
หอ้งงานคลงัและพสัดุ 

 

ต ำแหน่ง 

ผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิาร 

หวัหน้างานคลงัและพสัด ุ

หน่วยพสัดุ 1 

หน่วยพสัดุ 2 

หน่วยพสัดุ 3 

หน่วยการเงนิ 1 

หน่วยการเงนิ 2 

หน่วยบญัช ี1 
หน่วยบญัช ี2 

 

สีท่ีใช้ ควำมหมำย 

ฟ้า รบัเรื่อง 
เขยีว พสัด ุ

เหลอืง การเงนิ 

เทา บญัช ี

แดง ท าในระบบ ERP 
ม่วง รปูตวัอย่าง 

 

 

ค ำท่ีใช้: 

    หน่วยงำน หมายถงึ ภาควชิา/หน่วยงานสว่นกลาง/อาจารย/์บคุคลทีเ่กีย่วขอ้ง 
    ผูบ้ริหำร หมายถงึ คณบด/ีรองคณบด/ีผูช้ว่ยคณบดทีีไ่ดร้บัมอบหมาย 

รบัเรื่อง

• ลงวนัที/่บนัทกึเลขทีข่องเอกสาร
• ตรวจสอบเงนิทุนทีเ่กีย่วขอ้ง
• ใส่ขอ้มลูลงในระบบ ERP

ซ้ือ/จ้ำง

• บรกิารการเบกิวสัดุใหก้บัภาควชิา
• ด าเนินการขอซือ้/ขอจา้ง
• สัง่ซือ้/ตรวจสภาพ/จ าหน่ายครุภณัฑ์

รบั/จ่ำย

• ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร
• ส่งเรือ่งขออนุมตัใิชง้บประมาณเขา้ทีป่ระชุม
• ออกเชค็/ออกใบเสรจ็/โอนเงนิ

ตรวจสอบ

• อพัเดตขอ้มลูในระบบ ERP ใหต้รงกบัระบบของธนาคาร
• จดัประชุมการเงนิเพื่อรายงานการใชจ้่ายในแต่ละเดอืน
• จดัเกบ็เอกสาร
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

1. การรบัเรือ่ง 
1.1. เรื่องขอเบกิวสัดุ (1 วนั) 

- หน่วยงานส่ง “ใบเสนอเรือ่งเบกิวสัดุ” มาทีห่อ้งงานคลงัและพสัดุ เพื่อด าเนินการเบกิวสัดุต่อไป 

(รายละเอยีดตามขอ้ 2.1) 

 

1.2. เรื่องขอซือ้/จา้ง (2 วนั) 

- หน่วยงานส่ง “ใบขอซือ้ขอจา้ง” หรอื “ใบเสนอเรือ่งขอจา้ง” มาทีห่อ้งงานคลงัและพสัดุ 
- เจา้หน้าทีพ่สัดุบนัทกึเรือ่งลงทะเบยีนรบัเรือ่งเขา้ (Excel) 
- ผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิารตรวจสอบเงนิทุน และใส่รหสัศูนยต์น้ทุน 
- เจา้หน้าทีพ่สัดุบนัทกึลงสมุด เพื่อด าเนินการซือ้/จา้งต่อไป (รายละเอยีดตามขอ้ 2.2 และ 2.3) 

 
 

 

 

หนว่ยงาน

สง่เรื่องมาทีง่านคลงัและพสัดุ

หนว่ยงาน

สง่เรื่องมาทีง่านคลงัและพสัดุ

หน่วยพสัดุ 3

บนัทกึลง excel

ผ.อ. ฝ่ายบรหิาร

ตรวจสอบเงนิทุน
+ ใสร่หสัศนูยต์น้ทุน

หน่วยพสัดุ 3

บนัทกึลงสมุด

2.1 เบกิวสัดุ 

2.2 ซือ้ 

P 

2.3 จา้ง 

P 

ซือ้ จ้าง P 
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

1.3. เรื่องการแจง้ซ่อม (10 วนั) 

- หน่วยงานเขยีน “ใบรายงานช่าง” มาส่งทีห่อ้งงานคลงัและพสัดุ 
- ส่งใหส้ านกักายภาพของมหาวทิยาลยั เพื่อใหช้่างเขา้ไปตรวจสอบ และต่อรองราคาอุปกรณ์กบั

รา้นคา้  
- ส านกักายภาพส่ง “ใบแจง้ซ่อม” กลบัมาทีค่ณะ และแจง้ใหฝ่้ายอาคารรบัทราบ 
- ฝ่ายอาคาร “เสนอเรือ่งซ่อม” (ใบขอซือ้ขอจา้ง) 
- เจา้หน้าทีพ่สัดุบนัทกึเรือ่งลงทะเบยีนรบัเรือ่งเขา้ (Excel) 
- ผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิาร ตรวจสอบเงนิทุนและใส่รหสัศูนยต์น้ทุนใน “ใบขอซือ้ขอจา้ง” 
- เจา้หน้าทีพ่สัดุบนัทกึลงสมุด เพื่อรอด าเนินการซ่อมต่อไป (รายละเอยีดตามขอ้ 2.3) 

 

 

 

หนว่ยงาน

เขยีนใบรายงานช่าง

ส านกักายภาพ

ช่างตรวจสอบ/เจรจากบั
รา้นคา้ + แจง้ฝ่ายอาคาร

ฝ่ายอาคาร

สง่เรื่องแจง้ซ่อม

หน่วยพสัดุ 3

บนัทกึลง excel

ผ.อ. ฝ่ายบรหิาร

ตรวจสอบเงนิทุน
+ ใสร่หสัศนูยต์น้ทุน

หน่วยพสัดุ 3

บนัทกึลงสมุด

2.3 ซ่อม 

P P P 

P P 
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

1.4. เรื่องการขอซือ้ครุภณัฑ ์(15 วนั)  

