
 

7. งานงบประมาณ : การดำเนินงานงบประมาณ 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียด 
ขั้นตอนการ 
ปฏิบตัิงาน 

ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

 

    

2  
 
 
 
 
 

- จัดทำความต้องการงบประมาณ
รายจ่าย (งบดำเนินการ) ในแต่
ละปีงบประมาณในระบบบริหาร
งบประมาณ 

สุกัญญา 
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

7 วันทำการ บันทึกแจ้งให้จัดทำ
คำของบประมาณ
รายจ่าย 
(งบดำเนินการ) 
ระบบการจัดทำคำ
ขงบประมาณ 

3  
 
 
 
 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและ
กิจการสภามหาวิทยาลยัเพื่อ
พิจารณา 

ผู้บริหาร 5 วันทำการ สรุปการจัดทำคำ
ของบประมาณ
รายจ่าย 
(งบดำเนินการ) 

4  
 
 
 
 

จัดทำความต้องการงบประมาณ
รายจ่าย (งบยุทธศาสตร์) ในแต่ละ
ปีงบประมาณในระบบบริหาร
งบประมาณ 

สุกัญญา 
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

7 วันทำการ บันทึกแจ้งให้จัดทำ
คำของบประมาณ
รายจ่ายระบบการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณ 

5  เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและ
กิจการสภามหาวิทยาลยัเพื่อ
พิจารณา 

ผู้บริหาร 3 วันทำการ  

6  
 
 
 
 

จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
(งบดำเนินการ) ในแต่ละ
ปีงบประมาณในระบบบริหาร
งบประมาณ 

สุกัญญา 1 วันทำการ  

7  - รวบรวมเอกสารรายละเอียดการ
อนุมัติงวดเงินประมาณซ่ึงได้รับจาก 
ฝ่ายแผนงานมหาวิทยาลัย 
- ตรวจทานความถกูต้องของตัวเลข
รายละเอียดการอนุมัติงวดเงิน
งบประมาณประจำปีงบประมาณที่
ได้รับทุกแหล่งเงิน 
- ลงข้อมูลงบประมาณในระบบ 
Excel ทุกแหล่งงบประมาณ 

สุกัญญา 1 วันทำการ  

8      

 

เร่ิมต้น 

จัดทำความต้องการงบประมาณรายจ่าย 
(งบดำเนินการ 

จัดทำความต้องการงบประมาณรายจ่าย  
(ยุทธศาสตร์) 

รออธิการบดี
พิจารณา 

รออธิการบดี
พิจารณา 

จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
(งบดำเนินการ) 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

เตรียมความพร้อมและจัดทำทะเบยีนคุม 
งบแระมาณ 



ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียด 
ขั้นตอนการ 
ปฏิบตัิงาน 

ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9  
 

    

10  
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานและติดตามแผน-ผล
การใช้งบประมาณคงเหลือทุกไตร
ม า สแ ละ จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น ส รุ ป
งบประมาณคงเหล ือประจำปี  
งบประมาณเงินรายได้ งบประมาณ
เงินอุดหนุนรัฐบาล เสนอผู้บริหาร
เพื่อใช้ในการประกอบการตัดสินใจ 
และรายงานให้มหาวิทยาลัยทราบ 

สุกัญญา 
 

1 วันทำการ  

11  
 
 
 
 

บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ม ู ล ก า ร เ บ ิ ก - จ ่ า ย
งบประมาณในระบบบร ิ ห าร
งบประมาณ 

สุกัญญา 3 วันทำการ  

12  
 
 
 
 

- ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ
จากการคุมยอดในระบบ Excel 
- จัดทำบันทึกการขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลง 
- ทำรายการโอนเปลี ่ยนแปลงใน
ระบบ ๓ มิติ 
- สำเนาเอกสารและจัดส่งเอกสาร
การโอนเปลี่ยนแปลงให้ฝ่าย 
แผนงาน 
- จ ัดเก ็บเอกสารที ่ได ้ร ับอนุม ัติ
เรียบร้อยแล้ว 

สุกัญญา 
 

30 นาท ี  

13  เสนอรองอธิการฝ่ายบริหารและ
กิจการสภามหาวิทยาลยัเพื่อ
พิจารณา 

ผู้บริหาร 1 วันทำการ  

14      

 

  

