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ก 

คำนำ 
 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการ
จัดการที่ยั ่งยืน มหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  
ให้เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และสอดคล้องตามระเบียบ ข้อบังคับ  
และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย ตลอดจนเพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน ลดข้อผิดพลาด  
และสามารถตรวจสอบขั้นตอนการดำเนินงานได้อย่างเป็นระบบ   
 

เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ ได้รวบรวมขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงินและบัญชี อาทิ การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ  
หรือกิจกรรม การเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว การเบิกค่าประกันสังคม รวมถึงการตรวจสอบเอกสารทางการ
เง ินและการจัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่าง ๆ พร้อมจัดทำแผนผังขั ้นตอนการปฏิบัต ิงาน  
(Flow Chart) เพ่ือให้สามารถศึกษาและนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างเข้าใจง่ายและมีประสิทธิภาพ   
 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร
ผู ้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี รวมถึงผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด อันจะส่งผลให้การดำเนินงานของหน่วยงานบรรลุ  
ตามเป้าหมายและพันธกิจขององค์กรต่อไป 

 
 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน  
มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ส่วนที ่1 

   ข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์ของศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการที่ย่ังยืน มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 

1. ปรัชญามหาวิทยาลัยพะเยา 
ปญญาชีวี เสฏฐชีวี นาม (ปัญญาชีวี เสฏฐะชีวี นาม) "ด ารงชีวิตด้วยปัญญาประเสริฐที่สุด" 
(A Life of Wisdom Is the Most Wondrous of All) 
 

2. ปณิธานมหาวิทยาลัยพะเยา 
ปัญญาเพ่ือความเข้มแข็งของชุมชน (Wisdom for Community Empowerment) 
 

3. วิสัยทัศน์ศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการที่ย่ังยืน 
สนับสนุนการสร้างปัญญาเพ่ือชุมชนสีเขียวและการจัดการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน 
 

4. พันธกิจศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการที่ย่ังยืน 
1. พัฒนามหาวิทยาลัยพะเยาสู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียวระดับโลกตามเกณฑ์ UI Green Metric 
2. พัฒนามหาวิทยาลัยพะเยาให้บรรลุเป้าหมายความเป็นกลางทางคาร์บอน 
3. พัฒนามหาวิทยาลัยพะเยาให้เป็นผู้น าด้านการจัดการก๊าซเรือนกระจก (Climate Action Leading 

Organization : CALO) 
 

5. ค่านิยมองค์กร 
ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืนก าหนดค่านิยมองค์กร โดยยึดค่านิยม UP-CESM ซึ่งเป็นแนวทาง

ในการท างานร่วมกันเพื่อความเป็นเลิศ ดังนี้ 
U : Unity ( ท างานรวมกันเป็นหนึ่ง ) 
P : Professional ( ท างานอย่างมืออาชีพและมาตรฐาน ) 
C : Cooperation ( สร้างความร่วมมือทุกภาคส่วน ) 
E : Excellence ( มุ่งสู่ความเป็นเลิศ )  
S : System ( ท างานอย่างเป็นระบบ ) 
M : Morality ( มีคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาล ) 
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6. เป้าประสงค์ (Purposes) 
1. ส่งเสริมและพัฒนาสิ่งแวดล้อมและกายภาพของมหาวิทยาลัยพะเยา ให้ได้รับการจัดอันดับ 1 ใน 100 

ของมหาวิทยาลัยระดับโลก ในการจัดอันดับสถาบันการศึกษาสีเขียวที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมระดับโลก  
(UI Green metric world University Ranking) 

2. ส่งเสริมและพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยาให้เป็นผู้น าด้านการจัดการก๊าซเรือนกระจก ( Climate 
Action Leading Organization) โดยสถาบันการพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน 

3.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยพะเยาบรรลุเป้าหมายความเป็นกลางทางคาร์บอนในปี  
พ.ศ. 2593 และสร้างรายได้จากการให้บริการวิชาการด้านการจัดการก๊าซเรือนกระจกสู่ความเป็นกลาง 
ทางคาร์บอน และจากการบริหารจัดการคาร์บอนเครดิต (Carbon Credit) 
 

7. สมรรถนะหลักขององค์กร (Core Competency) 
1. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของมหาวิทยาลัยพะเยาการมุ่งมั่นพร้อมก้าวสู่การเป็นมหาวิทยาลัย

ที่มีความเป็นกลางทางคาร์บอน ปี ค.ศ. 2050 
2. มีศักยภาพในการถ่ายทอดข้อมูลและเทคโนโลยีทางด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม และเป็นศูนย์กลาง

ในการด าเนินงานกิจกรรม UP Green และกิจกรรมความเป็นกลางทางคาร์บอนภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
3. มีระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และมีธรรมาภิบาล 
4. การมีส่วนร่วมกับชุมชนทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยาอย่างยั่งยืน 

 

8. โครงสร้างการบริหารศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
“ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัยพะเยา” เป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดส านักงาน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา ได้น าแนวคิดการบริหารจัดการองค์กรสมัยใหม่ (Smart Operation) โดยการบูรณาการ
หน่วยงานเดิมที่สนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจหลัก เพ่ือให้เกิดการความคล่องตัวในการด าเนินงาน 
และยกระดับเป็นหน่วยงานที่มีองค์ความรู้เฉพาะด้านเพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืนด้านสิ่งแวดล้อม 
และการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้ก าหนดโครงสร้างการบริหาร 
ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน และก าหนดหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจ านวน 2 งาน ได้แก่ งานธุรการ  
และงานส่งเสริมและการจัดการที่ยั่งยืน ดังแสดงในภาพที่ 2 
 

9. โครงสร้างการบริหารงานของศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 แผนผังผู้บริหารของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
 



3 
 

10. โครงสร้างองค์กรของศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการที่ย่ังยืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารองค์กรของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
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ส่วนที ่2 
แบบกำหนดภาระงานของบคุลากรศนูย์สิง่แวดลอ้มและการจดัการทีย่ัง่ยนื 

ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2569 
 

ผู้จัดทำ นางสาวนันท์นภัส  จันสม 
ตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

สังกัดงาน งานธุรการ (งานการเงินและบัญชี) 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง การเงินและบัญชี 
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตราฐานกำหนดตำแหน่ง  

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานการเงินและบัญชี ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ วันที่ 21 กันยายน 
2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานการเงินและบัญชีระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในต้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) กำกับและตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เช่น ค่าตอบแทน ค่าจ้าง ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

(2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารสำคัญการเบิกจ่าย เพื่อให้การเบิก
จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของมหาวิทยาลัย เพื่อให้การ
ดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

          (3) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณ  
และการบัญชี ชี ้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาชัดข้องต่าง ๆเกี่ยวกับการเงินการงบประมาณ  
และการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่นมีประสิทธิภาพ 

(4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่  
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการเพื่อให้  
การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอกเพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 

(1) ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงิน และการบัญชี  
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ  
ที่เป็นประโยชน ์

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชากรร เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชี  
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต ่างๆ ที ่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา  
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวนันท์นภัส  จันสม ตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