- เจา้หน้าทีพ่สัดุส่งรายการ “งบประมาณ” ใหห้น่วยงาน 
- หน่วยงานส่ง “ใบแจง้ขอ้ก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะครภุณัฑ”์ ทีต่อ้งการ 
- เจา้หน้าทีพ่สัดุตดิต่อและเจรจากบับรษิทั/รา้นคา้ เพื่อใหส้่ง “ใบเสนอราคา” มาใหห้น่วยงาน 
- หน่วยงานส่ง “ใบแจง้ขอซือ้ครภุณัฑ”์ พรอ้ม “แบบฟอรม์การตรวจสอบคุณสมบตัคิรภุณัฑ”์ 
- (กรณขีอซือ้ครุภณัฑค์อมพวิเตอร)์ เจา้หน้าทีพ่สัดุส่งเอกสารทัง้หมดใหศู้นยค์อมพวิเตอร์

ตรวจสอบ และลงนามรบัรอง 
- หลงัจากนัน้เจา้หน้าทีพ่สัดุบนัทกึลงทะเบยีนรบัเรือ่งเขา้ (Excel) และส่งใหผู้อ้ านวยการฝ่าย

บรหิารตรวจสอบเงนิทุน และใส่รหสัศูนยต์้นทุนใน “ใบขอซือ้ขอจา้ง” 
- เจา้หน้าทีพ่สัดุบนัทกึลงสมุด และด าเนินการจดัซือ้ครภุณัฑต่์อไป (รายละเอยีดตามขอ้ 2.3) 

 

หน่วยพสัดุ 2

สง่รายการงบประมาณ
ใหห้นว่ยงาน

หนว่ยงาน

สง่ใบแจง้ขอ้ก าหนดของ
ครุภณัฑท์ีต่อ้งการ

หน่วยพสัดุ 2
ตดิต่อบรษิทั + สง่ใบ
เสนอราคาใหห้นว่ยงาน

หนว่ยงาน
แจง้เรื่องขอซือ้ + 

แบบฟอรม์ตรวจสอบ
คุณสมบตัคิรุภณัฑ์

หน่วยพสัดุ 2

สง่เอกสารทัง้หมดให้
ศนูยค์อมตรวจสอบ

ศนูยค์อม

เซน็รบัรอง

หน่วยพสัดุ 3

บนัทกึลง excel

ผ.อ. ฝ่ายบรหิาร

ตรวจสอบเงนิทุน
+ ใสร่หสัศนูยต์น้ทุน

หน่วยพสัดุ 3

บนัทกึลงสมุด

กรณขีอซือ้ครุภณัฑค์อมพวิเตอร ์

2.3 ซื้อครุภณัฑ ์

ตรวจ 

P P P 

ซือ้ 

P P 
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

1.5. เรื่องขออนุมตัใิชง้บประมาณ (1 วนั) 

- หน่วยงานส่ง “รายละเอยีดการขออนุมตัใิชง้บประมาณ” ทีห่อ้งงานคลงัและพสัดุ 
- หวัหน้างานคลงัและพสัดุ ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
- ด าเนินการขออนุมตังิบประมาณ (รายละเอยีดตามขอ้ 3.2) 

 

1.6. เรื่องการขอเบกิเงนิ (2 วนั) 

- หน่วยงานส่ง “ใบเสนอเรือ่งเบกิจา่ยเงนิ” และ “ใบส าคญัรบัเงนิ” มาทีห่อ้งงานคลงัและพสัดุ 
(กรณตีอ้งการใหน้ าเงนิโอนเขา้บญัช ีกรณุาแนบหน้าบญัชดีว้ย และในกรณีทีเ่ป็นการโอนครัง้
แรกตอ้งกรอกแบบค าขอรบัเงนิผ่านธนาคาร และแนบส าเนาบตัรประชาชนดว้ย) 

- เจา้หน้าทีพ่สัดุบนัทกึลงทะเบยีนรบัเรือ่งเขา้ (Excel) และรอด าเนินการเบกิเงนิต่อไป 
(รายละเอยีดตามขอ้ 3.1) 

 

1.7. เรื่องการช าระเงนิ/น าเงนิเขา้บญัชคีณะ (1 วนั) 

- หน่วยงานส่งเงนิสด / เชค็ / ใบโอน และ “ใบแจง้รายละเอยีดการน าเงนิเขา้บญัชคีณะ” ทีห่อ้ง
งานคลงัและพสัดุ 

- เจา้หน้าทีพ่สัดุจะบนัทกึลงทะเบยีนรบัเรือ่งเขา้ (Excel)  
- ในกรณโีอนเงนิ เจา้หน้าทีก่ารเงนิจะตรวจสอบเอกสาร 
- ด าเนินการน าส่งเงนิ (รายละเอยีดตามขอ้ 3.3) 
 
 

หนว่ยงาน

สง่รายละเอยีดเรื่องขออนุมตัิ
ใชง้บประมาณ

หนว่ยงาน
สง่เรื่องพรอ้มใบส าคญัรบั
เงนิมาทีง่านคลงัและพสัดุ 
(+ หน้าบญัช ีกรณีโอน)

หน่วยพสัดุ 3

บนัทกึลง excel

3.2 ขออนุมตัิ
งบประมาณ 

P 

3.1 จ่ายเงนิ 

ขอเบิก  ส าคญั  
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

 

1.8. เรื่องสวสัดกิารคา่เลา่เรยีนบุตร (1 วนั) 

- บุคลากรทีไ่ดร้บัสวสัดกิารส่ง “ใบเสนอขอเบกิค่าเล่าเรยีนบุตร” ทีห่อ้งงานคลงัและพสัดุ 
- เจา้หน้าทีพ่สัดุบนัทกึลงทะเบยีนรบัเรือ่งเขา้ (Excel) 
- เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบเอกสาร หลงัจากนัน้กจ็ะด าเนินการเบกิจา่ยเงนิต่อไป (รายละเอยีด

ตามขอ้ 3.1) 

  