จัดทำรายงาน/ติดตามแผน-ผล การใช ้
งบประมาณคงเหลือทุกไตรมาส/จัดทำ 

รายงานสรุปงบประมาณคงเหลือ 
ประจำป ีงบประมาณเงินรายได้ 
งบประมาณเงินอดหนนรัฐบาล 

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ระบบ 3 มิต ิ

รออธิการบดี
พิจารณา 

ไม่อนุญาต 

บันทึกข้อมูลการเบิก-จ่ายงบประมาณใน
ระบบบริหารงบประมาณ 



7. งานงบประมาณ : การดำเนินงานงบประมาณ 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียด 
ขั้นตอนการ 
ปฏิบตัิงาน 

ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

15 
 

     

16 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - จัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 
- จัดทำรายงานการจ่ายเงินทดรอง 
-  จ ัดทำบ ันท ึกขอรายงานการ
จ่ายเงินทดรอง 
- ตรวจสอบใบยืมเงินทดรอง 
- เบิกจ่ายเงินทดรองตามเอกสารใบ
ยืมเงินทดรอง 
- ติดตามการเบิกจ่ายเงินทดรอง 
- จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายคืนเงิน
ทดรอง 
- เคลียร์เงินทดรองและคืนเงินทด
รองให้มหาวิทยาลัยเมื่อถึงกำหนด 

สุกัญญา ตาม
ช่วงเวลาที่
มหาวิทยาลั
ยกำหนด 

 

17 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและ
กิจการสภามหาวิทยาลยัพิจารณา 
 
 

ผู้บริหาร 1 วันทำการ  

18 
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบงบประมาณที่ต้องการ
กันเงินเหลื่อมปี 
- จัดทำบันทึกขออนุมัติกันเงิน
เหลื่อมปีไปยังฝ่ายการคลังและ
ทรัพย์สินมหาวิทยาลัย 
- กันงบประมาณในระบบ Excel 

สุกัญญา 
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

5 วันทำการ  

19 
 
 
 

 - ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องใน
การตัดยอดการเบิกจา่ยจากระบบ 
Excel 
- จัดทำสรุปยอดค่าใช้จา่ยรายเดือน 
รายไตรมาส และรายการกัน
งบประมาณ 
- จัดทำบันทึกรายงานการใช้จา่ย
งบประมาณเสนอรายงานต่อ
ผู้บริหาร 

สุกัญญา ตาม
ช่วงเวลาที่
มหาวิทยาลั
ยกำหนด 

 

20 
 
 
 

 รายงานรองอธกิารบดีฝ่ายบริหาร
และกิจการสภามหาวิทยาลัย   

ผู้บริหาร ตาม
ช่วงเวลาที่
มหาวิทยาลั
ยกำหนด 

 

21 
 
 
 

     

 
  

งานควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 

รออธิการบดี
พิจารณา ไม่อนุญาต 

จัดทำเอกสารกันเงินเหลื่อมป ี

อนุญาต 

จัดทำสรุปรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ 

รายงานรองอธกิารบดี/ฝ่ายแผนงานฯ 

สิ้นสุด 



8. งานการเงิน : การเบิกจ่ายเงินของสำนักงานสภามหาวทิยาลยั  

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

    

2  

 
 
 
 

-บันทึกข้อความขออนุมัติการ
เบิกจ่ายฯ 
-แนบหลักฐานการเบิกจ่ายทุกอย่าง
ให้ครบถ้วน 
-ส่งเอกสารพร้อมหลักฐานการ
เบิกจ่ายให้เจ้าหนา้ที ่
-เอกสารพร้อมหลักฐาน
ประกอบการเบิกจา่ยฯ การเงิน 

บุคลากรสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัยที่
รับผิดชอบงานตาม

ภารกิจของ
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

ไม่เกิน 10 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ
กิจกรรม 

- เอกสารพร้อม
หลักฐาน
ประกอบการ
เบิกจ่ายฯ 

3  
 
 
 

-เอกสารพร้อมหลักฐาน
ประกอบการเบิกจา่ยฯ 

สุกัญญา  - เอกสารพร้อม
หลักฐาน
ประกอบการ
เบิกจ่ายฯ 

4  
 
 
 
 

