


โครงสร้างการบริหารงาน 

กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



งานธุรการ ประกอบด้วยผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

รายละเอยีดลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบติังาน 

งานธุรการ ประกอบด้วย : 

1. หน่วยสารบรรณ มคขอบเขตการปฏิบัติงาน ดังนี้

หนังสือภายนอก 

(1) รับผิดชอบหนังสือที่มาจากภายนอกมหาวิทยาลัยที่ส่งมาทางไปรษณีย์  ทางเว็บไซต์สานักงาน

ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์  ว ิจ ัย และนวัตกรรม, ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ของสานักงาน

ปลัดกระทรวงมหาดไทยและจังหวัด, e-mail : www.eDocument@up.ac.th www.saraban@up.ac.th  

(2) เสนอหนังสือภายนอกผ่านระบบบริหารจัดการเอกสาร UP-DMS โดยมีขอบเขตดำเนินงาน ได้แก่

- หนังสอืรับภายนอกที่เสนออธิการบดี

- หนังสอืรับภายนอกที่เสนอรองอธิการบดี

(3) ร่างหนังสอืโต้ตอบภายนอกที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย

(4) ควบคุม ดูแลการออกเลขหนังสือส่งภายนอกของกองกลาง ผ่านระบบบริหารจัดการเอกสาร UP-DMS

(5) นาส่งเอกสารให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา



หนังสือภายใน 

(1) รับผิดชอบหนังสอืที่มาจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่ฝากส่งมากับเจ้าหน้าที่เดินเอกสาร

และที่ส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(2) เสนอหนังสอืภายนอกผ่านระบบบริหารจัดการเอกสาร UP-DMS โดยมขีอบเขตดำเนนิงาน 
ได้แก่

- หนังสือรับภายในเสนออธกิารบดี

- หนังสือรับภายในที่เสนอรองอธกิารบดี

- หนังสือรับภายในที่เสนอผูอ้านวยการกองกลาง

(3) ร่างหนังสอืโตต้อบภายในที่เกี่ยวขอ้งตามที่ไดร้ับมอบหมาย

(4) ควบคุม ดูแลการออกเลขหนังสอืส่งภายในของกองกลาง ผ่านระบบบรหิารจัดการเอกสาร 
UP-DMS

(5) นําส่งเอกสารให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา



ธุรการ
รับหนังสือและตรวจสอบ

ความถูกต้อง

หน่วยงานภายนอก

หนังสือท่ีไม่มีหน่วยงาน
รับผิดชอบ

หัวหน้าธุรการ
ตรวจสอบ

หนังสือท่ีมีหน่วยงานรับผิดชอบ

ธุรการกองด าเนินการเสนอหนังสือตาม
ขั้นตอนของกอง  ตามสายงานตามล าดับชั้น

การบังคับบัญชา

ผู้อ านวยการกองกลาง
พิจารณา

เลขานุการผู้บริหาร 
 ท่ีเก่ียวข้อง

รับเรื่องเพื่อเสนอ

รองอธิการบดีท่ีเก่ียวข้อง
พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ กรณีนอกเหนืออ านาจ

เลขานุการผู้บริหาร
รับเรื่องเพื่อเสนอผู้บริหาร

อธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย

พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ

งานธุรการกองกลาง
ด าเนินการตามค าสั่งการ

กรณีในอ านาจ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ขั้นตอนการรับหนังสือภายนอก

ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

กรณีหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับคณะ/วิทยาลัย

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน

ถูกต้อง

ธุรการลงเลขรับ



ขั้นตอนการเสนอหนังสือภายนอกท่ีเกี่ยวข้องกับหน่วยงานภายใต้ส านักงานอธิการบดี

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

P h a s ePh
as

e

1. งานธุรการรับหนังสือ/เอกสาร
จากหน่วยงานภายนอก 
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการด าเนินการ
พิจารณา ตรวจสอบ คัดแยก จัด
หมวดหมู่หนังสือและสิ่งพิมพ์ท่ีได้รับ
กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง  
  เช่น ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม 
ให้ด าเนินการส่งคืนเจ้าของเร่ือง
3. ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือใน
ระบบ UP DMS
4. ลงบันทึกการจ่ายงานให้
หน่วยงานต่างๆ พร้อม Scan 
เอกสารเก็บในระบบ UP DMS

หน่วยงานภายนอก

ธุรการหน่วยงานต่างๆ  ด าเนินการ
เสนอหนังสือตามขั้นตอนของแต่ละ
หน่วยงาน  ตามสายงานตามล าดับชั้น
การบังคับบัญชา

1

2

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง

5 นาที/1 
ฉบับ

ช่วงเช้า 
10.00 น.
ช่วงบ่าย 

14.00 น.

หนังสือท่ีมีหน่วยงานรับผิดชอบ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

กรณีเอกสารท่ีมีชั้นความเร็ว 
ให้งานธุรการรีบประสาน 
งานกับหน่วยงาน/ผู้ท่ี
ได้รับมอบหมายก่อนใน
เบ้ืองต้น

ธุรการ
รับหนังสือ

นายนวพล 
ธุระเสร็จ

ธุรการลงเลขรับ



ขั้นตอนการเสนอหนังสือภายนอกท่ีเกี่ยวข้องกับคณะ/วิทยาลัย

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

Ph
as

e
Ph

as
e

Ph
as

e
Ph

as
e

Ph
as

e

1

2
1 วัน

3

หัวหน้างานธุรการตรวจสอบและให้ข้อมูล
ประกอบการพิจารณาและเสนอความ
คิดเห็น เพ่ือน าเสนอต่อผู้อ านวยการ
กองกลาง
กรณีตรวจสอบหนังสือแล้วพบว่า 
เกษียนหนังสือไม่ถูกต้อง ส่งคืนงานธุรการ
เพื่อแก้ไขใหม่

ผู้อ านวยการกองกลางการตรวจทานการให้
ข้อมูลประกอบการพิจารณาและเสนอความ
คิดเห็น เพ่ือน าเสนอต่อผู้บริหาร
กรณีตรวจสอบหนังสือแล้วพบว่า การ
เกษียนหนังสือและการให้ข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนหัวหน้างานเพื่อแก้ไขใหม่

4

10 นาที/1 
ฉบับ

ผู้อ านวยการ
กองกลาง

วิเคราะห์/ตรวจสอบความถูกต้อง 
และน าเสนอผู้บริหาร

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

ผู้บริหารผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม/สั่ง
การ

แล้วแต่ภาระกิจของ
ผู้บริหารในแต่ละวัน

หน่วยงานภายนอก

ถูกต้อง

กรณีเอกสารท่ีมีชั้น
ความเร็ว ให้งานธุรการ
รีบประสานงาน
กับหน่วยงาน/ผู้ท่ี
ได้รับมอบหมายก่อนใน
เบ้ืองต้น โดยด าเนิน
การให้แล้วเสร็จภายใน 
1 วัน

ธุรการ
รับหนังสือและตรวจสอบ

ความถูกต้อง

1. งานธุรการรับหนังสือ/เอกสาร
จากหน่วยงานภายนอก 
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการด าเนินการ
พิจารณา ตรวจสอบ คัดแยก จัด
หมวดหมู่หนังสือและสิ่งพิมพ์ท่ีได้รับ
กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง  
  เช่น ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม 
ให้ด าเนินการส่งคืนเจ้าของเร่ือง
3. ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือใน
ระบบ UP DMS
4. เกษียนหนังสือ และ scan หนังสือ
เก็บเป็นหมวดหมู่
5. จัดแฟ้มเพ่ือเสนอผู้บริหาร

ไม่ถูกต้อง

หนังสือท่ีไม่มีหน่วยงาน
รับผิดชอบ

หัวหน้าธุรการ
ตรวจสอบ

ผู้อ านวยการกองกลาง
พิจารณา

เลขานุการผู้บริหาร 
    ที่เก่ียวข้อง

รับเรื่องเพื่อเสนอ

รองอธิการบดีที่เกี่ยวข้อง
พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ

หัวหน้างาน
ธุรการ

1 วัน

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

1 2

5

1 วัน

1 วัน

นายนวพล 
ธุระเสร็จ

ธุรการลงเลขรับ



ขั้นตอนการเสนอหนังสือภายนอกท่ีเกี่ยวข้องกับคณะ/วิทยาลัย กรณีในอ านาจ

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

Ph
as

e
Ph

as
e

1

2

กรณีในอ านาจ

ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

งานธุรการกองกลาง
ด าเนินการตามค าสั่งการ

1. ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารท่ีเสนอ
๒. Download เอกสาร/หนังสือเก็บ
เป็นหมวดหมู่ ก่อนด าเนินการตาม
ค าสั่งการ หรือส่งให้หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง ในระบบ UP DMS

5 นาที/1 
ฉบับ

1

1 วัน

นายนวพล 
ธุระเสร็จ



ขั้นตอนการเสนอหนังสือภายนอกท่ีเกี่ยวข้องกับคณะ/วิทยาลัย กรณีนอกเหนืออ านาจ

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

Ph
as

e
Ph

as
e

Ph
as

e
Ph

as
e

1

2

กรณีนอกเหนืออ านาจ

เลขานุการผู้บริหาร
 รับเร่ืองเพ่ือเสนอผู้บริหาร

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

3

พิจารณาอนุมัติ/ลงนาม/สั่งการ
อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย
พิจารณา

แล้วแต่ภาระกิจของ
ผู้บริหารในแต่ละวัน

ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

งานธุรการกองกลาง
ด าเนินการตามค าสั่งการ

2

วิเคราะห์/ตรวจสอบความถูกต้อง 
และน าเสนอผู้บริหาร

1 วัน

1 วัน
ผู้บริหาร

1. ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารท่ีเสนอ
๒. Download เอกสาร/หนังสือเก็บ
เป็นหมวดหมู่ ก่อนด าเนินการตาม
ค าสั่งการ หรือส่งให้หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง พร้อมส่งให้เลขานุการ
ผู้บริหารทราบ ในระบบ UP DMS

5 นาที/1 
ฉบับ

นายนวพล 
ธุระเสร็จ



ธุรการ
รับหนังสือและตรวจสอบ

ความถูกต้อง

เจ้าของเร่ืองจัดท าหนังสือ

หัวหน้าธุรการ
ตรวจสอบ

ผู้อ านวยการกองกลาง
พิจารณา

เลขานุการผู้บริหาร 
 ท่ีเก่ียวข้อง

รับเรื่องเพื่อเสนอ

รองอธิการบดีท่ีเก่ียวข้อง
พิจารณาลงนาม

กรณีนอกเหนือ
อ านาจ

เลขานุการผู้บริหาร
รับเรื่องเพื่อเสนอผู้บริหาร

อธิการบดี
พิจารณาลงนาม

งานธุรการกองกลางออก
เลขท่ีหนังสือ

กรณีในอ านาจ

ถูกต้องไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่งภายนอก

เจ้าของเร่ืองจัดท าหนังสือ

จุดเร่ิมต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน



ขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่งภายนอก

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
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as

e
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e
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as

e

1

2

3

หัวหน้างานธุรการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร
กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง    
ให้ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือ
ประสานงานกับเจ้าของเร่ืองท าการ
แก้ไข

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
เพ่ือพิจารณาลงนาม
กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง 
ให้ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือ
ประสานงาน

4

5 นาที/1 
ฉบับ

ผู้อ านวยการ
กองกลาง

วิเคราะห์/ตรวจสอบความถูกต้อง 
และน าเสนอผู้บริหาร

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

ผู้บริหารผู้บริหารพิจารณาลงนาม แล้วแต่ภาระกิจของ
ผู้บริหารในแต่ละวัน

เจ้าของเร่ืองจัดท าหนังสือ

ถูกต้อง

กรณีเอกสารท่ีมีชั้น
ความเร็ว ให้งานธุรการ
รีบประสานงาน
กับหน่วยงาน/ผู้ท่ี
ได้รับมอบหมายก่อนใน
เบ้ืองต้น โดยด าเนิน
การให้แล้วเสร็จภายใน 
1 วัน

ธุรการ
รับหนังสือและตรวจสอบ

ความถูกต้อง

รับเอกสารและ วิเคราะห์/ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และเสนอหัวหน้างาน
ธุรการ ในระบบ UP DMS
กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง  
ให้ส่งคืนเจ้าของเร่ืองเพ่ือท าการ
แก้ไข

ไม่ถูกต้อง

หัวหน้าธุรการ
ตรวจสอบ

ผู้อ านวยการกองกลาง
พิจารณา

เลขานุการผู้บริหาร 
    ที่เก่ียวข้อง

รับเรื่องเพื่อเสนอ

รองอธิการบดีที่เกี่ยวข้อง
พิจารณาลงนาม

หัวหน้างาน
ธุรการ

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

1 2

5

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

นายนวพล 
ธุระเสร็จ



ขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่งภายนอกกรณีรองอธิการบดีลงนาม

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

Ph
as

e
Ph

as
e

1

2

กรณีในอ านาจ

งานธุรการกองกลาง
ออกเลขท่ีหนังสือ 1. ตรวจสอบความครบถ้วนของ

เอกสารท่ีเสนอ
๒. งานธุรการออกเลขท่ีหนังสือ
๓.  Downloadเอกสาร/หนังสือเก็บ
เป็นหมวดหมู่ ก่อนส่งคืนเจ้าของเร่ือง 
ในระบบ UP DMs 

5 นาที/1 
ฉบับ

1

เจ้าของเร่ือง

นายนวพล 
ธุระเสร็จ



ขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่งภายนอกกรณีอธิการบดีลงนาม

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

Ph
as

e
Ph

as
e

Ph
as

e
Ph

as
e

1

2

กรณีนอกเหนืออ านาจ

เลขานุการผู้บริหาร
 รับเร่ืองเพ่ือเสนอผู้บริหาร

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

3

พิจารณาลงนามอธิการบดี
พิจารณาลงนาม

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

งานธุรการกองกลาง
ออกเลขท่ีหนังสือ 5 นาที/1 

ฉบับ

2

วิเคราะห์/ตรวจสอบความถูกต้อง 
และน าเสนอผู้บริหาร

1. ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารท่ีเสนอ
๒. งานธุรการออกเลขท่ีหนังสือ
๓.  Downloadเอกสาร/หนังสือเก็บ
เป็นหมวดหมู่ ก่อนส่งคืนเจ้าของเร่ือง 
ในระบบ UP DMs 

เจ้าของเร่ือง

1 วัน

1 วัน

นายนวพล 
ธุระเสร็จ



ธุรการ
รับหนังสือ

หน่วยงานภายใน

หัวหน้าธุรการ
ตรวจสอบ

ธุรการกองด าเนินการเสนอหนังสือตาม
ขั้นตอนของกอง  ตามสายงานตามล าดับชั้น

การบังคับบัญชา

ผู้อ านวยการกองกลาง
พิจารณา

เลขานุการผู้บริหาร     
รับเรื่องเพื่อเสนอผู้บริหาร

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ

เลขานุการผู้บริหาร
บันทึกค าสั่งการ

งานธุรการกองกลาง
บันทึกค าสั่งการ

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ขั้นตอนการเสนอหนังสือรับภายใน

ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน

ธุรการลงเลขรับและ
เกษียณหนังสือ



ขั้นตอนการเสนอหนังสือรับภายใน

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

Ph
as

e
P

h
as

e
P

h
as

e
P

h
as

e
P

h
as

e

1

2
1 วัน

3

หัวหน้างานธุรการตรวจสอบและให้ข้อมูล
ประกอบการพิจารณาและเสนอความ
คิดเห็น เพ่ือน าเสนอต่อผู้อ านวยการ
กองกลาง
กรณีตรวจสอบหนังสือแล้วพบว่า 
เกษียนหนังสือไม่ถูกต้อง ส่งคืนงานธุรการ
เพื่อแก้ไขใหม่

ผู้อ านวยการกองกลาง ตรวจทานการให้
ข้อมูลประกอบการพิจารณาและเสนอความ
คิดเห็น เพ่ือน าเสนอต่อผู้บริหาร
กรณตีรวจสอบหนงัสอืแลว้พบวา่ การ
เกษยีนหนงัสอืและการใหข้อ้มลูไมถ่กูตอ้ง 
สง่คนืหวัหน้างานเพือ่แกไ้ขใหม่

4

15 นาที/1 
ฉบับ

ผู้อ านวยการ
กองกลาง

คนเดินเอกสารจะน าแฟ้ม
เสนอ   ช่วงเช้า 9.30 น. 
และ 11.30 น.  ช่วงบ่าย 
13.30 น. และ15.30 น.
กรณีมีเรื่องเร่งด่วน ให้
งานธุรการรีบด าเนินการ
ทันที

รับเอกสารและลงทะเบียนรับเข้า 
วิเคราะห์/ตรวจสอบความถูกต้อง 
และน าเสนอผู้บริหาร

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

ผู้บริหารผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม/สั่ง
การ

แล้วแต่ภาระกิจของ
ผู้บริหารในแต่ละวัน

หน่วยงานภายใน
กรณเีอกสารทีม่ชี ัน้
ความเรว็ ใหง้านธุรการ
รบีประสานงานและ
ด าเนินการโดยเรว็

ธุรการ
รับหนังสือ

1. งานธรุการรบัหนงัสือ/เอกสารจาก
หนว่ยงานภายใน 
2. เจา้หนา้ท่ีธรุการด าเนินการตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง
 กรณีตรวจสอบแลว้ไมถ่กูตอ้ง 
  เชน่ สง่ผิดหนว่ยงาน ไมมี่ผูล้งนาม  ให้
ด  าเนินการสง่คืนเจา้ของเรือ่ง
3. ลงทะเบียนออกเลขรบัหนงัสือใน
โปรแกรม DMS 
4. เกษียนหนงัสือ และ scan หนงัสือเก็บ
เป็นหมวดหมู่
5. จดัแฟม้เพ่ือเสนอผูบ้รหิาร

ไมถ่กูตอ้ง

หัวหน้าธุรการ
ตรวจสอบ

ผู้อ านวยการกองกลาง
พิจารณา

เลขานุการผู้บริหาร 
รับเรื่องเพื่อเสนอ

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ

หัวหน้างาน
ธุรการ

1 วัน

ถกูตอ้ง

ถกูตอ้ง

ถกูตอ้ง

5

งานธุรการ

ธุรการลงเลขรับ

1 วัน

1 วัน



ขั้นตอนการเสนอหนังสือรับภายใน

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

Ph
as

e

2

ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

คนเดินเอกสารจะน าแฟ้ม
เสนอ   ช่วงเช้า 9.30 น. 
และ 11.30 น.  ช่วงบ่าย 
13.30 น. และ15.30 น.
กรณีมีเอกสารเร่งด่วน  
ให้งานเลขานุการรีบ
ประสานงานกับงาน
ธุรการหรือหน่วยงานที่
ได้รับมอบหมายทันที