หนว่ยงาน

สง่เงนิสด/เชค็/ใบโอน
+ ใบแจง้รายละเอยีด

หน่วยพสัดุ 3

บนัทกึลง excel

หน่วยการเงนิ 1

ตรวจสอบเอกสาร
(กรณีเงนิโอน)

ผูไ้ดร้บัสวสัดกิาร

สง่เรื่องมาทีง่านคลงัและ
พสัดุ

ฝ่ายพสัดุ 3

บนัทกึลง excel

ฝ่ายการเงนิ 1

ตรวจสอบเอกสาร

3.3 รบัเงนิ 

P  

3.1 จ่ายเงนิ 

P  
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

2. การด าเนินการซือ้/จา้ง 

2.1. การเบกิวสัดุ (7 วนั) 

- หลงัจาการผ่านขัน้ตอนรบัเรื่องในขอ้ 1.1 เบกิวสัดุแลว้ เจา้หน้าทีพ่สัดุจะหยบิของในคลงั และ
พมิพ ์“ใบตดัสต๊อก” 

- ตดิต่อใหห้น่วยงานมารบัของทีห่อ้งงานคลงัและพสัดุ และลงนามในใบเบกิ 
- เจา้หน้าทีพ่สัดุ และผูอ้ านวยการบรหิารลงนามในใบเบกิ และเสนอใหผู้บ้รหิารลงนาม 
- เจา้หน้าทีพ่สัดุจดัรายการวสัดุคงเหลอืในคลงั และเกบ็เอกสารใส่แฟ้ม 

 

2.2. การซือ้วสัดุ (10 วนั) 

- หลงัจากผ่านขัน้ตอนรบัเรื่องในขอ้ 1.2 ขอซือ้แลว้ เจา้หน้าทีพ่สัดุจะจดัท า “ใบขอซือ้” เพื่อให้
ผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิารปลดลอ็คใบขอซือ้ 

- เจา้หน้าทีพ่สัดุท าใบสัง่ซือ้ เพื่อใหผู้อ้ านวยการฝ่ายบรหิารปลดลอ็ค “ใบสัง่ซือ้” และเสนอให้
ผูบ้รหิารลงนาม 

หน่วยพสัดุ 3

หยบิของในคลงั

หน่วยพสัดุ 1

พมิพใ์บตดัสต๊อก

หนว่ยงาน

มารบัของทีง่านคลงัและพสัดุ
+ เซน็ใบเบกิ

หน่วยพสัดุ 3

เซน็ใบเบกิ

ผ.อ. ฝ่ายบรหิาร

เซน็ใบเบกิ

ผูบ้รหิาร

เซน็ใบเบกิ

หน่วยพสัดุ 1

จดัรายการวสัดุคงเหลอื
ในคลงั

หน่วยพสัดุ 3

เกบ็เอกสารใสแ่ฟ้ม

1.1 เบกิวสัดุ 
P 
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

- เจา้หน้าทีพ่สัดุด าเนินการจดัซือ้  
- บรษิทั/รา้นคา้น าของมาส่งทีค่ณะ และออก “ใบแจง้หนี้” 
- เจา้หน้าทีพ่สัดุออก “ใบตรวจรบัพสัดุ” และส่งใหห้น่วยงาน เพื่อใหก้รรมการตรวจสอบ และลง

นามใบตรวจรบั 
- หน่วยงานส่งเอกสารคนืใหเ้จา้หน้าที่พสัดุ เจา้หน้าทีพ่สัดุบนัทกึลงสมดุ และด าเนินการท าเรือ่ง

จา่ยเงนิต่อไป (รายละเอยีดตามขอ้ 3.1) 

 

หน่วยพสัดุ 3

ท าใบขอซือ้

ผ.อ. ฝ่ายบรหิาร

ปลดลอ็คใบขอซือ้

หน่วยพสัดุ 3

ท าใบสัง่ซือ้

ผ.อ. ฝ่ายบรหิาร

ปลดลอ็คใบสัง่ซือ้

ผูบ้รหิาร

เซน็อนุมตัิ

หน่วยพสัดุ 3

ด าเนินการจดัซือ้

รา้นคา้

สง่ของมาทีค่ณะ
+ ออกใบแจง้หนี้

หน่วยพสัดุ 3

ออกใบตรวจรบัพสัดุ

หนว่ยงาน

กรรมการตรวจสอบ 
+ เซน็อนุมตัใิบตรวจรบั

หน่วยพสัดุ 3

บนัทกึลงสมุด

1.2 ซือ้วสัดุ 

3.1 จ่ายเงนิ 

P 

P 

P P 

P 
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

2.3. การจา้ง/ซ่อม/ซือ้ครุภณัฑ ์(15 วนั) 

- หลงัจากด าเนินการรบัเรือ่งในขอ้ 1.2 ขอจา้ง 1.3 ขอซ่อม และ 1.4 ขอซือ้ครุภณัฑเ์รยีบรอ้ย
แลว้ เจา้หน้าทีพ่สัดุจะตดิต่อกบับรษิทั/รา้นคา้ เพื่อเจรจาตกลงราคา (กรณเีป็นบรษิทั/รา้นคา้
ใหมท่ีย่งัไมเ่คยตดิต่อ เจา้หน้าทีพ่สัดุจะสรา้งหลกัผูข้ายในระบบ) 

- เจา้หน้าทีพ่สัดุท า “ใบขอจา้ง” ส่งใหผู้อ้ านวยการฝ่ายบรหิารปลดลอ็คใบขอซือ้/ขอจา้ง 
- เจา้หน้าทีพ่สัดุท า “ใบสัง่จา้ง” ส่งใหผู้อ้ านวยการฝ่ายบรหิารปลดลอ็คใบสัง่ซือ้/สัง่จา้ง และเสนอ

ใหผู้บ้รหิารลงนามอนุมตั ิ
- บรษิทั/รา้นคา้เขา้ท างาน/ส่งของ พรอ้มทัง้ออก “ใบแจง้หนี้” 
- เจา้หน้าทีพ่สัดุออกใบตรวจรบัพสัดุส่งใหห้น่วยงานเพื่อใหก้รรมการตรวจสอบลงนาม “ใบตรวจรบั