-เจ้าหน้าทีก่ารเงินตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารการ
เบิกจ่าย 
-กรณีเอกสารถูกตอ้งครบถ้วนจะ
ดำเนินการจัดทำหนา้งบเพื่อ
เบิกจ่าย 
-กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนและไม่
ถูกต้อง จะส่งคืนให้เจ้าของเรื่อง
แก้ไข 

สุกัญญา 30 นาที ตอ่ 
1 รายการ 
เบิกจ่าย 

-ประกาศ 
ระเบียบการเงิน
ที่เกี่ยวขอ้งกับ
การเบิกจา่ยฯ 

5 

 

-บันทึกรายการเบกิจ่ายใน 
ระบบบัญชี ๓ มิติ เพื่อออก 
หน้างบการเบิกจ่าย 

สุกัญญา ไม่เกิน 2 วัน 
ทำการ

หลังจากได้รับ
เอกสาร 

-หน้างบเบิกจา่ย
จากระบบบัญชี 
3 มิติ 

6 

 

-เสนอเรื่องเพื่อให้ผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติการเบิกจา่ย 
-เจ้าหน้าทีก่ารเงินคุมงบประมาณ
ค่าใช้จ่ายและส่งหน้างบเพื่อ
เบิกจ่ายไปยังฝ่ายการคลังฯ ต่อไป 

ผู้บริหารสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย   

3 วันทำการ -หน้างบการ
เบิกจ่าย 
-ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

7  ออกเลขเอกสารในระบบ e-doc สุกัญญา 1 วัน ระบบ e-doc 

8  
 
 

ฝ่ายการคลังตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่าย 

ฝ่ายการคลังฯ ไม่เกิน 5 วัน
ทำการ 

ฝ่ายการคลังฯ 

9      

 
  

เร่ิมต้น 

เจ้าของเร่ืองจัดทำเอกสารการเบิกจา่ย ฯ 

รับเอกสารพร้อมหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายฯ 

ดำเนินการจัดทำหนา้งบการเบกิจ่ายใน
ระบบ 3 มิต ิ

ออกเลขหนังสือส่งในระบบ e-doc 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

แก้ไข 
เอกสาร ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอหน้างบการเบิกจ่ายของสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัยให้ผู้บรหิารอนุมัต ิ

ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 

ส่งคืน 
หน่วยงาน 

แก้ไข 



8. งานการเงิน : การเบิกจ่ายเงินของสำนักงานสภามหาวทิยาลยั 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

10 
 

     

11  ทำการเบิก-จ่ายและอนุมัติจ่าย ฝ่ายการคลังฯ ไม่เกิน 5 วัน 
ทำการ 

ฝ่ายการคลงัฯ 

12  -รับเงินโอน 
-รับเช็คธนาคาร กรณีชดใช้เงินยืม
มหาวิทยาลัย 

ฝ่ายการคลังฯ 5 วันทำการ ฝ่ายการคลงัฯ 

13      

  

รับเงิน 

สิ้นสุด 

ทำการเบิก-จ่าย 
 



9. งานการเงิน : การจดัทำใบยมืเงินของสำนักงานสภามหาวิทยาลยั 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 
 

     

2 
 
 
 
 

 -รับเอกสารการขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรมจาก
บุคลากรสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

บุคลากรสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

 เอกสารการขอ
อนุมัติโครงการ/
กิจกรรม 

3 
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบความถกูต้อง 
ของเอกสารประกอบการ 
จัดทำใบยืมเงิน 
- ตรวจสอบประวัตกิารยืม 
เงินในระบบบัญชี ๓ มิต ิ
- กรณีมีพันธะการยืมเงิน 
ค้างอยู่ในระบบผู้ยืมเงินต้อง 
จัดทำบันทึกขอยืมทบเพือ่ 
ใช้ในการดำเนินโครงการฯ 
และเสนอผู้บริหารพิจารณา 
อนุมัติ 
-จัดทำใบยืมเงินในระบบ 
บัญชี ๓ มิต ิ
-บุคลากรเซ็นลงชื่อในใบยืม 

สุกัญญา 30 นาที. -ใบยืมเงิน 

4  -เสนอผู้บริหารลงนาม 
อนุมัติการยืมเงิน 

งานธุรการ 1 วันทำการ -ใบยืมเงิน 

5 
 
 
 
 

 - กดส่งสัญญายืมเงินใน 
ระบบบัญชี ๓ มิต ิ
- ส่งสัญญายืมไปยังฝ่ายการ 
คลังฯ 

สุกัญญา 
 

บุคลากร 

1 วันทำการ -ใบยืมเงิน 

6 
 
 
 

