
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือและขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

งานบริหารทั่วไป 

ส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 



ค ำน ำ 

 

ส ำนักงำนอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยพะเยำ งำนบริหำรทั่วไป ได้จัดท ำคู่มือและ

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ของงำนบริหำรทั่วไป ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทำงในกำร

ปฏิบัติงำนของบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีระบบ มีขัน้ตอน และมีประสิทธภิำพ 

ส ำนักงำนอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยพะเยำ งำนบริหำรทั่วไป หวังเป็นอย่ำงยิ่ง

ว่ำคู่มือและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร

ส ำนักงำนอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยพะเยำ และขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่ำนที่ได้ให้ควำม

ร่วมมือเป็นอย่ำงดใีนกำรจัดท ำคูม่ือเลม่นี ้

 

 

ส ำนักงำนอธกิำรบดมีหำวิทยำลัยพะเยำ 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

                                                                            หนำ้ 

 1. งำนสำรบรรณ         ก 

 2. งำนงบประมำณ         ข 

  3. งำนกำรเงินและพัสดุ        ค 

 4. งำนบุคคล         ง 

 5. งำนประชุม        จ 

 6. งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย      ฉ 
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 ผังกระบวนกำรปฏบิัติงำน  : กำรรับหนังสอืจำกหน่วยงำนภำยใน 

                        (กรณีรับเป็นเอกสำร)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งำนสำรบรรณ 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : กำรรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน (กรณรีับเป็นเอกสำร) 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง : 

1. ระเบียบมหำวิทยำลัยพะเยำ ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2566  

2. ประกำศมหำวิทยำลัยพะเยำ เรื่อง ช่องทำงอเิล็กทรอนิกส์ส ำหรับติดต่อมหำวิทยำลัยพะเยำ พ.ศ. 2566  
 

 

 

 

 

ที่ รำยละเอียด ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสอืจำกหน่วยงำนภำยใน เอกสำรทั่วไป เอกสำรลับ 

 และอื่นๆ 

5 นำท ี ธนกชพร 

2 ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง คดัแยก 

และจัดหมวดหมู่ของหนังสือทีไ่ด้รับ 

10 นำท ี ธนกชพร 

3 ลงทะเบยีนออกเลขรับหนงัสอื ลงเลขที่รับ วันที ่เวลำ 

และเกษียนหนังสือ พรอ้มจดัเข้ำแฟ้มเสนอลงนำม 

ผ่ำนระบบ UP-DMS 

10 นำท ี ธนกชพร 

4 หัวหน้ำงำนงำนบรหิำรทั่วไปตรวจสอบพิจำรณำ กลั่นกรอง

ควำมถกูต้องของหนังสอื ก่อนเสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำน

อธิกำรบด ี

5 นำท ี ธนกชพร 

5 - กรณหีนังสอืเรียนผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำ  

อนุมัต ิทรำบ และสั่งกำร 

5 นำท ี ธนกชพร 

6 - กรณหีนังสอืเรียนอธิกำรบดี ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี

ตรวจสอบพิจำรณำ กลัน่กรองควำม ถูกต้องของหนงัสอื กอ่น

เสนอรองอธิกำรบดีฝำ่ยสือ่สำรองคก์ร และเสนออธิกำรบดีเพื่อ

พิจำรณำ อนุมัต ิทรำบ และสัง่กำร 

10 นำท ี ธนกชพร 

7 ส ำเนำหนงัสือที่ผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบด/ีอธิกำรบดี 

มอบหมำยหรือสัง่กำร 

10 นำท ี ธนกชพร 

8 มอบให้ผูท้ี่เกีย่วข้องด ำเนนิกำรต่อไป 10 นำท ี ธนกชพร 

9 จัดเก็บหนังสือเขำ้แฟม้รับภำยใน 10 นำท ี ธนกชพร 



 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน  : กำรรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอก 

                     (กรณรีับเป็นเอกสำร) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : กำรรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอก 

 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง : 

1. ระเบียบมหำวทิยำลัยพะเยำ ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2566  

2. ประกำศมหำวิทยำลัยพะเยำ เร่ือง ช่องทำงอิเล็กทรอนิกสส์ ำหรับตดิตอ่มหำวิทยำลัยพะเยำ พ.ศ. 2566 

 

 

 

 

ที่ รำยละเอียด ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสอืจำกหน่วยงำนภำยนอก เอกสำรทั่วไป เอกสำรลบั 

จำกไปรษณยี์ และอืน่ๆ 

5 นำท ี ธนกชพร 

2 ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง คดัแยก 

และจัดหมวดหมู่ของหนังสือทีไ่ด้รับ 

10 นำท ี ธนกชพร 

3 ลงทะเบยีนออกเลขรับหนงัสอื ลงเลขที่รับ วันที ่เวลำ 

และเกษียนหนังสือ พรอ้มจดัเข้ำแฟ้มเสนอลงนำม 

ผ่ำนระบบ UP-DMS 

10 นำท ี ธนกชพร 

4 หัวหน้ำงำนงำนบรหิำรทั่วไปตรวจสอบพิจำรณำ กลั่นกรอง

ควำมถกูต้องของหนังสอื ก่อนเสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำน

อธิกำรบด ี

5 นำท ี ธนกชพร 

5 - กรณหีนังสอืเรียนผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำ  

อนุมัต ิทรำบ และสั่งกำร 

5 นำท ี ธนกชพร 

6 - กรณหีนังสอืเรียนอธิกำรบดี ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี

ตรวจสอบพิจำรณำ กลัน่กรองควำม ถูกต้องของหนงัสอื กอ่น

เสนอรองอธิกำรบดีฝำ่ยสือ่สำรองคก์ร และเสนออธิกำรบดี  

เพื่อพิจำรณำ อนุมตัิ ทรำบ และสัง่กำร 

10 นำท ี ธนกชพร 

7 ส ำเนำหนงัสือที่ผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบด/ีอธิกำรบดี 

มอบหมำยหรือสัง่กำร 

10 นำท ี ธนกชพร 

8 มอบให้ผูท้ี่เกีย่วข้องด ำเนนิกำรต่อไป 10 นำท ี ธนกชพร 

9 จัดเก็บหนังสือเขำ้แฟม้รับภำยนอก 10 นำท ี ธนกชพร 



 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน : กำรรับ-ส่ง และเวยีนหนังสอื ในระบบ UP-DMS 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรเวียนเอกสำร กำรรับเอกสำร ในระบบ 

UP-DMS 

เตรียมหนังสือที่ผูอ้ ำนวยกำร

ส ำนักงำนอธิกำรบดีสั่งกำร

ให้เวียน 

ส่งหนังสือใหผู้อ้ ำนวยกำร

ลงนำมในระบบ UP-DMS 

ออกเลขหนังสือ ในระบบ               

UP-DMS 

เวียนหนังสอืผำ่น 

ระบบ UP-DMS 

ตรวจดูเอกสำรในกล่อง

ทะเบียนหนังสือรับ 

ลงทะเบียนรับ 

สร้ำงทำงเดินเอกสำร 

อัพโหลดไฟล์ PDF           

ลงในระบบ UP-DMS 

เกษียณหนังสือ และส่งตำม

ทำงเดินเอกสำรที่ตั้งไว้ 

 

ด ำเนนิกำรตำมค ำสั่งกำร 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : กำรรับ-ส่งหนังสือ และเวยีนหนังสอื ในระบบ UP-DMS 
 

