
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 

คู มือปฏิบัติงานของงานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำขึ ้นเพื ่อใชเปน
แนวทางในการปฏิบ ัต ิงานให เป นมาตรฐานเด ียวกัน ม ีความถูกต อง รวดเร ็ว และมีประส ิทธ ิภาพ  
รวมถึงเปนเอกสารอางอิงสำหรับบุคลากรในการดำเนินงานดานธุรการ การเงิน พัสดุ งานสารบรรณ งานบุคคล 
และการประสานงานตาง ๆ ภายในสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คูมือฉบับนี้ประกอบดวยขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ผูรับผิดชอบ 
ระยะเวลา และกฎหมาย/ระเบียบที ่เก ี ่ยวของ เพื ่อสนับสนุนการดำเนินงานตามหลักธรรมาภิบาล  
และการพัฒนาองคกรสูการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

 
 

งานธุรการ 
       สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



สารบัญ 
เร่ือง                หนา 
คูมือการปฏิบัติงานงานธรุการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

• การจดัทำงบประมาณประจำป 2 

• การจัดทำแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจำป 5 

• การรับ - สง หนังสือภายใน/ภายนอก 9 

• งานบคุคล (การลา) 13 

• การขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 16 

• ข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย 17 

• การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 20 

• การจัดทำและเผยแพรประชาสัมพันธขาว 26 
 

 

 
 

 
 

 



 
 

  
คูมือการปฏิบัติงานของงานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  1 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานงานธุรการ 
เรื่อง การจัดทำงบประมาณประจำป 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
ปงบประมาณ พ.ศ. 2569 



 
 

  
คูมือการปฏิบัติงานของงานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  2 

 

กระบวนการ: การจัดทำงบประมาณประจำป 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 

 
ไมเกิน 

2 นาที 

รับแจงผลการจัดสรงบประมาณ
ประจำป  จากกองแผนงาน

จากน ั ้ น งานธ ุ รการ เกษ ียณ
นำ เสนอผ ู  อ ำนวยการมอบ 

ผูรับผิดชอบดำเนินการตอไป 

 
  

ผูปฏิบัติงานสาร
บรรณ 

2    
30 นาที 

 

ผู ร ับผ ิดชอบกรอกแบบคำขอ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ป ร ะ จ ำ ป

งบประมาณ ในระบบ E-Budget 
ตามรายการคาใชจ ายยอยใน

แตะละกองทุน    

น.ส.นงคราญ ใจดี 

3 
 

 
 

5 นาที/ครั้ง 

เ ม ื ่ อ ม ี ก า ร ข อ อ น ุ ม ั ต ิ ใ ช
งบประมาณและไดรับการอนุมัติ

ใหใชงบประมาณเรียบรอยแลว
ผูรับผิดชอบดำเนินการตัดยอด

ค  า ใ ช  จ  า ย ในแบบรายงาน
คาใชจายในการดำเนินงานของ

สำน ักงานสภามหาว ิทยาลัย
พะเยา ตามจำนวนครั้งที ่มีการ

ขอใชงบประมาณ  

น.ส.นงคราญ ใจดี 

4  

 

 
 

 

 

1 ช่ัวโมง 

เมื่อสิ้นสุดการใชงบประมาณแต

ละเดือนผูรับผิดชอบดำเนินการ
จ ั ดทำร ายงานงบประมาณ

จัดสรรคงเหล ือประจำเด ือน 

พรอมทั้งจัดทำบันทึกขอความ
รายงานตอผ ู อำนวยการเพ่ือ

ทราบและแจ  ง ในท ี ่ ประ ชุ ม
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

น.ส.นงคราญ ใจดี 

 
5 

   

 

5 นาที 

ผ ู  ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ น ำ ร า ย ง า น
งบประมาณจ ัดสรรคงเหลือ

ป ร ะ จ ำ เ ด ื อ น  เ ส น อ ต อ
ผ ู อำนวยการสำน ักงานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อทราบ/
สั่งการ ในระบบ UP-DMS 

  

ผูอำนวยการ 

เริ่มการทำงาน 

รับแจงผลการจดัสรร

งบประมาณประจำป 

เสนอผูอำนวยการ
พิจารณา 

กรอกแบบคำของบประมาณ  
ในระบบ E-Budget 

ตัดยอดคาใชจาย 

แกไข 

  จัดทำรายงานคาใชจายและ

บันทึกขอความนำเสนอ
งบประมาณจัดสรรคงเหลือ 

เห็นชอบ 
A 



 
 

  
คูมือการปฏิบัติงานของงานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  3 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

6  

 
 

 

1 ช่ัวโมง เมื่อครบกำหนดการใชงบประมาณ

ที่ไดรับจัดสรร รอบ 6 เดือน และ 
12 เดือน ผู ผ ู ร ับผิดชอบจัดทำ

รายงานการใชงบประมาณเสนอตอ
ผูอำนวยการเพ่ือนำสงกองแผนงาน

ตอไป 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

7  

 

 
 

 

ไมเกิน 

5 นาที 

 

 
 

 

 
 

ผู ร ับผิดชอบนำรายงานการใช

งบประมาณ รอบ  6 เด ือน 
 และรอบ 12 เด ื อน เสนอ

ผูอำนวยการ 

ผูอำนวยการ 

8 
 

 

 
5 นาที 

ผูรับผิดชอบจัดเก็บขอมูลการใช
งบประมาณเพื่อนำไปเปนขอมูล

ประกอบในการของบประมาณ

ในปงบประมาณถัดไป 
 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

9  

 

 

 

