


รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด

ระเบียบข้อบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
จัดทำข้อมูลโดย

หน่วย

ปรับปรุงขอ้มลู

ตำแหน่ง

งาน

ประมาณ 2 วนัทําการ

- หลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 และฉบับเพิ่มเติม

นางสาวฐิติวรดา วัฒนากร

การเงินและบัญชี

11 มีนาคม 2567 

นักวชิาการเงนิและบญัชี

คลังและพัสดุ

ผู้มีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลฯ กรอกแบบฟอรมใบเบิกเงินสวัสดิการ 

รักษาพยาบาลพนักงานมหาวิทยาลัย (พม.อุดหนุนและพม.สวนงาน) 

ที่ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) 

พม.อุดหนุน  (สีชมพู) พม.สวนงาน (สีเขียว)

(5 - 10 นาที)

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) 
จัดทําใบเบิกสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 

พม.อุดหนุน-บันทึกในระบบ      
พม.สวนงาน-บันทึกนอกระบบ (ทะเบียนคุม)

(1-2 ชั่วโมง)

เสนอผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้บังคับบัญชา 

ตามลําดับ (1-2 วัน)

1. หัวหน้ างานคลังและพัสดุ

2. หัวหน้ าหนวยทรัพยากรบุคคลฯ

3. คณบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) 
จัดทําสรุปใบเบิกสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย

(30 นาที)

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) 

รวบรวมใบเบิกสวัสดิการฯ สงหนวยทรัพยากรบุคคลฯ

(30 นาที)

จบการทํางาน

1. จํานวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร)

2. ลงลายมือชื่อ 2 จุด (สวนที่ 1,3)

สําหรับพม.อุดหนุน - พิมพสรุปใบเบิกสวัสดิการ 3 ชุด แยกดังนี้

1.คนไข้ใน , คนไข้นอก ของแตละปทีี่เบิก
2.คนไข้ใน , คนไข้นอก CO-PAY ของแตละปทีี่เบิก

เอกสารแนบ เชน

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) 

ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอรม (5-10 นาที)

 จัดชุดเอกสารแยกตามปงีบประมาณที่เบิก

- พม.อุดหนุน : คนไขนอก , คนไข้ใน ,CO-PAY

- พม.สวนงาน :คนไขนอก , คนไข้ใน ,CO-PAY

หมายเหตุ :

ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชีหมายเลข 1 : คุณณัฏฐา บัวหลั่น

ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชีหมายเลข 2 : คุณฐิติวรดา วัฒนากร 

ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชีหมายเลข 3 : คุณณิชาภา ศรีลาจันทร ์

ผปง. = ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชี

เริ่มตน

ขั้นตอนการเบิกจายคารักษาพยาบาล คณะศิลปศาสตร

1. ใบเสร็จรับเงิน

2. ใบรับรองยานอกบัญชียาหลักแหงชาติ

3. ใบสั่งยา

4. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ



หมายเหตุ : ผปง. = ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชี

ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชีหมายเลข 1 : คุณณัฏฐา บัวหล่ัน 

ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชีหมายเลข 2 : คุณฐิติวรดา วัฒนากร 

ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชีหมายเลข 3 : คุณณิชาภา ศรีลาจันทร์

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด

ระเบียบข้อบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
จัดทำข้อมูลโดย

หน่วย

ปรับปรุงขอ้มลู

ตำแหน่ง

งาน

ประมาณ 2 วนัทําการ

ประกาศมหาวทิยาลยัมหดิล เรื�อง หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารรับเงนิ การเกบ็รักษาเงนิ การเบกิเงนิ การจา่ยเงนิ และการควบคมุดแูลการจา่ยเงนิ 
ฉบบั 1 - 4

นางสาวฐิติวรดา วัฒนากร

การเงินและบัญชี

11 มีนาคม 2567 

นักวชิาการเงนิและบญัชี

คลังและพัสดุ

 ขั้นตอนการยืม - คืน เงินสดยอย คณะศิลปศาสตร์

จบการทํางาน

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2)  

บันทึกบัญชีใน one drive (5-15 นาที)

1.ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด

2.เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)

3.หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเซ็นชื่อ
หนังสือเช ิญสอน ฯลฯ

- ทะเบียนคุมสมุดคูฝาก

- ทะเบียนคุมเงินสดยอยแตละเดือน

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) 

ตรวจสอบเอกสาร (5-10 นาที)

