
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานบรหิารทั่วไป 

 คณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวสุกัญญา เสมอเช้ือ 

คณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



 
 

คู่มอืการปฏิบัตงิาน  งานบริหารทั่วไป ส านักงานคณะศิลปศาสตร์  

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จิตติมา  กาวีระ 

คณบดคีณะศิลปศาสตร์ 
 

                                                                                                       

                                                   ดร.รัตนา  ยาวิเลงิ   

                                   รองคณบดคีณะศิลปศาสตร์  ฝ่ายบรหิาร 

                                      

                                            นางสาวสุกัญญา  เสมอเชือ้ 

                           รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานคณะศิลปศาสตร์ 

 



 

งานธุรการ  

 พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติความหมายของงานธุรการ 

ไว้ดังน้ี “ธุรการ การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”ดังน้ัน งาน

ธุรการ จึงหมายรวมถึง “งาน ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทาง หนังสือ การ

พูด และการสื่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรืองานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งาน

วิชาการ”  
 

ความส าคัญของงานธุรการ  

 การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการทางานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุก

ระดับที่ต้องใช้การสื่อสารเป็นส่ือในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบดว้ย สาร ผู้ส่งสารและ

ผู้รับสาร เจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการนาสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้ รับสาร เพ่ือเข้าสู่

กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การทางานตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้

ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างดีและมีคุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงาน

ต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการทางานของเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นส าคัญ ดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มี

งานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังน้ันงานธุรการจึงเปรียบเสมอืนกลไกที่ส าคัญของหน่วยงานที่จะขาดไป

หรือไมม่ีไม่ได ้ 
 

คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ  

การปฏิบัตงิานธุรการให้มีคุณภาพน้ัน ผู้ปฏิบัตงิานควรมคีุณสมบัติ ดังนี ้ 

1. มีความรูค้วามสามารถในการอ่าน การตีความและสรุปสาระส าคัญ  

2. มีความรู ้ความเข้าใจ ในโครงสร้าง ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน  

3. รู้จักบทบาทภารกิจหนา้ที่ของตนเองและมีความรับผิดชอบตอ่ตนเองและหน่วยงาน  

4. มีความสามารถในการจัดลาดับความส าคัญและความเร่งด่วนของงาน (เอกสาร)  

5. มีความสามารถในการจัดทาแผนการปฏิบัตงิานและก าหนดงานในช่วงระยะเวลาต่างๆ ได้  

6. มีความรักและศรัทธาในงานที่รับผิดชอบ  

7. ท างานอย่างเต็มใจ เต็มศักยภาพ และเต็มเวลา  

8. เป็นผูรั้กษาระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัด  

9. มีความรูแ้ละสามารถใช้งานในระบบสารสนเทศและการสื่อสารได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  
 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระงานงานบริหารทั่วไปของคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

ประกอบดว้ย 

1. หน่วยสารบรรณ  

2. หน่วยยานพานหนะ  

3. หน่วยประชุม 

4. หน่วยไปรษณีย์ 

5. หน่วยจองห้องประชุม 

 

หน่วยสารบรรณ 

 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ นับต้ังแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท า

ส าเนา รับ สง่ บันทึก ย่อเร่ือง โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 

 ในทางปฏิบัต ิงานสารบรรณ หมายถึง การบรหิารงานเอกสารทั้งปวง ต้ังแต่ การคิด ร่าง 

เขียน อ่านแต่ง พิมพ์ จด ท าสาเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อ

เร่ือง เสนอ สั่งการตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความ

สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่ายจาก

ความหมายของ “งานสารบรรณ” ท าให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า

เกี่ยวข้องกับเร่ืองใดบ้าง เร่ิมต้ังแต่ 

1. การผลติหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา – คิด – ร่าง เขียน ตรวจรา่ง – พิมพ์ ทาน ส าเนา –เสนอ – 

ลงนาม) 

2. การสง่ (ตรวจสอบ – ลงทะเบียนคุม – ลงวันเดอืนปี – น าสง่) 

3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจ่าย) 

4. การเก็บ รักษา และการยืม 

5. การท าลาย 

 ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนดไว้ว่า หนังสือ

ราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. หนังสือที่มไีปมาระหว่างสว่นราชการ 

2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมใิช่ส่วนราชการหรือที่มไีปถงึบุคคลภายนอก 

3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมใิช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถงึส่วนราชการ 

4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับชนิดของหนังสือ มี 6 ชนิด 

คือ 

 5.1 หนังสือภายนอก 



 5.2 หนังสือภายใน 

 5.3 หนังสือประทับตรา 

 5.4 หนังสือสั่งการ 

 5.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 5.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับหนังสือ คณะศิลปศาสตร์   



 
 

อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 



1. ตรายางรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

2. แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ตรายางวันที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะศลิปศาสตร์ 

เลขท่ี………………………………………. 

วันท่ี……………………………………… 

เวลา........................................ 

 



 

4. แท่นประทับตรา 

 

 

 

 

 

5. เครื่อง Scanner 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนในการรับหนังสือ 

 หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอกสังกัด หน่วยงานสารบรรณปฏิบัติตามที่

ก าหนดไว้ ดังน้ี 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนนิการก่อนหลัง  

2. ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนดา้นขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 2.1  เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

 2.2  วันที่ ให้ลงวัน เดอืน ปีที่รับหนังสือ 

 2.3  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในแบบทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 3.1 ช่อง “เลขทะเบียนรับ” ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

 3.2 ช่อง “ที่”  ให้ลงเลขที่ของหนังสอืที่รับเข้ามา 

 3.3 ช่อง “ลงวันที่” ให้ลงวัน เดอืน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 

 3.4 ช่อง “จาก” ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนงาน หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 

 3.5 ช่อง “ถึง” ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนัน้มีถงึ หรือชื่อสว่นงาน หรือชื่อบุคคลในกรณีที่

ไมม่ีต าแหน่ง 

 3.6 ช่อง “เร่ือง”  ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มช่ืีอเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 



 3.7 ช่อง “การปฏิบัติ” ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ันว่ามอบหมายให้ใคร

ปฏิบัต ิ

 3.8 ช่อง “หมายเหตุ” ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้าม)ี 

4. เมื่อกรอกรายละเอียดในข้อ 3 เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการ Scan โดยใช้เคร่ือง Scanner เอกสาร

ดังกล่าวเพ่ือจัดเก็บเป็นส าเนา โดยบันทึกในรูปแบบ PDF ไฟล ์แล้วจับเก็บตามหมวดหมู่ที่ก าหนด 

5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว และท าการ Scan เสร็จเรียบร้อยแล้วส่งให้หน่วย/งานที่

เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงช่ือหน่วย/งานที่รับหนังสือน้ันในช่อง การปฏิบัติ ไว้เป็นหลักฐานใน

ทะเบียนรับหนังสือ  

6. กรณีหนังสือที่รับไม่เข้าขา่ยหน่วย/งานใด ธุรการจะท าการเกษียนหนังสือเพ่ือน าเสนอท่านรอง

คณบดฝี่ายบรหิาร หรือ คณบดเีพ่ือพิจารณาสั่งการ 

การส่งหนังสือ 

 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอกทั้งภายในสังกัด และนอกสังกัด เฉพาะหน่วย/

งานที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานธุรการ กล่าวคือเลขส่งออกที่ใช้ (1) ประกอบด้วย หน่วยการ

เจ้าหน้าที่ หน่วยคอมพิวเตอร์ หน่วยประชุม หน่วยยานพาหนะ 

อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

1. ทะเบียนหนังสือสง่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. เครื่อง Scanner 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนในการส่งหนังสือ 

1.  หน่วย/งาน ผู้เป็นของเร่ือง (หน่วยการเจ้าหน้าที่ หน่วยคอมพิวเตอร์ หน่วยประชุม หน่วย

ยานพาหนะ) เมื่อจัดท าหนังสือและได้รับการลงนามจากหัวหน้าส่วนงาน ให้ส่งหนังสือดังกล่าวยัง

หน่วยสารบรรณเพ่ือด าเนนิการก าหนดเลขหนังสือสง่ออก รายละเอียดดังนี้ 

 1.1 ช่อง “เลขทะเบียนส่ง” ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไป

ตลอดปีปฏิทิน 

 1.2 ช่อง “ที่” ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนงานและตามด้วยเลขทะเบียน

สง่ กล่าวคือ ศธ 059.24(1)/0001 

 1.3 ช่อง “ลงวันที่” ให้ลงวัน เดอืน ปีที่จะส่งหนังสือนัน้ออก 

 1.4 ช่อง “จาก” ให้ลงช่ือเจ้าของหนังสอื หรือช่ือหัวน้าส่วนงาน หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 

 1.5 ช่อง “ถึง” ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสอืน้ันมีถึง หรือชื่อสว่นงานหรือช่ือบุคคลในกรณีที่

ไมม่ีต าแหน่ง 

 1.6 ช่อง “เร่ือง” ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

 1.7 ช่อง “การปฏิบัติ” ให้บันทึกการปฏิบัตเิกี่ยวกับหนังสือฉบับ 

 1.8 ช่อง “หมายเหตุ” ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้าม)ี 

2. เมื่อด าเนินการในข้อดังกล่าวข้างต้นเรียบร้อย งานธุรการจะท าการ Scan หนังสือด้วยเคร่ือง 

Scanner โดยบันทึกในรูปแบบ PDF ไฟล์ แล้วจับเก็บตามหมวดหมู่ที่ก าหนด และส่งต้นฉบับหนังสือ

ยังเจ้าของเร่ืองเพ่ือด าเนนิการในสว่นที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม ห้องปฏิบัติการภาษา และห้องบันทึกภาพ  

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

1. แบบฟอรม์ขอใช้ห้องประชุม ห้องปฏิบัตกิารภาษา และห้องบันทึกภาพ (สามารถดาว์นโหลดได้ที่    

   (http://www.libarts.up.ac.th/v2/Manager/index.php?id_download=1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. ตรายางวันที่ 

 

 

 

 

3. แท่นประทับตรา 

 

 

 

 

 

4. เครื่อง Scanner 

 

 

 

 

 

5. ตารางห้องประชุมห้องประชุม ห้องปฏิบัติการภาษา และห้องบันทึกภาพ คณะศิลปศาสตร์   

*หมายเหตุ  ผู้ขอใช้ห้องสามารถตรวจสอบตารางห้องประชุมได้ที่ http://www.libarts.up.ac.th หรือ

โทรสอบถามได้ที่งานธุรการ หมายเลข 1680 

 

6. ทะเบียนรับ 

 

 

 
     

 

  

 

 

 

 

 

 

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


ขั้นตอนการปฎิบัติงาน เมื่อได้รับแบบใช้ห้องประชุม ห้องปฏิบัติการภาษา และห้องบันทึกภาพ 

1.  ตรวจสอบความถูกต้องว่าผู้ขอใช้กรอกรายละเอียดครบถ้วนหรอืไม่ 

2. ประทับตราวันที่ตรงตรารับที่มุมบนด้านขวาของแบบฟอรม์ฯ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 2.1  เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

 2.2  วันที่ ให้ลงวัน เดอืน ปีที่รับหนังสือ 

 2.3  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

3. ตรวจสอบวันที่ เวลา ที่ขอใช้ห้องประชุม จากตารางห้องประชุมคณะศิลปศาสตร์  

   (http://www.libarts.up.ac.th/) ว่าสามารถให้ใช้ไดห้รือไม ่หากว่างสามารถให้ใช้ได ้ให้เสนอข้อมูล   

    และลงลายมือชื่อในสว่นของเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ 
 

1. ห้อง CE 14203  (http://www.libarts.up.ac.th/v2/meeting.php?id=3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2. ห้อง CE 14204  (http://www.libarts.up.ac.th/v2/meeting.php?id=12) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.libarts.up.ac.th/
http://www.libarts.up.ac.th/v2/meeting.php?id=3
http://www.libarts.up.ac.th/v2/meeting.php?id=12


 3. ห้อง CE 13401 (http://www.libarts.up.ac.th/v2/meeting.php?id=10) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4. ห้อง CE 13404 (http://www.libarts.up.ac.th/v2/meeting.php?id=11) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.libarts.up.ac.th/v2/meeting.php?id=10


4. เสนอคณบด ีหรือ ผู้ไดรั้บมอบหมาย เพ่ือลงนามอนุญาตการขอใช้ห้อง 

5. เมื่อได้รับการอนุมัติ ให้น าเสนอข้อมูลการขอใช้ห้องทางเว็บไซต์คณะฯ  

6. Scan แบบฟอร์มขอใช้ห้องที่ได้รับอนุญาต จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ PDF และบันทึกในหมวดหมู่ที่

ก าหนด  

7. โทรศัพท์ประสานผู้ขอใช้ฯ เพ่ือแจ้งผลการขอใช้ห้องประชุม  

8. สง่แบบขอใช้ห้อง (ต้นฉบับ) ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลห้องเพ่ือทราบ และประสานผู้ขอใช้ห้องต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขอใช้รถตู้คณะศิลปศาสตร์ 

อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

1. แบบฟอรม์ขอใช้รถตู้คณะศลิปศาสตร์ (สามารถดาว์นโหลดได้ที่    

   (http://www.libarts.up.ac.th/v2/Manager/index.php?id_download=1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. ตรายางรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

3. ตรายางวันที่ 

 

 

 

 

 

4. แท่นประทับตรา 

 

 

 

 

 

 

5. เครื่อง Scanner 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะศลิปศาสตร์ 

เลขท่ี………………………………………. 

วันท่ี……………………………………… 

เวลา........................................ 

 



6. ทะเบียนรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน การขอใช้รถตู้คณะศิลปศาสตร์ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องว่าผู้ขอใช้กรอกรายละเอียดครบถ้วนหรอืไม่ 

    ** กรณีขอใช้รถไปต่างจังหวัดให้แนบส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ก าหนดการ 

หรือส าเนาหนังสือที่เกี่ยวข้อง 

2. ประทับตราวันที่ตรงตรารับที่มุมบนด้านขวาของแบบฟอรม์ฯ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 2.1  เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

 2.2  วันที ่ให้ลงวัน เดอืน ปีที่รับหนังสือ 

 2.3  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

3. ตรวจสอบวัน เวลา ที่ขอใช้รถตู้ ปฎิทินการใช้รถตู้คณะศลิปศาสตร์ ว่าสามารถให้ไดห้รือไม่ หาก

สามารถให้ใช้ได ้ให้เสนอข้อมูลและลงลายมือชื่อในสว่นของเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ 

(lhttp://www.libarts.up.ac.th/v2/meeting.php?id=5/   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. เสนอคณบด ีหรือ ผู้ไดรั้บมอบหมาย เพ่ือลงนามอนุญาตการขอใช้รถตู้ฯ 

5. งานบริหารทั่วไป หน่วยยานพาหนะน าเสนอข้อมูลการขอใช้ในระบบการใช้รถตู้ฯ ทางเว็บไซต์

คณะศิลปศาสตร์ 

6. Scan แบบฟอร์มขอใช้รถตู้ฯ ที่ได้รับอนุญาต จัดเก็บในรูปแบบไฟล ์PDF และบันทึกในหมวดหมู่ที่

ก าหนด  

7. โทรศัพท์ประสานผู้ขอใช้ฯ เพ่ือแจ้งผลการขอใช้รถตู้ และต้นฉบับมอบพนักงานขับรถเพ่ือให้ลงช่ือ

รับหนังสือเพ่ือรับทราบและปฏิบัติต่อไป 

 

การขออนุมัติค่าจัดซื้อ/การเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงประจ าเดือน 

1. วันจันทรแ์รกของสัปดาห์สุดทา้ยของเดอืน ให้บันทึกขออนุมัติค่าจัดซือ้น ามันเชื้อเพลงิประจ าเดือน

ของเดอืนถัดไป เสนอหัวหน้าส่วนงาน (คณบด)ี หรือผู้ได้รับมอบหมายเพ่ืออนุมัติ  

(งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรปีงบประมาณละ 50,000 บาท ดังน้ันเฉลี่ยประมาณการค่าน้ ามัน

เชือ้เพลงิของคณะศิลปศาสตร์ เดอืนละ 4,167 บาท) 

2. เมื่อได้รับอนุมัติการจัดซือ้น้ ามันเชือ้เพลงิจากหัวหน้าส่วนงาน (คณบด)ี แล้ว ให้น าบันทึกขออนุมัติ

ค่าจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลงิ ให้ผู้คุมงบประมาณเพ่ือตัดงบประมาณค่าใช้จา่ย 

3. ท าการ Scan บันทึกขออนุมัติจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ PDF และบันทึกใน

หมวดหมู่ที่ก าหนด ตน้ฉบับหน่วยยานพาหนะเก็บรักษา เพ่ือแนบการเบิกจา่ยทุกสิ้นเดอืนถัดไป 

4. ในระหว่างเดอืน หากมีการจัดซือ้น้ ามันเชือ้เพลงิ (จัดซือ้โดยเงินสด หัวหน้าส่วนงานท าการทดรอง

จา่ย) ให้หน่วยยานพาหนะเป็นผูร้วบรวมใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลงิ  

5. ทุกสิ้นเดือน หรือ วันแรกของเดือนถัดไป ให้หน่วยยานพาหนะจัดท าขออนุมัติจัดซื้อค่าน้ ามัน

เชือ้เพลงิ โดยเอกสารจะประกอบดว้ย  

 5.1 บันทึกขออนุมัติค่าจัดซือ้น้ ามันประจ าเดอืน (ระบุเดอืนให้ชัดเจน) และระบุจ านวนเงินค่า

จัดซือ้ตามใบเสร็จค่าจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลงิ 

 5.2 แนบใบเสร็จค่าจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง โดยประทับตราจัดซื้อด้านหลังของใบเสร็จค่า

จัดซือ้น้ ามันเชือ้เพลงิ และลงช่ือกรรมการตรวจรับการจัดซือ้ 1 ท่าน 

 5.3 แนบต้นฉบับบันทึกการได้รับอนุมัติให้จัดซื้อน้ ามันเชือ้เพลงิ 

   

 

 

 

 



ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกเงนิค่าจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะศิลปศาสตร์ 

 การประชุม คือ การสื่อสารอย่างหน่ึงซึ่งบุคคลพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย โดยมี

วัตถุประสงค์ต่างๆกัน อาทิเช่น เพ่ือปรึกษาหารือ ร่วมกันตัดสินใจ รับทราบข้อเท็จจริงต่างๆ 

ข้อเสนอแนะ หรือนโยบายต่างๆ 
 

ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะศิลปศาสตร์ 

1. เมื่อท่านคณบดไีด้ก าหนดวัน เวลา การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ แล้ว 

2. หน่วยประชุมจัดท าบันทึกเสนอท่านคณบดีเพ่ือลงนาม ส าเนาเวียนแจ้งยังคณะกรรมการประจ า

คณะศิลปศาสตร์เพื่อขอให้เสนอวาระเพ่ือบรรจุในวาระการประชุม โดยก าหนดให้ส่งก่อนล่วงหน้า

การประชุมประมาณ 7 วันท าการ) 

3. หน่วยประชุมบันทึกขออนุมัติค่าเบี้ยประชุมและค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับคณะกรรมการ

ประจ าและผู้เข้าร่วมการประชุม เสนอคณบดอีนุมัติ และสง่ผู้คุมงบประมาณเพ่ือตัดงบประมาณ 

และจัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินเพ่ือทดรองจ่ายส าหรับค่าเบีย้ประชุมและค่าอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 

4. หน่วยประชุมรวบรวมวาระและเอกสารประกอบการประชุมตามระยะเวลาที่ก าหนด (หากลา่ช้า

กว่าที่ก าหนดผูเ้สนอวาระตอ้งจัดท าเอกสารเอง และส าเนาให้หน่วยประชุมเท่าจ านวนผู้เข้าประชุม) 

- จัดเรียงเอกสารตามระเบียบวาระการประชุม  ก าหนและใสห่มายเลขหน้า 

- จัดท าเข้าเป็นรูปเลม่ และจัดท าส าเนาตามจ านวนผู้เข้าประชุม 

5. จัดท าหนังสือเชิญประชุมเพ่ือเสนอท่านคณบดีลงนาม 

6. จัดส่งหนังสือเชิญประชุมยังคณะกรรมการพร้อมระเบียบวาระการประชุม (อย่างน้อยล่วงหน้า

การประชุม 5 วัน)  

7. จองห้องประชุม 

8 จัดท าป้ายช่ือคณะกรรมการ และเตรียมใบส าคัญรับเงิน พร้อมซองเงินค่าเบี้ยประชุม 

9. จัดเตรียมของว่างส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 

11. จัดท าใบลงช่ือส าหรับผู้เข้าประชุมเพ่ือเป็นหลักฐาน 

10. จัดเตรียมห้องประชุม บันทึกการประชุม 

11. จัดท ารายงานการประชุมเพ่ือเสนอรับรองรายงานการประชุม (การประชุมคร้ังถัดไป) อย่างน้อย

หลังการเสร็จสิ้นการประชุม 10 วันท าการ 

12. จัดท าเอกสารเบิกจา่ยค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

13. น าเอกสารการเบิกจ่ายทั้งหมดพร้อมแนบใบคืนเงินส่งงานการเงินของคณะฯ เพ่ือจัดท าใบเบิก

ต่อไป 

14. น ารายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองจากที่ประชุมเผยแพร่ทางเว็บไชต์คณะศลิปศาสตร์ 

 



 

แบบฟอร์มและตัวอย่างบันทึกที่เกี่ยวข้อง 

1. แบบขอเสนอญัตติ 

 
แบบฟอร์มขอเสนอวาระในที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะศิลปศาสตร์ 

ครั้งที่ ๑/๒๕๕๗ 

วันอังคารที่ ๒๘ เดือนมการาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 

เวลา ๑๗.๐๐ น.  

