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                                  คู่มือ 

 

                    การปฏบิัติงาน  

 

              งานบริหารทั่วไปและธุรการ 

 
 
 

 

 

 

 

                                                                  ส่วนบริการกลาง 
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งานบริหารทั่วไปและธุรการ-ส่วนบริการกลาง 

งานที่ต้องด าเนินการ 

งานแผนงบประมาณ 

-แผนประจ ำวัน /ประจ ำเดือน/ประจ ำปี 

งานประชุม 

-ด ำเนินกำรจัดประชุมส่วนทุกเดือนอย่ำงน้อย 1 คร้ัง เพื่อท ำควำมเข้ำใจกับทุกฝ่ำยงำน รวมท้ังหืทุก
ท่ำนทรำบนโยบำยผู้บริหำร ให้ทุกฝ่ำยท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรโดยเร่งด่วน 

งานบริหารบุคคล 

-ดูแล ติดตำม กำรปฎิบัติงำนของพนักงำนในหน่วยงำน 

งานพัสดุและสถานที่ 

-กำรด ำเนินกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง แบบเร่งด่วน 

-กำรด ำเนินกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง วิธีต่ำงๆ ตำมระเบียบท่ีก ำหนด 

งานจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายวัน 

-ด ำเนินกำรจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวรำยวัน แม่บ้ำน ,พนักงำนรักษำควำมปลอดภัย โดยด ำดนินกำร
ทันตำมเวลำท่ีก ำหนด 

งานเอกสารในระบบ DOMs 

 กำรสร้ำง- ส่งเอกสำรในระบบ ต้องด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องเรียบร้อยของเอกสำรในระบบ
และต้นฉบับอย่ำงละเอียด ถูกต้องก่อนส่งเอกสำรออกหน่วยงำนอ่ืน 

งำนกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง ส่วนบริกำรกลำงมีนโยบำยให้ ด ำเนินกำรกรณีท่ีด ำเนินกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำงแบบ
เร่งด่วน กรณีท่ีมีควำมจ ำเป็นเท่ำนั้น 

การตรวจเอกสารการเบิกจ่าย 

              ระบบปฏิบัติงำน กำรตรวจสอบ กำรตรวจจ่ำย 
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              ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน กำรตรวจสอบ ก่อนกำรจ่ำย  มีหลัก  
ดังนี้ 

             ขั้นตอนที่ 1 การลงรับเอกสารการเบิกจ่าย 

หน่วยงำนต่ำงๆภำยในมหำวิทยำลัย ส่งเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย มำยังส่วนกำรเงินและบัญชี เมื่อ
งำนธุรกำรลงรับเอกสำรในระบบ DOMs   แล้วด ำเนินกำรส่งเอกสำรและหลักฐำนประกอบกำร
เบิกจ่ำย ส่งเจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำนตรวจจ่ำยตำมท่ีก ำหนด 

              ขั้นตอนที่ 2 กำรปฏิบัติกำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจจ่ำย มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในกำรตรวจเอกสำร ค่ำใช้จ่ำย ในประเด็นต่ำงๆ ดังนี้ 

              1.ควำมครบถ้วนของเอกสำรและเอกสำรกำรเบิกจ่ำย  

              2.ควำมถูกต้องของหลักฐำน ใบส ำคัญ และเอกสำรท่ีแนบ ต้องถูกต้องตำมระเบียบ 
ประกำศ ตำมท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด 

              3.ควำมสมบูรณ์ในสำระส ำคัญ มีรำยละเอียด ครบถ้วน ตำมประกำศหรือระเบียบที  ่
ก ำหนด  

             ขั้นตอนที่ 3 กรณีเอกสารมาถูกต้อง ครบถ้วน  

            ในกรณีท่ีเอกสำรหรือเอกสำรกำรเบิกจ่ำย ไม่ครบถ้วน หรือไม่ครบถ้วน  จ ำนวนเงินท่ีเบิกไม่
เป็นไปตำมระเบียบ ตำมอัตรำ หรือสิทธิท่ีเบิก ไม่เป็นไปตำมประกำศ หรือระเบียบ กำรเบิกจ่ำยใน
ลักษณะที่ไม่สมควร ไม่เมำะสม เจ้ำหน้ำท่ีผู้ตรวจ ต้องถักทวงหรือสอบถำม ไปยังหน่วยงำนผู้เบิก  ให้
ด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้องหรือให้บันทึกชี้แจ้งเพ่ิมเติม หรือน ำเอกสำรมำประกอบกำรเบิกจ่ำยให้
ครบถ้วน 

            ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบส าเร็จ  

           เมื่อตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำย ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว หรือแก้ไขเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้ตรวจ ส่งเอกสำรให้ผู้บันทึกบัญชีจัดท ำใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำย พร้อมบันทึกกำรส่งเอกสำรในระบบ E-
office    
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แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายคา่พัสดุ การจัดซื้อ-จัดจ้างของหน่วยงาน 

วัตถุประสงค ์

  แนวปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยค่ำพัสดุ กำรจัดซื้อ-จัดจ้ำงของหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย 
ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยค่ำพัสดุ กำร
จัดซื้อจัดจ้ำง มีหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และมีควำมเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
และเป็นไปตำมหลักกำรแบ่งอ ำนำจท่ีผู้มีอ ำนำจได้รับ กำรใช้แบบฟอร์ม ตำมท่ีส่วนพัสดุก ำหนด 
มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ 

เนื้อหาและความครอบคลุม 

  แนวปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยค่ำพัสดุ กำรจัดซื้อ-จัดจ้ำงของหน่วยงำน   หลักฐำนส ำคัญ
ประกอบด้วย 

1.อจ้ำงรำยงำนขอซื้อข  

2.เร่ืออนุมัต ให้จัดซื้อ-จัดจ้ำง 

3.ใบเสนอรำคำ 

4.ใบเบิกพัสดุ  

5.สั่งจ้ำง -ใบสั่งซื้อ  

6.ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้  

7.หนังสือแต่งตั่งกรรมกำรตรวจรับ  

8.หนังสือรำยงำนผลกำรตรวจรับ  

 จัดจ้ำงของหน่วยงำน   ฉบับนี้-แนวปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยค่ำพัสดุ กำรจัดซื้อ นอกจำก
ผู้ปฏิบัติงำนตรวจจ่ำยของส่วนกำรเงินและบัญชีใช้เป็นแนวปฏิบัติในกำรตรวจแล้วนั้น หน่วยงำนต่ำงๆ
ท่ีจะต้องด ำเนินกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง โดยท่ีหน่วยงำนท่ีอ ำนำจท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงได้โดยอ ำนำจของ
หน่วยงำน หรือผู้ท่ีสนใจ ก็สำมำรถใช้อ้ำงอิงประกอบได้เพ่ือเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าพัสดุ การจัดซื้อ-จัดจ้างของหน่วยงาน มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

                                   การตรวจการเบิกจ่ายค่าพัสดุ การจัดซื้อ-จัดจ้างของหน่วยงาน 
          รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน            แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.บันทึกรับเอกสำรจำกระบบ E-office  จำกงำน
ธุรกำร 

 
 
 
 

2.งำนตรวจจ่ำยตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสำร 

 
 
 
 
 
 

3.จ ำนวนเงินในเอกสำรถูกต้อง  
 
 
 
 

4.ส่งเอกสำรให้งำนบัญชี  
 
 
 

5.งำนจ่ำยท ำหน้ำที่จ่ำย  
 
 
 
 

6.งำนบัญชีบันทึกบัญชี 
 

 
 

                                                   

ตรวจความถูกตอ้ง 

ครบถว้นของเอกสาร 

มีหลกัฐานดงัต่อไปน้ี 

ในเสนอราคา  

ใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 

 

 กรณีเอกสารถูกตอ้ง ตามระเบียบ /

ประกาศของมหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ 

จดัท าใบส าคญัจ่าย 

ท าการจ่ายเงิน  พร้อมออก

หนงัสือรับรองการหกั ณ.