 

  

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

-   พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
- พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การเงิน การบัญชี การตรวจสอบ และการจัดการทรัพยสิน  

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563  
- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563  

 
 

 

A 

จัดทำรายงานการใช

งบประมาณ 

แกไขd 

เสนอผูอำนวยการ
พิจารณา 

 

เห็นชอบd 

สงรายงานการใชงบประมาณไป
ยังกองแผนงาน 

สิ้นสุดการทำงาน 



 
 

  
คูมือการปฏิบัติงานของงานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  4 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานงานธุรการ 
เรื่อง การจัดทำแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจำป 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
ปงบประมาณ พ.ศ. 2569 



 
 

  
คูมือการปฏิบัติงานของงานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  5 

 

แกไข 

ลงนาม 

เห็นชอบ

 

แกไข 

กระบวนการ: การจัดทำแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจำป 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 

2 วัน 
 

ผ ู  ร ับผ ิดชอบด านแผนงานจัด
ประชุมเพื่อระดมความคิดเห็นใน

การจัดทำแผนยุทธศาสตรและ
แผนปฏิบัติการประจำปของสวน

งาน 

 
 

  

ผูรับผิดชอบดาน
แผนงาน/บุคลากร

สำนักงานสภา
มหาวิทยาลยั

พะเยาทุกคน 

2   

 

 
  

 

15 วัน 
ผูรับผิดชอบดำเนินการจัดทำเลม

แผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติ
การประจำป พรอมทั ้งกรอกช่ือ

และงบประมาณโครงการในระบบ
E-Budget 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

 

3 

 

 

  

ไมเกิน 
5 นาที 

ผูรับผิดชอบดำเนินการนำเลมแผน

ยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการ
ประจำป เสนอผูอำนวยการเพ่ือ

พิจารณา 
 

 
 

ผูอำนวยการ 

4  

 
 

 

 
 

ไมเกิน 
5 นาที 

ผ ู ร ับผ ิดชอบดำเนินการจ ัดทำ
บ ั น ท ึ ก ข  อ ค ว า ม ข อ ส  ง แ ผ น

ยุทธศาสตรและแผนปฏิบัต ิการ 
พรอมแนบรูปเลมแผนกลยุทธและ

แผนปฏิบัติการประจำป 

  

น.ส.นงคราญ ใจดี 

5    
 

 
ไมเกิน 

5 นาที 

ผูรับผิดชอบนำบันทึกขอความและ

แผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติ
ก า ร  พ ร  อ ม ร ู ป เ ล  ม  เ ส น อ

ผูอำนวยการ เพ่ือพิจารณาลงนาม  
 

 
  

ผูอำนวยการ 

   เริ่มการทำงาน 

เสนอผูอำนวยการ

พิจารณา 

ประชุมวิเคราะหขอมลูระดม 
ความคิดเห็นเพ่ือจัดทำแผน 

จัดทำแผนยุทธศาสตร 
และแผนปฏิบัติการ กรอกขอมลูใน

ระบบ E-Budget 

จัดทำบันทึกขอความเพ่ือสงไปยัง
กองแผนงาน 

A 

เสนอผูอำนวยการ

พิจารณา 



 
 

  
คูมือการปฏิบัติงานของงานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  6 

 

แกไข 

เห็นชอบ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

6  

 
 

 

 
 

 

ไมเกิน 
2 นาที 

ผูรับผิดชอบดำเนินการจัดสงแผน

ยุทธศาสตรและแผนปฏิบัต ิการ
ประจำป   ไปย ั งกองแผนงาน   

ในระบบ UP-DMS 
 

  

น.ส.นงคราญ ใจดี 

7 
 

 

 
ระยะเวลา

ตามท่ีระบุ
ในโครงการ 

ผูรับผิดชอบโครงการดำเนินการ

จัดโครงการที่ระบุในแผนปฏิบัติ
การประจำป   ในระยะเวลาท่ี

กำหนดในโครงการ ตามขั้นตอน
การขออนุม ัต ิจ ัดโครงการและ

อนุมัติคาใชจาย พรอมสรุปผลการ

ดำเนินโครงการ ในระบบ Budget  

ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

8  

 
 

 

 

 

ไมเกิน 
2 นาที 

ผู ร ับผิดชอบโครงการสงสรุปผล

การดำเน ินโครงการมาย ังงาน
ธ ุ ร ก า ร เพ ื ่ อ ร วบร วมผลกา ร

ดำเนินงาน 

  

ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

9 
 

 

2 ช่ัวโมง 

ผูรับผิดชอบดำเนินการจัดทำแบบ

สรุปผลการดำเนินโครงการ รอบ 6 
เดือน และ รอบ 12 เดือน 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

10  ไมเกิน 

5 นาที 

ผู ร ับผิดชอบดำเนินการนำแบบ

สรุปผลการดำเนินโครงการ รอบ  
6 เดือน และ รอบ 12 เดือน เสนอ

ผูอำนวยการพิจารณา 
 

 

อำนวยการ 

11 
 

 

ไมเกิน 

2 นาที 

ผูรับผิดชอบจัดทำบันทึกขอความ

นำสงสรุปผลการดำเนินโครงการ

รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน พรอม
แนบแบบสร ุ ปผลการดำ เ นิน

โครงการ รอบ 6 เดือน และ 12 
เดือน 

 
 

 
  