*  * * * * * * * * * 

วาระจาก.......................................................... 

วาระแจ้งเพื่อทราบ 1......................................................................................................................................... 

   2....................................................................................................................................... 

   

วาระสืบเนื่อง  1........................................................................................................................................ 

   2......................................................................................................................................... 

วาระเสนอเพื่อพิจารณา     1.......................................................................................................................................... 

เพื่อพิจารณา(เห็นชอบหรืออนุมัติ).......................................................................................... 

 2........................................................................................................................................ 

เพื่อพิจารณา(เห็นชอบหรืออนุมัติ).......................................................................................... 

 3...................................................................................................................................... 

เพื่อพิจารณา(เห็นชอบหรืออนุมัติ)..........................................................................................  

ความเห็นของหน่วยประชุม งานธุรการ 

เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

        หน่วยประชุม งานธุรการได้พิจารณาแล้วเห็นควร                      

  (     ) อนุมัติให้บรรจุในระเบียบวาระการประชุม 

          ทั้งนี ้ได้แนบเอกสารประกอบฯ มาพร้อมนี้ 

  (     ) ไม่อนุมัติให้บรรจุในระเบียบวาระการประชุม 

          เนื่องจาก………………………………………..…………… 

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา จักเป็นพระคุณย่ิง 

 

                             ............................................ 

                             (นางสาวสุกัญญา เสมอเชือ้) 

                                     ผู้ตรวจสอบ 

ความเห็นของประธานคณะกรรมการฯ 

 

(       )  อนุมัติและมอบหน่วยประชุมด าเนินการ 

(       )  ไม่อนุญาต เนื่องจาก 

          ................................................................ 

          ................................................................. 

 

 

                     ................................................. 

                 (รองศาสตราจารย์พูนพงษ์  งามเกษม) 

                         คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

                  วันที่.................................................. 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างหนังสือขอเชิญเสนอญัตติเพื่อบรรจุในวาระประชุม 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างหนังสือเรยีนเชิญประชุม 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติยืมเงินเพื่อทดรองจ่ายค่าด าเนนิการในการจัดประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อด าเนนิการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างบันทึกขออนุมติเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติยืมเงินเพื่อใช้ในการด าเนนิการประชุม 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมส าหรับคณะกรรมการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รูปแบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม…………………………………………………… 

ครั้งที่………………….. 

เมื่อ……………………………. 

ณ………………………………………………………………………………. 

————————————- 

ผู้มาประชุม………………………………………………………………………………………………………….……….……….………. 

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้าม)ี 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้าม)ี ………………………………………………………………………………………….……………………….. 

เร่ิมประชุมเวลา……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

(ข้อความ) …………………………………………………………………………………………………………………………………….……. 

เลกิประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………..………………………………. 

ผู้จดรายงานการประชุม 

          รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมน้ัน เช่น “รายงานการประชุม

คณะกรรมการ……………..” ครัง้ที ่การลงครัง้ที่ที่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลอืกปฏิบัตไิด้ คือ 

1. ลงคร้ังที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเร่ิมคร้ังแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี

พุทธศักราชที่ประชุมเมื่อขึน้ปีปฏิทินใหม่ให้ เร่ิมคร้ังที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครัง้ที่ 1/2557 

2. ลงจ านวนคร้ังที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมน้ันประกอบกับคร้ังทีที่ประชุม

เป็นรายปี เช่น ครัง้ที่ 36-1/2557 

          เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่ พร้อมตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัว 

เลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 28 มกราคม 2557 

          ณ ให้ลงช่ือสถานที่ ที่ใช้เป็นที่ประชุม 

          ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ใน

กรณีที่เป็นผู้ไดรั้บการแต่งต้ังเป็นผู้แทนหน่วยงาน 

          ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มา

ประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด หรือแทน

ผู้แทนหน่วยงานใด  

          ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา

ประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้า

หากทราบดว้ยก็ได้ 

          ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งไดเ้ข้า

มารว่มประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้าม)ี 



          เร่ิมประชุม ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

          ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติดให้เร่ิมด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่อง

ที่ประชุมกับมตหิรือข้อสรุปของที่ประชุมในแตล่ะเรื่อง ประกอบดว้ยหัวข้อ ดังนี้ 

วาระที่ 1 เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

วาระที ่2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไมใ่ช่การประชุมคร้ังแรก) 

วาระที่ 3 เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

วาระที่ 4 เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

วาระที่ 5 เร่ืองอื่น ๆ (ถ้าม)ี 

          เลกิประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลกิประชุม  

          ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลง

ลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มและนามสกุล ไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมคร้ังน้ันดว้ย 

ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบดว้ยเนื้อหา 3 สว่น คือ 

สว่นที่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเร่ืองน้ันๆ 

สว่นที่ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปราย 

          ในเร่ืองดังกล่าว 

สว่นที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็น หลักฐาน  

           หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตต่ิอเร่ืองต่างๆ ที่ได้ประชุม 

การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ 

วิธีที ่1 จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 

วิธีที่ 2 จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสูม่ติ 

        ของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 

วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดน้ัน ให้ที่ประชุมน้ันเอง 

        เป็นผูก้ าหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรกึษาหารอืกันและก าหนด 

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ 

วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมคร้ังน้ัน ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของที่ 

        ประชุม อ่านสรุปมตทิี่ประชุมพิจารณารับรอง 

วิธีที่ 2 รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมคร้ังที่ 

        แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

วิธีที่ 3 รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มกีารประชุมคร้ังต่อไป หรือมีแต่ 

         ยังก าหนดเวลาประชุมคร้ังต่อไปไมไ่ด้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมคร้ังน้ันมาก ให้ 

         เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายใน 

         ระยะเวลาที่ก าหนด 



 

การจัดส่งเอกสารยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายในสังกัดมหาวิทยาลัยพะเยา 

ใน 1 วัน ก าหนดให้มกีารจัดส่งเอกสารยังหน่วยงานต่างๆ ภายในสังกัดมหาวิทยาลัย จ านวน 2 รอบ 

กล่าวคือ 

1. รอบเช้า เวลา 10.00 น. จุดรับ-สง่ เอกสาร หน้าห้องกองกลาง ตึกอาคารส านักงานอธิการบด ี 

2. รอบบ่าย เวลา 14.00 น. จุดรับ-สง่ เอกสาร หน้าห้องกองกลาง ตึกอาคารส านักงานอธิการบด ี 

ดังน้ัน ผู้ที่จะฝากเอกสารเพ่ือส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ต้องน าเอกสารที่จะฝากส่งพร้อมบันทึก

รายละเอียดเป็นหลักฐานในสมุดลงคุม ก่อนเวลา 10.00 น. และ 14.00 น. นอกเหนือจากเวลา

ดังกล่าวฯ เจ้าของเอกสารต้องสง่เอกสารด้วยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานไปรษณยีภัณฑ์ 

การรับไปรษณย์ี พัสดุ สิ่งตีพิมพ์ 

 ทุกวันเวลา 14.00 น. งานธุรการ จะไปติดต่อขอรับจดหมาย พัสดุ ที่ส านักงานไปรษณีย์ และ

กองกลาง ณ อาคารส านักงานอธิการบดี  โดยท าการตรวจนับ และตรวจสอบจดหมาย พัสดุ และ

ลงช่ือรับเป็นหลักฐาน และธุรการคณะฯ จะท าการคัดแยกให้เจ้าของโดยจัดใส่ไว้ใน Locker และ

โทรศัพท์แจ้งเจ้าของเพ่ือทราบและรับจดหมาย พัสดุต่อไป 
  

การจัดส่งไปรษณยีภัณฑ์ 

 คณะศิลปศาสตร์จัดให้มีบริการจัดส่งจดหมาย เอกสาร สื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ เป็นรายเดอืน โดย

ทั้งน้ีสิ่งจะท าการจัดสง่ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้างาน (คณบด)ี และต้องไม่เป็นส่ิงของสว่นบุคคล

รวมถึงจดหมาย เอกสารโครงการต่างๆ ของคณะฯ (เบิกจา่ยจากเงินโครงการ) 

 

อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

1. ตราประทับอนุญาตสง่ไปรษณีย์เป็นรายเดอืนของคณะศิลปะศาสตร์ 

 

 

2. กระดาษคารบ์อน 

 

 

 

3. เลม่หมายเลข EMS และหมายเลขลงทะเบียน 

 

 

 

 

ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 

ใบอนุญาตเลขที่ ๑๔๔/๒๕๕๕ 

ปจ.พะเยา ๕๖๐๐๐ 



4. แบบฟอร์มขอฝากสง่ส่ิงของทางไปรษณีย์ 

5. แบบไปรษณีย์ใบน าส่งส่ิงของทางโดยช าระค่าบรกิารเป็นเงินเช่ือ 

ขั้นตอนในการจัดส่งไปรษณยีภัณฑ์ 

1. ผู้ขอส่งกรอกแบบฟอรม์ขอฝากสง่ส่ิงของทางไปรษณีย์ โดยระบุช่ือผู้สง่ ปลายทาง (ระบุจังหวัด) 

ประเภทที่ให้จัดส่ง และชื่อผู้จัดสง่ ให้ครบถ้วน เรียบรอ้ย พร้อมสิ่งที่จะฝากส่ง ซึ่งปิดผนกึเรยีบรอ้ย

แล้วสง่ให้งานธุรการ 

2. งานธุรการตรวจสอบรายละเอียดและตรวจนับสิ่งของน าสง่ว่าถูกต้อง ตรงกันหรือไม่ 

3. ท าการประทับตรา “ช าระค่าฝากสง่เป็นรายเดอืน” บรเิวณมุมขวาบนของซองจดหมาย ซอง

เอกสาร กรณผีู้ส่งระบุให้สง่แบบ EMS หรือ แบบลงทะเบียน ให้น าเลม่หมายเลขรหัส หรือหมายเลข

แบบลงทะเบียน (หมายเลยรหัส 13 ตัว) ติดไว้มุมซา้ยลา่งของจดหมาย หรือซองเอกสาร  

4. งานธุรการท าการกรอกรายละเอียดในแบบไปรษณีย์ใบน าส่งส่ิงของทางโดยช าระค่าบรกิารเป็น

เงินเช่ือ โดยกรอกช่ือผู้จัดสง่ ปลายทาง (ระบุจังหวัด) ประเภทที่จัดส่ง และกรอกหมายเลขรหัส

จ านวน 13 หลัก 

5. พิมพ์แบบไปรษณีย์ใบน าส่งส่ิงของทางโดยช าระค่าบรกิารเป็นเงินเช่ือ ที่กรอกรายละเอียด

ครบถ้วนถูกต้อง จ านวน 2 ฉบับ พร้อมใส่กระดาษคารบ์อน  ต้นฉบับส านักงานไปรษณีย์จะเป็น

จัดเก็บ ส าเนาคู่ฉบับคณะจัดเก็บหลักฐาน เพ่ือไว้ตรวจสอบทุกๆ สิ้นเดอืนที่มีการเบิกจา่ย 

6. งานธุรการลงช่ือในแบบไปรษณีย์ใบน าสง่ส่ิงของทางโดยช าระค่าบรกิารเป็นเงินเช่ือ ในสว่น  

“ผู้รับผิดชอบในการฝากสง่" 

ขั้นตอนในการเบิกจ่ายค่าไปรษณยีภัณฑ์ประจ าเดือน 

1. ส านักงานไปรษณีย์จะออกใบแจ้งหน้ีทุกสิ้นเดอืนที่มีการจัดส่งไปรษณีย์ที่เป็นเงินช่ือ 

2. ธุรการตรวจสอบใบแจ้งหน้ี กับส าเนาแบบไปรษณีย์ใบน าส่งส่ิงของทางโดยช าระค่าบรกิารเป็นเงิน

เช่ือ ว่าถูกต้องและตรงกันหรือไม่ งานธุรการช าระเงินค่าฝากส่งตามใบแจ้งหนีเ้พ่ือให้ส านักงาน

ไปรษณีย์ออกใบเสร็จรับเงิน 

3. ธุรการจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าฝากส่งไปรษณีย์ที่ช าระเป็นรายเดอืนประจ าเดอืน (ระบุ

เดอืน) ระบุจ านวนเงินที่จะท าการเบิก พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน และแนบส าเนาแบบไปรษณีย์ใบ

น าสง่ส่ิงของทางโดยช าระค่าบรกิารเป็นเงิน เสนอหัวหน้าส่วนงาน (คณบด)ี เพ่ืออนุมัติ 

4. น าหนังสือที่ไดรั้บอนุมัติการเบิกค่าจ่ายสง่ให้งานการเงินของคณะฯ เพ่ือด าเนนิการตัด

งบประมาณและจัดท าใบน าสง่กองคลัง มหาวทิยาลัยต่อไป 

 



แบบฟอร์มขอฝากส่งสิ่งของทางไปรษณย์ี พร้อมตัวอย่างการกรอก 

 

 

 

 

ใบฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ คณะศิลปศาสตร์ 

                                                                      

ที ่ ผู้รับ ปลายทาง ผู้ขอส่ง 
ประเภทการส่ง 

จ านวน 
ลงทะเบียน รับรอง EMS 

1 ท่องเที่ยวและกีฬา   จ.พะเยา  จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

2 ผู้ว่าราชการ   จ.พะเยา จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

3 ประชาสัมพันธ์   จ.พะเยา  จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

4 เทศบาลต าบลปง  จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

5 เทศบาลต าบลบ้านต๋อม  จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

6 องคก์ารบรหิารส่วนต าบลบ้านปิน  จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

7 องคก์ารบรหิารส่วนต าบลพระธาตขุิงแกง  จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

8 องคก์ารบรหิารส่วนต าบลบ้านต  า  จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

9 องคก์ารบรหิารส่วนต าบลดอนศรีชุม  จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

10 องคก์ารบรหิารส่วนต าบลแม่ใส  จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

11 สนง.สกสค    จ.พะเยา  จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

12 คลัง  จ.พะเยา  จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

13 สนง.เทศบาลเมืองพะเยา จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

14 พัฒนาชุมชน  จ.พะเยา  จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

15 ศูนย์การศึกษาพิเศษ จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

16 มูลนิธิพะเยาเพื่อการพัฒนา   จ.พะเยา ผศ.ดร.ผณินทรา      1 

รวมจดหมายส่งแต่ละประเภท           

ไปรษณีย์ภัณฑ์ธรรดา  จ านวน......53...........ช้ิน 16 

        

         

 (                                                   )  (                                            )    

 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง  เจ้าหน้าที่รับฝาก    

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



 

ตัวอย่างแบบไปรษณย์ีใบน าส่งสิ่งของทางโดยช าระค่าบรกิารเป็นเงินเชื่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกเงนิค่าฝากส่งไปรษณย์ีที่ช าระเป็นรายเดือนประจ าเดือน 

 



 

 

คู่มอืการปฏิบัติงาน 

หน่วยการเจ้าหน้าที่   

การปฏิบัตงิานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง 

จัดท าโดย 

นางสาวเยาวเรศ  กาทองทุ่ง 

หน่วยการเจ้าหน้าท่ี  สังกัดงานบริหารทั่วไป 

 

 

ส านักงานคณะศิลปศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 



 

ประวัติผู้จัดท า 

ชื่อ – นามสกุล  นางสาวเยาวเรศ กาทองทุง่ 

ต าแหน่ง   บุคลากร 

 

ประวัติการศึกษา 

ปริญญาตรี   ร.บ.รัฐศาสตรบัณฑิต 

สถาบันการศึกษา  มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 

ปริญญาโท   รป.ม. (นโยบายสาธารณะ) 

สถาบันการศึกษา  มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ประวัติการท างาน 

2553 – 2558  หน่วยการเจ้าหน้าทีบุ่คคล  คณะศิลปศาสตร์ 

    มหาวิทยาลัยพะเยา  จังหวัดพะเยา 

 

 

 

 



 

 

คู่มอืการปฏิบัตงิาน  งานบริหารทั่วไป หน่วยการเจ้าหน้าท่ี (บุคคล) 

ส านักงานคณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จิตติมา  กาวีระ 

คณบดคีณะศิลปศาสตร์ 
 

                                                                                                       

                                                   ดร.รัตนา  ยาวิเลงิ   

                                   รองคณบดคีณะศิลปศาสตร์  ฝ่ายบรหิาร 

                                      

                                            นางสาวสุกัญญา  เสมอเชือ้ 

                           รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานคณะศิลปศาสตร์ 

 

 

  

                                           นางสาวเยาวเรศ  กาทองทุ่ง    

                                                 บุคลากร (ปฏิบัตกิาร)   



ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง 

 

1.  ขั้นตอนการขออนุมัติกรอบอัตราก าลัง 

2.  ขั้นตอนการสมัครพนักงานสายวิชาการ 

3.  ขั้นตอนการสมัครพนักงานสายบริการ 

4.  ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวพนักงาน 

5.  ขั้นตอนการขอลาออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หัวหน้าสาขาวิชา แจ้งความประสงค์มายังหน่วยการเจ้าหน้าที่ เพ่ือขออนุมัติ

กรอบอัตราตาม FTES ของสาขาวิชา หรือ ตามอัตราทดแทนการลาออก 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง 

              1. ขั้นตอนการขออนุมัติกรอบอัตราก าลังสายวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเรื่องคืน 

ต้นเรื่อง 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ สง่คืนต้นเร่ือง 

(สาขาวิชา) 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลังพึงม ี(FTES) และ

เกษียนหนังสือ เสนอคณบด ี

 

คณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 

กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ เสนอ

ที่ประชุมพิจารณาอนุมัติกรอบ

อัตราก าลัง 

ที่ประชุมพิจารณาอนุมัต ิมอบกองการ 

เจ้าหนา้ที่ส่งากรอนุมัตใิห้ต้นสังกัด

อัตราก าลัง 



 

รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติกรอบอัตราก าลัง 

ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

1 หัวหน้าสาขาวิชา แจ้งความประสงค์

มายังหนว่ยการเจ้าหน้าที่ เพ่ือขอ

อนุมัติกรอบอัตราตาม FTES ของ

สาขาวิชา หรือ ตามอัตราทดแทน

การลาออก 

 หัวหน้าสาขาวิชา ต้นเร่ือง 

2 หน่วยการเจ้าหน้าที่รับหนังสือและ

ลงทะเบียนรับเลข กจ.คณะศิลป-

ศาสตร์ พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูล

เอกสาร 

5 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

คณะ 

ศิลปศาสตร์ 

3 หน่วยการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล

อัตราก าลังพึงม ี(FTES) และ

เกษียนหนังสือ เสนอคณบด ี

10 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

คณะ 

ศิลปศาสตร์ 

4 คณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 10 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

คณะ 

ศิลปศาสตร์ 

5 หน่วยการเจ้าหน้าที่สแกนเอกสาร 

ลงคลุม และจัดส่งเอกสาร ส่งกอง

การเจ้าหน้าที่ 

5 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

คณะ 

ศิลปศาสตร์ 

6 กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือ

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ไดรั้บมอบหมาย

เพ่ือพิจารณา 

1 วัน งานบริหาร

ต าแหน่งและ

อัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที ่

 

 

 



 

 

รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติกรอบอัตราก าลัง (ต่อ) 

ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

7 กองการเจ้าหน้าที่ สง่หนังสือคืน

คณะฯ ต้นเร่ือง  

1 วัน งานบริหาร

ต าแหน่งและ

อัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที ่

8 หน่วยการเจ้าหน้าที่ลงคลุม สแกน 

เอกสาร และส่งส าเนาเอกสารให้ต้น

เร่ือง/คณบด/ีหัวหน้าสาขาวิชา เพ่ือ

ทราบ และขออนุมัติจา้งบุคคลตาม

กรอบอัตราพึงมต่ีอไป 

10 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

คณะ 

ศิลปศาสตร์ 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง 

3.  ขั้นตอนการสมัครพนักงานสายบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

กองการเจ้าหน้าที่น ารายช่ือผู้ที่ผ่านการคัดเลอืกมาด าเนนิการ ขออนุมัติจ้าง

ตามคุณสมบัติและวุฒิการศึกษาของผู้ไดรั้บการคัดเลอืกให้เข้าปฏิบัตงิาน ณ 

มหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือพิจารณาอนุมัติจา้งและท าสัญญาต่อไป 

คณะจัดท าขออนุมัตปิระกาศการรบัสมัครบุคลากร  

ต าแหนง่ พนักงานสายบริการ 

(พร้อมก าหนดคุณสมบัตเิพาะต าแหนง่) 

กองการเจ้าหนา้ที่จัดท าประกาศรบัสมัคร และประกาศรับสมัครต าแหนง่ 

และรวบรวมรายช่ือผู้สมัครมายังคณะฯ 

คณะฯ จัดท าขออนุมัตปิระกาศรายช่ือผู้มีสทิธิ์สอบขอ้เขยีนและก าหนดวันสอบ  

พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการออกขอ้สอบและด าเนินการสอบ 

คณะฯ ด าเนนิการจัดสอบขอ้เขยีนและ

การสัมภาษณ์ในระดับคณะ 

 

คณะฯ จัดท าขออนุมัตปิระกาศรายช่ือผู้สอบผ่านการสัมภาษณ์ 

 

 

คณะฯ จัดท าขอนุมัตปิระกาศรายช่ือผู้สอบผ่านข้อสอบ

ขอ้เขยีนและเขา้รับการสัมภาษณ์ในระดับมหาวทิยาลัย 

การสอบสัมภาษณ์ในระดับมหาวทิยาลัย 

 



 

 

รายละเอียดขั้นการประกาศรับสมคัรพนักงานสายบริการ 

ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

1 คณะจัดท าขออนุมัตปิระกาศการรบั

สมัครบคุลากร ต าแหนง่ พนักงานสาย

บริการ 

60 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

เยาวเรศ  

กาทองทุ่ง 

2 กองการเจ้าหนา้ที่จัดท าประกาศรบั

สมัคร และประกาศรับสมัครต าแหนง่ 

และรวบรวมรายช่ือผู้สมัครมายัง

คณะฯ 

45 วัน งานบริหาร

ต าแหน่งและ

อัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที ่

3 คณะฯ จัดท าขออนุมัตปิระกาศรายช่ือ

ผู้มีสิทธิ์สอบขอ้เขยีนและก าหนดวัน

สอบ พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการออกขอ้สอบและ

ด าเนนิการสอบ 

60 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

เยาวเรศ  

กาทองทุ่ง 

4 คณะฯ ด าเนนิการจัดสอบขอ้เขยีนและ

การสัมภาษณ์ในระดับคณะ 

1 วัน หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

เยาวเรศ  

กาทองทุ่ง 

5 คณะฯ จัดท าขอนุมัตปิระกาศรายช่ือ

ผู้สอบผ่านขอ้สอบขอ้เขยีนและเขา้รับ

การสัมภาษณ์ในระดับมหาวทิยาลัย 

60 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

เยาวเรศ  

กาทองทุ่ง 

6 คณะฯ จัดท าขออนุมัตปิระกาศรายช่ือ

ผู้สอบผ่านการสัมภาษณ ์
60 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

เยาวเรศ  

กาทองทุ่ง 

     

   



 

 

รายละเอียดขั้นการประกาศรับสมคัรพนักงานสายบริการ (ต่อ) 

ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

7 การรายงานตัวกรอกเอกสารรายงาน

ตัวพนักงาน หรือลูกจ้างช่ัวคราวสาย

บริการ  การท าสัญญาจา้งท าสัญญา

จ้างพนักงานสายบริการ หรือลูกจ้าง

ช่ัวคราวสายบริการ 

ท าสัญญาค้ าประกันการท างาน 

1 วัน งานบริหาร

ต าแหน่งและ

อัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที ่

8 กองการเจ้าหนา้ที่ สง่ตัวเข้าปฏิบัตงิาน

ในหนว่ยงานสังกัด 

1 วัน งานบริหาร

ต าแหน่งและ

อัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที ่

9 ตรวจสอบและติดตาม การปฏิบัตงิาน

ของบุคลากร 

ตลอด

ระยะเวลาใน

สัญญาจา้ง 

งานบริหาร

ต าแหน่งและ

อัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที ่

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การสมัครงานสายบรกิาร 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 

1. กรอกแบบแสดงความประสงค์ขอสมัครเป็นพนักงานสายบรกิาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

(ใบสมัคร) พร้อมให้แนบเอกสาร / หลักฐานที่ลงลายมือชื่อ รับรองส าเนาถูกต้อง ดังนี้ 

 (1) รูปถ่ายขนาด 1 น้ิว จ านวน 1 รูป 

(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 

(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด 

(4) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒกิารศึกษาที่แสดงว่าเป็นผูม้ีคุณสมบัตติามที่ก าหนด 

ส าเนาปริญญาบัตร (ทุกปริญญา) หรือ หนังสือรับรอง อย่างละ 1 ฉบับ 

(5) ส าเนา Transcribe (ทุกปริญญา) (เอกสารแสดงผลการเรียน) อย่างละ 1 ฉบับ 

(6) ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน สาขาเวชกรรม จ านวน 1 ฉบับ (ออกให้ไมเ่กิน ๑ เดอืน) 

(7) เอกสารอื่น ๆ (ถ้าม)ี อย่างละ 1 ฉบับ เช่น ใบทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนช่ือ- นามสกุล (ระบุ) 

2. งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องของเอกสาร 

3. ช าระค่าธรรมเนียมการสมัครงาน ที่กองคลัง 

4. งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลังรับเอกสารและลงทะเบียนคุม 

5. งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง จัดท าสรุปข้อมูลผูส้มัครงานรายงานอธิการบดี 

เพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและด าเนินการการคัดเลอืกต่อไป 

ก. การรายงานตัว 

- พนักงานสายบรกิาร 

(1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 5 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 4 ฉบับ 

(3) รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 น้ิว 7 รูป(ชุดปกติขาวพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา) 

(4) ส าเนาใบปรญิญาบัตร/หนังสือรับรองคุณวุฒ ิทุกปริญญา 1 ฉบับ 

(5) ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) ทุกปริญญา 1 ฉบับ 

(6) ใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบัน สาขาเวชกรรม ออกให้ไม่เกินกว่า 1 เดอืน 1 ฉบับ 

(7) ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ – สกุล 4 ฉบับ 

(8) อากรแสตมป์ ดวงละ 5 บาท 4 ดวง 

 



 

 

- กรณีที่เคยเป็นข้าราชการ ให้ย่ืนเอกสาร 60 วัน นับตัง้แตว่ันที่บรรจุ  

(กรณีลาออกจากขา้ราชการมา ไมเ่กิน 6 เดอืน) 

ส าเนาค าสั่งลาออก จ านวน 1 ฉบบั 

ส าเนา ก.พ.7 (รับรองส าเนาเอกสารโดยเจ้าหน้าที่) หรือ ก.ม.1 จ านวน 1 ฉบบั 

- กรณีที่เคยมีประสบการณ์ในต าแหน่งที่ไดรั้บการบรรจุ ให้ย่ืนเอกสาร ภายใน 60 วัน 

หนังสือรับรองระยะเวลาการท างานฉบับจริง จ านวน 1 ฉบับ 

หมายเหตุ กรณีมีคู่สมรส ให้คู่สมรสลงลายมือชื่อยินยอมต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

เอกสารคู่สมรส 

1. ส าเนาใบส าคัญการสมรส 4 ฉบับ 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนคู่สมรส 4 ฉบับ 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านคู่สมรส 4 ฉบับ 

- ลูกจ้างช่ัวคราว สายบรกิาร 

ให้แนบเอกสาร / หลักฐานที่ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง ดังนี้ 

(1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 2 ฉบับ 

(7) หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ- ช่ือสกุล (ถ้าม)ี จ านวน 1 ฉบับ 

(8) หลักฐานการสมรส (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 

(9) อากรแสตมป์ ดวงละ 5 บาท จ านวน 6 ดวง 

ข. การท าสัญญาจา้ง 

ให้แนบเอกสาร / หลักฐานที่ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง ดังนี้ 

(1) เอกสารรายงานตัว จ านวน 1 ชุด 

(2) แบบแสดงความประสงค์ขอสมัครเป็นพนักงานสายบรกิาร จ านวน 1 ชุด 

(3) สัญญาค้ าประกันการท างาน พร้อมเอกสาร จ านวน 1 ชุด 

(4) ส าเนาขออนุมัติจา้งพนักงานหรือลูกจา้งชั่วคราวสายบรกิาร จ านวน 1 ฉบับ 

(5) เอกสารประกันสังคมและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ชุด 

 

 

 

 

 



 

 

งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง 

    4.  ขั้นตอนการขอมบีัตรประจ าตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรกรอกแบบฟอรม์การขอมีบัตรประจ าตัว ดังนี ้

                 - บัตรผู้บริหาร (กจ-04-03-01) 

                 - บัตรข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ (กจ-04-03-02) 

                 - บัตรพนักงานมหาวิทยาลัย (กจ-04-03-03) 

                 - บัตรลูกจ้างช่ัวคราว (กจ-04-03-04) 

 

 

 

 

กองการเจ้าหน้าตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

การขอมีบัตรประจ าตัว 

 

ธิการบดี/ผู้ไดม้อบหมาย

พิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

 

 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ รับบัตร ณ กองการเจ้าหน้าที่ 

และสง่บัตรให้ต้นเร่ือง 

 

หน่วยการเจ้าหน้าที่  ตรวจสอบ 

และเสนอมหาวิทยาลัยด าเนนิการ 

 

กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดพิมพ์บัตรประจ าตัว 

รวบรวมเอกสารฯ น าเสนออธิการบดีลงนาม 

 



 

รายละเอียดขั้นตอนการขอมบีัตรประจ าตัว 

ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

1 บุคลากรกรอกแบบฟอรม์การขอมี

บัตรประจ าตัวพร้อมแนบรูปถ่าย 1 นิว้ 

จ านวน 2 รูป 

- บัตรผู้บริหาร 

- บัตรข้าราชการผู้รับบ าเหน็จ

บ านาญ 

- บัตรพนักงานมหาวิทยาลัย 

- บัตรลูกจ้างช่ัวคราว 

- - ต้นเร่ือง 

2 หน่วยการเจ้าหน้าที่รับหนังสือและ

ลงทะเบียนรับเลข กจ.คณะศิลป-

ศาสตร์ พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูล

เอกสาร 

10 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

คณะ 

ศิลปศาสตร์ 

3 กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสารการขอมีบัตร

ประจ าตัว 

1 วัน งานบริหาร

ต าแหน่งและ

อัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที ่

4 กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดพิมพ์

บัตรประจ าตัวรวบรวมเอกสารฯ

น าเสนออธิการบดีลงนาม 

5 วัน งานบริหาร

ต าแหน่งและ

อัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที ่

5 กองการเจ้าหน้าที่ แจ้ง กจ.คณะฯ รับ

บัตรพนักงานของบุคคลสังกัด 

1 วัน งานบริหาร

ต าแหน่งและ

อัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที ่

6 หน่วยการเจ้าหน้าที่ สง่บัตรพนักงาน

ให้บุคคลต้นเร่ือง 

10 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

คณะ 

ศิลปศาสตร์ 

 



 

งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง 

5.  ขั้นตอนการขอลาออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรกรอกแบบฟอรม์การลาออก 

- พนักงานมหาวิทยาลัย (กจ 04-05-01)        

- ลูกจ้างช่ัวคราว (กจ 04-05-02) 

 

กองการเจ้าหน้าที่  สง่เร่ืองคืนคณะฯ / สง่คืนต้นเร่ือง 

 

สาขาวิชาตน้สังกัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

หน่วยการเจ้าหน้าที่  ตรวจสอบ และเสนอคณบดี 

เพ่ือขอความเห็นชอบ และเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา 

 

กองการเจ้าหนา้ท่ี  ตรวจสอบและประสานงานการตรวจสอบภาระ

ผูกพัน/หนีส้ินจากหน่วยงานดังนี้ 

1. กองคลัง 

2. กองบริการงานวิจัยและประกันคุณภาพการศกึษา  

3. ศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา 

 

 

กองการเจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขออนุมัติ

ลาออก/ค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เสนอ

อธิการบดี/ผู้ที่ไดรั้บมอบหมายเพ่ือพิจารณา

อนุมัติ/ลงนาม 

 



 

รายละเอียดข้ันตอนการขอลาออก 

ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

1 บุคลากรกรอกแบบฟอรม์หนังสือ

ลาออกจากพนักงาน 

มหาวิทยาลัย/ลูกจ้างช่ัวคราว 

10-20 น.  ต้นเร่ือง 

2 เสนอผ่านหัวหน้าผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

(หัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้างาน หรือ

เทียบเท่า) พิจารณา 

10 น. สาขาวิชา ต้นเร่ือง  

3 หน่วยการเจ้าหน้าที่รับหนังสือและ

ลงทะเบียนรับเลข กจ.คณะศิลป-

ศาสตร์ พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูล

เอกสาร 

10 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

คณะ 

ศิลปศาสตร์ 

4 เสนอแบบฟอรม์ผ่านคณบดี 10 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

คณะ 

ศิลปศาสตร์ 

5 หน่วยการเจ้าหน้าที่สแกนเอกสาร ลง

คลุม และจัดส่งเอกสาร ส่งกองการ

เจ้าหน้าที ่

10 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

คณะ 

ศิลปศาสตร์ 

6 กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

ผูกพัน/หน้ีสนิ กับหน่วยงาน ดังน้ี 

1. งานทะเบียนประวัตแิละสารสนเทศ 

เพ่ือตรวจสอบประวัติเบือ้งต้น ,การ

ประเมินทดลอง 

การปฏิบัตงิาน ,สทิธิการรับบ าเหน็จ

บ านาญ 

30 น. งานบริหาร

ต าแหน่งและ

อัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที ่

 



 

รายละเอียดข้ันตอนการขอลาออก (ต่อ) 

ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

 2. งานทุนการศึกษาและฝึกอบรม 

เพ่ือตรวจสอบภาระผูกพันในเร่ือง

ทุนการศึกษาต่อ การฝึกอบรม การดู

งาน 

3. งานนิติการ เพ่ือตรวจสอบกรณีถูก

กล่าวหาในเร่ืองทางวินัย 

4. กองคลัง เพ่ือตรวจสอบยอดเงินยืม

จากมหาวิทยาลัยคงค้าง เช่น หนีค้้าง

จ่าย ค่าน้ าค่าไฟ เงินยืมไปราชการ 

งานวิจัย 

   

6.1 กรณีมีภาระผูกพัน หน้ีสนิหน่วย 

บรหิารต าแหน่งท าหนังสือแจ้งภาระ

หน้ีสนิแก่ผู้บังคับบัญชาผู้ประสงค์

ลาออกและผู้ประสงค์ลาออก ต่อไป 

 งานบริหาร

ต าแหน่งและ

อัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที ่

6.2 กรณีไม่มภีาระผูกพัน หน้ีสนิ 

หน่วยบรหิารต าแหน่ง ท าหนังสือขอ

อนุมัติให้ลาออกและค าสั่งลาออก 

 งานบริหาร

ต าแหน่งและ

อัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที ่

7 กองการเจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขอ

อนุมัติลาออก/ค าสั่งอนุญาตให้

ลาออก เสนออธิการบดี/ผู้ที่ไดรั้บ

มอบหมายเพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ลง

นาม 

 งานบริหาร

ต าแหน่งและ

อัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที ่

     



รายละเอียดข้ันตอนการขอลาออก (ต่อ) 

ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

8 สง่เร่ืองคืนต้นสังกัด (กจ.คณะ) พร้อม

ทั้งสง่ส าเนาให้คณะตน้สังกัด/กองคลัง 

 งานบริหาร

ต าแหน่งและ

อัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที ่

9 หน่วยการเจ้าหน้าที่ลงคลุม สแกน 

เอกสาร และส่งส าเนาเอกสารให้ต้น

เร่ือง/คณบด/ีหัวหน้าสาขาวิชา เพ่ือ

ทราบ 

10 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

คณะ 

ศิลปศาสตร์ 

10 หน่วยการเจ้าหน้าที่ ลงรายละเอียด

ข้อมูลในอัตราก าลังบุคลากร

ประจ าเดอืน น้ันๆ 

5 น. หน่วยการ

เจ้าหน้าที ่

คณะ 

ศิลปศาสตร์ 

 

 



1 
 

1.  ส่วนงาน งานการเงินและพัสดุ 

2.  หน่วยงาน การเงิน 

3.  ผู้รับผิดชอบ 

       ชื่อ-นามสกุล     นางพจนารถ  เชิดสกุล 

ต าแหน่ง     นักวิชาการเงินและบัญชี 

 การศึกษา     ปรญิญาตรี 

          บัญชีบัณฑิต มหาวิทยาลัยพายัพ 

 สถานที่ปฏิบัตงิาน    ส านักงานคณะศิลปศาสตร์ (CE13202) 

 หมายเลขติดต่อภายใน 1683 

 หมายเลขโทรศัพท์มือถือ   084-4862258 

 E-mail     aum.podjanard@gmail.com 

 

4. หน้าที่ที่รับผดิชอบ     

ช่ือต าแหน่งงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 

สถานภาพของการท างาน     ระดับปฏิบัต ิ

วัน เดอืน ปี ที่จัดท า   - 

สายการปกครองบังคับบัญชา  รองฝ่ายบรหิาร 

รับผิดชอบการปฏิบัติงานดา้นการเงิน 

 