ท่ีจ่าย 

จบกระบวนการ 
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แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานลูกจ้างมหาวิทยาลัย  

วัตถุประสงค์ 

         แนวปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนลูกจ้ำงมหำวิทยำลัย ฉบับนี้ จัดท ำข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยค่ำค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนมีหลักฐำนประกอบกำร
เบิกจ่ำยที่ถูกต้อง ครบถ้วน ตำมระเรียบที่มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ก ำหนด 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานลูกจ้างมหาวิทยาลัย มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

                                   การตรวจการเบิกจ่ายค่าพัสดุ การจัดซื้อ-จัดจ้างของหน่วยงาน 
          รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน            แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.บันทึกรับเอกสำรจำกระบบ E-office  จำกงำน
ธุรกำร 

 
 
 
 

2.งำนตรวจจ่ำยตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสำร 

 
 
 
 
 
 

3.จ ำนวนเงินในเอกสำรถูกต้อง  
    

 
 
 
 
 

4.ส่งเอกำสำรให้งำนบัญชี  
 
 
 

ตรวจความถูกตอ้ง 

ครบถว้นของเอกสาร 

มีหลกัฐานดงัต่อไปน้ี 

หนงัสืออนุมติั 

หลกัฐานการจ่ายเงิน 

 

 

 

กรณีเอกสารถูกตอ้ง ตามระเบียบ /
ประกาศของมหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ 

จดัท าใบส าคญัจ่าย 
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5.งำนจ่ำยท ำหน้ำที่จ่ำย  
 
 
 
 

6.งำนบัญชีบันทึกบัญชี 
 

 
 

                                                    

 

ท าการจ่ายเงิน   

จบกระบวนการ 
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แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าเช่าเหมารถ 

วัตถุประสงค์ 

          แนวปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยค่ำเช่ำเหมำรถ   ฉบับนี้ จัดท ำข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยค่ำ เช่ำเหมำรถมีหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยที่ถูกต้อง ครบถ้วน ตำมระเบียบที่
มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ก ำหนด 

            การตรวจสอบ                                                   รายละเอียดการตรวจสอบ 

ค่าตอบแทนการเช่ารถ 

1.ใบส ำคัญรับเงิน                                 ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับผู้ให้เช่ำรถ ต้องระบุรำยละเอียด ดังนี้  

                                                      -กรอกรำยละเอียดให้ครบถ้วนตำมแบบใบส ำคัญรับเงิน 

                                                      -ชื่อผู้ให้เช่ำรถ วันที่ 

                                                      -จ ำนวน ชม. ที่เช่ำ พร้อมอัตรำค่ำเช่ำโดยใส่ร้ำยละเอียด                                          

                                                       ครบถ้วนวันที่และเวลำให้เช่ำรถ 

                                                      -ยอดเงินรวม แสดงตัวเลขและตัวอักษร 

                                                      -ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 

                                                      -ลำยมือชื่อผู้จ่ำยเงิน 

                                                      -ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

                                                      (โดยลงลำยมือชื่อในลักษณะเดียวกับที่ลงลำยมือชื่อใน               

                                                       ใบส ำคัญรับเงิน) 

2.หนังสือกำรขอใช้รถ                           -รำยละเอียดควำมต้องกำรใช้รถ โดยระบุวันที่ เวลำ จุดรับ                                                          

                                                      ผู้โดยสำร และจุดส่งผู้โดยสำร ระบุจ ำนวนผู้โดยสำร จ ำนวนรถ                

                                                      ประเภทรถ พร้อมลำยมือชื่อผู้ขอใช้รถ  ลำยมือชื่อผู้  

                                                      ตรวจสอบ ลำยมือชื่อผู้ใช้รถ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ ของหน่วยงาน มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

                                   การตรวจการเบิกจ่ายค่าพัสดุ การจัดซื้อ-จัดจ้างของหน่วยงาน 
          รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน            แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.บันทึกรับเอกสำรจำกระบบ E-office  จำกงำน
ธุรกำร 

 
 
 
 

2.งำนตรวจจ่ำยตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสำร 

 
 
 
 
 
 

3.จ ำนวนเงินในเอกสำรถูกต้อง  
 
 
 
 

4.ส่งเอกำสำรให้งำนบัญชี  
 
 
 

5.งำนจ่ำยท ำหน้ำที่จ่ำย  
 
 
 
 

6.งำนบัญชีบันทึกบัญชี 
 

 
 

                 

 

ตรวจความถูกตอ้ง 

ครบถว้นของเอกสาร 

มีหลกัฐานดงัต่อไปน้ี 

หลกัฐานการจ่ายเงิน 

 