 -รับเงินโอนเข้าบัญชี
ธนาคารบุคลากร 

บุคลากร 1 วันทำการ เงินยืม 

7 
 
 
 
 

     

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

รับเอกสารการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมจาก 
บุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

จัดทำใบยืมเงินในระบบ  
3 มิติ 

เสนอผู้บริหารเพื่อลงนามอนุมัติในใบยืมเงิน 

ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 

ข้อมูล 
 

แก้ไข 
ข้อมูล 

รับเงิน 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



10. งานการเงิน : ขออนุญาตดินทางและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 
 

     

2 
 
 
 
 

 -เจ้าของเร่ืองจัดทำบันทึก
ขออนุญาตและอนุมัติ
เดินทางไป อบรม สัมมนา
ประชุม 

เจ้าของเร่ือง 
(ผู้ขออนุญาต/อนุมัต ิ

เดินทาง) 

อย่างน้อย
ล่วงหน้าก่อน
เดินทาง 7 วัน 

บันทึกขออนุมัติ
เดินทางฯ 
-ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
-โครงการหรือ
รายละเอียด
กำหนดการเรื่องที่
ขออนุญาต/อนุมัต ิ

3 
 
 
 
 
 

 -ลงรับเอกสารผ่านระบบ   
e-doc เพื่อส่งต่อไปยังงาน 
การเงิน 
-ประสานการปรับแก้ไข 
เอกสารประกอบการขอ 
อนุมัติ กรณีมีแก้ไข 
-ประสานแจ้งผลการ 
พิจารณาบริหารอนุญาต/ 
อนุมัติ 

งานธุรการ 10 นาที.  

4  -รับเอกสารผ่านระบบ e- 
doc ตรวจสอบความถูก 
ต้องของเอกสาร การ 
ประมาณการค่าใช้จา่ย 
-ให้ความเห็นประกอบการ 
พิจารณา 
-ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ 
เร่ืองให้แก้ไข 
-ถูกต้อง ส่งการเกษียณ 
ต่อไปยังผู้บริหาร ได้แก ่
หัวหน้าฝา่ยฯ ผู้ช่วยฯ และ 
รองอธิการบดีฯ 

สุกัญญา 15 นาท ี -บันทึกข้อความขอ
อนุญาต/อนุมัต ิ

5 
 
 
 
 

 -รับเอกสารผ่านระบบ  
e-doc พิจารณาและ
อนุญาต/อนุมัติ หรือไม่
อนุญาต/อนุมัติ ส่งกลับไป
ยังงานธุรการ ผา่นทาง  
e-docเพื่อส่งต่อไปยัง
เจ้าของเร่ืองต่อไป 

ผู้บริหารสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

1 วันทำการ  

6 
 
 
 

 ดำเนินการเข้าร่วม อบรม 
สัมมนา ประชุม ฯ ตามเร่ือง 
ที่ขออนุมัติไว ้

เจ้าของเร่ือง ตามช่วงเวลาที่
อนุญาต/
อนุมัติ 

ผลการพิจารณา
อนุญาต/อนุมัติ
ผ่านการ
เกษียณหนังสือใน
ระบบ e-doc 

7 
 
 

 
 

 

    

 

 

 

เร่ิมต้น 

จัดทำบันทึกขออนุญาตและอนุมัต ิ
เดินทางฯ 

รับเอกสารบันทึกขอ้ความพรอ้ม
เอกสารแนบ 

ตรวจสอบให้
ความเห็น

ด้าน
งบประมาณ 

 

แก้ไข 
เอกสาร 

ดำเนินการอบรม สัมมนา ประชุม 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ผู้บริหาร 
พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



10. งานการเงิน : ขออนุญาตดินทางและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

8 
 

     

9 
 
 
 
 

 -เมื่อเสร็จสิ้นการเดินทาง 
เจ้าของเร่ืองเขียนรายงาน 
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจา่ยและ 
จัดทำสรุปรายงานผลการ 
ฝึกอบรม สัมมนา เพื่อ 
รายงานผู้บริหารทราบ 

เจ้าของเร่ือง 
 

ภายใน 10 
วันหลังจาก
เสร็จสิ้นการ

เดินทาง 

-รายงานการเบิก 
ค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทาง พร้อมกับ 
หลักฐานประกอบ 
-รายงานผลการ 
ฝึกอบรม สัมมนา 
 