น.ส.นงคราญ ใจดี 

A 

จัดสงแผนไปยังกองแผนงาน 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

สงสรุปโครงการ 

จัดทำแบบสรุปผลการดำเนิน

โครงการ รอบ 6 , 12 เดือน  

จัดทำบันทึกขอความจัดสงรายงาน
สรุปโครงการรอบ 6 , 12 เดือน 

เสนอผูอำนวยการ
พจิารณา 

A 
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แกไข 

 

เห็นชอบ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

12 
 

 

 
 

10 นาที 

ผู ร ับผิดชอบนำบันทึกขอความ

สรุปผลการดำเนินโครงการ รอบ 6 
เดือน และ 12 เดือน พรอมแนบ

แบบสรุปผลการดำเนินโครงการ 
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน เสนอ

ผ ู  อำนวยการ  เพ ื ่ อพ ิ จารณา
พิจารณา 

 
 

 
 

  

ผูอำนวยการ 

13    
 

 
10 นาที 

ผูรับผิดชอบสงสรุปผลการดำเนิน
โครงการ รอบ 6 เดือน และ 12 

เดือน พรอมแนบแบบสรุปผลการ
ดำเนินโครงการรอบ 6 เดือน และ 

12 เดือน สงไปยังกองแผนงาน 
และรวบรวมข อม ูล เพ ื ่อนำไป

วิเคราะหผลการดำเนินงานเพ่ือ
ปรับปรุง/พัฒนาแผนยุทธศาสตร

และแผนปฏิบัติการในปถัดไป 
 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

14     

 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติการจัดทำยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562  
- กฎกระทรวงการจัดกลุมสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2564 
- ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 13 
- กรอบนโยบายและยุทธศาสตรการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2566- 2570 
- พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
- แผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2569 – 2573 
- แผนยุทธศาสตรการพัฒนาสำนกังานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2569 – 2573 

เสนอ

ผูอำนวยการ
พิจารณา 

จัดสงเอกสารไปยัง 
กองแผนงาน พรอมเก็บขอมูล 

สิ้นสุดการทำงาน 

A 



 
 

  
คูมือการปฏิบัติงานของงานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  8 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานงานธุรการ 
เรื่อง การรับ - สง หนังสือภายใน/ภายนอก 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
ปงบประมาณ พ.ศ. 2569 
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แกไข(ถามี) 

แกไข(สงคืนเจาของเรื่อง) 

ถูกตอง 

แกไข 

ถูกตอง 

กระบวนการ: การรับ - สง หนังสือภายใน/ภายนอก 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 

ไมเกิน 
5 นาที 

 

ร ับหน ั งส ื อจากหน วยงานท้ัง 
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

พะเยา ผานระบบ UP-DMS หรือ
เปนเอกสาร 

 

 

วาท่ีรอยตรี อัครพล 
ดวงพัตรา 

2    

ไมเกิน 
5 นาที 

ตรวจสอบชื ่อหนวยงาน, เลขท่ี

หนังสือ, วันที่, เรื ่อง, และความ
เรงดวน หากไมถูกตองใหสงคืน

เจาของเรื่อง 

วาท่ีรอยตรี อัครพล 

ดวงพัตรา 

3  
 

 

 

 

ไมเกิน 

10 นาที 

ลงทะเบียนผานระบบ UP-DMS
หากรับเปนเอกสาร ใหแสกนไฟล 

.PDF และแนบในเมนูสรางหนังสือ 
โดยระบุเลขรับ วันที่ และเวลาที่รับ 

พรอมทั้ง ประทับตรารับและบันทึก
เสนอตามลำดับ โดยประทับตรายาง

รับหนังสือ ที ่ม ุมบนดานขวาของ 
หนาแรก โดยมีเลขรบั วันท่ี และเวลา 

เกษียณหนังสือและเลือกทางเดิน
เอกสาร 

วาท่ีรอยตรี อัครพล 
ดวงพัตรา 

4   เสนอหัวหนางานเพื ่อตรวจสอบ

ความถูกตอง 
 

 
 

 

5  
 

 

 

ไมเกิน 

10 นาที 

เสนอผู อำนวยการเพื ่อพิจารณา 
สั่งการ  

- รองอธกิารบดีในกำกบั  

- ผูอำนวยการ 

6  

 
 

 

 
 

 

 

 

 

ไมเกิน 

10 นาที 

ดำเนินการตามสั่งการ สงหนังสือ

ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ
ตอไป  

วาท่ีรอยตรี อัครพล 

ดวงพัตรา 

เริ่มการทำงาน 

รับหนังสือ 

ดำเนินการตามสั่งการ 

เสนอผูอำนวยการ 

พิจารณาส่ังการ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เสนอหัวหนางาน

ตรวจสอบ 

สิ้นสุดการทำงาน 
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แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: ลงทะเบียนสงหนังสือภายใน/ภายนอก 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1   

ไมเกิน 
30 นาที 

 

ดำเนินการจ ัดร างหนังส ือสง
ภายใน/ภายนอก  

 
 

 

วาท่ีรอยตรี อัครพล 
ดวงพัตรา 

2   

ไมเกิน 
1 ช่ัวโมง 

 

ดำเน ินการ เสนอหน ังส ือสง
ภายใน/ภายนอก ดังน้ี 

-กรณีหนังสือสงภายใน เสนอ
ตามข้ันตอนดังน้ี 

1. หัวหนางานเพ่ือตรวจสอบ  
2. ผูอำนวยการเพ่ือลงนาม  

3. รองอธิการบดีในกำกับเพ่ือ
ทราบ/สั่งการ/อนุมัติ 

-กรณีหนังสือสงภายนอก เสนอ
ตามข้ันตอนดังน้ี 

1. หัวหนางานตรวจสอบ  
2. ผูอำนวยการตรวจสอบ  

3.เสนออธิการบดี/รองอธิการบดี

ในกำกับลงนาม 
 

- อธิการบด ี
- รองอธิการบดีใน

กำกับ 
- ผูอำนวยการ  

- หัวหนางาน 

3  
 

 