 

 กรณีเอกสารถูกตอ้ง ตามระเบียบ /

ประกาศของมหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ 

จดัท าใบส าคญัจ่าย 

ท าการจ่ายเงิน  พร้อมออก

หนงัสือรับรองการหกั ณ.ท่ีจ่าย 

จบกระบวนการ 
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ปัญหา/อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

1. ระเบียบพัสดุที่มีก่ีแก้ไขท ำให้ผู้ปฏิบัติยังไม่ทรำบหรือยังไม่มีควำมเข้ำใจเรื่องระเบียบอย่ำงเพียงพอ 

แนวทางแก้ไข ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจัดอบรมธุรกำรของหน่วยงำนหรือผู้ที่ด ำเนินกำรเรื่องพัสดุเพ่ือท ำควำม
เข้ำใจที่ถูกต้องตำมระเบียบ/ประกำศของมหำวิทยำลัยโดยให้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 

2.ลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัยมีกำรจ้ำงไม่ต่อเนื่อง หน่วยงำนที่จ้ำงไม่ด ำเนินกำรตำมกฎหมำยอย่ำงเคร่งครัด เช่น 
ไม่ได้ท ำประกันสังคมให้ลูกจ่งอย่ำงครบถ้วน 

แนวทางแก้ไข ให้หน่วยงำนที่เกี่ยงข้องฝึกอบรมท ำควำมเข้ำใจกับลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัยในเรื่องลักษณะกำรจ้ำง 
กำรเบิกสวัสดิกำรประกันสังคม กำรขึ้นทะเบียนประกันตนแก่ลูกจ้ำงว่ำมีควำมส ำคัญอย่ำงไร เนื่องจำกต้องมีกำร
หักเงินค่ำจ้ำงลูกจ้ำง 

3.กำรเบิกค่ำเช่ำเหมำรถ กรณีท่ีไม่มีรถที่ส่วนบริกำรกลำงของมหำวิทยำลัย ให้บริกำรในวันดังกล่ำว ผู้ใช้รถ จะต้อง
ด ำเนินกำรเช่ำรถเองค่ำใช้จ่ำยในกำรเช่ำรถเองนั้นต้องไม่เกินอัตรำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

แนวทางแก้ไข ผู้ใช้บริกำรควรวำงแผนกำรใช้รถล่วงหน้ำ เพ่ือส่วนกลำงของมหำวิทยำลัยได้จัดรถให้ท่ำนตำมควำม
ประสงค์  
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การด าเนินการจ าท า PR PO กรณีซื้อ ครุภัณฑ์ 

Flow Chart รายละเอียด ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา กรณีพัดลมไอเย็น 
 ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นและรับ

เอกสาร 
1. รับเอกสำรในระบบ DOMS           
2. เสนอผู้บังคับบัญชำเบื้องตัน 
(หัวหน้ำส่วน) 
          
 
 
 
 
 
 
3.เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ(ท่ำนรอง
อธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร) 
 
 
4.เมื่อได้รับกำรอนุมัติ.ด ำเนินกำรขอ 
Activity type กับส่วนพัสดุ 
 
 
 
5.งำนบริหำรด ำเนินกำรในระบบ 
Sap  
   ด ำเนินกำรเสร็จ จะได้เลข 
Internal Order 
6.เมื่อด ำเนินกำรเสร็จแจ้งเลข 
Internal Order 
   เพ่ือขอเลขที่ทรัพย์สิน Asset 
 
 
 
 

ธุรกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้มีอ ำนำจ 
 
 
 
ส่วนพัสดุ 
 
 
 
 
 
งำนบริหำร 
 
 
 
 
 
 
 
 

5-10
นำท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 ชม. 
 