นักวิชาการเงินและบัญชี ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
1. งานจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.1 จัดทำขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.2 กรณีสำรองเงินจ่าย จัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงานหลังจากเดินทางปฏิบัติงานเสร็จสิ้น 
          1.3 กรณยีืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง จัดทำใบยืมเงินเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.4 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีส่งเอกสารชดใช้เงินยืม) 
 

 2. งานจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดำเนินกิจกรรม / โครงการ 

2.1 จัดทำขออนุมัติค่าใช้จ่ายดำเนินกิจกรรม / โครงการ 

          2.2 กรณยีืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง จัดทำใบยืมเงินเพ่ือดำเนินกิจกรรม / โครงการ 
2.3 การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรม / โครงการ (กรณีส่งเอกสารชดใช้เงินยืม) 
2.4 กรณีสำรองเงินจ่าย จัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดำเนินกิจกรรม / โครงการหลังจากดำเนินการเสร็จสิ้น 
 

3. งานเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
3.1 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินเดือน ลูกจ้างรายชั่วคราวรายวัน 

3.2 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินเดือน ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 

3.3 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินสมทบประกันสังคม 

4. งานจัดทำเอกสารเบิกค่าโทรศัพท์ผู้อำนวยการ 

4.1 จัดทำเอกสารเบิกค่าโทรศัพท์ผู้อำนวยการ ประจำเดือน 

5. งานตรวจสอบเอกสารทางการเงิน  

5.1 ตรวจสอบเอกสารทางการเงินและรวบรวมข้อมูลการเงินและบัญชี 
6. งานประชุม 

6.1 การจัดทำระเบียบวาระการประชุม  
6.2 การดำเนินการประชุม  
6.3 การจัดทำรายงานการประชุมหลังจากประชุมเสร็จสิ้น 
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1. ภาระงานหลกัตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง่ 
 

ลำดบั ภาระงาน/ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ ตวัชี้วดัหลกั 
สดัสว่น 
ของงาน 

1. งานการเงนิและบญัช ี  70 
 1.1 จัดทำขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการการเดินทางไปปฏิบตัิงาน 

1.2 จดัทำเอกสารขออนุมตัิค่าใช้จ่ายในการดำเนนิโครงการ หรือ 
กิจกรรม 
 

1) มีการอนมุัติคา่ใช้จ่ายในการยมื
เงินทันตามระยะเวลากำหนดการ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน หรอืทันตาม
กำหนดการการดำเนนิโครงการ 
กิจกรรม 
2. เอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย
ที่นำส่งกองคลังถูกต้อง ครบถ้วน 
และไม่มีการส่งคืนแก้ไข 

20 
 
 
 
 
 

 

 1.3 จัดทำขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
หลังจากการเดินทางไปปฏิบัติงานเสร็จสิ้น 
1.4 จัดทำขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ หรือ
กิจกรรม หลังจากดำเนินโครงการหรือกิจกรรมเสร็จสิ้น 
1.5 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ผู้อำนวยการ 
 

1. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
2. เอกสารการเบิกจ่ายที่นำส่ง
กองคลังถูกต้อง ครบถ้วน และ
ไม่มีการส่งคืนแก้ไข 

20 
 
 
 
 

 

 1.6 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าจา้ง ลูกจา้งรายช่ัวคราวรายวัน 
1.7 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าจ้าง ลูกจา้งรายช่ัวคราวรายเดือน 
1.8 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าประกันสังคม ลูกจ้างรายชั่วคราวราย
เดือน ประจำเดือน 
 

1. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
2. เอกสารการเบิกจ่ายที่นำส่ง
กองคลังถูกต้อง ครบถ้วน และ
ไม่มีการส่งคืนแก้ไข 

30 
 
 
 

2 งานประชมุ  30 
 2.1 จัดวาระการประชุม  

      1. จัดทำปฏิทินการประชุมของศูนย์ฯ  
      2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม พร้อมแนบเอกสารการ
ประชุม เพื่อนำเสนอ 
 

- การประชุมจดัไดต้รงตาม
กำหนดปฏิทิน 
 

15 

 2.2 จัดทำรายงานการประชุม  
      1. จัดทำมติรายงานการประชุม  
      2. ติดตามรายงานผลการปฏบิัติตามมติที่ประชุม  
เพื่อรายงานในที่ประชุมทราบ  
      3. จัดเก็บและรวบรวมเอกสารรายงานการประชุม 
 

- มติที่ประชุมได้รับการปฏิบตัิ
จริงและติดตามผลได ้

15 
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2. ผลลัพธท์ีค่าดหวงัในปงีบประมาณ 2569 

ตวัชี้วดัหลกั ผลลพัธ ์
คา่เปา้หมาย 

ต.ค. 68 พ.ย. 68 ธ.ค. 68 ม.ค. 69 ก.พ. 69 ม.ีค. 69 เม.ย. 69 พ.ค. 69 ม.ิย. 69 ก.ค. 69 ส.ค. 69 ก.ย. 69 
1) มีการอนมุัติคา่ใช้จ่ายในการยมืเงิน
ทันตามระยะเวลากำหนดการเดินทาง
ไปปฏิบตัิงาน หรอืทันตามกำหนดการ
การดำเนนิโครงการ กจิกรรม 

ร้อยละ 80 ของการอนุมัตเิงิน
ย ืมที่ดำเน ินการแล ้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

2) เอกสารการยืมเงินทดรองจ่ายที่
นำส่งกองคลังถูกต้อง ครบถ้วน และ
ไม่มีการส่งคืนแก้ไข 
 

เอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย 
ที่นำส่งกองคลัง มีการถูกส่งคืน
แก้ไข ไม่เกิน 5 ครั ้งต่อปีงบ 
ประมาณ 

            

3) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด โดยมีค่าใช้จ่าย
ดังนี ้
     - เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปปฏิบตัิงาน  
     - เบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนิน
โครงการ , กิจกรรม  
ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

ร้อยละ80 ของการเบิกจ่าย
ค ืนเง ินค ่าใช ้จ ่าย ท ันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
90 

ร้อยละ 
90 

ร้อยละ 
90 

4) เอกสารการเบิกจ่ายที่นำส่งกอง
คลังถูกต้อง ครบถ้วน และไม่มีการ
ส่งคืนแก้ไข 
 
 

เอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย 
ที่นำส่งกองคลัง มีการถูกส่งคืน
แก้ไข ไม ่เก ิน 10 ครั ้งต ่อปี 
งบประมาณ 

            

ส่งแก้ไขไม่เกิน 5 ครั้งต่อปี

ส่งแก้ไขไม่เกิน 10 ครั้งต่อ

ปี
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ตวัชี้วดัหลกั ผลลพัธ ์
คา่เปา้หมาย 

ต.ค. 68 พ.ย. 68 ธ.ค. 68 ม.ค. 69 ก.พ. 69 ม.ีค. 69 เม.ย. 69 พ.ค. 69 ม.ิย. 69 ก.ค. 69 ส.ค. 69 ก.ย. 69 
5)  ทำการ เบ ิ กจ ่ าย ให ้ท ันตาม
ระยะเวลาที ่กำหนด โดยไม่เกิน
ระยะเวลาดังนี้ 
    -  การเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างราย
ชั่วคราวรายวัน ส่งเอกสารให้กับกอง
คลังภายใน 3 วัน ของเดือนถัดไป 
   -  ดำเนินการเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้าง
รายช่ัวคราวรายเดือน 
   - ดำเนินการเบิกจ่ายค่าประกัน 
สังคม ลูกจ้างรายชั่วคราวรายเดือน 
ประจำเดือน ส่งเอกสารให้กับกอง
คลังไม่เกินวันที่ 25 ของเดือนนั้นๆ 
 

ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่าย
ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

6) เอกสารการเบิกจ่ายที่นำส่งกอง
คลังถูกต้อง ครบถ้วน และไม่มีการ
ส่งคืนแก้ไข 

เอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย 
ที่นำส่งกองคลัง มีการถูกส่งคืน
แก้ไข ไม่เกิน 3 ครั ้งต่อปีงบ 
ประมาณ 

            

7) ด้านงานประชุม การประชุมจัด
ได้ตรงตามกำหนดปฏิทิน 

ร้อยละ 80 ดำเนินการประชุม
ตรงตามกำหนดการประชุม 
 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

8) มติที่ประชุมได้รับการปฏิบัติจริง
และติดตามผลได้ 

ร ้อยละ 100 ร ้อยละของมติ  
ที่ประชุมที่มีการรายงานความ
คืบหน้าและติดตามผลสถานะได้ 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ส่งแก้ไขไม่เกิน 3 ครั้งต่อปี
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3. แผนพฒันาศกัยภาพ 

ลำดับ หลักสตูร สอดคลอ้งกบัภาระงาน หนว่ยงานทีจ่ัดกจิกรรม 
1 กิจกรรมอบรมการใช้ระบบ  

UP DMS 
เพื่อการพัฒนาทักษะ เสริมสร้างความรู้ 
และความเข้าใจในการใช้ระบบ UP DMS 
สามารถนำความความร ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมา 
ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน และทำให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการ
ที่ยั่งยืน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

2 อบรมการพัฒนาศักยภาพงาน
สารบรรณ 

เพื ่อพัฒนาความร ู ้ ความเข้าใจ และ
ทักษะในการจัดทำหนังสือราชการให้
ถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 
สามารถนำมาปรับใช้ในการเขียนหนังสือ
ราชการให้ถูกต้อง 
 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการ
ที่ยั่งยืน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

3 อบรมโครงการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ด้านการเงินการคลัง  
ครั้งที่ 1 / 2569 

เพื ่อการพัฒนาทักษะ เพิ ่มพูนความรู้ 
และทำความเข้าใจด้านการเงินการคลัง 
ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้และชักถามปัญหา
อุปสรรคเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานด้าน
การเงินและการคลังระหว่างเจ้าหน้าที่
การเงินของหน่วยงาน 
 

กองคลัง  
มหาวิทยาลัยพะเยา 

4 อบรมการพัฒนาโครงการ  
T-Ver ภาคป่าไม้ 

เพื ่อพัฒนาความร ู ้ ความเข้าใจ  และ
สามารถนำความรู้ที่ได้รับไปเผยแพร่แก่ผู้
ท ี ่สนใจทั ้งภายในและภายนอก เพ่ือ
ส่งเสริมความตระหนักด้านสิ่งแวดล้อม
และการพัฒนาที่ยั่งยืน 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการ
ที่ยั ่งยืน ร่วมกับ คณะพลังงาน
และสิ่งแวดล้อม 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ผู้จัดทำภาระงาน 

 

ลงช่ือ ................................................... 

(นางสาวนันท์นภัส  จันสม) 

....../......../....... 

ผู้ตรวจสอบ 

 

ลงช่ือ ................................................... 

(นางสาวปพิชญา  ยอดมณี) 

หัวหน้างานธุรการ 

....../........./......... 

ผู้อนุมัต ิ

 

ลงช่ือ ................................................... 

(ดร.ปรัชญ์  ปิงเมืองเหล็ก) 

ผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อม 

และการจัดการที่ยั่งยืน 

....../........./......... 
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จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ได้นำมาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานโดยมี Flow chart ดังนี้ 

 

ขั้นตอนการดำเนนิการขออนมุัตกิารเดนิทางไปปฏบิัตงิาน  
 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

เจ้าของเรื่อง /
บุคลากรผู้
เดินทาง 

 

จุดเริม่ต้น 

 
ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

1. เจ้าของเรื่อง/บุคลากรนำส่ง
เอกสารต้นเรื่องที่ได้รับการ
อนุมัติแล้ว 

1. หนังสือเวียนแจ้ง ภายใน 10 
นาที 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 
ถูกตอ้งและครบถ้วน 

2. งานธุรการตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสาร 
 

 

1. หนังสือเวียนแจ้ง ภายใน 10

นาที 

 

  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ 
    เดินทางไปปฏิบัติงาน 

            

                  
                 กรณีที่ 1 

                  ไม่เบิกค่าใช้จ่าย 

3. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปปฏิบตัิงาน โดยแบ่ง
ออก 3 กรณีดังนี้  
3.1 กรณทีี่1 ไม่เบิกค่าใช้จ่าย
จัดทำขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงานโดย
ไม่เบิกค่าใช้จ่าย  
 

1. ใบขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 

2. หนังสือเวียนแจ้ง 

 

ภายใน 30

นาที 

 

 

   กรณีที่ 2 
   เบิกเงินสำรองจ่าย 

 

 

3.2 กรณทีี่2 เบิกเงินสำรองจ่าย  
จัดทำบันทึกขออนมุัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานในระบบ  
E-Budget ในหมวดเอกสาร
ดำเนินงาน หัวข้อขอใช้
งบประมาณ (เบิกเงินสำรองจ่าย) 
 

1.ใบขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
ในระบบ ในระบบ E-
Budget 
2.หนังสือเวียนแจ้ง 

ภายใน 30

นาที 

 

 
           กรณีที่ 3 
     ยืมเงินทดรองจ่าย 

          

3.3 กรณทีี่ 3 ยืมเงินทดรองจ่าย 
จัดทำบันทึกขออนุมัตเิดนิทาง
ไปปฏิบตัิงานและยมืเงินทดรอง
จ่าย ในระบบ E-Budget ใน
หมวดเอกสารดำเนนิงาน หัวข้อ
ขอใช้งบประมาณ (ยมืเงิน) 

1.ใบขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
ในระบบ ในระบบ E-
Budget 
2.หนังสือเวียนแจ้ง 
 

ภายใน 30

นาที 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานธุรการ 

 

  แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 

 

 
 

เสนอพิจารณา 
อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 

4. เสนอพิจารณาลงนาม โดย
ผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการศูนย์
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ
 

1.ใบขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
ในระบบ ในระบบ E-
Budget 
2.หนังสือเวียนแจ้ง 
 

ภายใน 1  

วัน 
 

 

 

                   กรณีที่ 1 
                ไม่เบิกค่าใช้จ่าย 

5. เมื่อผู้ช่วยอธิการบดี ลง
นามอนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอน
จะแบ่งเป็น 3 กรณ ี
5.1 กรณทีี1่ ไมเ่บกิคา่ใชจ้า่ย
งานธุรการจัดเก็บใบขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงานเข้าแฟ้ม 
 

1.ใบขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
ในระบบ ในระบบ E-
Budget 
2.หนังสือเวียนแจ้ง 
 