 

 

ไมเกิน 
2 นาที 

ดำเนินการลงทะเบียนสงหนังสือ
ภายใน/ภายนอก (ลงเลขสงและ

วันท่ีในวันท่ีลงนามในหนังสือ) 

วาท่ีรอยตรี อัครพล 
ดวงพัตรา 

4  

 
 

ไมเกิน 

2 นาที 

ดำเนินการจัดสงหนังสือภายใน

ผ  า น ร ะ บ บ  UP – DMS/ ส ง
หนังสือฉบับจริงภายนอกไปยัง

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

วาท่ีรอยตรี อัครพล 

ดวงพัตรา 

5  

 

ไมเกิน 
2 นาที 

ดำเนินการสแกนเอกสาร และ

อ ัปโหลดไว  ในแอปพล ิ เคชัน 
OneDrive และจัดเก็บเขาแฟม

ตามประเภทหนังสือ 
 

 
 

วาท่ีรอยตรี อัครพล 

ดวงพัตรา 

เสนอผูอำนวยการ

ตรวจทาน/พิจารณา 

เริ่มการทำงาน 

รางหนังสือสงภายใน/ภายนอก 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 
ภายใน/ภายนอก 

จัดสงหนังสือภายใน/ภายนอก 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดเก็บหนังสือภายใน/ภายนอก 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

- พ.ร.บ. วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (และท่ีแกไขเพ่ิมเติม)  
- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 
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คูมือการปฏิบัติงานงานธุรการ 
เรื่อง งานบุคคล (การลา) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
ปงบประมาณ พ.ศ. 2569 
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แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: งานบุคคล (การลา) 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

ไมเกิน 
5 นาที 

 

บ ุ ค ล ากรท ี ่ ม ี ค ว ามประสงค  
จะขอลา ดำเนินกรอกแบบฟอรม

การลาออนไลน  
 

 

 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

                                                         
2 

 

 

ไมเกิน 
3 นาที 

ดำเนินการตรวจสอบความถูกตอง
และประวัติจำนวนการลา  

 
 

 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

3  

 

 
 

ไมเกิน 
10 นาที 

- กรณีผูอำนวยการลา เสนอตาม

ข้ันตอน ดังน้ี 
1. หัวหนางานธุรการตรวจสอบ

ประวัติการลาพรอมลงนามกำกับ  
2. รองอธิการบดีในกำกับลงนาม

อนุญาต 
- กรณีบุคลากรในสวนงานลาเสนอ

ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางานธุรการตรวจสอบ

ประวัติการลาพรอมลงนามกำกับ  
2. ผูอำนวยการลงนามอนุญาต 

- รองอธิการบดีใน

กำกับ 
- ผูอำนวยการ  

- หัวหนางาน  
- หัวหนางาน

ธุรการ 

4  

 
 

ไมเกิน 

5 นาที 

ดำเนินการลงประวัต ิการลาใน

ระบบของกองการเจ  าหน า ท่ี  
พรอมจัดเก็บแบบฟอรมการลา

รวบรวมเขาแฟม 
 

วาท่ีรอยตรี  

อัครพล ดวงพัตรา 

5  

 
ไมเกิน 

10 นาที 

ดำเนินการนำรายงานสรุปวันลา
ประจำเดือนของบุคลากรเสนอท่ี

ประชุมสำนักงานสภมหาวิทยาลัย
พะเยา เพ่ือทราบ 

 
 

 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

 
 

 
 

  

เริ่มการทำงาน 

รับแบบฟอรมการลาในระบบ UP DMS 

ตำเนินการตรวจสอบ 

จำนวนวันลา 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจสอบ/พิจารณา 

ลงประวัติการลาในระบบ 

รายงานสรุปวันลาประจำเดือน
เขาท่ีประชุม 

สิ้นสุดการทำงาน 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร พ.ศ. 2554 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2567 
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การอุทธรณและรองทุกขของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 
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คูมือการปฏิบัติงานงานธุรการ 
เรื่อง การเงิน และการเบิกจายเงิน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
ปงบประมาณ พ.ศ. 2569 
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แกไข 

แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: การขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 

ไมเกิน 
5 นาที 

 

งานท ี ่ม ีความประสงค   จ ัดสง

หนังสือสงภายในเรื ่องขออนุมัติ
คาใชจายและขออนุมัติยืมเงินทด

รองจาย เพื่อดำเนินการจัดทำใบ
ยืมเงินในระบบ ERP 

 
 

วาท่ีรอยตรี  

อัครพล ดวงพัตรา 

2   

 

ไมเกิน 
10 นาที 

ดำเนินการตรวจสอบความถูกตอง
ของหนังส ือส งภายในเร ื ่องขอ

อนุมัติคาใชและขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจาย เชน จำนวนเงิน หมวด

การใชเงิน ปงบประมาณการใชเงิน 

 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

3  
 

 

ไมเกิน 

5 นาที 

ดำเนินการจัดทำใบยืมเงินทดรอง
จายในระบบ ERP 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

