
มาตรฐานการปฏบิัติงาน (Standard Operating Procedures : SOP) 
งานคลังและพัสดุ สํานักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 

 

************************************************************ 
งานคลังและพัสดุ สํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ นับเป็นงานที่ดําเนินการเกี่ยวงานด้านการเงินและ

บัญชี และงานด้านพัสดุ ซึ่งเป็นภารกิจสําคัญยิ่งของคณะวิทยาศาสตร์ 

 
หน่วยการเงินและบัญชี 

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Instruction) 

การปฏิบัติงานตามแผน 

ฉบับที่ .............  แก้ไขคร้ังที่ ............ 
วันที่บังคับใช้ .................................... 

 
................................................. 

(นายอิทธิพล  โพธ์ิทองคํา) 
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

 
................................................. 

(นายอิทธิพล  โพธ์ิทองคํา) 
หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

ผู้อนุมัติ 
 
 

............................................. 
(นางศุภณัฏฐ์  ภักตรา) 

ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี 
คณะวิทยาศาสตร์ 

 
1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกันวิธีในการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนสําหรับพัฒนาบุคลากรของส่วนงาน
ตนเองสายวิชาการและสายปฏิบัติการ (ทุนพัฒนาบุคลากร-ต่างประเทศ) ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 
2. ขอบข่าย 

เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนสําหรับพัฒนาบุคลากรของส่วนงานตนเองสาย
วิชาการและสายปฏิบัติการ (ทุนพัฒนาบุคลากร-ต่างประเทศ) 

 
3. นิยามศพัท ์

3.1 ค่าใช้จ่าย หมายถึง ค่าใช่จ่ายในการประชุม สัมมนา ฝึกอบรม ศึกษาดูงาน เสนอผลงานทาง
วิชาการ ให้หมายรวมถึงการเรียนภาษาต่างประเทศ Postdoc, Followship ทั้งนี้เพ่ือการพัฒนาบุคลากรและเพิ่ม 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานตามความเหมาะสม จําเป็นและประหยัด สําหรับการไปฝึกอบรมภาษาในต่างประเทศ 
สนับสนุนค่าใช้จ่ายได้เพียงครั้งเดียวไม่สามารถขอรับทุนได้ในทุกแหล่งงบประมาณ 



  3.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง หมายถึง ค่าใช้จ่ายสําหรับการเดินทางซึ่งการเบิกจ่ายเป็นไปตามอัตรา
ที่พระราชกฤษฎีกาหรือระเบียบกระทรวงการคลังเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกําหนด และงดเบิกได้แก่ ค่า
ทําพาสปอร์ต, ค่าเคร่ืองแต่งกาย, ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภาคสมัครใจ  

3.3 ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายสําหรับการเช่าที่พักซึ่งการเบิกจ่ายเป็นไปตามอัตราที่ระเบียบ
กระทรวงการคลังเรื่องค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ กําหนด 

 
4. ระเบยีบทีเ่ก่ียวข้อง 

4.1 พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 1-9)  
  4.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไปราชการ       
พ.ศ. 2550 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 1-3) 
  4.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 1-3) 
  4.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ
รับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
  4.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 เรื่องหลักเกณฑ์และหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 

4.7 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 256



ส่วนงาน :  คณะวิทยาศาสตร์  

สังกัด : สํานักงานคณบดี งาน :  งานคลังและพัสดุ หน่วย : การเงินและบัญชี 

เรื่อง : การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนสําหรับพัฒนาบุคลากรของส่วนงานตนเอง (ทุนพัฒนาบุคลากร-ต่างประเทศ) วันที่ออกเอกสาร : 

ลําดับ ลักษณะกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/เอกสารอ้างอิง 
1  

 
1. ผู้ขอรับบริการกรอกแบบขอเสนอวาระเงินอุดหนุน
สําหรับพัฒนาบุคลากร พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 
   - เอกสารรายละเอียดขอการจัดอบรม,ประชุม
วิชาการ ที่ระบุวันที่สถานที่การจัดงาน, กําหนดการจัด
งาน และอัตราการเรียกเก็บค่าลงทะเบียบ 

    - รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางและค่าที่พัก 

    - กรณีนําเสนอผลงานทางวิชาการให้แนบแบบตอบ
รับการให้เข้าร่วมนําเสนอ 

10 วัน ทําการ
ก่อนการประชุม
คณะกรรมการ
ประจําคณะ 

- ผู้ขอรับบริการ 1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ
ขอเสนอวาระเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจําคณะ
วิทยาศาสตร์  

2  
 

1. เจ้าหน้าที่หน่วยงานรับเอกสารตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้นและเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
2. หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
3. เจ้าหน้าที่หน่วยงานส่งเอกสารที่หน่วยสารบรรณ 
ลงรับเรื่อง 

ระยะเวลาตาม
ข้อกําหนดของ
หน่วยงาน 
 
 

- เจ้าหน้าที่
หน่วยงาน 
- หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 

 

3  1. รับเอกสารจากหน่วยสารบรรณ 
2. ตรวจสอบเอกสารและบันทึกวาระการพิจารณาเข้า
ระบบ E-meeting  
3. แจ้งผลการพิจารณา 
 
 

2 วันทําการ 
ก่อนจัดประชุม 
 

- เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญชี 
 
 

 

ผู้ขอรับบริการ 

เตรียมเอกสารสําหรับขอเสนอวาระ 

ไม่อนมัติ 

คณะกรรมคณะพิจารณา 

อนุมัติ 

ส่งเอกสารขออนุมัติเงินที่หน่วยงาน 

(ภาควิชา/ศูนย์/สํานักงาน) 
ของผู้ขอรับบริการสังกัด 



4  1. ผู้ขอรับบริการกรอกแบบขออนุมัติเงินอุดหนุน
สําหรับพัฒนาบุคลากร พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 
    - เอกสารรายละเอียดขอการจัดอบรม,ประชุม
วิชาการ ที่ระบุวันที่สถานที่การจัดงาน, กําหนดการจัด
งาน และอัตราการเรียกเก็บค่าลงทะเบียบ 

    - รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางและค่าที่พัก 

    - กรณีนําเสนอผลงานทางวิชาการให้แนบแบบตอบ
รับการให้เข้าร่วมนําเสนอ     
    - หนังสือแจ้งมติอัตราการจ่ายเงินอุดหนุนสําหรับ
พัฒนาบุคลากรของคณะกรรมการประจําคณะ 

10 วัน ทําการ
ก่อนเข้าอบรม, 
ประชุมวิชาการ 

- ผู้ขอรับบริการ 1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ
ขออนุมัติเงินอุดหนุนสําหรับ
พัฒนาบุคลากร (รายเดียว) 
2. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ
ขออนุมัติเงินอุดหนุนสําหรับ
พัฒนาบุคลากร (หลายราย) 
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1. เจ้าหน้าที่หน่วยงานรับเอกสารขออนุมัติเงิน และ
ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
2. เจ้าหน้าที่หน่วยงานเสนอเอกสารขออนุมัติเงินให้
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานลงนามเรียบร้อยแล้วให้บันทึก
ข้อมูลการเบิกในระบบ E-Budget 
4. เจ้าหน้าที่หน่วยงานส่งเอกสารให้กับหน่วยการเงิน
และบัญชี งานคลังและพัสดุ 

ระยะเวลาตาม
ข้อกําหนดของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่
หน่วยงาน 
- หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 

 

6  1. บันทึกรับเอกสารในระบบ E-Budget 
2. ตรวจสอบหลักฐานการขออนุมัติเงิน และเอกสาร
ประกอบ 
3. บันทึกความเห็นและเสนอคณบดีลงนาม 
4. บันทึกข้อมูลการอนุมัติในระบบ E-Budget และ
ระบบแจ้งอนุมัติทาง E-mail ของเจ้าหน้าที่หน่วยงาน 

2 วันทําการ 
 

- เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญชี 
 
 

 

ผู้ขอรับบริการ 

เตรียมเอกสารสําหรับขออนุมัติเงิน 

ส่งเอกสารขออนุมัติเงินที่หน่วยงาน 

(ภาควิชา/ศูนย์/สํานักงาน) 
ของผู้ขอรับบริการสังกัด 

ไม่อนมัติ 

คณบดีพิจารณา 

อนุมัติ 



7  1. ผู้ขอรับบริการกรอกแบบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย 

พร้อแนบเอกสาร ดังนี ้
    - ใบเสร็จรับค่าลงทะเบียน 

    - แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

    - ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

    - ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 

1 วัน 
 

- ผู้ขอรับบริการ 1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ
ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน
สําหรับพัฒนาบุคลากร  
2. แบบฟอร์มรายงาน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (แบบ8708) 
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1. เจ้าหน้าที่หน่วยงานรับเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน 
และตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
2. เจ้าหน้าที่หน่วยงานเสนอเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน
ให้หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานลงนามเรียบร้อยแล้วให้บันทึก
ข้อมูลการเบิกในระบบ E-Budget 
4. เจ้าหน้าที่หน่วยงานส่งเอกสารให้กับหน่วยการเงิน
และบัญชี งานคลังและพัสดุ 

ระยะเวลาตาม
ข้อกําหนดของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่
หน่วยงาน 
- หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 

 

9  1. บันทึกรับเอกสารในระบบ E-Budget 
2. ตรวจสอบหลักฐานการขออนุมัติเงินเบิกและเอกสาร
ประกอบ 
3. บันทึกความเห็นและเสนอคณบดีลงนาม 
4. บันทึกข้อมูลการอนุมัติในระบบ E-Budget และ
ระบบแจ้งอนุมัติทาง E-mail ของเจ้าหน้าที่หน่วยงาน 

2 วันทําการ 
 

- เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญชี 
 
 

 

10  
 
 

1. หน่วยงานการเงินและบัญชีจ่ายเป็นเงินสดหรือโอน
ผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารที่รับเงินเดือน 
 
 
 

7-15 วันทําการ
หลังจากได้รับ
การอนุมัติ 

- เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญชี 
 

 

ผู้ขอรับบริการเข้าร่วมงานเสร็จสิ้น 

เตรียมเอกสารสําหรับขออนุมัติเบิกเงิน 

ส่งเอกสารขออนุมัติเงินที่หน่วยงาน 

(ภาควิชา/ศูนย์/สํานักงาน) 
ของผู้ขอรับบริการสังกัด 

ไม่อนมัติ 

ผู้ขอรับบริการ 

รับเงิน 

คณบดีพิจารณา  
อนุมัติ 
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 สิ้นสุดกระบวนการปฏิบัติงาน    

จัดทําโดย 
 

.................................................................. 
(นายอิทธิพล  โพธิ์ทองคํา) 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

ทบทวนโดย 
 

.................................................................. 
(นายอิทธิพล  โพธิ์ทองคํา) 
หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

เห็นชอบโดย 
 

.................................................................. 
(นางศุภณัฏฐ์ ภักตรา) 

ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 
หมายเหตุ :  ผู้ขอรับบริการจะต้องได้รับการอนุมัติเดินทางไปปฎิบัติงานและค่าใช้จ่ายก่อน จึงสามารถดําเนินการลงทะเบียน/ตอบรับเข้าร่วมประชุม ตลอดการจองหรือการชําระค่าใช้จ่ายต่างๆ  

ที่เกี่ยวข้อง 
 

STOP 