1.  งานด้านการเงินโดยแบ่งเป็น 12 งาน 

1.1 ตรวจสอบงบประมาณที่ไดรั้บจัดสรร ตามหมวดรายจ่ายที่ได้กับรายการที่เบิกจา่ยตามหมวด

รายจ่ายทุกประเภท รวมทั้งงบประมาณในการจัดซือ้จัดจ้าง และท าการตรวจสอบการใช้จา่ยเงิน

ให้เป็นไปตามแผนการใช้จา่ยเงิน 

1.2.ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจา่ยทุกประเภททั้งส ารองจ่ายและทดรองจ่ายเพ่ือให้

เป็นไปตามกฎ และระเบียบการเบิกจา่ยมหาวทิยาลัยพะเยา 

 กองทุนเพื่อการศึกษา 

         แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา 

  1.ค่าใช้จา่ยบุคคลากร 

    1.1 ค่าจ้างช่ัวคราวรายเดอืน  

            2.งบด าเนินงาน 

     2.1  ค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ 

       2.1.1  คา่ตอบแทน 

mailto:aum.podjanard@gmail.com
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       2.1.2  ค่าใช้สอย 

       2.1.3  ค่าวัสดุ 

              2.2  ค่าสาธรณูปโภค 

           4.เงินอุดหนุน 

              4.1เงินอุดหนุนทั่วไป 

                 4.1.1อุดหนุนการจัดการศึกษา 

         กองทุนวิจัย 

              4.1.2อุดหนุนวิจัย 

          กองทุนบริการวิชาการ  

               4.1.3อุดหนุนการบรกิารวิชาการแก่สังคม 

         กองทุนกิจการนิสิต 

               4.1.4อุดหนุนการจัดการศึกษา 

         กองทุนท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

               4.1.5อุดหนุนท านุบ ารุงศิลปและวัฒนธรรม     

 1.3.จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเพ่ือประกอบการเบกิจ่ายเงิน งบประมาณรายได้ 

 1.4.สรุปและรายงานสถานะทางการเงินของคณะฯ ในแตล่ะเดอืนทุกๆสิ้นเดอืน เพ่ือมีการ

ตรวจสอบการเงินของภายในคณะ 

 1.5.คุมงบประมาณรายจ่ายคณาจารย์และเสนอการขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัตงิานของคณะ

ศิลปศาสตร์(Block grant) 

 1.6. เสนอการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

       -กองคลัง 

1.7.ควบคุมการเบิกจา่ยของลูกจ้างช่ัวคราวประจ าคณะศิลปศาสตร์  

 1.8.ควบคุมการเบิกค่าใช้จา่ยเงินประจ าต าแหน่งผู้ช่วยคณบดีคณะศิลปศาสตร์  

 1.9.มีการติดตามการยืมเงินค้างการเบิกค่าใช้จ่าย 

 1.10.มีการติดตามใบทวงหน้ีของคณะศิลปศาสตร์  

 1.11.ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการและการเดนิทางไปปฏิบัตงิานของประจ าสาขา 

 -สาขาวิชาภาษาไทย 

 -สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

 -สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น 

 -สาขาวิชาภาษาจีน 

 -สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส 

1.12.จ่ายเช็คเงินยืมทดรองจ่ายคณะศิลปศาสตร์ 
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รับผดิชอบและปฏิบัตงิานอ่ืนๆ 

1.งานด้านการเงิน 

1.1  งานด้านการเงิน โดยแบ่งเป็น 12 หมวดเงิน  

1.1.1  ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตามหมวดรายจ่ายที่ได้กับรายการที่เบิกจ่ายตาม

หมวดรายจ่ายทุกประเภท รวมทั้งงบประมาณในการจัดซือ้จัด จ้าง ของคณะ ทุกประเภท  

1.1.2  ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุกประเภททั้งส ารองจ่ายและทดรองจ่ายเพ่ือให้

เป็นไปตามกฎ และระเบียบการเบิกจา่ยมหาวิทยาลัยพะเยา  

1.2  งานด้านการบัญชี - มีการตรวจสอบเอกสารงานด้านการบัญชีประจ าเดือน โดยมอบการ

จัดท าเอกสารด้านบัญชีให้กับศูนย์ภาษาคณะศิลปศาสตร์(งานการเงิน)  

1.2.1  สมุดทะเบียนคุมเงินสมุดบัญชีศูนย์ภาษาคณะศิลปสาสตร์   

1.2.1.1  สมุดทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย(ทดรองจ่ายในคณะ)   

1.2.1.2  สมุดทะเบียนคุมเช็คศูนย์ภาษาคณะศิลปศาสตร์  

1.2.1.3 ใบส าคัญเงินยืม  

1.2.1.4 การรับเงิน  

1.2.1.5  การจ่ายเงิน 

1.2.1.6 ตรวจสอบเอกสารวันครบก าหนดการยืมเงินเพ่ือที่จะเสร็จสิ้นการเคลียร์เอกสารของ

ศูนย์ภาษาคณะศิลปศาสตร์  
 

ความรับผดิชอบและหน้าทีท่ี่จะต้องปฏิบัติ 

1  จัดท างบประมาณของหน่วยงานคณะ 

2  การเงินและการบัญชีจะต้องมีกฎระเบียบ ข้อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวขอ้งการเงินเพ่ือความ

ถูกต้อง 

3  ด าเนนิการขออนุมัติและเบิกจา่ยเงินต่างๆ ของนโยบายและแผน 

4  การจัดท าสรุปรายจ่ายจริงจากเงินงบประมาณแผ่นดนิงบประมาณเงินรายได้  

5  ในปฏิบัตงิานข้ันต้นเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี  ภายใต้การก ากับตรวจสอบใกล้ชิด  และ

ปฏิบัตหิน้าที่อื่นตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

6  การเบิกค่าใช้จา่ยในการเดนิไปปฏิบัตงิาน 

7  ต้องรูใ้นระเบียบ กฎหมายเกี่ยวกับการเงินและข้อบังคับของตน 

8  ด าเนนิการเกี่ยวกับการเบิกจา่ยงบประมาณแผ่นดนิและงบประมาณเงิน รายได้ 

9  การเงินรับ –การเงินจ่าย เงินทุกประเภท 

10 การรวบรวมระเบียบเกี่ยวกับการเงินให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

11 หน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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         ข้ันตอนการเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลางาน(ค่าล่วงเวลา) 

  

 

                                                                          

                                                                  

 

 

ผู้เบิก 

 

       ถูกต้อง 

 

 

ส านักงานคณะ 

 

                                                                

              

                                                                                  ถูกต้อง 

กองคลังการเงิน 

       ถูกต้อง 

 

 

                                      

 

ส านักงานคณะ                                           

                                                  

 
 
 
 
 
 

 2.  ผู้เบิก จัดท าใบลงเวลาท างานและ 

หลักฐานการจ่ายเงิน 

4. การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 

และจัดท าใบเบิก 

3. ผู้เบิกแนบใบขออนุมัติจัดท าเอกสาร

และแนบหลักฐานการเบิก(อื่นๆ) 

7. กองคลังท าการจา่ยโอนเงินเข้าบัญชีให้กับผู้เบิกจา่ย  

1.  ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

8. ตรวจสอบรับเช็คที่www.libarts.up.ac.th 

ระบบสารสนเทศ  “ตรวจสอบการติดตาม

เอกสาร” 

5. เสนอคณบดี 

ไม่ถูกต้อง 

6 . การเงินจัดส่งกองคลังด าเนินต่อไป 

http://www.libarts.up.ac.th/
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                                                    ตัวอย่าง 

                                       

                                             บันทึกข้อความ                 
หน่วยงาน   คณะศิลปศาสตร์  โทร. ๑๓๘๒ 

ที ่ ศธ ๐๕๙๐.๒๔ (๒)/๒๗๑    วันที่     ๑  กุมภาพันธ์   ๒๕๖๓ 

เรื่อง   ขออนุมัตใิห้บุคลากรคณะศิลปศาสตร์ปฏบิัตงิานนอกเวลาท าการ 

เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
 

  ตามบันทึกข้อความคณะศิลปศาสตร์   มหาวทิยาลัย  ที่  ศธ   ๐๕๙๐.๐๘/ ว๐๙๕     

ลงวันที่ ๒๐  มกราคม  ๒๕๕๔ เรื่องขอความอนุเคราะห์แจกแบบสอบถามกับบัณฑิตมหาวทิยาลัย

พะเยา 
 

  ในการนี้ เพื่อให้การประมวลผลจากแบบสอบถามดังกล่าวด าเนนิไปดว้ยความ

เรียบรอ้ยและมีประสิทธภิาพ คณะศิลปศาสตร์  จึงใคร่ขออนุมัตใิห้บุคลากรคณะศิลปศาสตร์ จ านวน 

๙ ราย  ดังตอ่ไปนี้ 

๑. นางสาวสุกัญญา  เสมอเช้ือ   

๒. นางสาวโสภิดา  สุทธนะ   

๓. นางจุฑาทิพ  พงษ์ประภาส   

๔. นางสาวบุษยมาส  กอกนอ้ย   

๕. นางสาวอรนภา  ใจดี    

๖. นางสาวสุภาพร  ค ารศ    

๗. นางสาวณัฐฐพัชร  ตติย์ธานุกุล 

๘. นางสาวกิตตพิร  สุทธติัง้ 

๙. นางสาวเยาวเรศ  กาทองทุ่ง 

ปฏิบัตงิานลว่งเวลาท าการในการประมวลผลจากแบบสอบถามเรื่อง ภาวะการณ์มีงานท าของบัณทติ

ในวันพฤหัสบดทีี่ ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ ตั้งแต่เวลา ๑๖.๓๐ – ๒๐.๓๐ น. โดยขออนุมัตคิ่าตอบแทนใน

อัตราช่ัวโมงละ ๓๐ บาทตอ่คน เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น  ๙๐๐  บาท(เก้าร้อยบาทถ้วน )โดยเบิกค่าใช้จา่ย

จากงบประมาณปี  2556   กองทุนเพื่อการศึกษา หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ    (ค่าอาหารท า

การนอกเวลา) 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ

                                                                 

                                                              (ลงช่ือ)  นายพงษ์พษิ  สรสาร 

                    (นายพงษ์พษิ  สรสาร) 

                                                                                อาจารย์ 

อนุมัติ 
 

 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จิตตมิา  กาวรีะ) 

คณบดีคณะศลิปสาสตร์ 
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บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลางานของเจ้าหนา้ท่ีคณะศลิปศาสตร์ 

คณะศลิปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 

ประจ าเดือน    กุมภาพันธ ์ ๒๕๖๓ 

 

 

 
 

ผู้ตรวจ    นายพงษ์พษิ  สรสาร 

                   (นายพงษ์พษิ  สรสาร) 

                          อาจารย์ 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

วันท่ี ชื่อ – สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 

     3 ก.พ.54 น.ส.สุกัญญา  เสมอเชือ้  16.30  20.30  

3 ก.พ.54 น.ส.โสภิดา  สุทธนะ  16.30  20.30  

3 ก.พ.54 นางจุฑาทิพ  พงษ์ประภาส  16.30  20.30  

3 ก.พ.54 น.ส.บุษยมาส  กอกน้อย  16.30  20.30  

3 ก.พ.54 น.ส.สุภาพร  ค ารศ  16.30  20.30  

3 ก.พ.54 น.ส.อรนภา  ใจดี  16.30  20.30  

3 ก.พ.54 น.ส.ณัฐฐพัชร์  ตติย์ธานุกุล  16.30  20.30  
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หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการและวันหยุด 
  ชื่อส่วนราชการ มหาวทิยาลัย  พะเยา   ประจ าเดือน …........................................ พ.ศ………......…. 
  

   

               

ล า
ดับ

ที ่

ชื่อ-สกุล 
 อัตราเงิน

ตอบแทน  

วันที่ปฏบัิติงานนอกเวลาท าการและ

วันหยุด 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 

 จ านวนเงิน  

ว/ด/ป   
ลายมือชื่อผู้รับ

เงิน 
  วัน

ปกต ิ วันหยุด ชั่วโมง 
ที่รับเงิน 

  1 2 3               

  1 นางสาวสุกัญญา  เสมอเชือ้       /    1   4 100 3  กพ.55    
  2 นางสาวโสภิดา  สุทธนะ       /    1   4 100 3  กพ.55     
  3 นางจุฑาทิพ  พงษ์ประภาส       /    1   4 100 3  กพ.55     
  4 นางสาวบุษยมาส  กอกน้อย       /    1   4 100 3  กพ.55     
  5 นางสาวอรนภา  ใจด ี           /   1   4 100  3  กพ.55    
  6 นางสาวสุภาพร  ค ารศ           /   1   4 100 3  กพ.55     
  7 นางสาวณัฐฐพัชร์  ตติย์ธานุกุล        /   1   4 100 3  กพ.55     
                            
      รวม         700      
  

        รวมจ่ายเงินท้ังสิ้น(ตัวอักษร) 

 

 

            (    - เจ็ดร้อยบาทถ้วน -   ) 

               ขอรับรองว่า   ผู้มีรายชื่อข้างต้นปฏิบัติงานนอกเวลาจริง 

          

 

 ลงชื่อ……………………………………..หัวหนา้ผู้ควบคุม  

    

ลายมือชื่อ...........................................ผู้จา่ยเงิน 
  

 

       (…นายพงษ์พิษ  สรสาร……)  

      

             (……...........................…………)  
  

 

                          อาจารย์ 
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บันทกึข้อความ 
 

หน่วยงาน   คณะศิลปศาสตร์  โทร. ๑๓๘๒ 

ที่  ศธ ๐๕๙๐.๒๔(๒) /๓๐๐    วันที่     ๑๑  กุมภาพันธ์   ๒๕๕๔ 

เร่ือง   ขออนุมัตเิบิกเงนิให้บุคลากรคณะศิลปศาสตร์ปฏิบัตงิานนอกเวลาท าการ 

เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร ์
 

  ตามบันทึกข้อความคณะศิลปศาสตร์ ที่ ศธ ๐๕๙๐.๒๔ / ๒๗๑ ลงวันที่ ๑ กุมภาพันธ ์

๒๕๕๔ ได้อนุมัตใิห้บุคลากรปฏิบัตงิานลว่งเวลาท าการ ในวันพฤหัสบดทีี่ ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ ตัง้แต่เวลา 

๑๖.๓๐ – ๒๑.๓๐ น. เพื่อประมวลผลจากแบบสอบถามเรื่องภาวการณ์มีงานท าของบัณฑิตและได้อนุมัติ

ค่าตอบแทนในการปฏิบัตงิานลว่งเวลาจ านวนเงิน ๓๐ บาทตอ่ช่ัวโมง ไม่เกินวันละ ๑๐๐ บาท นัน้ 
 

  ในการนี้ การปฏิบัตงิานลว่งเวลาราชการในการประมวลผลจากแบบสอบถามเรื่อง 

ภาวการณ์มีงานท าของบัณฑิต ในวันพฤหัสบดทีี่ ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ เสร็จสิ้นแล้วจงึขออนุมัตเิบกิเงิน

ลว่งเวลาให้บุคลากรคณะศิลปศาสตร์ ดังตอ่ไปนี้ 

๑. นางสาวสุกัญญา  เสมอเช้ือ  จ านวน   ๑๐๐  บาท 

๒. นางสาวโสภิดา  สุทธนะ  จ านวน   ๑๐๐  บาท 

๓. นางจุฑาทิพ  พงษ์ประภาส  จ านวน   ๑๐๐  บาท 

๔. นางสาวบุษยมาส  กอกนอ้ย  จ านวน  ๑๐๐  บาท 

๕. นางสาวอรนภา  ใจดี   จ านวน  ๑๐๐  บาท 

๖. นางสาวสุภาพร  ค ารศ  จ านวน  ๑๐๐  บาท 

๗. นางสาวลลติา  ตติย์ธานุกุล  จ านวน  ๑๐๐  บาท 

รวมเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น             ๗๐๐   

(เจ็ดร้อยบาทถ้วน) 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

  (ลงชื่อ)  ............................... 

            (นายพงษ์พัช  สงสาร) 

              อาจารย์ 

 

 

 

 
 

 

 

 

  

อนุมัติ 
 

 

(รองศาสตราจารย์พูนพงษ์  งามเกษม) 
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แนวปฏิบัตเิกี่ยวกับ 

การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลางาน (ค่าลว่งเวลา) 

คณะศิลปศาสตร์  มหาวทิยาลัยพะเยา 
 

“ค่าตอบแทน” 

 เงินที่จ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัตงิานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ต้ัง

ส านักงานและได้ปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาท าการในที่ต้ังส านักงาน หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้อง

ปฏิบัตงิานนอกที่ต้ังส านักงานและไดป้ฏิบัตงิานน้ันนอกท าการที่ต้ังส านักงานหรือโดยลักษณะงานปกติ

ต้องปฏิบัติงานในลักษณะงานเป็นผลัดหรือกะ 

 เวลาท าการ   หมายถึง ช่วงเวลาระหว่าง  08.00 -  16.30  น.  ของวันท าการ 

 วันท าการ  หมายถึง วันจันทร ์– วันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันท าการ ที่ส่วนงาน

ก าหนดไว้เป็นอยา่งอื่นดว้ย 

 วันหยุดท าการ  หมายถึง  วันหยุดเสาร์ – อาทิตย์   หรือวันหยุดท าการประจ าสัปดาห์ที่ส่วน

ราชการก าหนดเป็นอยา่งอื่น และความรวมถึงวันหยุดราชการประจ าปีและวันหยุดที่คณะรัฐมนตรี

ก าหนดนอกเหนือจากวันหยุดประจ าปีด้วย 
 

การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลางาน 

 ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน เจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้มอบหมายก่อนการ

ปฏิบัตงิานนอกเวลางาน โดย 

 ระบุความจ าเป็นที่ต้องปฏิบัติงานนอกเวลางาน 

 ระบุระยะเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัตงิาน 

 ระบุรายช่ือผู้ขอปฏิบัตงิานนอกเวลางาน 
 

กรณมีีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลางานให้ด าเนนิการขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ

โดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุความจ าเป็นที่ไม่อาจอนุมัติก่อนได้ 
 

การควบคุมดูแลการปฏิบัตงิาน 

ผู้รับรองการปฏิบัติงานในใบลงเวลาปฏิบัตงิาน 

 กรณีปฏิบัตงิานร่วมกันหลายคน             ให้ผูป้ฏิบัตงิานคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รับรองการ

ปฏิบัตงิาน 

 กรณีปฏิบัตงิานคนเดยีว             ให้ผู้ปฏิบัตงิานน้ันเป็นผูรั้บรองตนเอง 

 

ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

อัตราค่าตอบแทน 

 ที่ได้รับอนุมัติให้อยูป่ฏิบัตงิานนอกเวลาท าการปกติ ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน นอก

เวลาท าการ ตามอัตราและหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
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1. ปฏิบัตงิานนอกเวลาในวันท าการ ให้มสีทิธิเบิกค่าตอบแทนได้ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาทไม่

เกนิวันละ 200 บาท เวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 6 ช่ัวโมงครึ่ง 

2. กรณีปฏิบัตงิานในวันหยุดท าการ ให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนได้ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท

ไม่เกนิวันละ 420 บาท แตท่ั้งน้ีต้องเป็นเวลาไม่น้อยกว่า7 ช่ัวโมง ไมร่วมเวลาหยุดพัก 

3. การปฏิบัตงิานนอกเวลาท าการหลายช่วงเวลาภายในวันเดยีวกัน ให้นับเวลาปฏิบัตงิานนอก

เวลาท าการทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกค่าตอบแทนส าหรับวันน้ัน 
 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย 
 

1. หนังสือบันทึกขอ้ความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ โดยระบุรายการ.... 