พสัดุ” 
- หน่วยงานส่งเอกสารคนืใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุ เจา้หน้าทีพ่สัดุบนัทกึลงสมดุ และด าเนินการท าเรือ่ง

จา่ยเงนิต่อไป (รายละเอยีดตามขอ้ 3.1) 
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

  

หน่วยพสัดุ 1/2
เจรจาตกลงราคากบัรา้นคา้
+ สรา้งหลกัผูข้ายในระบบ 

(กรณีรา้นคา้ใหม่)

หน่วยพสัดุ 1/2

ท าใบขอจา้ง

ผ.อ. ฝ่ายบรหิาร

ปลดลอ็คใบขอจา้ง

หน่วยพสัดุ 1/2

ท าใบสัง่จา้ง

ผ.อ. ฝ่ายบรหิาร

ปลดลอ็คใบสัง่จา้ง

ผูบ้รหิาร

เซน็อนุมตัิ

บรษิทั/รา้นคา้

เขา้ท างาน/สง่ของ 
+ ออกใบแจง้หนี้

หน่วยพสัดุ 1/2

ออกใบตรวจรบัพสัดุ

หนว่ยงาน

กรรมการตรวจสอบ 
+ เซน็อนุมตัใิบตรวจรบั

หน่วยพสัดุ 1/2

บนัทกึลงสมุด3.1 จ่ายเงนิ 

P 

P 

P P 

1.2 จา้ง 
1.3 ซ่อม 

1.4 ครุภณัฑ ์

P 
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

3. การจา่ยเงนิ/รบัเงนิ 

3.1. การจา่ยเงนิ 

จา่ยดว้ยเชค็ (10 วนั) 

- หลงัจากด าเนินการรบัเรือ่งเบกิเงนิในขอ้ 1.6 เรือ่งการเบกิเงนิ 1.8 เรือ่งการเบกิค่าเล่าเรยีน
บุตร 2.2 การซือ้วสัดุ และ 2.3 การจา้ง/ซ่อม/จดัซือ้ครภุณัฑ์ เรยีบรอ้ยแลว้ หวัหน้างานคลงัและ
พสัดุ จะตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  

- เจา้หน้าทีก่ารเงนิท าใบขออนุมตัจิ่าย เพื่อใหห้วัหน้างานคลงัและพสัดุ ปลดลอ็ค “ใบขออนุมตัิ
จา่ย” และลงนามอนุมตั ิ

- เจา้หน้าทีก่ารเงนิท า “ใบส าคญัจา่ย” และออกเชค็ เพื่อส่งใหห้วัหน้างานคลงัและพสัดุ และ
ผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิารลงนามอนุมตั ิ

- เสนอใหผู้บ้รหิารลงนามอนุมตั ิ

- เจา้หน้าทีบ่ญัชตีรวจสอบบญัช ี

- เจา้หน้าทีก่ารเงนิน าเชค็ส่งหน้าเคาน์เตอร ์และแจง้หน่วยงาน/บรษิทั/รา้นคา้ใหเ้ดนิทางมารบั
เชค็ 

- หน่วยงาน/บรษิทั/รา้นคา้ รบัเชค็และ “หนงัสอืรบัรองการหกัภาษ”ี พรอ้มทัง้ลงนามในใบส าคญั
รบัเงนิ 

- เจา้หน้าทีก่ารเงนิพมิพ ์“รายงานการจา่ยเชค็” สรปุรายจ่ายประจ าวนั และ “รายงานเชค็คงคา้ง”
ประจ าวนั 

- ด าเนินการตรวจสอบ รายละเอยีดตามขอ้ 4.1 
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

 

 
 
 

หวัหน้างานคลงัและพสัดุ

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของเอกสาร

หน่วยการเงนิ 2

ท าใบขออนุมตัจิ่าย

หวัหน้างานคลงัและพสัดุ

ปลดลอ็คใบขออนุมตัจิ่าย
+ เซน็อนุมตัิ

หน่วยการเงนิ 2

ท าใบส าคญัจ่าย + ออก
เชค็

หวัหน้างานคลงัและพสัดุ

เซน็อนุมตัิ

ผ.อ. ฝ่ายบรหิาร

เซน็อนุมตัิ

ผูบ้รหิาร

เซน็อนุมตัิ

หน่วยบญัช ี2

ตรวจสอบบญัชี

หน่วยการเงนิ 2

น าสง่เชค็หน้าเคาน์เตอร ์
+ แจง้หนว่ยงาน

หนว่ยงานรบัเชค็ + 
หนงัสอืรบัรองการหกัภาษี

เซน็ใบส าคญัรบัเงนิ

หน่วยการเงนิ 2

พมิพใ์บสรุปรายงานการ
จ่ายเชค็

หน่วยการเงนิ 2

ท ารายงานเชค็คงคา้ง
ประจ าวนั

4.1 ตรวจสอบ 

P 

P 

P 

1.6 เบกิเงนิ 

2.2 ซือ้วสัด ุ

2.3 จา้ง/ซ่อม/ครภุณัฑ ์

1.8 ค่าเลา่เรยีนบุตร 

P 

P 



13 

**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

กรณีเบกิงบประมาณแผน่ดนิกบัจุฬาฯ 

- หวัหน้างานคลงัและพสัดุ ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  
- เจา้หน้าทีก่ารเงนิท าใบขออนุมตัจิ่าย 
- หวัหน้างานคลงัและพสัดุ ตรวจและลงนามอนุมตั ิ
- ผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิารลงนามอนุมตั ิและเสนอใหผู้บ้รหิารลงนามอนุมตัิ 
- เจา้หน้าทีก่ารเงนิท า “ใบน าส่งฎกีา” และส่งใบขออนุมตัจิา่ยกบัใบน าส่งฎกีาใหก้บัจุฬาฯ 
- จฬุาฯลงนามในใบน าส่งฎกีา และออกเชค็  
- หน่วยงานรบัเชค็ไดท้ีอ่าคารจามจุร ี5 

