวามหาวิทยาลัยไมไดเสียผลประโยชน 
ก็จะเสนอใหหัวหนาสวนอนุมัติใหทําบันทึกตอทายสัญญา คณะกรรมการจึงจะลง
นามตรวจรับครุภัณฑที่ผูขายสงใหได 

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

  7.13 จัดทําใบตรวจรับ และใบเบิกครุภัณฑ (นอกระบบ) / / / / / / / / / / / /   
  7.14 จัดทําเอกสารเบิกจายในระบบ 3 มิติ โดยมี ใบ PR, QA, PO, Apและ RC 

เสนอผาน หัวหนาสํานักงานฯ การเงิน คณบดีอนุมัติ 
 

/ / / / / / / / / / / /   
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ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 
ผิดชอบ  ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ มี.ค. เมย พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  7.15 สงเอกสารที่อนุมัติเรียบรอยแลวใหงานพัสดุ2 เพื่อตรวจสอบ และลงใน
ระบบการลงทะเบียนครุภัณฑ ออกหมายเลขครุภัณฑ 

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

  7.16 เอกสารถูกสงกลับจากพัสดุ2 ไดทะเบียนครุภัณฑ และนําหมายเลขไปเขียนที่
ตัวครุภัณฑ  และสงเอกสารตอใหการเงินคณะฯเพื่อดําเนินการเบิก-จาย ตอไป
(สิ้นสุดในสวนของพัสดุ) 

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

8 จัดซื้อวงเงินตั้งแต 2 ลานบาทขึ้นไป จัดซื้อโดยวิธีประกวดราคา หรือ E-Auction 
โดยจัดทําประกาศใหผูเสนอราคาไดมีโอกาสเขามาแขงขันราคาอยางเปนธรรม 
ราคาจะเคาะราคาแขงกัน จะมีเพิ่มขั้นตอนขึ้นมาจากวิธีสอบราคาคือ ตองมีการ
จัดทําราง TOR และจะเคาะราคาแขงกันที่ตลาดกลาง  

  / / / / / / / / / / / รวิวรรณ    

9 ดําเนินการจัดจางปรับปรุงซอมแซม บํารุงอาคารสถานที่ ตามที่ไดรับการจัดสรร
งบประมาณ ในแตละป ใหแลวเสร็จภายในปงบประมาณ 

                        รวิวรรณ    

10 ดําเนินการเบิกจายคาเชารถตู เครื่องถายเอกสาร เครื่องพิมพเอกสาร / / / / / / / / / / / /   
11  ติดตามทวงถามการยืม-คืนครุภัณฑ       /     /     /     / รวิวรรณ    
12 จัดทําบันทึกใหมหาวิทยาลัย ทําสัญญา ตอสัญญาเชา พื้นที่ของคณะฯ       /                 รวิวรรณ    
13 ดําเนินการจัดทําเอกสารเบิก-จายคาครุภัณฑใหกับบริษัท/หาง/ราน โดยทําลงใน

ระบบสามมิติ หากเปนเงินงบประมาณแผนดินจะลงในระบบGF ดวย 
/ / / / / / / / / /    รวิวรรณ    

14 ตรวจสอบสัญญา เพื่อตรวจสอบความชํารุดบกพรองของครุภัณฑ ใหสามารถใช
งานไดตามปกติกอนรายงานใหมหาวิทยาลัยคืนหลักประกันใหกับบริษัท  

/ / / / / / / / / / / / รวิวรรณ    

15 จัดทําเอกสารแนบทายประกาศการสอบราคา ประกวดราคา กรณีมีความ
ผิดพลาดจากการกําหนดรายละเอียดครุภัณฑผิดพลาด(เปนครั้งคราว) 

                        รวิวรรณ    

16 จัดทําหนังสือเสนอมหาวิทยาลัยกรณีผูขายตามสัญญาสงครุภัณฑยี่หอ รุนไมตรง
กับสัญญา (เปนครั้งคราว) 

                        รวิวรรณ    

17 จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการตรวจรรับครุภัณฑกรณีผูขายสงมอบครุภัณฑเกิน
กําหนดสัญญา (เปนครั้งคราว) 

                        รวิวรรณ    
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18 จัดทําหนังสือเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการเปดซอง
และตรวจรับ (เปนครั้งคราว) 

                        รวิวรรณ    

19 รวบรวมขอมูลการจัดซื้อ/จาง เพื่อสงใหงานแผนจัดทํารายงานประจําป (ปละครั้ง)                         รวิวรรณ    
20 การรับโอนครุภัณฑ (เปนครั้งคราว)                         รวิวรรณ    
  20.1 เมื่อไดรับหนังสือวาจะมีการโอนครุภัณฑ ก็จะแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อ

ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ  (เปนครั้งคราว) 
                          

  20.2 รายงานสภาพครุภัณฑโดยคณะกรรมการที่แตงตั้งขึ้น และลงนามตรวจรับ
ครุภัณฑ และเสนอหัวหนาสวนราชการ  (เปนครั้งคราว) 

                          

  20.3 หัวหนาสวนราชการอนุมัติ งานพัสดุ2 ลงทะเบียนคุมเปนทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัยและออกหมายเลขครุภัณฑ และสงใหพัสดุคณะฯเปนผูดูแล รักษา
ครุภัณฑตอไป (เปนครั้งคราว) 

                          

21 การรับบริจาคครุภัณฑ ขั้นตอนจะเหมือนกับการรับโอนครุภัณฑ (เปนครั้งคราว)                         รวิวรรณ    
22 จัดทําเอกสารการจัดซื้อ/จาง และจัดทําเอกสารการเบิกจายวัสดุ ในวงเงินที่เกิน 

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

 -รวบรวมเอกสาร เชน ใบสงของ ใบสําคัญรับเงิน บิลเงินสด ใบเสนอราคา คูเทียบ 
ใบสั่งซื้อและจาง สําเนาบัญชีธนาคาร รหัสผูขาย เพื่อประกอบการทําเบิกใหกับ
รานคา ที่มีการสั่งซื้อจางกับคณะฯ ในวงเงินตั้งแต 5,000 บาท ขึ้นไป 

             

 -จัดทําเอกสารการจัดซื้อ/จาง ลงในระบบบัญชีสามมิติ              
 -กรณี งปม.แผนดิน วงเงินตั้งแต 5,000 บาท ตองผานเขาระบบ GFMIS              
 -สงพัสดุ 2 ลง Terminal ออกเลขที่ใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS พรอมใบ ZAP              
  -เมื่อไดรับเอกสารคืนจากงานพัสดุ 2 ถายเอกสารและเก็บสําเนาไวเปนหลักฐาน                           
  -สงการเงินคณะฯ ตรวจสอบ ตั้งเบิกเงิน                           