- รายช่ือผู้ปฏิบัตงิาน 

- วัน และเวลา  ที่ปฏิบัตงิาน 

- แหลง่ของเงินที่ขอเบิก   

- ประมาณการจ านวนเงินที่ขอเบิก 

2. ใบลงเวลาท างานแต่ละวัน  พร้อมลายมือชื่อหัวหน้าผู้ควบคุม 

3. หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

4. หนังสือบันทึกขอ้ความขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ โดย

ระบุรายการ...... 

- วันที่ขอเบิก 

- แหลง่ของเงินที่ขอเบิก 

- จ านวนเงินที่ขอเบิก 
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       ข้ันตอนการขออนุมัติไปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

                                                                          ถูกต้อง 
                                                                                                

 

 

 

   ส านักงานคณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จัดท าบันทึกขออนุมัติเดนิทาง 

ไปปฏิบัตงิาน 
 

8. ผู้เดินทางไปปฏิบัตงิาน 

รับเอกสารภายใน 3 วัน 

6. เสนอผู้ช่วยคณบดี 

ไม่ถูกต้อง 

7. เสนอคณบดี 

ผู้รับผิดชอบแก้ไข 

5.งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 

1. อาจารย์ /เจ้าหน้าที ่

(เดนิทางไปปฏิบัตงิาน) 

4. ออกเลขหนังสือที่งานเลขานุการ 
 

3.  ผ่านหัวหน้าสาขา 
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ตัวอย่าง 

                               บันทกึข้อความ                          (ส ำหรับคณะ) 
 

หน่วยงาน        โทร.  

ที่ ศธ.0590.24(1)/     วันที่    

เร่ือง   ขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

 

เรียน  คณบดี 

 

  เนื่องด้วยคณะ/หนว่ยงำน.คณะศลิปศำสตร์.มีควำมประสงค์ให้.....ดร.สุนทรี   ศรีวันทนียกุล........ 

............................พร้อมด้วย....นำยธวิำนนท์  พูพวก............................................................................................ 

สังกัด(กอง,ภำควชิำ,คณะ)..ศลิปศำสตร์.....เดินทำงไปปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ…ติดตำมผลกำรเรียนกำรสอนของนิสติสำขำคู่ขนำน

แพทย์แผนจีน – ภำษำจีน............ (แนบเรื่องด้วยถ้ำม)ีณ .เมืองไหโขว่ มณฑลไหห่นำนประเทศจนี... 

โดยพำหนะ(   )รถโดยสำรประจ ำทำง(   )เครื่องบิน(   )รถเช่ำเหมำ........................โดยต้องปฏิบัติตำมระเบียบพัสดุ 

(    )อ่ืน ๆ..............................(หมำยเลขทะเบียนรถ)........................ในวันท่ี..10...เดือน.พฤษภำคม....พ.ศ..2558... 

เวลำ...07.00....น. และเดินทำงกลับในวันท่ี...15...เดือน..พฤษภำคม.....พ.ศ...2558....เวลำ...17.00....น. โดย 

  (    )  ขอเบิกค่ำใช้จำ่ยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนดังนี ้ คือ 

ค่ำเบ้ียเลีย้งเดินทำง..........19,200...................บำท ค่ำพำหนะเดินทำงประมำณ.......44,200..........บำท 

 ค่ำท่ีพัก......40,000.............บำท และค่ำใช้จำ่ยอ่ืน(ระบุ)..............................................บำท รวมค่ำใช้จ่ำยใน 

กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนท้ังสิ้นประมำณ.............103,400..............บำท โดยเบิกค่ำใช้จำ่ยจำกกองทุน 

......เพื่อกำรศกึษำ............ หมวดเงิน...ค่ำตอบแทนใช้สอยและวัสดุ..งบประมำณคณะศลิปศำสตร์.......................... 

โครงกำร/รำยกำร.............................................................................................ปีงบประมำณ...2558.......... 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน และลงนำมในใบยืมเงินดังแนบ 

 

        (……………………………..………..…….) 

          หัวหน้ำสำขำวชิำ/หัวหนำ้งำน 

1   ความเห็นของหน่วยการเงินคณะศิลปศาสตร์ 

        ขออนุมั ติ เดิ นทางไปปฏิบัติ งาน เก่ียวกับ ............................................... ง

....................................................................................................................................... 

เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น....................บาท(..................................................................) จาก

การตรวจสอบยอดคงเหลือเป็นจ านวนเงิน.................................................................... 

...................................................................................................................................... 
 

                                           ลงนาม................................................................ 

                                                     (............................................................) 

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

3  ความเห็นของคณบดี 

          อนุมัติ 

          ไม่อนุมัติ เนื่องจาก............................................................................... 
เรียน อธิการบดี 

          เรียนเสนออธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเงินยืม จะขอบคุณย่ิง 
 

                                         ลงนาม.................................................................... 
                                             (.................................................................) 
                                                                ............./.............../............ 

2  ความเห็นของรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

    เห็นสมควร      อนุมัติ 

                          ไม่อนุมัติ เนื่องจาก.................................................. 
 

                                    ลงนาม................................................................. 
                                             (................................................................) 

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

4  ความเห็นของอธิการบดี 

    เห็นสมควร      อนุมัติ 

                          ไม่อนุมัติ เนื่องจาก................................................................. 
 

                                    ลงนาม....................................................................... 
                                             (....................................................................) 
                                                                ............/.............../............. 

โดยขอเบิกค่าใช้จา่ย LA_FIN 01 
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ข้ันตอนการส ารองจ่ายเดนิทางไปปฏิบัติงาน 

 

 

                                                                          

                                                                  

 

 

ผู้เบิก 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานคณะ                                                                 

              

                                                                                  ถูกต้อง 

 

 

 

 

   กองคลังการเงิน                                  ถูกต้อง 

 

 

 

 

ส านักงานคณะ                                           

                                                  

 

 

 

  
 

2. ผู้เบิก จัดท าเอกสาร 

เบิกจา่ยหลังไปปฏิบัตงิาน 

5. การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 

และจัดท าใบเบิก 

3. ผู้เบิกรับเอกสาร เบิกค่าใช้จา่ย  

แบบ 8708 งานการเงิน /เว็บการเงิน
คณะ 

8. กองคลังท าการจา่ยเช็คให้กับผู้เบิกจา่ย  

1.  ได้รับอนุมัติการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

9. ตรวจสอบรับเช็คที่ www. 

http://dev.citcoms.up.ac.th/ ระบบ

สารสนเทศ  “ตรวจสอบการรับเช็ค” 

4. ผู้เบิก ส่งเอกสารเบิกจา่ย เพ่ือตรวจสอบ

เอกสารและแนบหลักฐานการเบิก (อื่น ๆ) 

6. เสนอคณบดี 

ไม่ถูกต้อง 

7 . การเงินจัดส่งกองคลังด าเนินต่อไป 

http://www.libarts.up.ac.th/
http://www.libarts.up.ac.th/
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สัญญาเงินยืมเลขท่ี…………………..........................………..วันท่ี........................................................ ส่วนท่ี 1 

ชื่อผู้ยืม……………………............……………………….……จ านวนเงิน………………..........................…………บาท    แบบ 8708   

ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

                        ท่ีท าการ..คณะศิลปศาสตร์.......... 

                                                                                                 วันท่ี……22 ก.พ. 56…..……      

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

เรียน   คณบดี คณะศลิปศาสตร์ 

 ตามค าสั่ง/บันทึก...ศธ.0590.24/319..................................วันท่ี………7.....ก.พ.....2556…...........… 

ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า.........นายจงรักษ ์ คนดี.....ต าแหน่ง........พนักงานสายวชิาการ(อาจารย์).................. 

สังกัด…………….สาขาวชิาภาษาจีน คณะศลิปศาสตร์…………...พร้อมด้วย………………-.....................………………... 

………………………………………………………………………………………….................................................................…………… 

เดินทางไปปฏิบัติงาน....................ประชุมการเขียนต าราเขียนภาษาจีนระดับอุดมศกึษาในเขตภาคเหนือครั้งท่ี

2........................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 

 บ้านพัก   ส านักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันท่ี...20..เดือน..ก.พ...พ.ศ..2554...เวลา..06.00..........น.  และ

กลับถึง บ้านพัก  ส านักงานประเทศไทย วันท่ี.22.เดือน....ก.พ.....พ.ศ...2554.เวลา..19.00..น. รวมเวลาไป

ราชการ 

ครั้งนี…้……2…..…วัน………13…....ชั่วโมง 
 

                ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานส าหรับข้าพเจ้าคณะเดินทาง ดังนี้ 

ค่าเบ้ียเลีย้งเดินทางประเภท…………ก.………………จ านวน…240*2………วัน  รวม…….........480…………...บาท 

ค่าเช่าท่ีพักประเภท……………ก……………………จ านวน……2*1,000……วัน  รวม............2,000..........…บาท 

ค่าพาหนะ……………………150*5*2=1,500…………………………………………... รวม...….……1,500..…..…….บาท 

ค่าใช้จา่ยอ่ืน………………………………………ค่าลงทะเบียน……………................... รวม……........2,700.…………บาท 

                                                                             รวมเงินท้ังสิ้น ………….…....6,680......…..บาท 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)………………( หกพันหกร้อยแปดสิบบาทถ้วน )........................................……………… 

                        ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีสง่มาด้วย 

จ านวน………1………ฉบับ รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

                                                                     ลงชื่อ……………………............………………ผู้ขอรับเงิน 

 (......นายจงรักษ ์ คนดี......) 

                                                           ต าแหน่ง..........พนักงานสายวชิาการ(อาจารย์)...................... 

 

 

 

 

แบบ บก.1111 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สว่นงาน.....มหาวิทยาลัยพะเยา.......................... 

 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดการจ่าย จ านวน รวมเงิน หมายเหต ุ

 

12/03/54 

 

 

 

ค่าน้ ามันเชื้อเพลงิจากพะเยา – เชียงราย 

(150 * 5* 2)  

 

 

 

หมายเหตุ ในวันเดียวกันให้ชี้แจงการ

เขียนในวันเดียวกันแต่ กรณีท่ีเดนิทาง

หลายวันให้ชี้แจงละเอียด 

 

 

 

 

 

1,500 

 

1,500 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมทั้งสิน้                                                             1,500 1,500  

รวมทั้งส้ิน (ตัวอักษร)    (...............-หน่ึงพันห้ารอ้ยบาทถ้วน-.........................................)         

ข้าพเจ้า…นายจงรักษ์  คนดี….ต าแหน่ง....พนักงานสายวิชาการ(อาจารย์)..............สังกัด.......

คณะศิลปศาสตร์....มหาวิทยาลัยพะเยา.....ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไมอ่าจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผู้รับได้  และข้าพเจ้าไดจ้่ายไปในการเดินทางไปปฏิบัติงานโดยแท้                                               

 

                                                     (ลงช่ือ).......นายจงรักษ์  คนดี........... 

      วันที่.........17.ก.พ. 56…….. 
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        ส่วนที่ 2 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้อง

แล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจา่ยได้ 

ลงช่ือ………………….........................……… 

        (…นางพจนารถ  เชิดสกุล……) 

ต าแหน่ง…นักวิชาการเงินและบัญชี……… 

วันที…่…… ………………..…….… 

อนุมัติให้จา่ยได้ 

 

ลงช่ือ…………..........................…………………….. 

(…รองศาสตราจารย์พูนพงษ์  งามเกษม…) 

ต าแหน่ง……คณบดคีณะศิลปศาสตร์………… 

วันที…่………………………………. 

ได้รับเงินค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน   จ านวนเงิน..........6,680...................บาท                

(..................................-หกพันหกร้อยแปดสิบบาทถ้วน-.......................)ไว้เป็นการถูกต้องแลว้ 

 

ลงช่ือ........นายจงรักษ์  คนดี..............ผู้รับเงิน 

(................นายจงรักษ์  คนดี..................)                    

ต าแหน่ง...พนักงานสายวิชาการ(อาจารย์)....              

วันที่..............17 ก.พ.2556................................... 

ลงช่ือ.....นายจงรักษ์  คนดี.........ผู้จ่ายเงิน 

(.............นายจงรักษ์  คนดี.......................) 

ต าแหน่ง...พนักงานสายวิชาการ(อาจารย์....... 

วันที่....................17  กพ.2556.............................. 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่...........................................................วันที่............................................... 

หมายเหตุ.......................................................................................................................................... 

……..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………....…………

…………………………………………………………………………………………................................................... 

 

ค าชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จา่ยรวมฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาใน

การเร่ิมต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแตล่ะบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวัน

เวลาที่แตกต่างกันของบุคคลน้ันในช่องหมายเหตุ 

2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จา่ยรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดอืน

ปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติ

ยืมเงินดว้ย 

3. กรณีที่ย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน 

ทั้งน้ี ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  
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                                                                           หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบัิติงาน                                                                         ส่วนที ่2 

                                                                                 ช่ือส่วนงาน...............มหาวิทยาลัยพะเยา.....................                                                                         แบบ  8708                                                                                                                                                                                                                                              

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ........................................................ลงวันที่.........เดือน...........................................    พ.ศ......................... 

 

ล าดับ 
ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมมือช่ือ วันเดือนปี 
หมายเหตุ 

ที ่ ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน ผู้รับเงิน ที่รับเงิน 

 1 นายจงรักษ์  คนดี  อาจารย์ 480 2,000 1,500 2,700 6,680  **เซ็นต์ชื่อ**  ******   

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

                      

                      

                      

                      

                      

รวมเงิน 480 2,000 1,500 2,700 6,680 ตามสัญญาเลขที่.......................วันที่.................. 

           

 จ านวนเงินรวมทั้งสิน้ (ตวัอักษร) ....................-หกพันหกร้อยแปดสิบบาทถว้น-..........      

ค าชีแ้จง      1.  คา่เบี้ยเลียงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวนัละและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ  

                ลงชื่อ

..................................................... 

         2.        2.  ให้ผู้มิสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงินกรณีเปน็การรับจากเงินยมืให้               (.........นายจงรักษ์  คนดี......) 

             ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยมื       ต าแหน่ง....อาจารย์.......... 

   3.  ผู้จา่ยเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางมหาวิทยาลัย และจ่ายเงินยมืให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เปน็ผู้ลงลายมือชื่อผู้จา่ยเงิน   วันที่................................ 
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ได้รับเงินค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน จ านวนเงิน..........1,180...................บาท                

(..................................-หน่ึงพันหน่ึงร้อยแปดสบิบาทถ้วน-.......................)ไว้เป็นการถูกต้องแลว้ 

 

ลงช่ือ........นายจงรักษ์  คนดี..............ผู้รับเงิน 

(................นายจงรักษ์  คนดี..................)                    

ต าแหน่ง...พนักงานสายวิชาการ(อาจารย์)....              

วันที่..............22 ก.พ.2556................................... 

ลงช่ือ..................................................ผู้จ่ายเงิน 

(.........................................................................) 

ต าแหน่ง………………………......................... 

วันที่............................................................... 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่...........................................................วันที่............................................... 

หมายเหตุ

.......................................................................................................................................... 

……..………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………....……………………………………………………………………………………………………................................... 

 

ค าชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จา่ยรวมฉบับเดยีวกัน หาก

ระยะเวลาในการเร่ิมต้นและสิ้นสุดการเดนิทางของแตล่ะบุคคลแตกต่างกัน ให้

แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลน้ันในช่องหมายเหตุ 

4. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและ

วันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืม

และวันที่อนุมัติยืมเงินดว้ย 

5. กรณีที่ย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่อง

ผู้รับเงิน ทั้งน้ี ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้อง

แล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจา่ยได้ 

ลงช่ือ………………….........................……… 

       (…นางพจนารถ  เชิดสกุล……) 

ต าแหน่ง…นักวิชาการเงินและบัญชี……… 

วันที…่…… ………………..…….… 

อนุมัติให้จา่ยได้ 

 

ลงช่ือ…………..........................…………………….. 

(…รองศาสตราจารย์พูนพงษ์  งามเกษม…) 

ต าแหน่ง……คณบดคีณะศิลปศาสตร์………… 

วันที…่………………………………. 
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แนวปฏิบัตเิกี่ยวกับ 

การเบิกการเดินทางไปปฏิบัตงิาน 

คณะศิลปศาสตร์  มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

ผู้ปฏิบัตงิาน  หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างรายเดอืน ซึ่ง

ปฏิบัตงิานในมหาวิทยาลัย และให้หมายรวมถึงบุคคลที่ด ารงต าแหน่งตามบัญชีหมายเลข 1 
 

 ผู้เดินทางไปปฏิบัตงิาน หมายความว่า ผู้ปฏบิัตงิานที่เดนิทางไปปฏิบัตงิานนอกที่ต้ังของ

ส านักงาน 

ค่าเช่าที่พัก หมายความวา่ ค่าใช้จา่ยในการเช่าห้องพักในโรงแรม หรือที่พักแรม 

ยานพาหนะประจ าทาง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่า 

ดว้ยการขนสง่ทางบก และเรือโดยสารประจ าทาง ตามกฎหมายประจ าทาง ตามกฎหมายว่าดว้ยการ

เดนิเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ให้บรกิารขนสง่แก่บุคคลทั่วไปเป็น

ประจ าโดยมีเส้นทางและอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 

พาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือ รถ จักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของ

สว่นงาน ทั้งน้ีไมว่่าจะเป็นกรรมสทิธิ์ของผู้เดนิทางไปปฏิบัตงิานหรอืไมก่็ตาม 
 

กรณีผู้เดนิทางไปฏิบัติงานได้รับการสนับสนุนค่าใช้จา่ยในการเดนิทางจากองค์กรหรือหน่วยงาน

อื่นเพียงบางส่วน ก็ให้มสีทิธิเบิกค่าใช้จา่ยสมทบเฉพาะสว่นที่ขาดจากมหาวิทยาลัยอีกได ้แตต้่องไม่เกิน

สทิธิที่พึงไดรั้บตามประกาศน้ี 
 

 ค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปปฏิบัตงิานของผู้เดินทางไปปฏิบัตงิานไดแ้ก่ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 

2. ค่าเช่าที่พัก 

3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชือ้เพลงิส าหรับยานพาหนะและอื่นๆท านองเดยีวกัน 

4. ค่าใช้จา่ยอืน่ๆที่จ าเป็นต้องจ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัติงาน หรือเพ่ือให้ผู้เดนิทางไปปฏิบัตงิาน

ถึงจุดหมายหรือสถานที่ปฏิบัตงิาน 

การเบิกจา่ยค่าเบี้ยเลี้ยงเดนิทางให้เบิกจา่ยได้ตามอัตรา  ดังนี้ 

        1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไปปฏิบัตงิานภายในประเทศ  เบิกจา่ยตามบัญชี หมายเลข 1 ทา้ยประกาศ 

     2.  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไปปฏิบัตงิานต่างประเทศ  เบิกจา่ยตามบัญชี หมายเลข 2 ท้ายประกาศ 
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การเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

-เบี้ยเลี้ยงเดนิทาง ไปปฏิบัตงิานภายในประเทศ เบิกจา่ยตามบัญชีหมายเลข 1  
 

บัญชีหมายเลข 1. 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

ล าดับ ต าแหน่ง อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

1 ผู้ด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒ ิที่ปรกึษา

สภามหาวิทยาลัย อธิการบดี ที่ปรักษาอธิการบด ีรองอธิการบดี 

คณบด ีและผู้อ านวยการวิทยาลัย หรือหัวหน้าส่วนงานที่เที่ยบเท่า 

 

360 

2 ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบด ีรองผู้อ านวยการ

วิทยาลัยผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการศูนย์ หัวหน้าฝ่ายหรือ

หัวหน้าเลขานุการ คณะหรือต าแหน่งเทียบเท่า อาจารย์และ

เจ้าหน้าที่ต าแหน่งต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

 