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) รับเงินสด 

(คงเหลือ) พรอมตรวจสอบเอกสารเบิกจาย

(10-20 นาที)

1.ใหเ้งนิสดยอ่ยกบัผูย้มืเงนิ
(ในวนัทกอ่น/วนัดําเนนิการ)

2.เซน็ชอรับเงนิในทะเบยีนคมุ

สงคืนเงินสด (คงเหลือ)
 (ภายในวันทําการถัดไป) 

สงคืนเป็นเอกสารหลักฐาน

เบิกจาย (ภายในวันทาํการถัดไป)

เซ็นชื่อสงคืน (เงินสด+เอกสาร) 

ในทะเบียนคุม

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) 

จายเงินสดยอยใหผู้ยืม (5-10 นาที)

ผูยืมเงินสงคืนเงินสดยอย 

หลังดําเนินการเรียบรอยแลว

ผูยืมเงินสงหนังสือขออนุมัติพรอมเอกสารประกอบ
ให ผปง.หนวยการเงิน (หมายเลข 2)

เริ่มตน

เอกสารประกอบ

1.สําเนาขออนุมัติหลักการ

2. สําเนาใบจองงบประมาณ

(พรอมรับรองสําเนาถูกตอง)



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจาง (กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท) คณะศิลปศาสตร

 เริ�มตน

หนวยพัสดุรับหนังสือ

ขออนุมัติหลักการ/ใบเสนอราคา 1 ราย

และใบจองงบประมาณ 

หนวยพัสดุจัดทําใบขออนุมัติจัดหา 

(PR) ปลดรหัส A1

(30 นาที) 

รองคณบดีท�ีกํากับดูแลงานคลังฯ 
อนุมัติ (1-2 วัน) 

เจาหนาที่งานแผนฯ 

ปลดรหัส PR A2 (1 ชม.) 

หัวหนางานคลังฯ 

ปลดรหัส PR A4 (1 ชม.) 

หนวยพัสดุสืบราคาเปรียบเทียบ 3 ราย

และจําทําราคากลางแบบ บก.06 

(1 วัน)

หนวยพัสดุจัดทําใบส�ังซื�อส�ังจาง 

( 1 ชม.) 

หัวหนางานคลังฯ 

ปลดรหัส PO A4 (10 นาที) 

หนวยพัสดุประสานการสงสินคา

กับรานคา

(ระยะเวลาไมแนนอน) 

หนวยพัสดุตรวจรับสินคา

และจัดทําเอกสารตรวจรับ 

(1 ชม.) 

หนวยพัสดุเสนอรองคณบดี

ท�ีกํากับดูแลงานคลังฯ อนุมัติ 
(1-2 วัน) 

สรุปเอกสารสงเจาหนาที�

 การเงินเพื �อวางฎีกา

 (15 นาที) 

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด

ระเบียบข้อบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
จัดทำข้อมูลโดย

หน่วย

ปรับปรุงขอ้มลู

ตำแหน่ง

งาน

          ประมาณ       7 วันทําการ

- ระเบียบกระทรวงการคลัง เรื่องการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
- แนวทางการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ ้างและการบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัยมหิดล ตาม ว.5763 ลงวันที่ 24 สิงหาคม

นายเดโชพล บุนนาค

พัสดุ

15 มีนาคม 2567 

นักวิชาการพัสดุ

คลังและพัสดุ



ผู้รับผิดชอบโครงการนําโครงการ
ที่ผานการอนุมัติแลวมาดําเนินการด้านพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ
ตรวจสอบรายการคาใชจาย

(30 นาที)

ไมผานการจัดซื้อจัดจ้างผานการจัดซื้อจัดจ้าง

ผู้รับผิดชอบโครงการกรอก
แบบฟอรมการจัดซื้อจัดจ้าง

ภายใต้โครงการวงเงิน
ไมเกิน 30,000 บาท (1 วัน)

- คาใช้สอย
- คาวัสดุ

เจ้าหนาที่พัสดุทําขอ 
อนุมัติจัดหา (PR) 

ในระบบ MU-ERP (1 วัน)

งานแผนฯ อนุมัติเงิน 
ในระบบ MU-ERP (1 วัน)

้

เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบสั่ง (PO)
ในระบบ MU-ERP (1 วัน)

เจาหนาที่พัสดุตรวจรับสินคา
ในระบบ MU-ERP (1 วัน)