10 
 
 
 
 
 

 -เจ้าหน้าทกีารเงิน
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและหลกัฐาน
ประกอบการเบิกจา่ย 
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืน
เจ้าของเร่ือง 
-กรณีถูกต้อง จัดทำหน้างบ 
เบิกจ่ายเสนอผู้บรหิาร
อนุมัติการเบิกจา่ย 
-ออกเลขควบคุมในระบบ 
e-doc และตัดจ่ายในระบบ
คุมงบประมาณ excel 

สุกัญญา 30 นาท ี -หน้างบการ
เบิกจ่าย
งบประมาณ ใน
ระบบบัญชี ๓ มิต ิ

11  -หัวหนา้สำนกังานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาความ
ถูกต้องและลงนามรับรอง
ในเอกสารการเบิกจา่ย 

หัวหน้าสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

10 นาท ี  

12 
 
 
 
 

 -รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
และกิจการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ หน้างบ
การเบิกจา่ยงบประมาณ 

รองอธิการบดีฝ่าย
บริหารและกจิการ
สภามหาวิทยาลัย 

1 วันทำการ  

13 
 
 
 

 - สิ้นสุดกระบวนการ
เบิกจ่าย งานธุรการจัดเก็บ
หลักฐานการเบกิจ่าย
ทั้งหมดผ่านระบบ e-doc
เพื่อจัดส่งไปยังฝ่ายการคลัง
เบิกจ่ายตอ่ไป 

งานธุรการ 30 นาท ี หน้างบการเบิกจ่าย 
พร้อมหลักฐาน 
ทั้งหมด
ประกอบการ
เบิกจ่าย 

14 
 
 

 
 

 

    

 

 

 

 

จัดทำรายงานการเบิกค่าใช้จา่ยในการ 
เดินทาง พร้อมแนบหลักฐานและ 
รายงานผลการฝึกอบรม สัมมนา 

ส่งคืน 
แก้ไข 

พิจารณา
ความ
ถูกต้อง 

 

ส่งคืน 
แก้ไข 

จัดเอกสารการเบกิจ่าย 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รอง
อธิการบดี 
พิจารณา ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

การเบิกจา่ย 
 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืน 
แก้ไข 

ถูกต้อง 



11. งานพัสดุ : การสั่งซื้อวัสดุสำนักงานสภามหาวิทยาลยั 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 
 

     

2 
 
 

 สำรวจรายการวัสดุคงเหลือ
ในแต่ละกลุ่มภารกิจ 

สุกัญญา 
 

1 วัน -บันทึกแจ้งสำรวจ
ความต้องการ 

3 
 
 

 ติดต่อร้านค้าเพื่อสืบราคา
และขอใบเสนอราคา 
 

สุกัญญา 2 - 3 วัน ใบเสนอราคา 

4  จัดทำบันทึกขอ้ความขอ
อนุมัติรองอธิการบด ี

สุกัญญา 1 วัน -บันทึกข้อความ 
-ใบเสนอราคาจาก
ร้านค้า 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 - รองอธกิารบดีพจิารณา 
อนุมัติดำเนินการจัดทำใบ 
ขอซ้ือและสั่งซ้ือ 
- รองอธกิารบดีพจิารณาไม่ 
อนุมัติ ตรวจสอบราคาพัสด ุ
จากร้านค้าและจัดทำบันทึก 
ขออนุมัติใหม ่

สุกัญญา 3 วัน -บันทึกข้อความขอ 
อนุมัติซื้อ 
- ใบขอซ้ือ 

6 
 

 - การดำเนินการสั่งซ้ือใน 
กรณีวงเงินไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท 
ตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุ ๓ คน 

สุกัญญา 5 วัน - ประสานรา้นค้า 
เพื่อสั่งซ้ือ 
-ใบสั่งซ้ือ 

7  -ร้านค้าจัดส่ง 
-ดำเนินการตรวจสอบเช็ค 
ความถูกต้องของวัสดุที่ 
สั่งซ้ือ 

สุกัญญา  - ใบส่งของ 

8  - จัดทำเอกสาร 
ประกอบการเบิกจา่ยและ 
ประสานงานให ้
คณะกรรมการฯ ลงนามใน 
เอกสาร 