  
 
ครึ่ง วัน 
 
 
 
 
 
10-20 
นำท ี
 
10-20 
นำท ี
  
 
 

1.งำนระบบปรับอำกำศส่ง
เอกสำร 
1.1.ขออนุมัติจัดซื้อเลขที่ อว 
75041505/2327/2564 
ลว วันที่ 28 กันยำยน2564 
 
1.2.อนุมัติร่ำงขอบเขตงำน
และรำยละเอียดคุณลักษณะ
เฉพำะและก ำหนดรำคำกลำง 
อว 
75041505/2350/2564
ลว.29 กันยำยน 2564 
 
2.งำนบริหำรทั่วไป 
2.1 ด ำเนินกำรส่งPR-เลขที่ 
2060000027 อว.
75041501/2352/2564
ส่งส่วนกำรเงินเพ่ือตรวจสอบ 
 
2.2ท ำด ำเนินกำรท ำใบสั่งซื้อ 
(PO)วั นที่ 30 กันยำยน
2564 
2.3 แจ้งข้อมูล ศทท. เพ่ือกัน
เหลื่อมปี 
 
รวมระยะเวลำ 3 วัน 
  

เริ่มตน้ 

สง่คืน 

ประสาน

เจา้ของเรื่อง

เพ่ือแกไ้ข 

ไม่ถกูตอ้ง/ 

ไม่ครบถว้น 

ตรวจสอบขอ้มลู

เบือ้งตน้/รบัเอกสาร

ประกอบ 

ถกูตอ้ง/ครบถว้นเสนอ

อนมุตั ิ

ด าเนินการขอ 

Activity 

type 

เม่ือไดเ้ลข 

Internal 

Order  

เม่ือไดเ้ลช 

Activity 

type 

ข 
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7. ท ำหนังสือขออนุมัติเพ่ือโอน
งบประมำณ 
      7.1ท ำตำมแบบฟอร์มที่ส่วน
แผนงำนและยุทธศำสตร์ก ำหนด   
ระบุเลข Internal    Order ให้
ครบถ้วน 
      7.2 ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ/ส่งต่อส่วน
แผนงำนและ      
            ยุทธศำสตร ์
 

 
 
งำนบริหำร 

 
 
ครึ่ง วัน 
 
 
 
 
ครึ่ง วัน 
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การด าเนินการจ าท า PR PO กรณีซื้อ ครุภัณฑ์ ณ วันที่ 30 กันยายน 2564  

Flow Chart รายละเอียด ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

 
ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นและรับ
เอกสาร 
1. รับเอกสำรในระบบ DOMS           
2.เสนอผู้บังคับบัญชำเบื้องตัน 
(หัวหน้ำส่วน) 
          
 
 
 
 
 
 
3.เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ(ท่ำนรอง
อธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร) 
 
 
4.เมื่อได้รับกำรอนุมัติ.ด ำเนินกำรขอ 
Activity type กับส่วนพัสดุ 
 
 
 
5.งำนบริหำรด ำเนินกำรในระบบ Sap  
    ด ำเนินกำรเสร็จ จะได้เลข Internal    
   Order 
6.เมื่อด ำเนินกำรเสร็จแจ้งเลข 
Internal  
   Order 
   เพ่ือขอเลขที่ทรัพย์สิน Asset 
 
 
 
 

  ธุรกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท่ำนรอง
อธิกำรบดี
ฝ่ำยบริหำร 
 
ส่วนพัสดุ 
 
 
 
 
 
งำนบริหำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5-10 
นำท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 ชม. 
 
  
 
 
ครึ่ง วัน 
 
 
 
 
 
20-30 
นำท ี
 
30 นำที 
  
 
 
 

 
 
-หนังสือขออนุมัติ 
-ใบเสนอรำคำ 
-รำยละเอียดครุภัณฑ์ที่
ต้องกำร  
 ซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-หนังสือที่ได้รับกำรอนุมัติ 
-ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรร่ำง
ขอบเขตงำนคุณ
ลักษณะเฉพำะและก ำหนด
รำคำกลำง 
 
 
-เลข Internal Order 
-เลขทะเบียนทรัพย์สิน 
Asset 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน้ 

สง่คืน 

ประสาน

เจา้ของเรื่อง

แกไ้ข 

ไม่ถกูตอ้ง/ 

ไม่ครบถว้น 

ตรวจสอบขอ้มลู

เบือ้งตน้/รบัเอกสาร

ประกอบ 

ถกูตอ้ง/ครบถว้นเสนอ

อนมุตั ิ

ด าเนินการขอ 

Activity 

type 

เม่ือไดเ้ลข Internal Order 

และเลขทะเบียนทรพัยส์นิ 

เม่ือไดเ้ลช 

Activity 

type 

ข 
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7. ท ำหนังสือขออนุมัติเพ่ือโอน
งบประมำณ 
      7.1ท ำตำมแบบฟอร์มที่ส่วน
แผนงำนและยุทธศำสตร์ก ำหนด   
ระบุเลข Internal    Order ให้
ครบถ้วน 
      7.2 ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ/ส่งต่อส่วน
แผนงำนและ      
            ยุทธศำสตร ์
 