23 งานจัดซื้อ/จัดจาง และทําเอกสารเบิกจายครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ / / / / / / / / / / / / โชษิตา 
  -ผูขอซื้อกรอกใบบันทึกขอความขออนุมัติซื้อ/จาง ระบุรายการวัสดุคงทนถาวร,

ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ ที่จะซื้อ,คุณสมบัติที่ตองการ 
                          



72 | P a g e  

 
 

ที่ ภาระงาน ปงบประมาณ 2556 ผูรับ 
ผิดชอบ  ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ มี.ค. เมย พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  -ติดตอประสานงานกับบริษัท/หาง/ราน เพื่อสืบราคาและขอใบเสนอราคา พรอม 
spec เพื่อประกอบการพิจารณา 

                        โชษิตา 

  -ดําเนินการรวบรวมใบเสนอราคาพรอมใบขออนุมัติซื้อ/จาง สงใหผูขอซ้ือพิจารณา
รายละเอียดวาตรงตามความตองการหรือไม 

                          

  -เสนอผูเกี่ยวของเซ็นตและนําเสนอตอคณบดีหรือผูรักษาราชการแทนอนุมัติ                           
  -กรณีไดรับการอนุมัติแลว แจงบริษัท/หาง/ราน พรอมยืนยันการสั่งซื้อ/จาง                           
  -เมื่อผูขาย/ผูรับจาง นัดวันสงมอบวัสดุคงทนถาวร,ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ พัสดุ

คณะฯ แจงกรรมการตรวจรับใหมาตรวจรับตามวันเวลาที่กําหนดไว 
                          

  -จัดทําเอกสารการจัดซื้อ/จาง ลงในระบบบัญชีสามมิติ                           
  -จัดทําทะเบียนประวัติครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ/ขึ้นทะเบียนครุภัณฑต่ํากวาเกณฑใน

ระบบ 3 มิติ 
                          

  -กรณียอดเงินตั้งแต 5,000 บาท (งปม.) ตองผานเขาระบบ GFMIS                           
  -สงเอกสารใหพัสดุ 2 ลง Terminal เพื่อออกเลขที่ใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS 

พรอมใบ ZAP 
                          

  -เมื่อไดรับเอกสารคืนจากการพัสดุ 2 ถายเอกสารและเก็บสําเนาไวเปนหลักฐาน                           
  -สงการเงินคณะฯ ตรวจสอบ ตั้งเบิกเงิน                           

24 จัดทําเอกสารจัดซื้อ/จาง ของหนวยแพทยเคลื่อนที่ Moblie Unit เพื่อสงให
สถาบันเพื่อสรางความเขมแข็งใหชุมชน (NICE) ( 1 ครั้ง/เดือน) 

/ / / / / / / / / / / / โชษิตา 

  -รวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จาง ใบเสนอราคา,คูเทียบ,ใบสงของ,ใบเสร็จรับเงิน,
บิลเงินสด 

                          

  -จัดทําเอกสารเบิกจายทําใบขออนุมัติซื้อ/จาง หนังสือขออนุญาตซื้อ/จาง ใบตรวจ
รับ ใบเบิกวัสดุโดยผานพัสดุคณะฯ และใหกรรมการตรวจรับเซ็นต 

                          

  -ถายสําเนาเอกสารการตั้งเบิก 1 ชุด                           
  -สงการเงินคณะฯ ตรวจสอบ แลวสงตอให (NICE) ดําเนินการตอไป 
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25 งานซอมแซมครุภัณฑ ตรวจเช็คประวัตการซอม และทําเอกสารการเบิกจายคา
ซอมแซมครุภัณฑ 

/ / / / / / / / / / / / โชษิตา 

  - งานแจงซอมครุภัณฑและการเบิก-จายคาซอมครุภัณฑ                           
   -ใหผูดูแลหรือผูใชครุภัณฑเขียนขออนุมัตินําครุภัณฑออกไปตรวจเช็ค                           
   -โดยแจงหมายเลขครุภัณฑ สาเหตุที่เครื่องเสีย                           
   -เสนอผูเกี่ยวของเซ็นตและนําเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ                           
   -โทรแจงบริษัท/หาง/ราน มาตรวจเช็ค พรอมติดตามใหบริษัทฯ เสนอราคาคา

ซอมและใหผูดูแลหรือผูใช เขียนใบอนุมัติซอมครุภัณฑพรอมแนบใบเสนอราคาคา
ซอม นําเสนอผูเกี่ยวของเซ็นตอนุมัติและนําเสนอคณบดีอนุมัติการซอมครุภัณฑ 

                          

  -ติดตอบริษัท/หาง/ราน เพื่อแจงผลอนุมัติการซอมพรอมแฟกซใบอนุมัติการซอม
เพื่อยืนยืนการซอม 

                          

  -กรณีซอมเสร็จเรียบรอยนัดคณะกรรมการตรวจรับการจางซอม เพื่อทดสอบการ
ทํางานของครุภัณฑ ที่สงซอมวาใชงานไดดีหรือไม 

                          

  -รวบรวมเอกสารชุดทําเบิก ไดแก ใบเสนอราคา คูเทียบ ใบสงของ หนังสือสั่งจาง 
ใบตรวจรับ สําเนาบัญชีธนาคาร รหัสผูขายหลัก 

                          

   -ลงประวัติซอมครุภัณฑในฐานขอมูลครุภัณฑ (ครุภัณฑที่ซื้อป 2540 เปนตนไป) 
พัสดุคณะฯ ลงนามลงประวัติซอมครุภัณฑ 

                          

  - หากเปนครุภัณฑที่ซื้อกอนป 2540 พัสดุ 2 ลงประวัติซอมครุภัณฑ                           
  -สงตอใหคณบดีอนุมัติชุดทําเบิกแลวสงตอใหการเงินคณะฯ ทําการเบิกจายตอไป 

(หากยอดเงินคาซอมตั้งแต 5,000 บาท ตองเขาระบบ GFMIS) (บส.01) ตาม
แบบฟอรมของกรมบัญชีกลาง จัดสงเอกสารการจัดจางทั้งหมดพรอมเก็บขอมูลลง
ใน Handy Drive สงใหงานพัสดุ 2 ออกเลขที่ในระบบ GFMIS พรอมใบ ZAP 

                          

  -เมื่อไดรับเอกสารคืนจากงานพัสดุ 2 ถายสําเนาเอกสารและจัดเก็บสําเนาเพื่อไว
เปนหลักฐาน 

                          

  -จัดสงเอกสารทําเบิกใหกับฝายการเงินคณะฯ เพื่อดําเนินการตอไป                           
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26 จัดทําทะเบียนคุมรายการวัสดุ ราคา จํานวนที่จัดซื้อ/จางและเบิกจาย / / / / / / / / / / / / โชษิตา 
  -ลงทะเบียนคุมรับ-จาย รายการ ราคา จํานวนวัสดุทั้งหมดของแตละงานที่จัดซื้อ/