สุกัญญา 1 วันทำการ -ใบตรวจรับพัสด ุ

9 
 
 

 

-คณะกรรมการลงนามใน 
การตรวจรับพัสด ุ

คณะกรรมการฯ 1 วันทำการ ใบตรวจรับพัสด ุ

10 

 

-จัดทำเอกสารเพื่อเบิกจา่ย 
ในระบบบัญชี ๓ มิต ิ
-เสนอหน้างบเพื่อให ้
ผู้บริหารลงนาม 

สุกัญญา 3 วันทำการ หน้างบในระบบ
บัญชี 3 มิต ิ

11      

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

สำรวจพัสดุคงเหลือ 

สืบราคาจากรา้นค้า/ขอใบเสนอราคา 

บันทึกขออนุมัติซื้อ 

รองอธิการบด ี
พิจารณา 

ดำเนินการสั่งซ้ือ 

ผู้ขายจัดส่งสินค้า 

ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจ 

ตรวจนับวัสดุและลงนาม 

บันทึกรายการเพื่อทำเบิกวัสดุในระบบ
บัญชี 3 มิติ/เสนอผู้บริการเพื่อลงนาม 

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



12. งานพัสดุ : การตรวจพัสดุประจำปี (ช่วงเวลาดำเนินการระหวา่งเดือนสิงหาคม – มกราคม ปีถัดไป) 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 
 

     

2 
 
 

 -ฝ่ายการคลังแจ้งให้เสนอ
ชื่อเพื่อให้หน่วยงานแต่งต้ัง
ผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปีฯ 

ฝ่ายการคลัง 
 

7 วัน -บันทึกข้อความ 
แต่งต้ังผู้ 
แจ้งเสนอชื่อเพื่อ 
ตรวจสอบ/ 
คณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสด ุ
ประจำป ี

3 
 
 

 - จัดทำบันทึกเพื่อเสนอชื่อ 
แต่งต้ังเป็นผู้ตรวจสอบพัสดุ 
ประจำปีฯ 
-ผู้บริหารอนุมัติการเสนอ 
ชื่อฯ 

สุกัญญา 1 วันทำการ -บันทึกข้อความ 
เสนอชื่อเพื่อแต่งต้ัง 
ผู้ตรวจสอบ/ 
คณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสด ุ
ประจำป ี

4 
 
 
 
 
 
 
 

 -ฝ่ายวิชาการส่งบันทึกการ 
เสนอชื่อแต่งต้ังเป็นผู้ตรวจ 
สอบพัสดุประจำปีฯ 

งานสารบรรณ 5 วันทำการ ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส ์

5 
 

 

ฝ่ายการคลังจัดทำคำสั่ง 
เสนอรองอธิการบดีที่กำกับ 
ลงนามและส่งคำสั่งกลับไป 
ยังหน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 5 วันทำการ คำสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสด ุ
ประจำป ี

6 

 

-ผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุประจำปีของ 
ฝ่ายวิชาการ 
-รายงานผลการตรวจสอบ 
พัสดุประจำปีไปยังฝ่าย 
วิชาการและการเรียนรู้ 

- คณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสด ุ

ประจำป ี
- บุคลากรฝ่ายวิชาการ 
ที่ถือครองครุภัณฑ์ที่ 

รับผิดชอบ 
-สุกัญญา 

30 วันทำการ -รายงานผลการ 
ตรวจสอบพัสด ุ
ประจำป ี

7      

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

รับเรื่องจากฝ่ายการคลังฯ ให้เสนอ
ชื่อเพื่อแต่งต้ังผู้ตรวจสอบฯ 

เสนอบันทึกแต่งต้ังผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปี ฯ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ 

เอกสารฯ 

จัดทำคำสั่งผู้ตรวจสอบ/คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีฯ 

แจ้งคณะกรรมการฯ และผู้ที่เกีย่วขอ้งในฝ่าย
วิชาการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

แก้ไข 
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



12. งานพัสดุ : การตรวจพัสดุประจำปี (ช่วงเวลาดำเนินการระหวา่งเดือนสิงหาคม – มกราคม ปีถัดไป) 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

8 
 

     

9 
 
 
 
 
 
 
 