 

 
งำนบริหำร 

 
 
ครึ่ง วัน 
 
 
 
 
ครึ่ง วัน 

 
 
-หนังสือขอโอนงบประมำณ 
-รำยละเอียดกำรโอน
งบประมำณ 
-ค ำสั่งอนุมัติกำรโอน
งบประมำณ 
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งานการจัดซื้อ-จัดจ้าง ในระบบ SAP 

เข้าสู่โปรแกรมระบบ SAP 

กำรเซ็คงบประมำณ-กำรตรวจสอบงบประมำณ 

 

 

ใส่รหัสหน่วยงำน****ส่วนบรกิำรกลำง และ PASSWORD  กด enter 
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เข้ำคลิ๊กที่ตรวจสอบงบประมำณ 

 

 

จะปรำกฎหน้ำจอ ดังนี้ 
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กรอกรำยละเอียด  ปีงบประมำณ  รหัสหน่วยงำน  รหัสกิจกรรม 

 

 

กด Execute จะปรำกฎ งบประมำณที่ต้องกำร ตรวจสอบ กรณีตัวอย่ำงคือ 

 A50101010001กิจกรรมกำรจัดกำรทั่วไป เท่ำกับ 85, 000 ณ วันที่ 8 /10/64 

1 
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งบประมำณส่วนบริกำรกลำง ปีงบประมำณ 2565 

BO02-0000 ครุภัณฑ ์

A5010101016 ครุภัณฑ์ งำนท ำควำมสะอำด 

BO03-0000 ค่ำตอบแทนใช้สอย วัสดุ 

A5010101001  กำรจัดกำรทั่วไป 

A5010101002  ค่ำจ้ำงชัว่ครำว 

A5010101014  ค่ำเช่ำรถกรณีพิเศษ 

A5010101014  ค่ำเช่ำรถตำมสัญญำ 

A5010101015  งำนรักษำควำมปลอดภัย 

A5010101016 งำนท ำควำมสะอำด 

A5010101016 ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 

A5010101004 ค่ำซ่อมบ ำรุงรักษำครุภัณฑ 
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การโอนงบประมาณ   

ตำมแบบฟอร์มที่ส่วนแผนงำนและยุทธศำสตร์ 

 

 

แบบขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

กรณีโอนเปลี่ยนแปลงงบด าเนินงานเปน็งบลงทุน (จากBO เป็น BI หรือ จาก BI เป็น BO ) 

Sender Original Current Sender Receiver Original 

Name Code Budget Budget Amount Name Code Budget 

Fund แหล่งเงนิภายใน F10000       Fund แหล่งเงินภายใน F10000   

Fund Center  ส่วนบรกิารกลาง 750415       Fund Center  ส่วนบริการกลาง 750415   
Functional Area งานรักษาความ
ปลอดภัย A5010101015       

Functional Area งานรกัษาความ
ปลอดภัย A5010101015   

Commitment Item ตอบแทนใช้สอยวัสดุ BO03000000 ###### ###### ##### 
Commitment Item ครุภัณฑ์
ส านักงาน BI02000000 

          Internal Order 750415301001       -    

                

 
 

แบบขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

กรณีโอนเปลี่ยนแปลงงบด าเนินงานเป็นงบลงทุน (จากBO เป็น BI หรือ จาก BI เป็น BO ) 

Sender Original Current Sender Receiver 

Name Code Budget Budget Amount Name 

Fund แหลง่เงินภายใน F10000       Fund แหล่งเงนิภายใน 
Fund Center  สว่นบริการ
กลาง 750415       Fund Center  ส่วนบริการกลาง 
Functional Area งาน
รักษาความปลอดภัย A5010101015       Functional Area งานรักษาความปลอดภัย 

DPL_2 
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Commitment Item ตอบ
แทนใชส้อยวสัด ุ BO03000000    940,000    148,707   100,000  Commitment Item ครุภัณฑย์านพาหนะ 

