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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 การจัดทำคู ่มือการตรวจสอบหนี้สินนักศึกษาที ่จัดซื้อโดยค่าธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต
โครงการปริญญาเอกร่วมสถาบันและโครงการอื่น เพื่อให้ส่วนพัสดุมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน   
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน   
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตราฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา   
ให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู ้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู ่มือการปฏิบัติงานที ่มีอยู่           
เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
 
  
2. ขอบเขต 
 เป็นขั้นตอนการดำเนินงานการตรวจสอบหนี้สินนักศึกษา ก่อนจบการศึกษาหรือพ้นสถานภาพ
นักศึกษา ที่จัดซื้อครุภัณฑ์จากอัตราค่าธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต โครงการปริญญาเอกร่วมสถาบันและโครงการ
อื่นๆ ซึ่งมหาวิทยาลัยฯ ประกาศไว้ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมผลิตดุษฏีบัณฑิต โครงการปริญญาเอกร่วมสถาบัน
และโครงการอื่นๆ ประกาศ ณ วันที่ 13 มีนาคม พ.ศ.2549 กำหนดว่า มหาวิทยาลัยเป็นเจ้าของเครื่องมือ
อุปกรณ์ หรือครุภัณฑ์ใดๆ ที่จัดซื้อโดยค่าธรรมเนียมฯ นี้ จนกว่าจะมีการตกลงเป็นอย่างอ่ืน 
 
 
3. คำจำกัดความ 

1.  มหาวิทยาลัย    หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
2.  ผู้บังคับบัญชา   หมายถึง  ผู้บริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  

หัวหน้าส่วนพัสดุ หัวหน้างานคลังและ 
       บริหารพัสดุ 
3.  ส่วนพัสดุ    หมายถึง  ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
4.  เจ้าหน้าที่    หมายถึง  เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุที่ได้รับมอบหมายทำหน้าที่ 
       ดำเนินการ 
5.  หน่วยงานขอให้ตรวจสอบ  หมายถึง  ศูนย์บริการการศึกษา 
6.  หน่วยงานผู้ตรวจสอบ   หมายถึง  งานคลังและบริหารพัสดุ 
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7.  หน่วยงานที่ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ หมายถึง  งานคลังและบริหารพัสดุ 
8.  หน่วยงานที่ควบคุมเงินงบประมาณ  หมายถึง  ส่วนการเงินและบัญชี 
9.  ผู้ขอขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์  หมายถึง  นักศึกษา 
10. ผู้ถูกตรวจสอบ   หมายถึง  นักศึกษา 

  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. หัวหน้าส่วนพัสดุ   รับผิดชอบ ให้ความเห็น/อนุมัติ/สั่งการ 
 2. หัวหน้างานคลังและบริหารพัสดุ  รับผิดชอบ ให้ความเห็น/อนุมัติ/สั่งการ เบื้องต้น 
 3. หน่วยงานที่ขอให้ตรวจสอบ  รับผิดชอบ แจ้งรายชื่อนักศึกษา ที่จบการศึกษา/พ้นสภาพ 
 4. หน่วยงานผู้ตรวจสอบ   รับผิดชอบ ตรวจรายชื่อที่มีรายการขอขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
 5. หน่วยงานที่ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์  รับผิดชอบ ออกรหัสครุภัณฑ์ พิมพ์เทปรหัส และ 

ใบรับครุภัณฑ์  
 
 6. หน่วยงานที่ควบคุมเงินงบประมาณ รับผิดชอบ จัดสรร/ควบคุมการเบิกจ่าย และส่งเรื่องขอขึ้น 
        ทะเบียนครุภัณฑ์ 
 7. ผู้ขอขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์  รับผิดชอบ จัดซื้อครุภัณฑ์ นำหลักฐานแสดงกับส่วนการเงิน 

และบัญชี เพ่ือขอขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์  
 8. ผู้ถูกตรวจสอบ    รับผิดชอบ นำครุภัณฑ์มาส่งคืนมหาวิทยาลัย  
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow
 

 
 
 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1          

 รับเอกสารจาก
งานธุรการ 

เอกสารที่ได้รับผ่าน
การพิจารณาจาก
หัวหน้าสว่นพัสดุ/
หัวหน้างาน
ทะเบียนและ
บริหารพัสด ุ