จาง ที่ดําเนินการเบิกจายของสํานักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร,ภาควิชาเภสัช
เคมีและเภสัชเวท,ภาควิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม,ภาควิชาเภสัชกรรมปฏิบัติ,
งานวิจัย,โครงงาน,โครงการ,ปริญญาเอก-โท 

                          

27 รายงานยอดคงเหลือครุภัณฑต่ํากวาเกณฑประจําเดือนทุกเดือน ( 1 ครั้ง/เดือน) / / / / / / / / / / / / โชษิตา 
  -สรุปยอดคงเหลือวัสดุคงทนถาร,ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑทุกเดือน เพื่อใหคณบดีหรือ

ผูรักษาราชการแทนลงนาม 
                          

  -นําเอกสารดังกลาวสงตอใหการเงินคณะฯ รวบรวมนําเสนอผูบริหารมหาวิทยาลัย
และกรรมการคณะฯ ตอไป 

                          

28 จัดทําทะเบียนคุมคาซอมครุภัณฑใหกับรองคณบดีฝายบริหาร (6 เดอืน/ครั้ง) / / / / / / / / / / / / โชษิตา 
  -สรุปยอดคาซอมครุภัณฑทุก 6 เดือน ใหกับรองคณบดีฝายบริหาร เพื่อดูยอดคา

ซอมครุภัณฑของคณะฯ 
                          

29 จัดทําเอกสารเบิกคาครุภัณฑ ที่จัดซื้อ/จางเขาระบบ GFMIS / / / / / / / / / / / / โชษิตา 
  -ทําใบ บส.01 ปะหนาเอกสารจัดซื้อ/จางครุภัณฑ ที่มียอดเบิกจายตั้งแต 5,000 

บาท ขึ้นไป เพื่อสงตอใหพัสดุ 2 ลง GFMIS 
                          

  -สงตอใหคุณรวิวรรณ สุขสบาย ดําเนินการขั้นตอนตอไป                           
30 จัดทําขอมูลการเปดผูขายหลัก สําหรับบริษัท/รานคา ที่ยังไมไดเปดผูขายหลักกับ

ทางมหาวิทยาลัยนเรศวรเพื่อสงขอมูลใหงานพัสดุ 2 
/ / / / / / / / / / / / โชษิตา 

  -ตรวจสอบในระบบ GFMIS วารานคา เปดผูขายหลักกับมหาวิทยาลัยหรือไม                           
  -หากบริษัท/รานคา ยังไมเคยเปดผูขายหลัก ดําเนินการใหกรอกแบบฟอรมการ

เปดผูขายหลัก 
                          

  -แนบเอกสารหนังสือรับรองการจัดตั้งบริษัทฯ,ภพ.20,ทะเบียนการคา,สําเนา
หนังสือสั่งซื้อ/จาง จากคณะฯ 
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  -ทําใบปะหนาการขอเปดผูขายหลัก สงตอใหพัสดุ 2 เพื่อขอเปดผูขายหลักกับทาง
คลังจังหวัดตอไป 

                          

31 สรุปรายชื่อบริษัท/รานคา ที่ยังไมไดแนบใบเสร็จในชุดตั้งเบิกที่ผานระบบ GFMIS 
ใหกับทางการเงินคณะฯ (1 ครั้ง/เดือน)การเงินคณะฯ 

/ / / / / / / / / / / / โชษิตา 

32 จัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ รายการ ราคา จํานวนที่จัดซื้อ/จางและ
เบิกจาย แยกตามประเภทครุภัณฑต่ํากวาเกณฑที่จัดซื้อ/จาง เชน ครุภัณฑ
สํานักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร ครุภัณฑงานบาน
งานครัว ครุภัณฑวิทยาศาสตรหรือการแพทย เปนตน 

/ / / / / / / / / / / / โชษิตา 

33 เช็คประวัติการซอมและลงประวัติการซอม เครื่องปรับอากาศชนิดแยกสวนของ
คณะฯ ทุกเครื่อง ที่ซื้อป 2537 จนถึงปจจุบัน เพื่อประกอบการพิจารณาอนุมัติ
ซอมหรือซ้ือเครื่องปรับอากาศชนิดแยกสวนเครื่องใหม 

/ / / / / / / / / / / / โชษิตา 

34 งานจัดซื้อ/จัดจาง  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
  - งานสั่งซื้อ/จางวัสดุของ 3  ภาควิชา และสํานักงานเลขานุการ                           
  - งานสั่งซื้อ/จางวัสดุของโครงการ,ประชุม,สัมมนาทางวิชาการตาง ๆ                           

35 ตรวจเช็ควัสดุที่รับเขามาเพื่อใหถูกตองตามจํานวนที่สั่งซื้อ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
  - ตรวจสอบและคุมการเบิกจาย                           

36 งานเบิกจายวัสดุของคณะเภสัชศาสตร  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
  - เบิกจายวัสดุใหกับทั้ง 3 ภาควิชา และสํานักงานเลขานุการ                           
  - เบิกจายวัสดุใหกับโครงการ,ประชุม,สัมมนาทางวิชาการตาง ๆ                           

37 งานควบคุมวัสดุ (Stock)  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
  - แยกประเภทรายการวัสดุที่รับ/จายเขามาจัดลงทะเบียนคุมวัสดุ                           
  - จัดทํารายงานวัสดุคงเหลือสงใหทางการเงินรวบรวมเพื่อสงให กองคลัง                           

38 ตรวจเช็ควัสดุคงเหลือของคณะฯ เพื่อดําเนินการสั่งซื้อตอไป (1 ครั้ง/เดือน)  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
39 รวบรวบเอกสาร เชน ใบสงของ ใบสําคัญรับเงิน บิลเงินสด ใบเสนอราคา คูเทียบ 

ใบสั่งซื้อและจาง เพื่อประกอบการทําเบิกใหกับหางราน/บริษัท/หางหุนสวนฯ 
 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
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40 จัดทําเอกสารจัดซื้อ/จางเพื่อเสนอผูบริหารและกรรมการตรวจรับ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
  - งานสํานักงานเลขานุการและงานภาคทั้ง 3 ภาควิชา                            
  - โครงการประชุมสัมมนาทางวิชาการและโครงงานการวิจัยตาง ๆ                           
  - ถายสําเนาเอกสารประกอบการเบิกเงินใหกับหางรานฯ และจัดเก็บสําเนาเพื่อ

เปนหลักฐาน ตอไป  
                          

  - จัดสงเอกสารทําเบิกใหกับฝายการเงินเพื่อดําเนินการตอไป                           
41 จัดทําแผนการใชวัสดุทั้งคณะประจําป  เพื่อดําเนินการสอบราคา (ปละครั้ง)    /  /                   ณรงคศักดิ์ 
42 จัดทําเอกสารสอบราคาวัสดุใหทางงานพัสดุ  2  ประกาศสอบราคา (ปละครั้ง)    /  /                   ณรงคศักดิ์ 
43 จัดทําเอกสารเพื่อประกอบการเบิกเงินคาวัสดุที่สอบราคาใหกับบริษัท / หาง / 