การจัดซื้อจัดจ ้างภายใต้โครงการ คณะศิลปศาสตร์

ผู้รับผิดชอบโครงการ/
หนวยพัสดุ 

จัดซื้อสินคาหรือบริการ

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด

ระเบียบข้อบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
จัดทำข้อมูลโดย

หน่วย

ปรับปรุงขอ้มลู

ตำแหน่ง

งาน

          ประมาณ       7 วันทําการ

- ระเบียบกระทรวงการคลัง เรื่องการจัดซื้อจัดจ ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
- แนวทางการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ ้างและการบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัยมหิดล ตาม ว.5763 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560

นายเดโชพล บุนนาค

พัสดุ

15 มีนาคม 2567 

นักวิชาการพัสดุ

คลังและพัสดุ

เริม่ตน

เสนอรองคณบดีที่กํากับดูแล

งานคลังฯ อนุมัติ (1 วัน)

เสนอรองคณบดีที่กํากับดูแล

งานคลังฯ อนุมัติ (1 วัน)

เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบ

ความถูกตอง (15 นาที)

กรณีรายการเกิน 30,000 บาท 
จัดซื้อจัดจาง

ผานเจาหนาที่พัสดุ

ผู้รับผิดชอบโครงการ/
หนวยพัสดุ 

จัดซื้อสินคาหรือบริการ

- คาตอบแทน เชน คาตอบแทนวิทยากร

- คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม

- คาเชาที่พัก

- คาเดินทาง เชน คาตั๋วเครื่องบิน

คารถไฟ คารถแท็กซี่

- คารับรองและพิธีการ เชน คาใชจาย

ในพิธีทางศาสนา

- คาสาธารณูปโภค เชน คาไปรษณีย

คานํ้า คาไฟ คาโทรศัพท

- รายจายที่ไมเขาลักษณะอื่น ๆ เชน

คาเบี้ยเลี้ยง คาธรรมเนียมตาง ๆ

สิ้นสุดการทาํงาน



การเงนิตรวจสอบอตัราคา่ใชจ้า่ย
ในโครงการใหถ้กูหมวดคา่ใชจ้า่ยและ

ใหถ้กูตอ้งตามประกาศทเกยวขอ้ง
(1-2ชวโมง)

หวัหนา้งานคลงัฯ ระบรุายการคา่ใชจ้า่ยดงักลา่ว
และตรวจสอบรายการทตอ้งทําจัดซอจัดจา้ง

(15 นาท)ี

สงคืนแก้ไขกับผู้รับผิดชอบโครงการ 

หรืออนุมัติหลักการนั้น ๆ เพื่อแก้ไข

(1 วันทําการ)

จบการทํางาน

ขั�นตอนการตรวจอนุมัติอัตราคาใชจายโครงการ คณะศิลปศาสตร์

งานแผนฯ สงโครงการที่ผานการตรวจสอบงบประมาณเรียบรอยแลว

(5 นาที)

ผู้รับผิดชอบโครงการสงโครงการเพื่อตรวจสอบตามแผนปฏิบัติการ (งานแผนฯ)
(10 - 20 นาที)

เสนอผู้บริหาร

(1 - 2 วัน)

วงเงินไมเกิน 300,000 บาท 

เสนอรองคณบดีที่ีกํากับดูแลงานคลังฯ
วงเงินเกิน 300,000 บาท 

เสนอคณบดี 

เอกสารถกูตอ้ง เอกสารไมถ่กูตอ้ง

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด

ระเบียบข้อบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

 

จัดทำข้อมูลโดย

หน่วย

ปรับปรุงขอ้มลู

ตำแหน่ง

งาน

ประมาณ 2 วนัทําการ

▪ ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน
และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน ฉบับ 1 - 4

▪ ประกาศคณะศิลปศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าใช้สอย ฉบับ 1 - 2
▪ ประกาศคณะศิลปศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนแก่ผู้ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563

นางสาวณัฏฐา บัวหลั่น

การเงินและบัญชี

15 มีนาคม 2567 

นักวชิาการเงนิและบญัชีุ

คลังและพัสดุ

เร ิม่ต น



จบการทํางาน

ขั�นตอนการสงใช้คืนเงินยืมทดรองจาย คณะศิลปศาสตร์

ผู้ยืมเงินสงหลักฐานคาใช้จายและเงินคงเหลือหลังดําเนินงานเรียบร้อยแล้ว

หนวยการเงินและบัญชี 1 

ตรวจสอบเอกสารโครงการ 

(1 - 2 ชั่วโมง)