งานธุรการกองกลาง
บันทึกค าสั่งการ

1. งานธุรการรับแฟ้มท่ีเสนอ
ผู้อ านวยการกองกลาง
2. ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารท่ีเสนอ
3. บันทึกค าสั่งการของผู้บริหารลงใน
โปรแกรม DMS
4. Scanเอกสาร/หนังสือเก็บเป็น
หมวดหมู่  ก่อนส่งคืนหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง

5 นาที/1 
ฉบับ

งานธุรการ



หวัหนา้ธรุการ
ตรวจสอบ

เจา้ของเรือ่งจดัท าหนงัสอื

ผูอ้  านวยการกองกลาง
พิจารณา

งานธุรการออกเลขหนังสือ

เลขานุการผู้บริหาร 
 ท่ีเก่ียวข้อง

รับเรื่องเพื่อเสนอ

รองอธิการบดีท่ีเก่ียวข้อง
พิจารณาลงนาม

กรณีนอกเหนือ
อ านาจ

เลขานุการผู้บริหาร
รับเรื่องเพื่อเสนอผู้บริหาร

อธิการบดี
พิจารณาลงนาม

เลขานุการผู้บริหาร
คุมแฟ้ม

งานธุรการกองกลางออก
เลขท่ีหนังสือ

กรณีในอ านาจ

ถูกต้องไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่งภายใน

เจา้ของเรือ่งจดัท าหนงัสอื

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน



ขั้นตอนการเสนอหนังสือ

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

Ph
as

e
P

h
as

e
P

h
as

e
P

h
as

e
P

h
as

e

1

2
1 วนั

3 งานธรุการออกเลขหนงัสอืใน
ระบบUP-DMS กรณียืนทางระบบ

4

5 นาที/1 
ฉบับ

ผู้อ านวยการ
กองกลาง

คนเดินเอกสารจะน าแฟ้ม
เสนอ   ช่วงเช้า 9.30 น. 
และ 11.30 น.  ช่วงบ่าย 
13.30 น. และ15.30 น.
กรณีมีเรื่องเร่งด่วน ให้
งานธุรการรีบด าเนินการ
ทันที

รับเอกสารและลงทะเบียนรับเข้า 
วิเคราะห์/ตรวจสอบความถูกต้อง 
และน าเสนอผู้บริหาร

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

ผู้บริหาร
ผู้บริหารพิจารณาลงนาม

แล้วแต่ภาระกิจของ
ผู้บริหารในแต่ละวัน

เจา้ของเรือ่งจดัท าหนงัสอื

ถกูตอ้ง

กรณเีอกสารทีม่ชี ัน้
ความเรว็ ใหง้านธุรการ
รบีประสานงาน
กบัหน่วยงาน/ผูท้ี่
ไดร้บัมอบหมายก่อนใน
เบือ้งตน้ โดยด าเนิน
การใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 
1 วนัหวัหนา้ธรุการ

ตรวจสอบ

รับเอกสารและ วิเคราะห์/ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และเสนอหัวหน้างาน
ธุรการ
กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง  
ให้ส่งคืนเจ้าของเร่ืองเพ่ือท าการ
แก้ไข

ไมถ่กูตอ้ง

ผูอ้  านวยการกองกลาง
พิจารณา

งานธุรการออกเลข
หนังสือ

เลขานุการผู้บริหาร 
    ที่เก่ียวข้อง

รับเรื่องเพื่อเสนอ

รองอธิการบดีที่เกี่ยวข้อง
พิจารณาลงนาม

หัวหน้างาน
ธุรการ

1 วนั

ถกูตอ้ง

ถกูตอ้ง

ถกูตอ้ง

1 2

5

สิริพร  กาจิ
นา

1 วนั

1 วนั

ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร 
เพ่ือพิจารณาลงนาม
กรณีตรวจสอบแลว้พบวา่ไมถ่กูตอ้ง 
ใหส้ง่คืนเจา้หนา้ท่ีธรุการเพ่ือ
ประสานงาน



ขั้นตอนการเสนอหนังสือ

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

Ph
as

e
Ph

as
e

1

2

กรณีในอ านาจ

เลขานุการท าการลงคุมแฟ้ม ก่อน
ส่งคืนงานธุรการกองกลาง

เลขานุการผู้บริหาร

คุมแฟ้ม

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

คนเดินเอกสารจะน าแฟ้ม
เสนอ   ช่วงเช้า 9.30 น. 
และ 11.30 น.  ช่วงบ่าย 
13.30 น. และ15.30 น.
กรณีมีเอกสารเร่งด่วน  
ให้งานเลขานุการรีบ
ประสานงานกับงาน
ธุรการหรือหน่วยงานที่
ได้รับมอบหมายทันที

งานธุรการกองกลาง
ออกเลขท่ีหนังสือ

1. งานธุรการรับแฟ้มท่ีเสนอผู้บริหาร
2. ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารท่ีเสนอ
3. งานธุรการออกเลขท่ีหนังสือพร้อม
คุมเลขท่ีหนังสือลงใน Excel และใน
ระบบ UP-DMS
4. Scan เอกสาร/หนังสือเก็บเป็น
หมวดหมู่  พร้อมแนบเอกสารเก็บใน
ระบบ UP-DMS ก่อนส่งคืนเจ้าของ
เร่ือง 

5 นาที/1 
ฉบับ

สิริพร กาจิ
นา

1

เจา้ของเรือ่ง



ขั้นตอนการเสนอหนังสือ

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

Ph
as

e
Ph

as
e

Ph
as

e
Ph

as
e

1

2

กรณีนอกเหนืออ านาจ

เลขานุการผู้บริหาร
 รับเร่ืองเพ่ือเสนอผู้บริหาร

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

3

พิจารณาลงนามอธิการบดี
พิจารณาลงนาม

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

เลขานุการผู้บริหาร
บันทึกค าสั่งการ เลขานุการท าการลงคุมแฟ้ม ก่อน

ส่งคืนงานธุรการกองกลาง

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

คนเดินเอกสารจะน าแฟ้ม
เสนอ   ช่วงเช้า 9.30 น. 
และ 11.30 น.  ช่วงบ่าย 
13.30 น. และ15.30 น.
กรณีมีเอกสารเร่งด่วน 
ให้งานเลขานุการรีบ
ประสานงานกับงาน
ธุรการ

4

งานธุรการกองกลาง
ออกเลขทีห่นงัสอื

5 นาที/1 
ฉบับ

สิริพร กาจิ
นา

2

รับเอกสารและลงทะเบียนรับเข้า 
วิเคราะห์/ตรวจสอบความถูกต้อง 
และน าเสนอผู้บริหาร

1. งานธุรการรับแฟ้มท่ีเสนอผู้บริหาร
2. ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารท่ีเสนอ
3. งานธุรการออกเลขท่ีหนังสือพร้อม
คุมเลขท่ีหนังสือลงใน Excel และใน
ระบบ UP-eDocument
4. Scan เอกสาร/หนังสือเก็บเป็น
หมวดหมู่  พร้อมแนบเอกสารเก็บใน
ระบบ UP-eDocument ก่อนส่งคืน
เจ้าของเร่ือง 

เจา้ของเรือ่ง

1 วัน

1 วัน

1 วัน



จัดท าร่างหนังสือ

หัวหน้าธุรการ
ตรวจสอบ

ผู้อ านวยการกองกลาง
พิจารณา

เลขานุการผู้บริหาร    
    ท่ีเก่ียวข้อง

รับเรื่องเพ่ือเสนอ

รองอธิการบดีท่ีเก่ียวข้อง
พิจารณาลงนาม

กรณีนอกเหนือ
อ านาจ

เลขานุการผู้บริหาร
รับเรื่องเพ่ือเสนอผู้บริหาร

อธิการบดี
พิจารณาลงนาม

เลขานุการผู้บริหาร
คุมแฟ้ม

งานธุรการกองกลางออก
เลขท่ีหนังสือ

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ขั้นตอนการเสนอร่างหนังสือ

เจ้าของเรื่องจัดท าหนังสือ

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน

ไม่ถูกต้อง

ผู้อ านวยการกอง
พิจารณาลงนาม

กรณีผู้อ านวยการ
กองกลางลงนาม



ข้ันตอนการเสนอหนังสือรองอธิการบดีพิจารณาลงนาม

ขั้นตอนการเสนอหนังสือรองอธิการบดีพิจารณาลงนาม

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

Ph
as

e
Ph

as
e

Ph
as

e

1

2
1 วัน

3

1. หัวหน้างานธุรการตรวจก่อนน าเสนอต่อ
ผู้อ านวยการกองกลาง
2. กรณีถูกต้อง ผู้จัดท าร่างหนังสือพิมพ์
ฉบับจริง  พร้อมแนบส าเนาเพื่อน าเสนอ
ผู้อ านวยการกองกลาง
กรณีตรวจสอบหนังสือแล้วพบว่าร่างหนังสือ
ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเพื่อแก้ไขใหม่

ผู้อ านวยการกองกลางการตรวจทานก่อน
น าเสนอต่อผู้บริหาร
กรณีตรวจสอบหนังสือแล้วพบว่าร่างหนังสือ
ไม่ถูกต้อง ส่งคืนผู้จัดท าร่างหนังสือ เพื่อ
แก้ไขใหม่

4

25 นาที/1 
ฉบับ

ผู้อ านวยการ
กองกลาง

คนเดินเอกสารจะน าแฟ้ม
เสนอ   ช่วงเช้า 9.30 น. 
และ 11.30 น.  ช่วงบ่าย 
13.30 น. และ15.30 
น.
กรณีมีเรื่องเร่งด่วน ให้
งานธุรการรีบด าเนินการ
ทันที

รับเอกสารและลงทะเบียนรับเข้า 
วิเคราะห์/ตรวจสอบความถูกต้อง 
และน าเสนอผู้บริหาร

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

ผู้บริหารผู้บริหารพิจารณาลงนาม
แล้วแต่ภาระกิจของ
ผู้บริหารในแต่ละวัน

1. จัดท าร่างหนังสือ 
2. อ่านเนื้อหาในหนังสือให้เข้าใจ จับ
ประเด็นส าคัญของหนังสือ
3.  พิมพ์ร่างหนังสือในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ตามชนิดของหนังสือ 
เช่น หนังสือภายใน หรือ หนังสือ
ภายนอก
4. ตรวจทานค าถูกผิดและส านวนใน
ร่างในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้อง
ก่อนพิมพ์ (ส าเนา)
5. พิมพ์ส าเนาแล้วอ่านตรวจทาน
ความถูกต้องอีกครั้งไม่ถูกต้อง

หัวหน้าธุรการ
ตรวจสอบ

ผู้อ านวยการกองกลาง
พิจารณา

เลขานุการผู้บริหาร    
    ที่เก่ียวข้อง

รับเรื่องเพื่อเสนอ

รองอธิการบดีที่เก่ียวข้อง
พิจารณาลงนาม

หัวหน้างาน
ธุรการ

1 วัน

ถูกต้อง

ถูกต้อง

2

5

นายนวพล 
ธุระเสร็จ

1 วัน

จัดท าร่างหนังสือ

1

ไม่ถูกต้อง

A

6

7

เลขานุการบันทึกค าสั่งการ และท า
การลงคุมแฟ้ม ก่อนส่งคืนงานธุรการ
กองกลาง

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

คนเดินเอกสารจะน าแฟ้ม
เสนอ   ช่วงเช้า 9.30 น. 
และ 11.30 น.  ช่วงบ่าย 
13.30 น. และ15.30 
น.กรณีมีเอกสารเร่งด่วน     
ให้งานเลขานุการรีบ
ประสานงานกับงาน
ธุรการหรือหน่วยงานที่
ได้รับมอบหมายทันที

1. งานธุรการรับแฟ้มที่เสนอผู้บริหาร
2. ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารที่เสนอ
3. ธุรการด าเนินการออกเลขหนังสือ
พร้อมลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ
ในระบบ UP-eDocument
4. Scan เอกสาร/หนังสือเก็บเป็น
หมวดหมู่  พร้อมแนบเอกสารเก็บใน
ระบบ UP-eDocument ก่อนส่งคืน
เจ้าของเรื่อง 

5 นาที/1 
ฉบับ

คนเดินเอกสารจะ
ด าเนินการแลกเปลี่ยน
เอกสาร ช่วงเช้า 10.00 
น.  ช่วงบ่าย 14.00 น. 
กรณีมีเอกสารเร่งด่วน     
ให้งานธุรการรีบ
ประสานงานกับหน่วยงาน
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ทันที

1 วัน
เลขานุการผู้บริหาร

คุมแฟ้ม

งานธุรการกองกลางออก
เลขท่ีหนังสือ

เจ้าของเรื่องจัดท าหนังสือ

A

นายนวพล 
ธุระเสร็จ



ขั้นตอนการเสนอหนังสือผู้อ านวยการกองพิจารณาลงนาม

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

Ph
as

e
Ph

as
e

1

2

กรณีผู้อ านวยการกองกลางลงนาม
ผู้อ านวยการกองตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร เพื่อพิจารณาลง
นาม
กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง     
ให้ส่งคืนเเจ้าของเรื่องท าการแก้ไข

งานธุรการกองกลางออก

เลขที่หนังสือ

1.  ธุรการรับแฟ้มคืนจาก
ผู้อ านวยการกอง พร้อมตรวจเช็ค
ความเรียบร้อยของหนังสือที่เสนอ
2. ธุรการด าเนินการออกเลขหนังสือ 
ภายในของหน่วยงาน
3.  Scan เอกสาร/หนังสือเก็บเป็น
หมวดหมู่  พร้อมแนบเอกสารเก็บใน
ระบบ UP-eDocument ก่อนส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5 นาที/1 
ฉบับ

1

1 วัน

ผู้อ านวยการกอง
พิจารณาลงนาม

เจ้าของเรื่องจัดท าหนังสือ

ผู้อ านวยการ

นายนวพล 
ธุระเสร็จ



ขั้นตอนการเสนอหนังสืออธิการบดีพิจารณาลงนาม

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

Ph
as

e
Ph

as
e

Ph
as

e
Ph

as
e

1

2

กรณีนอกเหนืออ านาจ

เลขานุการผู้บริหาร
 รับเรื่องเพื่อเสนอผู้บริหาร

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

3

พิจารณาลงนาม
อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย
พิจารณา

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

แล้วแต่ภาระกิจของ
ผู้บริหารในแต่ละวัน

เลขานุการผู้บริหาร

คุมแฟ้ม

เลขานุการบันทึกค าสั่งการ และท า
การลงคุมแฟ้ม ก่อนส่งคืนงานธุรการ
กองกลาง

งาน
เลขานุการ
ผู้บริหาร

คนเดินเอกสารจะน าแฟ้ม
เสนอ   ช่วงเช้า 9.30 น. 
และ 11.30 น.  ช่วงบ่าย 
13.30 น. และ15.30 
น.กรณีมีเอกสารเร่งด่วน     
ให้งานเลขานุการรีบ
ประสานงานกับงาน
ธุรการหรือหน่วยงานที่
ได้รับมอบหมายทันที

4

5 นาที/1 
ฉบับ

คนเดินเอกสารจะ
ด าเนินการแลกเปลี่ยน
เอกสาร ช่วงเช้า 10.00 
น.  ช่วงบ่าย 14.00 น. 
กรณีมีเอกสารเร่งด่วน     
ให้งานธุรการรีบ
ประสานงานกับหน่วยงาน
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ทันที

2

รับเอกสารและลงทะเบียนรับเข้า 
วิเคราะห์/ตรวจสอบความถูกต้อง 
และน าเสนอผู้บริหาร

1. งานธุรการรับแฟ้มที่เสนอผู้บริหาร
2. ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารที่เสนอ
3. ธุรการด าเนินการออกเลขหนังสือ
พร้อมลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ
ในระบบ UP-eDocument
4. Scan เอกสาร/หนังสือเก็บเป็น
หมวดหมู่  พร้อมแนบเอกสารเก็บใน
ระบบ UP-eDocument ก่อนส่งคืน
เจ้าของเรื่อง 

1 วัน

1 วัน

1 วัน

งานธุรการกองกลางออกเลขท่ีหนังสือ

เจ้าของเรื่องจัดท าหนังสือ

นายนวพล 
ธุระเสร็จ



รับเอกสาร

ขั้นตอนการน าส่งเอกสาร

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน

น าส่งเอกสาร ณ จุดแลกเปลี่ยนเอกสาร 
เวลา 10.00 น. และ เวลา 14.00 น.

น าทะเบียนคุมเอกสารส่งคืนเจ้าหน้าที่ธุรการ

ผู้รับ
ตรวจเช็คเอกสารและลงลายมือช่ือ

พร้อมลงวันที่ก ากับ

ตรวจสอบความถูกต้อง
ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง



ขั้นตอนการส่งเอกสาร

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

Ph
as

e
Ph

as
e

Ph
as

e
Ph

as
e

Ph
as

e
Ph

as
e

1

เจ้าหน้าที่เดินเอกสารตรวจสอบ  
ความถูกต้องของเอกสารและทะเบียน
คุมที่ได้รับว่าเอกสารมีจ านวนและ
รายละเอียดถูกต้อง หากไม่ถูกต้อง 
ให้ส่งคืนเจ้าหน้าที่ธุรการแก้ไข

น าเอกสารพร้อมสมุดทะเบียนมา     
ณ จุดแลกเปลี่ยน รอบเช้า           
เวลา ๑๐.00 น. และรอบบ่าย         
เวลา 14.00 น. เพื่อท าการส่ง
เอกสารไปยังหน่วยงานต่างๆ ผ่าน
เจ้าหน้าที่เดินเอกสารของแต่ละ
หน่วยงาน

ผู้รับเอกสารลงลายมือชื่อพร้อม     
ลงวันที่รับในสมุดทะเบียนคุมส่ง    
ของแต่ละหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่เดินเอกสารน าสมุด
ลงทะเบียนส่งคืนให้แก่เจ้าหน้าที่
ธุรการของแต่ละหน่วยงาน 

2

3

4

1 นาที/1
ฉบับ

120 นาที/
วัน

1 นาที/1
ฉบับ

1 นาที/1
ฉบับ

คนเดนิเอกสาร   
แตล่ะหนว่ยงาน

5

7 นาที/1
ฉบับ

เจ้าหน้าที่เดินเอกสารรับเอกสาร
พร้อมสมุดลงทะเบียนส่งจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงานที่ตน
รับผิดชอบ ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ธุรการ  
เป็นผู้ลงคุมเอกสารในเล่มทะเบียนส่ง

ตรวจสอบความถูกต้อง

รับเอกสาร

น าส่งเอกสาร ณ จุดแลกเปลี่ยน
เอกสาร เวลา 10.00 น. และ เวลา 

14.00 น.