พนักงานธุรการ/
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

1 นาท ี 1. เอกสาร 

2 

 ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 

เนื้อหาเกี่ยวกับ
เอกสารที่ได้รับ 
เช่น เลขที่ วันที่ ชื่อ
เร่ือง/จำนวน
นักศึกษาที่
ตรวจสอบ/วันที่รับ
เร่ือง/กำหนดวันส่ง
ข้อมูลทีต่รวจสอบ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

5 นาท ี 1.ทะเบียนรับ
เอกสาร 

3 

 ตรวจสอบ
ข้อมูลการขึ้น
ทะเบียน
ครุภัณฑ์ของ
นักศึกษา 

ชื่อ/รหัสนักศึกษา/

สำนักงาน ถกูต้อง/
รายการครุภัณฑ์ 

 

 

เจ้าหน้าที่บริหาร
ทั่วไป 

3 นาท ี 1.ทะเบียนคุมการ
ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) : ระบุ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผังการทำงาน เพ่ือให้
เห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ที่จะเป็นประโยชน์ในการช่วย
ทำความเข้าใจการทำงานที่ง่ายขึ้น และแสดงให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

รับเอกสารจาก
ศูนย์บริการฯ 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

มีหน้ีสิน 

1 

ไม่มีหนี้สิน 

2 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบหนี้สินนักศึกษาฯ 

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-04-002 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 2  มกราคม  2567 หน้าที่ : 6 จาก 16 

 

 

4 

 หาเอกสารการ
ขึ้นทะเบียน
ครุภัณฑ์ 

รายละเอียด
ครุภัณฑ์ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

5 นาท ี เอกสารการขอขึ้น
ทะเบียนนักศึกษา 
อาทิเช่น 

1. ใบแสดงการใช้
งบประมาณจาก
ส่วนการเงินฯ 

2. ใบรับครุภัณฑ์ 

3. สำเนาใบเสร็จ/
ใบส่งของ ที่จัดซื้อ
ครุภัณฑ์ 

เป็นต้น 

5 

 ถ่ายสำเนา
เอกสาร 

แสดงรายการ
ครุภัณฑ์ พร้อม
ราคาชัดเจน 
ครบถ้วน  

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

10 นาที 1.เอกสาร 

2.สำเนาเอกสารการ
ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 

6 

 เก็บเอกสาร เอกสารขอ
ตรวจสอบ/ผลการ
ตรวจสอบ/เอกสาร
การขอขึ้นทะเบียน
ครุภัณฑ์ของ
นักศึกษาครบถ้วน 
(กรณีมีหนี้สิน) 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

5 นาท ี 1.สำเนาเอกสาร
พร้อมผลการ
ตรวจสอบ 

2.เอกสารการขึ้น
ทะเบียนครุภัณฑ์ 
(กรณีมีหนี้สิน) 

7 

 รายงานผล
หัวหน้างาน
คลังและ
บริหารพัสดุ/
หัวหน้าสว่น
พัสด ุ

ไม่เกินเวลาที่
กำหนดในเอกสาร
การขอตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

2 นาท ี 1.เอกสารที่แสดงผล
ตรวจสอบแลว้ 

2.เอกสารการขึ้น
ทะเบียนครุภัณฑ์
(กรณีมีหนี้สิน) 

8 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสารให้
ส่วนการเงิน
และบัญช ี

ไม่เกินกำหนดเวลา
ที่ให้ตรวจสอบที่
แสดงในเอกสาร 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

- 1.เอกสารที่แสดงผล
ตรวจสอบแลว้ 

2.เอกสารที่ได้รับ
การพิจารณาแล้ว 

 
 
 

ค้นหาเอกสารการขึ้น
ทะเบียนครุภัณฑ์ 

ถ่ายสำเนาเอกสารการขึ้น
ทะเบียนครุภัณฑ์ 

จัดเก็บเอกสาร 

1 

เสนอหัวหน้าสว่นพัสดุ 
ผ่านหัวหนา้งานคลังฯ 

ส่งส่วนการเงินและ
บัญชี 

ไม่มีหน้ีสิน 

2 

มีหน้ีสิน 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 
1. รับเอกสารจาก

ศูนย์บริการ
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- รับเอกสารจากศูนย์บริการการศึกษา ซึ่งเอกสารได้ผ่านการพิจารณาของหัวหน้าส่วนพัสดุ 