ภายใน 30

นาที 

 

   

   กรณีที่ 2 
   เบิกเงินสำรองจ่าย 

 

5.2 กรณทีี่2 เบิกเงินสำรองจ่าย  
เมื่อไดร้ับใบขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
เรียบร้อยแล้ว ธุรการจัดเก็บ
เอกสารเพื่อรอนำมาทำ
เอกสารการเบิกจ่ายหลังจาก
เดินทางเสร็จสิ้น โดยเจ้าของ
เรื่อง/ผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงาน 
สำรองเงินจ่ายเอง 
 

1.ใบขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
ในระบบ ในระบบ E-
Budget 
2.หนังสือเวียนแจ้ง 
 

ภายใน 30

นาที 

 

 

           กรณีที่ 3 

     ยืมเงินทดรองจ่าย 

 

 

     จัดทำใบสัญญายืมเงิน 
 

     

5.3 กรณทีี่3 ยมืเงินทดรองจา่ย 

เมื่อไดร้ับใบขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
เรียบร้อยแล้ว  
 

5.3.1 จัดทำใบสัญญายมืเงิน 
ในระบบ Microsoft 
Dynamics AX 2009 ในบัญชี
พักลูกหนี ้

1.ใบสัญญายืมเงิน
ระบบ Microsoft 
Dynamics AX 
2009 
2.ใบขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
ในระบบ ในระบบ E-
Budget 

ภายใน 1  

วัน 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

 

งานการเงิน
และบัญช ี

   

     แก้ไข 

 

      
 

      เสนอพิจารณาลงนาม 

 

 
 

 

 

      เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

 

          นำส่งกองคลัง 

 

5.3.2 เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารส่งกองคลัง 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอผู้ยมืเงินพิจารณาลงนาม 
2. เสนอหัวหน้างานธุรการ
พิจารณาลงนาม 
3. เสนอผู้อำนวยการศูนย์
พิจารณาลงนาม 
4. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ
 
5.3.3 นำเอกสารส่งกองคลัง 

3.หนังสือเวียนแจ้ง 

           
             จุดสิ้นสุด 
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ขั้นตอนการดำเนนิการจดัทำขออนุมตัเิบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปปฏบิตังิาน 

 หลงัจากการเดนิทางไปปฏบิตัิงานเสรจ็สิน้ 
 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

เจ้าของเรื่อง/

บุคลากรผู้

เดินทาง 

 
จุดเริม่ต้น 

 
 

ไม่ถูกต้อง  

ครบถ้วน 

 

1. หลังจากการเดินทางไป
ปฏิบัติงานเสร็จสิ้น เจ้าของ
เรื่อง/บุคลากรผู้เดินทาง ส่ง
เอกสารที่ต้องทำการ
เบิกจ่ายทั้งหมดให้งาน
การเงิน 

1. เอกสารเบิกคา่ใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน  
 

ภายใน 10 

นาที 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

2. งานการเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องและครบถ้วน
ของเอกสาร 
 

1. เอกสารเบิกคา่ใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน  
 

ภายใน 15

นาที 

 
จัดทำรายงาน 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน 

3. จัดทำรายงานการเดนิทาง
เดินทางไปปฏิบตัิงาน ใน
ระบบ E-Budget 

1. รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
2. เอกสารเบิกคา่ใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน  
 

ภายใน 30

นาที 

 

 

จัดทำใบขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย 

 
 

              
              กรณีที่1  
        เบิกเงินสำรองจ่าย 

 

4. จัดทำใบขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ในระบบ E-
Budget โดยจะแบ่ง
ออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
4.1 กรณทีี1่ เบกิเงนิสำรอง
จา่ย 
จัดทำใบขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ในระบบ  
E-Budget 

1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2. รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
3. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน 

ภายใน 30

นาที 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

 4. ใบขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน  
5. หนังสือเวียนแจ้ง 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       กรณีที่2  
  ยืมเงินสำรองจ่าย 
 

4.2 กรณทีี2่ ยมืเงนิทดรอง
จา่ย 
จัดทำใบคืนเงิน ในระบบ E-
Budget เมื่อทำใบคนืเงินใน
ระบบจะได้ใบขออนุมัตเิบิก
ค่าใช้จ่ายออกมาอตัโนมตัิ 
(ออกมาคู่กัน)  
โดยการจัดทำใบคืนเงิน 
มีขั้นตอนดังนี ้
1. หากมเีงินเหลือคืนผู้
เดินทาง 
ปฏิบัตไิด ้2 วิธี ดังนี ้
1.1 โอนเข้าบญัชี
มหาวิทยาลยัพะเยากองทุน
ทั่วไป จากนั้นพมิพ์หลกัฐาน
การโอนเงินส่งให้งานการเงิน 
1.2 นำเงินสดให้งานการเงิน
ไปคนืยังกองคลัง 
2. จากนั้นจะได้
ใบเสรจ็รบัเงินจากกองคลังมา
เป็นหลักฐานนำเงินสดส่งคนื 
 

1. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
2. ใบคนืเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
4. รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
5. เอกสารเบิกคา่ใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน  
6. ใบสัญญายมืเงินระบบ 

Microsoft Dynamics AX 

2009 

7. ใบขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน ในระบบ ในระบบ 

E-Budget 

8. หนังสือเวียนแจ้ง 

ภายใน 30

นาที 

 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 

 
 

   เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

 

อนุมัต ิ

 

3. เสนอพิจารณาลงนามใน
ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

กรณ ีเบิกเงนิสำรองจา่ย  
มีเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2. รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
3. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน 

ภายใน 1  

วัน 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

 

 

 

 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

4. ใบขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน  
5. หนังสือเวียนแจ้ง 

ส่วนกรณ ียมืเงนิทดรองจา่ย มี
เอกสารเพิ่มจากกรณี เบิกเงิน
สำรองจ่าย ดังนี้ 
6. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
7. ใบคนืเงิน 
8. ใบสัญญายมืเงินระบบ 

Microsoft Dynamics AX 

2009 
 

 

    จัดทำใบขอเบิกเงิน 

4. จดัทำใบขอเบิกเงิน (สีฟ้า) 
ในระบบ Microsoft 
Dynamics AX 2009 

กรณ ีเบิกเงนิสำรองจา่ย  
มีเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2. รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
3. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน 
4. ใบขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน  
5. หนังสือเวียนแจ้ง 
ส่วนกรณ ียมืเงนิทดรองจา่ย  
มีเอกสารเพิม่จากกรณี เบิกเงิน
สำรองจ่าย ดังนี้ 
6. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
7. ใบคนืเงิน 
8. ใบสัญญายมืเงินระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 
 

ภายใน 30

นาที 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 

  ลงนาม 

                

5. เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารสง กองคลัง 
โดยผานขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหนางานธุรการ 
2.เสนอผูอำนวยการศูนย 

กรณ ีเบิกเงนิสำรองจา่ย  
มีเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2. รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
3. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน 
4. ใบขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน  
5. หนังสือเวียนแจ้ง 
ส่วนกรณ ียมืเงนิทดรองจา่ย  
มีเอกสารเพิม่จากกรณี เบิกเงิน
สำรองจ่าย ดังนี้ 
6. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
7. ใบคนืเงิน 
8. ใบสัญญายมืเงินระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 