ที ่ รำยละเอียด 
ระยะเวลำ  

กำรปฏิบัติงำน 
ผูร้ับผิดชอบ 

1 

กำรรับเอกสำร 

 ตรวจดูเอกสำรในกล่องทะเบียนหนังสือรับ 

 ลงทะเบียนรับ 

 สร้ำงทำงเดินเอกสำร 

 เกษียณหนังสือ และส่งตำมทำงเดินเอกสำรที่ตั้งไว้ 

 ด ำเนนิงำนตำมค ำสั่งกำร 

 

30 นำที ธนกชพร 

2 

กำรส่งเอกสำรและเวียนเอกสำร 

 เตรียมหนังสือที่ต้องกำรส่งหรอืเวียน 

 อัพโหลดไฟล์ PDF ลงในระบบ UP-DMS 

 ส่งหนังสือในระบบ UP-DMS เพื่อให้ผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

 ออกเลขหนังสือ 

 เวียนหนังสอืตำมทำงเดินเอกสำรที่ตั้งไว้ในระบบ 

 

30 นำที ธนกชพร 

 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง : 

1. ระเบียบมหำวทิยำลัยพะเยำ ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2566  

2. ประกำศมหำวิทยำลัยพะเยำ เร่ือง ช่องทำงอิเล็กทรอนิกสส์ ำหรับตดิตอ่มหำวิทยำลัยพะเยำ พ.ศ. 2566 

 

 

 

 

 

 



 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน : กำรออกเลขส่งภำยในและส่งภำยนอก 

 

                                                 Login เข้ำระบบ UP-DMS เข้ำเมนูสร้ำงเอกสำร  

                                                เลือกหนังสือส่งภำยใน หรอื หนังสอืส่งภำยนอก 

 

 

กรอกข้อมูลรำยละเอียด ในกำรออกเลข 

กดบันทึก หรอื จองเลข จะได้เลขหนังสอืที่ตอ้งกำร  

 

 

 

แนบไฟล์เอกสำรเรื่องที่ขอออกเลข 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : กำรออกเลขส่งภำยในและส่งภำยนอก 
 

ที่ รำยละเอียด 
ระยะเวลำ  

กำรปฏิบัติงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
Login เข้ำระบบ UP-DMS เข้ำเมนูสร้ำงเอกสำร  

เลือกหนังสอืส่งภำยใน หรอื หนังสอืส่งภำยนอก 

5 นำที 

 

เจ้ำของเรื่อง

ที่ออกเลข 
2 

กรอกข้อมูลรำยละเอียด ในกำรออกเลข  

กดบันทึก หรอื จองเลข จะได้เลขหนังสอืที่ตอ้งกำร  

3 แนบไฟล์เอกสำรเรื่องที่ขอออกเลข 

 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง : 

1. ระเบียบมหำวทิยำลัยพะเยำ ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2566  

2. ประกำศมหำวิทยำลัยพะเยำ เร่ือง ช่องทำงอิเล็กทรอนิกสส์ ำหรับตดิตอ่มหำวิทยำลัยพะเยำ พ.ศ. 2566 

 



 

 

ข 

 

 

 



 

 

  ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน : งำนกำรจัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน รำยละเอียดของงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 

1 กองแผนงำนแจ้งปฏิทินงบประมำณ ปิยฉัตร    

2 รวบรวมค ำของบประมำณกำรจัดซื้อจัดจำ้ง กำรใช้เงนิค่ำใช้จ่ำย

ต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง และจัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี 

ปิยฉัตร   30 วัน 

3 เสนอค ำขอตั้งงบประมำณให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

เพื่อพิจำรณำตรวจสอบและพิจำรณำอนุมัติ 

ปิยฉัตร   1 วัน 

4 กรอกรำยละเอียดงบประมำณในระบบ E-Budget ของกองแผนงำน  ธนกชพร   1 วัน 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง :  ระเบียบมหำวทิยำลัยพะเยำ ว่ำด้วย กำรบริหำรงบประมำณมหำวิทยำลัยพะเยำ พ.ศ. 2563 

กำรจัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี 

กองแผนงำนแจ้งปฏิทินงบประมำณ 

รวบรวมค ำของบประมำณ และจัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี 

 

กรอกรำยละเอียดงบประมำณในระบบ E-Budget ของกองแผนงำน  

สิ้นสุดกำรท ำงำน 

เสนอค ำขอตั้งงบประมำณใหผู้อ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี  

เพื่อตรวจสอบและพิจำรณำอนุมัติ 

งำนงบประมำณ 



   ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน : กำรควบคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณและ 

กำรจัดท ำรำยงำนงบประมำณประจ ำไตรมำส/ประจ ำปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน รำยละเอียดของงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 

1 ตัดยอดจำกค่ำใช้จ่ำยจริงที่เกิดขึน้จำกบันทึกข้อควำม 

ขออนุมัตคิ่ำใช้จ่ำยภำยในส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ปิยฉัตร   10 นำที 

2 รวบรวมและสรุปกำรตัดยอดเงินประจ ำเดือน เพื่อใช้เป็นข้อมูลใน

กำรท ำรำยงำนงบประมำณจัดสรรคงเหลือประจ ำเดือน 

ปิยฉัตร   1 วัน 

3 จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนงบประมำณประจ ำไตรมำส/ประจ ำปี 

เสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี  

ปิยฉัตร   10 นำที 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง :  ระเบียบมหำวทิยำลัยพะเยำ ว่ำด้วย กำรบริหำรงบประมำณมหำวิทยำลัยพะเยำ พ.ศ. 2563 

 

เริ่มต้น 

ตัดยอดจำกค่ำใช้จ่ำยจริงที่เกิดขึน้จำกบันทึกข้อควำมขออนุมัติ 

ค่ำใชจ้่ำยภำยในส ำนักงำนอธิกำรบดี 

รวบรวมและสรุปกำรตัดยอดเงินประจ ำเดือน  

เพื่อใช้เป็นข้อมูลในกำรท ำรำยงำนงบประมำณจัดสรรคงเหลอืประจ ำเดือน 

สิ้นสุดกำรท ำงำน 

จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนงบประมำณประจ ำไตรมำส/ประจ ำปี                    

เสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี  



 

ค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน : งานจัดซื้อ/จัดจ้าง (กรณีเงินเชื่อ) 

 

จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

อธิกำรบดีลงนำมเห็นชอบแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

  

จัดท ำใบขออนุมัติซือ้/จำ้งตำมแบบ มพ.กค.01 และเอกสำร TOR 

 

เสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุเพื่อตรวจสอบและลงนำม 

 

  กรณีวงเงินไม่เกิน 300,000 บำท              กรณีวงเงินเกิน 300,000 บำท 

  เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี                      เสนอรองอธิกำรปฏบิัติกำรแทนอธิกำรบดี 

  ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมัติ              เพื่อพิจำรณำอนุมัติ                                          

 

จัดท ำรำยงำนขอซือ้/จ้ำง ตำมแบบ มพ.กค.02 พร้อมจัดท ำค ำสั่งแตง่ตั้งเจำ้หน้ำที่ตรวจรับพัสดุ 

 

จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำซือ้/จ้ำง ตำมแบบ มพ.กค.03  

พร้อมทั้งแนบเอกสำรใบเสนอรำคำ จำก (ร้ำน/ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด/บริษัท) 

 

จัดท ำใบสั่งซื้อ (PO)/สั่งจ้ำง(PS) 

ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

 

เสนอพิจำรณำลงนำมอนุมัติเอกสำรสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 

 

แจ้ง (ร้ำน/ห้ำงหุน้ส่วนจ ำกัด/บริษัท) ลงนำมในใบสั่งซื้อ/สั่งจำ้ง 

 

ก ำหนดสง่ของ (ร้ำน/ห้ำงหุน้ส่วนจ ำกัด/บริษัท) ด ำเนินกำรสง่ของ 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ด ำเนนิกำรตรวจรับพัสดุ  