คนเดนิเอกสาร   
แตล่ะหนว่ยงาน

คนเดนิเอกสาร   
แตล่ะหนว่ยงาน

ผู้รับตรวจเช็คเอกสารและลง
ลายมือช่ือพร้อมลงวันที่ก ากับ

น าทะเบียนคุมเอกสารส่งคืนเจ้าหน้าที่
ธุรการ

คนเดินเอกสาร   
แต่ละหน่วยงาน

คนเดนิเอกสาร   
แตล่ะหนว่ยงาน

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

1 2 นำที
นำงสำวกนกพร 

 ปำผัด

3

เสนอแบบฟอร์มกำรขอใช้ห้องประชุม 

ให้หัวหน้ำงำน ในระบบ up-dms

4

เสนอแบบฟอร์มกำรขอใช้ห้องประชุม 

ให้ผู้อ ำนวยกำร กองกลำง อนุมัติ ใน

ระบบ up-dms

3 นำที
นำงสำวกนกพร 

 ปำผัด

ข้ันตอนการรับจองห้องประชุม

ตรวจเช็คการจอง

ห้องประชุม

อนุมัติ

ไมอ่นุมัติ

ถูกต้อง

ไมถู่กตอ้ง

หัวหน้างาน    

ผูอ้ านวยการ

พิจารณาอนุมัติ

ประสานเจ้าหนา้ที่ดูแลหอ้ง

ประชุมและประสานผูจ้องหอ้ง

ประชุม

1.ผู้ใช้บริการจองหอ้งประชุมผ่าน

ระบบออนไลน์                                  

2.ตรวจเช็ควา่มีการจองหอ้งประชุม

ในระบบหรือไม ่ 

3.ตรวจสอบหอ้งประชุม วันและ

เวลา ที่มีการจองทับซ้อนหรือไม่                  

4.เสนอใบขอใชห้้องประชุมในระบบ 

up-dms

1.ประสานเจ้าหน้าที่ดูแลห้อง

ประชุมตามรูปแบบท่ีผู้ใชบ้ริการแจ้ง

ความประสงค์   

-จัดโต๊ะ,เก้าอี้ ให้พร้อมส าหรับการ

ใช้งาน                                        

-ติดตัง้และตรวจเช็คอุปกรณใ์ห้อยู่

ในสภาพพร้อมใช้งาน                         

2.ตรวจเช็คการจองห้องประชุมของ

วันถัดไป และโทรยนืยันการใช้งาน

ห้องประชุมจากน่วยงานท่ีจอง                                       



5

1.กดอนุมัติในระบบจองห้องประชุม      

2.ปร้ินเก็บใบขอใช้ห้องประชุมใส่แฟ้ม  

          
นำงสำวกนกพร 

 ปำผัด

จัดเก็บใบขอใช้

หอ้งประชุม



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 https://shorturl.asia/YLAsu 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับติดต่อมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2566 

https://shorturl.asia/m3KSd 
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รายละเอียดลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ :  หน่วยไปรษณยี์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีขอบเขตการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ไปรษณีย์รับ  

1. รับไปรษณีย์จากบริษัท ไปรษณีย์ไทย จำกัด สาขามหาวิทยาลัยพะเยา  

2. คัดแยกและนำส่งผูบ้ริหาร บุคลากร นสิิต นักเรียน หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา  

ไปรษณีย์ส่ง  

1. รับฝากส่งไปรษณีย์ของหน่วยงานต่าง ๆ ที่อยู่ภายใต้สำนักงานอธิการบดี เพื่อนำส่งบริษัท 

ไปรษณีย์ไทย จำกัด สาขามหาวิทยาลัยพะเยา  

2. สรุปยอดการจัดส่งไปรษณีย์ และจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงนิ  
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09.00-12.00  .        13.00-15.00  .
2.                            15.00  .      

5       

2       /1     
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. ประกาศข้อบังคับคณะกรรมการกิจการไปรษณีย์ สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีพระราชบัญญัติ

ไปรษณีย์ พุทธศักราช 2477 https://www.mdes.go.th/law/detail/3600 

 

https://www.mdes.go.th/law/detail/3600-%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B9%84%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B9%8C-%E0%B8%9E%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A-%E0%B9%92%E0%B9%94%E0%B9%97%E0%B9%97


 

รายละเอียดลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ : หน่วยบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

มีขอบเขตการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การเลื่อนตำแหน่ง 

การโอนย้าย การปรับวุฒิ การเปลี่ยนตำแหน่ง การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี การลาออกจากงาน 

ฯลฯ 

2. งานทะเบียนประวัติ มีหน้าที ่ความรับผิดชอบ ดำเนินการจัดทำ ดูแลรักษาประวัติบุคลากร 

ลูกจา้งประจำ ลูกจา้งปฏิบัติงานช่ัวคราวของกองกลาง มหาวิทยาลัย  

3. งานฝึกอบรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการขออนุมัติให้บุคลากรลาศึกษาต่อ / ฝึกอบรม / 

ประชุม / สัมมนา / ดูงาน / วิจัย ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ การขอรับทุนประเภทต่างๆ ของ

มหาวิทยาลัย และดำเนนิการด้านพัฒนาบุคลากร เกี่ยวกับการจัดทำ ดูแล โครงการฝึกอบรมต่างๆ 

ให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย 

4. งานสวัสดิการ มีหน้าที ่ความรับผิดชอบ ดำเนินการด้านสวัสดิการต่างๆ ไห้แก่ บุคลากรของ

กองกลาง เช่น สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล สวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร 

 



จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติอัตราก าลัง

อัตราทดแทนอัตราใหม่

ขั้นตอนการด าเนินการคัดเลือกบุคลากร

อนุมัติ

รองอธิการบดี (ที่
ได้รับมอบหมาย

รองอธิการบดี (ที่ได้รับ
มอบหมาย

น าเข้าที่ประชุมรอง
อธิการบดี

ไม่อนุมัติ

ส่วนงานขออนุมัติ 
- จัดท าประกาศรับสมัคร หรือ ขอรายชื่อผู้สมัครจากกองการ

เจ้าหน้าที่

แต่งต้ังคณะกรรมการ
1. คณะกรรมการออกและตรวจข้อสอบ (ตามความเหมาะสมของส่วนงาน
2. คณะกรรมการคุมสอย (ต้องมีผู้แทนจากกองการเจ้าหน้าท่ีเข้าร่วม
3. คณะกรรมการคัดเลือก สอบสัมภาษณ์
   - รองอธิการบดี (ท่ีได้รับมอบหมาย )  ประธานกรรมการ
   - รองอธิการบดีผู้ดูแลส่วนงาน /ผู้ช่วยอธิการบดี   กรรมการ
   - ผู้อ านวยการกองกลาง  กรรมการ
   - ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ี  กรรมการ
  - หัวหน้างานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง  กรรมการ
4. จัดท าหนังสือเวียนแจ้งค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ

คณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ
ด าเนินการ
 - ส่งต้นฉบับข้อสอบ พร้อมกระดาษค าตอบ 
มายังกองการเจ้าหน้าที่ ก่อนการจัดสอบอย่าง
น้อย 3 วันท าการ พร้อมทั้งจัดเตรียมชุดข้อสอบ
- ส่งรายชื่อผู้ตรวจข้อสอบ

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ

คัดเลือกผู้มีสิทธิ์สอบข้อเขียน และจัดท าบันทึกข้อความอนุมัติ
ด าเนินการ สอบข้อเรียนโดยแนบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ

ข้อเขียน

จองห้องสอบ

สอบข้อเขียนร่วมกับกองการเจ้าหน้าที่และจัดท าบันทึก
ข้อความรายงานผลสอบข้อเขียน

รายงานผลการสอบข้อเขียนและขออนุมัติก าหนดวันสอบ
สัมภาษณ์จากประธานกรรมการ

จัดสอบสัมภาษณ์และจัดท าบันทึกข้อความอนุมัติสอบ
สัมภาษณ์โดยแนบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบข้อเขียน

ขออนมุติัจา้งพนกังานมหาวิทยาลยัพะเยา  สงักดั 
กองกลาง

จดุเริม่ตน้และสิน้สดุของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบตังิาน

การตดัสนิใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน



ขั้นตอนการสรรหา

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
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(ขั้นตอนการด าเนินการคัดเลือกบุคลากร)

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติอัตราก าลัง

จัดท าประกาศรับสมัคร

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบ

ท าการสอบ

แต่งต้ังคณะกรรมการ
1. คณะกรรมการออกและตรวจข้อสอบ    
(ตามความเหมาะสมของส่วนงาน)
2. คณะกรรมการคุมสอบ (ต้องมีผู้แทน
จากกองการเจ้าหน้าท่ีเข้าร่วม
3. คณะกรรมการคัดเลือก สอบสัมภาษณ์
   - รองอธิการบดี (ท่ีได้รับมอบหมาย 
ประธานกรรมการ
   - รองอธิการบดีผู้ดูแลส่วนงาน /ผู้ช่วย
อธิการบดี   กรรมการ
   - ผู้อ านวยการกองกลาง  กรรมการ
   - ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ี  
กรรมการ
  - หัวหน้างานบริหารต าแหน่งและ
อัตราก าลัง   กรรมการ
4. จัดท าหนังสือเวียนแจ้งค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ

งานบุคคล ด าเนินการจัดท าบันทึก
ข้อความประกาศรับสมัคร ก าหนด
คุณสมบัติ ระยะเวลารับสมัคร  และขอ
รายช่ือผู้สมัคร จากองการเจ้าหน้าที่

ด าเนินการตรวจสอบห้องว่างเพื่อ
ด าเนินการจองเพื่อจัดสอบ

1

2

5

120 
นาที

นางสาวสิริพร  กาจินา60 นาที

120 นาที

 420 
นาที

เสนอรองอธิการบดี

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

6

7

8

9

10

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติอัตราก าลัง

นางสาวสิริพร  กาจินา420 นาที

ตรวจสอบคุณสมบัติ

1.คัดเลือกผู้มีสิทธ์ิสอบข้อเขียน และจัดท า
บันทึกข้อความอนุมัติด าเนินการ สอบข้อ
เรียนโดยแนบรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้าสอบ
ข้อเขียน
2. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ
3.โทรนัดผู้สมัครมาสอบข้อเขียน

จองห้องสอบ

สอบสัมภาษณ์
จัดสอบสัมภาษณ์และจัดท าบันทึก
ข้อความอนุมัติสอบสัมภาษณ์โดย
แนบรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้าสอบข้อเขียน

ขออนุมัติจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา  
สังกัด กองกลาง

ขออนุมัติจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา    
สังกัด กองกลาง

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

780 นาที

180 นาที

60 นาที

นางสาวสิริพร  กาจินา

รองอธิการบดี (ท่ีไดร้บั
มอบหมาย

น าเขา้ท่ีประชมุรองอธิการบดี
พิจารณา อนมุตัิ

น  าเขา้ท่ีประชมุรอง
อธิการบดีพิจารณา 

อนมุตัิ

3

4

ประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านการ
คัดเลือก

จัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ

สัมภาษณ์180 นาที

ด าเนินการจัดเตรียมข้อสอบ

 - ส่งต้นฉบับข้อสอบ พร้อมกระดาษค าตอบ 
มายังกองการเจ้าหน้าที่ ก่อนการจัดสอบ
อย่างน้อย 3 วันท าการ พร้อมทั้งจัดเตรียม
ชุดข้อสอบ
- ท าการถ่ายเอกสารข้อสอบ
- ส่งรายช่ือผู้ตรวจข้อสอบ

นางสาวสิริพร  กาจินา
 420 
นาที

 1.ด าเนินการสอบ
2.ส่งข้อสอบที่ด าเนินการสอบเสร็จสิ้นให้
คณะกรรมการตรวจข้อสอบสรุปผลคะแนน
ข้อเขียน
3.นัดผู้ผ่านข้อเขียนมาสอบสัมภาษณ์

นางสาวสิริพร  กาจินา

1 วัน

1 วัน
น าเขา้ท่ีประชมุรองอธิการบดี

พิจารณา อนมุตัิ

เสนอรองอธิการบดีอนมุตัิ



ข้ันตอนการขออนุมัติเพิ่มวุฒิ/ปรับวุฒิ
การศึกษา

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของ
กระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของ
งาน

บุคลากรท าหนังสือขออนุมัติเพิ่มวุฒิ/ปรับวุฒิ

เก็บรวบรวมเอกสารเข้าแฟ้ม 

ไม่ถูกต้อง

ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการปรับฐานข้อมูล

งานบุคคล แจ้งบุคลากรที่ขออนุมัติเพิ่มวุฒิ/ปรับวุฒิ

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาอนุญาต/          
ไม่อนุญาต

หัวหน้าหน่วยงานแต่ละงาน พิจารณาให้ความเห็น

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

ไม่อนุญาต

ไม่อนุมัติ

ไม่ถูกต้อง

อนุมัติ

ถูกต้อง

งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง

อนุมัติ



ข้ันตอนการขออนุมัติเพิ่มวุฒิ/ปรับวุฒิการศึกษา

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
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รายละเอียดและข้ันตอนการขออนุมัติเพิ่มวุฒิ/
ปรับวุฒิการศึกษา

1

2

4

5

7

3

6

บุคลากรจัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุญาตสมัครสอบแข่งเพื่อศึกษาต่อ

นางสาวสิริพร  กาจินา

งานบุคคลตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนเสนอหากบันทึกข้อความผิด
ด าเนินการส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไข

ต่อไป

เสนอหัวหน้าหน่วยงานแต่ละงาน 
พิจารณาให้ความเห็น

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาอนุญาต/             

 ไม่อนุญาต

เสนออธิการบดี/พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

จัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่เพื่อ
ด าเนินการปรับฐานข้อมูล

งานบุคคล แจ้งบุคลากรที่ขอ
อนุมัติเพิ่มวุฒิ/ปรับวุฒิ

นางสาวสิริพร  กาจินา

ผู้อ านวยการกองกลาง

รองอธิการบดี

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

10 นาที

1 นาที

ผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาอนุญาต/              

ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่

หัวหน้าหน่วยงานแต่ละงาน

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
พิจารณา

งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้อง

บุคลากรจัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อ

ศึกษาต่อ

งานบุคคล แจ้งบุคลากรที่ขอ
อนุมัติเพิ่มวุฒิ/ปรับวุฒิ

1 นาที

30 นาที

1 วัน

1 วัน

1 วัน

หัวหน้างานธุรการ

2 นาที เก็บรวบรวมเอกสารเข้าแฟ้ม นางสาวสิริพร  กาจินา8
เก็บรวบรวมเอกสารเข้าแฟ้ม 



ข้ันตอนการขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อ
ศึกษาต่อ

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของ
กระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของ
งาน

บุคลากรจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตสมัครสอบแข่งขัน
เพื่อศึกษาต่อ

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาอนุญาต/          
ไม่อนุญาต

ส่งเอกสารให้กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป

งานบุคคล แจ้งบุคลากรที่ขอลาศึกษาต่อว่าได้รับการ

พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ

เก็บรวบรวมเอกสารลาศึกษาต่อเข้าแฟ้ม

หัวหน้าหน่วยงานแต่ละงาน พิจารณาให้ความเห็น

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

ไม่อนุญาต

ไม่อนุมัติ

ไม่ถูกต้อง

อนุมัติ

ถูกต้อง

ถูกต้อง

งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ไม่ถูกต้อง

อนุมัติ



ลาศึกษาต่อ

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
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1

2

รายละเอียดและข้ันตอนการขออนุญาตสมัคร
สอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ

4

5

7

3

6

บุคลากรจัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุญาตสมัครสอบแข่งเพื่อศึกษาต่อ

นางสาวสิริพร  กาจินา30 นาที

งานบุคคลตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนเสนอหากบันทึกข้อความผิด
ด าเนินการส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไข

ต่อไป

เสนอหัวหน้าหน่วยงานแต่ละงาน 
พิจารณาให้ความเห็น

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาอนุญาต/             

 ไม่อนุญาต

เสนออธิการบดี/พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

งานบุคคล แจ้งบุคลากรที่ขอลา
ศึกษาต่อว่าได้รับการพิจารณา

อนุมัติหรือไม่อนุมัติ

เก็บรวบรวมเอกสารการลาศึกษาต่อ
เข้าแฟ้ม 

นางสาวสิริพร  กาจินา

หัวหน้างานธุรการ

ผู้อ านวยการ

รองอธิการบดี

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

10 นาที

5 นาที

ผู้อ านวยการกองกลาง 

แจ้งผลการพิจารณา

เก็บรวบรวมเอกสาลาศึกษาต่อ
เข้าแฟ้ม

หัวหน้าหน่วยงานแต่ละงาน 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร

งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้อง

บุคลากรจัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อ

ศึกษาต่อ

5 นาที

ส่งเอกสารให้กองการเจ้าหน้าที่ 
เพื่อจัดเก็บฐานข้อมูลการลาศึกษา
ต่อของบุคลาการมหาวิทยาลัย
พะเยา

นางสาวสิริพร  กาจินา
8 ส่งเอกสาร



(การเสนอสรุปปฏิบัติงานของบุคลาการกองกลาง)

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของ
กระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของ
งาน

บุคลากรสแกนนิ้ว

เข้า-ออก

งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบการสแกนนิ้วของบุคลากรประจ าวัน      
จากระบบสแกนนิ้ว

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาลงนาม

ส่งเอกสารให้กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ

จัดท ารายงานประจ าวัน

งานบุคคลด าเนินการ
สรุปประจ าเดือนการปฏิบัติงานของบุคลากรสายบริการ มหาวิทยาลัยพะเยา

งานบุคคลด าเนินการเสนอหัวหน้าหน่วยงาน /ผู้อ านวยการ
กองกลาง พิจารณาให้ความเห็นชอบ ทางระบบ UP DMS

เสนอกองการเจ้าหน้าที่

ไม่ถูกต้อง

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง



(การเสนอสรุปปฏิบัติงานของบุคลาการกองกลาง)

ผังกระบวนการล าดับ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
หมาย
เหตุ
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e

รายละเอียดและข้ันตอนการเสนอสรุป
ปฏิบัติงานของบุคลาการกองกลาง

บุคลากรสแกนนิ้ว
เข้า-ออก

งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบการ
สแกนนิ้วของบุคลากร

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณา
ลงนาม

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ 
พิจารณาลงนาม

จัดท ารายงานประจ าวัน

งานบุคคลด าเนินการ
สรุปประจ าเดือนนการปฏิบัติงานของ
บุคลากรสายบริการ มหาวิทยาลัย
พะเยา ประจ าเดือน เสนอทางระบบ 

UP DMS

บุคลากรภายในกองกลางการสแกน
นิ้วเข้า – ออกที่เครื่องสแกน

งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบการสแกน
น้ิวของบุคลากรประจ าวัน                         

