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1. การจัดซื้อจัดจ้าง

วัตถุประสงค์ เพื่อก ากับ ควบคุมการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามขั้นตอน ระเบียบที่ถูกต้อง ทัน
ตามความต้องการใช้งานและแผนที่ก าหนด

ความเสี่ยง
(มีโอกาสที่อาจจะเกิดขึ้นใน

อนาคต)

การควบคุมภายใที่มีอยู่
(สรุปขั้นตอน/วิธีปฏิบัติงาน/

นโยบาย/กฎเกณฑ์)

การประเมินผลการควบคุม
ภายใน

(เพียงพอและ
มีประสิทธิผลหรือไม่)

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่
(ระบุ ความเสี่ยง ที่เหลืออยู่)

การปรับปรุงการควบคุมภายใน
(การปรับปรุง

เพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยง
ในปีงบประมาณ/ปีปฏิทินถัดไป)

ก าหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ

การจัดซื้อจัดจ้างงบรัฐหากด าเนินการ
ไม่ทันตามมาตรการ หน่วยงานต้อง
รับผิดชอบประมาณเอง หรืออาจจะ
ไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณในปี
ถัดไป 

1. มีแผนการจัดซื้อจัดจ้างและ
กระบวนท างาน และคู่มือ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน

2. มีพ่ีเลี้ยงจากส านักจัดหา ให้
ค าปรึกษาอย่างใกล้ชิด On the 
Job Training

3. มีระบบการติดตามอย่างเคร่งครัด
และมีช่องทางสื่อสาร Line 

4. ให้ความรู้ความเข้าใจกับ
คณะกรรมการชุดต่างๆ

5. สร้างทีมงานให้เป็นมืออาชีพ/
ท างานร่วมกัน 

6. มีการรายงานเสนอที่ประชุม
ผู้บริหารและคณะกรรมการ
ประสานบริหาร

การควบคุมที่มีอยู่เพียงพอ และผล
การด าเนินงานพบว่าด าเนินการลง
นามสัญญาก่อหนี้ผูกพันและทันทุก
รายการ (ปีงบประมาณ 2564 มีการ
เบิกจ่ายไม่ทัน 2 รายการ Rolling 
Plan ในปีงบประมาณ 2565) 
เนื่องจากมีการอุทธรณ์ 1 รายการ
และบริษัทส่งมอบล่าช้า 1 รายการ 
เนื่องจากสถานการณ์โควิด-19 ซึ่งเป็น
รายการที่ส่งมาจากต่างประเทศ)

1.การเลือกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
2.ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างบาง
กระบวนการ ยังมีความล่าช้า เช่น 
สรุปผลและประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา/ประกาศในเว็บมจธ. (ขั้นตอนที่ 
6) และขั้นตอนการคืนเงินค้ าประกัน 
(ขั้นตอนที่ 7)
3. มีการส่งมอบล่าช้าและมีการ
อุทธรณ์ระหว่างการจัดซื้อจัดจ้าง

ทบทวนและวิเคราะห์ขั้นตอนที่ยัง
ด าเนินการล่าช้า โดยน าเครื่องมือ
คุณภาพ (PDCA) มาปรับปรุง
กระบวนการท างานต่อไป

ผู้รับผิดชอบ : งานพัสดุคณะวิศวฯ
(คุณมะลิวรรณ ขุนแทน/คุณศุภวรรณ 
รักษ์แพทย์ / คุณอังคณา ชาญธัญ
การ)
ผู้บริหารที่เก่ียวข้อง  : คณบดีฯ / รอง
ฝ่ายบริหาร / เลขานุการคณะฯ 
ก าหนดเสร็จ : ปี 2566
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Workflow การจัดซื้อจัดจ้าง ปีงบประมาณ 2565

จัดเตรียมSpec/ใบเสนอราคา/เหตุผล
ประกอบ (ถ้าม)ี

ตรวจสอบร่วมกันกับภาควิชา 
/ผู้ก าหนดSpec (ไม่เกิน 2 ครั้ง)

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม/บันทึกในระบบ e-
GP/เปิดเผยราคากลาง ในเว็บมจธ.

สรุปผลและประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา/ประกาศในเว็บมจธ.

ด าเนินการเปิดซองร่วมกัน
(Online/On-site)

ภาควิชาจัดเตรียมเอกสารและร่างสัญญา เสนอ
คณะฯ+สนง.จัดหาฯตรวจร่วมกัน

เชิญชวนเสนอราคา ผ่านอีเมล์
(วิธีเฉพาะเจาะจงหรือคัดเลือก)

/ระบบ e-GP (กรณีวิธี e-bidding)

ติดตามการส่งของ / กก.ตรวจรับ / 
รายงานผลการตรวจรับ

ด าเนินการเบิกจ่าย/ออกเลขครุภัณฑ์/
บันทึกข้อมูลเขา้ระบบทรัพย์สิน

ภาควิชา ภาควิชาคณะฯ+สนง.จัดหาฯ1 2 3

456

987

ภาควิชา/คณะฯภาควิชา
/คณะฯ

ภาควิชาสนง.
จัดหาฯ

ภาควิชา/คณะฯ
ภาควิชา
/คณะฯ

สนง.
จัดหาฯ

ภาควิชา
/คณะฯ

สนง.
จัดหาฯ

คณะฯออกใบเสร็จ/น าส่ง/ตรวจสอบ
กับธนาคารจัดเก็บหลักค้ าประกัน+

บริหารสัญญา

หมายเหตุ                  กระบวนการที่ 1 และ 2 คณะฯ ได้มีการปรับปรุงกระบวนการดังกล่าวแล้ว (เดิมล่าช้า) 

ตัวอย่าง ล่าช้าเนื่องจากเอกสารของบริษัทไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน เช่น 
เอกสารการยืนยันราคา /ลดราคา ส่งมาล่าช้า
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2. การบริหารเงินสดย่อย

วัตถุประสงค์
ความเสี่ยง

(มีโอกาสที่อาจจะ
เกิดขึ้นในอนาคต)

การควบคุมภายในที่มีอยู่
(สรุปขั้นตอน/วิธีปฏิบัติงาน/

นโยบาย/กฎเกณฑ์)

การประเมินผลการควบคุม
ภายใน

(เพียงพอและ
มีประสิทธิผลหรือไม่)

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่
(ระบุ ความเสี่ยง ที่เหลืออยู่)

การปรับปรุงการควบคุมภายใน
(การปรับปรุง

เพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยง
ในปีงบประมาณ/ปีปฏิทินถัดไป)

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ

หากลูกหนี้ไม่เคลียร์เงิน/
ช าระเงินไม่ตรงตามเวลาท่ี
ก าหนด /อาจเกิดหนี้สูญได้

1. มีการก าหนดผู้รับผิดชอบใน
การเบิกเงิน และผู้ตรวจสอบ

2. มีเกณฑ์การบริหารเงินสดย่อย 
จัดท าคู่มือ/แนวปฏิบัติแจ้งให้
บุคลากรทราบ 

3. มีกลไก/ระบบการตามติดตาม
ลูกหนี้เงินสดย่อย

4. มีการรายงาน และวิเคราะห์
สถานภาพเงินสดย่อยเสนอ
ผู้บริหารและมหาวิทยาลัยทุก
เดือน

การควบคุมท่ีมีอยู่เพียงพอ และมี
ประสิทธิผลโดยผลการด าเนินงาน
เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 

มีลูกหนี้เคลียร์บิลช้าเกิน
ระยะเวลาท่ีก าหนด (จ านวน
น้อยมาก เช่น เกิน 1 วัน เป็น
ต้น)

ปรับปรุงกระบวนการท างาน โดยสร้าง
ระบบการยืมคืนเงินสดย่อยออนไลน์ 
เพื่อผู้ยืมสามารถตรวจสอบรายการด้วย
ตนเองได้ตลอดเวลา