 

เสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี/รองอธิกำรบดีปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี  

เพื่อลงนำม ทรำบ/อนุมัต ิในเอกสำรตรวจรับพัสดุ  
 
 

จัดท ำเอกสำรใบเบิกเงิน และจัดส่งเอกสำรไปยังกองคลัง  

 

 

งานการเงินและพสัด ุ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้าง (กรณเีงนิเชื่อ) 

 

 

 

ที่ รายละเอียด ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

1 เจำ้หน้ำที่พสัดุของหน่วยงำนด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำร

จัดซื้อจัดจำ้งตำมระเบยีบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วย

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

30 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- แบบฟอร์มแผนกำร

จัดซื้อจัดจำ้ง 

2 เจำ้หน้ำที่พสัดุของหน่วยงำนเสนอแผนกำรจัดซื้อจดั

จ้ำง อธิกำรบดลีงนำมเห็นชอบแผนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง 

 30 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- แบบฟอร์มแผนกำร

จัดซื้อจัดจำ้ง 

3 ด ำเนินกำรจัดท ำใบขออนุมัตซิื้อ/จ้ำงตำมแบบ มพ.กค.

01 และเอกสำร TOR 

10 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- แบบฟอร์มแผนกำรจัดซื้อ

จัดจำ้ง 

4 เสนอหัวหนำ้เจำ้หน้ำที่พัสดุเพือ่ตรวจสอบและลงนำม 

ในใบขออนมุัติซื้อ/จำ้งตำมแบบ มพ.กค.01 

10 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- แบบฟอร์มแผนกำรจัดซื้อ

จัดจำ้ง 

- ใบขออนุมัติซื้อ/จ้ำงตำมแบบ 

มพ.กค.01 

5 - กรณีไม่เกนิ 300,000 บำท เสนอผู้อ ำนวยกำร

ส ำนักงำนอธิกำรบดีปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบด ีเพื่อ

พิจำรณำอนมุัต ิ

- กรณีเกนิ 300,000 บำท เสนอรองอธิกำร

ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนมุัต ิ

30 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- แบบฟอร์มแผนกำรจัดซื้อ

จัดจำ้ง 

- ใบขออนุมัติซื้อ/จ้ำงตำมแบบ 

มพ.กค.01 

6 จัดท ำรำยงำนขอซือ้/จำ้ง ตำมแบบ มพ.กค.02 พรอ้ม

จัดท ำค ำสัง่แต่งตั้งเจ้ำหน้ำทีต่รวจรับพัสดุ 

10 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- ใบขออนุมัติซื้อ/จ้ำงตำมแบบ 

มพ.กค.01 

7 จัดท ำรำยงำนผลกำรพจิำรณำซือ้/จ้ำง ตำมแบบ 

มพ.กค.03 พรอ้มทัง้แนบเอกสำรใบเสนอรำคำ จำก 

(รำ้น/ห้ำงหุน้ส่วนจ ำกัด/บริษทั) 

10 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- ใบขออนุมัติซื้อ/จ้ำงตำมแบบ 

มพ.กค.01 

- รำยงำนขอซื้อ/จ้ำง ตำมแบบ 

มพ.กค.02 

- ใบเสนอรำคำ 

8 จัดท ำใบสั่งซื้อ (PO)/สัง่จ้ำง(PS) ในระบบ Microsoft 

Dynamics AX 2009 เสนอพิจำรณำลงนำมอนมุัติ

เอกสำรสั่งซื้อ/สัง่จ้ำง 

10 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- ใบสั่งซื้อ(PO)/สั่งจำ้ง(PS) ใน

ระบบ Microsoft Dynamics AX 

2009 

9 แจ้ง (ร้ำน/ห้ำงหุน้สว่นจ ำกัด/บริษัท) ลงนำมในใบสั่งซือ้/สั่ง

จ้ำง 

10 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- ใบสั่งซื้อ(PO)/สั่งจำ้ง(PS) ใน

ระบบ Microsoft Dynamics AX 

2009 

10 (รำ้น/ห้ำงหุน้ส่วนจ ำกัด/บริษทั) ด ำเนินกำรสง่ของ 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ด ำเนินกำรตรวจรับพัสด ุ 

10 นำท ี คณะกรรมกำร

ตรวจรับ 

- ใบสง่ของจำกรำ้น/ห้ำง

หุ้นสว่นจ ำกัด/บรษัิท) 

11 เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี/รองอธิกำรบดี

ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบด ีเพื่อลงนำม ทรำบ/อนุมตัิ 

ในเอกสำรตรวจรับพัสด ุ 

10 นำท ี ทิฆัมพร - เอกสำรตรวจใบรับพัสดุใน

ระบบ Microsoft Dynamics AX 

2009 



 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  

1. ระเบียบกระทรวงกำรคลังวำดวยกำรจัดซื้อจัดจำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

2. พระรำชบัญญัติกำรจัดซือ้จดัจำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

  

ที่ รายละเอียด ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

12 จัดท ำเอกสำรใบขอเบิกเงิน ในระบบ Microsoft Dynamics 

AX 2009  

10 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

ชุดเอกสำรเบิกจ่ำย

ประกอบด้วย 

- แผนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง 

- ใบขออนุมัติซือ้/จ้ำง 

มพ.กค.01 

- รำยงำนขอซือ้/จ้ำง ตำม

แบบ มพ.กค.02 

- รำยงำนผลกำรพิจำรณำ

ซือ้/จ้ำง ตำมแบบ มพ.กค.

03 

- ใบเสนอรำคำ จำก (ร้ำน/

ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกดั/บริษัท) 

- ใบสั่งซือ้/สัง่จ้ำง ในระบบ 

Microsoft Dynamics AX 

2009 

- ใบส่งของ จำก (ร้ำน/ห้ำง

หุ้นส่วนจ ำกดั/บริษัท) 

- ใบตรวจรับพัสดุ ในระบบ 

Microsoft Dynamics AX 

2009  

- ใบขอเบิกเงิน ในระบบ 

Microsoft Dynamics AX 

2009 

13 เสนอหัวหนำ้งำนเพื่อตรวจสอบและลงนำม 10 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

14 เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดีพจิำรณำลงนำมใน

ใบขอเบิกเงิน 

10 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

15 ติดบำรโ์คด้พรอ้มบันทึกข้อมลูในระบบติดตำมเอกสำร

กำรเงินในเว็บไซต์ของกองคลงั 

5 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- ชุดเอกสำรเบิกจ่ำย 

16 น ำเอกสำรจัดสง่กองคลงัเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 5 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- ชุดเอกสำรเบิกจ่ำย 



  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ/จัดจ้าง (กรณีส ารองจ่าย)                        

 

  จัดท ำใบขออนุมัติใช้งบประมำณ (เบิกเงินส ำรองจ่ำย) ในระบบ E-budget 

 

       เสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

   ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

 

จัดท ำใบขออนุมัตซิือ้/จำ้ง(ส ำรอง/ยืมเงนิ) (มพ.กค.01) เสนอหัวหน้ำงำนเพื่อตรวจสอบและลงนำม 

           

        เสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

      ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

 

ใบเสร็จรับเงนิจำกร้ำนค้ำ  ประทับตรำตรวจรับพัสดุ กรรมกำรตรวจรับพัสดุลงนำม  

ประทับตรำ ขอรับรองว่ำได้จ่ำยเงนิไปตำมใบส ำคัญรับเงนินีจ้ริงและให้บุคคลที่ส ำรองจ่ำยลงนำม 

 

จัดท ำรำยงำนขอซือ้/จ้ำง (มพ.กค.04) หรือ มพ.กค.07 

 

เสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

      ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมัติ 
  

 

  จัดท ำใบขออนุมัติเบิกเงินงบประมำณ (เบิกเงินส ำรองจำ่ย)  

ในระบบ E-budget 

 

เสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

  ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

  

จัดท ำเอกสำรใบขอเบิกเงินในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

 

เสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี  

เพื่อลงนำมในใบขอเบิกเงิน 
 

 
 

จัดส่งเอกสำรไปยังกองคลัง 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้าง (กรณสี ารองจ่าย) 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  

1. ระเบียบกระทรวงกำรคลังวำดวยกำรจัดซื้อจัดจำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

2. พระรำชบัญญัติกำรจัดซือ้จดัจำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

 

 

 

ที่ รายละเอียด ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

1 จัดท ำใบขออนมุัติใช้งบประมำณ (เบิกเงินส ำรองจ่ำย) ใน

ระบบ E-budget  

10 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- ใบขออนุมัติใชง้บประมำณ 

(เบิกเงนิส ำรองจ่ำย) ในระบบ 

E-budget 

 2 เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี ปฏิบัติกำรแทน

อธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมตัิ 

5 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

3 จัดท ำใบขออนมุัติซือ้/จ้ำง(ส ำรอง/ยมืเงิน) (มพ.กค.01) 

เสนอหัวหนำ้งำนเพื่อตรวจสอบและลงนำม 

10 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- ใบขออนุมัติใชง้บประมำณ 

(เบิกเงนิส ำรองจ่ำย) ในระบบ 

E-budget 

- ใบขออนุมัติซือ้/จ้ำง(ส ำรอง/

ยมืเงิน) (มพ.กค.01) 

 

4 เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี ปฏิบัติกำรแทน

อธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมตัิ 

5 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

5 เมื่อได้รับใบเสร็จรับเงินจำกรำ้นคำ้ ประทับตรำตรวจรับ

พัสดุ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุลงนำม และประทับตรำ 

ขอรับรองว่ำได้จำ่ยเงินไปตำมใบส ำคัญรับเงินนีจ้รงิและให้

บุคคลที่ส ำรองจ่ำยลงนำม 

5 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

ชุดเอกสำรเบิกจ่ำย

ประกอบด้วย 

- ใบขออนุมัติใชง้บประมำณ 

(เบิกเงนิส ำรองจ่ำย) ในระบบ 

E-budget 

- ใบขออนุมัติซือ้/จ้ำง(ส ำรอง/

ยมืเงิน) (มพ.กค.01) 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบขออนุมัติเบิกเงนิ

งบประมำณ (เบิกเงนิส ำรอง

จ่ำย) ในระบบ E-budget 

6 - จัดท ำรำยงำนขอซือ้/จ้ำง (มพ.กค.04) กรณีเบิกคำ่เลีย้ง

รับรอง เสนออธิกำรบดีเพื่อพจิำรณำอนมุัต ิ

 - จัดท ำรำยงำนขอซือ้/จำ้ง มพ.กค.07 กรณีเบิกคำ่พวง

หรดี เสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี ปฏิบตัิกำร

แทนอธิกำรบดีเพือ่พิจำรณำอนุมัติ 

5 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

7 จัดท ำใบขออนมุัติเบิกเงินงบประมำณ (เบิกเงนิส ำรองจ่ำย)  

ในระบบ E-budget เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนมุัติ 

10 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

8 จัดท ำเอกสำรใบขอเบิกเงินในระบบ Microsoft Dynamics 

AX 2009 

5 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- ชุดเอกสำรเบกิจ่ำย 

9 เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี เพือ่ลงนำมในใบขอ

เบิกเงิน 

5 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- ชุดเอกสำรเบกิจ่ำย 

10 ติดบำรโ์คด้พรอ้มบันทึกข้อมลูในระบบติดตำมเอกสำร

กำรเงินในเว็บไซต์ของกองคลงั 

5 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- ชุดเอกสำรเบกิจ่ำย 

11 สแกนเอกสำรจดัเก็บเข้ำแฟ้ม และน ำเอกสำรฉบับจริงส่ง

กองคลังเพื่อด ำเนนิกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

5 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

- ชุดเอกสำรเบกิจ่ำย 



 

  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน : การรายงานผลการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน 

 

รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนจัดซือ้จัดจำ้งประจ ำเดือน 

 

 

จัดท ำเอกสำรรำยงำนผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำเดือน  

 

เสนอหัวหน้ำงำนผู้ตรวจสอบ 1 

เสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดีผูต้รวจสอบ 2 

เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแลทรำบ 

 

ส่งเอกสำรให้กับงำนพัสดุ ของส ำนักงำนอธิกำรบดี  

เพื่อเสนอต่ออธิกำรบดีทรำบ 

 

จัดเก็บเอกสำร/ลงเว็บไซต์ของหนว่ยงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรายงานผลการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  

1. ระเบียบกระทรวงกำรคลังวำดวยกำรจัดซื้อจัดจำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

2. พระรำชบัญญัติกำรจัดซือ้จดัจำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ รายละเอียด ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

1 รวบรวมผลกำรด ำเนนิงำนจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำเดอืน 30 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

เอกสำรรำยงำนผลกำร

จัดซือ้จัดจำ้งประจ ำเดือน 

2 จัดท ำเอกสำรรำยงำนผลกำรจัดซื้อจัดจำ้งประจ ำเดือน 30 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

เอกสำรรำยงำนผลกำร

จัดซือ้จัดจำ้งประจ ำเดือน 

3 เสนอหัวหนำ้งำนลงนำม ผูต้รวจสอบ 1 

เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดีลงนำม ผูต้รวจสอบ 2 

เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดแูลทรำบ 

30 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

เอกสำรรำยงำนผลกำร

จัดซือ้จัดจำ้งประจ ำเดือน 

4 ส่งเอกสำรให้กับงำนพสัด ุของส ำนักงำนอธิกำรบดี  

เพื่อเสนอต่ออธิกำรบดีทรำบ 

30 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

เอกสำรรำยงำนผลกำร

จัดซือ้จัดจำ้งประจ ำเดือน 

5 จัดเก็บเอกสำร/ลงเว็บไซต์ของหน่วยงำน 10 นำท ี เจำ้หน้ำที่พสัดุ

ของหน่วยงำน 

เอกสำรรำยงำนผลกำร

จัดซือ้จัดจำ้งประจ ำเดือน 



 

  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน : การเบิกวัสดจุาก ระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

(คลังวัสดุกลาง) 

 

 

วัสดุที่จัดซือ้เข้ำคลังวัสดุกลำง (AX) 

 

 

ผูร้ับผิดชอบที่ดูแลคลังวัสดุย่อย (IMS)  

จัดท ำใบรับ-เบิกวัสดุในระบบ จำกคลังวัสดุกลำง (AX)  

 

เสนอหัวหน้ำงำนตรวจสอบและผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนอธิกำรบดีพิจำรณำอนุมัติใบเบิกวัสดุ 

 

รับใบเบิกวัสดุทีไ่ด้รับกำรตรวจสอบ และอนุมัติ  

 

ผูร้ับผิดชอบที่ดูแลคลังวัสดุย่อย (IMS)  

น ำวัสดุเข้ำคลังวัสดุย่อย (IMS)   

 

จัดเก็บใบรับ-เบิกวัสดุเข้ำแฟ้ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน : การเบิกวัสดุจาก ระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 (คลังวัสดุกลาง) 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  

1. ระเบียบกระทรวงกำรคลังวำดวยกำรจัดซื้อจัดจำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