4  

ไมเกิน 

10 นาที 

นำใบย ืมเง ินพร อมหน ังส ือสง
ภายในเรื ่องขออนุมัต ิคาใชจ าย

และขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
เสนอตามข้ันตอน ดังน้ี 

- ผูอำนวยการลงนาม /อนุมัติ 
วงเงินไมเกิน 400,000 บาท 

- รองอธ ิ การบด ี ในกำ กับ
อนุมัติ วงเงินเกิน 400,000 
บาท แตไมเกิน 500,000 บาท 

- อธ ิการบด ีอน ุม ัต ิวงเ งิน                
เกิน 500,000 บาท ข้ึนไป 

-ผูอำนวยการ 
-รองอธิการบดีใน

กำกับ 

5  

 

 

ไมเกิน 
10 นาที 

นำใบย ืมเง ินพร อมหน ังส ือสง

ภายในเรื ่องขออนุมัต ิคาใชจ าย

และขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
จ ั ด ส  ง ไ ป ย ั ง ก อ ง ค ล ั ง  เ พ่ื อ

ดำเนินการจายเงินยืม 
 

 
 

วาท่ีรอยตรี  

อัครพล ดวงพัตรา 

เสนอผูมีอำนาจ
ตรวจทาน/พิจารณา 

เริ่มการทำงาน 

รับบันทึกขอความ 
ขออนุมัติคาใชจาย 

ตรวจสอบ 
ความถกูตอง 

จัดทำใบยืมเงิน 

จัดสงเอกสารยมืเงินไปยังกองคลัง 

สิ้นสุดการทำงาน 
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แกไข(ถามี) 

แกไข(ถามี) 

แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: ข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1   
 

ไมเกิน 

10 นาที  
 

งานที่มีความประสงคยืมเงิน
ทดรองจาย คำนวณคาใชจาย

ที่ตองการ จัดสงใหงานธุรการ
ดำเนินการจัดทำหนังสือสง

ภายในเรื่องขออนุมัติคาใชจาย

ในระบบ E-Budget  
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

2   

 

ไมเกิน 
10 นาที 

 

นำหนังสือสงภายในเรื ่องขอ
อน ุ ม ั ต ิ ค  า ใ ช  จ  า ย  เ สนอ

ผูอำนวยการเพื่อลงนาม และ
เสนอรองอธิการบดีในกำกับ

เพ่ืออนุมัติ 
 

- รองอธิการบดีในกำกับ 
- ผูอำนวยการ 

3  

 
 

 

 

 

ตาม
ระยะเวลา

การเบิก 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจาย 

เชน ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอรม
การเบิก-จาย ของมหาวิทยาลัย

พะเยา 
 

 

วาท่ีรอยตรี  

อัครพล ดวงพัตรา 

4  

ไมเกิน 
10 นาที 

 

ดำเนินการจัดทำหนังสือสง

ภายในเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน
ค าใช จ ายต าง ๆ ในระบบ  

E-Budget 
 

วาท่ีรอยตรี  

อัครพล ดวงพัตรา 

5  

 
 

ไมเกิน 

10 นาที 
 

นำหนังสือสงภายในเรื ่องขอ

อนุมัติ เบิกเงินคาใชจาย เสนอ
ผูอำนวยการเพื่อลงนาม และ

เสนอรองอธิการบดีในกำกับ
เพ่ืออนุมัติ 

 

- รองอธิการบดีในกำกับ 

- ผูอำนวยการ 

6  

 

ไมเกิน 
10 นาที 

 

ดำเนินการจัดทำใบเบิกเงินใน

ระบบ ERP พรอมแนบเอกสาร

การเบิกจายทั้งหมด เสนอลง
นามตามข้ันตอนงานการเงิน 

 
 

วาท่ีรอยตรี  

อัครพล ดวงพัตรา 

เสนอผูมีอำนาจ
ตรวจทาน/พิจารณา 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

เริ่มการทำงาน 

ขออนุมัติคาใชจาย 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจาย 

ขออนุมัติเบิกเงินคาใชจาย 

จัดทำใบเบิกเงิน 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

7 

 

 
ไมเกิน 

10 นาที 
 

นำใบเบิกเงินพรอมเอกสาร

เคล ี ยร  เ ง ิ นย ื ม  เสนอตาม
ข้ันตอนดังน้ี  

1. หัวหนางานธุรการการลง
นามตรวจสอบ 

2. ผูอำนวยการลงนามอนุมัติ 
 

 
 

- รองอธิการบดีในกำกับ 

- ผูอำนวยการ 

8   สแกนเอกสาร เพื่ออัปโหลดไว
ในแอปพล ิเคช ัน OneDrive 

และดำเนินการจัดสงเอกสาร

การเบิกจายไปยังกองคลัง  
 

 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การเงิน การงบประมาณ การบัญชี การตรวจสอบและการจัดการ
ทรัพยสินของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจายจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2563  

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2563  
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม ประชุม สัมมนา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2566  
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563  
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 

-  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเงินเพ่ิมพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563  

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ พ.ศ. 2563  
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดระยะเวลาการสงเอกสารเบิกจายเงิน พ.ศ. 2563 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรือ่ง หลักเกณฑ วธิีการยืมเงินยืม และแนวปฏิบัติการจายเงินยืม พ.ศ. 2566 
 

 

  

 

 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

A 

จัดสงเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลงั 

สิ้นสุดการทำงาน 
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คูมือการปฏิบัติงานธุรการ 
เรื่อง การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
ปงบประมาณ พ.ศ. 2569 



 
 

  
คูมือการปฏิบัติงานของงานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  20 

 