ราน (ปละครั้ง ) 
           /  /           ณรงคศักดิ์ 

44 คียขอมูลการจัดซื้อ/จางดวยวิธีสอบราคา/ประกวดราคา/ประกวดราคาดวยวิธี
อิเลคทรอนิกส ลงในระบบ E-GP ผานเว็บไซต www.gprocrument.go.th  (เปน
ครั้งคราว) 

 /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ณรงคศักดิ์ 
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เปาหมายและตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน (KPIs) 
 

เปาหมายและตัวชี้วัดการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผน มีทั้งสิ้น 7 ตัวชี้วัด โดยมีรายละเอียดแผนการรายงานและผูรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

หนวย ตัวชี้วัดที ่ ตัวชี้วัด เกณฑมาตรฐาน/เปาหมาย รอบการเก็บขอมูล กําหนดการรายงาน ผูรับผิดชอบ 
1. การเงิน 1.1 ความสามารถในการเบิกจายเงิน

ภายในเวลาที่กําหนด 
- เอกสารที่สํารองจาย ไมเกิน 7 วันทําการ 
- เอกสารที่ไมสํารองจาย ไมเกิน 45 วันทําการ 
- เอกสารเบิกจายเกินกําหนด ไมเกินรอยละ 10 

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

วิไลกานต/ณิชกุล 

1.2 ความถูกตองในการตรวจสอบเอกสาร - ความผิดพลาดในการตรวจสอบเอกสาร ไมเกินรอยละ 15 ทุก 2 เดือน ต.ค. – พ.ย.55 
ธ.ค.55 – ม.ค.56 

วิไลกานต/นารีรัตน 

1.3 ความสามารถในการติดตามลูกหน้ีเงิน
ทดรองจาย 

- จํานวนลูกหนี้เกินกําหนดตอเดือน ไมเกินรอยละ 20 
- จํานวนวันเฉลี่ยของลูกหน้ีเกิดกําหนดตอเดือนไมเกิน 15 
วัน 

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

ณิชกุล/พิไลวรรณ 

2. พัสดุ 2.1 ความสามารถในการจัดซื้อวัสดุภายใน
เวลาที่กําหนด 

- เวลาในการจัดซื้อ ไมเกิน 7 วันทําการ 
- จํานวนการจัดซื้อวัสดุเกินกําหนด ไมเกินรอยละ 10 

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

รวิวรรณ/ณรงศักดิ์/
โชษิตา 

2.2 ความสามารถในการจัดทําเอกสารการ
เบิกจายภายในเวลาที่กําหนด 

- ระยะเวลาในการจัดทําเอกสาร ไมเกิน 7 วันทําการ 
- จํานวนเอกสารการเบิกจายเกินกําหนด ไมเกินรอยละ 10 

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

รวิวรรณ/ณรงศักดิ์/
โชษิตา 

2.3 ความสามารถในการจัดซื้อวัสดุตรง
ตามความตองการ 

- ความผิดพลาดในการจัดซื้อพัสดุ ไมเกินรอยละ 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 ความสามารถในการเบิกจายเงินภายในเวลาที่กําหนด 

วัตถุประสงค 

1.    เพื่อแสดงประสิทธิผลของการเบิกจายเงินใหผูรับบริการมีความพึงพอใจมากที่สุด 
2.    เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนางาน 

หลักการและเหตุผล 

หนวยการเงิน ถือเปนหนวยงานที่มีบทบาทที่สําคัญในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของทุกดาน ทั้งดานการบริหาร 

การจัดการเรียนการสอน และการปฏิบัติงานดานอื่นๆ ซึ่งลวนแลวแตมีความจําเปนตองใชงบประมาณในการบริหารจัดการ

ทั้งสิ้น ดังนั้น งานการเงิน จึงจําเปนตองเปนหนวยงานที่มีประสิทธิภาพ ทั้งดานการวางแผนงบประมาณ การใหบริการเบิก

จายเงิน รวมทั้งการรายงานการเงินที่มีประสิทธิภาพ 

การเบิกจายเงินภายในเวลาที่กําหนด ถือเปนการใหบริการที่มีประสิทธิผล ซึ่งจะทําใหผูใชบริการไดรับความพึง

พอใจในการพึงพอใจมากที่สุดเมื่อไดรับเงินที่เบิกจายรวดเร็วภายในเวลาที่เหมาะสม ดังนั้น หนวยการเงินจึงจัดทําตัวชี้วัดหลัก

เกี่ยวกับความสามารถในการเบิกจายเงินภายในเวลาที่กําหนด มาเปนตัวควบคุมเวลาในการเบิกจายเงินใหแกผูรับบริการ โดย

จะวัดจากจํานวนเอกสารที่เบิกจายเกินกําหนดเวลาที่ตั้งไว เปรียบเทียบกับจํานวนเอกสารที่ผูรับบริการสงเบิกทั้งหมด ซึ่ง

ผลลัพทที่ไดจะออกมาเปนรอยละของจํานวนเอกสารที่เบิกจายเกินกําหนดเวลา 

สูตรการคํานวณ 

รอยละของจํานวนเอกสารที่เบิกจายเกินกําหนดเวลา 

             จํานวนเอกสารที่เบิกจายเกินกําหนดเวลาในรอบ 2 เดือน     

                  จํานวนเอกสารที่เบิกจายทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 

วิธีการเก็บขอมูล 

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง: จํานวนเอกสารที่เบิกจาย

เกินกําหนดเวลาในรอบ 2 เดือน 
 สมุดบันทึกการสงเอกสารเบิกจาย 

 สมุดจายเงิน 

 นับจํานวนเอกสารที่เบิกจายเกิน
กําหนดเวลา โดยดูจากวันที่สงเอกสาร วันที่สง
เอกสารคืนเพื่อแกไข และวันที่แจงใหเจาหนี้
รับเงิน โดยรวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

ตัวหาร: จํานวนเอกสารที่เบิกจาย

ทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
 สมุดบันทึกการสงเอกสารเบิกจาย 

 สมุดจายเงิน 

 นับจํานวนเอกสารที่เบิกจายทั้งหมด โดย
รวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

การนําไปใช / รูปแบบการนําเสนอ 

1. นําเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ 
2. ผูบริหารที่รับผิดชอบนําไปทบทวนในทีมที่เก่ียวของกรณีที่พบปญหาตอเนื่อง หรือเกิดผลกระทบรุนแรง 
3. การนําเสนอเปนอัตรารอยละของจํานวนเอกสารเบิกจายที่เกินกําหนดเวลา โดยเปรียบเทียบเปนรายเดือน 