ภายใน 1 วัน 

 

 

       นำส่งกองคลัง 

6. นำเอกสารเบิกจ่าย

ทั้งหมดส่งกองคลัง 

 ภายใน 10

นาที 

 

  

จุดสิ้นสุด 
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ขั้นตอนการดำเนนิการขออนมุัติค่าใชจ้า่ยในการดำเนนิโครงการหรอืกจิกรรม 
 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

เจ้าของเรื่อง/
บุคลากรศูนย ์

 

จุดเริม่ต้น 
 

ไม่ถูกต้อง  

ครบถ้วน 

1. เจ้าของเรื่อง/บุคลากรศูนย์
นำส่งเอกสารต้นเรื่องที่ได้รับ
การอนุมัติแล้ว 
 

1. กำหนดการโครงการ 
2. เอกสารสำเนาโครงการ  

ภายใน  10  

นาที 

งานธุรการ 

 

     

 

    แก้ไข 

 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

2. งานธุรการตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสาร 
 
 

1. กำหนดการโครงการ 
2. เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน  10  

นาที 

 

   จัดทำขออนุมัติค่าใช้จ่าย           
    ในการดำเนินโครงการ 

            

                  
           กรณีที่ 1 

           เบิกเงินสำรองจ่าย  
 

3. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ 
ดำเนินโครงการโดยแบ่งออก 2 
กรณดีังนี้  
3.1 กรณทีี1่ เบิกเงินสำรองจา่ย  
จัดทำขออนุมตัิค่าใช้จ่าย 
ในการดำเนนิโครงการ 
ในระบบ E-Budget ในหมวด
เอกสารดำเนินงาน หัวข้อขอใช้
งบประมาณ (เบิกเงินสำรองจ่าย) 
 

1. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการใน
ระบบ E-Budget 
2. กำหนดการโครงการ 

3. เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน 30 

นาที 

 

    

       กรณีที่ 2 

  ยืมเงินทดรองจ่าย 
 

 

 

3.2 กรณทีี2่ ยืมเงินทดรองจ่าย 
จัดทำบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการดำเนินโครงการและยมืเงิน
ทดรองจ่าย ในระบบ  
E-Budget ในหมวดเอกสาร
ดำเนินงาน หัวข้อขอใช้
งบประมาณ (ยืมเงิน) 
 

1. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการใน
ระบบ E-Budget 
2. กำหนดการโครงการ 

3. เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน 30 

นาที 

 

 

 เสนอพิจารณา 
  เพื่อลงนาม 

 
 

 
 

   เสนอพิจารณา 
อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

4. เสนอพิจารณาลงนาม โดย
ผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการศูนย์
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ

1. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการใน
ระบบ E-Budget 
2. กำหนดการโครงการ 

3. เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน 1 

วัน 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

  

 

 

 

             กรณีที่ 1 
            เบิกเงินสำรองจา่ย 
                 

5. เมื่อผู้ช่วยอธิการบดี ลงนาม
อนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
เรียบร้อยแล้ว ข้ันตอนจะ
แบ่งเป็น 2 กรณีดังนี ้
5.1 กรณทีี1่ เบกิเงนิสำรองจา่ย  
เมื่อไดร้ับใบขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการดำเนินโครงการเรียบร้อย
แล้ว ธุรการจดัเก็บเอกสารเพื่อ
รอนำมาทำเอกสารการ
เบิกจ่ายหลังจากดำเนินโครงการ
เสร็จสิ้น  
โดยเจา้ของเรื่อง/ผูจ้ัดโครงการ 
สำรองเงินจ่ายเอง 
 

1. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการใน
ระบบ E-Budget 
2. กำหนดการโครงการ 

3. เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน 10 

นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

           กรณีที่ 2 

     ยืมเงินทดรองจ่าย 

 

 

     จัดทำใบสัญญายืมเงิน 
 

     
 
      

 

 

      เสนอพิจารณาลงนาม 

 

 
 

 

 

      เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

         นำส่งกองคลัง 

 

5.2 กรณทีี2่ ยมืเงนิทดรองจา่ย 

เมื่อไดร้ับใบขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการดำเนินโครงการเรียบร้อย
แล้ว  
 

5.3.1 จัดทำใบสัญญายมืเงิน 
ในระบบ Microsoft 
Dynamics AX 2009 ในบัญชี
พักลูกหนี ้
 

5.3.2 เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารส่งกองคลัง 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอผู้ยมืเงินพิจารณาลงนาม 
2. เสนอหัวหน้างานธุรการ
พิจารณาลงนาม 
3. เสนอผู้อำนวยการศูนย์
พิจารณาลงนาม 
4. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ
 

5.3.3 นำเอกสารส่งกองคลัง 

1. ใบสัญญายมืเงิน 
2. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการใน
ระบบ E-Budget 
3. กำหนดการโครงการ 

4.เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน 1 

วัน 
 

  

จุดสิ้นสุด 
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ขั้นตอนการดำเนนิการขออนมุัติเบิกค่าใชจ้า่ยดำเนนิโครงการหรอืกจิกรรม 
หลงัจากดำเนนิโครงการหรอืกิจกรรมเสรจ็สิน้ 

 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

เจ้าของเรื่อง / 

 ผู้ขอจัด

โครงการ 

 

จุดเริม่ต้น 

 

 
ไม่ถูกต้อง  

ครบถ้วน 

1. เมื่อดำเนินโครงการ
เรียบร้อยแล้ว ผูส้ำรองจ่าย 
ส่งเอกสารทีต่้องทำการ
เบิกจ่ายทั้งหมดให้งาน
การเงิน 

1. เอกสารเบิกคา่ใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ
เงิน ฯลฯ 
 

ภายใน 10 

นาที 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

2. งานการเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องและครบถ้วน
ของเอกสาร 
 

1. เอกสารเบิกคา่ใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 

ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ

เงิน ฯลฯ 
 

ภายใน 10 

นาที 

 

จัดทำใบขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย 

 
 

              
              กรณีที่1  
        เบิกเงินสำรองจ่าย 

 

4. จัดทำใบขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการดำเนิน
โครงการ ในระบบ E-
Budget โดยจะแบ่ง
ออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
4.1 กรณทีี1่ เบกิเงนิสำรอง
จา่ย 
จัดทำใบขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการดำเนิน
โครงการ ในระบบ  
E-Budget 
 

1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการ  
ในระบบ E-Budget 
2. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ
เงิน ฯลฯ 
3. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินโครงการ 
ในระบบ E-Budget 
4. กำหนดการโครงการ 
5.เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน 30 

นาที 

 

       กรณีที่2  

  ยืมเงินสำรองจ่าย 

 

4.2 กรณทีี2่ ยมืเงนิทดรอง
จา่ย 

1. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
2. ใบคนืเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน

ภายใน 30 

นาที 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำใบคืนเงิน ในระบบ E-
Budget เมื่อทำใบคนืเงินใน
ระบบจะได้ใบขออนุมัตเิบิก
ค่าใช้จ่ายออกมาอตัโนมตัิ 
(ออกมาคู่กัน)  
โดยการจัดทำใบคืนเงิน 
มีขั้นตอนดังนี ้
1. หากมเีงินเหลือคืนผู้
เดินทาง 
ปฏิบัตไิด ้2 วิธี ดังนี ้
1.1 โอนเข้าบญัชี
มหาวิทยาลยัพะเยากองทุน
ทั่วไป จากนั้นพมิพ์หลกัฐาน
การโอนเงินส่งให้งานการเงิน 
1.2 นำเงินสดให้งานการเงิน
ไปคนืยังกองคลัง 
2. จากนั้นจะได้
ใบเสรจ็รบัเงินจากกองคลังมา
เป็นหลักฐานนำเงินสดส่งคนื 

การดำเนนิโครงการ  
ในระบบ E-Budget 
4. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ
เงิน ฯลฯ 
5. ใบสัญญายมืเงินระบบ 

Microsoft Dynamics AX 

2009 

6. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินโครงการ 
ในระบบ E-Budget 
7. กำหนดการโครงการ 
8.เอกสารสำเนาโครงการ 
 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 

 
 

   เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

 

 

อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

3. เสนอพิจารณาลงนามใน
ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

กรณ ีเบิกเงนิสำรองจา่ย  
มีเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการ  
ในระบบ E-Budget 
2. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ
เงิน ฯลฯ 
3. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินโครงการ 
ในระบบ E-Budget 
4. กำหนดการโครงการ 
5.เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน 1 วัน 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนกรณ ียมืเงนิทดรองจา่ย  
มีเอกสารเพิม่จากกรณี เบิกเงิน
สำรองจ่าย ดังนี้ 
6. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
7. ใบคนืเงิน 
8. ใบสัญญายมืเงินระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 

 

    จัดทำใบขอเบิกเงิน 

4. จดัทำใบขอเบิกเงิน (สีฟ้า) 
ในระบบ Microsoft 
Dynamics AX 2009 

กรณ ีเบิกเงนิสำรองจา่ย  
มีเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการ  
ในระบบ E-Budget 
2. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ
เงิน ฯลฯ 
3. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินโครงการ 
ในระบบ E-Budget 
4. กำหนดการโครงการ 
5.เอกสารสำเนาโครงการ 

ส่วนกรณ ียมืเงนิทดรองจา่ย  
มีเอกสารเพิม่จากกรณี เบิกเงิน
สำรองจ่าย ดังนี้ 
6. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
7. ใบคนืเงิน 
8. ใบสัญญายมืเงินระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 

ภายใน 30 

นาที 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

  ลงนาม 

 

 

 

 

 

                

5. เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารสง กองคลัง 
โดยผานขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหนางานธุรการ 

2.เสนอผูอำนวยการศูนย 

กรณ ีเบิกเงนิสำรองจา่ย  
มีเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการ  
ในระบบ E-Budget 
2. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ
เงิน ฯลฯ 
3. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินโครงการ 
ในระบบ E-Budget 
4. กำหนดการโครงการ 
5.เอกสารสำเนาโครงการ 

ส่วนกรณ ียมืเงนิทดรองจา่ย  
มีเอกสารเพิม่จากกรณี เบิกเงิน
สำรองจ่าย ดังนี้ 
6. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
7. ใบคนืเงิน 
8. ใบสัญญายมืเงินระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 
 

ภายใน 1 วัน 
 

  

       นำส่งกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. นำเอกสารเบิกจ่าย

ทั้งหมดส่งกองคลัง 

กรณ ีเบิกเงนิสำรองจา่ย  
มีเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการ  
ในระบบ E-Budget 
2. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ
เงิน ฯลฯ 

ภายใน 20 

นาที 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

3. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินโครงการ 
ในระบบ E-Budget 
4. กำหนดการโครงการ 
5.เอกสารสำเนาโครงการ 

ส่วนกรณ ียมืเงนิทดรองจา่ย มี
เอกสารเพิ่มจากกรณี เบิกเงิน
สำรองจ่าย ดังนี้ 
6. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
7. ใบคนืเงิน 
8. ใบสัญญายมืเงินระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 

  

จุดสิ้นสุด 
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ขั้นตอนการดำเนนิการขออนมุัตเิบิกจา่ยคา่จา้ง  
ลูกจา้งรายชัว่คราวรายวนั 

 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานบุคคล  

จุดเริม่ต้น 
1. งานบุคคลตรรวจสอบ
ข้อมูลสแกนนิ้วของลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายวันจากระบบ
สแกนนิ้วเพ่ือคำนวณคา่จ้าง 
และรวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องทั้งหมดให้งาน
การเงิน 

 

1. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
เอกสารตารางลงเวลา  
ตารางรายชื่อลูกจ้าง  
ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทน หน้าสมดุคู่ฝาก
ธนาคาร สำเนาขออนุมัติ
งบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 1 วัน 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 
จัดทำใบขออนุมัติเบิกเงิน

ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน  

2. จัดทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกเงินค่าจา้งลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายวัน ในระบบ E-
Budget 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
ในระบบ E-Budget  
2. เอกสารเบิกจ่าย อาทิเช่น 
เอกสารตารางลงเวลา  
ตารางรายชื่อลูกจ้าง  
ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทน หน้าสมดุคู่ฝาก
ธนาคาร สำเนาขออนุมัติ
งบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 30 

นาที 

 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 

 
 

   เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

3. เสนอพิจารณาลงนามใน
ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ
 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน ในระบบ 
E-Budget 
2. เอกสารเบิกจ่าย อาทิเช่น 
เอกสารตารางลงเวลา  
ตารางรายชื่อลูกจ้าง  
ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทน หน้าสมดุคู่ฝาก
ธนาคาร สำเนาขออนุมัติ
งบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 1  

วัน 

 

สแกนเอกสารส่ง 

กองแผนงาน 

 

 

4. สแกนเอกสารส่งกองแผน 
เพื่อจัดทำใบขอเบิกเงิน  
(สีฟ้า) ในระบบ Microsoft 
Dynamics AX 2009 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน ในระบบ 
E-Budget 
2. เอกสารเบิกจ่าย อาทิเช่น 
เอกสารตารางลงเวลา  
ตารางรายชื่อลูกจ้าง  

ภายใน 5 

นาที 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

 

 

  

 

 

ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทน หน้าสมดุคู่ฝาก
ธนาคาร สำเนาขออนุมัติ
งบประมาณ ฯลฯ 

กองแผนงาน 

 

 

 

 

  แก้ไข 

 

    จัดทำใบขอเบกิเงิน 

5. กองแผนงานจัดทำใบขอ

เบิกเงิน (สีฟ้า) ในระบบ 

Microsoft Dynamics AX 

2009 

 

1. ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 
2. ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
เอกสารตารางลงเวลา  
ตารางรายชื่อลูกจ้าง  
ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทน หน้าสมดุคู่ฝาก
ธนาคาร สำเนาขออนุมัติ
งบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 1 

ช่ัวโมง 

งานการเงิน

และบัญช ี

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 

  ลงนาม 

6. เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารสง กองคลัง 
โดยผานขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหนางานธุรการ 

2.เสนอผูอำนวยการศูนย์ 

1. ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 
2. ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
เอกสารตารางลงเวลา  
ตารางรายชื่อลูกจ้าง  
ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทน หน้าสมดุคู่ฝาก
ธนาคาร สำเนาขออนุมัติ
งบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 1 วัน 

