


รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด

ระเบียบข้อบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
จัดทำข้อมูลโดย

หน่วย

ปรับปรุงขอ้มลู

ตำแหน่ง

งาน

ประมาณ 2 วนัทําการ

- หลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 และฉบับเพิ่มเติม

นางสาวฐิติวรดา วัฒนากร

การเงินและบัญชี

11 มีนาคม 2567 

นักวชิาการเงนิและบญัชี

คลังและพัสดุ

ผู้มีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลฯ กรอกแบบฟอรมใบเบิกเงินสวัสดิการ 

รักษาพยาบาลพนักงานมหาวิทยาลัย (พม.อุดหนุนและพม.สวนงาน) 

ที่ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) 

พม.อุดหนุน  (สีชมพู) พม.สวนงาน (สีเขียว)

(5 - 10 นาที)

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) 
จัดทําใบเบิกสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 

พม.อุดหนุน-บันทึกในระบบ      
พม.สวนงาน-บันทึกนอกระบบ (ทะเบียนคุม)

(1-2 ชั่วโมง)

เสนอผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้บังคับบัญชา 

ตามลําดับ (1-2 วัน)

1. หัวหน้ างานคลังและพัสดุ

2. หัวหน้ าหนวยทรัพยากรบุคคลฯ

3. คณบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) 
จัดทําสรุปใบเบิกสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย

(30 นาที)

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) 

รวบรวมใบเบิกสวัสดิการฯ สงหนวยทรัพยากรบุคคลฯ

(30 นาที)

จบการทํางาน

1. จํานวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร)

2. ลงลายมือชื่อ 2 จุด (สวนที่ 1,3)

สําหรับพม.อุดหนุน - พิมพสรุปใบเบิกสวัสดิการ 3 ชุด แยกดังนี้

1.คนไข้ใน , คนไข้นอก ของแตละปทีี่เบิก
2.คนไข้ใน , คนไข้นอก CO-PAY ของแตละปทีี่เบิก

เอกสารแนบ เชน

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) 

ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอรม (5-10 นาที)

 จัดชุดเอกสารแยกตามปงีบประมาณที่เบิก

- พม.อุดหนุน : คนไขนอก , คนไข้ใน ,CO-PAY

- พม.สวนงาน :คนไขนอก , คนไข้ใน ,CO-PAY

หมายเหตุ :

ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชีหมายเลข 1 : คุณณัฏฐา บัวหลั่น

ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชีหมายเลข 2 : คุณฐิติวรดา วัฒนากร 

ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชีหมายเลข 3 : คุณณิชาภา ศรีลาจันทร ์

ผปง. = ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชี

เริ่มตน

ขั้นตอนการเบิกจายคารักษาพยาบาล คณะศิลปศาสตร

1. ใบเสร็จรับเงิน

2. ใบรับรองยานอกบัญชียาหลักแหงชาติ

3. ใบสั่งยา

4. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ



หมายเหตุ : ผปง. = ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชี

ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชีหมายเลข 1 : คุณณัฏฐา บัวหล่ัน 

ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชีหมายเลข 2 : คุณฐิติวรดา วัฒนากร 

ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชีหมายเลข 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 เงินสดยอย คณะศิลปศาสตร์

จบการทํางาน

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2)  

บันทึกบัญชีใน one drive (5-15 นาที)

1.ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด

2.เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)

3.หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเซ็นชื่อ
หนังสือเช ิญสอน ฯลฯ

- ทะเบียนคุมสมุดคูฝาก

- ทะเบียนคุมเงินสดยอยแตละเดือน

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) 

ตรวจสอบเอกสาร (5-10 นาที)

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) รับเงินสด 

(คงเหลือ) พรอมตรวจสอบเอกสารเบิกจาย

(10-20 นาที)

1.ใหเ้งนิสดยอ่ยกบัผูย้มืเงนิ
(ในวนัทกอ่น/วนัดําเนนิการ)

2.เซน็ชอรับเงนิในทะเบยีนคมุ

สงคืนเงินสด (คงเหลือ)
 (ภายในวันทําการถัดไป) 