แกไข 

แกไข 

ถูกตอง 

ทราบ 

กระบวนการ: การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  ไมเกิน 

2 วัน 

บ ุ คลากรผ ู  ขอจ ั ดซ ื ้ อ /จ ั ดจ  า ง
ดำเนินการดังน้ี 
1. ก ำ ห น ด ก ร ร ม ก า ร จ ั ด ท ำ
คุณลักษณะเฉพาะและกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
2. กรรมการจ ัดทำรายละเอ ียด
คุณลักษณะเฉพาะ 
 

- ผูขอซื้อขอจาง 

- กรรมการ
กำหนด

คุณลักษณะเฉพาะ 
 

2  ไมเกิน 
1 สัปดาห 

บ ุ คลากรผ ู  ขอจ ั ดซ ื ้ อ /จ ั ดจ  า ง
ดำเนินการสืบราคาพัสดุอยางนอย  

3 แหลง และจัดทำรายงานสืบราคา
พัสดุ 

 

ผูขอซื้อขอจาง 

3 
 

 
 

 ไมเกิน 
30 นาที 

เจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายงานสืบราคา
พัสดุ เพ่ือใหหัวหนางานตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 

 
 

 

- นางอรด ี 
กาศโอสถ 

- น.ส.นงคราญ 
ใจดี 

4  ไมเกิน 
30 นาที 

เจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายงานสืบราคา

พัสดุเสนอผูอำนวยการ เพ่ือทราบ 

 
 

 
 

 

- นางอรดี  

กาศโอสถ 

- น.ส.นงคราญ 
ใจดี 

5 
 

ไมเกิน 
30 นาที 

บ ุ คลากรผ ู  ขอจ ั ดซ ื ้ อ / จ ั ดจ  า ง  

ทำหนังสือสงภายใน เรื่อง ขออนุมัติ
ขอซื ้อ / ขอจาง (มพ.กค.01) ใน

ระบบ e – Budget ส งมาย ังงาน
พัสดุ เพื ่อตรวจสอบเอกสารและ

งบประมาณพรอมลงนาม 
 

 
  

- ผูขอซื้อขอจาง 

- นางอรดี  
กาศโอสถ 

- น.ส.นงคราญ 
ใจดี 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ 

จัดทำรายงาน 

การสืบราคาพัสด ุ

รับหนังสือขอจัดซื้อ/จัดจาง 

หัวหนางาน
ตรวจสอบ 

ผูอำนวยการ  

ทราบ 

A 
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อนุมัต ิ

แกไข  

แกไข 

ถูกตอง 

อนุมัต ิ

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

6   

 
 

 
 

 
 

 
                            

ไมเกิน 

30 นาที 

เจ าหนาที ่พ ัสดุนำหนังสือขอซื ้อ/ 

ข อ จ  า ง  ( ม พ . ก ค . 0 1 )  เ ส น อ 
ผูอำนวยการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 
 

 
 

 
 

  

- ผูอำนวยการ 

- นางอรดี  
กาศโอสถ  

7 
 

ไมเกิน 
30 นาที 

เจ าหน าท ี ่พ ัสดุดำเน ินการจ ัดทำ

หนังสือสงภายในเรื่อง รายงานขอซื้อ/

จาง (มพ.กค.02) ในระบบ e – Budget 
ตามรายการขออนุมัติซื้อ/จาง 

  

- นางอรดี  

กาศโอสถ 

- น.ส.นงคราญ 
ใจดี 

  ไมเกิน 
30 นาที 

เจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายงานขอซื้อ/
จาง (มพ.กค.02) เพ่ือใหหัวหนางาน
ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 

 

- นางอรดี  

กาศโอสถ 
- น.ส.นงคราญ 

ใจดี 

9 
  

 

ไมเกิน 
30 นาที 

เจาหนาที่พัสดุนำรายงานขอซื้อ/จาง 
(มพ.กค.02) เสนอผ ู อำนวยการ

ตรวจทาน/พิจารณาอนุมัติ 
 

 
 

 
  

- ผูอำนวยการ 
- นางอรดี  

กาศโอสถ  

10  
 

 

ไมเกิน 
1 วัน 

บ ุ คลากรผ ู  ขอจ ั ดซ ื ้ อ / จ ั ดจ  า ง 
ดำเนินการขอใบเสนอราคาพัสดุ 

ตามบริษัท หางหุนสวน และรานคา 
พรอมใหเสนอราคา 

 
 

 

 
 

 

- ผูขอซื้อขอจาง 
- นางอรดี  

กาศโอสถ  

จัดทำหนังสือรายงานขอซื้อ/จาง  

ผูอำนวยการ 

พิจารณาอนุมัติ 

A 

แกไข 

ขอใบเสนอราคา 

หัวหนางาน

ตรวจสอบ 

ผูอำนวยการ 

พิจารณาอนุมัติ 

A 
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แกไข 

ถูกตอง 

แกไข  

อนุมัต ิ

ลงนาม 

แกไข  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

8  

 
 

 
   

ไมเกิน 
30 นาที 

เจ าหนาท ี ่พ ัสดุจ ัดทำหนังส ือสง

ภาย ใน  เ ร ื ่ อ ง  ร าย งานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

(มพ.กค. 03) ในระบบ e – Budget 
 

 
 

  

- นางอรดี  

กาศโอสถ  

9 

 
 

 ไมเกิน 
30 นาที 

เจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อ/สั่งจาง 
(มพ.กค.03) เพ่ือใหหัวหนางาน
ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 

- นางอรดี  

กาศโอสถ 
- น.ส.นงคราญ 

ใจดี 

10 
 

ไมเกิน 
30 นาที 

เจ าหนาที ่พ ัสดุนำรายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 
เสนอผู อำนวยการตรวจทานและ