300 

 

-ค่าเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไปปฏิบัตงิานต่างประเทศ เบิกจา่ยตามบัญชีหมายเลข 2 
 

บัญีหมายเลข 2 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

ล าดับ ต าแหน่ง อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

1 สหภาพพม่า สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ราชอาณาจักรกัมพูชา 

สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม มาเลเซีย สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์และสาะรณ

รัฐอินโดนีเซีย 

 

2,000 

2 ประเทศนอกเหนือจากข้อ 1  

3,000 

 

การนับเวลาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

-ให้นับตัง้แตเ่วลาที่ออกจากที่พักหรือที่ที่ปฏิบติังานจนกระทั่งกลับถึงที่พักหรือ 

-สถานที่ที่ปฏิบัติงานปกติ  โดยให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถงึ 24 ช่ัวโมง  

หรือเกิน 24 ช่ัวโมง  ในสว่นที่ไม่ถงึหรือเกิน 24 ช่ัวโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ 

ถอืเป็น 1 วัน 

ให้นับเวลา    ตั้งแต่เริม่ปฏิบัติงาน ถึงสิ้นสดุเวลาปฏิบัติงาน 
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การเบิกค่าเช่าที่พัก 

 การเดินทางไปปฏิบัตงิานที่จ าเป็นต้องพักแรมให้ผู้เดินทางไปปฏิบัตงิานเบิกจ่ายค่าเช่าที่

พักตามที่จ่ายจรงิแต่ไม่เกินอัตรา ดังนี ้

-ค่าเช่าที่พักในการเดนิทางไปฏิบัติงานภายในประเทศ เบิกจา่ยตาม บัญชีหมายเลข 3 
 

บัญชีหมายเลข 3 

ค่าเช่าที่พักในการเดนิทางไปปฏิบัตงิานในประเทศ 

 

ล าดับ 

 

ต าแหน่ง 

อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

เหมาจ่าย ตามที่จา่ยจริง 

1 ผู้ด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒทิี่ปรกึษาสภามหาวิทยาลัย อธิการบดทีี่

ปรกึษาอธิการบดี รองอธิการบดี คณบด ีและ

ผู้อ านวยการวิทยาลัย หรือหัวหน้าส่วนงานที่

เทียบเท่า 

 

3,000 

 

เบิกจา่ยตาม

จริง 

2 

 

 

ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบด ีรอง

ผู้อ านวยการวิทยาลัย ผู้อ านวยการกอง 

ผู้อ านวยการศูนย์ หัวหน้าหรือหัวหน้าเลขานุการ

คณะหรือต าแหน่งเทียบเท่า อาจารย์และเจ้าหน้าที่

ต าแหน่งต่างๆ ของมหาวทิยาลัย 

 

500 

 

-กรณีพัก

เดยีว 

2,000 

-กรณีพักคู่ 

1,200 

 

 

หมายเหตุ 

1. กรณีการเดนิทางไปปฏิบัตงิานเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนต่อหน่ึงห้อง โดยเบิกค่าเช่าที่พัก

ได้เท่าที่จ่ายจริง ไมเ่กินอัตราค่าเชา่ห้องพักคู่ เว้นแตก่รณีที่ไม่เหมาะสม จะพักรวมกันหรือมีเหตุ

จ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกไดเ้ท่าที่จ่ายจริง ไมเ่กินอัตราค่าเชา่หัองพักเดี่ยว หากมี

ความประสงค์จะพักเดี่ยวโดยไมม่ีเหตุจ าเป็นให้เบิกจา่ยไมเ่กินอัตราค่าเชา่ห้องพักคู ่

2. กรณีเดินทางไปปฏิบัตเิป็นระยะเวลานาน ใด้พิจารณาเช่าพักเป็นรายเดอืน เป็นล าดับแรกตาม

อัตราที่เบิกจา่ยจริง 
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-ค่าเช่าที่พักในการเดนิทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ เบิกจา่ยตามบัญชีหมายเลข 4 
 

บัญชีหมายเลข 4 

ค่าเช่าที่พักในการเดนิทางไปปฏิบัตงิานต่างประเทศ 

 

ล าดับ 

 

ต าแหน่ง 

อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

เหมาจ่าย ตามที่จา่ยจริง 

1 ผู้ด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒทิี่ปรกึษาสภามหาวิทยาลัยอธิการบดี ที่

ปรกึษาอธิการบดี รองอธิการบดี คณบด ีและ

ผู้อ านวยการวิทยาลัย หรือหัวหน้าส่วนงานที่

เทียบเท่า 

 

ตามที่จา่ย

จริง 

 

ตามที่จ่ายจริง 

2 

 

 

ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบด ีรอง

ผู้อ านวยการวิทยาลัย ผู้อ านวยการกอง 

ผู้อ านวยการศูนย์ หัวหน้าหรือหัวหน้าเลขานุการ

คณะหรือต าแหน่งเทียบเท่า อาจารย์และเจ้าหน้าที่

ต าแหน่งต่างๆ ของมหาวทิยาลัย 

 

ตามที่จา่ย

จริง 

ไมเ่กิน 

3,000 

 

ตามที่จา่ยจริง 

ไมเ่กิน 

7,500 

 

 

 

หมายเหต ุ

ประเภท ก.  ได้แก่ สหภาพพม่า สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ราชอาณาจักรกัมพูชา               

สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม มาเลเซีย สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ และสาธารณรัฐอินโดนีเซีย 

ประเภท ข.  ได้แก่ ประเทศที่นอกเหนือจากประเภท ก. 

 

การเบิกค่าพาหนะเดินทาง 

 การเดินทางไปปฏิบัตงิานโดยปกติ ให้ใช้พาหนะประจ าทาง ส าหรับการเดินทางโดยรถไฟ

ด่วนพิเศษใหเ้ดินทางไดเ้ฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งตามบัญชีหมายเลข 5 

-การเดนิทางโดยพาหนะเครื่องบินให้ถอืปฏิบัตติามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 1. ผู้ด ารงต าแหน่งตามบัญชีหมายเลข 5 

 2. ผู้ด ารงต าแหน่งนอกเหนือจาก (1) ใหเ้ดนิทางได้เฉพาะกรณีจ าเป็นเรง่ด่วนเพ่ือประโยชน์ส่วน

งาน พร้อมทั้งช้ีแจ้งเหตุผลและความจ าเป็น โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 3. การเดนิทางที่ไมอ่ยู่ในหลักเกณฑ์ ตาม (1) และ (2) จะเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินค่าพาหนะ

ภาคพ้ืนดนิ ตามสทิธิที่ผู้ด ารงต าแหน่งน้ันพึงได้รับ 
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บัญชีหมายเลข 5 

ค่าพาหนะเดนิทางโดยรถไฟดว่นพิเศษ และพาหนะเครื่องบินส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังนี้ 

  

ล าดับ ต าแหน่ง เครื่องบิน รถไฟดว่น

พิเศษ 

1 ผู้ด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒทิี่ปรกึษาสภามหาวิทยาลัยอธิการบดี 

ที่ปรกึษาอธิการบดี รองอธิการบดี คณบด ีและ

ผู้อ านวยการวิทยาลัย หรือหัวหน้าส่วนงานที่

เทียบเท่า พนักงานสายวิชาการที่ด ารงต าแหน่ง

ระดับศาสตราจารย์ พนักงานสายบรหิารที่ด ารง

ต าแหน่งผู้เชียวชาญ ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

ช้ันธุรกิจ 

 

 

 

ดว่นพิเศษ 

2 ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบด ีรองคณบด ีรอง

ผู้อ านวยการวิทยาลัย ผู้อ านวยการกอง 

ผู้อ านวยการศูนย์ หัวหน้าหรือหัวหน้าเลขานุการ

คณะหรือต าแหน่งเทียบเท่า  พนักงานสายวิชาการที่

ด ารงต าแหน่งระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรอง

ศาสตราจารย์ พนักงานสายบรกิารที่ด ารงต าแหน่ง

ช านาญการ และเชียวชาญ ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

ช้ันประหยัด 

 

 

 

ดว่นพิเศษ 

 

พาหนะส่วนตัว 

การเดนิทางโดยพาหนะสว่นตัวไปปฏิบัติงานจะต้องได้รับอนุมัติจากผูม้ีอ านาจอนุมัติกอ่น 

จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามอัตราเงินชดเชยค่าพาหนะดังนี้ 

- รถยนต์สว่นบุคคล  5  บาท / กิโลเมตร  

- รถจักรยายนต์  4  บาท/ กิโลเมตร 

กรณีเดนิทางไปปฏิบัตงิานตามโครงการที่ได้รับอนุมัติจากผูม้ีอ านาจอนุมัตินอกที่ต้ังของ

ส านักงานเกินเขตรัศมี 20 กิโลเมตร 

- ต าบลแม่ต  า  19 กิโลเมตร 

- ต าบลจ าป่าหวาย  13 กิโลเมตร 

การเบิกจา่ยเงินค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) ให้เบกิจ่ายได้ตามที่จา่ยจริงแต่ไมเ่กินอัตราเที่ยว

ละ 500 บาท ส าหรับการเดนิทางกรณีใดกรณีหน่ึงดังนี ้

1. การเดนิทางพร้อมสัมภาระไปกลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัตงิานสถานี

ยานพาหนะประจ าทาง 

2. การเดนิทางไปปฏิบัตงิานระหว่างกรุงเทพฯ และปรมิณฑล 
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3. การเดนิทางไปปฏิบัตงิานในเขตพืน้ที่ที่ไมม่ีรถประจ าทาง 

4. กรณีผู้เดนิทางไปปฏิบัตงิานมอีุปกรณ์เคร่ืองใช้ที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัตงิานและไม่

สะดวกเดนิทางโดยรถประจ าทาง 
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คู่มอืการปฏิบัติงาน 

หน่วยงานการเงนิและพัสดุ  พ.ศ. 2563 

 

จัดท าโดย 

 

นางสาวเอมอร  วงค์วรรณ 

หน่วยการเงนิ  สังกัดงานการเงนิ 

 

 

ส านักงานคณะศิลปศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

  



 

 

 

ประวัติผู้จัดท า 

  ช่ือ – นามสกุล  นางสาวเอมอร  วงคว์รรณ 

  ต าแหน่ง   นักวิชาการเงนิและบัญชี 

 

  ประวัติการศึกษา 

  ปริญญาตรี   บริหารธุรกิจบัณฑิต 

  สถาบันการศึกษา  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เชียงใหม่ 

 

  ประวัติการท างาน 

  2562 – 2563   หน่วยการเงนิและพัสดุ  คณะศิลปศาสตร์ 

      มหาวิทยาลัยพะเยา  จังหวัดพะเยา 

  2555 – 2562   เจ้าพนักงานการเงนิและบัญชี 

      โรงพยาบาลป่าแดด   จังหวัดเชียงราย 

  



 

 

 
 

คู่มอืการปฏิบัตงิาน  งานการเงิน  หน่วยการเงินและพัสด ุ

ส านักงานคณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
ดร.รัตนา  ยาวิเลิง 

รองคณบดีฝ่ายบรหิาร 

                                                 

   อาจารย์อิทธพิล   บัวย้อย 

                                                       ผูช้่วยคณบดีฝ่ายบรหิาร 

 

        

 
  

 

 

 

                              นางพจนารถ  เชิดสกุล                    นางสาวเอมอร  วงค์วรรณ 

                              นักวิชาการเงินและบัญชี                    นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
 
 

 

 

จัดท าโดย   งานการเงินและบัญชี 

       นางสาวเอมอร    วงค์วรรณ 

คณะศิลปะศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา 

  

 



 

 

ค าน า 

   เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชฉีบับนี ้  จัดท าขึ้นเพื่อ

 ต้องการให้บุคลากรคณะศิลปศาสตร์ได้รบัความรู้และความเข้าใจในขั้นตอนการท างานของงาน

 การเงนิและบัญช ี  และการด าเนินงานในการเบิกจ่ายเงินจ าเป็นต้องอาศัยระเบียบวิธปีฏิบัติท่ี

 ถูกต้อง 

   งานการเงนิและบัญชหีวังเป็นอยา่งย่ิงว่า   คู่มือการปฏิบัติงานของงานการเงนิ

 และบัญชฉีบับนี ้  จะเป็นประโยชน์แกบุ่คลากร   เพื่อเกิดประสิทธิภาพและประสิทธผลในการ

 ปฏิบัติงาน   สามารถน าคู่มือนี้ประกอบการปฏิบัติจริง   เพื่อลดข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน   

 หากเกดิข้อผิดพลาด   ข้อบกพร่องประการใดงานการเงนิขออภัยมา ณ ที่นี้   และขอค าแนะน า

 เพื่อจะได้ปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์และครบถ้วนย่ิงขึ้นต่อไป 

 

         งานการเงนิและบัญชี 

        

    เมษายน 2563 

  



 

 

สารบัญ 

 

  เนื้อหา 

  โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบรหิารงาน     1 

  ขั้นตอนการขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัตงิาน     2 

  ขั้นตอนการขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัตงิาน(กรณียืมเงิน)    4 

  ขั้นตอนการขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัตงิาน อบรม / สัมมนา / ประชุม  6 

  ตัวอย่างการเขียนขออนุมัติเดนิทาง      11 

  อัตราการเบิกค่าใช้จา่ยเดนิทาง       12 
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โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหารงาน 

โครงสร้างองค์กร 

  

รองคณบดี        

ฝ่ายบริหาร 

รองคณบดี        

ฝ่ายวิชาการ 

รองคณบดี        

ฝ่ายวิจัย 

รองคณบดี        

ฝ่ายกิจการนสิิต 

คณะกรรมการ

ประจ าคณะ 

ผู้ช่วยคณบดี        

ฝ่ายบริหาร 

ผู้ช่วยคณบดี        

ฝ่ายวิชาการ 

ผู้ช่วยคณบดี        

ฝ่ายวิจัย 

หน่วยการเงินและบัญชี 

คณบดี 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิาน 

1.การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

1. ขั้นตอนการขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัตงิาน  

   1.1 ผู้ขออนุมัติไดรั้บหนังสือเชิญ   ให้ท าเร่ืองขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัตงิาน (เอกสารสามารถดาวน์โหลดที่เว็บไซต์

กองคลังฯ หรือล็อคเกอร์เอกสารขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัตงิาน)  ขอให้ท าเร่ืองขออนุมัติเดนิทาง ลว่งหน้า 10 วันท า

การ  

   1.2 เมือ่กรอกรายละเอียดขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัตงิาน   พร้อมแนบเอกสารประกอบตา่งๆ  ทีเ่กี่ยวข้องกับการ

ขออนุมัติเดนิทาง   สง่ที่งานการเงินเพ่ือตรวจสอบและออกเลขที่หนังสือ  

   1.3 กรณีมีการแกไ้ขเอกสาร การเงินจะด าเนินการสง่คืนผู้ขออนุมัติแก้ไข  

   1.4 เมื่อเอกสารตรวจสอบถูกต้อง   งานการเงินด าเนนิการให้ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ  

   1.6 เมือ่เอกสารไดรั้บอนุมัติ งานการเงินจะสง่คืนให้ผู้ขออนุมัติ   เพ่ือด าเนนิการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 

เดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

เสนอ คณบดคีณะ   

ลงนามพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าทีการเงิน สง่คืนเอกสาร 

(เก็บคืนในล็อตเกอร์)  ผู้ขออนุมัติ   

ขอเลขหนังสือขออนุมัติ  

และสง่เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ   

ส่งคืนผู้ขออนุมัติแก้ไข 

 

เอกสารถูกต้อง 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

ผู้ขออนุมัติเดนิทาง 

ส านักงานคณะ 
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รายละเอียดและขั้นตอนการย่ืนหนังสืออนุมัติเดินทางเพื่อไปปฏิบัตงิาน 
 

 

 

เอกสารแนบการขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

1 หนังสือเชิญ / เชิญชวน  

2 ก าหนดการ การอบรม / สัมมนา / ประชุม 

3 พาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 

- กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว  แนบส าเนาคู่มอืรถ   ระยะทางการเดนิทาง  (อ้างอิงระยะจากอินเตอร์เน็ต) 

พร้อมปร้ินแนบ  เพ่ือค านวณประมาณการเดนิทาง 

- กรณีใช้รถตู้คณะ   แนบใบขอใช้รถตู้ (รับเอกสารจากงานธุรการ) 

- กรณีใช้รถตู้เชา่เหมา   จัดท าเอกสารขอจัดซือ้จัดจ้าง  มพ.กค.01 (ขอออกเลขหนังสือที่งานพัสดุ) 

4    กรณี  นิเทศนิสิต / สหกิจศึกษา   แนบหนังสือขอความอนุเคราะหเ์ข้านิเทศนิสิต / สหกิจศึกษา ดว้ย    

  

ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนนิการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับชอบ 

1 

เมื่อเจ้าของเร่ืองได้รับหนังสือเชิญ / 

หนังสือเชิญชวน / ได้รับเร่ืองแล้ว  ต้อง

ท าหนังสือขออนุมัติเดนิทางไป

ปฏิบัตงิาน 

1 วัน 

 
 ผู้ขออนุมัติ 

2 

น ามาให้งานการเงินตรวจสอบ  เพ่ือ

เสนอให้ประธานหลักสูตร/หัวหน้าสาขา 

ลงนาม 

1 วัน งานการเงิน 
พจนารถ  เชิดสกุล

เอมอร  วงค์วรรณ 

3 

เมื่อเสนอประธานหลักสูตร/หัวหน้า

สาขา ลงนามแลว้น าส่งการเงินออกเลข  

สง่เสนอคณบด ี ลงนามตอ่ไป 

1-2 วัน งานการเงิน 
พจนารถ  เชิดสกุล

เอมอร  วงค์วรรณ 

4 

เมื่อคณบดลีงนามเสร็จสิ้นแล้ว  

การเงินสง่คืนหนังสือขออนุมัติเดนิทาง

ให้เจ้าของเร่ือง (ส่งคืนในลอ๊กเกอร์) 

1 วัน งานการเงิน 
พจนารถ  เชิดสกุล

เอมอร  วงค์วรรณ 
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2.การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณยืีมเงิน) 

   การเบิกเงินยืม  เพ่ือไปลงทะเบียน / ซือ้ต๋ัวเครื่องบิน / การจองที่พัก หรือกรณีอื่นๆเพ่ิมเตมิ 

   จ าเป็นต้องด าเนินการลว่งหน้ากอ่นเดนิทางอย่างน้อย 10 วันท าการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอ คณบดคีณะ   

ลงนามพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบยืมเงิน 

และออกใบยมืเงินในระบบ 

ขอเลขหนังสือขออนุมัติ  

และสง่เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ   

ส่งคืนผู้ขออนุมัติแก้ไข 

ผู้ขออนุมัติลงลายมือชื่อใบยืมเงิน 
 

ข้ันตอนหลังจากอนุมัติ

เดินทางได้รับการอนุมัติ 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ

เดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

การเงินจัดส่งเอกสาร / ใบยืม

เงิน ให้กองคลังด าเนินการต่อไป   
ด าเนินการต่อไป 

ผู้ขออนุมัติไปปฏิบัติงาน 

 

ส ำนกังำนคณะ 

 

 

เอกสำรถูกตอ้ง 

เอกสำรไม่ถูกตอ้ง 

เสนอ คณบดคีณะ   

ลงนามพิจารณาอนุมัติ 

กองคลังท าการโอนเงินเข้าบัญชี

ให้ผู้ขออนุมัติเดนิทาง 

เอกสำรถูกตอ้ง 

เอกสำรไม่ถูกตอ้ง 

การเงินตรวจและแก้ไข 

ตรวจสอบการโอนเงินได้ที่  

http://dev.citcoms.up.ac.th/  ระบบสารสนเทศ 
“ตรวจสอบกำรรับเช็ค 

กองคลงักำรเงิน 
 

 