และหัวหน้างานทะเบียนและบริหารพัสดุ ผ่านงานธุรการส่วนพัสดุ 
 
 เอกสารจากศูนย์บริการการศึกษา 
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2. ลงทะเบียนรบั

เอกสาร 

 
- ลงทะเบียนรับเอกสารในทะเบียนรับงานในโปรแกรม Excel ลงรายละเอียด เลขที่หนังสือ 

วันท่ี เรื่อง จำนวนนักศึกษาที่ตรวจสอบหนี้สิน วันท่ีรับ/วันท่ีเสร็จ 
 
ไฟล์ Excel ทะเบยีนรับงาน 

 
 

 
3. ตรวจสอบ

ข้อมูล 

 
- นำรายชื่อนักศึกษาที่ศูนย์บริกาการศึกษา ส่งมาตรวจสอบ ไปค้นข้อมูลในทะเบียนคุมการขึ้น

ทะเบียนครุภัณฑ์ของนักศึกษา ในโปรแกรม Excel ซึ่งเป็นรายชื่อของนักศึกษาที่จัดซื้อ
ครุภัณฑ์จากเงินค่าธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต และนำครุภัณฑ์ที่ได้จัดซื้อมาขึ้นทะเบียน
ครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย 

 
            กรณีมีหนี้สิน 

- หากรายช่ือนักศึกษาทีศู่นย์บริการการศึกษา ส่งมาตรวจสอบ มีชื่อขอขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ ให้
พิมพ์เครื่องหมาย ✓  ในช่องจบการศึกษา/พ้นสภาพ ในไฟล์ Excel ทะเบียนคุมการขึ้น
ทะเบียนครุภัณฑ์ เพื่อเก็บเป็นข้อมูลว่านักศึกษารายนี้ ได้จบการศึกษาหรือพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษาแล้ว 

- กรอกผลการค้นหารายชื่อนักศึกษาที่ถูกส่งมาตรวจสอบ คือ ขีดเครื่องหมาย ✓   ในเอกสาร
ขอตรวจสอบหนี้สินฯ  ตรงช่องแบบฟอร์ม มีหนี้สิน 
 
กรณีไม่มีหนี้สิน 

- หากรายชื่อนักศึกษาที่ศูนย์บริการการศึกษา ส่งมาตรวจสอบ ไม่มีชื่อขอขึ้นทะเบียนครุภณัฑ์ 
ให้ขีดเครื่องหมาย ✓ ในเอกสารขอตรวจสอบหนี้สินฯ ตรงช่องแบบฟอร์ม ไม่มีหนี้สิน  

 
 

- เขียนรายงานผลการตรวจข้อมูลให้ผู้บริหารทราบ ในเอกสารตรวจสอบหนี้สินฯ โดยแจงว่ามี
นักศึกษา มีหนี้สินกี่ราย ไม่มีมีหนี้สินกี่ราย 
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ไฟล์ Excel ทะเบยีนคุมการขึ้นทะเบียนครภุัณฑ์ของนักศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
               
              
 
 
 
 
 
 
 
 
                  ขีดเครื่องหมาย   ✓  ในแบบฟอร์มเอกสารตรวจสอบหนี้สินฯ 

 

*****  กรณีไม่มีหนี้สิน ข้ามไปขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อ 6   **** 
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4. ค้นหาเอกสาร

การขึ้นทะเบียน
ครุภณัฑ ์

   
- ค้นหาเอกสารการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ของนักศึกษา ตามรายชื่อนักศึกษาท่ีตรวจสอบพบว่ามี

การขึ้นทะเบียนตามผลตอบสอบข้อมูล  โดยเอกสารการขึ้นทะเบียน ได้จัดเก็บแยกเป็นแฟ้ม
ตามสำนักวิชา/สาขาวิชา ท่ีนักศึกษาสังกัด 

 
- เขียนเครื่องหมาย ✓  ในช่องจบการศึกษา/พ้นสภาพ ในการ์ดคุมหน้าแฟ้ม ตามรายช่ือ

นักศึกษาท่ีตรวจสอบว่ามีการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
 
ขีดเครื่องหมาย ✓   ในการ์ดคุมหน้าแฟ้ม ในช่อง จบการศึกษา 

 
 