          Internal Order 

              

Fund แหลง่เงินภายใน F10000       Fund แหล่งเงนิภายใน 
Fund Center  สว่นบริการ
กลาง 750415       Fund Center  ส่วนบริการกลาง 
Functional Area งาน
รักษาความสะอาด A5010101016       Functional Area งานรักษาความปลอดภัย 
Commitment Item ตอบ
แทนใชส้อยวสัด ุ BO03000000 1,700,000 478,338 200,000 Commitment Item ครุภัณฑย์านพาหนะ 

            Internal Order 

              

Fund แหลง่เงินภายใน F10000       Fund แหล่งเงนิภายใน 
Fund Center  สว่นอาคาร
สถานท่ี 750410       Fund Center  ส่วนบริการกลาง 
Functional Area งานซ่อม
บ ารุงรักษาครุภัณฑ ์ A5010101004 9,570,500 638,950 250,000 Functional Area งานรักษาความปลอดภัย 
Commitment Item ตอบ
แทนใชส้อยวสัด ุ BO03000000       Commitment Item ครุภัณฑย์านพาหนะ 

            Internal Order 
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การด าเนินการจัดท า PR  กรณีซื้อวัสดุสิ้นเปลือง วงเงินไม่เกิน 300,000.00 บาท 

 

1.ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ให้เมื่อรับการอนุมัติ 

2.ค่ าสั่งร่างขอบเขตและก าหนดราคากลาง 

 

Flow Chart รายละเอียด ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นและรับ
เอกสาร 
1. รับเอกสำรในระบบ DOMS           
2.เสนอผู้บังคับบัญชำเบื้องตัน 
(หัวหน้ำส่วน) 
          
 
 
 
 
 
 
3.เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ (หัวหน้ำ
หน่วยงำนวงเงินไม่เกิน 300.000.00 
บำท) 
 
 
 

  ธุรกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ำ
ส่วน
บริกำร
กลำง 
 
 
 

5-10 
นำท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 ชม. 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
-หนังสือขออนุมัติ 
-ใบเสนอรำคำ 
-รำยละเอียดครุภัณฑ์ที่
ต้องกำร  
 ซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 
-หนังสือที่ได้รับกำรอนุมัติ 
-ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรร่ำง
ขอบเขตงำนคุณ
ลักษณะเฉพำะและก ำหนด
รำคำกลำง 

 

 

เริ่มตน้ 

สง่คืน 

ประสาน

เจา้ของ

เรื่องแกไ้ข 

ไม่ถกูตอ้ง/ 

ไม่

ครบถว้น 

ตรวจสอบขอ้มลู

เบือ้งตน้/รบัเอกสาร

ประกอบ 

ถกูตอ้ง/ครบถว้นเสนอ

อนมุตั ิ
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3.ด าเนินการจัดท าซื้อจัดจ้าง ( Purchasing) ในระบบ SAP : ME31K 

เข้ำระบบจัดท ำใบขอซื้อขอจ้ำง 

 

การด าเนินการจ าท า PR PO กรณีซื้อ ครุภัณฑ์ 

Flow Chart รายละเอียด ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

 
ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นและรับ
เอกสาร 
1. รับเอกสำรในระบบ DOMS           
2.เสนอผู้บังคับบัญชำเบื้องตัน 
(หัวหน้ำส่วน) 
          
 
 
 
 
 
 
3.เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ(ท่ำนรอง
อธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร) 
 

  ธุรกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5-10 
นำท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 ชม. 

 
 
-หนังสือขออนุมัติ 
-ใบเสนอรำคำ 
-รำยละเอียดครุภัณฑ์ที่
ต้องกำร  
 ซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน้ 

สง่คืน 

ประสาน

เจา้ของ

เรื่องแกไ้ข 

ไม่ถกูตอ้ง/ 

ไม่ครบถว้น 

ตรวจสอบขอ้มลู

เบือ้งตน้/รบัเอกสาร

ประกอบ 

ถกูตอ้ง/ครบถว้นเสนอ

อนมุตั ิ
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4.เมื่อได้รับกำรอนุมัติ.ด ำเนินกำรขอ 
Activity type กับส่วนพัสดุ 
 
 
 