พิจารณาอนุมัติ 
 

 
 

- ผูอำนวยการ 

- นางอรดี  
กาศโอสถ  

11  
 

 
 

 
 

ไมเกิน 
1 ช่ัวโมง 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจาง
ในระบบ ERP และระบบ  

e – Budget ตามรายการสั่งซื้อ/ 
สั่งจาง 

 

- นางอรดี  
กาศโอสถ  

12  

 
 

 

ไมเกิน 
30 นาที 

เจาหนาที ่พัสดุนำใบสั่งซื ้อ/สั ่งจาง 

เสนอผู อำนวยการ เพื ่อพิจารณา 
ลงนาม 

 
 

  

- ผูอำนวยการ 

- นางอรดี  
กาศโอสถ  

13  ไมเกิน 
1 วัน 

เจาหนาท่ีพัสดุนำใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

แจงรานคาท่ีตกลงซื้อ/จาง 
เพ่ือรับทราบพรอมลงนาม  

และสงคืนใบสั่งซื้อสั่งจางมาท่ี

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 

 

- นางอรดี  

กาศโอสถ 
- รานคาท่ีตกลง

ซื้อ/จาง 

 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา  

A 

จัดทำใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ ERP 

หัวหนางาน

ตรวจสอบ 

ผูอำนวยการ 

พิจารณาอนุมัติ 

ผูอำนวยการ 
พิจารณาลงนาม 

นำใบสั่งซื้อ/สั่งจาง แจงรานคา 

A 
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แกไข 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

แกไข 

ลงนาม 

แกไข 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

14 
 

ระยะ 

เวลาท่ี
กำหนดตาม

สัญญา  

ประสานงานรานคาเพื ่อใหนำสง

พัสดุ/ดำเนินงานจาง ตามรายการท่ี
ขออนุมัติ พรอมใบสงมอบพัสด ุ

 
 

 
  

- ผูขอซื้อขอจาง 

- นางอรดี  
กาศโอสถ  

15 
 

ไมเกิน 
1 วัน 

 

1. เจาหนาที ่พ ัสดุ แจงนัดหมาย
กรรมการตรวจรับ  
2. กรรมการตรวจรับตรวจสอบพัสดุ
ใ ห  เ ป  น ไ ป ต า ม ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด

ค ุณล ักษณะให ถ ูกต องครบถ วน  
หากพัสดุไมเปนไปตามรายละเอียด

คุณลักษณะใหแจงเจาหนาที่พัสดุ/
บุคลากรผูขอซื้อขอจางประสานงาน

รานคาเพ่ือแกไขรายละเอียดพัสดุ 
  

- นางอรดี  
กาศโอสถ 

- กรรมการ 
ตรวจรับ 

16 
 

ไมเกิน 
10 นาที 

เจาหนาที่พัสดุจัดทำใบตรวจรับตาม
รายการจัดซื้อจัดจางในระบบ ERP 

และระบบ e – Budget 

- นางอรดี  
กาศโอสถ 

17  ไมเกิน 

30 นาที 

กรรมการตรวจรับตรวจสอบใบตรวจรับ

ใหถูกตอง และลงนามตรวจรับ 
 

 
 

 

- กรรมการ 

ตรวจรับ 

18 
 

ไมเกิน 

10 นาที 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำใบเบิกจาย 

ในระบบ ERP  

- นางอรดี  

กาศโอสถ 

19 

 

 ไมเกิน 
30 นาที 

เจาหนาท่ีพัสดุเสนอใบเบิกจาย 
พรอมเอกสารการจดัซื้อจัดจาง
ท้ังหมด เพ่ือใหหัวหนางาน
ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 

 
 

 

- นางอรดี  

กาศโอสถ 
- น.ส.นงคราญ 

ใจด ี

สงมอบพัสด ุ

การตรวจรับ

พัสด ุ

จัดทำใบตรวจรับ 

จัดทำใบเบิกจาย  

A 

การตรวจรับ
พัสด ุ

หัวหนางาน

ตรวจสอบ 

A 



 
 

  
คูมือการปฏิบัติงานของงานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  24 

 

แกไข  

อนุมัต ิ

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

20 
 

ไมเกิน 
30 นาที 

เจาหนาที ่พัสดุนำเสนอใบเบิกจาย 

พร อมเอกสารการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ าง
ท้ังหมด เสนอผูอำนวยการตรวจทาน

และพิจารณาอนุมัติการเบิกจาย 
 

 
 

 
  

- ผูอำนวยการ 

- นางอรดี  
กาศโอสถ  

21  
 

 

 
 

 

ไมเกิน 
20 นาที 

เจาหนาท่ีพัสดุสแกนเอกสาร  
เพ่ืออัปโหลดไวในระบบ One drive  

และจัดสงเอกสารการเบิกจาย 

การจัดซื้อจดัจางไปยังกองคลัง  
 

 
 

 
 

-นางอรดี  
กาศโอสถ 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการจัดซ้ือ/จัดจาง 

• พระราชบัญญัติวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
• ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

• ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2563 

• หนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ" ออกโดย
กรมบัญชีกลาง 

• ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจายจากเงินรายได พ.ศ. 2566 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดสงเอกสารการจัดซื้อจดัจาง
ไปยังกองคลัง 

ผูอำนวยการ 

พิจารณาอนุมัติ 

A 
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คูมือการปฏิบัติงานธุรการ 
เรื่อง การจัดทำและเผยแพรประชาสัมพันธขาว 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
ปงบประมาณ พ.ศ. 2569 
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กระบวนการ: การจัดทำและเผยแพรประชาสัมพันธขาว 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1   
 