ขอควรปฏิบัต ิ

- ทุกครั้งที่สงเอกสารเบิกจาย ใหผูรับบริการบันทึกในสมุดสงเอกสาร ณ งานการเงิน เพื่อการเก็บขอมูลที่
ถูกตองครบถวน 

- การตรวจสอบเอกสารแลวสงคืนแกไขเอกสาร ผูรับบริการควรดําเนินการแกไขทันทีหลังจากไดรับคืน เพื่อ
ความรวดเร็วในการเบิกจายเงิน 

- เจาหนาที่การเงินตองบันทึกวันที่แจงเจาหน้ีใหมารับเงินอยางชัดเจน เชน การแจงดวยวาจา การแจงทาง e-
mail หรือหนังสือสงเช็ค เปนตน 
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เกณฑมาตรฐาน/เปาหมายการปฏิบัติงาน 

- เอกสารที่คณะฯ สํารองจาย ใหเบิกจายไมเกิน 7 วันทําการ 
- เอกสารที่คณะฯ ไมสํารองจาย ใหเบิกจายภายใน 45 วัน 
- จํานวนเอกสารเบิกจายที่เกินกําหนดเวลา ไมควรเกินรอยละ 10 

หมายเหตุ 

จํานวนวันที่กําหนด ใหนับจากวันที่ไดรับเอกสารเพื่อตรวจสอบ หักเวลาที่สงคืนเอกสารเพื่อแกไข โดยนับจนถึง

วันที่แจงเจาหนี้ใหมารับเงินอยางเปนทางการแลว  

 

ชื่อตัวชี้วัด  1.2 ความถูกตองในการตรวจสอบเอกสาร 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อแสดงประสิทธิผลของการปฏิบัติงานในดานการตรวจสอบเอกสารใหถูกตองกอนการสงเอกสารเบิกจายที่กอง
คลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร 

2. เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนางาน 

หลักการและเหตุผล 

เมื่อผูใชบริการงานการเงิน ไดสงเอกสารเพื่อเบิกจายเงิน หนวยการเงิน ตองมีหนาที่ในการตรวจสอบเอกสารให

ถูกตองกอนการเบิกจาย เพื่อสงเบิกตอไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร ซึ่งจะมีผลตอสภาพคลองของเงินทดรองจายของ

คณะฯ คือ ถาตรวจสอบเอกสารไดถูกตอง ก็จะสามารถสงเอกสารเบิกจายไดรับเงินกลับคืนมาหมุนเวียนรวดเร็วขึ้น อีกทั้งกรณี

จายรานคา เจาหนี้ก็จะไดรับเงินรวดเร็วขึ้น ซึ่งถือเปนประสิทธิผลทางดานการปฏิบัติงานที่จะสงผลตอดัชนีชี้วัดในดาน

ความสามารถในการเบิกจายเงินภายในเวลาที่กําหนดอีกดวย 

หนวยการเงิน จึงจําเปนตองมีตัวชี้วัดในเรื่องของความถูกตองในการตรวจสอบเอกสาร เพื่อเปนการทําใหมีความ

รอบคอบ รอบรู และแมนยํา ในดานระเบียบการเบิกจาย เพื่อความรวดเร็วในการเบิกจายเงิน โดยจะวัดความผิดพลาดในการ

ตรวจสอบเอกสารจากจํานวนฎีกาที่กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร สงคืนเพื่อแกไข เปรียบเทียบกับจํานวนฎีกาที่สงเบิกทั้งหมด 

ซึ่งผลลัพทที่ไดจะออกมาเปนรอยละของความผิดพลาดในการตรวจสอบเอกสาร 

สูตรการคํานวณ 

รอยละของความผิดพลาดในการตรวจสอบเอกสาร 

 

             จํานวนฎีกาที่สงคืนแกไขทั้งหมดในรอบ 2 เดือน     

                จํานวนฎีกาที่สงเบิกทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 

วิธีการเก็บขอมูล 

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง: จํานวนฎีกาที่สงคืนแกไข

ทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
 สมุดสงฎีกา 

 เก็บยอดจากฎีกาที่สงคืนแกไขแตละ
ครั้ง 

 นับจํานวนฎีกาที่กองคลัง 
มหาวิทยาลัยนเรศวรสงคืนเพื่อแกไข โดย
รวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

ตัวหาร: จํานวนฎีกาที่สงเบิก

ทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
 สมุดสงฎีกา  นับจํานวนฎีกาที่สงเบิกทั้งหมด โดย

รวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 
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การนําไปใช / รูปแบบการนําเสนอ 

1. นําเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ 
2. ผูบริหารที่รับผิดชอบนําไปทบทวนในทีมที่เก่ียวของกรณีที่พบปญหาตอเนื่อง หรือเกิดผลกระทบรุนแรง 
3. การนําเสนอเปนอัตรารอยละของความผิดพลาดในการตรวจสอบเอกสาร โดยเปรียบเทียบเปนรายเดือน 

ขอควรปฏิบัต ิ  

- มีความเครงครัดในการตรวจสอบเอกสารใหถูกตองตามระเบียบราชการ 
- ถาเอกสารมีความผิดพลาด และถูกสงกลับคืนเพื่อแกไข ใหรีบดําเนินการแกไขใหถูกตองรวดเร็วที่สุดเทาที่จะ

ทําได 

เกณฑมาตรฐาน 

- ความผิดพลาดในการตรวจสอบเอกสาร ไมควรเกินรอยละ 15 

นิยาม    

- ความผิดพลาดของเอกสาร หมายถึง เอกสารไมถูกตองตามระเบียบ หรือถูกตองตามระเบียบแตกรอกขอมูล
ไมครบถวน 

- สงคืนแกไข หมายถึง เอกสารที่กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร ตรวจพบความผิดพลาด แลวสงกลับคืนใหคณะ
ทําการแกไขเพื่อใหเบิกจายใหถูกตองตามระเบียบ 

 

ชื่อตัวชี้วัด  1.3 ความสามารถในการติดตามลูกหนี้เงินทดรองจาย 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อแสดงประสิทธิผลของการติดตามทวงถามลูกหนี้เงินทดรองจายไมใหเกินกําหนดเวลา 
2. เพื่อใหเกิดสภาพคลองในการหมุนเวียนเงินทดรองจาย 
3. เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนางาน 

หลักการและเหตุผล 

เงินทดรองจาย ถือเปนปจจัยสําคัญในการสนับสนุนการดําเนินงานในทุกกิจกรรมของราชการ เชน การเดินทางไป

ราชการ การจัดโครงการ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การจายเงินสวัสดิการ เปนตน ดังนั้น ถาคณะฯ มีความสามารถใน