 

หวัหน้างานคลงัและพสัดุ

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของเอกสาร

หน่วยการเงนิ 1

ท าใบขออนุมตัจิ่าย

หวัหน้างานคลงัและพสัดุ

ตรวจสอบ + เซน็อนุมตัิ

ผ.อ. ฝ่ายบรหิาร

เซน็อนุมตัิ

ผูบ้รหิาร

เซน็อนุมตัิ

หน่วยการเงนิ 1

ท าใบน าสง่ฎกีา

หน่วยการเงนิ 1

สง่ใบขออนุมตัจิ่าย +
ใบน าสง่ฎกีาใหก้บัจุฬาฯ

จุฬาฯ

เซน็ใบน าสง่ฎกีา 
+ ออกเชค็

หนว่ยงาน

รบัเชค็ทีอ่าคารจามจุรี 5

P  
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

จา่ยดว้ยการโอน (20 วนั) 

- หวัหน้างานคลงัและพสัดุ ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 

- เจา้หน้าทีก่ารเงนิท าใบขออนุมตัจิ่าย 

- หวัหน้างานคลงัและพสัดุ ปลดลอ็คใบขออนุมตัจิา่ย และลงนามอนุมตัิ 

- ผูอ้ านวยการลงนามอนุมตั ิและเสนอใหผู้บ้รหิารลงนามอนุมตัิ 

- เจา้หน้าทีก่ารเงนิท าใบส าคญัจา่ย และใส่ขอ้มลูในระบบธนาคาร หลงัจากนัน้พมิพ ์ “รายงาน
การโอนเงนิ” 

- หวัหน้างานคลงัและพสัดุ ตรวจสอบ และลงนามอนุมตั ิ

- ผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิารลงนามอนุมตั ิ 

- ผูบ้รหิารปลดลอ็ครายงานการโอนเงนิในระบบธนาคาร 

- เจา้หน้าทีก่ารเงนิพมิพใ์บสรุปรายจ่ายประจ าวนั หนงัสอืรบัรองการหกัภาษ ีและรายงานการ
โอนเงนิฉบบัสมบูรณ์ 

- ด าเนินการตรวจสอบ รายละเอยีดตามขอ้ 4.1 
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

 

 

หวัหน้างานคลงัและพสัดุ

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของเอกสาร

หน่วยการเงนิ 2

ท าใบขออนุมตัจิ่าย

หวัหน้างานคลงัและพสัดุ

ปลดลอ็คใบขออนุมตัจิ่าย
+ เซน็อนุมตัิ

ผ.อ. ฝ่ายบรหิาร

เซน็อนุมตัิ

ผูบ้รหิาร

เซน็อนุมตัิ

หน่วยการเงนิ 2

ท าใบส าคญัจ่าย

หน่วยการเงนิ 2

ใสข่อ้มลูในระบบธนาคาร

หน่วยการเงนิ 2

พมิพร์ายงานการโอนเงนิ
(ยงัไม่มสีถานะ success)

หวัหน้างานคลงัและพสัดุ

ตรวจสอบ + เซน็อนุมตัิ

ผ.อ. ฝ่ายบรหิาร

เซน็อนุมตัิ

ผูบ้รหิาร

ปลดลอ็ครายงานการโอน
เงนิในระบบธนาคาร

หน่วยการเงนิ 2

พมิพใ์บสรุปรายจ่าย
ประจ าวนั + หนงัสอืรบัรอง

การหกัภาษี

หน่วยการเงนิ 2

พมิพร์ายงานการโอนเงนิ 
(มสีถานะ success)

4.1 ตรวจสอบ 

P 
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

3.2. การขออนุมตัใิชง้บประมาณ (10 วนั) 

- หลงัจากด าเนินการรบัเรือ่งตามขอ้ 1.5 เรือ่งขออนุมตังิบประมาณเรยีบรอ้ยแลว้ หวัหน้างาน
คลงัและพสัดุ จะส่ง “บนัทกึขอ้ความเสนอคณะกรรมการพจิารณาขออนุมตังิบประมาณ” ให้
คณะกรรมการพจิารณา  

- คณะกรรมการลงนามอนุมตัใิน “มตกิรรมการพจิารณาขออนุมตังิบประมาณ” 

- หวัหน้างานคลงัและพสัดุ ส่งเขา้ทีป่ระชุมกรรมการบรหิารของคณะ 

- ทีป่ระชุมคณะพจิารณา และลงนามอนุมตั ิ

- หวัหน้างานคลงัและพสัดุ แจง้หน่วยงาน 

- หน่วยงานส่งเรือ่งขอเบกิตามรายละเอยีดในขอ้ 1.6 ต่อไป 

 

 

 

หวัหน้างานคลงัและพสัดุ

สง่ใหค้ณะกรรมการพจิารณา

กรรมการ

เซน็อนุมตัิ

หวัหน้างานคลงัและพสัดุ

สง่เขา้ทีป่ระชุม
กรรมการบรหิารของคณะ

ทีป่ระชุมคณะ

เซน็อนุมตัิ

หวัหน้างานคลงัและพสัดุ

แจง้หนว่ยงาน

1.5 ขออนุมตัิ
งบประมาณ 

P 
P 

1.6 หน่วยงาน
ส่งเรือ่งขอเบกิ

เงนิ 
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

3.3. การรบัเงนิ (1 วนั) 

- หลงัจากด าเนินการรบัเรือ่งตามขอ้ 1.7 เรือ่งน าเงนิเขา้บญัชคีณะเรยีบรอ้ยแลว้ เจา้หน้าที่
การเงนิจะตรวจสอบเอกสาร และออกใบเสรจ็ / “ใบรบัเงนิเพื่อน าส่ง” 

- เจา้หน้าทีก่ารเงนิท า “บนัทกึการน าส่งเงนิ” / “ใบส าคญัทัว่ไป” 

