
 

คู่มือการใหบ้ริการ 
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ค าน า 
 

                   คู่มือการให้บริการ “งานคลังและพัสดุ” ของคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
จัดท าขึ้นตามนโยบายของคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติท่ีผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับงาน
คลังและพัสดุ ใช้เป็นข้อมูลในการขอรับบริการ ซึ่งในงานคลังและพัสดุ ประกอบไปด้วยหน่วยย่อย ได้แก่ การเงินและ
บัญชี และพัสดุ ซึ่งจะช่วยให้เกิดภาพลักษณ์และมาตรฐานในการให้บริการท่ีดีของคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคมต่อไป 

 

งานคลังและพัสดุ 
  คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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สารบัญ 

การเงินและบัญชี หน้า 
- ขั้นตอนการให้บริการ การรับ-ด าเนินการเรื่องการใช้งบประมาณ 4 
- ขั้นตอนการให้บริการ การเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 7 

พัสดุ  
- ขั้นตอนการให้บริการ การแจ้งซ่อมและบ ารุงรักษา 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ไม่ถูกตอ้ง 

คู่มือการให้บริการ :  การเงินและบัญชี - ขั้นตอนการให้บริการ การรับ-ด าเนินการเร่ืองการใช้งบประมาณ 

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1  

                    เริ่มต้น 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับเอกสารจากงานสารบรรณ เพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 
ของตัวเอกสารขออนุมัติการใช้
งบประมาณ  

น.ส.ศิรรัตน ์ 5 นาที - แฟ้มเสนอเรื่องลงนามขออนุมตักิาร
ใช้งบประมาณ ของงานสารบรรณ 

2  
                                        
          ตรวจสอบความถูกต้อง  
            พร้อมลงนามก ากับ 
 
 
  
 
                  A 
  
 

2. หัวหน้างานการเงิน ตรวจสอบ
ความถูกต้องของงบประมาณ เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์การจา่ยของ
มหาวิทยาลยั          ศรีนครินทรวิ
โรฒ หรือไม ่
  2.1 ไม่ถูกต้อง ส่งเรื่องกลับไปแกไ้ข 
  2.2 ถูกต้อง ลงนามก ากับ และ
เสนอรองคณบดีฝา่ยบรหิาร 
ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี และ
คณบดี เพื่อลงนาม  

น.ส.ศิรรัตน ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที - หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้            
พ.ศ. 2560 มศว 
- พระราชกฤษฎีกา คชจ. 
ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9)  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ คชจ. ในการฝึกอบรม การ
จัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 
- ระเบียบคณะบริหารธรุกิจเพื่อสงัคม 
“การเบิกจ่ายงบพัฒนาบุคลากรระยะ
สั้นจาก งปม. เงินรายได้ประจ าปี” 

 

รับเอกสารขออนุมัติ 
การใช้งบประมาณ 

ส่งเรื่องกลับไป
แก้ไข 

ถูกตอ้ง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3  

                   A 
 
 
 
             รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
            ตรวจสอบความถูกต้อง  
             พร้อมลงนามก ากับ 
 

3. รองคณบดีฝา่ยบริหาร ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร พร้อมทัง้       
ลงนามก ากับ 

รองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร 

2 ชม.  

4  
 
 
               ผอ. สนง.คณบดี  
           ตรวจสอบความถูกต้อง 
             พร้อมลงนามก ากับ 
 
 
 
 
                  B 
 

4. ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
พร้อมท้ังลงนามก ากับ และน าส่ง
เอกสารเสนอต่อ คณบดี ลงนามอนุมัต ิ

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
คณบด ี

2 ชม.  
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5  

                   B 
 
 
 
 
                  คณบดี  
             พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
                  สิ้นสุดงาน 
 
 

5. คณบดี พิจารณาลงนามในเอกสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- งานสารบรรณส่งเอกสารต้นเรื่อง
กลับไปยังเจ้าของเรื่องนั้นๆ  
 

คณบด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสาร
บรรณ 

2 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- เอกสารต้นเรื่องขออนุมัติการใช้
งบประมาณ  

  

กฎหมายที่เกีย่วข้อง :  

1. หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการจ่ายเงินรายได้ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ.2566 

ส่งเรื่องกลับ
เจ้าของเร่ือง 



ผังงาน (flow chart) 
ขั้นตอนการให้บริการ การรับ-ด าเนินการเรื่องการใช้งบประมาณ 

 

 
 



คู่มือการให้บริการ :  การเงินและบัญชี - การเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ล าดับ 
ผังกระบวนงาน รายละเอียด   ผู้รับผิดชอบ  

ระยะเวลา 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

1   

 