2. พระรำชบัญญัติกำรจัดซือ้จดัจำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ รายละเอียด ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

1 วัสดุที่ด ำเนินกำรจัดซื้อเข้ำสู่คลังวัสดุกลำง (AX) 5 นำท ี ผู้ดูแลคลังวสัดุ

กลำง (AX) 

- ทะเบียนคุมวัสดุ 

2 ผู้รับผิดชอบที่ดูแลคลงัวัสดุยอ่ย (IMS)  

ท ำกำรเบิกวัสดุ โดยจัดท ำใบรับ-เบิกวัสดุในระบบ จำกคลงั

วัสดุกลำง (AX) 

5 นำท ี ผู้ดูแลคลังวสัดุ

กลำง (AX) 

- ใบรับ-เบิกวัสดุในระบบ 

จำกคลังวัสดุกลำง (AX) 

3 เสนอหัวหนำ้งำนเพื่อตรวจสอบใบเบิกวัสด ุ

 

10 นำท ี ผู้ดูแลคลังวสัดุ

กลำง (AX) 

- ใบรับ-เบิกวัสดุในระบบ 

จำกคลังวัสดุกลำง (AX) 

4 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดีพิจำรณำอนมุัตใิบเบิก

วัสด ุ

10 นำท ี ผู้ดูแลคลังวสัดุ

กลำง (AX) 

- ใบรับ-เบิกวัสดุในระบบ 

จำกคลังวัสดุกลำง (AX) 

5 รับใบเบกิวัสดุที่ได้รับกำรตรวจสอบ และอนุมัติแล้ว 5 นำท ี ผู้ดูแลคลังวสัดุ

กลำง (AX) 

- ใบรับ-เบิกวัสดุในระบบ 

จำกคลังวัสดุกลำง (AX) 

6 ผู้รับผิดชอบที่ดูแลคลงัวัสดุยอ่ย (IMS) น ำวัสดุเข้ำคลังวสัดุ

ย่อย (IMS)   

5 นำท ี ผู้ดูแลคลังวสัดุ

กลำง (AX) 

- ใบรับ-เบิกวัสดุในระบบ 

จำกคลังวัสดุกลำง (AX) 

7 จัดเก็บใบเบิกวัสดุเข้ำแฟม้ 5นำท ี ผู้ดูแลคลังวสัดุ

กลำง (AX) 

- ใบรับ-เบิกวัสดุในระบบ 

จำกคลังวัสดุกลำง (AX) 



 

 

    ผังกระบวนการปฏิบัติงาน  : การควบคุมวัสดุคงเหลือในระบบ IMS (คลังวัสดุย่อย) 

 

 

บุคลำกรภำยในหน่วยงำน ขอเบิกวัสดุในคลังวัสดุย่อย 

 (Inventory Management System : IMS)  

 

 

ผูร้ับผิดชอบที่ดูแลคลังวัสดุย่อย (IMS) 

อนุมัตกิำรเบิกจ่ำยวัสดุในระบบ IMS 

 

 

ผูร้ับผิดชอบที่ดูแลคลังวัสดุย่อย (IMS)  

จำ่ยวัสดุใหผู้้ขอเบิกตำมรำยกำรในใบเบิกวัสดุ 

 

 

ผูร้ับผิดชอบที่ดูแลคลังวัสดุย่อย(IMS) 

 ลงนำม “ผูจ้่ำย” ในใบเบิกวัสดุ  

และเสนอหัวหน้ำงำน ลงนำม “ผูต้รวจสอบ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การควบคุมวัสดุคงเหลือในระบบ IMS (คลังวัสดุย่อย) 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  

1. ระเบียบกระทรวงกำรคลังวำดวยกำรจัดซื้อจัดจำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

2. พระรำชบัญญัติกำรจัดซือ้จดัจำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ รายละเอียด ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

1 บุคลำกรภำยในหน่วยงำน ท ำกำรเบิกวัสดุในคลงัวัสดุยอ่ย 

(Inventory Management System : IMS) พรอ้มสั่งพิมพ์

และลงนำมในใบเบิกวัสดุ 

5 นำท ี ผู้ขอเบิกวัสดุ - ใบเบิกวัสด ุ(IMS) 

2 ผู้รับผิดชอบที่ดูแลคลงัวัสดุยอ่ย (IMS) ด ำเนินกำร

ตรวจสอบและอนมุัติกำรเบิกจ่ำยวัสดุในระบบ IMS 

5 นำท ี ผู้ดูแลคลังวัสดุ

ย่อย(IMS) 
- ใบเบิกวัสด ุ(IMS) 

3 ผู้รับผิดชอบที่ดูแลคลงัวัสดุยอ่ย (IMS) จ่ำยวัสดุให้ผูข้อเบิก

วัสดุตำมรำยกำรในใบเบิกวัสดุ 

10 นำท ี ผู้ดูแลคลังวัสดุ

ย่อย(IMS)/ 

ผู้ขอเบิกวัสดุ 

- ใบเบิกวัสด ุ(IMS) 

4 ผู้รับผิดชอบที่ดูแลคลงัวัสดุยอ่ย (IMS) ลงนำม “ผูจ่้ำย” ใน

ใบเบกิวัสด ุและเสนอหวัหน้ำงำน ลงนำม “ผูต้รวจสอบ” 

5 นำท ี ผู้ดูแลคลังวัสดุ

ย่อย

(IMS)/หัวหน้ำ

งำน 

- ใบเบิกวัสด ุ(IMS) 



 

 

 ผังกระบวนการปฏบิัติงาน : การตรวจนับและจัดท ารายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน 

 

 

ด ำเนนิกำรตรวจนับจ ำนวนวัสดุคงเหลอื 

ในคลังวัสดุกลำง (AX) และคลังวัสดุย่อย (IMS) 

 

 

จัดท ำบันทึกข้อควำมขอส่งรำยงำนวัสดุคงเหลือประจ ำเดือน 

 

 

พิมพ์รำยงำนสรุปกำรรับเข้ำ-เบิกจ่ำย-คงเหลือ  

จำกระบบคลังวัสดุกลำง (AX) และคลังวัสดุย่อย (IMS) 

 

 

เสนอหัวหน้ำงำนตรวจสอบ  

และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดีลงนำม 

 

 

จัดส่งรำยงำนสรุปกำรรับเข้ำ-เบิกจ่ำย-คงเหลือ 

ของวัสดุในระบบคลังวัสดุกลำง (AX)  

และคลังวัสดุย่อย (IMS) ให้กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การตรวจนับและจัดท ารายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  

1. ระเบียบกระทรวงกำรคลังวำดวยกำรจัดซื้อจัดจำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

2. พระรำชบัญญัติกำรจัดซือ้จดัจำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ รายละเอียด ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

1 ด ำเนินกำรตรวจนับจ ำนวนวัสดุคงเหลอื ในคลังวสัดุกลำง 

(AX) และคลังวสัดยุ่อย (IMS) ใหถู้กต้อง ครบถว้นทุก

รำยกำร และเป็นปัจจุบัน 

30 นำท ี ผู้ดูแลคลงัวัสดุ

กลำง (AX) /ผู้ดูแล

คลังวัสดุยอ่ย 

(IMS) 

- รำยงำนสรุปกำรรับเข้ำ-

เบิกจ่ำย-คงเหลือ ของวัสดุ

ในระบบ คลังวัสดกุลำง (AX) 

และคลงัวัสดุย่อย (IMS) 

2 ด ำเนินกำรจัดท ำบนัทึกข้อควำมขอส่งรำยงำนวัสดุคงเหลอื

ประจ ำเดือน 

10 นำท ี ผู้ดูแลคลังวัสดุ

ย่อย (IMS) 
- รำยงำนสรุปกำรรับเข้ำ-

เบิกจ่ำย-คงเหลือ ของวัสดุ

ในระบบ คลังวัสดกุลำง (AX) 