ส ำนกังำนคณะ 

 

 

http://dev.citcoms.up.ac.th/%20%20ระบบ
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 รายละเอียดและขั้นตอนการย่ืนหนังสืออนุมัติเดินทางเพื่อไปปฏิบัตงิาน   และอนุมัติยืมเงินทดรอง

จ่ายจากกองคลัง 

 

   1.1 ผู้ขออนุมัติได้รับ  การอนุมัติเดนิทางเรียบรอ้ย จ าเป็นต้องด าเนนิการลว่งหน้า 10 วันท าการ  

   1.2 เมือ่กรอกรายละเอียดขออนุมัติเข้าร่วมประชุมแลว้   ให้น าเอกสารส่งที่งานการเงินเพ่ือตรวจสอบและออก

เลขที่หนังสือ  

   1.3 กรณีมีการแกไ้ขเอกสาร การเงินจะ ด าเนินการสง่คืนผู้ขออนุมัติแก้ไข  

   1.4 เมื่อเอกสารตรวจสอบถูกต้อง   งานการเงินด าเนินการให้ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ  

   1.6 เมือ่เอกสารไดรั้บอนุมัติ งานการเงินจะสง่คืนให้ผู้ขออนุมัติ   เพ่ือด าเนินการขออนุมัติเดนิทางไปราชการต่อไป 

  

ขั้นตอน

ที่ 

รายละเอียด ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับชอบ 

1 

เมื่อเจ้าของเร่ืองได้รับหนังสือเชิญ / หนังสือเชิญ

ชวน / ได้รับเร่ือง เพ่ือเข้าร่วมงานแลว้  ต้องท า

หนังสือขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

1 วัน 

 
 ผู้ขออนุมัติ 

2 
น ามาให้งานการเงินตรวจสอบ  เพ่ือเสนอให้

ประธานหลักสูตร/หัวหน้าสาขา ลงนาม 
1 วัน งานการเงิน 

พจนารถ  เชิดสกุล

เอมอร  วงค์วรรณ 

3 

เมื่อเสนอประธานหลักสูตร/หัวหน้าสาขา ลงนาม

แล้วน าสง่การเงินออกเลข  สง่เสนอคณบด ี ลง

นามตอ่ไป 

1-2 วัน งานการเงิน 
พจนารถ  เชิดสกุล

เอมอร  วงค์วรรณ 

4 

เมื่อขออนุมัติเดนิทางเสร็จสิ้นแล้ว  การเงินจัดท า

ใบยืมเงินในระบบ  ให้ผู้ขออนุมัติเดนิทางลงลายมือ

ช่ือ 

1 วัน งานการเงิน 
พจนารถ  เชิดสกุล

เอมอร  วงค์วรรณ 

5 
ใบยืมเงินครบถ้วนสมบูรณ์   การเงินสง่เอกสาร

การขออนุมัติเดนิทางและใบยืมเงินไปกองคลัง 
1-2 วัน กองคลัง งานกองคลัง 

6 กองคลังด าเนินการตามขั้นตอน 2-3 วัน กองคลัง งานกองคลัง 

7 

ผู้ขออนุมัติเดนิทาง สามารถตรวจสอบการโอนเงิน

ได้ที่  http://dev.citcoms.up.ac.th/        ระบบ

สารสนเทศ “ตรวจสอบกำรรับเช็ค 
2-3 วัน  ผู้ขออนุมัติ 

http://dev.citcoms.up.ac.th/%20%20%20%20%20%20%20%20ระบบ
http://dev.citcoms.up.ac.th/%20%20%20%20%20%20%20%20ระบบ
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ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิาน อบรม / สัมมนา / ประชุม 

1.  บันทึกข้อความ – ขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัตงิาน (โดยการประมาณค่าใช้จา่ยในการปฏิบัตงิาน) 

  เสนอ  ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน  ลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติเดนิทาง  
    (การประมาณการค่าใช้จา่ย อ้างอิงจาก ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จา่ยการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 

2559) 

- กรณีการใชร้ถยนตส์่วนตัว     

- กรณีการใชร้ถตู้คณะ          

- กรณีการใชร้ถตู้เช่าเหมา       

2. ให้ผู้ขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัตงิาน   เตรียมเอกสารประกอบการขออนุมัติเดนิทางไป  อบรม / สัมมนา / 

ประชุม 

เอกสารประกอบการขออนุมัติ   มีดังต่อไปนี ้

- หนังสือเชิญ / หนังสือเชิญชวน 

- ก าหนดการ  การอบรม / สัมมนา / ประชุม 

3. สง่เจ้าหน้าที่การเงิน ออกเลขพร้อมเกษียณหนังสือ   สง่เสนอคณบดเีพ่ือลงนามอนุมัติ 

4. สง่คืนให้ ผู้ขออนุมัติเดนิทาง เพ่ือแนบเอกสารหลังเดนิทางปฏิบัตงิานแล้วเสร็จ 

กรณียืมเงิน  ผู้ขออนุมัติเดนิทางต้องด าเนินการลว่งหน้าอย่างน้อย 10 วันท าการ   

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบข้อมูลการยืมเงินของ ผู้ขออนุมัติเดนิทาง 

ไมติ่ดค้างเงินยืมในระบบของการเงิน 

- เจ้าหน้าที่การเงินลงข้อมูลในระบบเงินยืม  พิมพ์เอกสารให้ผู้ขออนุมัติลงลายมือชื่อ 

- เจ้าหน้าที่การเงินสง่เอกสารไปกองคลัง  

- ผู้ขออนุมัติสามารถตรวจสอบสถานะ  การยืมเงิน ได้ในระบบการเงิน 

ติดค้างเงินยืมในระบบของการเงิน 

- เจ้าหน้าที่การเงินแจ้งผู้ขออนุมัติ  เพ่ือจัดหาผู้ยืมเงินแทน 

- ผู้ขออนุมัติ  ท าบันทึกข้อความขอยืมเงิน 

- เจ้าหน้าที่การเงินสง่เอกสารไปกองคลัง 

- ผู้ขออนุมัติสามารถตรวจสอบสถานะการยืมเงิน ได้ในระบบการเงิน 

5.  ตัวอย่างการกรอกขอ้มูล   เอกสารขออนุมัติเดนิทาง  
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 ( 2 ) เรียน อธิการบด ี

        เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติยืมเงิน

ทดรองจ่าย 

    
(…………………………..….) 

คณบด.ี..................................... 

วันที่........./.............../........ 

                    บันทกึข้อความ     

หน่วยงาน    คณะศิลปศาศตร์                                      โทร.     1683                                                 
.         
ที่ อว. 7326(1)/ เลขออกหนังสือ                                  วันที่          วันที่เขียนบันทึกข้อความ                    
. 
เ ร่ื อ ง    ขออนุ มั ติ เ ดิ นท า ง ไปปฏิ บั ติ ง าน                                                               .                                                                                                                                        
. 
เรียน  คณบดี      

  เนื่องดว้ย(สาขาวิชา/คณะ)      ศิลปศาสตร์      มีความประสงค์ให้            ชื่อผู้ขออนุมัติ                      . 

พร้อมดว้ย           บุคคลที่เดินทางดว้ย  หรือเป็นกลุ่มคณะ(เอกกสารรายช่ือดังแนบ)  หรือไม่มี                                        .  

สังกัด(สาขาวิชา/คณะ)     สาขาวิชา           เดนิทางไปปฏิบัตงิานเกี่ยวกับ    เหตุผลการเดนิทาง                                    .  

(แนบเรือ่งดว้ยถ้ามี) ณ                    สถานที่เดินทางไป                                                                                        .  

โดยพาหนะ         รถยนต์ (ระบุเลขทะเบียนรถ)            ในวันที่.....................เดอืน......................พ.ศ............. เวลา .............

น. 

และเดินทางกลับถึงวันที่....................เดอืน....................พ.ศ. .................เวลา............น. 

 โดย  (    )  ไม่ขอเบิกค่าใช้จา่ยใดๆ ทั้งสิ้น 

 (    )  ขอเบิกค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปปฏิบัตงิานดังนี้  คือ 

ค่าเบีย้เลี้ยงเดนิทาง           (ประมาณการ)          บาท เงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถ    (ต่างอ าเภอ 100 บาท ,ต่างจังหวัด 150 บาท)    

บาท 

ค่าพาหนะเดนิทางประมาณ                    (ประมาณการ)               บาท ค่าที่พัก              (ประมาณการ)                    

บาท  

และค่าใช้จา่ยอื่น(ระบุ)            (ประมาณการ)                        บาท 

รวมค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานทั้งสิ้นประมาณ            (ยอดรวมประมาณการ)                  บาท 

โดยเบิกค่าใช้จา่ยจากกองทุน         (ตามกองทุนเบิกจา่ย)          หมวดเงิน                      (ตามหมวดเงิน)                           . 

โครงการ/รายการ                     (ตามโครงการที่เบิก)              ปีงบประมาณ........................  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

       (   )  อนุมัตกิารเดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

     (   )  อนุมัตยืิมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนของตันสังกัด พร้อมลงนามในใบยืมเงินดังแนบ 

     (   )  อนุมัตยืิมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง พร้อมลงนามในใบยืมเงินดังแนบ 
 

          (……………………………..………….) 

   หัวหนา้สาขา/หัวหนา้งาน/อาจารย์  
 

   

       

             

 

ความเห็นของหน่วยการเงินคณะศิลปศาสตร์ 

............................................................................................. 

เป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน..............บาท(.......................................) 

การตรวจสอบยอดคงเหลือเป็นจ านวนเงิน

............................................................................................. 

                                    (                              ) 

                นักวิชาการเงินและบัญชี 

 ( 1 ) เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

(   )  อนุมัติ  

(   )  ไม่อนุมัติ………………………………………………. 

        (…………………………..………….) 

 คณบดี........................................... 

      วันท่ี........./.............../........ 

( 3 ) การขออนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย 

จากกองคลัง 

 (   )  อนุมัติ  

 (   )  ไม่อนุมัติ………………………..……..…… 
      
        (...............................................) 

          อธิการบดี/รองอธิการบดี 

ตัวอย่างและค าอธิบาย 
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 ( 2 ) เรียน อธิการบดี 

        เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติยืมเงินทด

รองจ่าย 

         (…………………………..………….) 

         คณบดี...................................... 

  วันท่ี........./.............../........ 

บันทกึข้อความ 

หน่วยงาน       คณะศิลปศาศตร์     โทร.   1683 

ที่ อว. 7326(1)/ เลขออกหนังสือ     วันที่   วันที่เขียนบันทกึข้อความ 

เร่ือง   ขออนุมัตเิดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

เรียน  คณบดี      

  เนื่องดว้ย(สาขาวิชา/คณะ)       ศิลปศาสตร์      มีความประสงค์ให้           ชื่อผู้ขออนุมัติ                          . 

พร้อมดว้ย       บุคคลที่เดินทางดว้ย  หรือเป็นกลุ่มคณะ(เอกกสารรายช่ือดังแนบ)  หรือไม่มี                                                .  

สังกัด(สาขาวิชา/คณะ)     สาขาวิชา    เดนิทางไปปฏิบัตงิานเกี่ยวกับ           สัมมนา อบรม ประชุม .                                    ..  

(แนบเรือ่งดว้ยถ้ามี) ณ         สถานที่เดินทางไป                                                                                          . 

โดยพาหนะ      รถยนต์สว่นตัว (ระบุเลขทะเบียนรถ)  .ในวันที่.....................เดอืน......................พ.ศ............. เวลา .............

น. 

และเดินทางกลับถึงวันที่....................เดอืน....................พ.ศ. .................เวลา............น. 

 โดย  (    )  ไม่ขอเบิกค่าใช้จา่ยใดๆ ทั้งสิ้น 

 (    )  ขอเบิกค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปปฏิบัตงิานดังนี้  คือ 

ค่าเบีย้เลี้ยงเดนิทาง    (ค านวณจากวันที่ และเวลาที่ลงไว้)    .บาท เงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถ              -                  .

บาท 

ค่าพาหนะเดนิทางประมาณ   ยอดรวม(ค านวณจากระยะทาง * 5บาท)   บาท ค่าที่พัก  (กรณีพักเดี่ยว 1,700 บาท , พักคู ่2,000 บาท)  

บาท  

และค่าใช้จา่ยอื่น(ระบุ)    (ถ้ามี ค่าลงทะเบียน , ค่าท าวซี่า)           บาท 

รวมค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานทั้งสิ้นประมาณ              (ยอดรวมประมาณการทั้งหมด)                บาท 

โดยเบิกค่าใช้จา่ยจากกองทุน       เพื่อการศึกษา        หมวดเงิน            ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ                             . 

โครงการ/รายการ   ค่าเบีย้เลี้ยงเดนิทาง  ค่าเช่าที่พักและพาหนะ        ปีงบประมาณ   ตามปีงบประมาณ       . 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

       (   )  อนุมัตกิารเดนิทางไปปฏิบัตงิาน (กรณีส ารองเงินก่อน) 

     (   )  อนุมัตยืิมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนของตันสังกัด พร้อมลงนามในใบยืมเงินดังแนบ  

     (   )  อนุมัตยืิมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง พร้อมลงนามในใบยืมเงินดังแนบ  (กรณียมืเงิน) 
 

          (……………………………..………….) 

   หัวหนา้สาขา/หัวหนา้งาน/อาจารย์  
 

   

       

            

 

                   

( 3 ) การขออนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย 

จากกองคลัง 

 (   )  อนุมัติ  

 (   )  ไม่อนุมัติ………………………..……..…… 

        (...........................................) 

          อธิการบดี/รองอธิการบดี 
          วันท่ี........./.............../........ 

ตัวอย่าง กรณี  รถยนต์ส่วนตัว 

ง 
 

 ( 1 ) เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

(   )  อนุมัติ  

(   )  ไม่อนุมัติ………………………………………………. 

        (…………………………..………….) 

 คณบดี........................................... 

      วันท่ี........./.............../........ 

กรณีค้างแรม :เศษเวลาเดนิทาง 13 ชั่วโมงขึน้ไป 

สามารถเบิกคา่เบี้ยเลีย้งเดินทางได ้

กรณีไป-กลับ : เวลาเดินทาง 7 ชั่วโมงขึน้ไป 

สามารถเบิกคา่เบี้ยเลีย้งเดินทางได้คร่ึงวัน 

ความเห็นของหน่วยการเงินคณะศิลปศาสตร์ 

............................................................................................. 

เป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน..............บาท(.......................................) การ

ตรวจสอบยอดคงเหลือเป็นจ านวนเงิน

............................................................................................. 

                                    (                             ) 

                นักวิชาการเงินและบัญชี 
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 ( 2 ) เรียน อธิการบดี 
        เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติยืมเงินทด

รองจ่าย 

         (…………………………..………….) 

คณบดี................................. 

วันท่ี........./.............../........ 

บันทกึข้อความ 

หน่วยงาน       คณะศิลปศาศตร์     โทร.   1683 

ที่ อว. 7326(1)/ เลขออกหนังสือ     วันที่   วันที่เขียนบันทกึข้อความ 

เร่ือง   ขออนุมัตเิดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

เรียน  คณบดี      

  เนื่องดว้ย(สาขาวิชา/คณะ)       ศิลปศาสตร์      มีความประสงค์ให้           ชื่อผู้ขออนุมัติ                           . 

พร้อมดว้ย  บุคคลที่เดินทางดว้ย  พนักงานขับรถหรือเป็นกลุ่มคณะ(เอกกสารรายช่ือดังแนบ)  หรือชื่อพนักงานขับรถ      .                                                
.  
สังกัด(สาขาวิชา/คณะ)     สาขาวิชา    เดนิทางไปปฏิบัตงิานเกี่ยวกับ           สัมมนา อบรม ประชุม .                                     ..  

(แนบเรือ่งดว้ยถ้ามี) ณ         สถานที่เดินทางไป                                                                                          . 

โดยพาหนะ      รถยนต์ (ระบุเลขทะเบียนรถ)      .ในวันที่.....................เดอืน......................พ.ศ............. เวลา .............น. 

และเดินทางกลับถึงวันที่....................เดอืน....................พ.ศ. .................เวลา............น. 

 โดย  (    )  ไม่ขอเบิกค่าใช้จา่ยใดๆ ทั้งสิ้น 

 (    )  ขอเบิกค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปปฏิบัตงิานดังนี้  คือ 

ค่าเบีย้เลี้ยงเดนิทาง       (ค านวณจากวันที่ และเวลาทีล่งไว้)        .บาท เงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถ              -                  .

บาท 

ค่าพาหนะเดนิทางประมาณ   ยอดรวมค่าเดินทาง         บาท ค่าที่พัก       (กรณีพักเดี่ยว 1,700 บาท , พกัคู ่2,000 บาท)                 

บาท  

และค่าใช้จา่ยอื่น(ระบุ)    (ถ้ามี ค่าลงทะเบียน , ค่าท าวซี่า)           บาท 

รวมค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานทั้งสิ้นประมาณ              (ยอดรวมประมาณการ)                บาท 

โดยเบิกค่าใช้จา่ยจากกองทุน       เพื่อการศึกษา        หมวดเงิน            ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ                             . 

โครงการ/รายการ   ค่าเบีย้เลี้ยงเดนิทาง  ค่าเช่าที่พักและพาหนะ        ปีงบประมาณ   ตามปีงบประมาณ       . 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

       (   )  อนุมัตกิารเดนิทางไปปฏิบัตงิาน (กรณีส ารองเงินก่อน) 

     (   )  อนุมัตยืิมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนของตันสังกัด พร้อมลงนามในใบยืมเงินดังแนบ  

     (   )  อนุมัตยืิมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง พร้อมลงนามในใบยืมเงินดังแนบ (กรณียมืเงิน) 
 

          (……………………………..………….) 

   หัวหนา้สาขา/หัวหนา้งาน/อาจารย์  
 

   

       

            

                   

บันทกึข้อความ 

 ( 1 ) เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

(   )  อนุมัติ  

(   )  ไม่อนุมัติ………………………………………………. 

        (…………………………..………….) 

 คณบดี........................................... 

      วันท่ี........./.............../........ 

กรณี  รถตู้คณะ 

ง 
 

กรณีค้างแรม :เศษเวลาเดนิทาง 13 ชั่วโมงขึน้ไป 

สามารถเบิกคา่เบี้ยเลีย้งเดินทางได ้

กรณีไป-กลับ : เวลาเดินทาง 7 ชั่วโมงขึน้ไป 

สามารถเบิกคา่เบี้ยเลีย้งเดินทางได้คร่ึงวัน 

( 3 ) การขออนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย 

จากกองคลัง 

 (   )  อนุมัติ  

 (   )  ไม่อนุมัติ………………………..……..…… 

       (...........................................) 

          อธิการบดี/รองอธิการบดี 

          วันท่ี........./.............../........ 

  กรณี  รถตู้เช่าเหมา 

ง 
 

ความเห็นของหน่วยการเงินคณะศิลปศาสตร์ 

............................................................................................. 

เป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน..............บาท(.......................................) การ

ตรวจสอบยอดคงเหลือเป็นจ านวนเงิน

............................................................................................. 

                                    (                             ) 

                นักวิชาการเงินและบัญชี 
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 ( 2 ) เรียน อธิการบดี 
        เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติยืมเงินทด

รองจ่าย 

         (…………………………..………….) 

คณบดี................................. 

วันท่ี........./.............../........ 

หน่วยงาน       คณะศิลปศาศตร์     โทร.   1683 

ที่ อว. 7326(1)/ เลขออกหนังสือ     วันที่   วันที่เขียนบันทกึข้อความ 

เร่ือง   ขออนุมัตเิดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

เรียน  คณบดี      

  เนื่องดว้ย(สาขาวิชา/คณะ)       ศิลปศาสตร์      มีความประสงค์ให้           ชื่อผู้ขออนุมัติ                          . 