จากระบบสแกนน้ิว

จัดท ารายงานประจ าวันลงใน
ตารางลงเวลาปฏิบัติงานของ

บุคลากรกองกลาง มหาวิทยาลัย
พะเยา

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ 
พิจารณาลงนาม

ผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาลงนาม

เก็บรวบรวมเอกสารการลาเข้าแฟ้ม
และรวบรวมข้อมูลวันขาด/ลา/มาสาย
สรุปประจ าเดือน เสนอทางระบบ UP 
DMS

10 นาที

15 นาที

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

1

2

3

4

5

6  60 นาที

หัวหน้างานธุรการ

ผู้อ านวยการกองกลาง

1 วัน

1 วัน

งานบุคคลด าเนินการเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน /ผู้อ านวยการกองกลาง       

/รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณาให้
ความเห็นชอบ

1.จัดท าหนังสือรายงานการ
ปฏิบัติงานบุคลากรกองกลาง
2.งานบุคคลด าเนินการสรุปการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรสายบริการ 
มหาวิทยาลัยพะเยาประจ าเดือน
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน /
ผู้อ านวยการกองกลาง /รอง
อธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณาให้
ความเห็นชอบ

เสนอกองการเจ้าหน้าที่
5 นาที

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

๗

๙

๘

ส่งสรุปการปฏิบัติงานของบุคลากร
สายบริการ มหาวิทยาลัยพะเยา
ประจ าเดือน ให้กองการเจ้าหน้าที่

เสนอกองการเจ้าหน้าที่

ส่งเอกสารให้กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ต่อไป



    (ข้ันตอนการประเมินบุคลากร )

การประเมินบุคลากรกองกลาง

งานบุคคลท าบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาลงนาม

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ

เวียนแจ้งหนังสือแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณาลงนามอนุมัติ

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาลงนาม

แจ้งแบบประเมินให้บุคลากรกองกลาง เพื่อนร่วมงาน        
ผู้บังคัญบัญชา ผู้รับบริการ ท าการประเมิน 

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ท าการสรุปผลการประเมิน ให้ผู้อ านวยการพิจารณาเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร

ออกแบบฟอร์มการประเมินและก าหนดหลักเกณฑ์การประเมิณ



ข้ันตอนการประเมิน

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
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(ขั้นตอนการประเมินบุคลากร กองกลาง)

การประเมินบุคลากรกองกลาง

ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน

เวียนแจ้งหนังสือแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมิน 

สรุปผลการประเมิน 

- จัดท าหนังสือเวียนแจ้งค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมิน 
- ด าเนินการเวียนแจ้ง

งานบุคคลท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน แต่ละฝ่าย 
แยกให้แต่ละบุคลากรแต่ละคนจ านวน 35 
คน 

1

2

8

120 
นาที

นางสาวสิริพร  กาจินา
6 เดือน /

ครั้ง

420  
นาที

1 วัน

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

4

- จัดเตรียมเอกสารประเมินผลปฏิบัติงาน
การประเมินบุคลากรกองกลาง 6 เดือน /
ครั้ง

กรรมการก าหนดหลักเกณฑ์การประเมิน คณะกรรมการประชุมออกแบบฟอร์มการ
ประเมินและก าหนดหลักเกณฑ์การประเมิน

 แจกเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงาน
แก่บุคลากร

ท าการสรุปผลการประเมิน ให้ผู้อ านวยการ
พิจารณาเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
จ านวน 175 ฉบับ จัดตามประเภท             
ผู้ประเมิน ของแต่ละบุคคล จ านวนบุคลากร
กองกลาง 35 คน

3

5

ผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาลงนาม

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณา
ลงนามอนุมัติ

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาลง
นามบันทึกกข้อความอนุมัติแต่งต้ัง

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณาลง
นามอนุมัติ

หัวหน้างานธุรการ

ผู้อ านวยการกองกลาง

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร

45 นาที

120 นาที

ผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาลงนาม

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณา ผู้อ านวยการกองกลาง

จัดท าเอกสาร บรรจุซองลับ และท าการ
แจกแบบประเมินให้บุคลากรกองกลาง 
เพื่อนร่วมงานผู้บังคับบัญชา ผู้รับบริการ ท า
การประเมิน และแจกแบบประเมินให้
บุคลากรกองกลาง เพื่อนร่วมงานผู้บังคัญ
บัญชา ผู้รับบริการ ท าการประเมิน จ านวน 
175 ฉบับ จัดตามประเภท    ผู้ประเมิน ของ
แต่ละบุคคล จ านวนบุคลากรกองกลาง 35 
คน

420 นาที
นางสาวสิริพร  กาจินา

6

7

9

10

1 วัน

1 วัน

1 วัน

30  นาที

นางสาวสิริพร  กาจินา

แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน

ด าเนินการแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการประเมินให้
ผู้ประเมินทราบ

9



    (ขั้นตอนการด าเนินโครงการพัฒนาศักยภาพการ
ปฏิบัติงานบุคลากรกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา )

โครงการพฒันาศกัยภาพการปฏิบตังิานบคุลากร
กองกลาง มหาวิทยาลยัพะเยา

จดัท าโครงการพฒันาศกัยภาพการปฏิบตังิานบคุลากรกองกลาง 
มหาวิทยาลยัพะเยา

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณา

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ

จัดท าบันทึกข้อความข้ออนุมัติโครงการและร่าง
ก าหนดการ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณา

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ

ถูกต้อง

ถูกต้อง

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณา
ลงนามอนุมัติ

ขออนมุตัคิา่ใชจ้า่ย และขออนมุตัยืิมเงินโครงการ
พฒันาศกัยภาพการปฏิบตังิานบคุลากร  กองกลาง 
มหาวิทยาลยัพะเยา

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณา

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ

ถูกต้อง

ถูกต้อง

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณา
ลงนามอนุมัติ



กรณีศกึษาดงูาน ด  าเนินการ ประสาน  สั่งจอง สถานท่ีดู
งาน   ท่ีพกั อาหาร พาหนะ ฯลฯ

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณา

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณา
ลงนามอนุมัติ

จดัท าใบเสนอซือ้/จา้ง มพ.กค.01

ไม่ถูกต้อง

กรณีจดัอบรม ประสานวิทยากร  

จดัท าแบบสอบถาม 

นัดประชุมท าความเข้าใจ และแจง้ก าหนดการ

ท าหนังสอืเชญิวทิยากร 

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

หน่วยงานการเงินและบัญชี ออกใบยืมเงิน ติดบาร์โค๊ด เพื่อน าส่งกองคลัง

ส่งเอกสารให้กองคลังที่ด าเนินการต่อไป



งานบุคคลท าบนัทกึขอ้ความขออนมุตัเิบกิเงินโครงการพฒันาศกัยภาพการปฏิบตังิานบคุลากร
กองกลาง มหาวิทยาลยัพะเยาพรอ้มหลกัฐานการเบกิจา่ย 

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาลงนาม

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ

เสนอหน่วยการเงินจัดท าใบเบิกเงิน

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณาลงนามอนุมัติ

หน่วยงานการเงินและบัญชี ติดบาร์โค๊ด เพื่อน าส่งกอง
คลัง

    (ข้ันตอนการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ)



(ข้ันตอนการด าเนินโครงการพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงานบุคลากรกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
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จัดท าโครงการพัฒนาศักยภาพการ
ปฏิบัติงานบุคลากรกองกลาง 
มหาวิทยาลัยพะเยาคิดกิจกรรมย่อย
ภายในโครงการ 1. กิจกรรมการจัดท าแผน
กลยุทธ์ ของกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา
2. กิจกรรมศึกษาดูงาน
3.ค านวณค่าใช้จ่าย

โครงการพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงาน
บุคลากรกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ

จัดท าบันทึกข้อความข้ออนุมัติโครงการ

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณา

1

2

3

420 
นาที

นางสาวสิริพร  กาจินา

30 นาที

(ข้ันตอนการด าเนินโครงการพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงานบุคลากรกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา )

1 วัน

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

4

5

6

โครงการพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงาน
บุคลากรกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา

จัดท าโครงการพัฒนาศักยภาพการ
ปฏิบัติงานบุคลากรกองกลาง 

มหาวิทยาลัยพะเยา

ผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาลงนาม

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ 
ตรวจสอบ

จัดท าบันทึกข้อความข้ออนุมัติโครงการ
และร่างก าหนดการ

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ 
ตรวจสอบ

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ

หัวหน้างานธุรการ

ผู้อ านวยการกองกลาง

หัวหน้างานธุรการ

1 วัน

1 วัน



ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณาลง
นามอนุมัติ

ค านวณค่าใช้จ่าย และขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย และขออนุมัติยืมเงินโครงการ
พัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงานบุคลากร  
กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา และขอ
อนุมัติกิจกรรมย่อย

7

8

9

30  นาที นางสาวสิริพร  กาจินา

10

11

12

ผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาลงนาม

ผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาลงนาม

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณา

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณา
ลงนามอนุมัติ

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย และขออนุมัติยืมเงิน
โครงการพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงาน
บุคลากร  กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณา

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ
หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณา
ลงนามอนุมัติ

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณาลง
นามอนุมัติ

หัวหน้างานธุรการ

ผู้อ านวยการกองกลาง

หัวหน้างานธุรการ

ผู้อ านวยการกองกลาง

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน



ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

ส่งเอกสารให้กองคลังที่ด าเนินการ
ต่อไป

กรณีศึกษาดูงาน ด าเนินการ ประสาน  
สั่งจอง สถานที่ดูงาน   ที่พัก อาหาร 
พาหนะ รถรับส่งบุคลากร

13

14

15

นางสาวสิริพร  กาจินา

180 นาที

420 นาที 
วัน

60 นาที

60 นาที

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

16

17

18

หน่วยงานการเงินและบัญชี ออกใบ
ยืมเงิน ติดบาร์โค๊ด เพื่อน าส่งกองคลัง

กรณีศึกษาดูงาน ด าเนินการ ประสาน  
สั่งจอง สถานที่ดูงาน   ที่พัก อาหาร 
พาหนะ ฯลฯ

ท าหนังสือเชิญวิทยากร 

กรณีจัดอบรม ประสานวิทยากร  วัน
เวลา สถานที่ อ านวยความสะดวกเรื่อง
ที่พัก การเดินทาง 

จัดท าใบเสนอซ้ือ/จ้าง มพ.กค.01

หน่วยงานการเงินและบัญชี ออกใบยืมเงิน 
ติดบาร์โค๊ด เพื่อน าส่งกองคลัง

ส่งเอกสารให้กองคลังที่ด าเนินการต่อไป

กรณีจัดอบรม ประสานวิทยากร  

จัดท าใบเสนอซ้ือ/จ้าง มพ.กค.01

ท าหนังสือเชิญวิทยากร 

นางสาวกนกพร ปาผัด

1 วัน

1 วัน



(ข้ันตอนการด าเนินโครงการพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงานบุคลากรกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา) ต่อ

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
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19

20

21

22

23

ผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาลงนาม

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณา
ลงนามอนุมัติ

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ

จัดท าแบบสอบถาม 

นัดประชุมท าความเข้าใจ และแจ้ง
ก าหนดการ

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณา

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณาลง
นามอนุมัติ

จัดท าแบบสอบถาม 
60 นาที

นัดประชุมท าความเข้าใจ และแจ้ง
ก าหนดการ ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับ
โครงการ

120 นาที

หัวหน้างานธุรการ

ผู้อ านวยการกองกลาง

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

1 วัน

1 วัน

1 วัน



ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

    (ข้ันตอนการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ)

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาลง
นาม

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

เสนอหน่วยการเงินตรวจสอบและจัดท า
ใบยืมเงิน

หน่วยงานการเงินและบัญชี ติดบาร์โค๊ด 
เพื่อน าส่งกองคลัง

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณา
ลงนามอนุมัติ

1

2

3

นางสาวสิริพร  กาจินา120  นาที

นางสาวกนกพร ปาผัด

นางสาวกนกพร ปาผัด

4

5

6

งานบุคคลท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
เงินโครงการพัฒนาศักยภาพการ
ปฏิบัติงานบุคลากรกองกลาง 
มหาวิทยาลัยพะเยาพร้อมหลักฐานการ
เบิกจ่าย 

งานบุคคลท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงินโครงการพัฒนาศักยภาพการ

ปฏิบัติงานบุคลากรกองกลาง 
มหาวิทยาลัยพะเยาพร้อมหลักฐานการ

เบิกจ่าย 

เสนอหน่วยการเงินจัดท าใบยืมเงิน

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
พิจารณาลงนามอนุมัติ

หน่วยงานการเงินและบัญชี ติด
บาร์โค๊ด เพื่อน าส่งกองคลัง

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณา
ลงนาม

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ 
ตรวจสอบ หัวหน้างานธุรการ

ผู้อ านวยการกองกลาง

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน



ข้ันตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงานธุรการ
(การเสนอใบลา)

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของ
กระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของ
งาน

บุคลากรภายในกองกลางกรอกแบบฟอร์มการลา ป่วย กิจ พักผ่อน คลอด
และ อุปสมบท ในระบบ UP DMS

งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบจ านวนวันลา ที่เคยลามาแล้ว

เก็บรวบรวมเอกสารการลาเข้าแฟ้ม และท าสรุป
ประจ าเดือน

ไม่ถูกต้อง

หัวหน้าหน่วยงานแต่ละงาน พิจารณาให้ความเห็น

งานบุคคล แจ้งบุคลากรที่ขออนุมัติลา ว่าได้รับการพิจารณาอนุมัติ หรือไม่
อนุมัติ ในระบบ UP DMS

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
พิจารณา

กรณีอยู่ในอ านาจ กรณีนอกเหนืออ านาจ
ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาอนุญาต

ถูกต้อง



ขั้นตอนเสนอใบลา

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

P
h
as
e

P
h
as
e

P
h
as
e

P
h
as
e

P
h
as
e

P
h
as
e

 - รับเอกสารและด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูลจ านวนวันลา
- ระเบียบแนวปฏิบัติการลา

ส่งเอกสารการขออนุมัติลาป่วย กิจ 
พักผ่อน คลอด และอุปสมบท เสนอ
ในระบบ UP DMS

หัวหน้างานให้ความเห็ยชอบ 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ ให้ลา

แจ้งผลการขออนุมัติให้บุคลากรที่
ขออนุมัติลา ทราบว่าได้รับการ
อนุมัติหรือไม่ ทางระบบ UP DMS

ผู้อ านวยการกองกลาง /ผู้ที่
ได้รับมอบหมายแทน  อนุมัติ/ไม่
อนุมัติ

1

2

3

5 นาที

บุคลากร กองกลาง

1 วัน

1 วัน

5 นาที

(รายละเอียดและข้ันตอนการเสนอใบลา)

บุคลากรภายในกองกลางกรอก
แบบฟอร์มการลา ป่วย กิจ พักผ่อน 

คลอดและ อุปสมบท

งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบ
จ านวนวันลา ที่เคยลามาแล้ว

ผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ

หัวหน้าหน่วยงานแต่ละงาน 
พิจารณาให้ความเห็น

เก็บรวบรวมเอกสารการลาเข้า
แฟ้ม และท าสรุปประจ าเดือน

งานบุคคล แจ้งบุคลากรที่ขออนุมัติ
ลา ว่าได้รับการพิจารณาอนุมัติ 

หรือไม่อนุมัติ

1 นาที เก็บรวบรวมเอกสารการลาเข้าแฟ้ม 

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

4

5

6

- ใบลากิจ     
ลาพักผ่อน 
ต้องส่งใบลา
ล่วงหน้า 3 วัน

- ลาป่วยเกิน 
3 วัน ต้องมี
ใบรับรอง
แพทย์

- ลากิจ 
พักผ่อนติด
วันหยุดนักขัต
ฤกษ์ต้องมี
บันทึกชี้แจง



    (ข้ันตอนการเบิกเงินสวัสดิการ)

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของ
กระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของ
งาน

ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกสวัสดิการ
(ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล,ใบเบิกเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร)

งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบการ เสนอใบเบิกสวัสดิการ

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาลงนาม

ส่งเอกสารให้กองเจ้าหน้าที่ที่ด าเนินการต่อไป

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ

หน่วยงานการเงินและบัญชี ติดบาร์โค๊ด เพื่อน าส่งกองการ
เจ้าหน้าที่

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง



ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการ

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

P
h
as
e

P
h
as
e

P
h
as
e

P
h
as
e

P
h
as
e

P
h
as
e

งานบุคคลด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้อง ใบ
เบิกสวัสดิการ

ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกสวัสดิการ
(ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล,ใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร)

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ 
ตรวจสอบ

หน่วยงานการเงินและบัญชี ติด
บาร์โค๊ด เพื่อน าส่งกองการ
เจ้าหน้าที่

ผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาลงนาม อนุมัติเบิกค่า
สวัสดิการ

1

2

3

15 นาที

นางสาวสิริพร  กาจินา

    (รายละเอียดและข้ันตอนการเบิกเงินสวัสดิการ)

ส่งเอกสารให้กองเจ้าหน้าที่
ด าเนินการต่อไป

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวกนกพร ปาผัด

นางสาวกนกพร ปาผัด

4

5

6

ผู้มีสิทธิย่ืนใบเบิกสวัสดิการ
(ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล,ใบเบิกเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร)

งานบุคคลด าเนินการ
ตรวจสอบการ เสนอใบเบิก

สวัสดิการ

ผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาลงนาม

ส่งเอกสารให้กองเจ้าหน้าที่

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ 
ตรวจสอบ

หน่วยงานการเงิน

หัวหน้างานธุรการ

ผู้อ านวยการกองกลาง

1 วัน

1 วัน

1 วัน

5 นาที



ข้ันตอนการยืมเงิน

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

Ph
as

e
Ph

as
e

Ph
as

e
Ph

as
e

Ph
as

e
Ph

as
e

Ph
as

e
Ph

as
e

(รายละเอียดและข้ันตอนการยืมเงินค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน)

ลูกจ้างช่ัวคราวรายวันสแกนนิ้ว
เข้า-ออก

งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบการ
สแกนนิ้วของลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน      

จากระบบสแกนนิ้ว 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาลงนาม

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ 
ตรวจสอบ

ขออนุมัติยืมเงินค่าจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราว(รายวัน) ประจ าเดือน 

เสนอกองแผนจัดท าใบยืมเงิน

รองอธิการบดีฝฝ่ายบริหาร 
พิจารณาลงนามอนุมัติ

หน่วยการเงินและบัญชี ติดบาร์
โค๊ด  เพื่อน าส่งกองคลังออกเช็ค 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน
ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว(รายวัน) 
ประจ าเดือน 

1.ตรวจสอบข้อมูลการสแกนนิ้วของ
ลูกจ้างช่ัวคราวรายวันจากระบบ
สแกนนิ้ว เพื่อค านวณรายเดือน