- เจา้หน้าทีก่ารเงนิน าเงนิไปฝากทีธ่นาคาร และปรบัสมดุบญัช ี

- เจา้หน้าทีก่ารเงนิท า “สรปุรายงานการรบัเงนิประจ าวนั” 

- ด าเนินการตรวจสอบ รายละเอยีดตามขอ้ 4.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยการเงนิ 1

ตรวจสอบเอกสาร + ออก
ใบเสรจ็/ใบรบัเงนิเพื่อน าสง่

หน่วยการเงนิ 1

ท าบนัทกึการน าสง่เงนิ/
ใบส าคญัทัว่ไป

หน่วยการเงนิ 1

น าเงนิไปฝากธนาคาร 
+ ปรบัสมุดบญัชี

หน่วยการเงนิ 1

ท าสรุปรายงานการรบัเงนิ

1.7 น าเงนิ
เขา้บญัชคีณะ 

4.2 ตรวจสอบ 

P  น าสง่  ส าคญั 

P  
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

4. การตรวจสอบ 

4.1. รายจา่ย  (7 วนั) 

จา่ยดว้ยเชค็ 

- หลงัจากด าเนินการออกเชค็ในขอ้ 3.1 เรยีบรอ้ยแลว้ หวัหน้างานคลงัและพสัดุ กจ็ะ
ตรวจสอบเอกสาร 

- เจา้หน้าทีบ่ญัชตีรวจสอบเอกสารอกีครัง้ และจดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

 

 จา่ยดว้ยการโอน 

- หลงัจากด าเนินการโอนเงนิในขอ้ 3.1 เรยีบรอ้ยแลว้ หวัหน้างานคลงัและพสัดุ กจ็ะ
ตรวจสอบเอกสาร 

- เจา้หน้าทีบ่ญัชปีรบัขอ้มลูในระบบใหต้รงกบัธนาคาร 
- เจา้หน้าทีบ่ญัชตีรวจสอบเอกสารอกีครัง้ และจดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม หลงัจากนัน้ปรบัสมดุ

บญัชกีบัธนาคาร 

 

 

หวัหน้างานคลงัและพสัดุ

ตรวจสอบเอกสาร

หน่วยบญัช ี2

ตรวจสอบเอกสาร
+ เกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม

หวัหน้างานคลงัและพสัดุ

ตรวจสอบเอกสาร

หน่วยบญัชี 2

ปรบัขอ้มลูในระบบ
ใหต้รงกบัธนาคาร

หน่วยบญัช ี2

ตรวจสอบเอกสาร
+ เกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม

หน่วยบญัช ี2

ปรบัสมุดบญัชกีบัธนาคาร

3.1 ออกเชค็ 

3.1 โอนเงนิ 
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**สามารถคลกิทีข่อ้ความในวงกลมเพื่อลงิกไ์ปยงัตวัอย่างหรอืขัน้ตอนถดัไปได้ โดยสญัลกัษณ์ทีใ่ชม้คีวามหมายดงันี้ 
P = รปูภาพ                        ⇑ = ยอ้นกลบั                 ขอบสฟ้ีา = รบัเรื่อง                      ขอบสเีขยีว = พสัด ุ           
ขอบสเีหลอืง = การเงนิ          ขอบสเีทา = บญัช ี           ขอบสแีดง = ท าในระบบ CU-ERP        ขอบสมี่วง = รปูตวัอย่าง 

4.2. รายรบั (7 วนั) 

- หลงัจากด าเนินการออกใบเสรจ็ในขอ้ 3.3 เรยีบรอ้ยแลว้ หวัหน้างานคลงัและพสัดุ กจ็ะ
ตรวจสอบเอกสาร 

- เจา้หน้าทีบ่ญัชตีรวจสอบเอกสารอกีครัง้ และจดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

 

 

หวัหน้างานคลงัและพสัดุ

ตรวจสอบเอกสาร

หน่วยบญัช ี1

ตรวจสอบเอกสาร
+ เกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม

3.3 ออกใบเสรจ็ 
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งานอืน่ๆ 

หวัหน้ำงำนคลงัและพสัด ุ

1. ประชุมการเงนิ 

a. หน่วยบญัช ี2 พมิพง์บรายได/้คา่ใชจ้า่ยประจ าเดอืน + งบดุล + งบประกอบ 

b. จดัประชุมและท ารายงานการประชุม 

c. เสนองบรายได/้คา่ใชจ้า่ย และงบดุลเขา้ทีป่ระชุมคณะกรรมการบรหิารของคณะ 

d. หน่วยบญัช ี2 สง่เอกสารใหส้ านกัตรวจสอบภายในของจุฬาฯ 

2. ขอเชญิอาจารยพ์เิศษ 

a. หน่วยงานสง่เรื่องขอเชญิอาจารยพ์เิศษ 

b. ตรวจสอบเอกสาร 

c. ผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิารและผูบ้รหิารเซน็อนุมตั ิ

d. เจา้หน้าทีง่านบรหิารและธุรการออกเลขทีเ่อกสาร 

e. สง่เอกสารคนืหน่วยงาน 

3. คนืเงนิยมืรองจา่ย 

a. หน่วยงานสง่บนัทกึพรอ้มใบเสรจ็และเงนิสดทีเ่หลอื 

b. หน่วยการเงนิ 2 ท าใบขออนุมตัจิา่ย 

c. เคลยีรห์น้ีในระบบและออกใบส าคญัทัว่ไป 

d. ผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิารและผูบ้รหิารเซน็อนุมตั ิ

e. กรณีมเีงนิเหลอืออกใบรบัเงนิเพือ่น าสง่ น าเงนิสดฝากธนาคาร 

f. หน่วยบญัช ี2 ตรวจสอบและเกบ็เขา้แฟ้ม 

หน่วยกำรเงิน 1 

1. ท าสรุปรายงานการใชใ้บเสรจ็รบัเงนิประจ าปี/ขอเบกิใบเสรจ็รบัเงนิ 

a. ท าบนัทกึขอเบกิใบเสรจ็รบัเงนิ + รายงานการเบกิจา่ยใบเสรจ็ + ทะเบยีนคมุ
ใบเสรจ็รบัเงนิ 