 -จัดทำรายงานผลการ 
ตรวจสอบพัสดุประจำ 
- ส่งให้คณะกรรมการฯ 
ตรวจสอบลงนาม 
-หากมีรายการครุภัณฑ์ที่ 
ชำรุด เส่ือมสภาพไป ไม่ 
จำเป็นต้องใช้หรือสูญหาย 
ให้เสนอรายชื่อเพื่อแต่งต้ัง 
คณะกรรมการสอบหา 
ข้อเท็จจริงกรณีพัสดุ ชำรุด 
เส่ือมสภาพ สูญไปหรอืไม่ 
จำเป็นต้องใช ้

- ผู้ตรวจสอบ/ 
คณะกรรมการ 

ตรวจสอบ 
- สุกัญญา 

 

5 วันทำการ - แบบรายงานผล 
การตรวจสอบพัสด ุ
ประจำป ีบันทึก 
ข้อความเสนอ 
รายชื่อแต่งต้ัง 
คณะกรรมการ 
ตรวจสอบหา 
ข้อเท็จจริงฯ 

10 
 

 

ฝ่ายการคลังจัดทำคำสั่ง 
เสนอรองอธิการบดีที่กำกับ 
ลงนามและส่งคำสั่งกลับไป 
ยังหน่วยงาน 

ฝ่ายการคลังฯ ไม่เกิน 10 วัน
ทำการ 

- คำสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการสอบ 
หาข้อเท็จจริง 

11 

 

-ดำเนินการสอบหา 
ข้อเท็จจริงและส่งผลสอบฯ 
ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงาน 

- คณะกรรมการ 
ตรวจสอบหา 
ข้อเท็จจริง 
-สุกัญญา 

30 วันทำการ - เอกสารวาระการ 
ประชุมการสอบหา 
ข้อเท็จจริง 

12  -จัดทำรายงานผลการสอบ 
หาข้อเท็จจริงและเสนอ 
วิธีการจำหน่ายพัสดุแล้วแต่ 
กรณี 
-เสนอรายชื่อคณะกรรมการ 
จำหน่ายพัสด ุ
-ลงนามในรายงานผลการ 
สอบหาขอ้เท็จจริงฯ 

สุกัญญา 30 วันทำการ -รายงานผลการ
สอบหาขอ้เท็จจริง 

13  -ส่งรายงานผลการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงฯ ถึง 
รองฯที่กำกับ 

สุกัญญา 3 วันทำการ -รายงานผลการ
สอบหาขอ้เท็จจริง 
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-ส่งฝ่ายการคลังและบริหาร
สินทรัพย์ 

สุกัญญา 3 วันทำการ -รายงานผลการ
สอบหาขอ้เท็จจริง 
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รายงานผล 
การตรวจสอบ 
พัสดุประจำปี

ให้ 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 

ส่งคืน 
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจริงพร้อมทั้ง
เสนอวิธีการจำหนา่ยพัสดุ 

รายงานผล 
รองอธิการบด ี

ส่งคืน 
เอกสาร 

ส่งฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย ์

 



12. งานพัสดุ : การตรวจพัสดุประจำปี (ช่วงเวลาดำเนินการระหวา่งเดือนสิงหาคม – มกราคม ปีถัดไป) 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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-ประชุมคณะกรรมการ
จำหน่ายพัสดุเพื่อประเมิน
ราคาพัสดุที่จะจำหน่าย 
-จัดทำประกาศจำหน่ายฯ 
-เผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัย 
-ดำเนินการจำหน่ายตามวิธี
ที่ได้รับอนุมัติและรายงานผล
ให้มหาวิทยาลยัทราบ 

ฝ่ายการคลังฯ 
สุกัญญา 

5 วันทำการ -เอกสารประชุม
คณะกรรมการ
จำหน่ายพัสด ุ
-แบบฟอร์มการ
รายงานการ
จำหน่ายครุภัณฑ์ 
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ประชุมคณะกรรมการจำหน่ายพัสด ุ

สิ้นสุด 



19. งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยทักษิณ (Integrity & Transparency Assessment : ITA) 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 
 

     

2 
 

 

ประชาสัมพันธ์ใหบุ้คลากร 
ในฝ่ายวิชาการและ 
การเรียนรู้รับทราบเกณฑ์ 
การประเมิน ITA 

สุกัญญา ธันวาคม คู่มือเกณฑ์ 
การประเมิน ITA 

3 

 