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ 
ตรวจสอบ

น าเอกสารยืมเงินลูกจ้างช่ัวคราวส่ง
กองแผนงานออกใบยืมเงิน

ผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาลงนาม อนุมัติยืมเงิน

1

2

3

60 นาที

ลูกจ้างชั่วคราว1 เดือน

เสนอเอกสารให้รองอธิการบดีฝ่าย
บริหาร พิจารณาลงนามอนุมัติใบ
ยืมเงิน

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

นางสาวสิริพร  กาจินา

กองแผนงาน

นางสาวสิริพร  กาจินา

4

5

6

7

8

ลูกจ้างช่ัวคราวรายวันสแกนนิ้ว
เข้า-ออก ตลอดทั้งเดือน

นางสาวสิริพร  กาจินา90 นาที

ส่งเอกสารให้หน่วยการเงินและ
บัญชี ติดบาร์โค๊ด เพื่อน าส่งกอง
คลังท าการออกเช็คต่อไป 

นางสาวกนกพร ปาผัด

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน



ข้ันตอนการเบิกเงิน

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

Ph
as

e
Ph

as
e

Ph
as

e
Ph

as
e

Ph
as

e
Ph

as
e

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณา
ลงนาม

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

เสนอกองแผนจัดท าใบเบิกเงินเพื่อ
เสนอหัวหน้างานและผู้อ านวยการ
กองอนุมัติ

หน่วยงานการเงิน ติดบาร์โค๊ด เพื่อ
น าส่งกองคลัง

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
พิจารณาลงนามอนุมัติ

1

2

3

นางสาวสิริพร  กาจินา60 นาที

กองแผนงาน

นางสาวกนกพร ปาผัด

4

5

6

งานบุคคลท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติยืมเงินค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว   
(รายวัน) ประจ าเดือน พร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่าย

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว(รายวัน) 
ประจ าเดือน พร้อมหลักฐานการ

เบิกจ่าย

เสนอกองแผนจัดท าใบเบิก
เงิน

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
พิจารณาลงนามอนุมัติ

หน่วยงานการเงิน

ผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาลงนาม

หัวหน้าหน่วยงานธุรการ 
ตรวจสอบ หัวหน้างานธุรการ

ผู้อ านวยการกองกลาง

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

(ข้ันตอนการเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน)



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๓ https://shorturl.asia/uewPk 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การกำหนดระดับตำแหน่ง และการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยสาย

สนับสนุน ให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๔ https://shorturl.asia/rSCRH 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย สวัสดิการของบุตรพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2554 แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 https://shorturl.asia/7XCJO 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ความเสมอภาคและความเท่าเทียมทางเพศของบุคลากรมหาวิทยาลัย

พะเยา พ.ศ. 2566 https://shorturl.asia/p3vNc 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจ่ายเงินค่าทำขวัญและค่าทำศพ พ.ศ. 

2558https://shorturl.asia/u0hIH 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าชดเชยให้แก่ผู้รับผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย

พะเยา กรณี พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยาถึงแก่ความตาย พ.ศ. 2565 https://shorturl.asia/l5OhV 
7. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การกำหนดอัตราเงินเดือนของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2566 

https://shorturl.asia/93xz4 
8. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 

2565https://shorturl.asia/jUo3g 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ พ.ศ.๒๕๖๕ 

https://shorturl.asia/M9tmA 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.

๒๕๖๕https://shorturl.asia/rdvGU 
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รายละเอียดลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ : หน่วยการเงินและพัสดุ 

 

 

 

 

 

งานการเงิน มีขอบเขตการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ดำเนินการควบคุมงบประมาณรายจ่ายของกองกลาง โดยตัดงบประมาณเอกสารตามหมวด

ต่าง ๆ ทีไ่ด้รับการจัดสรร ให้เป็นไปตามแผนการใชจ้่ายเงนิงบประมาณที่กำหนด 

2. ดำเนนิการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของกองกลาง 

3. ดำเนนิการโอนย้ายเปลี่ยนแปลงงบประมาณเมื่องบประมาณไม่เพียงพอ หรอืมีความต้องการใช้

เร่งด่วน 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจ่ายของกองกลาง 

5. จัดทำรายงานผลการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 

 

 

 

 



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

1
20นำที/

ฉบับ

1.ได้รับแจ้งควำมประสงค์ในกำร

โอนย้ำยเพ่ือกำรด ำเนินงำน               

            2.ตรวจสอบงบประมำณใน

ระบบ ERP
นำงสำวกนกพร  

ปำผัด

2 5นำที/ฉบับ

จัดท ำแบบฟอร์มกำรโอนเงิน

งบประมำณ โดยระบุ หมวดเงินท่ี

ต้องกำรรับโอน จ ำนวนเงินและระบุ

ควำมจ ำเป็นในกำรโอนย้ำย รวมไปถึง

ระบุหมวดเงินท่ีต้องกำรโอนออก ใน

ระบบ e-budget

นำงสำวกนกพร  

ปำผัด

3

เสนอแบบฟอร์มกำรโอนเงิน หัวหน้ำ

งำนตรวจสอบ

4

เสนอแบบฟอร์มกำรโอนเงิน.

ผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและลงนำม

5

 เสนอแบบฟอร์มกำรโอนเงินผู้บริหำร

พิจำรณำลงควำมเห็นและลงนำม

6 2นำที/ฉบับ
นำงสำวกนกพร  

ปำผัด

ข้ันตอนการโอนย้ายหมวดเงนิ

ตรวจสอบ

งบประมาณ

ผูบ้ริหาร

พิจารณาอนุมัติ

หัวหนา้งาน    

ตรวจสอบ

ผูอ้ านวยการ

ตรวจสอบ

ส่งกองแผน

จัดท าใบขอโอน

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไมถู่กต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไมถู่กต้อง

1.เมื่อได้รับแบบฟอร์มการโอนเงิน ท่ี

ได้รับการการลงนามแล้ว จะท าการ

สแกนเก็บ                                            

2.จัดส่งยังกองแผนงานเพื่อให้ 

ผู้อ านวยการกองแผนและรอง

อธิการบดีอนุมัติ                         

1.ได้รับแจ้งความประสงค์ในการ

โอนยา้ยเพื่อการด าเนินงาน                           

2.ตรวจสอบงบประมาณในระบบ 

ERP                                                                              



7 10นำที/ฉบับ
นำงสำวกนกพร  

ปำผัด

บันทึกได้รับการ

อนุมัติ

1.เมื่อได้รับแบบฟอร์มการโอนเงินท่ี

ได้รับอนุมัตแิลว้จากกองแผนจะเก็บ

เอกสารใส่แฟม้และสแกนเก็บแบบ

ไฟล ์  

2ตดิตามเงินโอนจากกองคลัง              

3.ท าการตรวจสอบงบท่ีโอนย้ายใน

ระบบerp และลงคุมงบประมาณใน



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

1 15นำที/ฉบับ

1.ได้รับใบเสร็จค่ำโทรศัพท์ จำก

ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง                    

    2.ตรวจสอบควำมถูกต้องของ

ใบเสร็จ ประกอบด้วย วันท่ี จ ำนวนเงิน

 ช่ือลูกค้ำ เบอร์โทรศัพท์                 

               3.ประทับตรำยำง "ขอ

รับรองว่ำจ่ำยจริง"และให้ผู้อ ำนวยกำร

ลงนำม                 4.ถ่ำยเอกสำรให้

ใบเสร็จและให้ผู้อ ำนวยกำรรับรอง

ส ำเนำถูกต้อง          5.จัดท ำบันทึก

ข้อควำม ขออนุมัติเบิกค่ำโทรศัพท์

ผู้อ ำนวยกำร ในระบบ e-budget และ

ขอเลขบันทึกข้อควำมในระบบ up-dms

                                      6.ลง

คุมงบประมำณค่ำใช้จ่ำยในทะเบียนคุม

นำงสำวกนกพร

  ปำผัด

2

เสนอหัวหน้ำงำนตรวจสอบควำม

ถูกต้องของเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำ

โทรศัพท์ ผู้อ ำนวยกำร

3

เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและลง

นำมในบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิก

เงินค่ำโทรศัพท์ผู้อ ำนวยกำร

4

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ เบิกค่ำ

โทรศัพท์ ผู้อ ำนวยกำร

ข้ันตอนการจัดท าเอกสารเบิกค่าโทรศัพท์ ผู้อ านวยการกอง

ท ำบันทึกข้อควำม

ได้รับใบเสร็จค่ำ

โทรศัพท์

ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

ผู้บริหำร

พิจำรณำ

หัวหนำ้งำน    

ตรวจสอบ

ผู้อ ำนวยกำร

ตรวจสอบ

ผ่ำน

ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

1.ได้รับใบเสร็จคำ่โทรศัพท์ จำก

ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง                        

2.ตรวจสอบควำมถูกต้องของ

ใบเสร็จ ประกอบด้วย วันท่ี จ ำนวน

เงิน ช่ือลูกค้ำ เบอร์โทรศัพท์                                

3.ประทับตรำยำง "ขอรับรองวำ่

จ่ำยจรงิ"และให้ผู้อ ำนวยกำรลงนำม                 

4.ถ่ำยเอกสำรให้ใบเสร็จและให้

ผู้อ ำนวยกำรรับรองส ำเนำถูกต้อง          

5.จัดท ำบันทึกข้อควำม ขออนุมัติ

เบิกค่ำโทรศัพท์ผู้อ ำนวยกำร ใน

ระบบ e-budget และขอเลขบันทึก

ข้อควำมในระบบ up-dms                                      

6.ลงคุมงบประมำณคำ่ใช้จ่ำยใน

ทะเบียนคุม



5 5นำที/ฉบับ

1.กดอนุมัติเบิกค่ำโทรศัพท์

ผู้อ ำนวยกำร กองกลำง ประจ ำเดือน 

ในระบบ e-budget                        

             2. จะจัดท ำใบขอเบิกเงิน

จำกระบบ ERP (ใบฟ้ำ)

นำงสำวกนกพร

  ปำผัด

6

เสนอหัวหน้ำงำนตรวจสอบและลงนำม

ในใบขอเบิกเงิน(ใบฟ้ำ) ช่อง ผู้

ตรวจสอบควำมถูกต้อง

7

เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและลง

นำมในใบขอเบิกเงิน(ใบฟ้ำ)ช่อง ผู้ขอ

เบิก

8 3นำที/ฉบับ

1.เพ่ิมข้อมูลในระบบติดตำมเอกสำร    

  

2.ติดบำร์โค๊ต                           

3.ตรวจสอบควำมถูกต้องของ

รำยละเอยีดใบฟ้ำและเอกสำรท้ังชุด

อกีคร้ัง                                       

4.จัดท ำใบปะหน้ำเล็ก                     

  

5.สแกนเอกสำรเบิกจ่ำยท้ังหมดเก็บ    

  

6.ส่งกองคลัง

นำงสำวกนกพร

  ปำผัด

ส่งกองคลัง

ออกใบเบิก

หัวหน้ำงำน    

ตรวจสอบ

ผูอ้ ำนวยกำร

ตรวจสอบ

ผ่ำน

ผ่ำน

ผ่ำน

ไมผ่่ำน

ไม่ผ่ำน

1.กดอนุมัตเิบิกค่ำโทรศัพท์

ผู้อ ำนวยกำร กองกลำง 

ประจ ำเดือน ในระบบ e-budget                                     

2. จะจัดท ำใบขอเบิกเงนิจำกระบบ 

ERP (ใบฟำ้)

1.เพิ่มข้อมูลในระบบตดิตำม

เอกสำร      

2.ตดิบำรโ์ค๊ต                           

3.ตรวจสอบควำมถูกต้องของ

รำยละเอียดใบฟำ้และเอกสำรท้ัง

ชุดอีกครัง้                                       

4.จัดท ำใบปะหนำ้เล็ก                       

5.สแกนเอกสำรเบิกจ่ำยท้ังหมด

เก็บ      

6.ส่งกองคลัง



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

1

รับใบส่งของจำกบริษัทน  ำมัน

นำงสำวกนกพร  

ปำผัด

2 10นำที/ฉบับ

1.จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิก    

    ค่ำน  ำมันเชื อเพลิง  ในระบบ 

e-budget และขอเลขบันทึกข้อควำม

ในระบบ up-dms                          

            2.แนบส ำเนำทะเบียนคุมกำร

จัดซื อน  ำมันเชื อเพลิง                      

                3.แนบส ำเนำรำยงำนขอ

ซื อน  ำมันเชื อเพลิง ประจ ำปี มพ .กค 

05, มพ.กค 06                             

                 4.แนบส ำเนำบันทึก

ข้อวควำมขออนุมัติค่ำน  ำมันเชื อเพลิง

ประจ ำปี กองกลำง   5.ตัดงบประมำณ

ในทะเบียนคุม

นำงสำวกนกพร  

ปำผัด

3

เสนอหัวหน้ำงำนธุรกำรตรวจสอบ

ควำมถูกของเอกสำรเบิกจ่ำยน  ำมัน

เชื อเพลิง

4

เสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำและ ลง

นำมในบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกค่ำ

น  ำมันเชื อเพลิง

ข้ันตอนการจัดท้าเบิกจ่าย ค่าน้้ามันเช้ือเพลิง รถยนต์กองกลาง

รับใบส่งของ

จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำย

หัวหน้ำงำน

ธุรกำร

ผูอ้ ำนวยกำร

ไม่ผ่ำน

ผ่ำน

ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

1.จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบกิ

ค่ำน้ ำมันเชือ้เพลิง  ในระบบ e-

budget และขอเลขบันทึกข้อควำม

ในระบบ up-dms                                      

2.แนบส ำเนำทะเบียนคุมกำรจัดซือ้

น้ ำมันเชือ้เพลิง                                      

3.แนบส ำเนำรำยงำนขอซื้อน้ ำมัน

เชื้อเพลงิ ประจ ำป ีมพ.กค 05, 

มพ.กค 06                                              

4.แนบส ำเนำบันทึกขอ้วควำมขอ

อนุมัตคิ่ำน้ ำมันเชื้อเพลงิประจ ำป ี

กองกลำง                      

5.ตัดงบประมำณในทะเบียนคุม



5

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ บันทึก

ข้อควำมขออนุมัติเบิกค่ำน  ำมันเชื อเพลิง

6 5นำที/ฉบับ

1.กดอนุมัติบันทึกข้อควำมขอนุมัติเบิก

ค่ำน  ำมันเชิ อเพลิง ประจ ำเดือน ใน

ระบบ e-budget                           

          2.จัดท ำใบขอเบิกเงิน(ใบฟ้ำ)ใน

 ระบบ ERP และ ลงเลขท่ีใบเบิกใน

ทะเบียนคุมงบประมำณ

นำงสำวกนกพร  

ปำผัด

7

เสนอหัวหน้ำงำน ตรวจสอบควำมถูก

ต้องและลงนำม (ผู้ตรวจสอบ)ในขอเบิก

เงิน(ใบฟ้ำ)

8

เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและลง

นำม  (ผู้เบิก) ในใบขอเบิกเงิน(ใบฟ้ำ)

9 2นำที/ฉบับ

1.เพ่ิมข้อมูลในระบบติดตำมเอกสำร    

  

2.ติดบำร์โค๊ต                           

3.ตรวจสอบควำมถูกต้องของ

รำยละเอยีดใบฟ้ำและเอกสำรทั งชุด

อกีครั ง                                       

4.จัดท ำใบปะหน้ำเล็ก                     

  

5.สแกนเอกสำรเบิกจ่ำยทั งหมดเก็บ    

  

6.ส่งกองคลัง

นำงสำวกนกพร  

ปำผัด
ส่งกองคลัง

จัดท ำใบขอเบิกเงนิ

หัวหน้ำงำน    

ธุรกำร

ผูอ้ ำนวยกำร

ตรวจสอบ

ผูบ้ริหำร

พิจำรณำ

ผ่ำน

ผ่ำน

ไมผ่่ำน

ไม่ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

ผ่ำน

ผ่ำน

ผ่ำน

1.กดอนุมัตบัินทึกขอ้ควำมขอนุมัติ

เบิกค่ำน้ ำมันเชิ้อเพลิง ประจ ำเดอืน 

ในระบบ e-budget                                     

2.จัดท ำใบขอเบิกเงิน(ใบฟ้ำ)ใน 

ระบบ ERP และ ลงเลขท่ีใบเบิกใน

ทะเบียนคุมงบประมำณ

1.เพิ่มข้อมูลในระบบตดิตำม

เอกสำร      

2.ติดบำร์โคต๊                           

3.ตรวจสอบควำมถูกต้องของ

รำยละเอียดใบฟำ้และเอกสำรท้ัง

ชุดอกีครัง้                                       

4.จัดท ำใบปะหนำ้เล็ก                       

5.สแกนเอกสำรเบิกจ่ำยท้ังหมด

เก็บ      

6.ส่งกองคลัง



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

1 15นำที/ฉบับ

1.ได้รับใบแจ้งเตือนกรมธรรม์

ประกันภัยรถยนต์                          

             