สงคืนเป็นเอกสารหลักฐาน

เบิกจาย (ภายในวันทาํการถัดไป)

เซ็นชื่อสงคืน (เงินสด+เอกสาร) 

ในทะเบียนคุม

ผปง.หนวยการเงินและบัญชี (หมายเลข 2) 

จายเงินสดยอยใหผู้ยืม (5-10 นาที)

ผูยืมเงินสงคืนเงินสดยอย 

หลังดําเนินการเรียบรอยแลว

ผูยืมเงินสงหนังสือขออนุมัติพรอมเอกสารประกอบ
ให ผปง.หนวยการเงิน (หมายเลข 2)

เริ่มตน

เอกสารประกอบ

1.สําเนาขออนุมัติหลักการ

2. สําเนาใบจองงบประมาณ

(พรอมรับรองสําเนาถูกตอง)



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจาง (กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท) คณะศิลปศาสตร

 เริ�มตน

หนวยพัสดุรับหนังสือ

ขออนุมัติหลักการ/ใบเสนอราคา 1 ราย

และใบจองงบประมาณ 

หนวยพัสดุจัดทําใบขออนุมัติจัดหา 

(PR) ปลดรหัส A1

(30 นาที) 

รองคณบดีท�ีกํากับดูแลงานคลังฯ 
อนุมัติ (1-2 วัน) 

เจาหนาที่งานแผนฯ 

ปลดรหัส PR A2 (1 ชม.) 

หัวหนางานคลังฯ 

ปลดรหัส PR A4 (1 ชม.) 

หนวยพัสดุสืบราคาเปรียบเทียบ 3 ราย

และจําทําราคากลางแบบ บก.06 

(1 วัน)

หนวยพัสดุจัดทําใบส�ังซื�อส�ังจาง 

( 1 ชม.) 

หัวหนางานคลังฯ 

ปลดรหัส PO A4 (10 นาที) 

หนวยพัสดุประสานการสงสินคา

กับรานคา

(ระยะเวลาไมแนนอน) 

หนวยพัสดุตรวจรับสินคา

และจัดทําเอกสารตรวจรับ 

(1 ชม.) 

หนวยพัสดุเสนอรองคณบดี

ท�ีกํากับดูแลงานคลังฯ อนุมัติ 
(1-2 วัน) 

สรุปเอกสารสงเจาหนาที�

 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
ที่ผานการอนุมัติแลวมาดําเนินการด้านพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ
ตรวจสอบรายการคาใชจาย

(30 นาที)

ไมผานการจัดซื้อจัดจ้างผานการจัดซื้อจัดจ้าง

ผู้รับผิดชอบโครงการกรอก
แบบฟอรมการจัดซื้อจัดจ้าง

ภายใต้โครงการวงเงิน
ไมเกิน 30,000 บาท (1 วัน)

- คาใช้สอย
- คาวัสดุ

เจ้าหนาที่พัสดุทําขอ 
อนุมัติจัดหา (PR) 

ในระบบ MU-ERP (1 วัน)

งานแผนฯ อนุมัติเงิน 
ในระบบ MU-ERP (1 วัน)

้

เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบสั่ง (PO)
ในระบบ MU-ERP (1 วัน)

เจาหนาที่พัสดุตรวจรับสินคา
ในระบบ MU-ERP (1 วัน)

การจัดซื้อจัดจ ้างภายใต้โครงการ คณะศิลปศาสตร์

ผู้รับผิดชอบโครงการ/
หนวยพัสดุ 

จัดซื้อสินคาหรือบริการ

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

เริม่ตน

เสนอรองคณบดีที่กํากับดูแล

งานคลังฯ อนุมัติ (1 วัน)

เสนอรองคณบดีที่กํากับดูแล

งานคลังฯ อนุมัติ (1 วัน)

เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบ

ความถูกตอง (15 นาที)