 

       นำส่งกองคลัง 

7. นำเอกสารเบิกจ่าย
ทั้งหมดส่งกองคลัง 

1. ใบขอเบกิเงิน (ใบฟ้า) 
2. ใบขออนุมัตเิบิกเงินคา่จ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
เอกสารตารางลงเวลา  
ตารางรายช่ือลูกจา้ง  
ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทน หน้าสมดุคูฝ่าก
ธนาคาร สำเนาขออนมุัติ
งบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 20 

นาที 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

 

          จุดสิ้นสุด 
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ขั้นตอนการดำเนนิการขออนมุัตเิบิกจา่ยคา่จา้ง  
ลูกจา้งรายชัว่คราวรายเดอืน 

 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานบุคคล  

จุดเริม่ต้น 
1. งานบุคคลตรรวจสอบ
ข้อมูลสแกนนิ้วของลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายวันจากระบบ
สแกนนิ้วเพ่ือคำนวณคา่จ้าง 
และรวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องทั้งหมดให้งาน
การเงิน 

1. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 
 

ภายใน 1 วัน 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 
จัดทำใบขออนมุัติเบิกเงิน

ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

รายเดือน  

2. จัดทำบันทึกขออนุมัติ
เบิกเงินค่าจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายเดือน ในระบบ 
E-Budget 

1. ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  

ในระบบ E-Budget 

1. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 
 

ภายใน 30 

นาที 

 

  
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 
 

   เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

 

อนุมัต ิ

3. เสนอพิจารณาลงนามใน
ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

1. ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  

ในระบบ E-Budget 

2. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 
 

ภายใน 1  

วัน 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

สแกนเอกสารส่ง 
กองแผนงาน 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

4. สแกนเอกสารส่งกอง
แผนงาน เพื่อจัดทำใบขอเบิก
เงิน (สีฟ้า) ในระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 

1. ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  

ในระบบ E-Budget 

2. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 5 

นาที 

กองแผนงาน 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

     จัดทำใบขอเบิกเงิน 

5. กองแผนงานจัดทำใบขอ

เบิกเงิน (สีฟ้า) ในระบบ 

Microsoft Dynamics AX 

2009 

 

1. ใบขอเบกิเงิน (สีฟ้า) 

2. ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  

ในระบบ E-Budget 

3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 1 

ช่ัวโมง 

งานการเงิน

และบัญช ี

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 

  ลงนาม 

6. เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารสง กองคลัง 
โดยผานขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหนางานธุรการ 

2.เสนอผูอำนวยการศูนย์ 

1. ใบขอเบิกเงิน (สีฟ้า) 

2. ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  

ในระบบ E-Budget 

3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราว

รายเดือน ประจำเดือน หน้าสมุด

คู่ฝากธนาคาร สัญญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนาขอ

อนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 1  

วัน 



29 
 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

  

       นำส่งกองคลัง 

7. นำเอกสารเบิกจ่าย

ทั้งหมดส่งกองคลัง 

 

1. ใบขอเบกิเงิน (สีฟ้า) 

2. ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  

ในระบบ E-Budget 

3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 20 

นาที 

  

          จุดสิ้นสุด 
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ขั้นตอนการดำเนนิการขออนมุัตเิบิกค่าประกนัสังคม  
ลูกจา้งรายชัว่คราวรายเดอืน ประจำเดอืน 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานบุคคล  

จุดเริม่ต้น 
1. งานบุคคลตรวจสอบ
และรวบรวมข้อมลูเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายที่
เกี่ยวข้องทั้งหมดให้งาน
การเงิน 
 

1. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
แบบรายรายการแสดงการ
ส่งเงินสมทบ ตาราง
เงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวราย
เดือน ประจำเดือน หนา้สมดุ
คู่ฝากธนาคาร สัญญาจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
สำเนาขออนุมัติงบประมาณ 
ฯลฯ 

ภายใน 1 

วัน 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 
จัดทำใบขออนมุัติเบิกเงินค่า

ประกันสังคมลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

2. จัดทำบันทึกขออนุมัติ

เบิกเงินค่าประกันสังคม

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนใน

ระบบ E-Budget 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงินคา่
ประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราว
รายเดือน ในระบบ E-
Budget 
2. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
ตารางเงินเดือนลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายเดือน 
ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก
ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 
สำเนาบตัรประชาชน สำเนา
ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 
 

ภายใน 30 

นาที 

 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 
 

   เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

 

อนุมัติ 

3. เสนอพิจารณาลงนามใน
ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงินคา่
ประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราว
รายเดือน ในระบบ E-
Budget 
2. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
ตารางเงินเดือนลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายเดือน 
ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก
ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 
สำเนาบตัรประชาชน สำเนา
ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 
 
 
 
 

ภายใน 1 

วัน 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

สแกนเอกสารส่ง 

กองแผนงาน 

 

 

 

 

  

 

 

 

4. สแกนเอกสารส่งกอง
แผนงาน เพื่อจัดทำใบขอเบิก
เงิน (สีฟ้า) ในระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงินคา่
ประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราว
รายเดือน ในระบบ E-
Budget 
2. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
ตารางเงินเดือนลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายเดือน 
ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก
ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 
สำเนาบตัรประชาชน สำเนา
ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 5 

นาที 

กองแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

จัดทำใบขอเบิกเงิน (สีฟ้า) 

5. กองแผนงานจัดทำใบขอ
เบิกเงิน (สีฟ้า) ในระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 
 

1. ใบขอเบกิเงิน 

2. ใบขออนุมัติเบิกเงินคา่
ประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราว
รายเดือน ในระบบ E-
Budget 
3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
ตารางเงินเดือนลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายเดือน 
ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก
ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 
สำเนาบตัรประชาชน สำเนา
ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 
 

ภายใน 1 

ช่ัวโมง 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 
 
 
  ลงนาม 

 

 

6. เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารสง กองคลัง 
โดยผานขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหนางานธุรการ  

2.เสนอผูอำนวยการศูนย์ 

1. ใบขอเบิกเงิน 

2. ใบขออนุมัติเบิกเงินค่า

ประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราว

รายเดือน ในระบบ E-Budget 

3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราว

รายเดือน ประจำเดือน หน้า

สมุดคูฝ่ากธนาคาร สญัญาจา้ง

ลูกจ้าง สำเนาบัตรประชาชน 

สำเนาขออนุมัติงบประมาณ 

ฯลฯ 

ภายใน 1 

วัน 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

       นำส่งกองคลัง 

7. นำเอกสารเบิกจ่าย

ทั้งหมดส่งกองคลัง 

 

1. ใบขอเบกิเงิน 

2. ใบขออนุมัติเบิกเงินคา่

ประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราว

รายเดือน ในระบบ E-

Budget 

3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 20 

นาที 

  

จุดสิ้นสุด 
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ขัน้ตอนการดำเนนิการเบกิจา่ยคา่โทรศพัท์เคลือ่นทีผู่อ้ำนวยการ 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

ผู้อำนวยการ
ศูนย์ 

 