เจาหนาที่พัสดุตรวจรับในระบบ 

(30 นาที)

หนวยการเงินและบัญชี 1 

ตรวจสอบเงินคงเหลือ 

(5 -10 นาที)

หนวยการเงินและบัญชี 1 ออกใบเสร็จ 

(10-15 นาที)

หนวยการเงินและบัญชี 1 ลงทะเบียนคุมเงินยืม

ใน One Drive (1 ชั่วโมง) 

เจาหนาที่พัสด/ุการเงิน 

ทําเอกสารเบิกจาย

การเงินจัดทําอนุมัติเบิกจาย 

(30 นาที)

เอกสารไมครบถว้น
สงคืนผูร้ับผิดชอบโครงการเพื่อแกไ้ข

(1 วันทําการ)
ถูกต้องครบถ้วน

มีเงินคงเหลือ ไมมีเงินคงเหลือ

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด

ระเบียบข้อบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
จัดทำข้อมูลโดย

หน่วย

ปรับปรุงขอ้มลู

ตำแหน่ง

งาน

ประมาณ 1-       2 วันทําการ

▪ ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินทดรองจ่าย พ.ศ. 2551
▪ ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการยืมเงิน พ.ศ. 2551

นางสาวณัฏฐา บัวหลั่น

การเงินและบัญชี

15 มีนาคม 2567 

นักวิชาการเงนิและบญัชีุ

คลังและพัสดุ

หมายเหตุ

ผู้ปฏิบัติงานหนวยเงินและบัญชีหมายเลข 1 : คุณณัฏฐา บัวหลั่น

ผู้ปฏิบัติงานหนวยเงินและบัญชีหมายเลข 2 : คุณฐิติวรดา วัฒนากร 

ผู้ปฏิบัติงานหนวยเงินและบัญชีหมายเลข 3 : คุณณิชาภา ศรีลาจันทร

 ผปง. = ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชี

เริ่มตน



 

 

 

 (ภายใน1 วันทําการ)

 

-  

ผูเบิกเขาระบบเบิกวัสดุ online
https://www.appsheet.com/start/bb8d6f17-532a-4b3a-aa4e-6dbe95b8e8b2 

หรือกรอกแบบฟอรมที่หนวยพัสดุ (5นาที/1เรื่อง)

 

(ภายใน 1 วันทําการ) 

ERP 

( 1-2 ) 

- ุคณะศิลปศาสตร 

  
 

 

(1 วัน) 

 

  

  :    

   

   20  2567 

  

 :  

  

 

 

 

 

 (10 -20 นาที)

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด

ระเบียบข้อบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
จัดทำข้อมูลโดย

หน่วย

ปรับปรุงขอ้มลู

ตำแหน่ง

งาน

          ประมาณ 2 วันทําการ

▪ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560 ลว.23 สิงหาคม 2560 (หมวด 9 การบริหารพัสดุ)

นางสาวประภา จินดาวงษ์

พัสดุ

15 มีนาคม 2567 

ผูป้ฏบิตังิานบรหิารุ

คลังและพัสดุ



าที่พัสดุสงออกขอมูลวัสดุ

คงเหลือในวันสุดทายของเดือน

 MU-ERP (30 ) 

 

(2 -  ) 

 

:   

  

   20  2567 

:  

            
▪ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560 ลว.23 สิงหาคม 2560 (หมวด 9 การบริหารพัสดุ)

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด                          

ระเบียบข้อบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
จัดทำข้อมูลโดย

หน่วย

ปรับปรุงขอ้มลู

ตำแหน่ง

งาน

         นางสาวประภา จินดาวงษ์

พัสดุ

15 มีนาคม 2567 

ผูป้ฏบิตังิานบรหิาร

คลังและพัสดุ

ข � ันตอนการตรวจวัสดุคงคลัง คณะศิลปศาสตร์

เริม่ตน

เสนอรองคณบดีที่กํากับ 

ดูแลงานคลังฯ เพื่อทราบ

(1 - 2 วัน)

เจาหนาพัสดุจัดทํารายงานวัสดุคง

เหลือประจําเดือน (3 ชั่วโมง)

เก็บเอกสารเขาแฟม

(10 - 20 นาที)

ประมาณ 2 วนัทําการ