กรณีรายการเกิน 30,000 บาท 
จัดซื้อจัดจาง

ผานเจาหนาที่พัสดุ

ผู้รับผิดชอบโครงการ/
หนวยพัสดุ 

จัดซื้อสินคาหรือบริการ

- คาตอบแทน เชน คาตอบแทนวิทยากร

- คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม

- คาเชาที่พัก

- คาเดินทาง เชน คาตั๋วเครื่องบิน

คารถไฟ คารถแท็กซี่

- คารับรองและพิธีการ เชน คาใชจาย

ในพิธีทางศาสนา

- คาสาธารณูปโภค เชน คาไปรษณีย

คานํ้า คาไฟ คาโทรศัพท

- รายจายที่ไมเขาลักษณะอื่น ๆ เชน

คาเบี้ยเลี้ยง คาธรรมเนียมตาง ๆ

สิ้นสุดการทาํงาน



การเงนิตรวจสอบอตัราคา่ใชจ้า่ย
ในโครงการใหถ้กูหมวดคา่ใชจ้า่ยและ

ใหถ้กูตอ้งตามประกาศทเกยวขอ้ง
(1-2ชวโมง)

หวัหนา้งานคลงัฯ ระบรุายการคา่ใชจ้า่ยดงักลา่ว
และตรวจสอบรายการทตอ้งทําจัดซอจัดจา้ง

(15 นาท)ี

สงคืนแก้ไขกับผู้รับผิดชอบโครงการ 

หรืออนุมัติหลักการนั้น ๆ เพื่อแก้ไข

(1 วันทําการ)

จบการทํางาน

ขั�นตอนการตรวจอนุมัติอัตราคาใชจายโครงการ คณะศิลปศาสตร์

งานแผนฯ สงโครงการที่ผานการตรวจสอบงบประมาณเรียบรอยแลว

(5 นาที)

ผู้รับผิดชอบโครงการสงโครงการเพื่อตรวจสอบตามแผนปฏิบัติการ (งานแผนฯ)
(10 - 20 นาที)

เสนอผู้บริหาร

(1 - 2 วัน)

วงเงินไมเกิน 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�นตอนการสงใช้คืนเงินยืมทดรองจาย คณะศิลปศาสตร์

ผู้ยืมเงินสงหลักฐานคาใช้จายและเงินคงเหลือหลังดําเนินงานเรียบร้อยแล้ว

หนวยการเงินและบัญชี 1 

ตรวจสอบเอกสารโครงการ 

(1 - 2 ชั่วโมง)

เจาหนาที่พัสดุตรวจรับในระบบ 

(30 นาที)

หนวยการเงินและบัญชี 1 

ตรวจสอบเงินคงเหลือ 

(5 -10 นาที)

หนวยการเงินและบัญชี 1 ออกใบเสร็จ 

(10-15 นาที)

หนวยการเงินและบัญชี 1 ลงทะเบียนคุมเงินยืม

ใน One Drive (1 ชั่วโมง) 

เจาหนาที่พัสด/ุการเงิน 

ทําเอกสารเบิกจาย

การเงินจัดทําอนุมัติเบิกจาย 

(30 นาที)

เอกสารไมครบถว้น
สงคืนผูร้ับผิดชอบโครงการเพื่อแกไ้ข

(1 วันทําการ)
ถูกต้องครบถ้วน

มีเงินคงเหลือ ไมมีเงินคงเหลือ

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. = ผู้ปฏิบัติงานหนวยการเงินและบัญชี

เริ่มตน



 

 

 

 (ภายใน1 วันทําการ)

 

-  

ผูเบิกเขาระบบเบิกวัสดุ online
https://www.appsheet.com/start/bb8d6f17-532a-4b3a-aa4e-6dbe95b8e8b2 

หรือกรอกแบบฟอรมที่หนวยพัสดุ (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



าที่พัสดุสงออกขอมูลวัสดุ

คงเหลือในวันสุดทายของเดือน

 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

เริม่ตน

เสนอรองคณบดีที่กํากับ 

ดูแลงานคลังฯ เพื่อทราบ

(1 - 2 วัน)

เจาหนาพัสดุจัดทํารายงานวัสดุคง

เหลือประจําเดือน (3 ชั่วโมง)

เก็บเอกสารเขาแฟม

(10 - 20 นาที)

ประมาณ 2 วนัทําการ