การบริหารเงินทดรองจายที่มีประสิทธิภาพ ก็จะสามารถมีเงินหมุนเวียนใหผูรับบริการใชไดอยางคลองตัว สงผลใหการดําเนิน

กิจกรรมตาง ๆ เปนไปดวยความมีประสิทธิภาพ 

ความสามารถในการติดตามลูกหน้ีเงินทดรองจาย ถือเปนการเรงรัดใหลูกหนี้ชดใชเงินยืมภายในกําหนดเวลา เพื่อ

นําเอกสารมาทําการเบิกจายใหไดเงินทดรองจายกลับมาหมุนเวียนเพื่อดําเนินกิจกรรมอื่นๆ ตอไป ถาลูกหนี้ไมชดใชคืนตาม

กําหนด จะทําใหคณะฯ ขาดสภาพคลอง อีกทั้งการที่ลูกหนี้ไมชดใชคืนตามกําหนด ตามระเบียบราชการแลวถือเปนความผิด

ของเจาหนาที่การเงิน ซึ่งเจาหนาที่การเงินตองดําเนินการติดตามลูกหนี้ตามระเบียบตอไป ดังนั้น จึงจําเปนตองมีดัชนีชี้วัดนี้มา

เปนตัวควบคุมการดําเนินงาน โดยจะวัดจาก 2 ปจจัย คือ จํานวนลูกหนี้ที่เกินกําหนดตอเดือน และจํานวนวันเฉลี่ยของลูกหนี้

เกินกําหนดตอเดือน 

สูตรการคํานวณ 

1. รอยละของจํานวนลูกหนี้ที่เกินกําหนดตอเดือน 

 

             จํานวนลูกหน้ีที่เกินกําหนดในรอบ 1 เดือน     

                จํานวนลูกหน้ีทั้งหมดในรอบ 1 เดือน 
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2. จํานวนวันเฉลี่ยของลูกหน้ีเกินกําหนดตอเดือน 

 

             จํานวนวันเกินกําหนดรวมของลูกหนี้ที่เกินกําหนดทั้งหมดในรอบ 1 เดือน     

                             จํานวนลูกหนี้ที่เกินกําหนดในรอบ 1 เดือน 

 

วิธีการเก็บขอมูล 

1. รอยละของจํานวนลูกหนี้ที่เกินกําหนดตอเดือน 

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง: จํานวนลูกหน้ีที่เกินกําหนดใน

รอบ 1 เดือน 
 สัญญายืมเงิน 

 ทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 

 นับจํานวนลูกหน้ีที่เกินกําหนดเวลาชดใช ณ 
วันสิ้นเดือน โดยรวบรวมสรุปทุก 1 เดือน 

ตัวหาร: จํานวนลูกหน้ีทั้งหมดในรอบ 

1 เดือน 
 สัญญายืมเงิน 

 ทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 

 นับจํานวนลูกหน้ีที่จายทั้งหมดในเดือนนั้น 
โดยรวบรวมสรุปทุก 1 เดือน 

2. จํานวนวันเกินกําหนดเฉลี่ยของลูกหน้ีเกินกําหนดตอเดือน 

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง: จํานวนวันเกินกําหนดรวมของ

ลูกหน้ีที่เกินกําหนดทั้งหมดในรอบ 1 

เดือน 

 สัญญายืมเงิน 

 ทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 

 นับจํานวนวันเกินกําหนดของลูกหนี้ที่เกิน
กําหนดทุกรายรวมกัน โดยรวบรวมสรุปทุก 1 
เดือน 

ตัวหาร: จํานวนลูกหน้ีที่เกินกําหนด

ทั้งหมดในรอบ 1 เดือน 
 สัญญายืมเงิน 

 ทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 

 นับจํานวนลูกหน้ีที่เกินกําหนดเวลาชดใช ณ 
วันสิ้นเดือน โดยรวบรวมสรุปทุก 1 เดือน 

การนําไปใช / รูปแบบการนําเสนอ 

1. นําเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ 
2. ผูบริหารที่รับผิดชอบนําไปทบทวนในทีมที่เก่ียวของกรณีที่พบปญหาตอเนื่อง หรือเกิดผลกระทบรุนแรง 
3. การนําเสนอเปนรอยละของจํานวนลูกหนี้ที่เกินกําหนด โดยเปรียบเทยีบเปนรายเดือน 
4. นําเสนอเปนจํานวนวันเฉลี่ยของลูกหนี้ที่เกินกําหนด โดยเปรียบเทียบเปนรายเดือน 

ขอควรปฏิบัต ิ

- ติดตามทวงถามลูกหน้ีทุกครั้งเมื่อดําเนินกิจกรรมเสร็จ โดยไมตองรอใหครบกําหนดชดใชคืน 

เกณฑมาตรฐาน 

- จํานวนลูกหนี้ที่เกินกําหนดตอเดือน ไมควรเกินรอยละ 20 
- จํานวนวันเฉลี่ยของลูกหนี้เกินกําหนดตอเดือน ไมควรเกิน 15 วัน 

นิยาม    

- เงินทดรองจาย หมายถึง เงินที่มหาวิทยาลัยนเรศวร ใหคณะฯ ยืมไวเพื่อทดรองจายเพื่อการดําเนินกิจกรรม
ทางราชการ จํานวน 2,000,000 บาท 

- ลูกหน้ีเงินทดรองจาย หมายถึง ผูที่ยืมเงินทดรองจายเพื่อดําเนินกิจกรรมทางราชการ 

- กําหนดเวลาชดใชคืน หมายถึง ระยะเวลาที่ลูกหนี้ตองชดใชเงินหรือเอกสารคืนแกคณะฯ ซึ่งกําหนดไวที่ 15 
วันหลังจากดําเนินกิจกรรมเสร็จ 

- จํานวนวันเกินกําหนด หมายถึง จํานวนวันนับตั้งแตวันถัดจากวันที่ครบกําหนดจนถึงวันสิ้นเดือน 
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ชื่อตัวชี้วัด  2.1 ความสามารถในการจัดซื้อวัสดุภายในเวลาที่กําหนด 

วัตถุประสงค 

1.    เพื่อแสดงประสิทธิผลของการจัดซื้อวัสดุภายในระยะเวลาที่ผูรับบริการมีความพึงพอใจมากที่สุด 
2.    เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนางาน 

หลักการและเหตุผล 

หนาที่หลักของหนวยพัสดุ คือ จัดหาพัสดุครุภัณฑ เพื่อใชในการสนับสนุนการดําเนินกิจกรรมราชการ ซึ่งเรียกได

วาเปนอีกเปนหนวยงานที่มีบทบาทที่สําคัญในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของทุกดานเลยทีเดียว ทั้งดานการบริหาร การ

จัดการเรียนการสอน และการปฏิบัติงานดานอื่นๆ ซึ่งลวนแลวแตมีความจําเปนตองใชพัสดุครุภัณฑในการปฏิบัติงานทั้งสิ้น 