    ไมเกิน 
10 นาที 

 

 

รับขอมูลจากเจาของโครงการ/
บุคลากรผูเขารวมโครงการ 
โดยกรอกขอมลู ผาน Link 
แบบฟอรมเขียนขาวสำนักงานสภา
มหาวิทยาลยั – กรอกแบบฟอรม 
(กอนลวงหนา 3 วันทำการ) 
 

เจาของโครงการ/
บุคลากรผูเขารวม

โครงการ 

2  ไมเกิน 
30 นาที 

ผูปฏิบัติงานรวบรวมขอมลูและ
ตรวจสอบขอมลู 
- ช่ือเรื่องโครงการ/กิจกรรม  
- วัน เวลา สถานท่ี 
- หนวยงานผูจัด 
- รายละเอียดสำคัญ 
- รายช่ือผูเขารวม/ผูบริหาร (ถามี) 
- รวบรวมภาพประกอบ     
  (ภาพถาย/โปสเตอร) 

นางอรดี กาศโอสถ 

3   
 
 
 
 

ไมเกิน 
1 ช่ัวโมง 

ผูปฏิบัติงานเขียนขาว 
1. หัวขอขาว  
2. เน้ือขาว  

จัดเรยีงตามหลัก 5W1H: 
Who (ใคร) 
What (ทำอะไร) 
When (เมื่อไหร) 
Where (ท่ีไหน) 
Why (ทำไม) 
How (อยางไร) 

นางอรดี กาศโอสถ 

4  ไมเกิน 
30 นาที 

ผูปฏิบัติงานเสนอรางขาว 
เพ่ือใหหัวหนางานตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

นางสาวนงคราญ  
ใจดี 

  เริ่มการทำงาน 

รับขอมูล 
 

เขียนรางขาว 

รวบรวมและตรวจสอบขอมลู 

หัวหนางาน

ตรวจสอบ 

A 

ถูกตอง 

แกไข 

https://forms.cloud.microsoft/r/zJS0ZSEDvR
https://forms.cloud.microsoft/r/zJS0ZSEDvR
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แกไข 

เห็นชอบ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

5  ไมเกิน 
30 นาที 

ผูปฏิบัติงานเสนอรางขาวให
ผูอำนวยการเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการ 

6  ไมเกิน 
2 ช่ัวโมง 

(หลังจากได
ขอมูลภาพ) 

 

ผูปฏิบัติงานจดัทำภาพประกอบขาว 
1. ถายภาพดวยตนเอง หรือ 
ประสานงานของภาพจากเจาของ
โครงการ/กิจกรรม 
2. คัดเลือกภาพ สำหรับ 2 สวน คอื 
    - ภาพปกขาว 
    - ภาพประกอบเน้ือขาว 
3. ปรับแตงภาพ ใหมีขนาด  
และรูปแบบท่ีเหมาะสม 
กับการนำเสนอขาว 
 

นางอรดี กาศโอสถ 

7  ไมเกิน 
30 นาที 

ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตอง 
ของขอมูล  
- การสะกดคำ/ไวยากรณ 
- ช่ือบุคคล ตำแหนง 
- วัน เวลา สถานท่ี 
- ความเหมาะสมของภาพประกอบ 
 

นางอรดี กาศโอสถ 

8  ไมเกิน 
30 นาที 

ผูปฏิบัติงานเสนอขาวและ
ภาพประกอบ เพ่ือใหหัวหนางาน
ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวนงคราญ  
ใจดี 

จัดทำภาพประกอบขาว 

การตรวจสอบความถูกตอง 

หัวหนางาน
ตรวจสอบ 

A 

ผูอำนวยการ 

พิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 

คัดเลือกและปรับแตงภาพ 

ถายภาพเอง ภาพจาก 
เจาของโครงการ 

A 

ถูกตอง 

แกไข 
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เห็นชอบ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

9  
 

ไมเกิน 
30 นาที 

ผูปฏิบัติงานเสนอขาวและ
ภาพประกอบใหผูอำนวยการ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการ 

10  

 
 

 

ไมเกิน 
2 ช่ัวโมง 

ผูปฏิบัติงานเผยแพรประชาสัมพันธ
ขาวตามชองทางตาง ๆ ดังน้ี 
1. เว็ปไซตมหาวิทยาลัย   
2. เว็ปไซตสวนงาน 
3. Facebook  
4. ติดบอรดประชาสัมพันธ 
 

 

นางอรดี กาศโอสถ 

11  ไมเกิน 
30 นาที 

ผ ู ปฏ ิบ ัต ิ งานจ ัดเก ็บข อม ูลข าว 
ในระบบ OneDrive ของสำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 
 
 
 
 

นางอรดี กาศโอสถ 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการทำขาว 

• พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร (พ.ร.บ. คอมพิวเตอร):  
การนำเขาขอมูลเท็จ ขอมูลท่ีสงผลกระทบตอความม่ันคง หรือขอมูลลามกอนาจารเขาสูระบบ
คอมพิวเตอร 

• กฎหมายลิขสิทธิ์: การนำภาพขาว เสียง หรือเนื้อหาของผูอ่ืนมาใชโดยไมไดรับอนุญาต 
• กฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคล (PDPA): การนำเสนอขอมูลท่ีละเมิดสิทธิสวนบุคคลโดยไมมีเหตุ

อันควร 
 

 

เผยแพรขาว 

 สิ้นสุดการทำงาน 

จัดเก็บขอมลู 

ผูอำนวยการ 

พิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 

A 

แกไข 




