
 
 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
งานคลังและพัสดุ 

 
 
 
 

รหัสเอกสาร   : PM  16 
ฉบับท่ี    :  1 
วันท่ีบังคับใช   : 1  มิถุนายน  2552 
หนวยงานผูรับผิดชอบ  : กองคลัง 

 
 ชื่อ ตําแหนง 

ผูจัดทํา นางสาวอรวรรณ ศิริพราหมณกลุ หัวหนางานงบประมาณ 
 นางสุมิตรา สมประสงค หัวหนางานพสัดุ 
 นางรัชน ี กําเนิดมณ ี หัวหนางานเบกิจาย 1 
 นางวันด ี ชวยประยูรวงศ หัวหนางานเบกิจาย 2 
 นางวรัชยา ศรีสกาวกุล หัวหนางานการเงิน 
 นางศิริมา อาจนนลา หัวหนางานบญัชี 
 นายพรวิชัย พาราพิบูลย หัวหนางานบริหารทรัพยสิน 
ผูอนุมัติ นางศรีจันทร โตเลิศมงคล ผูอํานวยการกองคลัง 
 
 
 
 
 
 



   
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 
รหัสเอกสาร      PM 16 

น 2552 

 
 

ราชมงคลพระนคร 
กองคลัง คลังและพัสดุ 

วันที่บังคับใช    1 มิถุนาย
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หนาที่                1/6

 

.  วัตถุประสงค 
ังไดทบทวนระบบงานคลังและพัสดุ  เพื่อใหมั่นใจวา  ระบบงานคลังและ

ัสดุมีค

.  ขอกําหนดสําคัญ 
วามถูกตองเหมาะสม  โปรงใส  ตรวจสอบได 

ั้งแต  แตงตั้งคณะกรรมการบริหารงานภายในกองคลัง  การจัดทําแผนปฏิบัติราชการถายทอด
ผนสูก

.  เอกสารอางอิง 
การจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

รจายเงินรายได พ.ศ. 

3.  ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยเงนิทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
ะที่แกไขเพิ่มเตมิ 

และดูงาน  

 
าพยาบาล พ.ศ. 2545 

 
1
 เพื่อใหบุคลากรของกองคล
พ วามเหมาะสมเพียงพอ  และมีประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง 
 
2
 ยึดหลักของค
 
3.  ขอบขาย 
 เร่ิมต
แ ารปฏิบัติ  ตลอดจนการนําผลที่ไดจากการตรวจประเมินตาง ๆ  มาสูกระบวนการทบทวนเปาหมาย
หรือนโยบายคณุภาพเพื่อการพัฒนาตอไป 
 
4
 1.  ระเบียบ
 2.  ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรับเงนิและกา
2551 
 
 4.  พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจาํตําแหนง   พ.ศ. 2538  แล
 5.  ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  วาดวยทุนการศกึษา  ฝกอบรม  
พ.ศ.  2549 
 6.  ระเบียบการเบิกจายเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาบตุร พ.ศ. 2551 
 7.  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกีย่วกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523
 8.  ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจายเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการรกัษ
 9.  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 
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.  เอกสารอางอิง (ตอ) 

ษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  และที่แกไขเพิม่เติม 
 
หวาง 

 รคลังวาดวยการเบิกจายเงินเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของสวน 

 ีราชมงคลพระนคร  วาดวยการรับจายเงินในการจัดงานพิธี 

งคลพระนคร วาดวยการปฐมนิเทศและปจฉิมนิเทศ 

 นโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจายเงนิผลประโยชนเปนคาใชจายใน 

ทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 

และที่แกไขเพิ่มเติม 
วลาราชการ  

รวงการคลังวาดวยการจายเงินตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549  

ศึกษา  คาลงทะเบียน   

4
 10. พระราชกฤ
 11. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550
 12. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจดังานและการประชุมระ

      ประเทศ พ.ศ. 2549 
13. ระเบียบกระทรวงกา
      ราชการ พ.ศ. 2549 
14. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลย

            พระราชทานปริญญาบัตร พ.ศ. 2550 
 15. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชม

      นักศึกษา พ.ศ. 2551 
16. ระเบียบสถาบันเทคโ
      การแขงขันกีฬาภายในระหวางหนวยงานในสังกดัสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2544 
17. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจายเบี้ยประชมุกรรมการ  
      พ.ศ. 2552 
18. ระเบียบกระ
      ในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 
19. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  
20. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเ
      พ.ศ. 2550   
21. ระเบียบกระท
22. คูมือการนําสงเงินรายไดแผนดินและเงนิเบกิเกินสงคนืในระบบ  GFMIS 
23. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง อัตราคาบํารุงการ
      และคาธรรมเนียมการศกึษาในการจดัการศึกษาระดบัปริญญาตรี พ.ศ. 2550 
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คูมือขั้นตอนการทํางาน 
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ราชมงคลพระนคร 
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.  เอกสารอางอิง (ตอ) 

าวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการเก็บเงินคาบํารุงการศึกษา 

ายรับในการ 

เงินรายรับในการ 

ารเก็บเงินรายรับในการ 

5.  เอกสารแนบ 

ชื่อเอกสารแนบ รหัสเอกสาร 

4
24. ประกาศมห
      คาลงทะเบียนและคาธรรมเนียมการศึกษาระดับประกาศนียบัตร พ.ศ. 2550 
25. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง อัตราการเก็บเงินร
      จัดการศึกษาบริหารธุรกิจบัณฑิต  ภาคสมทบ  หลักสูตรภาษาอังกฤษ 
26. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง อัตราการเก็บ
      จัดการศึกษาหลักสูตรคหกรรมศาสตรมหาบัณฑติ (ภาคสมทบ) 
27. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง อัตราก
      จัดการศึกษาหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (ภาคสมทบ) 
 

1.  ผังการปฏิบัติงานของคลังและพัสด ุ FC 16 
2.  วิธีปฏิบัติงานงบประมาณ WI  16-1 
3.  วิธีปฏิบัติงานพัสด ุ WI  16-2 
4.  วิธีปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 1 WI 16-3 
5.  วิธีปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 2 WI 16-4 
6.  วิธีปฏิบัติงานการเงิน WI 16-5 
7.  วิธีปฏิบัติงานบัญชี WI 16-6 
8.  วิธีปฏิบัติงานพัสดุ (คณะ) WI ะ)  16-7 (คณ
9.  วิธีปฏิบัติงานการเงิน (คณะ) WI 16-8 (คณะ) 
10.วิธีปฏิบัติงานบัญชี (คณะ) WI 16-9 (คณะ) 
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คูมือขั้นตอนการทํางาน 
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ราชมงคลพระนคร 
กองคลัง คลังและพัสดุ 

วันที่บังคับใช    1 มิถุนาย
ฉบับที่               1 
หนาที่                4/6

 

 
.  คําจํากัดความ 

.  ขั้นตอนการทํางาน 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัต ิ

6
 ไมมี 
 
7

ผูรับผดิชอบ 
ผูอํา

 

1.  เสนอ าร 

ะทํางาน 

การดําเนินการ 
ั่วไปจัดทําคําส่ังแตงตั้ง 

       

ณ 

 1 

ทรัพยสิน 

 1.2
/ทบทวนนโยบาย 

ร 

ญหา 

นวยการ 
กองคลัง /  
หัวหนางาน

แตงตัง้คณะกรรมก
     บริหารงานกองคลัง /  
     คณะกรรมการหรือคณ
     ชุดตาง ๆ 
      

1.1 งานบริหารท
คณะกรรมการบริหารงานกองคลัง 
เสนอผูอํานวยการกองคลังลงนาม 

       คณะกรรมการประกอบดวย 
      -   ผูอํานวยการกองคลัง 
      -   หัวหนางานงบประมา
      -   หัวหนางานพัสด ุ
      -   หัวหนางานเบิกจาย
      -   หัวหนางานเบิกจาย 2 
      -   หัวหนางานการเงิน 
      -   หัวหนางานบัญชี 
      -   หัวหนางานบริหาร
      -   หัวหนางานบริหารทั่วไป 

  ภาระหนาที่ 
             -   กําหนด

          พิจารณาแผนปฏิบัติราชกา
     -   พิจารณาผลการประเมิน / 
         การปฏิบัติงาน เพื่อการแกป
         และการพัฒนางาน 



 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
คูมือขั้นตอนการทํางาน 
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  ขั้นตอนการทํางาน (ตอ) 

ผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัต ิ

7.
 