ผู้รับผิดชอบ : งานการเงิน
และบัญชี (คุณมะลิวรรณ 
ขุนแทน/คุณชลธิชา สุวรรณ
รัตนบุศ)
ผู้บริหารท่ีเกี่ยวข้อง : 
คณบดี /รองคณบดีฝ่าย
บริหาร / เลขานุการคณะ
ก าหนดเสร็จ : 2566

เพื่อควบคุมกระบวนการเบิกจ่ายเงินสดย่อยของคณะวิศวกรรมศาสตร์ให้เป็นไปตามประกาศ
หลักเกณฑ/์ระเบียบการบริหารเงินสดย่อย 

วันอังคารที่ 25 ตุลาคม 2565 ประชุมคณะกรรมการประสานบริหารคณะฯ คร้ังที่ 3/2565

5



1. ผู้ยืม (ลูกหนี้)

กระบวนการบริหารเงินสดย่อย สนง.คณบดี คณะวิศวกรรมศาสตร์

จัดท าเอกสารยืมเงิน 
ประกอบด้วย
- ใบยืมเงินสดย่อย
- ส าเนาบันทึกขอ
อนุมัติค่าใช้จ่าย หรือ
โครงการ

2. เจ้าหน้าที่การเงิน

- ตรวจสอบเอกสารการ
ยืมเงินสดย่อย
- เสนอผู้ตรวจสอบลง
นามในเอกสารยืมเงินสด
ย่อย และเสนอผู้บริหาร
ต่อไป

3. ผู้บริหาร 4. เจ้าหน้าที่การเงิน 5. เจ้าหน้าที่การเงิน

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัตใิน
เอกสารยืมเงินสดย่อย ตามวงเงิน 
ดังนี้
- เลขานุการคณะวิศวฯ วงเงิน 
อนุมันได้ไม่เกิน 1 หมื่นบาท
- รองคณบดีฝ่ายบริหาร วงเงิน
อนุมัติได้ไม่เกิน 5 หมื่นบาท
- คณบดีคณะวิศวฯ วงเงินอนุมัติ
ได้ไม่เกิน 1 แสนบาท

- ด าเนินการถอนเงินสดย่อย
- บันทึกบัญชีรับจ่าย
- จ่ายเงินสดย่อยให้กับผู้ยืม 

(ลูกหนี้)
- ติดตามเคลียร์เงินจากผู้ยืม 

(ลูกหนี้)

- จัดท ารายงาน วิเคราะห์
สถานภาพลูกหนี้เงินสดย่อย
- เสนอผู้บริหารและ
มหาวิทยาลัย
- เสนอรายงานท่ีประชุม 
สนง.ทุกเดือน

• ส านักงานคณบดีคณะวิศวฯ เบิกเงินจาก มหาวิทยาลัยฯ จ านวน 5 แสนบาท เพื่อน ามาบริหารกิจกรรมโครงการต่าง ๆ โดยให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเป็นผู้รับผิดชอบหลักในการเบิกจ่าย 
ตรวจสอบ และรายงานสถานะทางการเงินทุกสิ้นเดือน

วันอังคารที่ 25 ตุลาคม 2565 ประชุมคณะกรรมการประสานบริหารคณะฯ คร้ังที่ 3/2565 6



3. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

วัตถุประสงค์

ความเสี่ยง
(มีโอกาสที่อาจจะเกิดขึ้น

ในอนาคต)

การควบคุมภายในที่มีอยู่
(สรุปขั้นตอน/วิธีปฏิบัติงาน/นโยบาย/

กฎเกณฑ)์

การประเมินผลการ
ควบคุมภายใน
(เพียงพอและ

มีประสิทธิผลหรือไม่)

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่
(ระบุ ความเสี่ยง ที่เหลืออยู)่

การปรับปรุงการควบคุมภายใน
(การปรับปรุง

เพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยง
ในปีงบประมาณ/ปีปฏิทินถัดไป)

ก าหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ

1.การน าเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินไม่
ถูกต้อง (อาจเกิดการทุจริต
ได)้

2.การเบิกจ่ายเงินไม่เป็นไป
ตามแผน

1. มีการก าหนดผู้รับผิดชอบในการเบิกจ่ายเงิน 
ได้แก่ ผู้เบิกจ่าย ผู้ตรวจสอบ ผู้รับรอง และ
ผู้อนุมัติตามวงเงิน

2. มีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายเงิน และ
กฎระเบียบการเบิกเงินแจ้งให้บุคลากร
ทราบผ่านช่องทางการประชุม และ Web 
ส านักงานคลังฯ

3. มีการทบทวบสร้างความรู้ความเข้าใจให้
บุคลากรทราบกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง
กฎระเบียบ

4. มีการรายงานผลสถานะทางการเงินทุกสิ้น
เดือนและรายไตรมาส เสนอที่ประชุม
หัวหน้านักบริหาร /ผู้บริหาร / คกก.
ประสานบริหาร

การควบคุมท่ีมีอยู่เพียงพอ 
โดยเสนอให้มีการซักซ้อม
ท าความเข้าใจเกี่ยวกับแนว
ปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง และ
เน้นให้บุคลากรปฏิบัติอย่าง
เคร่งครัด 

1. การใช้ใบส าคัญรับเงินแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
2. ผู้เบิกจ่ายเงินบางหน่วยงานเป็น
เจ้าหน้าที่ใหม่ ยังไม่มีประสบการณ์ ท า
ให้มีการส่งคืนเอกสารจากส านักงานคลัง
ฯ ส่งผลให้การเบิกจ่ายมีความล่าช้า
3. การใช้จ่ายเงิน เร่งใช้เงินช่วงปลายปี
งบประมาณ ท าให้การใช้จ่ายเงินไม่มี
ประสิทธิภาพไม่เป็นไปตามแผน

1. กรณีการใช้ใบส าคัญรับเงิน ขอให้แนบ
หลักฐานการโอนเงินเข้าบุคคลประกอบทุก
ครั้ง เพ่ือยืนยันข้อมูลการรับเงินตรงกัน
2. ควรมีการจัดอบรม ซักซ้อม เกี่ยวกับ กฎ 
ระเบียบ การเบิกจ่ายให้กับอาจารย์ บุคลากร
ของภาควิชา (อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง)
3. ก ากับติดตามแผนผลการใช้จ่ายเงินอย่าง
เคร่งครัด

ส่วนงาน : งานการเงินและบัญชี
ผู้รับผิดชอบ : คุณมะลิวรรณ ขุน
แทน/คุณชลธิชา สุวรรณรัตนบุศ 
ผู้บริหารที่เก่ียวข้อง : คณบดี รอง
คณบดีฝ่ายบริหาร / เลขานุการ
คณะฯ
ก าหนดเสร็จ : ปี 2566

1. เพื่อก ำกับควบคุมและตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไป  
ตำมระเบียบ กฎเกณฑ์ ที่ก ำหนด  

2. เพื่อควบคุมให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามแผน และมีประสิทธิภาพ
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ส่งเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
ได้แก่

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบ
แจ้งหนี้/ใบส าคัญรับ
เงิน

- โครงการ/บันทึกขอ
อนุมัติค่าใช้จ่าย

- ประกาศโครงการ/
ใบอนุมัติรับงาน กรณี 
งานวิจัยและงาน
บริการวิชาการ

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย

- คุมยอดค่าใช้จ่ายราย
โครงการ

- จัดท าชุดเอกสาร
เบิกจ่าย

- บันทึกค่าใช้จ่ายใน
ระบบบัญชี 3 มิติ

- จัดท ารายงาน

ตรวจสอบความถูก
ต้องของชุดเอกสาร

เบิกจ่าย

ลงนามอนุมัติเอกสารการเบิกจ่าย    
ตามวงเงิน ดังนี้

- เลขานุการคณะวิศวฯ  วงเงินไม่
เกิน 5 หมื่นบาท

- รองคณบดีฝ่ายบริหาร วงเงินไม่
เกิน 150,000 บาท

- หัวหน้าภาควิชา วงเงินไม่เกิน  
2 แสนบาท

- คณบดีคณะวิศวฯ วงเงินไม่เกิน 
1 ล้านบาท

- รองอธิการบดีอาวุโสฝ่ายวิชาการ 
ไม่เกิน 5 ล้านบาท

- รองอธิการบดีอาวุโสฝ่ายบริหาร 
ไม่เกิน10 ล้านบาท

- อธิการบดี 10 ล้านบาทเป็นต้น
ไป

- จนท.การเงิน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและส่งให้
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