b. สง่เอกสารขา้งตน้ใหก้บัจฬุาฯ 
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2. ช าระคา่ธรรมเนียมการศกึษาของหลกัสตูรภาษาและวฒันธรรม (BALAC) 
a. นิสติน าแบบฟอรม์ Bill Payment พรอ้มเงนิสดไปจา่ยทีธ่นาคารไทยพาณิชย ์

b. ออกใบเสรจ็รบัเงนิโดยใชข้อ้มลูจากระบบของธนาคาร 

หน่วยกำรเงิน 2 

1. สรุปยอดภาษเีพือ่น าสง่สรรพากร 

a. ดงึขอ้มลูจากระบบเพือ่ตรวจสอบกบัเอกสารทีเ่กบ็ไว ้

b. พมิพแ์บบยืน่รายการภาษเีงนิไดห้กั ณ ทีจ่า่ย 

c. ออกเชค็เพือ่น าสง่สรรพากร 

2. ขอยมืเงนิรองจา่ย 

a. หน่วยงานสง่เรื่องขอยมืเงนิรองจา่ย 

b. ออกเชค็ + ใบขออนุมตัจิา่ย + ใบส าคญัจา่ย + ใบยมืเงนิรองจา่ย 

c. หน่วยงานมารบัเชค็ 

หน่วยบญัชี 1 

1. ปรบัดอกเบีย้คา้งรบัของบญัชคีณะ 

หน่วยบญัชี 2 

1. ขอรบัทุนการศกึษาผา่นธนาคาร 

a. นิสติกรอกรายละเอยีดลงในแบบค าขอรบัเงนิผา่นธนาคาร 

b. สรา้งขอ้มลูในระบบ 

c. นิสติสง่เรื่องขอเบกิเงนิ 

2. แจง้ขอ้มลูเงนิทุนและงบประมาณของหน่วยงาน 

a. หน่วยงานสง่เรื่องมาทีง่านคลงัและพสัดุ 
b. หวัหน้างานคลงัและพสัดุตรวจเอกสาร 

c. พมิพร์ายงานเงนิทุนและงบประมาณ 

d. หวัหน้างานคลงัและพสัดุตรวจสอบ 

e. สง่คนืหน่วยงาน 
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f. ท ารายงานแจกแจงรายชื่อเอกสารทีเ่กบ็ไวท้ัง้หมดแยกตามกลอ่ง 

g. ท ารายงานงบการเงนิเพื่อส่งมหาวทิยาลยั 

h. ตรวจสถานะการขึน้เงนิของเชค็ทีส่ ัง่จา่ยไป 

i. บนัทกึคา่เสื่อมครุภณัฑ ์

j. ปรบัปรุงบญัชพีกังานบรกิารวชิาการ 

k. บนัทกึเงนิปันผลกองทุนสว่นบุคคล 

หน่วยพสัด ุ2 

1. ตรวจสภาพครุภณัฑ ์

a. ท าค าสัง่แต่งตัง้กรรมการตรวจครุภณัฑป์ระจ าปีสง่ใหแ้ต่ละหน่วยงาน 

b. เจา้หน้าทีห่น่วยงานเขา้ตรวจครุภณัฑแ์ละสง่คนืรายงาน 

c. ท าสรุปรายงานครุภณัฑป์ระจ าปี 

2. รบัคนืครุภณัฑช์ ารุด 

a. ท าบนัทกึแจง้หน่วยงาน 

b. หน่วยงานกรอกแบบฟอรม์สง่คนื 

c. แจง้หวัหน้างานบรหิารและธุรการใหด้ าเนินการขนยา้ยครุภณัฑ์ 
3. จ าหน่ายครุภณัฑ ์

a. ท ารายงานครุภณัฑช์ ารุด 

b. จดัประชุมกรรมการตรวจสภาพครุภณัฑก์่อนจ าหน่ายและสรุปรายงาน 

c. จดัประชุมกรรมการจ าหน่ายครุภณัฑแ์ละสรุปรายงาน 

d. ด าเนินการจ าหน่ายครุภณัฑต์่อไป (ขาย/โอน/แลกเปลีย่น/แปรสภาพ/ท าลาย) 
4. เชา่สถานทีร่า้นถ่ายเอกสาร 

a. แต่งตัง้กรรมการควบคุมบรกิารการถ่ายเอกสาร 

b. ท าแบบประเมนิแจกนิสติ/บุคลากร และสรุปใหก้รรมการพจิารณา 

c. ท าหนงัสอืมอบอ านาจสง่ใหอ้ธกิารบดเีซน็อนุมตั ิ

d. ท าสญัญากบับรษิทัคูค่า้ 

5. ซือ้ดราฟทต์่างประเทศ 
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a. หน่วยงานเสนอเรื่องขอซือ้ดราฟท์ 
b. ท าจดหมายขอซือ้ดราฟทส์ง่ใหธ้นาคาร 

c. รบัดราฟท ์+ จดหมายของธนาคาร 

d. ท าใบขอซือ้ + ใบสัง่ซือ้ + ใบตรวจรบัพสัดุ 
6. จดัซือ้ครุภณัฑแ์บบประกาศเชญิชวน 

a. สง่รายงานงบประมาณใหห้น่วยงาน 

b. หน่วยงานสง่ขอ้ก าหนด + รายชื่อกรรมการเปิดซอง/ตรวจรบั 

c. พมิพใ์บประกาศ + สญัญาซือ้ขาย + หนงัสอืค ้าประกนั 

d. แจง้ศูนยร์วมขา่ว + ส านกังานตรวจเงนิแผน่ดนิ + ประกาศในเวบ็ไซตค์ณะ 

e. บรษิทัมารบัเอกสาร และยืน่ซองเมื่อถงึเวลาก าหนด 

f. กรรมการเปิดซอง + ท ารายงานแจง้ผลการเปิดซอง 

g. ท าสญัญากบับรษิทั + ใบขอซือ้ + ใบสัง่ซือ้ + ใบตรวจรบัพสัด ุ

เบอรโ์ทรติดต่อ 

 ผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิาร   84871 

 หวัหน้างานคลงัและพสัดุ  84874 

 หน่วยบญัช/ีหน่วยการเงนิ 84873 

 หน่วยพสัดุ   84894 
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ตารางการท างาน 