และคลงัวัสดุย่อย (IMS) 

3 พิมพ์รำยงำนสรุปกำรรับเข้ำ-เบิกจ่ำย-คงเหลือ ของวัสดุ

แต่ละเดอืน ออกจำกระบบ คลังวัสดุกลำง (AX) และคลงั

วัสดุยอ่ย (IMS) เสนอหัวหน้ำงำนตรวจสอบ 

10 นำท ี ผู้ดูแลคลังวัสดุ

ย่อย (IMS) 
- รำยงำนสรุปกำรรับเข้ำ-

เบิกจ่ำย-คงเหลือ ของวัสดุ

ในระบบ คลังวัสดกุลำง (AX) 

และคลงัวัสดุย่อย (IMS) 

4 จัดท ำบันทกึข้อควำมขอส่งรำยงำนวัสดุคงเหลือประจ ำเดือน 

เสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดีลงนำม 

10 นำท ี ผู้ดูแลคลังวัสดุ

ย่อย (IMS) 
- รำยงำนสรุปกำรรับเข้ำ-

เบิกจ่ำย-คงเหลือ ของวัสดุ

ในระบบ คลังวัสดกุลำง (AX) 

และคลงัวัสดุย่อย (IMS) 

5 จัดส่งบนัทึกข้อควำมและรำยงำนสรุปกำรรับเข้ำ-เบิกจ่ำย-

คงเหลือของวัสดุในระบบ คลงัวัสดุกลำง (AX) และคลังวสัดุ

ย่อย (IMS) ให้กองคลังงำน ภำยใน 5 วันท ำกำรของเดือน

ถัดไป 

10 นำท ี ผู้ดูแลคลังวัสดุ

ย่อย (IMS) 
- รำยงำนสรุปกำรรับเข้ำ-

เบิกจ่ำย-คงเหลือ ของวัสดุ

ในระบบ คลังวัสดกุลำง (AX) 

และคลงัวัสดุย่อย (IMS) 



จัดท ำใบขออนุมัตใิช้งบประมำณ กรณี

(เบิกเงินส ำรองจ่ำย) / กรณี(ยืมเงนิ)   

ในระบบ E-budget 

 

  ผังกระบวนการ  
การด าเนนิการเบิกค่าใช้จา่ยต่าง ๆ ของหน่วยงาน เช่น การเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปปฏิบัติงาน 

, การเบิกค่าโทรศัพท์ , การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุม/กิจกรรม/โครงการ และอื่นๆ 

  

 

 

 

 

 

 

เสนอหัวหน้ำงำนเพื่อตรวจสอบและลงนำม 

 

กรณีไม่เกิน 300,000 บำท                 กรณีเกิน 300,000 บำท 

เสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี     เสนอรองอธิกำรปฏิบัติกำรแทน     

ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมัติ                           อธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

 

เอกสำรใบเสร็จค่ำใช้จำ่ยต่ำงๆ 

 

จัดท ำใบขออนุมัติเบิกค่ำใช้จำ่ย ในระบบ E-budget 

เสนอพิจำรณำอนุมัติ 

 

จัดท ำเอกสำรใบเบิก 

ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

 

เสนอหัวหน้ำงำน และเสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

พิจำรณำลงนำมใบเบิกเงิน 

 

 

ติดบำรโ์ค้ดเอกสำรในระบบติดตำมเอกสำร 

ส ำเนำเอกสำรและจัดส่งเอกสำรไปยังกองคลัง 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของหน่วยงาน เช่น การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน , การเบิกค่าโทรศัพท์ , การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุม/กิจกรรม/โครงการ และอื่นๆ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ : กำรจัดซื้อจัดจำง  

1. ระเบียบกระทรวงกำรคลังวำดวยกำรจัดซื้อจัดจำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

2. พระรำชบัญญัติกำรจัดซือ้จดัจำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

 

ที่ รายละเอียด ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

1 จัดท ำใบขออนุมัติใชง้บประมำณ กรณี (เบิกเงินส ำรองจ่ำย) 

/ กรณี(ยืมเงิน) ในระบบ E-budget 

30 นำท ี ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน

กำรเงินของ

หน่วยงำน 

ใบขออนุมัติใช้งบประมำณใน

ระบบ E-budget 

2 เสนอหัวหน้ำงำนเพื่อตรวจสอบและลงนำม 30 นำท ี ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน

กำรเงินของ

หน่วยงำน 

ใบขออนุมัติใช้งบประมำณใน

ระบบ E-budget 

3 - กรณีค่ำใช้จ่ำยวงเงินไม่เกิน 300,000 บำท เสนอ

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดีปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดี 

เพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

- กรณีค่ำใช้จ่ำยเกินวงเงินเกิน 300,000 บำท เสนอรอง

อธิกำรปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

30 นำท ี ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน

กำรเงินของ

หน่วยงำน 

ใบขออนุมัติใช้งบประมำณใน

ระบบ E-budget 

4 เมื่อได้รับเอกสำรใบเสร็จค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ จัดท ำใบขออนุมัติ

เบิกคำ่ใช้จำ่ย ในระบบ E-budget เสนอพิจำรณำอนุมัติ 

45 นำท ี ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน

กำรเงินของ

หน่วยงำน 

- ใบขออนุมัติใช้งบประมำณ

ในระบบ E-budget 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำย

ในระบบ E-budget 
5 จัดท ำเอกสำรใบเบิกคำ่ใช้จ่ำยในระบบ Microsoft Dynamics 

AX 2009 

15 นำท ี ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน

กำรเงินของ

หน่วยงำน 

6 เสนอหัวหน้ำงำน และเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน

อธิกำรบดีพจิำรณำลงนำมใบเบิกเงิน 

10 นำท ี ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน

กำรเงินของ

หน่วยงำน 

7 ติดบำรโ์คด้เอกสำรในระบบติดตำมเอกสำร 

ส ำเนำเอกสำรและจัดส่งเอกสำรไปยังกองคลัง 

5 นำท ี ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน

กำรเงินของ

หน่วยงำน 



 

 

ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 ผังกระบวนการปฏบิัติงาน :  

งานตรวจเช็คใบลาและจัดท าสรุปรายงานสถิติวันลาประจ าเดือน 

 

 

รับเอกสารการขออนุมัตลิาป่วย ลากิจ ลาพักผอ่น 

ลาคลอด และลาอุปสมบท ของบุคลากรในสังกัด 

 

 

ดําเนนิการตรวจสอบ 

ข้อมูลวันลาของบุคลากร 

 

 

เสนอหัวหน้างาน พิจารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัตกิารลาฯ 

 

 

เสนอผูอ้ํานวยการฯ พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ การลาฯ 

 

 

แจ้งผลการขออนุมัติ ให้บุคลากรที่ขออนุมัติลาทราบ 

ว่าได้รับการอนุมัติหรอืไม่ 

 

 

บันทึกข้อมูลการลาของบุคลากรลงใน 

ระบบ HR www.hr.up.ac.th 

 

 

จัดทําสรุปการลาของบุคลากรประจําเดือน 

ส่งกองการเจ้าหน้าที่เป็นรายไตรมาส 

 

 

เก็บรวบรวมเอกสารการลาเข้าแฟ้ม 

 

 

 

งานบุคคล 

http://www.hr.up.ac.th/


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานตรวจเช็คใบลาและจัดท าสรุปรายงานสถติิวันลาประจ าเดือน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 

1. ขอ้บังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลูกจา้งมหาวิทยาพะเยา พ.ศ. 2564 

3. ประกาศมหาวิทยาพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

(ฉบับที่ 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ รายละเอียด ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

1 รับเอกสารการขออนมุัตลิาปว่ย ลากิจ ลาพักผอ่น 

ลาคลอด และลาอุปสมบท ของบุคลากรในสังกดั 

5 นาท ี ธนกชพร ใบลาของบุคลากร 

2 ดําเนินการตรวจสอบขอ้มลูวนัลาของบุคลากรในระบบ HR 

(www.hr.up.ac.th) 

5 นาท ี ธนกชพร ใบลาของบุคลากร 

3 เสนอหัวหนา้งาน พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมตัิการลาฯ 5 นาท ี ธนกชพร ใบลาของบุคลากร 

4 เสนอผู้อาํนวยการฯ พิจารณาอนุมัต/ิไมอ่นมุัติ การลาฯ  10 นาท ี ธนกชพร ใบลาของบุคลากรที่

อนุมัติแล้ว 

5 แจ้งผลการขออนุมัต ิให้บุคลากรที่ขออนุมัตลิาทราบ 

ว่าได้รับการอนุมัตหิรอืไม่ 

5 นาท ี ธนกชพร ใบลาของบุคลากรที่

อนุมัติแล้ว 

6 บันทึกข้อมูลการลาของบุคลากรลงในระบบ HR 

(www.hr.up.ac.th) 

5 นาท ี ธนกชพร ใบลาของบุคลากรที่

อนุมัติแล้ว 

7 จัดทําบันทึกข้อความสรุปการลาของบุคลากรประจําเดอืน 

พรอ้มพิมพ์ข้อมูลการลาของบุคลากรในระบบ HR 

(www.hr.up.ac.th) สง่กองการเจ้าหน้าที่เป็นรายไตรมาส 

5 นาท ี ธนกชพร ใบลาของบุคลากรที่

อนุมัติแล้ว 

8 เก็บรวบรวมเอกสารการลาเขา้แฟ้ม 5 นาท ี ธนกชพร ใบลาของบุคลากรที่

อนุมัติแล้ว 

http://www.hr.up.ac.th/


 

 

  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน : จัดท าข้อมูลเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากร  

 

 

ตรวจสอบข้อมูลเวลาการปฏิบัติงาน 

ของบุคลากรในสังกัดประจําเดือน 

 

 

ตรวจสอบเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากร 

ในระบบ (HIP Premium Time) 

 

จัดทําบันทึกเวลาการปฏิบัติของบุคลากร 

และจัดทําสรุปประจําเดือน 

 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ให้ผูอ้ํานวยการได้รับทราบ 

 

 

เก็บรวบรวมเอกสารเวลาการปฏิบัติของบุคลากรเข้าแฟ้ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าข้อมูลเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 

1. ขอ้บังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลูกจา้งมหาวิทยาพะเยา พ.ศ. 2564 

3. ประกาศมหาวิทยาพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

(ฉบับที่ 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ รายละเอียด ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

1 ตรวจสอบข้อมูลเวลาการปฏบิัติงาน 

ของบุคลากรในสังกดัประจําเดือน 

5 นาท ี ธนกชพร ข้อมูลในระบบ (HIP 

Premium Time) 

2 ตรวจสอบเวลาการปฏิบัตงิานของบุคลากร 

ในระบบ (HIP Premium Time) 

1 ช่ัวโมง ธนกชพร ข้อมูลในระบบ (HIP 

Premium Time) 

3 จัดทําบันทึกเวลาการปฏิบัติของบุคลากร 

และจัดทาํสรุปประจําเดือน 

5 นาท ี ธนกชพร ข้อมูลในระบบ (HIP 

Premium Time) 

4 รายงานผลการปฏิบตัิงานของบุคลากร ให้ผูอ้ํานวยการ

ได้รับทราบ 

 5 นาท ี ธนกชพร ข้อมูลในระบบ (HIP 

Premium Time) 

5 เก็บรวบรวมเอกสารเวลาการปฏิบัติของบุคลากรเขา้แฟ้ม 5 นาท ี ธนกชพร ข้อมูลในระบบ (HIP 

Premium Time) 



 

จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน : งานประชุมรองอธิการบด ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องวาระการประชุมจากหนว่ยงานต่างๆ  

ที่จะน าเรื่องเข้าที่ประชุมรองอธิการบดี 

จัดท าแฟม้วาระการประชุม พร้อมเอกสาร

ประกอบการประชุมจากหน่วยงานต่างๆ 

จัดเรียงเอกสารเข้าแฟ้มประชุม  

พร้อมตดิสลิปวาระการประชุม 

จัดเตรียมความพร้อมภายในหอ้งประชุม 

จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มส าหรับ

ผูเ้ข้าร่วมประชุมในที่ประชุมรองอธิการบดี 

ประชุมและจดบันทึกมติที่ประชุม 

จัดส่งมตกิารประชุมให้กับหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

สรุปมตทิี่ประชุมให้อธิการบดีให้ความเห็นชอบ 

จัดพิมพม์ตสิลักหลังเอกสารตน้ฉบับให้ผู้อ านวยการ

ส านักงานลงนามรับรอง 

งานประชุม 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดงานประชุมที่ประชุมรองอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ที ่ รายละเอียด 
ระยะเวลา  

การปฏิบัติงาน 
ผูร้ับผิดชอบ 

1 
รับเรื่องวาระการประชุมจากหนว่ยงานต่างๆ  ที่จะน าเรื่องเข้าที่ประชุม

รองอธิการบดี 
5 นาที ปิยฉัตร  ธนกชพร 

2 
จัดท าแฟม้วาระการประชุม พร้อมเอกสารประกอบการประชุมจาก

หนว่ยงานต่างๆ 
20 นาที 

ปิยฉัตร ธนกชพร 

ทิฆัมพร 

3 จัดเรียงเอกสารเข้าแฟ้มประชุม พรอ้มติดสลิปวาระการประชุม 60 นาที 
ปิยฉัตร ธนกชพร 

ทิฆัมพร 

4 จัดเตรียมความพร้อมภายในหอ้งประชุม 5 นาที 
ปิยฉัตร ธนกชพร 

ทิฆัมพร 

5 จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มส าหรับผูเ้ข้าร่วมประชุม 15 นาที 
ปิยฉัตร ธนกชพร 

ทิฆัมพร 

6 
จัดท ารายงานการประชุมเสนอผู้อ านวยการและรองอธิการบดี 

ที่ได้รับมอบหมายลงนาม 
1 วัน ปิยฉัตร 

7 จัดพิมพม์ตสิลักหลังเอกสารตน้ฉบับให้ผู้อ านวยการลงนามรับรอง 60 นาที ปิยฉัตร 

8 จัดส่งมตกิารประชุมให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 5 นาที ปิยฉัตร 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประชุมคณะกรรมการประจ า 

ส านักงานอธิการบดี 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรยีมการก่อนการประชุม 

 ก าหนดวันเวลาประชุม 

 จองห้องประชุม 

 ขออนุมัตจิัดประชุม/ขออนุมัตคิ่าใช้จา่ย 

 เชญิประชุม 

ขั้นตอนที่ 2 การเตรยีมเน้ือหาการประชุม 

 ก าหนดเนือ้หาการประชุม 

 รวบรวมเนือ้หาการประชุม 

 ตรวจสอบเนื้อหาการประชุม 

ขั้นตอนที่ 4 การจัดท ารายงานการประชุม 

 สรุปจากเนื้อหาการประชุม 

 ตรวจสอบรายงานการประชุม 

 แจ้งมติที่ประชุม 

 