     
รับเอกสารจากผู้ที่จะมาเบิกสวสัดกิาร ทั้งจาก วัชราภรณ ์ 10 นาที แบบฟอร์มการเบิก 

  
      

พนักงานและข้าราชการ โดยใช้แบบฟอร์มที่ถูกต้อง 
 

  เงินสวัสดิการ 

  
      

ตามระเบียบที่ มหาวิทยาลยัก าหนด 
 

  - ค่รักษาพยาบาล 

  
      

  
 

  - ค่าการศึกษาบุตร 

  
      

  
 

  - ค่าสร้างเสริมสุขภาพ 

  
      

  
 

    
             

 
    

 

2 
      

ตรวจสอบว่าเอกสารที่ไดร้ับถูกต้องตามระเบียบที ่ วัชราภรณ ์ 20 นาที ประกาศมหาวิทยาลยั 

  
      

มหาวิทยาลยัก าหนดหรือไม่ ถ้าไมถู่กต้องก็ส่งคืน 
 

  ศรีนครินทรวโิรฒเรื่อง 

  
      

แต่ถ้าถูกต้องแล้ว ก็ด าเนินการต่อไป 
 

  หลักเกณฑ์และวิธีการ 

  
      

  
 

  จัดสวสัดิการส าหรับ 

  
     

    
 

  พนักงานมหาวิทยาลัย 

                    พ.ศ.2564 

3 

      
เมื่อเอกสารถูกต้องก็ลงรับในเล่มรบัเอกสารให้
เรียบร้อย 

วัชราภรณ ์ 10 นาที   

  
      

แล้วเสนอหัวหนา้งาน  รองคณบด/ีผู้ช่วยคณบดี  หัวหน้างาน      

  
      

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารพร้อมท้ังลงนาม งานบริหาร     

  
      

ก ากับด้วย หลังจากนั้นส่งให้ ผู้อ านวยการส านักงาน และธุรการ     

  
      

ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมลงนามก ากับ และน า 
 

    

  
   

 เอกสารเสนอต่อ คณบดี ลงนาม 
 

    

              
 

      

           เริม่ตน้  

  

เอกสารจากผูท้ี่จะเบิก
สวสัดิการ 

ตรวจสอบ
ความถ 

ลงรบัในเลม่ 

สง่กลบัไปแกไ้ข 

  เสนอเซ็นตามขัน้ตอน
บงัคบับญัชา รองคณบดี/ 
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ล าดับ 
ผังกระบวนงาน รายละเอียด   ผู้รับผิดชอบ  

ระยะเวลา 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

4 

  
 

  

   

น ารายละเอียดของข้อมูลบันทึกในระบบ SAP โดย
ใช้  

วัชราภรณ ์ 20 นาที   

  
      

 T-Code ZAPE07 แล้วพิมพ์ออกมาเพื่อเตรียมให ้
 

    

  
      

ผู้รับเงินเซ็นรับเงินตามเอกสาร 
 

    

                      

5 

  
  

 

   

เมื่อเอกสารเช่น ใบสาคญัเงินรองจา่ย แบบฟอร์มที่
ได ้

วัชราภรณ ์ 30 นาที   

  
      

รับอนุมัติ ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว จงึแจ้งให้มารับเงิน 
 

    

  
      

  
 

    

  
      

  
 

    

                      

6 

      

เมื่อจ่ายเงินครบถ้วนแล้วเตรียมจดัท าใบเบิกเงินเพื่อ
ส่ง 

 
1 วัน   

  

      
ไปเบิกเงินไปยังส่วนการคลัง โดยถา้เอกสารไม่
ถูกต้องก ็

 
    

  

      

จะส่งคืนกลับมาให้แก้ไข แต่ถ้าถูกต้องแล้วก็จะ
ด าเนิน 

 
    

  
      

การขั้นต่อไป 
 

    

              
 

      

7 

      

เมื่อส่วนการคลังตรวจสอบถูกต้องแล้วก็จะโอนเงิน
กลับ 

วัชราภรณ ์ 10 วัน   

  
      

มาที่คณะฯ 
 

    

  
      

  
 

    

  
      

  
 

    

                      

บนัทกึใน ERP 

เบิกจา่ยเงินรองจ่ายใหผู้้
มาขอรบัสวสัดกิาร 

น าใบเบกิสง่สว่น
การคลงั 

รอโอนเงิน 



ผังงาน (flow chart) 
การเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 

 

 



คู่มือการให้บริการ :  พัสดุ - การแจ้งซ่อมและบ ารุงรักษา 

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

 



 
 

12 

 



 
 

13 

 
 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง :  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 



ผังงาน (flow chart) 
การแจ้งซ่อมและบ ารุงรักษา 
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