คณ

ณะกรรมการ 

2.  กําหน และ 

.  แจงนโยบายหรือแผนปฏบิัติงาน 

2.1 คณะกรรมการบ องคลัง 
ย 

       ง 

รบันโยบายและกําหนด 

2.3 บริหารทั่วไปรวบรวม 

       
การบริหารงานกองคลัง 

 
ราบ 

3.2 

ะกรรมการ 
บริหารงาน 
กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
ค
บริหารงาน 
กองคลัง 

ด/ทบทวนนโยบาย
     จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
3
     ดานการคลังและพัสด ุ

ริหารงานก
รวมประชุมพจิารณาทบทวนนโยบา
เพื่อกําหนดแผนปฏิบัติงานดานการคลั

       และพัสด ุ
2.2 หัวหนางาน

แผนปฏิบัติงาน 
มอบหัวหนางาน
และจัดทําแผนปฏิบัติงานดานการคลัง 
และพัสด ุ

3.1 คณะกรรม
ส่ือสารนโยบายและแผนปฏิบัติงาน
ดานการคลังและพัสดุในหนวยงานท
มอบหมายหรอืแจงผูเกีย่วของ 

       เพื่อการปฏิบัติ 
บุคลากรของ 4.  ปฏิบัติงานตามแผน   ปฏิบัติตาม  WI 16-1 

-3 

 (คณะ) 
)  

กองคลัง 
4.1  งานงบประมาณ
4.2  งานพัสด ุ ปฏิบัติตาม WI 16-2 
4.3  งานเบิกจาย 1 ปฏิบัติตาม WI 16
4.4  งานเบิกจาย 2 ปฏิบัติตาม WI 16-4 
4.5  งานการเงนิ  ปฏิบัติตาม WI 16-5 
4.6  งานบัญชี  ปฏิบัติตาม WI 16-6 
4.7   งานพัสด ุ ปฏิบัติตาม WI 16-7 
4.8  งานการเงนิ  ปฏิบัติตาม WI 16-8  (คณะ
4.9  งานบัญชี  ปฏิบตัิตาม WI 16-9 (คณะ) 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
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ราชมงคลพระนคร 
กองคลัง คลังและพัสดุ 

วันที่บังคับใช    1 มิถุนาย
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  ขั้นตอนการทํางาน (ตอ) 

ผูรับผดิชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัต ิ

7.
 

ผูอํา 5.  รายงา  5.1  สรุปผลการปฏ ําเนินงาน 
ัง 

องคลัง 

 

าม 
โยบาย 

นวยการ 
กองคลัง 

นสรุปผลการดําเนนิงาน ิบัติ/ผลการด
       เสนอคณะกรรมการบรหิารงานกองคล
       เพื่อวางแผนพัฒนาตอไป 
5.2  คณะกรรมการบริหารงานก
      รวมประชมุพิจารณาผลการประเมิน / 
       การปฏิบัติงานของทุกงานจากรายงาน
       เพื่อกําหนดแนวทางในการแกปญหา 
       หรือเพื่อการพัฒนาตอไป 
5.3  รายงานผลการปฏิบัติงานต
       แผนปฎิบตัิราชการเสนอกองน
       และแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ผังการปฏิบัติงาน 
รหัสเอกสาร      FC 16 

ยน 2552 

 

 

ราชมงคลพระนคร 
กองคลัง คลังและพัสดุ 

วันที่บังคับใช    1 มิถุนา
ฉบับที่               1 
หนาที่                1/1

 

 
               

   
                                     

ณะกรรมการ         

คณะกรรมการ 

    
       WI 16-7 (คณะ) 

                                                                                              
ุคลากรกองคลัง

   
    

เร่ิม

ผูอํานวยการกองคลัง                                                   
แตงตั้งคณะกรรการบริหาร 

หัวหนางาน 
 
ค กําหนด/ทบทวนนโยบาย 
บริหารงาน แล  ะจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
กองคลัง 

บริหารงาน 
กองคลัง      

แจงนโยบายหรอแผนปฏิบัติงาน ื
คลังและพัสด ุ

WI 16-1 
   WI 16-2        WI 16-8 (คณะ) 

บ  /คณะ       WI 16-3        W 16-9  (คณะ)
         WI 16-4   
         WI 16-5 
         WI 16-6 

ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน 
คลังและพัสด ุ

ผูอํานวยการกองคลัง        
หัวหนางาน 
  
 

รายงานสรุปผลการดําเนินงาน 

จบ
 
 