จุดเริม่ต้น 
 

ไม่ถูกต้อง  

ครบถ้วน 

1.  ผู้อำนวยการศูนย ์
นำเอกสารใบเสรจ็ค่า
โทรศัพท์เคลื่อนที่ ให้งาน
การเงิน 
 

1. ใบเสร็จค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ 

ภายใน 10 

นาที 

งานการเงิน
และบัญช ี

 
 

ตรวจสอบ 

 

ถูกต้อง  

ครบถ้วน 

2. งานการเงินและบัญชี
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบเสร็จ ประกอบด้วย วันท่ี 
จำนวนเงิน ช่ือลูกค้า เบอร์
โทรศัพท ์
 

1. ใบเสร็จค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ 

ภายใน 10 
นาที 

 

 

 

 

 
จัดทำใบขออนมุัติเบิกค่า

โทรศัพท์ ในระบบ  
E-Budget 

 

3. จัดทำใบขออนุมัติเบิกค่า
โทรศัพท์ ในระบบ E-
Budget 
 

1. ใบขออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์ 
ในระบบ E-Budget 
2. ใบเสร็จคา่โทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ 

ภายใน 30 
นาที 

แก้ไข  
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 
 

   เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

4. เสนอพิจารณาลงนามใน
ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ

1. ใบขออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์ 
ในระบบ E-Budget 
2. ใบเสร็จคา่โทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ 

3. เอกสารการเบิกจ่าย   
ขออนุมัติค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ ประจำปี
งบประมาณ 

ภายใน 1 
วัน 

  

    จัดทำใบขอเบิกเงิน 

5. จดัทำใบขอเบิกเงิน (สีฟ้า) 
ในระบบ Microsoft 
Dynamics AX 2009 
 

1. ใบขออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์ 
ในระบบ E-Budget 
2. ใบเสร็จคา่โทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ 

3. เอกสารการเบิกจ่าย   
ขออนุมัติค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ ประจำปี
งบประมาณ 

ภายใน 30 
นาที 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

  
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

  ลงนาม 

 

 

6. เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารสง กองคลัง 
โดยผานขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหนางานธุรการ  

2.เสนอผูอำนวยการศูนย์ 

1. ใบขออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์ 
ในระบบ E-Budget 
2. ใบเสร็จคา่โทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ 

3. เอกสารการเบิกจ่าย   

ขออนุมัติค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่

ผู้อำนวยการ ประจำปี

งบประมาณ 

ภายใน 1 

วัน 

  

      นำส่งกองคลัง 

7. นำเอกสารเบิกจ่าย

ทั้งหมดส่งกองคลัง 

 

1. ใบขออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์ 
ในระบบ E-Budget 
2. ใบเสร็จคา่โทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ 

3. เอกสารการเบิกจ่าย   

ขออนุมัติค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่

ผู้อำนวยการ ประจำปี

งบประมาณ 

ภายใน 20

นาที 

  

จุดสิ้นสุด 
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ขั้นตอนการดำเนนิงานการประชมุ 
ประจำเดอืนศนูยส์ิ่งแวดลอ้มและการจดัการทีย่ัง่ยืน 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

 

จุดเริม่ต้น 
 

 

 

  

 

เตรียมความพร้อม 

ในการประชุม 

1. เตรียมความพร้อม 
ในการประชุม มดีังนี ้
1. ประสานผู้บริหารกำหนด 
หาวัน เวลา และสถานท่ี
จัดการประชุม  
2. จัดทำหนังสือเชิญประชุม  
3. แจ้งกำหนดการประชุมให้
ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ 
 

1. หนังสือเชิญประชุม ภายใน 1 
วัน 

 

จัดทำวาระการประชุม 

2. จัดทำวาระการประชุม 
โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
1. จัดทำหนังสือแจ้งนำวาระ
เข้าประชุม  
2. จัดทำระเบยีบวาระการ
ประชุม 
 

1. หนังสือแจ้งนำวาระเข้า
ประชุม 
2. หนังสือเชิญประชุม 
 

ภายใน 2 
วัน 

 

 

พิจารณาวาระประชุม 

 

 

ผ่าน 

3. พิจารณาวาระประชุม  
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอระเบียบวาระการ
ประชุมให้ผู้อำนวยการศูนย์
สิ่งแวดล้อมฯ ตรวจสอบ 
2. หากเอกสารมีการแก้ไข 
นำกลับมาแก้ไข และเสนอ
ผู้อำนวยการตรวจสอบอีก
ครั้ง 
 

1. ระเบียบวาระการ
ประชุม 
2. หนังสือแจ้งนำวาระเข้า
ประชุม  
3. หนังสือเชิญประชุม 
 

 

ภายใน 1 
วัน 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

 

 
จัดการประชุม 

 

4. ดำเนนิการจัดการประชุม 
โดยผ่านขัน้ตอนดังนี ้
1. แจ้งระเบยีบวาระการประชุม
ให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ 

2. จดบันทึกรายงานการประชุม 
3. จัดเตรยีมอาหารว่างและ
เครื่องดืม่ 

1. เอกสารลงช่ือ 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 
3. หนังสือเชิญประชุม 
 

ภายใน 1 
วัน 

 

สรุปรายงานการประชุม 
 
 

5. จัดทำรายงานการประชุม 
หลังจากการประชุมเสรจ็สิ้น 

1. รายงานการประชุม 
2.ระเบียบวาระการประชุม 
 

ภายใน 3 
วัน 

 
 

ตรวจและพิจารณา 
ลงนามลงนาม 

 
 

ผ่าน 

6.  เสนอรายงานการประชุม
ให้ผู้อำนวยการศูนย์
สิ่งแวดล้อมฯ ตรวจสอบและ
พิจารณาลงนาม หากเอกสาร
มีการแก้ไข นำกลับมาแก้ไข 
และเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนามอีกครั้ง 
 

1. รายงานการประชุม  
 

ภายใน 1 
วัน 

 

รายงานการประชุม 

 

7. เมื่อเอกสารผ่านการ
ตรวจสอบ เรียบร้อย จะนำ
รายงานการประชุม พิจารณา
รับรองรายงานการประชุมใน
เดือนถัดไป 

 

1. รายงานการประชุม  
 

ภายใน 20 
นาที 

 
เบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 

8. ข้ันตอนการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการประชุม อยู่ในขั้นตอน
ดังนี้ 1.การดำเนินการขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนิน
โครงการหรือกิจกรรม และ 
      2. ขั้นตอนการดำเนิน 
การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ดำเนินโครงการหรือกิจกรรม 
หลังจากดำเนินโครงการหรือ
กิจกรรมเสร็จสิ้น 

  

  

          จุดสิ้นสุด 
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กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการยืมเงินยืม และแนวทางปฏิบัติการจ่ายเงิน พ.ศ. 2566 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการ

จัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2566 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราการเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ พ.ศ. 2566 

7. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม พ.ศ. 2566 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
 

https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C-%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B8%B7%E0%B8%A1%E0%B8%AF-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-2566_638398066755701564.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%84%E0%B8%9B%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-66_638223321219159608.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%84%E0%B8%9B%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99-%E0%B8%892-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-2566_638392725332335009.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B8%84%E0%B8%8A%E0%B8%88.%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%20%E0%B8%893_638097251192802011.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AF_638195029143769139.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AF_638195029143769139.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-66_638223318830363805.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9D%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-66_638223319741162374.pdf
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