2.จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ

ค่ำใช้จ่ำยในกำรต่อกรมธรรม์ ในระบบ

 e-budget และขอเลขบันทึกข้อควำม

ในระบบ up-dms            

3.แนบส ำเนำทะเบียนคู่มือรถและ

รับรองส ำเนำ   

4.ลงคุมงบประมำณค่ำใช้จ่ำยใน

ทะเบียนคุม

นำงสำวกนกพร

  ปำผัด

2

เสนอหัวหน้ำงำนธุรกำรตรวจสอบ

ควำมถูกต้องของบันทึกข้อควำมขอ

อนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรต่อกรมธรรม์

ประกันภัยรถยนต์ และเอกสำรแนบ

3

เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและลง

นำมในบันทึกข้อควำมขออนุมัติ

ค่ำใช้จ่ำยต่อกรมธรรม์ประกันรถยนต์

4

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติบันทึก

ข้อควำมขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรต่อ

กรมธรรม์ประกันภัยรถยนต์

ข้ันตอนการจัดท าเอกสารเบิกค่าประกันรถยนต์

ท ำบันทึกข้อควำม

ได้รับใบแจ้งเตือน

กรมธรรม์

ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

ผูบ้ริหำร

พิจำรณำ

หัวหน้ำงำน    

ธุรกำร

ผู้อ ำนวยกำร

ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

ผ่ำน



5 5นำที/ฉบับ

1.กดอนุมัติบันทึกข้อควำมขอนุมัติ

ค่ำใช้จ่ำยในกำรต่อกรมธรรม์ ในระบบ

 e-budget                                   

  2.จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิก

ค่ำใช้จ่ำยในกำรต่อกรมธรรม์  ในระบบ

 e-budget และขอเลขบันทึกข้อควำม

ในระบบ up-dms

นำงสำวกนกพร

  ปำผัด

6

เสนอหัวหน้ำงำนตรวจสอบบันทึก

ข้อควำมขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร

ต่อกรมธรรม์ประกันภัยรถยนต์

7

เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและลง

นำมในบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิก

ค่ำใช้จ่ำยในกำรต่อกรมธรรม์ประกัน

รถยนต์

8

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติบันทึก

ข้อควำมขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร

ต่อกรมธรรม์ประกันภัยรถยนต์

9 5นำที/ฉบับ

1.กดอนุมัติบันทึกข้อควำมขอนุมัติเบิก

ค่ำใช้จ่ำยในกำรต่อกรมธรรม์ ในระบบ

 e-budget                                   

  2.จัดท ำใบขอเบิกเงินในระบบ ERP     

3.น ำเลขท่ีใบขอเบิกเงินลงในทะเบียน

คุมงบประมำณ

นำงสำวกนกพร

  ปำผัด

จัดท ำบันทึกข้อควำม

หัวหนำ้งำน    

ตรวจสอบ

ผูอ้ ำนวยกำร

ตรวจสอบ

ผูบ้รหิำร

พิจำรณำอนุมัติ

จัดท ำใบขอเบิกเงนิ

ไม่ผ่ำน

ผ่ำน

ผ่ำน

ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

ไมผ่่ำน

ผ่ำน

1.กดอนุมัติบันทึกข้อควำมขอนุมัติ

ค่ำใชจ้่ำยในกำรต่อกรมธรรม ์ใน

ระบบ e-budget                                     

2.จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ

เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรต่อกรมธรรม์  

ในระบบ e-budget และขอเลข

บันทึกขอ้ควำมในระบบ up-dms                

1.กดอนุมัตบิันทึกข้อควำมขอนุมัติ

เบิกคำ่ใชจ้่ำยในกำรต่อกรมธรรม ์

ในระบบ e-budget                                     

2.จัดท ำใบขอเบิกเงินในระบบ ERP     

3.น ำเลขที่ใบขอเบิกเงินลงใน

ทะเบียนคุมงบประมำณ



10

เสนอหัวหน้ำงำนตรวจสอบและลงนำม

ในใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้ำ) ผู้ตรวจสอบ

11

เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและลง

นำมในขอเบิกเงิน (ใบฟ้ำ) ผู้ขอเบิก

12 3นำที/ฉบับ

1.เพ่ิมข้อมูลในระบบติดตำมเอกสำร    

  2.ติดบำร์โค๊ต                           

3.ตรวจสอบควำมถูกต้องของ

รำยละเอยีดใบฟ้ำและเอกสำรท้ังชุด

อกีคร้ัง                                       

4.จัดท ำใบปะหน้ำเล็ก                     

  5.สแกนเอกสำรเบิกจ่ำยท้ังหมดเก็บ  

    6.ส่งกองคลัง

นำงสำวกนกพร

  ปำผัด

ส่งกองคลัง

หัวหนำ้งำน

ธุรกำร    

ผูอ้ ำนวยกำร

ไม่ผ่ำน

ผ่ำน

ผ่ำน
ไม่ผ่ำน

1.เพิ่มข้อมูลในระบบตดิตำม

เอกสำร      

2.ตดิบำรโ์ค๊ต                           

3.ตรวจสอบควำมถูกต้องของ

รำยละเอยีดใบฟ้ำและเอกสำรท้ัง

ชุดอกีครัง้                                       

4.จัดท ำใบปะหน้ำเล็ก                       

5.สแกนเอกสำรเบิกจ่ำยท้ังหมด

เก็บ     

6.ส่งกองคลัง



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

1

1.ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ

ขออนุมัติโครงการและยืมเงิน  (รายละเอยีด,

จ านวนเงิน,ค าผิดถูก,เอกสารอา้งองิ)

- ตรวจสอบความถูกต้อง ของเอกสารแนบ 

เช่น ขออนุมัติโครงการ,ก าหนดการ,ต้นเร่ือง

อื่นๆ

- ตรวจสอบช่ือผู้ยืม เร่ืองการค้างช าระหน้ี

เดิม   2.ตรวจสอบรายละเอยีดให้เป็นไปตาม

ประกาศ กองคลัง,เอกสารแนบถูกต้อง

ครบถ้วน         

3.ตรวจสอบ เอกสาร ซ้ือ/จ้าง มพ.กค 01 

-ตรวจความถูกต้อง (รายละเอยีด วันท่ี,ค า

ถูกผิด,จ านวนเงิน)

-ตรวจความถูกต้อง ของใบก าหนดร่าง

ขอบเขต / ก าหนดคุณลักษณะงาน 

(รายละเอยีด วันท่ี,ค าถูกผิด,จ านวนเงิน)

-ตรวจสอบ งบประมาณคงเหลือในหมวด

เงินท่ีต้องการใช้จ่าย

3.ลงคุมงบประมาณ ท่ีมีการเบิกจ่าย

งบประมาณ ใน EXCELL 

นางสาวกนกพร

 ปาผัด

 4.จัดท าใบยืมเงินในระบบ ERP

4

ผู้จัดท าโครงการ ลงช่ือผู้ยืมเงินในใบยืมเงิน

ผู้ยืมเงิน

5

ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ

ขออนุมัติโครงการ,ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืม

เงิน ,รายละเอยีดโครงการ
นางสาวอุณา

โลม อนุพันธ์

6

1.เสนอผู้อ านวยการตรวจสอบและลงนามใน

บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ,ขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายและยืมเงิน                                

   2.ผู้อ านวยการลงนามในใบยืมเงินช่อง 

หัวหน้าหน่วยงาน                                   

             

3.ผู้อ านวยการลงนามห้อยท้าย มพ.กค 01 ผู้

ตรวจสอบ

   นางณัฐธิดา   

 ชาวน่าน

ข้ันตอนกำรตรวจเอกสำรยืมเงินกิจกรรม/โครงกำร/เดินทำง

ตรวจสอบเอกสาร

ยืมเงิน

ผูอ้ านวยการ

ตรวจสอบ

ไมถู่กต้อง

ถูกต้อง

ไมถู่กต้อง

ถูกต้อง

ผู้จัดท าโครงการ 

ถูกต้อง

หัวหน้างาน

ธุรการ 

ไมถู่กต้อง

1.เสนอผู้อ านวยการตรวจสอบและลงนาม

ในบันทึกขอ้ความขออนุมัติโครงการ,ขอ

อนุมัติคา่ใชจ้่ายและยืมเงนิ                                   

2.ผู้อ านวยการลงนามในใบยมืเงินช่อง 

หัวหน้าหน่วยงาน                                                

3.ผู้อ านวยการลงนามห้อยท้าย มพ.กค 01

ผู้ตรวจสอบ



7

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติบันทึกข้อความ

ขออนุมัติโครงการ,ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืม

เงิน,มพ.กค 01,ใบยืมเงิน

รองอธิการบดี

8

กดอนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงิน ในระบบ 

e-budget

นางสาวกนกพร

 ปาผัด

ผู้จัดท าโครงการเก็บเอกสารตัวจริงไว้และ

ถ่ายส าเนาพร้อมรับรองเพ่ือแนบใบยืมเงิน

ผู้จัดท าโครงการ

9

1.เพ่ิมข้อมูลในระบบติดตามเอกสาร      

2.ติดบาร์โค๊ต                           

3.ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอยีดใบ

ฟ้าและเอกสารท้ังชุดอกีคร้ัง                     

4.จัดท าใบปะหน้าเล็ก                       

5.สแกนเอกสารเบิกจ่ายท้ังหมดเก็บ      

6.ส่งกองคลัง

นางสาวกนกพร

 ปาผัด

ผูบ้ริหาร

พิจารณา

งานการเงิน

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

การเงิน           

ส่งกองคลัง

ผู้จัดท าโครงการ 

1.เพิ่มขอ้มูลในระบบติดตามเอกสาร      

2.ติดบารโ์ค๊ต                           

3.ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอยีด

ใบฟา้และเอกสารท้ังชุดอกีครั้ง                     

4.จัดท าใบปะหน้าเล็ก                       

5.สแกนเอกสารเบิกจ่ายท้ังหมดเก็บ      

6.ส่งกองคลัง



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

1

1.ตรวจเอกสารเบิกจ่าย

-ตรวจความถูกต้องบันทึกข้อความขออนุมัติ

เบิก

-ตรวจความถูกต้องบันทึกข้อความขออนุมัติ

เบิก กับ ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงิน 

-ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จ ทุกใบ 

-ตรวจสอบความถูกต้องของใบคืนเงินกับ

จ านวนเงินค่าใช้จ่ายจริงและบันทึกข้อความขอ

อนุมัติเบิก

-ตรวจสอบความถูกต้องของใบส าคัญรับเงิน 

2.เอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง มพ.กค 04

-ตรวจความถูกต้อง มพ.กค 04

-ตรวจความถูกต้อง ใบเสร็จ

-ตรวจความสอดคล้อง ของ มพ.กค 01 กับ 

ใบเสร็จ

-ตรวจความสอดคล้อง ของ มพ.กค 01 กับ 04 

-ตรวจความสอดคล้อง ของ มพ.กค 04 กับ 

ใบเสร็จ

3.ลงคุมงบประมาณ ท่ีมีการเบิกจ่าย

งบประมาณ ใน EXCELL

นางสาวกนกพร

 ปาผัด

4

หัวหน้างานธุรการตรวจสอบก่อนเสนอ

ผู้อ านวยการ กองกลาง

นางสาวอุณา

โลม อนุพันธ์

5

เสนอผู้อ านวยการตรวจสอบและลงนาม      

ในบันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่าใช้จ่าย

โครงการ
   นางณัฐธิดา   

 ชาวน่าน

6

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติบันทึกข้อความ

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ

รองอธิการบดี

ข้ันตอนกำรตรวจเอกสำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกิจกรรม/โครงกำร/เดินทำง

ตรวจสอบเอกสาร

เบิกเงิน

ผู้อ านวยการ

ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ผู้บริหาร

พิจารณา

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

หัวหน้างาน

ธุรการ 



8

1.กดอนุมัติบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกใน

ระบบ e-budget     

2.จัดท าใบเบิกเงิน   (ใบฟ้า) จากระบบ erp 
นางสาวกนกพร

 ปาผัด

9

หัวหน้างานของผู้จัดท าโครงการลงนามลง     

"ผู้ตรวจสอบ" ในใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า)

10

หัวหน้างานธุรการตรวจสอบและลงนามห้อย

ท้าย ผู้ตรวจสอบ ก่อน เสนอผู้อ านวยการ

นางสาวอุณา

โลม อนุพันธ์

11

เสนอผู้อ านวยการตรวจสอบและลงนาม      

"ผู้ขอเบิก" ในใบขอเบิกเงิน

   นางณัฐธิดา   

 ชาวน่าน

12

1.เพ่ิมข้อมูลในระบบติดตามเอกสาร      

2.ติดบาร์โค๊ต                           

3.ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอยีดใบ

ฟ้าและเอกสารท้ังชุดอกีคร้ัง                        

      

4.จัดท าใบปะหน้าเล็ก                       

5.สแกนเอกสารเบิกจ่ายท้ังหมดเก็บ      

6.ส่งกองคลัง

นางสาวกนกพร

 ปาผัด

การเงนิ ส่งกอง

คลัง

งานการเงิน 

ผูอ้ านวยการ

ตรวจสอบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้องไม่ถูกต้อง

หัวหน้างาน

ธุรการ 

หัวหน้างาน 

ตรวจสอบ

1.เพิ่มขอ้มูลในระบบติดตามเอกสาร      

2.ติดบารโ์ค๊ต                           

3.ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด

ใบฟ้าและเอกสารท้ังชุดอีกคร้ัง                              

4.จัดท าใบปะหนา้เล็ก                       

5.สแกนเอกสารเบิกจา่ยท้ังหมดเก็บ      

6.สง่กองคลัง



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

2

เสนอหัวหน้ำงำนตรวจสอบควำม

ถูกต้องของรำยงำนประจ ำเดือน

3

เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและลง

นำมในบันทึกข้อควำมขอรำยงำน

ค่ำใช้จ่ำยประจ ำเดือน

ข้ันตอนการท ารายงานค่าใช้จ่ายเงนิกองกลาง ประจ าเดือน

60นำที/ฉบับ
นำงสำวกนกพร  

ปำผัด
1

1.ปร้ินยอดเงินงบประมำณคงเหลือ 

จำกระบบ erp 

2.ปร้ินทะเบียนคุมค่ำใช้จ่ำยของ กอง   

  3.ปร้ินรำยงำนยอดเงินคงเหลือจำ

ระบบ e-budget      

4.ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ จำกข้อ 

1-3 ให้ตรงกันหำกไม่ตรงต้องตรวจหำ

จ ำนวนเงินหรือเอกสำรท่ีตัดเงินผิด

หรือยังไม่ได้ตัดเงินหรือตัดเงินเกินแล้ว

แก้ไขให้ถูกต้อง

5.จัดท ำตำรำงสรุปค่ำใช้จ่ำยแต่ละ

หมวดและยอดคงเหลือแต่ละหมวด

รวมถึงยอดเงินโอนเข้ำ-ออก   

6.จัดท ำรำยงำนค่ำใช้จ่ำยประจ ำไตร

มำส7.จัดท ำสรุปค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด

ประชุม คณะกรรมกำรบริหำร ,

ประชุมรองคณบดีฝ่ำยบริหำร ,ประชุม

กองกลำง ,ประชุมหัวหน้ำงำน

กองกลำง             8.ท ำบันทึก

ข้อควำมขอรำยงำนค่ำใช้จ่ำย

ประจ ำเดือน  และเสนอบันทึกข้อควำม

ในระบบ up-dms

จัดท ำรำยงำน

สรุปค่ำใช้จ่ำย

ถูกตอ้ง

ไมถู่กตอ้ง

หัวหน้ำงำน    

ตรวจสอบ

ผูอ้ ำนวยกำร

ตรวจสอบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

1.ปริน้ยอดเงินงบประมำณคงเหลือ 

จำกระบบ erp 

2.ปร้ินทะเบียนคุมค่ำใชจ้่ำยของ 

กอง     

3.ปริน้รำยงำนยอดเงินคงเหลอืจำ

ระบบ e-budget      

4.ตรวจสอบยอดเงินคงเหลอื จำก

ข้อ 1-3 ให้ตรงกันหำกไม่ตรงต้อง

ตรวจหำจ ำนวนเงินหรือเอกสำรท่ี

ตัดเงินผิดหรือยังไม่ได้ตัดเงนิหรอื

ตัดเงินเกินแลว้แก้ไขใหถู้กตอ้ง

5.จัดท ำตำรำงสรุปค่ำใช้จ่ำยแต่ละ

หมวดและยอดคงเหลือแตล่ะหมวด

รวมถึงยอดเงินโอนเข้ำ-ออก   

6.จัดท ำรำยงำนค่ำใชจ้่ำยประจ ำ

ไตรมำส

7.จัดท ำสรุปค่ำใชจ้่ำยในกำรจัด

ประชุม คณะกรรมกำรบรหิำร ,

ประชุมรองคณบดีฝ่ำยบรหิำร ,

ประชุมกองกลำง ,ประชุมหัวหนำ้

งำนกองกลำง             

8.ท ำบันทึกขอ้ควำมขอรำยงำน

ค่ำใช้จ่ำยประจ ำเดอืน  และเสนอ

บันทึกข้อควำมในระบบ up-dms



4

เสนอผู้บริหำรพิจรณลงนำมทรำบใน

บันทึกข้อควำมขอรำยงำนค่ำใช้จ่ำย

ประจ ำเดือน

5 2นำที/ฉบับ

1.เม่ือรำยงำนค่ำใช้จ่ำยได้รับกำรลง

นำมแล้วจะเก็บไว้เป็นไฟล์จำกระบบ 

up-dms มำไว้ในคอมพิวเตอร์           

    

2.ปร้ินเอกสำรจำกระบบ up-dms แล้ว

เก็บเข้ำแฟ้ม

นำงสำวกนกพร  

ปำผัดจัดเก็บเอกสำร

ผู้บริหำร

พิจำรณำ
ไม่

ถูกตอ้ง 1.เมื่อรำยงำนค่ำใช้จ่ำยได้รับกำรลง

นำมแล้วจะเก็บไว้เป็นไฟลจ์ำกระบบ 

up-dms มำไว้ในคอมพวิเตอร ์              

2.ปริ้นเอกสำรจำกระบบ up-dms 

แลว้เก็บเข้ำแฟม้



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

2

เสนอหัวหน้ำงำนตรวจสอบควำม

ถูกต้องของรำยงำนประจ ำเดือน

3

เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและลง

นำมในบันทึกข้อควำมขอรำยงำนกำร

ใช้ห้องประชุมบวรและชูชำติ

ประจ ำเดือน

4

เสนอผู้บริหำรพิจำรณลงนำมทรำบใน

บันทึกข้อควำมขอรำยงำนกำรใช้ห้อง

ประชุมบวรและชูชำติประจ ำเดือน

5 2นำที/ฉบับ

เม่ือผู้บริหำรลงนำมเรียบร้อยแล้วจะ

เก็บรำยงำนไว้ในแฟ้มและแนบไฟล์

เอกสำรในระบบ UP-DMS         
นำงสำวกนกพร  

ปำผัด

ข้ันตอนการจัดท ารายงานการใช้งานห้องประชุมบวรและห้องประชุมชูชาติ ประจ าเดือน

1 60นำที/ฉบับ

1.ปร้ินยอดกำรใช้ห้องประชุม ต้ังแต่

วันท่ี 1 ถึง 31 ของเดือนน้ัน

2.น ำข้อมูลจัดท ำกรำฟและตำรำงสรุป

กำรใช้งำนห้องประชุมแต่ละหน่วยงำน 

   3.สรุปผลกำรใช้ห้องประชุมบวรและ

ชูชำติประจ ำเดือนจำกกรำฟ

4จัดท ำบันทึกข้อควำมขอรำยงำนกำร

ใช้ห้องประชุมปะหน้ำรำยงำน

นำงสำวกนกพร  

ปำผัด

จัดเก็บเอกสาร

ผูบ้ริหาร

พิจารณา

หัวหนา้งาน    

ตรวจสอบ

ผู้อ านวยการ

ตรวจสอบ

จัดเก็บเอกสาร

จัดท ารายงาน

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ผูบ้ริหาร

พิจารณา

หัวหนา้งาน    

ตรวจสอบ

ผู้อ านวยการ

ตรวจสอบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่

ถูกต้อง

1.ปริน้ยอดการใช้หอ้งประชุม ตั้งแต่

วันท่ี 1 ถึง 31 ของเดอืนนัน้

2.น าข้อมูลจัดท ากราฟและตาราง

สรุปการใช้งานห้องประชุมแตล่ะ

หน่วยงาน    

3.สรุปผลการใช้หอ้งประชุมบวรและ

ชูชาติประจ าเดอืนจากกราฟ

4.จัดท าบันทึกข้อความขอรายงาน

การใช้หอ้งประชุมปะหน้ารายงาน



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

1

รับรำยงำนวัสดุส ำนักงำนคงเหลือ 

ประจ ำเดือน จำกนักวิชำกำรพัสดุ

นำงสำวกนกพร  

ปำผัด

2
30นำที/

ฉบับ

นำงสำวกนกพร  

ปำผัด

7

เสนอหัวหน้ำงำน ตรวจสอบควำมถูก

ต้องรำยงำนผลกำรตรวจสอบใบเบิก

วัสดุในคลังวัสดุกลำง (AX) และคลัง

วัสดุย่อย (IMS)  ประจ ำเดือน และลง

นำมห้อยท้ำยค ำเกษียน

8

เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและลง

นำม ในเรำยงำนผลกำรตรวจสอบใบ

เบิกวัสดุในคลังวัสดุกลำง (AX) และ

คลังวัสดุย่อย (IMS) ประจ ำเดือน  

9 2นำที/ฉบับ
แสกนเก็บเอกสำรในระบบ DMSและ

เก็บเอกสำรตัวจริงในแฟ้ม

นำงสำวกนกพร  

ปำผัด

ข้ันตอนการจัดตรวจสอบใบเบิกวัสดุในคลังวัสดุกลาง (AX) และคลังวัสดุย่อย (IMS)