สิ้นสุดการท างาน 

ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการประชุม 

 ด าเนินการประชุม 

 บันทึกการประชุม 

 สรุปการประชุม 

ขั้นตอนที่ 5 การเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน    

 ขออนุมัตเิบิกจ่ายพร้อมรวบรวมเอกสาร 

         ส่งเบิกไปยังกองคลัง 



ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี 

ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 การเตรียมการ

ก่อนการประชุม 

1.1 หารือกับประธานเพื่อก าหนดวาระ ในการ

ประชุม โดยก าหนดวันเวลาประชุม 

ปิยฉัตร 

ธนกชพร 

ทิฆัมพร  

ก่อนการประชุม 

2 สัปดาห์ 

1.2 จองห้องประชุม อุปกรณ์โสต รวมทั้งเครื่องดื่ม

และอาหารว่าง 

1 วัน 

1.3 ขออนุมัติจัดประชุมพร้อมขออนุมัติค่าใช้จ่าย

การด าเนินงานจัดประชุม ตามจ านวนผู้เข้าร่วม

ประชุม 

30 นาที 

1.4 เชิญประชุม โดยการท าหนังสือเชิญและให้ส่ง

แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม  

1 วัน 

1.5 ประสานงาน รวบรวมแบบตอบรับ พร้อมทั้ง

จัดเตรียมใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 

1-2 วัน 

2 การเตรียมเนื้อหา

การประชุม 

2.1 สอบถามประธาน เพื่อก าหนดเนื้อหาที่จ าเป็น

ของแต่ละวาระ 

ปิยฉัตร  ก่อนการประชุม 

1 สัปดาห์ 

2.2 รวบรวมเนือ้หาตามวาระ 

2.3 แจง้ประธานเพื่อตรวจสอบเนื้อหาตามวาระ 

3 การด าเนินการ

ประชุม 

3.1 การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม เชน่ 

ห้องประชุม อุปกรณ์โสตฯ เนื้อหาในวาระ อาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม 

ปิยฉัตร 

ธนกชพร 

ทิฆัมพร  

ไปก่อนเวลา 

ไม่ต่ ากว่า 10 นาที 

3.2 ด าเนินการประชุมตามวาระ  

3.3 บันทึกการประชุมตามประเด็น และเนือ้หา 1 วัน 

3.4 สรุปการประชุม  

4 การจัดท า

รายงานการ

ประชุม 

4 . 1  น า ไ ฟล์ บั นทึ ก ก า รป ร ะ ชุ มมา เพิ่ ม เ ติ ม

รายละเอียดที่มีการอภิปราย แสดงความคิดเห็น 

หรอืมีมติในที่ประชุม 

ปิยฉัตร 

ธนกชพร 

 

ด าเนินการให้เสร็จ

ภายใน 1 สัปดาห ์

 

 

 

4.2 สรุปจากเนือ้หาการประชุม 

4.3 ตรวจสอบรายงานการประชุม พร้อม 

ลงลายมือช่ือก ากับ 

5 การเบิกค่าใช้จ่าย

ในการด าเนินงาน 

5.1 ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน

ประชุม พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

5.2 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย

และท าการเบิกจ่ายส่งไปยังกองคลัง 

ทิฆัมพร  หลังการประชุม 

ไม่เกิน 1 สัปดาห์ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566  

 



ฉ 

 

 

 

 



ผังกระบวนการปฏิบัติงาน : งานการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใส 

ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการ

ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ(ITA) 

มหาวิทยาลัยพะเยาจัดประชุมแจ้งรายละเอียดการประเมิน 

ขั้นตอนและกรอบระยะเวลา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ชอ่งทางการตอบแบบส ารวจใน ระบบ ITA 

แก่ผู้มสี่วนได้ส่วนเสียภายใน/ภายนอก (IIT และ EIT)  

สิ้นสุดการท างาน 

หนว่ยงานเข้าร่วมประชุมเตรียมความพร้อม และจัดเตรียมข้อมูล 

รวบรวมและจัดท าข้อมูล 

ตามแบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ OIT 

กรอก URL และอัพโหลดไฟล์ข้อมูล ตามแบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ OIT 

ใน ระบบ ITA 

 

ผูอ้ านวยการส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบ และยืนยันข้อมูล OIT ทุกข้อ 

ใน ระบบ ITA 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 

งานการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

 

ขั้นตอน รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 มหาวิทยาลัยพะเยาจัดประชุมแจ้งรายละเอียดการประเมิน 

ขั้นตอนและกรอบระยะเวลา 

 กองแผนงาน 1 วัน 

2 หนว่ยงานเข้าร่วมประชุมเตรียมความพร้อม  

และจัดเตรียมขอ้มูล 

ผูอ้ านวยการ 

ปิยฉัตร ธนกชพร 

1 วัน 

3 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ชอ่งทางการตอบแบบส ารวจใน 

ระบบ ITA แก่ผู้มสี่วนได้ส่วนเสียภายใน/ภายนอก 

(IIT และ EIT)  

ผูอ้ านวยการ 

ปิยฉัตร ธนกชพร 

1-2 สัปดาห์ 

4 รวบรวมและจัดท าข้อมูล ตามแบบวัดการเปิดเผยข้อมูล

สาธารณะ OIT 

ปิยฉัตร ธนกชพร 1 เดือน 

5 กรอก URL และอัพโหลดไฟล์ข้อมูล ตามแบบวัดการเปิดเผย

ข้อมูลสาธารณะ OIT ใน ระบบ ITA 

ธนกชพร 1-2 สัปดาห์ 

6 ผูอ้ านวยการส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบ และยืนยัน

ข้อมูล OIT ทุกข้อ ใน ระบบ ITA 

ผูอ้ านวยการ 

 

1-2 วัน 

 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง : 

คู่มอืการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน : การจดัท ารายงานประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท ารายงานประจ าปี 

จัดเตรียมขอ้มูล รูปภาพ และผลการด าเนินงานต่างๆ ของส านักงานอธิการบดี 

เพื่อท าการรวบรวมข้อมูลจัดท ารายงานประจ าปี 

น าข้อมูลที่รวบรวมไว้มาด าเนินการจัดท า 

ด าเนนิการ 

 จัดท ารายงานประจ าปีฉบับสมบูรณ์ 

สิ้นสุดการท างาน 

น าเสนอผูอ้ านวยการส านักงานอธิการบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ในการจัดท ารายงานประจ าปีฉบับสมบูรณ์ 

 

เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีบนเว็ปไซด์ http://www.op.up.ac.th/ 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท ารายงานประจ าป ี

ขั้นตอน รายละเอียดของงาน งานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 จัดเตรียมข้อมูล รูปภาพ และผลการด าเนินงานต่างๆ ของ

ส านักงานอธิการบดี เพื่อท าการรวบรวมข้อมูลจัดท า

รายงานประจ าปี 

ปิยฉัตร ธนกชพร 

ทิฆัมพร 

12 เดือน 

2 น าข้อมูลทีร่วบรวมไว้มาด าเนนิการจัดท า ปิยฉัตร ธนกชพร 

ทิฆัมพร 

1 เดือน 

3 น าเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี พิจารณาให้

ความเห็นชอบในการจัดท ารายงานประจ าปีฉบับสมบูรณ์ 

ปิยฉัตร 1-3 วัน 

4 จัดท ารายงานประจ าปีฉบับสมบูรณ์ ปิยฉัตร  1 เดือน 

5 เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีบนเว็ปไซด์ 

http://www.op.up.ac.th/ 

ธนกชพร 1 สัปดาห์ 

 

 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง :   ไม่มี 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

มหำวิทยำลัยพะเยำ 

 

 
 