การที่งานพัสดุสามารถจัดซื้อวัสดุภายไดภายในเวลาที่กําหนด ถือเปนการใหบริการที่มีประสิทธิผล ซึ่งจะทําให

ผูใชบริการไดรับความพึงพอใจมากที่สุดเมื่อไดรับวัสดุที่ตองการอยางรวดเร็วภายในเวลาที่เหมาะสม ดังนั้น หนวยพัสดุจึงจัดทํา

ตัวชี้วัดหลักเกี่ยวกับความสามารถในการจัดซื้อวัสดุภายในเวลาที่กําหนด มาเปนตัวควบคุมเวลาในการจัดซื้อวัสดุใหแก

ผูรับบริการ โดยจะวัดจากจํานวนการสั่งซื้อวัสดุที่เกินกําหนดเวลาที่ตั้งไว เปรียบเทียบกับจํานวนการสั่งซื้อวัสดุทั้งหมด ซึ่ง

ผลลัพทที่ไดจะออกมาเปนรอยละของจํานวนการจัดซื้อวัสดุเกินกําหนดเวลา 

สูตรการคํานวณ 

รอยละของจํานวนการจัดซื้อวัสดุเกินกําหนดเวลา 

 

             จํานวนการจัดซื้อวัสดุที่เกินกําหนดเวลาในรอบ 2 เดือน     

                  จํานวนการจัดซื้อวัสดุทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 

 

วิธีการเก็บขอมูล 

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง: จํานวนการจัดซื้อวัสดุที่เกิน

กําหนดเวลาในรอบ 2 เดือน 
 แบบฟอรมการสั่งซื้อวัสดุ 

 ใบเบิกวัสดุ 

 นับจํานวนการจัดซื้อวัสดุที่เกินกําหนดเวลา 
โดยดูจากวันที่ไดเอกสารขอซ้ือของผูใชบริการ นับ
ถึงวันที่ในใบเบิกวัสดุ โดยรวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

ตัวหาร: จํานวนการจัดซื้อวัสดุ

ทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
 แบบฟอรมการสั่งซื้อวัสดุ 

 ใบเบิกวัสดุ 

 นับจํานวนการจัดซื้อวัสดุทั้งหมด โดยรวบรวม
สรุปทุก 2 เดือน 

การนําไปใช / รูปแบบการนําเสนอ 

1.  นําเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ 
2.  ผูบริหารที่รับผิดชอบนําไปทบทวนในทีมที่เก่ียวของกรณีที่พบปญหาตอเนื่อง หรือเกิดผลกระทบรุนแรง 
3.  การนําเสนอเปนอัตรารอยละของจํานวนการจัดซื้อวัสดุที่เกินกําหนดเวลา โดยเปรียบเทียบเปนรายเดือน 

ขอควรปฏิบัต ิ

- ใหบันทึกวันที่ที่ไดรับเอกสารการสั่งซื้อจากผูใชบริการทุกครั้ง เพื่อการเก็บขอมูลที่ถูกตองครบถวน 
- การเบิกจายพัสดุ ตองใหผูเบิกลงชื่อทุกครั้ง เพื่อการเก็บขอมูลที่ถูกตองครบถวน 
- กรณีที่ไมสามารถจัดซื้อวัสดุตามการสั่งซื้อได เนื่องจากขอจํากัดในดานตางๆ ใหแจงผูสั่งซื้อทันที และใหถือวา

การสั่งซื้อนั้นสิ้นสุด โดยไมนับเปนขอผิดพลาด 
เกณฑมาตรฐาน 

- ระยะเวลาในการจัดซื้อวัสดุ ไมเกิน 7 วันทําการ 
- จํานวนการจัดซื้อวัสดุที่เกินกําหนดเวลา ไมควรเกินรอยละ 10 

X 100 
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นิยาม    

- ความสามารถในการจัดซื้อวัสดุภายในเวลาที่กําหนด หมายถึง การดําเนินการใหไดมาซึ่งวัสดุที่ผูสั่งซื้อตองการ 
(ไมรวมครุภัณฑ) ตามกําหนดเวลาที่ผูรับบริการไดรับความพึงพอใจสูงสุด ตามเงื่อนไขที่จะสามารถปฏิบัติได 

หมายเหตุ    

จํานวนวันที่กําหนด ใหนับจากวันที่ไดรับเอกสารการสั่งซื้ออยางเปนทางการ จนถึงวันที่แจงผูสั่งซื้อมารับวัสดุอยาง

เปนทางการแลว  

 

ชื่อตัวชี้วัด   2.2   ความสามารถในการจัดทําเอกสารการเบิกจายภายในเวลาที่กําหนด 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อแสดงประสิทธิผลของการจัดทําเอกสารการเบิกจายภายในระยะเวลาที่เหมาะสมมากที่สุด 
2. เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนางาน 

หลักการและเหตุผล 

เมื่อมีการจัดซื้อจัดจาง และไดมาซึ่งวัสดุแลว อีกหนึ่งหนาที่ของหนวยพัสดุ คือ จัดทําเอกสารการเบิกจาย สงตอไป

ยังงานการเงินเพื่อเบิกเงินใหแกเจาหนี้ตอไป ดังนั้น การกําหนดระยะเวลาที่เหมาะสมที่เจาหนี้ควรจะไดรับเงิน จึงเปนอีกปจจัย

หนึ่งที่สําคัญที่จะทําใหการปฏิบัติงานบรรลุประสิทธิผล เปนที่ยอมรับและพึงพอใจทั้งฝายเจาหนี้และฝายพัสดุเอง 

การที่งานพัสดุสามารถจัดทําเอกสารเพื่อสงเบิกไดภายในเวลาที่กําหนดโดยไมมีความผิดพลาด ถือเปนการ

ใหบริการที่มีประสิทธิผล ซึ่งจะทําใหเจาหนี้ไดรับความพึงพอใจมากที่สุดเมื่อไดเงินคาสินคาอยางรวดเร็วภายในเวลาที่เหมาะสม 

ดังนั้น หนวยพัสดุจึงจัดทําตัวชี้วัดหลักเก่ียวกับความสามารถในการจัดทําเอกสารการเบิกจายภายในเวลาที่กําหนด มาเปนตัว

ควบคุมเวลาในการจัดทําเอกสารสงเบิก โดยจะวัดจากจํานวนเอกสารการเบิกจายที่เกินกําหนดเวลาที่ตั้งไว เปรียบเทียบกับ

จํานวนเอกสารการเบิกจายทั้งหมด ซึ่งผลลัพทที่ไดจะออกมาเปนรอยละของจํานวนเอกสารการเบิกจายที่เกินกําหนดเวลา โดย

นับจากวันที่ไดรับวัสดุครบถวนแลว 

สูตรการคํานวณ 

รอยละของจํานวนเอกสารการเบิกจายที่เกินกําหนดเวลา 

 