แนวทางการพัฒนา 
การประเมิน ITA 
ในตัวชี้วัดที่ม ี
ไม่ถึง ๙๐ คะแนน 
ผลการประเมิน 

สุกัญญา ธันวาคม แนวทางการพัฒนา 
การประเมิน ITA 
ในตัวชี้วัดที่ม ี
ไม่ถึง ๙๐ คะแนน 
ผลการประเมิน 

4  จัดส่งรายชื่อบุคลากร 
ฝ้ายวิชาการและการเรียนรู้ 
เพื่อตอบข้อคำถามของ ITA 

สุกัญญา มกราคม รายชื่อบุคลากร 
ฝ่ายวิชาการและ 
ข้อคำถามของ ITA 
การเรียนรู้เพื่อตอบ 

5  จัดส่งรายชื่อผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสียภายนอกเพื่อตอบ 
ข้อคำถามของ ITA 

สุกัญญา มกราคม รายชื่อผู้มีส่วนได ้
ส่วนเสียภายนอก 
เพื่อตอบข้อคำถาม 
ของ ITA 

6  จัดทำรายงานผลการพัฒนา 
ตามแนวทางการปรับปรุง 
และพัฒนา (ฝา่ยวิชาการ 
และการเรียนรู้) ประจำปี 
งบประมาณปัจจุบัน 

สุกัญญา กุมภาพันธ ์ รายงานผล 
การพัฒนาตาม 
ปรับปรุงและ 
พัฒนาแนวทางการ 

7  สาธารณะตัวชีว้ัดที่ ๙ และ 
ตัวชี้วัดที่ ๑๐ (ฝ่ายวิชาการ 
และการเรียนรู้) ประจำปี 
งบประมาณปัจจุบัน พร้อม 
เอกสารหลักฐานประกอบ 

สุกัญญา มีนาคม แบบการเปิดเผย 
ข้อมูลสาธารณะ 
ตัวขี้วัดที่ ๙ และ 
ตัวชี้วัดที่ ๑๐ 

8  จัดทำแบบการเปิดเผย 
ข้อมูลสาธารณะตัวชี้วัดที ่๙ 
และตัวขีว้ัดที่ ๑๐ 
(มหาวิทยาลัยทกัษิณ) 
ประจำปีงบประมาณ 
ปัจจุบัน พร้อมเอกสาร 
หลักฐานประกอบ ในส่วนที่
ฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้ 
เกี่ยวขอ้ง 

สุกัญญา เมษายน แบบการเปิดเผย 
ข้อมูลสาธารณะ 
ตัวชี้วัดที่ ๙ และ 
ตัวชี้วัดที่ ๑๐ 

9      

 

เร่ิมต้น 

ประชาสัมพันธ์ใหบุ้คลากรใน 
ฝ้ายวิชาการและการเรียนรู้รับทราบ 

เกณฑ์การประเมิน ITA 

จัดทำแนวทางการพัฒนา 
การประเมิน ITA ในตัวชี้วัดที่ม ี

ผลการประเมินไม่ถึง ๙๐ คะแนน 
ในปีงบประมาณที่ผ่านมา 

จัดส่งรายชื่อบุคลากรฝ้ายวิชาการ 
และการเรียนรู้เพื่อตอบข้อคำถาม 

ของ ITA 

จัดส่งรายชื่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ภายนอกเพื่อตอบข้อคำถามของ ITA 

จัดทำรายงานผลการพัฒนาตาม 
แนวทางการปรับปรุงและพัฒนา 

(ฝา่ยวิชาการและการเรียนรู้) 
ประจำปีงบประมาณปัจจุบัน 

จัดทำแบบการเปิดเผยข้อมูล 
สาธารณะตัวชีว้ัดที่ ๙ และตวัชี้วัด 
ที่ ๑๐ (ฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้) 

ประจำปีงบประมาณปัจจุบัน 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 

จัดทำแบบการเปิดเผยข้อมูล 
สาธารณะตัวชีว้ัดที่ ๙ และตวัชี้วัด 

ที่ ๑๐ (มหาวิทยาลัยทกัษิณ) 
ประจำปีงบประมาณปัจจุบัน พร้อม 
เอกสารหลักฐานประกอบ ในส่วนที ่
ฝ้ายวิชาการและการเรียนรู้เกี่ยวขอ้ง 

สิ้นสุด 