 
5. ถ่ายสำเนาการ

ขึ้นทะเบียน 

 
- ถ่ายสำเนาเอกสารการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ของนักศึกษาทั้งหมด เพื่อใช้แนบประกอบเอกสาร

การตรวจสอบหนี้สิน เพื่อแสดงรายการ/รายละเอียดหนี้สิน ให้ส่วนการเงินและบัญชี  

 
6. จัดเก็บเอกสาร 

 
- ถ่ายสำเนาเอกสารหนังสือขอตรวจสอบหนี้สินฯ ของศูนย์บริการการศึกษา ที่กรอกผล      

การตรวจสอบหนี้สิน และเขียนรายงานผลการตรวจสอบเพื่อเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุแล้ว 
- เก็บเอกสารการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ของนักศึกษา แยกใส่แฟ้มนักศึกษาที่จบการศึกษา/    

พ้นสภาพ เพื่อรอนักศึกษามาติดต่อขอคืนครุภัณฑ์ (กรณีมีหนี้สิน) 
 
7. เสนอหัวหน้า

ส่วนพัสดุ ผ่าน
หัวหน้างานคลัง
และบรหิาร
พัสด ุ

 
- ส่งเอกสารรายงานผลการตรวจสอบหนี้สินนักศึกษาพร้อมสำเนาเอกสารการขึ้นทะเบียน

ครุภัณฑ์ของนักศึกษา เสนอห้วหน้างานคลังและบริหารพัสดุ  
- เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ 

 

 
8. ส่งเอกสารส่วน

การเงินและ
บัญช ี

 
- เมื ่อหัวหน้างานคลังและบริหารพัสดุ และหัวหน้าส่วนพัสดุ /อนุมัติ งานธุรการส่วนพัสดุ     

เป็นผู้ส่งต่อเอกสารใหส้่วนการเงินและบัญชี 
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7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
โดยคณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน (Internal Auditor)  
 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
 7.3 หน่วยงานกำหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน    

8. เอกสารอ้างอิง 
1) ประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง อัตราค่าธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต โครงการปริญญาเอก          

ร่วมสถาบันและโครงการอ่ืน ๆ  ลงวันที่ 13 มีนาคม 2549 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- ไม่มี -  
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
สำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1.  รับเอกสารจากศูนย์บริการ
การศึกษา 

- 
 

- 

2. ลงทะเบียนรับเอกสาร - - 
3. ตรวจสอบข้อมูล เกินวันที่ศูนย์บริการการศึกษา กำหนดไว้

ในเอกสาร 
เมื่อได้รับหนังสือ ให้รีบ
ดำเนินการ หากเก็บเรื่องไว้
อาจลืมตรวจสอบ 

4. ค้นหาเอกสารการขึ้นทะเบียน
ครุภัณฑ์ 

นักศึกษาอาจย้ายสำนักวิชา/สาขาวิชา
ระหว่างการศึกษา เมื่อค้นหาเอกสารตาม
สำนักวิชา/สาขาวิชา ที่จัดเก็บตั้งแต่ต้น
อาจหาไม่พบ 

- ขั้นตอนค้นหาข้อมูล ใน
ตารางทะเบียนคุมการข้ึน
ทะเบียนครุภัณฑ์ของ
นักศึกษา ให้ดูสังกัด ณ วัน
ขึน้ทะเบียนเพ่ือ
ประกอบการค้นหาเอกสาร 

5. ถ่ายสำเนาเอกสารการขึ้น
ทะเบียนครุภัณฑ์ 

- - 

6. จัดเก็บเอกสาร - - 
7. เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ ผ่าน

หัวหน้างานคลังและบริหาร
พัสดุ 

- - 

8. ส่งเอกสารส่วนการเงินและ
บัญชี 

- - 
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ภาคผนวก 
ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

หนังสือการตรวจสอบหนี้สินของนักศึกษาพ้นสถานภาพนักศึกษา 
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ตารางทะเบียนรับงานประจำวัน 
          
          

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตารางทะเบียนคุมการข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ของนักศึกษา 

 
 
 
 
 
            
            
    
 
 
 
                   

การ์ดคุมหน้าแฟ้ม 
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