- จนท. สารบรรณ 
ส าเนา/สแกน และ

จัดส่งชุดเบิกต้นฉบับ
ให้ส านักงานคลังฯ

ด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้อง และจ่ายเงิน
ตามใบเบิกเงิน

1. ผู้ขอเบิก

กระบวนการ : การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

2. เจ้าหน้าที่การเงิน 3. ผู้ตรวจสอบ 4. ผู้อนุมัติ 5. จนท.การเงิน และ 
จนท.สารบรรณ

6. เจ้าหน้าที่ส านักงานคลัง
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4. การยืม-คืน อุปกรณ์ครุภัณฑ์
(กรณี Work from home)

วัตถุประสงค์

ความเสี่ยง
(มีโอกาสที่อาจจะเกิดขึ้นใน

อนาคต)

การควบคุมภายในที่มีอยู่
(สรุปขั้นตอน/วิธีปฏิบัติงาน/

นโยบาย/กฎเกณฑ์)

การประเมินผลการควบคุม
ภายใน

(เพียงพอและ
มีประสิทธิผลหรือไม)่

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่
(ระบุ ความเสี่ยง ที่เหลืออยู่)

การปรับปรุงการควบคุมภายใน
(การปรับปรุง

เพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยง
ในปีงบประมาณ/ปีปฏิทินถัดไป)

ก าหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ

ครุภัณฑ์เกิดการสูญหาย และ
ไม่สามารถใช้งานได้

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบดูแล 
ควบคุมระบบการยืมคืน
ครุภัณฑ์ที่ชัดเจน

2. มีระบบและกลไกแนว
ปฏิบัติแจ้งบุคลากรทราบ

3. มีการตรวจสอบและ
รายงานสถานภาพทุกสิ้น
เดือน

การควบคุมที่มีอยู่เพียงพอ - อุปกรณ์อาจจะเกิดเสียหาย
ระหว่างการยืมใช้งาน

มีก าหนดการตรวจสอบ
บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อย่าง
น้อยเดือนละ 1 ครั้ง

ผู้รับผิดชอบ : 
งานโสตทัศนูปกรณ์ 
(คุณอโณทัย โพธิสุวรรณ/             
คุณสิทธิชัย) และงานพัสดุ 
(คุณมะลิวรรณ/คุณศุภวรรณ/
คุณอังคณา)
ผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง : คณบดี 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร / 
เลขานุการคณะฯ
ก าหนดเสร็จ : ปี 2566

เพ่ือก ากับ ควบคุม ติดตามการยืมครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ
ป้องกันการสูญหาย และตรวจสอบสถานภาพอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน
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ผู้ยืมอุปกรณ์

กรอกความต้องการ
ยืมอุปกรณ์ในระบบ

Online

ด าเนินการตรวจสอบ
ความความพร้อมการ
ใช้งานของอุปกรณ์

ก่อนน าไปใช้งานและ
เสนอเลขานุการ

คณะฯ

พิจารณาและอนุมัติ

มอบอุปกรณ์ให้กับผู้
ยืมและลงนามรับของ

รับอุปกรณ์และ
รายงานสถานภาพ
อุปกรณ์ในระหว่าง
การใช้งานกับงาน
โสตทัศนูปกรณ์

งาน

จัดท ารายงาน
สถานภาพการยืม/

คืนอุปกรณ์ต่อ
เลขานุการคณะฯ 

และท่ีประชุม
ส านักงาน

1. ผู้ยืม

กระบวนการ การยืม-คืน อุปกรณ์ครุภัณฑ์

3. เลขานุการคณะฯ2. งานโสตทัศนูปกรณ์

fe

-ข

6. ผู้ยืม 7. งานโสตทัศนูปกรณ์4. งานโสตทัศนูปกรณ์
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