
มทร.ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานการหารายได ้

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-09 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บุญฉิม 
ควบคุมโดย :  รองผู้อ านวยการฯ 
อนุมัติโดย :  ผู้อ านวยการฯ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของสถาบันมีความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : การด าเนินงานเป็นไปตามข้ันตอนสามารถตรวจสอบได้ร้อยละ 100 
ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการหารายได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การวางแผนการหารายได้  การขออนุญาตจ าหน่ายผลิตภัณฑ์

ต่างๆ ของสถาบัน รับช าระเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน จัดท าใบน าส่งเงิน น าส่งเงินให้กองคลัง และจัดท าสรุป
รายงานเงินรายได้เสนอต่อคณะกรรมการบริหารสถาบัน    

ค ำจ ำกัดควำม :  ผลิตภัณฑ์ของสถำบัน  หมายถึง พันธุ์บัว พืชเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ บัวอบแห้งในโหลแก้ว  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ ำนวยกำร : อนุมัติการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของสถาบัน 
รองผู้อ ำนวยกำร : ตรวจสอบการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของสถาบัน 
นักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ : ผลิตและขออนุมัติจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของสถาบัน 
คณะกรรมกำรบริหำรสถำบัน : ก าหนดเป้าหมายและวางแผนการหารายได้จากผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของ
สถาบัน 
ผู้ปฏิบัติงำนเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน : ออกใบเสร็จรับเงิน น าส่งเงิน และจัดท ารายงานเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารสถาบัน 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารงานกิจกรรมเพ่ือการจัดหา
รายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2564 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ และการรับจ้าง
ท าของให้กับหน่วยงานภายนอก พ.ศ. 2557 

3. แผนการหารายได้ของสถาบันประจ าปี 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มขออนุมัติจ าหน่ายผลิตภัณฑ์  

2. แบบฟอร์มใบน าส่งเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงินมหาวิทยาลัย 
4. แบบฟอร์มรายงานเงินรายได้จากการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์  

เอกสำรบันทึก : เอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ส าเนาใบน าส่งเงิน ผู้ปฏิบัติงานเจ้าหนา้ที่

การเงิน 
ห้องส านักงาน

ผู้อ านวยการสถาบัน 
10 ป ี เรียงตามล าดับเอกสาร 

แบบฟอร์ม ขออนุมัติ
จ าหน่ายพันธุ์บัวและ
ผลิตภัณฑ์ต่างๆของ

สถาบัน 

ผู้ปฏิบัติงานเจ้าหนา้ที่
การเงิน 

ห้องส านักงาน
ผู้อ านวยการสถาบัน 

10 ป ี เย็บรวมกับส าเนาใบ
น าส่งเงิน 

 
 



 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                                                                                      
 

  
 

1 คณะกรรมการ
บริหารฯ 

 
 
 

1.คณะกรรมการบริหารฯ ประชุม
เพื่อก าหนดเป้าหมายและจดัท า
แผนการหารายได้ประจ าป ี
2.น าแผนการหารายได้แจ้งนัก
ปฏิบัติการอดุมศึกษาเพื่อวาง
แผนการผลติประจ าป ี

1 วัน 1.เอกสารแผนการหา
รายได้ประจ าป ี
2.เอกสารสรุปผลการ
ประชุม 

2 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

   ด าเนินการผลิต ผลติภณัฑ์ต่างๆ 
ตามแผนงานดังนี้                             
1. พันธุ์บัว 
2. บัวอบแห้งในโหลแก้ว 
3. พืชเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 
 

 เอกสารแผนงานก    

3 
 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 1.กรอกรายละเอียดผลิตภณัฑ์
จ าหน่ายใส่แบบ ฟอรม์ขออนุมัติ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ ์
 

15นาที แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ ์
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1.รองผู้อ านวยการตรวจสอบ
รายละเอียดรายการและราคาของ
ผลิตภณัฑ ์
  - ถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการ 
  - ไม่ถูกต้อง แจ้งนักปฏิบัติการ
อุดมศึกษาแก้ไข 
 

15 นาที แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ ์

5 ผู้อ านวยการ  1.เสนอให้ผู้อ านวยการสถาบันบัวฯ 
พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 
 

15 นาที แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ ์

6 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ให้ลูกค้า 
 
 
 

1ชม แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ ์
 

 
 

   
  

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

  เริ่มต้น 

ขออนุมัติจ าหน่าย
ผลิตภณัฑ ์

ด าเนินการผลติผลิตภัณฑ ์

เสนอรอง
ผู้อ านวยการฯ  

ตรวจสอบ 
 

จัดท าแผนการหารายได้
ประจ าป ี

เสนอ
ผู้อ านวยการฯ  
พิจารณาอนุมัต ิ

 

1 

 

ด าเนินการจ าหน่ายผลติภณัฑ ์



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

7 ผู้ปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 

1.รับช าระเงินพร้อมใบขออนุมตัิ
จ าหน่ายพันธ์ุบัวและผลิตภณัฑ์
จากบัวท่ีได้รับการอนุมตัิแล้ว 
2.ตรวจสอบยอดเงิน ออก
ใบเสร็จรับเงินมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

15 นาที 1.แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ ์
2.ใบเสร็จรับเงิน
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
 

8 ผู้ปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

 

1.สรุปรายรับรายวัน ลงด้านหลัง
ส าเนาใบเสร็จล าดบัสุดท้าย 
2.จัดท าใบน าส่งเงิน 
3.น าส่งเงินพร้อมเล่มใบเสร็จ 
 

10 นาที 1.ใบขออนุมัติ
จ าหน่าย 
2.ใบเสร็จรับเงิน
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 

9 ผู้ปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 1.จัดท ารายงานเงินรายได้รายไตร
มาส  
2.เสนอคณะกรรมการบริหาร
สถาบันฯ ทราบ 
 

1 ชม 1.รายงานสรปุรายรับ 

    
 
 

 

  

 

 

1 

จัดท ารายงานเสนอ
คณะกรรมการบรหิาร 

จบ 

รับช าระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

สรุปรายรับรายวันและ
น าส่งเงินให้กองคลัง 