             จํานวนเอกสารการเบิกจายที่เกินกําหนดเวลาในรอบ 2 เดือน     

                  จํานวนเอกสารการเบิกจายทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 

 

วิธีการเก็บขอมูล 

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง: จํานวนเอกสารการเบิกจายที่

เกินกําหนดเวลาในรอบ 2 เดือน 
 ใบสงของ / ใบตรวจรับวัสดุ 

 สมุดสงบิล 

 สมุดสงเอกสารเบิกจาย 

 นับจํานวนเอกสารการเบิกจายวัสดุที่ที่เกิน
กําหนดเวลา โดยดูจากวันที่ไดรับวัสดุครบถวน
แลว นับถึงวันที่สงเอกสารเบิกจายตอไปยังงาน
การเงิน โดยรวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

ตัวหาร: จํานวนเอกสารการเบิกจาย

ทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
 ใบสงของ / ใบตรวจรับวัสดุ 

 สมุดสงบิล 

 สมุดสงเอกสารเบิกจาย 

 นับจํานวนเอกสารเบิกจายวัสดุทั้งหมด โดย
รวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

X 100 
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การนําไปใช / รูปแบบการนําเสนอ 

1. นําเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ 
2. ผูบริหารที่รับผิดชอบนําไปทบทวนในทีมที่เก่ียวของกรณีที่พบปญหาตอเนื่อง หรือเกิดผลกระทบรุนแรง 
3. การนําเสนอเปนอัตรารอยละของจํานวนเอกสารการเบิกจายเกินกําหนดเวลา โดยเปรียบเทียบเปนรายเดือน 

ขอควรปฏิบัต ิ  

- เมื่อไดรับวัสดุที่สั่งซื้อแลว ตองตรวจสอบใหแนใจวาเอกสารที่ตองใชเบิกจายครบถวนหรือไม 
- กรณีการสงบิลโดยเจาหนาที่ฝายอื่นๆ ตองใหบันทึกลงในสมุดสงบิลทุกครั้ง เพื่อการเก็บขอมูลที่ครบถวน

ถูกตอง 
- มีความรอบคอบในการจัดทําเอกสาร 

เกณฑมาตรฐาน 

- ระยะเวลาในการจัดทําเอกสารการเบิกจายวัสดุ ไมเกิน 7 วันทําการ 
- จํานวนเอกสารการเบิกจายวัสดุที่เกินกําหนดเวลา ไมควรเกินรอยละ 10 

นิยาม 

- ความสามารถในการจัดทําเอกสารการเบิกจายวัสดุภายในเวลาที่กําหนด หมายถึง การดําเนินจัดทําเอกสาร
เพื่อทําการเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้คาวัสดุ (ไมรวมครุภัณฑ) ตามกําหนดเวลาที่เจาหนี้ไดรับความพึงพอใจ
สูงสุด ตามเงื่อนไขที่จะสามารถปฏิบัติงานได 

หมายเหตุ    

จํานวนวันที่กําหนด ใหนับจากวันที่ไดรับวัสดุที่สั่งซื้ออยางเปนทางการแลว จนถึงวันที่ในสมุดสงเอกสารเพื่อ

เบิกจายไปยังงานการเงิน  

 

ชื่อตัวชี้วัด  2.3 ความสามารถในการจัดซื้อพัสดุตรงตามความตองการ 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อแสดงประสิทธิผลของการปฏิบัติงานในดานการจัดซื้อวัสดุ ครุภณัฑ ที่ถูกตองตามความตองการของผูสั่งซื้อ 
2. เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนางาน 

หลักการและเหตุผล 

เมื่อมีการสั่งซื้อวัสดุหรือครุภัณฑ งานพัสดุจําเปนตองจัดหาพัสดุดังกลาวใหถูกตองตรงตามความตองการของผู

สั่งซื้อ จึงจะถือเปนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล เพราะหากไมตรงตามความตองการ จะกอใหเกิดความเสียหายแกทาง

ราชการได ทั้งในดานงบประมาณ และเวลา 

หนวยพัสดุ จึงจําเปนตองมีตัวชี้วัดในเรื่องของความสามารถในการจัดซื้อพัสดุใหตรงตามความตองการของผูสั่งซื้อ 

โดยจะวัดความผิดพลาดจากจํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุไมถูกตอง เปรียบเทียบกับจํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุทั้งหมด ซึ่งผลลัพทที่ได

จะออกมาเปนรอยละของความผิดพลาดในการจัดซื้อพัสดุ 

สูตรการคํานวณ 

รอยละของความผิดพลาดในการจัดซื้อพัสดุ 

 

             จํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุผิดพลาดทั้งหมดในรอบ 2 เดือน     

                  จํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
X 100 
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วิธีการเก็บขอมูล 

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง: จํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุ

ผิดพลาดทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
 แบบฟอรมการสั่งซื้อพัสดุ 

 ใบสงของ 

 ใบเบิกพัสดุ 

 นับจํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุไมตรง
ตามความตองการของผูสั่งซื้อ โดย
รวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

ตัวหาร: จํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุ

ทั้งหมดในรอบ 2 เดือน 
 แบบฟอรมการสั่งซื้อพัสดุ 

 ใบสงของ 

 ใบเบิกพัสดุ 

 นับจํานวนครั้งที่จัดซื้อพัสดุทั้งหมด 
โดยรวบรวมสรุปทุก 2 เดือน 

การนําไปใช / รูปแบบการนําเสนอ 

1. นําเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ 
2. ผูบริหารที่รับผิดชอบนําไปทบทวนในทีมที่เก่ียวของกรณีที่พบปญหาตอเน่ือง หรือเกิดผลกระทบรุนแรง 
3. การนําเสนอเปนอัตรารอยละของความผิดพลาดในการจัดซื้อพัสดุ โดยเปรียบเทียบเปนรายเดือน 

ขอควรปฏิบัต ิ  

- ตองศึกษารายละเอียดของพัสดุที่มีผูสั่งซ้ือโดยละเอียด ทั้งจากทางดานผูส่ังซื้อ และจากผูจําหนาย 
- ถามีความผิดพลาดในการจัดซื้อพัสดุ ใหทําการหาวิธีการแกไขที่จะกอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการนอย

ที่สุด 
เกณฑมาตรฐาน 

- ความผิดพลาดในการจัดซื้อพัสดุ ไมควรเกินรอยละ 5 
นิยาม   

- พัสดุ หมายรวมถึง วัสดุและครุภัณฑ 
- ความผิดพลาดในการจัดซื้อพัสดุ หมายถึง วัสดุ หรือครุภัณฑไมตรงตามความตองการ ไมเพียงพอตอความ

ตองการ หรือไมสามารถใชได 
 

 