งานทีท่ าเฉพาะชว่งเวลาในแต่ละปี 

กุมภาพนัธ ์

มนีาคม 

เมษายน 

พฤษภาคม 

มถุินายน 

กรกฎาคม 

สงิหาคม 

กนัยายน 

ตุลาคม 

พฤศจกิายน 

ธนัวาคม 

มกราคม 

งานทีท่ าเฉพาะชว่งเวลาในแต่ละเดอืน  

 จนัทร ์ องัคาร พุธ พฤหสับด ี ศุกร ์
สปัดาหท์ี ่1      
สปัดาหท์ี ่2      
สปัดาหท์ี ่3      
สปัดาหท์ี ่4      

ตรวจสภาพครุภณัฑ ์

รบัคนืครุภณัฑช์ ารุด 

จ าหน่ายครุภณัฑ ์

เช่าสถานทีร่า้นถ่ายเอกสาร 

ซือ้ครุภณัฑ ์

สรุปการใชใ้บเสรจ็/

เบกิใบเสรจ็รบัเงนิ 

ขอรบัทุนการศกึษาผ่านธนาคาร 

ขอเชญิอาจารยพ์เิศษ 

โอนเงนิ เบกิวสัด ุ

ซือ้/จา้ง 

ตรวจรบัพสัดุ 

จดัของในคลงั 

เริม่ปีงบประมาณใหม ่

ประชุมการเงนิ สรุปยอดภาษ ี
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ตวัอยา่งเอกสาร 

1) เสนอเรื่องซ่อม 

  

⇑

b

1

1 
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2) ใบรายงานชา่ง 

  

⇑ 
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3) ใบแจง้ซ่อม 

  

⇑

b

1

3 
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4) งบประมาณ 

  

⇑ 
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5) ใบแจง้ขอ้ก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะครุภณัฑ ์

  

⇑ 
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6) ใบเสนอราคา 

  

⇑ 
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7) ใบแจง้ขอซือ้ครุภณัฑ ์

  

⇑ 
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8) แบบฟอรม์การตรวจสอบคุณสมบตัคิรุภณัฑ ์

  

⇑ 
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9) ใบขอซือ้ 

  

⇑ 
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10) ใบสัง่ซือ้ 

  

⇑ 



35 
 

 

11) ใบแจง้หน้ี 

  

⇑ ซือ้วสัด ุ ⇑ ซอ่ม/จ้าง/ครุภณัฑ์ 
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12) ใบตรวจรบัพสัด ุ

  

⇑ ซือ้วสัด ุ ⇑ ซอ่ม/จ้าง/ครุภณัฑ์ 
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13) ใบขออนุมตัจิา่ย 

  

⇑ 
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14) ใบส าคญัจา่ย 

  

⇑ 
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15) รายงานการจา่ยเชค็ 

 

16) รายงานเชค็คงคา้ง 

  

⇑ 

⇑ 
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17) สมุดบนัทกึหน่วยพสัด ุ

a. ซือ้ครุภณัฑ ์

 

b. ซ่อม 

 

c. ซือ้ 

 

d. จา้ง 

  

⇑ 

⇑ 

⇑ 

⇑ 
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18) รายละเอยีดการขออนุมตัใิชง้บประมาณ 

  

⇑ 
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19) ใบเสนอเรื่องเบกิวสัดุ 

  

⇑ 
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20) ใบตดัสต๊อก 

  

⇑ 
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21) ใบเสนอเรื่องเบกิจา่ยเงนิ 

  

⇑ 
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22) ใบขอซือ้ขอจา้ง 

  

⇑ 
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23) ใบเสนอเรื่องขอจา้ง 

  

⇑ 
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24) รหสัศูนยต์น้ทุน 

  

⇑ ซือ้/จ้าง ⇑ ซอ่ม ⇑ ซือ้ครุภณัฑ์ 
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25) ใบขอจา้ง 

  

⇑ 
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26) ใบสัง่จา้ง 

  

⇑ 
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27) ใบส าคญัรบัเงนิ 

  

⇑ 
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28) บนัทกึขอ้ความเสนอคณะกรรมการพจิารณาขออนุมตังิบประมาณ

  

⇑ 
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29) มตกิรรมการพจิารณาขออนุมตังิบประมาณ 

  

⇑ 
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30) หนงัสอืรบัรองการหกัภาษ ี

  

⇑ 
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31) สมุดสง่เรื่องจากพสัดุไปหน่วยบญัช ี

a. ซือ้ครุภณัฑ ์

 

b. ซ่อม 

 

c. ซือ้ 

 

d. จา้ง 

  

⇑ 

⇑ 

⇑ 

⇑ 
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32) ใบแจง้รายละเอยีดการน าเงนิเขา้บญัชคีณะ 

  

⇑ 
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33) ใบส าคญัทัว่ไป 

  

⇑ 
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34) บนัทกึการน าสง่เงนิ 

  

⇑ 
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35) ใบรบัเงนิเพือ่น าสง่ 

  

⇑ 
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36) สรุปรายงานการรบัเงนิประจ าวนั 

 

  

⇑ 
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37) ใบเสนอขอเบกิคา่เลา่เรยีนบุตร 

  

⇑ 



61 
 

 

38) ใบน าสง่ฎกีา 

  

⇑ 



62 
 

 

39) รายงานการโอนเงนิ 

 

⇑ 