5.งำนบริหำรด ำเนินกำรในระบบ Sap  
    ด ำเนินกำรเสร็จ จะได้เลข Internal    
   Order 
6.เมื่อด ำเนินกำรเสร็จแจ้งเลข 
Internal  
   Order 
   เพ่ือขอเลขที่ทรัพย์สิน Asset 
 
 
 
 
7. ท ำหนังสือขออนุมัติเพ่ือโอน
งบประมำณ 
      7.1ท ำตำมแบบฟอร์มที่ส่วน
แผนงำนและยุทธศำสตร์ก ำหนด   
ระบุเลข Internal    Order ให้
ครบถ้วน 
      7.2 ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ/ส่งต่อส่วน
แผนงำนและ      
            ยุทธศำสตร ์
 
 

ท่ำนรอง
อธิกำรบดี
ฝ่ำยบริหำร 
 
ส่วนพัสดุ 
 
 
 
 
 
งำนบริหำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งำนบริหำร 

 
  
 
 
ครึ่ง วัน 
 
 
 
 
 
20-30 
นำท ี
 
30 นำที 
  
 
 
 
 
 
ครึ่ง วัน 
 
 
 
 
ครึ่ง วัน 

 
 
-หนังสือที่ได้รับกำรอนุมัติ 
-ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรร่ำง
ขอบเขตงำนคุณ
ลักษณะเฉพำะและก ำหนด
รำคำกลำง 
 
 
-เลข Internal Order 
-เลขทะเบียนทรัพย์สิน 
Asset 
 
 
 
 
 
 
 
 
-หนังสือขอโอนงบประมำณ 
-รำยละเอียดกำรโอน
งบประมำณ 
-ค ำสั่งอนุมัติกำรโอน
งบประมำณ 

Flow Chart รายละเอียด ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา  

ด าเนินการขอ 

Activity 

type 
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8.ส่วนแผนงำนด ำเนินกำรโอนงบใน
ระบบ SAPเรียบร้อย 
 
 
 
9.ด ำเนินกำรจัดท ำใบขอซื้อขอจ้ำง(PR) 
ในระบบ  SAP  
    9.1 เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
    9.2 อนุมัติเอกสำรในระบบ SAP 
 
 
 10.ส่งเอกสำร จัดท ำใบขอซื้อขอจ้ำง
(PR) ไปส่วนกำรเงินและบัญชีเพ่ือ
ตรวจสอบผังบัญชีและบันทึกกัน
งบประมำณ 
 
 
 
11.ด ำเนินกำรท ำใบสั่งซื้อ/จ้ำง 
    11.1 หน.หนว่ยงำนลงนำมสั่งซื้อ/
จ้ำง 
    11.2 ส่งร้ำนค้ำลงนำมผู้รับใบสั่ง
จ้ำง 
ระยะเวลำโดยรวมประมำณ   7-9 วัน 
กรณีพัดลมไอเย็นด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
3 วัน 

 
ส่วน
แผนงำน 
 
 
 
งำนบริหำร 
 
หน.ส่วน 
งำนบริหำร 
 
 
ส่วน
กำรเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
งำนบริหำร 
ร้ำนค้ำ 

 
1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ครึ่งวัน 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
ครึ่งวัน 
 
3-5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
-ส่วนแผนงำนแจ้งกำรโอน
งบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
 
--ใบขอซื้อพร้อมกำรอนุมัติ
จำกผู้   
  มีอ ำนำจ  
-ด ำเนินกำรในระบบ SAP 
 
 
 
 
 
-หนังสือส่งส่วนกำรเงินและ
บัญชีเพ่ือตรวจสอลผังบัญชี 
-กำรบันทึกกันงบประมำณ 
 
 
 
 -ใบสั่งซื้อที่ส ำเร็จสมบูรณ์
โดยร้ำนค้ำท่ีซื้อได้ลงนำม
ครบถ้วน 
- 
  

สว่น โอน

งบประมาณเรียบรอ้ย 

 

เม่ือไดง้บประมาณหมวด  

BI02-0000และเลชท่ี

ทรพัยส์นิด าเนินการท าใบ

ขอซือ้/จา้ง (PR) 

ด าเนินการจดัท า ใบสั่ง

ซือ้/จา้ง (PO) 
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