เก็บรายงาน

รับใบส่งของ

จัดท าเอกสารเบิกจ่าย

หัวหนา้งาน    

ธุรการ

ผู้อ านวยการ

ตรวจสอบ

ไม่ผ่าน

ไม่ผ่าน

ผ่าน

ผ่าน

1.ตรวจสอบใบเบิกวัสดุในคลังวัสดุ

กลาง (AX) และคลังวัสดุย่อย 

(IMS) ของกองกลางมหาวิทยาลัย

พะเยา มีความถูกต้องทุกรายการ                              

2.ตรวจนับรายการวัสดุมีอยูจ่ริง 

ครบถ้วนตามรายการในคลังวัสดุ

กลาง (AX) และคลังวัสดุย่อย 

(IMS) ของกองกลาง มหาวิทยาลัย

พะเยา                                            



กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 

1ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เร่ือง หลกัเกณฑ ์วิธีการยืมเงินยืม และแนวปฏิบติัการจ่ายเงินยืม พ.ศ. 2566 
 
2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน พ.ศ. 2566 
 
3. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2566 
 
4. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน (ฉบบัที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 
5. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เร่ือง รายการและอตัราการเบิกจ่ายจากเงินรายได ้พ.ศ. 2566 
 
6.ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขการกนัเงินไวเ้บิกจ่ายเหลื่อมปี พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 
7. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เร่ือง แนวปฏิบติัการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ในการจดัฝึกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2566 
 
8. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เร่ือง ก าหนดอตัราการเบิกจ่ายค่าใชบ้ริการโทรศพัทเ์คลื่อนที่ พ.ศ. 2566 
 
9. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้่ายในการจดัการฝึกอบรม พ.ศ. 2566 
 
10. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้่ายในการจดัฝึกอบรม ประชุม สัมมนา (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%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%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89-%E0%B8%9B%E0%B8%B566_638223322124177126.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%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%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B9%84%E0%B8%82%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9B%E0%B8%B5%2066_638301118374836384.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
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%20%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1%20%E0%B8%892_638097250782773244.pdf


 

รายละเอียดลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ : หน่วยการเงินและพัสดุ 

 

งานพัสดุ มขีอบเขตการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ 

2. ดำเนนิการจัดหา จัดซื้อจัดจา้งพัสดุตามแผนการจัดซื้อจัดจา้งประจำปีงบประมาณ 

- วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

- วิธีคัดเลือก 

- วิธีเฉพาะเจาะจง 

3. บริหารพัสดุของกองกลาง 

- การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 

- การยืม 

- การบำรุงรักษา การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

- การจำหน่าย 

 



ส ารวจความต้องการใช้

เสนอผู้อ านวยการกอง

ขั้นตอนการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน

ร่างแผนจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี

เสนอแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

รับแผนที่ได้ความเห็นชอบ

จัดท ารายงาน

น าแผนจัดซื้อ/จัดจ้างส่งส านักงาน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา

เสนอแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง



ข้ันตอนการจัดซือ้จัดจ้าง

ผงักระบวนการ รายละเอยีดงานล าดบั ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ
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ส ารวจความต้องการใช้

เสนอผู้อ านวยการกอง

ร่างแผนจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

รับแผนที่ได้ความเห็นชอบ

จัดท ารายงาน

น าแผนจัดซื้อ/จัดจ้างส่งส านักงาน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา

เสนอแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง

งานพัสดุส ารวจความต้องการ     
ใช้วัสดุ ครุภัณฑ์

รวบรวมความต้องการจากข้อมูล
ที่ได้รับ พร้อมน าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีเป็นข้อมูลในการร่าง

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ตรวจสอบและลงนาม

เสนอแผนผู้อ านวยการกองกลาง 
เพื่อทราบและขอความเห็น

เสนอแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง              
ต่อรองอธิการบดี เพื่อทราบ

เสนอแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง              
เพื่อน าส่งให้ส านักงานอธิการบดี   
(งานพัสดุ) ด าเนินการเสนอ
มหาวิทยาลัย

1. ด าเนินการปิดประกาศ
2. ด าเนินการเผยแพร่ผ่าน
เว็บไซต์กองกลาง

1. ตรวจสอบข้อมูลการจัดซื้อจัด
จ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ตามแผน
ประจ าปี
2. จัดท ารายงานวัสดุ ครุภัณฑื
รายไตรมาส
3. เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ

ผู้อ านวยการ
กองกลาง

เจ้าหน้าที่พัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ



ผู้ประสงค์ใช้รถยนต์กรอกใบขออนุญาต
ใช้รถยนต์

ผู้อ านวยการกองกลาง
พิจารณา

ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์กองกลาง

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน

เจ้าหน้าที่ลงบันทึกการใช้รถยนต์
กองกลาง

เมื่อใช้งานรถยนต์เสร็จแล้ว             
ผู้ใช้รถยนต์น ากุญแจรถยนต์คืน

หัวหน้างานธุรการ

หัวหน้างาน

ผู้ขอใช้ติดต่อขอรับกุญแจรถยนต์
กองกลาง

ไมถ่กูตอ้ง

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
การขอใช้รถยนต์

ถกูตอ้ง



ขั้นตอนการขออนุญาตใช้รถยนต์กองกลาง

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
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หัวหน้างานแต่งาน ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ความจ าเป็นในการ
ขอใช้รถยนต์

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรถยนต์ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร
กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง
ให้ส่งคืนผู้ประสงค์ใช้รถยนต์
กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าถูกต้อง
ให้ลงเลขไมล์รถยนต์ก่อนน าไปใช้งาน 
เพื่อใช้บันทึกระยะทางการใช้งาน

ตรวจสอบความถูกต้อง เพื่อเสนอ
ผู้อ านวยการกองกลางพิจารณา
อนุมัติ

ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณา
อนุมัติ

2

3

4

2 นาที/1
ฉบับ

5 นาที/1
ฉบับ

๒ นาที/1
ฉบับ

๓ นาที/1
ฉบับ

นวพล  ธุระเสร็จ

หัวหน้างาน     
ของแต่ละงาน

ผู้อ านวยการ

นวพล  ธุระเสร็จ

5

5 นาที/1
ฉบับ

ผู้ขอใช้รถยนต์กรอกแบบฟอร์ม       
ขออนุญาตใช้รถยนต์กองกลาง    
และเสนอผ่านหัวหน้างานแต่ละงาน 
ผ่านระบบ UP-DMS

หัวหน้างาน

๓ นาที/1
ฉบับ

1 นาที/1
ฉบับ

1 นาที/1
ฉบับ

ผู้ประสงค์ใช้รถยนต์กรอกใบ      
ขออนุญาตใช้รถยนต์

ผู้อ านวยการ
กองกลางพิจารณา

ลงบันทึกการใช้รถยนต์
กองกลาง

เมื่อใช้งานรถยนต์เสร็จแล้ว         
ผู้ใช้รถยนต์น ากุญแจรถยนต์คืน

หัวหน้างานธุรการ

หัวหน้างาน

ติดต่อขอรับกุญแจรถยนต์
กองกลาง

ไมถ่กูตอ้ง

ผู้ขอใช้รถยนต์

นวพล  ธุระเสร็จ

ผู้ดูแลรถยนต์บันทึกรายละเอียดการ
ใช้รถยนต์กองกลาง พร้อมแจ้งผู้ขอใช้
รถยนต์ทราบ

ผู้ขอใช้รถยนต์ติดต่อขอรับกุญแจ        
จากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรถยนต์

ผู้ขอใช้รถยนต์ใช้งานเสร็จ น าส่ง
กุญแจรถยนต์คืนผู้ดูแลรถยนต์ พร้อม
ส่งรูปไมล์รถยนต์หลังจากใช้งานเสร็จ
ใน LINE กองกลาง

ผู้ขอใช้รถยนต์

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
การขอใช้รถยนต์

ถกูตอ้ง



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การใช้รถของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 
https://shorturl.asia/JZeXR 

2. แนวปฏิบัติการใช้รถยนต์กองกลาง https://shorturl.asia/F362T 

https://shorturl.asia/JZeXR
https://shorturl.asia/F362T


รับแจ้งความต้องการ

ผู้บริหารอนุมัติ

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงาน

เจ้าหน้าที่พัสดุออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

ผู้อ านวยการพิจารณา     
ให้ความเห็นชอบอนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ผู้อ านวยการ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

หัวหน้างานธุรการตรวจสอบ



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานล าดับ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
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1 รับเรื่องแจ้งความต้องการจัดซื้อ       
/จัดจ้างวัสดุ-ครุภัณฑ์ จากหน่วยงาน
ในกองกลาง

1. ตรวจเช็คงบประมาณคงเหลือ     
ในหมวดการจัดซื้อ/จัดจ้าง
2. สืบราคาของวัสด-ุครุภัณฑ์
3. จัดท าใบเสนอซื้อ/เสนอจ้าง    
พร้อมแนบรายละเอียดในเสนอราคา
พร้อมคู่เทียบ
4. ให้เจ้าหน้าที่การเงินตัด
งบประมาณค่าใช้จ่าย

น าใบเสนอซื้อ/เสนอจ้างเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบในหลักการ

2

3

4

120 นาที/
วัน

1 นาที/1
ฉบับ

1 นาที/1
ฉบับ

น.ส.เมธิณี จันกา

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ          
ใบเสนอซื้อ/เสนอจ้าง

รับแจ้งความต้องการ

ผู้บริหารอนุมัติ

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงาน

เจ้าหน้าที่พัสดุออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

ผู้อ านวยการพิจารณา     
ให้ความเห็นชอบอนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ผู้อ านวยการ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

1. ออกใบ สั่งซื้อ/สั้งจ้าง (PO/PS) พร้อม
ก าหนดวันสั่งของในระบบ ERP
2. เสนอให้ผู้บริหารลงนามผู้ซื้อในใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง เม่ือผู้บริหารลงนามเรียบร้อยแล้วให้
น าเอกสารส่งให้กับร้านค้าหรือบริษัทที่ท า
การจัดซื้อจัดจ้างให้ลงนามผู้ขาย
3. รอรับเอกสารพร้อมรับสินค้า/งาน
4. ตรวจรับสินค้าและออกใยตรวจรับพร้อม
ให้กรรมการตรวจรับลงนาม
5. ออกใบเบิก (ใบฟ้า) ในระบบ ERP

ผู้อ านวยการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง เสนอ
ผู้อ านวยการ ลงนามผู้เบิก

สแกนเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้างลงคุม
สมุดเพื่อการเก็บ File scan ให้แยก
การจัดเก็บเป็นหมวดหมู่

ผู้อ านวยการ
กองกลาง

ผู้บริหาร

น.ส.เมธิณี จันกา

ผู้อ านวยการ
กองกลาง

น.ส.เมธิณี จันกา

5

6

7



ผู้ประสงค์ใช้วัสดุกรอกใบเบิกวัสดุ

เสนอ
ผู้อ านวยการกอง

ขั้นตอนการเบิก - จ่ายวัสดุส านักงาน

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน

หัวหน้างานลงนามในใบเบิกวัสดุ

กรณีไม่อนุมัติ

เจ้าหน้าที่พัสดุตัด Stock   

 ส่งมอบวัสดุแก่ผู้เบิกวัสดุ 

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

งานพัสดุตรวจสอบรายการวัสดุ

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ตรวจสอบ



ล ำดับท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ

1 5 นาที   ผู้ประสงค์เบิกกรอกแบบฟอร์การเบิก-จ่าย วัสดุในระบบ IMS ผู้เบิก

2 1 นาที   เสนอแบบฟอร์การเบิก-จ่าย วัสดุ ผ่านหัวหน้างานท่ีตนสังกัดลงนาม หัวหน้างาน

3 5 นาที
ส่งแบบฟอร์มการเบิก-จ่าย วัสดุ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

โดยส่งใบเบิกวัสดุล่วงหน้า  1  วันท าการ ต้ังแต่เวลา 9.00 น. - 16.00 น.
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

4 1 นาที
เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้เสนอหัวหน้า

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ   เพ่ือทราบ และตรวจสอบ
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

5 1 นาที
เม่ือหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้เสนอ

ผู้อ านวยการกองกลาง เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
ผู้อ านวยการกองกลาง

6 10 นาที
เม่ือได้รับอนุมัติเจ้าหน้าท่ีพัสดุจะด าเนินการเบิกวัสดุออกจากระบบ และน าวัสดุ

ตามรายการท่ีระบุออกจากห้องจัดเก็บเพ่ือแจ้งให้ผู้ท่ีขอเบิกมารับวัสดุ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

7 10 นาที  ผู้ขอเบิกวัสดุตรวจสอบรายการและลงลายมือช่ือรับวัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

หมำยเหตุ :

1

2 การเบิก-จ่าย วัสดุ จะต้องท าเป็นรายบุคคลเท่าน้ัน ไม่สามารถเบิกเป็นหน่วยงาน 

3

 - กรรไกร

 - ท่ีเจาะกระดาษ 

 - เม้าส์ 

 - เคร่ืองถอดลวดเย็บกระดาษ

 - ท่ีเหลาดินสอ

 - แผ่นยางรองตัดกระดาษ  - เคร่ืองคิดเลข 

ให้ผู้รับวัสดุตรวจสอบความถูกต้องของวัสดุท่ีได้ก่อนลงนามในใบเบิกทุกคร้ัง

การเบิกวัสดุประเภทก่ึงถาวร หมายถึงวัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปีข้ึนไป ให้เบิกได้ตามความจ าเป็น กรณีเบิกเพ่ือทดแทน

ของเดิมท่ีช ารุด ก าหนดให้คืนซากวัสดุพร้อมใบเบิก โดยให้ระบุเหตุผลลงในช่องหมายเหตุ

กรณีวัสดุท่ีขอเบิกเป็นวัสดุท่ีไม่มีส ารองไว้ในคลัง แต่มีความจ าเป็นต้องการใช้ในปีงบประมาณ  ให้ผู้เบิกเข้าไปกรอกความต้องการในระบบ DOGA STOCK โดยระบุ  

รายละเอียด เช่น ช่ือ ขนาด สี ย่ีห้อ รุ่น ให้ชัดเจน เพ่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุจะท าการรวบรวม และเสนอจัดซ้ือได้อย่างถูกต้อง ตรงตามความต้องการใช้ต่อไป

ข้ันตอนกำรเบิก - จ่ำยวัสดุส ำนักงำน

กรณีเบิกเพ่ือทดแทนของเดิมท่ีช ารุด ก าหนดให้คืนซากวัสดุพร้อมใบเบิก เฉพาะรายการดังต่อไปน้ี

 - เคร่ืองเย็บกระดาษ

 - คีย์บอร์ด

 - ปล๊ักพ่วง

 - เคร่ืองตีเบอร์

 - แท่นตัดสก็อตเทป

ผูป้ระสงค์ใช้วัสดุกรอกใบเบิกวัสดุ

หัวหน้างานลงนามในใบเบิกวัสดุ

งานพัสดุตรวจสอบรายการวัสดุ

เสนอหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุ

ตรวจสอบ

เสนอผู้อ านวยการ

กอง

เจ้าหน้าที่พัสดุตัด Stock

ส่งมอบวัสดุแก่ผู้เบิกวัสดุ 

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง



ผู้ประสงค์ยืมกรอกแบบฟอร์ม

เสนอผู้อ านวยการกอง

ขั้นตอนการให้บริการยืมวัสดุ ครุภัณฑ์

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน

ตรวจสอบรายละเอียดการขอยืมวัสดุ 
ครุภัณฑ์

กรณีไม่อนุมัติ

แจ้งผลการขอยืมวัสดุ ครุภัณฑ์

เม่ือใช้งานวัสดุ ครุภัณฑ์เสร็จสิ้นแล้ว ผู้ขอใช้
วัสดุ ครุภัณฑ์น าวัสดุ ครุภัณฑ์คืน

เสนอหัวหน้างาน

ติดต่อขอรับวัสดุ ครุภัณฑ์

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง



ล ำดับท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ

1 10 นาที ผู้ประสงค์ยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ กรอกแบบฟอร์มขอยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ ผู้ขอใช้

1.  ตรวจสอบรายละเอยีดการขอยืมรายการวัสดุ ครุภัณฑ์

2. ตรวจสอบการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์

3 1 วัน
เสนอแบบฟอร์การขอยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ ผ่านหัวหน้างานธุรการ

ตรวจสอบ พิจารณาให้ความเห็นชอบ
หัวหน้างานธุรการ

5 1 วัน เสนอผู้อ านวยการกองกลาง เพ่ือพิจารณาอนุมัติ ผู้อ านวยการกองกลาง

6 1 นาที
เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะโทรแจ้งการผลการขอยืมรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

7 30 นาที
ผู้ขอยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ด าเนินการตรวจสอบสภาพความเรียบร้อย 

จ านวนของวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ียืมพร้อมลงลายมือช่ือผู้ยืม
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

8 30 นาที
เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการตรวจสอบสภาพความเรียบร้อย จ านวน 

ของวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ียืม พร้อมลงลายมือช่ือรับคืน
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

2 15 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

ข้ันตอนกำรให้บริกำรยืมวัสดุ ครุภัณฑ์

ผู้ประสงค์ยืมแบบฟอรม์

ตรวจสอบรายละเอียดการขอยืมวัสดุ 

ครุภัณฑ์

เสนอผู้อ านวยการ

กอง

แจ้งผลการขอยืมวัสดุ ครุภัณฑ์

ติดต่อขอรับวัสดุ ครุภัณฑ์

เสนอหัวหน้างาน

เมื่อใชง้านวัสดุ ครุภัณฑ์เสร็จสิน้แล้ว ผู้ขอใช้

วัสดุ ครุภัณฑ์น าวัสดุ ครุภัณฑ์คืน

ไม่ถูกต้อง



เริ่มต้น

หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณา

ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน

เจ้าหน้าที่ท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

เสนอแผนจัดซ้ือ/จัดจ้าง

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

ส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
และหน่วยงานต้นสังกัด

คณะกรรมการฯ เสนอรายงานผลต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ

คณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ภายใน 30 วัน นับแต่วันท าการแรก
ของปีงบประมาณ

เสนอผู้อ านวยการกอง



ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

ผงักระบวนการ รายละเอยีดงานล าดบั ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ

P
h
as
e

P
h
as
e

1

2

3

4

5

6

7

8

เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการจัดท า
บันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ตรวจสอบ

เสนอแผนผู้อ านวยการกองกลาง 
เพ่ือทราบและขอความเห็น

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
อนุมัติพร้อมลงนามในค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ

คณะกรรมการด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีว่ามีพัสดุ
ใดช ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป
เพราะเหตุใด

คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุ
ประจ าปีจดัท ารายงานผลการ
ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานต่อ
หัวหน้าส่วนพร้อมทั้งจัดท าหนงัสือ
แจ้งการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
ไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

เจ้าหน้าที่พัสดุ

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ

ผู้อ านวยการ
กองกลาง

ผู้บริหาร

คณะกรรมการ

คณะกรรมการ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

เริ่มต้น

หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณา

เจ้าหน้าที่ท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

ส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
และหน่วยงานต้นสังกัด

คณะกรรมการฯ เสนอรายงานผลต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ

คณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

เสนอผู้อ านวยการกอง



เริ่มต้น

เสนอผู้อ านวยการกอง

ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน

เจ้าหน้าที่ท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการ พร้อมแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง และประเมินราคากลาง

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าที่ท าบันทึกขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประมาณราคาขั้นต่ าและขายโดยวิธีทอดตลาด

คณะกรรมการฯ เสนอรายงานผลต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ

คณะกรรมการฯ ด าเนินการและรายงานผล
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี

คณะกรรมการฯ ด าเนินการประมาณราคาขั้นต่ า    
และรายงานผลต่อหัวหน้าส่วนราชการ

หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาเห็นชอบ

1



1

ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ (ต่อ)

เจ้าหน้าที่ท าประกาศขายพัสดุที่ช ารุดและเสื่อมสภาพ

หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาลงนาม

ไม่ลงนาม

ลงนาม

ประกาศขายพัสดุที่ช ารุดและเสื่อมสภาพ

คณะกรรมการฯ ด าเนินการขายทอดตลาด

ฝ่ายบัญชีรับช าระเงิน และน าเงินส่งรายงานได้
มหาวิทยาลัยพะเยา

คณะกรรมการฯ รายงานผลการจ าหน่าย
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ

หัวหน้าส่วนราชการ
รับทราบ

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุออกจากทะเบียน

รายงานหัวหน้าส่วนราชการ และแจ้งส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน

ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ



ร า ย ล ะ เ อ ีย ด ล ัก ษ ณ ะ ง า น แ ล ะ ข ั้น ต อ น ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น 

ง านธ ุรกา ร : หนว่ย แผ นแล ะบ ร ิหา รคว ามเส ีย่ ง 

การจัดท าค าของบป ร ะมา ณ 

1. จัดท าค าของบป ร ะมา ณ

2 . บัน ท ึกข้อมูลงบ ป ระม าณ ในระบบ  E-budgeting ข อง กองแผน งาน

3. จัดท  ารูปเ ล่ม แผนก ารใช้ จา่ยงบ ป ระ มาณ



ล ำดับท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน

1
กองแผนงำน มหำวิทยำลัยพะเยำ แจ้งให้หน่วยงำนจัดท ำค ำขอต้ัง

งบประมำณ

2 15 วัน

1. รวบรวมค ำของบประมำณกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง กำรใช้จ่ำยเงินจำก

หน่วยงำนภำยในกองกลำง 

2. ตรวจสอบค ำของบประมำณของหน่วยงำนภำยในกองกลำง

3 2 วัน เสนอค ำขอต้ังงบประมำณให้บุคลำกรในหน่วยงำนวิเครำะห์ และสรุปผล

4 1 วัน เสนอผู้อ ำนวยกำรกองกลำง เพ่ือตรวจสอบเพ่ือเสนอพิจำรณำอนุมัติ

5 2 วัน เสนอรองอธิกำรบดีท่ีรับผิดชอบพิจำรณำอนุมัติ

6 1 วัน

1. กรอกรำยละเอียดงบประมำณใน ระบบ E-budgeting กองแผนงำน 

2. พิมพ์ค ำของบประมำณจำกระบบกองแผนงำนและจัดท ำหนังสือส่งค ำ

ขอต้ังงบประมำณ เสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม เพ่ือน ำส่งให้กองแผนงำนต่อไป

7 15 วัน
จัดท ำเล่มแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณกำรเงินประจ ำปี เพ่ือแจ้งให้หัวหน้ำ

งำนและบุคลำกรในหน่วยงำนทรำบ

ข้ันตอนกำรจัดท ำค ำของบประมำณ

กอ ง แผ นง าน

จัดท าค าข อ ง บประมา ณป ระ จ า ป 

ประชุม จิารณาค าข อ

ง บประมาณ

เส น อ

ผู้อ าน วยก ารก อง

บันทึกค าข อ ตั้ง ง บประมาณ ใน

ระบบข อ ง ก อ ง แผ นง าน

จัดท าเล่มแผ นการใช้จ่ าย

ง บประมาณการเง ินป ระ จ า ป 

เส น อรอง    

ที่ร้บผิด ช อบ



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2563  

4. พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553

https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.%202560_637565860311904325.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%95%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%99%20(%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%202)%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.%202563_637565858526985387.PDF
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%95%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%99%20(%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%202)%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.%202563_637565858526985387.PDF
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/act2553.pdf


 
 
รายละเอียดลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
งานธุรการ ประกอบด้วย : 
หน่วยพัฒนาระบบ 

 
มีขอบเขตการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. พัฒนาระบบสารสนเทศกองกลาง  
2. พัฒนา website กองกลาง  
3. ดูแลรักษาและซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา เบ้ืองต้น  
 



เริ่มตน

บันทึกขอความการพัฒนาระบบสารสนเทศ

พัฒนาตามคําส่ังการ

แกไข

ข้ันตอนการพัฒนาระบบสารสนเทศกองกลาง

จบการทํางาน
จุดเร ิ่มตนและส้ินส ุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน

ศึกษาและวิเคราะหความตองการของผูใช
การประมวลผลทางดานขอมูลเขา (input) ขอมูลออก (output)

ออกแบบโครงสรางของขอมูล ขั้นตอนการดําเนินงาน (Flow Chart)

ออกแบบฐานขอมูล ออกแบบรายงาน ออกแบบหนาจอโปรแกรม

พัฒนาโปรแกรมโดยสรางโปรแกรมตามท่ีไดออกแบบไว/ปรับปรุง/เพิ่มเติม

ทดสอบการใชงาน และติดตั้งโปรแกรมท่ีพัฒนา

จัดทํา คูมือการใชงานของโปรแกรม

นําเสนอผูบังคับบัญชา

แกไขการบํารุงรักษา

ไมแกไข

yes

No



ข้ันตอนการพัฒนาระบบสารสนเทศกองกลาง

ผังกระบวนการ รายละเอียดงานลําดับ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ
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พัฒนาระบบจะตองคนหาปญหาและศึกษาทําความ
เขาใจปญหา ขอเท็จจริงตาง ๆ ท่ีเกิดขึ้นจากการ
ทํางานในระบบงานเดิม 

1 วัน

เริ่มตน

บันทึกขอความหรืองานท่ีไดรับ
มอบหมาย

พัฒนาตามคําส่ังการ

ออกแบบโครงสรางของขอมูล ขั้นตอนการ
ดําเนินงาน (Flow Chart)ออกแบบฐานขอมูล 

ออกแบบรายงาน ออกแบบหนาจอโปรแกรม

พัฒนาโปรแกรมโดยสรางโปรแกรมตามท่ีได
ออกแบบไว/ปรับปรุง/เพิ่มเติม

ทดสอบการใชงาน และติดตั้งโปรแกรมท่ี
พัฒนา

จัดทํา คูมือการใชงานของโปรแกรม

นําเสนอผูบังคับบัญชา

แกไข/บํารุงรักษา

จบการทํางาน

ศึกษาและวิเคราะหความตองการของ
ผูใช

ผูพัฒนาระบบจะตองออกแบบระบบสารสนเทศท่ีจะ
พัฒนาให สอดคลองกับความตองการท่ีไดระบุไวใน
เอกสารขั้นตอนของการวิเคราะห ท่ีเป นแบบจําลอง
เชิงตรรกะมา 

นําเอาระบบท่ีไดออกแบบไวจากขัน้ตอนออกแบบมาเพื่อ 

กําหนดการจัดทําซอฟตแวร การออกแบบซอฟตแวร การ
เขยีนโปรแกรม และการทดสอบโปรแกรม ใน กระบวนการ
นีผู้พัฒนาระบบจะตองพัฒนาโปรแกรมตามท่ีไดออกแบบ

เมื่อทําการทดสอบระบบจนม่ันใจวาระบบท่ีไดรับการ
ทดสอบนั้นพรอมท่ีจะนําไป ติดตั้งเพื่อใชงานบน
สถานการณจริง จึงนําระบบไปติดต้ัง ติดตั้งระบบคือการ
เปล่ียนการทํางานจาก ระบบงานเดิมไปเปนระบบงานใหม

จะทําคูมือการใชงานของโปรแกรม

รายงานการพัฒนาระบบ

หลังจากท่ีระบบงานที่พัฒนาขึ้นมาใหมไดถูกนําไปใชงาน
เปนที่เรียบรอยแลว หากพบ ขอผิดพลาดหรือขอบกพรอง
จากการทํางานของระบบงานใหม ผูพัฒนาระบบจึง
จําเปนตองดําเนินการ ติดตามและแกไขใหถูกตอง 

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

แกไข

ไมแกไข

-งานท่ีไดรับมอบหมายหรือบันทึกขอความขอความ
อนุเคราะห
-นําเสนอผูบังคับบัญชาโดยพิจารณาอนุมัติหรือไม

นายอดิสร 

ผลศุภรักษ

นายอดิสร 

ผลศุภรักษ

นายอดิสร 

ผลศุภรักษ

นายอดิสร 

ผลศุภรักษ

นายอดิสร 

ผลศุภรักษ

นายอดิสร 

ผลศุภรักษ

ผูบั้งคบับัญชา

นายอดิสร 

ผลศุภรักษ

1 วัน

ขึ้นอยูกับ
ความยาก

ของโปรแกรม

ขึ้นอยูกับ
ความยาก

ของโปรแกรม

ขึ้นอยูกับ
ความยาก

ของโปรแกรม

ขึ้นอยูกับ
ความยาก

ของโปรแกรม

ขึ้นอยูกับ
ความยาก

ของโปรแกรม

2

4

5

6

7

8



เริ่มตน

ออกแบบ/เตรียมขอมูล 

งานพัฒนาเว็บไซตกองกลางมหาวิทยาลัยพะเยา

เสร็จส้ิน

จุดเร ิ่มตนและส้ินส ุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน

สรางเว็บไซตตามขอมูลท่ีจัดเตรียมไว 

ถูกตองถูก
ตรวจเชครายละเอียดตางๆของเวป

เพจที่สรางใหม 

ทําการแกไขสวนท่ีผิดพลาด

อัพโหลดขอมูลข้ึนเซิฟเวอร 

ไมถูกตอง

ตรวจสอบการแสดงผล 



ขนัตอนการพฒันาเว็บไซตก์องกลางมหาวทิยาลัยพะเยา

ผังกระบวนการ หมายเหตุรายละเอียดงานลําดับ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ

Ph
as

e
Ph

as
e

Ph
as
e

Ph
as
e

Ph
as
e

Ph
as
e

1

2

3

ตรวจสอบความถูกต้องของเวบ็ไซต์

4
ทําการแกไขสวนท่ีผิดพลาด 

ทําการอัพโหลดข้ึน Server ของ
กองกลาง

เรมิต้น

นายอดิสร 
ผลศุภรักษ

5

ข้ึนอยูกับงาน
ท่ีพัฒนา

1 วัน

1 วัน

ออกแบบ/เตรียมขอมูล 

สรางเว็บไซตตามขอมูล
ท่ีจัดเตรียมไว 

ตรวจเช ็ครายละเอียด
ของเว็บไซต

ทําการแกไขสวนท่ีผิดพลาด

อัพโหลดขอมูลข้ึนเซฟิเวอร 

ตรวจสอบการแสดงผล 

เสร็จส้ิน

ทําโครงรางเว็บไซต เพื่อใหสอดคลอง
กับพันธกิจกองกลาง และขอมูล ITA

นายอดิสร 
ผลศุภรักษ

ข้ึนอยูกับงาน
ท่ีพัฒนา

ทําการเขียนเว็บไซตใช โปรแกรม 
visual studio 2019 และสรางระบบ
ฐานขอมูลเว็บไซต โดยใชโปรแกรม 
sqlserver

นายอดิสร 
ผลศุภรักษ

นายอดิสร 
ผลศุภรักษ

ทําการตรวจสอบการแสดงผลของ
เว็บไซต

หัวหนางาน
ธุรการ

นายอดสิร 
ผลศุภรกัษ์

1 วันถูกตอง

ไมถูกตอง

1 วัน



เริ่มตน

รับแจงซอมจากผูใชงาน 

ตรวจเช็ค/แกไขเบ้ืองตน 

เครื่องเชา

งานซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณสานักงานกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา

จบการทํางาน

จุดเร ิ่มตนและส้ินส ุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน

นัดหมายจัดเตรียมอุปกรณและโปรแกรมท่ีจำเปนในงานน้ัน ๆ 

สําเร็จ

แกไขอาการ ติดตอบริษัทใหเชา 
และผูรับผิดชอบ 

ใชอุปกรณพิเศษเพิ่ม 

ดำเนินการแกไข 

ตรวจสอบผลการแกไข 

แจงใหฝายจัดซ้ือ 
ใช

ไม

ไมใชเคร่ืองเชา



ขั้นตอนงานซ่อมบํารุงเครอืงคอมพวิเตอร์และอุปกรณ์สานักงานกองกลาง มหาวทิยาลัยพะเยา

ผังกระบวนการ รายละเอียดงานลําดับ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ

Ph
as

e
Ph

as
e
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e
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as
e
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as
e

1

2

3

-เจาหนาท่ีทําการจัดเตรียมอุปกรณ
สํารองและโปรแกรมที่จําเปนในงาน
น้ัน ๆ 
-ทําการนัดหมายผูใชงาน

-เจาหนาท่ีทําการแกไขอาการ
-กรณีที่เปนเครื่องเชา จะทําการติดตอไปยัง
บริษัทเพ่ือแกไขตอไป
-กรณีเปนเครื่องครุภัณฑ ถา อุปกรณชํารุด
หรือตองเปลี่ยนใหม จะทําการแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ

4

30 นาที

-เม่ือวัสดุคอมพิวเตอรแลว เจาหนาท่ี
จะทําการประกอบ แกไข

1. รับแจงซอมจากผูใชงาน 
2. เจาหนาท่ีทําการตรวจสอบและ
แกไขเบ้ืองตน หากพบเจอปญหา
เจาหนาท่ีจะเขาแกไขใหทันทีจนจบ
กระบวนการ
กรณีตรวจเช็ค/แกไขเบ้ืองตน แลว
อุปกรณคอมพิวเตอรเสียหาย หรือ 
ตองเปล่ียนอุปกรณ เจาหนาท่ีจะ
พิจารณาวาเปนคอมพิวเตอรอยูใน
สัญญาของบริษัท หรือ 
ครุภัณฑคอมพิวเตอร
 

นัดหมายจัดเตรียมอุปกรณและ
โปรแกรมท่ีจำเปนในงานน้ัน ๆ 

ใช้

5

ขึ้นอยูกับงาน
ท่ีแกไข

นายอดิสร ผลศุภรักษเริ่มตน

รับแจงซอมจากผูใชงาน 

ตรวจเช็ค/
แกไขเบ้ืองตน 

ติดตอบริษัท

แก้ไขอาการ
เครืองเชา่

ใช้อุปกรณ์เพมิ

ครุภัณฑ ์

ไม่ใช้ แจงพัสดุ

ดําเนินการแกไข

ตรวจสอบผลการแกไข

เสร็จส้ิน

นายอดิสร ผลศุภรักษ

30 นาที

-นายอดิสร ผลศุภรักษ
-เจาหนาท่ีพัสดุ
-บริษัทท่ีใหเชา

-ตรวจเช็คการทํางานของ
คอมพิวเตอรและโปรแกรม

-นายอดิสร ผลศุภรักษ

-ผูแจงซอม

ข้ึนอยูกับงาน
ท่ีแกไข



ช่องทางให้บริการ  

 งานธุรการกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา ชั้น 1 อาคารสำนักงานอธิการบดี โทร 0544-66666-1014 

 

ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

พัฒนาระบบสารสนเทศกองกลาง 

1.พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขใน
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

2.พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขใน
การเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

3.มาตรฐานการจัดการระบบสารสนเทศ (ISO/IEC 27001) เป็นแนวทางสากลสำหรับการจัดการ
ความเสี่ยงด้านความปลอดภัยของข้อมูล 

พัฒนา website กองกลาง 

1. พระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๔๕ กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขในการประกอบธุรกิจเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

2. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขใน
การเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

3. แนวทางปฏิบัติที่ดีในการพัฒนาเว็บไซต์ของหน่วยงานภาครัฐ กำหนดมาตรฐานและแนวทางในการ
พัฒนาเว็บไซต์ของหน่วยงานภาครัฐ 

ดูแลรักษาและซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์สำนักงาน 

1. พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
การจัดทำสัญญา การตรวจรับ การจ่ายเงิน และการบริหารพัสดุ 

2. พระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๔๕ กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขในการประกอบธุรกิจเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

 

 



กฎหมายเพ่ิมเติม 

1 พระราชบัญญัติการอุดหนุนการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๔ สนับสนุน
การวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

2 แผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของมหาวิทยาลัยพะเยา กำหนดแนวทางการ
พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 
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