พร้อมดว้ย       บุคคลที่เดินทางดว้ย  หรือเป็นกลุมคณะ(เอกกสารรายช่ือดังแนบ)  หรือชื่อพนักงานขับรถ             .                                                
.  
สังกัด(สาขาวิชา/คณะ)     สาขาวิชา    เดนิทางไปปฏิบัตงิานเกี่ยวกับ           สัมมนา อบรม ประชุม .                                    ..  

(แนบเรือ่งดว้ยถ้ามี) ณ         สถานที่เดินทางไป                                                                                          . 

โดยพาหนะ      รถยนต์เช่าเหมา   .ในวันที่.....................เดอืน......................พ.ศ............. เวลา .............น. 

และเดินทางกลับถึงวันที่....................เดอืน....................พ.ศ. .................เวลา............น. 

 โดย  (    )  ไม่ขอเบิกค่าใช้จา่ยใดๆ ทั้งสิ้น 

 (    )  ขอเบิกค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปปฏิบัตงิานดังนี้  คือ 

ค่าเบีย้เลี้ยงเดนิทาง (ค านวณจากวันที่ และเวลาทีล่งไว้) .บาท เงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถ. (ต่างอ าเภอ 100 บาท ,ต่างจังหวัด 150 บาท) .

บาท 

ค่าพาหนะเดนิทางประมาณ   ยอดรวมการเดินทาง + ค่าเช่าเหมารถ   บาท ค่าที่พัก  (กรณีพักเดี่ยว 1,700 บาท , พักคู ่2,000 บาท)  

บาท  

และค่าใช้จา่ยอื่น(ระบุ)    (ถ้ามี ค่าลงทะเบียน , ค่าท าวซี่า)           บาท 

รวมค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานทั้งสิ้นประมาณ              (ยอดรวมประมาณการ)                บาท 

โดยเบิกค่าใช้จา่ยจากกองทุน       เพื่อการศึกษา        หมวดเงิน            ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ                             . 

โครงการ/รายการ   ค่าเบีย้เลี้ยงเดนิทาง  ค่าเช่าที่พักและพาหนะ        ปีงบประมาณ   ตามปีงบประมาณ       . 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

       (   )  อนุมัตกิารเดนิทางไปปฏิบัตงิาน (กรณีส ารองเงินก่อน) 

     (   )  อนุมัตยืิมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนของตันสังกัด พร้อมลงนามในใบยืมเงินดังแนบ  

     (   )  อนุมัตยืิมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง พร้อมลงนามในใบยืมเงินดังแนบ (กรณียมืเงิน) 
 

          (……………………………..………….) 

   หัวหนา้สาขา/หัวหนา้งาน/อาจารย์  
 

   

       

           

ความเห็นของหน่วยการเงินคณะศิลปศาสตร์ 

............................................................................................. 

เป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน..............บาท(.......................................) 

การตรวจสอบยอดคงเหลือเป็นจ านวนเงิน

............................................................................................. 

                                    (                             ) 

                นักวิชาการเงินและบัญชี 

กรณีค้างแรม :เศษเวลาเดนิทาง 13 ชั่วโมงขึน้ไป 

สามารถเบิกคา่เบี้ยเลีย้งเดินทางได ้

กรณีไป-กลับ : เวลาเดินทาง 7 ชั่วโมงขึน้ไป 

สามารถเบิกคา่เบี้ยเลีย้งเดินทางได้คร่ึงวัน 

 ( 1 ) เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

(   )  อนุมัติ  

(   )  ไม่อนุมัติ………………………………………………. 

        (…………………………..………….) 

 คณบดี........................................... 

      วันท่ี........./.............../........ 

( 3 ) การขออนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย 

จากกองคลัง 

 (   )  อนุมัติ  

 (   )  ไม่อนุมัติ………………………..……..…… 

       (...........................................) 

          อธิการบดี/รองอธิการบดี 

          วันท่ี........./.............../........ 
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ตัวอย่าง 

การเขียนขออนุมัติเดินทาง 
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อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายเดนิทาง 
1. ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปปฏบิัติงาน 

   1.1 ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศ 

 

           1.2 ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปปฏบิัติงานต่างประเทศ 

ล าดับ ต าแหน่ง 
อัตรา 

( บาท : วัน : คน ) 

1 
สหภาพพม่า   สาธารณรัฐปรปะชาธปิไตยประชาชนลาว   ราชอาณาจักรกัมพูชา   สาธารณรัฐ

สังคมนิยมเวยีดนาม   มาเลเซีย   สาธารณรัฐฟิลิปปินส์   และสาธารณรัฐอินโดนิเซีย 
2,000 บาท 

2 ประเทศนอกเหนอืจากขอ้ 1 3,000 บาท 

 

 1.3   การค านวณค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปปฏิบัติงานให้ค านวณดังน้ี 

กรณีพักแรม  ใหน้ับเวลาในการเดินทางโดยนับเวลาเดินทาง 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  และท่ีไม่ถึง 24 แต่เกิน 12 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน 

กรณีไม่ไดพ้ักแรม  ใหน้ับเวลาในการเดินทางโดยนับเวลาเกิน 6 ชั่วโมงนับเป็นครึ่งวัน 

 1.4   การจัดประชุม อบรม สัมมนา 

กรณีผู้จัดอบรมไม่ได้เล้ียงอาหารส าหรับผู้เข้าร่วม เบิกเบ้ียเลีย้งได้เต็มจ านวน 

กรณีผู้จัดอบรมเล้ียงอาหารส าหรับผู้เข้าร่วม  1. จัดอาหารให ้1 มือ้  หัก 1 ใน 3 ของค่าเบ้ียเลีย้ง 

      2. จัดอาหารให ้2 มือ้  หัก 2 ใน 3 ของค่าเบ้ียเลีย้ง   

      3. จัดอาหารให ้3 มือ้  เบิกเบ้ียเลีย้งไม่ได ้

 1.5   การค านวณค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ   ให้ค านวณดังน้ี 

ใหน้ับเวลาในการเดินทางนับตั้งแต่  เวลาเดินทางออกจากประเทศไทย  ไปจนถึง  เวลาเดินทางกลับถึงประเทศไทย   

ตามท่ีระบุในตั๋วเครื่องบิน   โดยแนบใบผ่านข้ึนเครื่อง (Boarding pass)   หรือเอกสารท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง   ซึ่งระบุชื่อสาย

การบิน   วันท่ีออกตั๋ว   ชื่อ/สกุล   ของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ต้นทาง-ปลายทางเลขท่ีเท่ียวบิน   วันเวลาท่ีเดินทาง   จ านวนเงินค่า

โดยสารและค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ   เพื่อเป็นหลักฐานประกอบ   การเบิกจ่ายใหน้ับเวลาในการเดินทางโดยนับเวลาเดินทาง 24 ชั่วโมง

เป็น 1 วัน  และท่ีไม่ถึง 24 แต่เกิน 12 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน 

  

ล าดับ ต าแหน่ง 
อัตรา 

( บาท : วัน : คน ) 

1 

ผู้ด ารงต าแหนง่กรรมการสภามหาวทิยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ   ท่ีปรึกษาสภามหาวทิยาลัย  

อธกิารบดี   ท่ีปรึกษาอธกิารบดี   รองอธกิารบดี   คณบดีและผู้อ านวยการวทิยาลัย           

หรือหัวหนา้ส่วนงานท่ีเทียบเท่า 

360 บาท 

2 

ผู้ด ารงต าแหนง่ผู้ช่วยอธกิารบดี   รองคณบดี   รองผู้อ านวยการวทิยาลัย   ผู้อ านวยการกอง

การ   ผู้อ านวยการศูนย์    หัวหน้าฝ่ายหรือหัวหนา้เลขานุการคณะหรือต าแหนง่เทียบเท่า   

อาจารย์และเจ้าหนา้ท่ีต าแหนง่ต่างๆ 

300  บาท 
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2. ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏบิัติ2.1  ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศ 

 

 หมายเหตุ  :   

1. กรณีผู้ด ารงต าแหนง่ล าดับ 1 2 และ3   สามารถพักเดี่ยวได้ในอัตราค่าเช่าท่ีพักเดี่ยว 

2. กรณีการเดนิทางไปปฏิบตังิานเป็นหม่คณะให้พกัรวมกันสองคนตอ่หนึ่งห้อง   โดยเบกิคา่เช่าได้เท่าท่ีจ่ายจริง   ไมเ่กินอตัราคา่

เช่าห้องคู ่  เว้นแตก่รณีท่ีไมเ่หมาะสม   จะพกัรวมกนัหรือทีเหตจู าเป็นท่ีไมจ่ าเป็นท่ีไมอ่าจพักรวมกบัผู้ อ่ืนได้   ให้เบกิได้เท่าท่ีจ่าย

จริง   ไมเ่กินอตัราคา่เช่าห้องพกัเด่ียว   หากมีความประสงค์จะพกัเด่ียวโดยไมมี่เหตจุ าเป็นให้เบกิจ่ายไมเ่กินอตัราคา่เช่าห้องพกั

คู ่

3. กรณีเดนิทางไปปฏิบตัเิป็นระยะเวลานาน   ให้พจิารณาเช่าท่ีพกัเป็นรายเดือนเป็นล าดบัแรกตามอัตราท่ีเบกิจ่ายจริง 

 

 

  

ล าดับ ต าแหน่ง 

 อัตรา 

( บาท : วัน : คน ) 

 
เหมาจ่าย 

ตามที่จ่าย

จริง 

1 

ผู้ด ารงต าแหนง่กรรมการสภามหาวทิยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ   

กรรมการสภามหาวทิยาลัย   ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก

มหาวทิยาลัย   ท่ีปรึกษาสภามหาวิทยาลัย  อธกิารบดี   ท่ีปรึกษา

อธกิารบดี   รองอธกิารบดี   คณบดีและผู้อ านวยการวทิยาลัย

หรือหัวหนา้ส่วนงานท่ีเทียบเท่า 

 

3,000 

บาท 

เบิกจ่าย 

ตามจริง 

2 

ผู้ด ารงต าแหนง่ผู้ช่วยอธกิารบดี   รองคณบดี   รองผู้อ านวยการ

วทิยาลัย   ผู้อ านวยการกองการ   ผู้อ านวยการศูนย์    หัวหน้า

ฝ่ายหรือหัวหน้าเลขานุการคณะหรือต าแหน่งเทียบเท่า   อาจารย์

และเจ้าหนา้ท่ีต าแหนง่ต่างๆ 

 

500  บาท 

-กรณีพัก

เดี่ยว 2,000 

-กรณีพักคู่ 

1,200 

3 

ด ารงต าแหนง่ผู้ช่วยคณบดี   หัวหน้างาน   รองผู้อ านวยการศูนย์   

พนักงานสายวชิาการท่ีด ารง   ต าแหนง่รองศาสตราจารย์   

พนังานสายบริการท่ีด ารงต าแหนง่ผู้เชี่ยงชาญพเิศษ   พนักงาน

สายบริการท่ีด ารงต าแหนง่ช านาญการและเชี่ยงชาญของ

มหาวทิยาลัย   พนักงานขับรถ(กรณีพักเดี่ยว  ท้ังนี้อยู่ท่ีดุลยพินจิ

ของหัวหนา้ส่วนงาน) 

 

500  บาท 

-กรณีพัก

เดี่ยว 1,700 

-กรณีพักคู่ 

1,000 

4 อาจารย์และเจ้าหนา้ท่ีต าแหนง่ต่าง 

 

500  บาท 

-กรณีพัก

เดี่ยว 1,700 

-กรณีพักคู่ 

1,000 

5 
อาจารย์พิเศษ   วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย   ผู้ปฏิบัติท่ีมา

จากภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
- 

เบิกจ่าย 

ตามจริง 
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2.2  ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏบิัติงานต่างประเทศ 

 

หมายเหตุ  :   

1. กรณีการเดนิทางไปปฏิบตังิานเป็นหม่คณะให้พกัรวมกันสองคนตอ่หนึ่งห้อง   โดยเบกิคา่เช่าได้เท่าท่ีจ่ายจริง   ไมเ่กินอตัราคา่

เช่าห้องคู ่  เว้นแตก่รณีท่ีไมเ่หมาะสม   จะพกัรวมกนัหรือทีเหตจู าเป็นท่ีไมจ่ าเป็นท่ีไมอ่าจพกัรวมกบัผู้ อ่ืนได้   ให้เบกิได้เท่าท่ีจ่าย

จริง   ไมเ่กินอตัราคา่เช่าห้องพกัเด่ียว   หากมีความประสงค์จะพกัเด่ียวโดยไม่มีเหตจุ าเป็นให้เบกิจ่ายไมเ่กินอตัราคา่เช่าห้องพกั

คู ่

2. กรณีเดนิทางไปปฏิบตัเิป็นระยะเวลานาน   ให้พจิารณาเช่าท่ีพกัเป็นรายเดือนเป็นล าดบัแรกตามอตัราท่ีเบกิจ่ายจริง 

ประเภท ก. ได้แก ่ สหภาพพม่า   สาธารณรัฐปรปะชาธปิไตยประชาชนลาว   ราชอาณาจักรกัมพูชา    

สาธารณรัฐสังคมนิยมเวยีดนาม   มาเลเซีย   สาธารณรัฐฟิลิปปินส์   และสาธารณรัฐอินโดนิเซีย 

ประเภท ข. ได้แก ่ ประเทศท่ีนอกเหนอืจากประเภท ก.    

  

ล าดับ ต าแหน่ง 

อัตรา 

 

ประเภท ก. ประเภท ข. 

1 

ผู้ด ารงต าแหนง่กรรมการสภามหาวทิยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ   กรรมการสภา

มหาวทิยาลัย   ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัย   ท่ีปรึกษาสภามหาวทิยาลัย  

อธกิารบดี   ท่ีปรึกษาอธกิารบดี   รองอธกิารบดี   คณบดีและผู้อ านวยการวทิยาลัย 

หรือหัวหนา้ส่วนงานท่ีเทียบเท่า 

เบิกจ่าย 

ตามจริง 

เบิกจ่าย 

ตามจริง 

2 

ผู้ด ารงต าแหนง่ผู้ช่วยอธกิารบดี   รองคณบดี   รองผู้อ านวยการวทิยาลัย   

ผู้อ านวยการกองการ   ผู้อ านวยการศูนย์   ประธานสภาพนักงาน   หัวหน้าสาขา   

หัวหนา้เลขานุการคณะหรือต าแหนง่เทียบเท่า    

เบิกจ่าย 

ตามจริง   

ไม่เกิน 3,000 

เบิกจ่าย 

ตามจริง   

ไม่เกิน 7,500 

3 

ด ารงต าแหนง่ผู้ช่วยคณบดี   หัวหน้างาน   รองผู้อ านวยการศูนย์   พนักงานสาย

วชิาการท่ีด ารง   ต าแหนง่รองศาสตราจารย์   พนังานสายบริการท่ีด ารงต าแหนง่ผู้

เชี่ยงชาญพเิศษ   พนักงานสายบริการท่ีด ารงต าแหน่งช านาญการและเชี่ยงชาญของ

มหาวทิยาลัย   พนักงานขับรถ 

เบิกจ่าย 

ตามจริง   

ไม่เกิน 3,000 

เบิกจ่าย 

ตามจริง   

ไม่เกิน 7,500 

4 อาจารย์และเจ้าหนา้ท่ีต าแหนง่ต่างๆ 

เบิกจ่าย 

ตามจริง   

ไม่เกิน 3,000 

เบิกจ่าย 

ตามจริง   

ไม่เกิน 7,500 
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3. ค่าพาหนะในการเดินทางไปปฏบิัติงาน 

 3.1  เดินทางโดยเคร่ืองบิน และรถไฟด่วนพิเศษส าหรับผู้ด ารงต าแห่นงดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ ต าแหน่ง เคร่ืองบิน 
รถไฟด่วน

พิเศษ 

1 

ผู้ด ารงต าแหนง่กรรมการสภามหาวทิยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ   กรรมการสภา

มหาวทิยาลัย   ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัย   ท่ีปรึกษาสภามหาวทิยาลัย  

อธกิารบดี   ท่ีปรึกษาอธกิารบดี   รองอธกิารบดี   คณบดีและผู้อ านวยการวทิยาลัย 

หรือหัวหนา้ส่วนงานท่ีเทียบเท่า 

ชั้นธุรกิจ ด่วนพิเศษ 

2 

ผู้ด ารงต าแหนง่ผู้ช่วยอธกิารบดี   รองคณบดี   รองผู้อ านวยการวทิยาลัย   

ผู้อ านวยการกอง   ผู้อ านวยการศูนย์   ประธานสภาพนักงาน   หัวหน้าสาขา   

หัวหนา้เลขานุการคณะหรือต าแหนง่เทียบเท่า    

ชั้นประหยัด ด่วนพิเศษ 

3 

ด ารงต าแหนง่ผู้ช่วยคณบดี   หัวหน้างาน   รองผู้อ านวยการศูนย์   พนักงานสาย

วชิาการท่ีด ารง   ต าแหนง่รองศาสตราจารย์   พนังานสายบริการท่ีด ารงต าแหนง่

ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ   พนักงานสายบริการท่ีด ารงต าแหน่งช านาญการและเชี่ยวชาญของ

มหาวทิยาลัย    

ชั้นประหยัด ด่วนพิเศษ 

4 

อาจารย์และเจ้าหนา้ท่ีต าแหนง่ต่างๆ  ใหอ้ธกิารบดีหรือรองอธกิารบดีท่ีได้รับ

มอบหมายหรือหัวหน้าส่วนงานแล้วแต่กรณเป็นผู้พิจารณาอนุมัติตามความจ าเป็นและ

เหมาะสมโดยประหยัด 

ชั้นประหยัด

ราคาต่ า  

(Low cost ) 

ด่วนพิเศษ 

5 
อาจาร์ยพิเศษ  วทิยากรภายนอกมหาวทิยาลัย  ผู้ปฏิบัติงานท่ีมาจากภายนอก

มหาวทิยาลัย 
ชั้นประหยัด ด่วนพิเศษ 
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คู่มือปฏิบัตงิาน 

งานซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

นายกิตติพนธ์ เจริญกศุล 

ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์   
 

 

 

สังกัด คณะศิลปศาสตร ์

 มหาวิทยาลัยพะเยา 
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หน้าที่ความรับผดิชอบหลักที่เป็นงานประจ า 

1  งานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

1.1  ด้านการปฏิบัตกิาร 

 1.1.1 ติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูป ระบบ    

           เครอืข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ทีเ่กี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยการให้งานเทคโนโลยี สารสนเทศใน 

            ความรับผิดชอบด าเนินไปไดอ้ย่างราบร่ืนและสอดคลอ้งกับความต้องการของหน่วยงาน 

1.1.2 ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มขอ้มูล เพ่ือให้ขอ้มูลที่ไดถู้กต้องแม่นย ามากที่สุด 

1.1.3 ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้องตรงตามความ  

          ต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงานอยู่เสมอ 

1.1.4     บ ารุงรักษาและซอ่มแซมเครื่องคอมพิวเตอร์ ชุดอุปกรณ์ เครื่องถ่ายเอกสาร และ อปุกรณ์ 

           ที่เกี่ยวข้อง โดยไมท่ับซ้อนกับหน้าที่รับผิดชอบของผู้ให้บริการเช่าตาม สัญญาภายนอก และ  

           ประสานงานกับผู้ให้บริการเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสารเมื่อเครื่องมี ปัญหาการใช้งาน ตลอดจน  

           ให้บริการซ่อม ดูแล ให้บรกิารตามสมควร 

1.1.5 เขียนชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ไดว้างแผนไว้แล้ว เพ่ือ 

           สนับสนุนการปฏิบัตงิานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนนิไปได้อยา่งราบร่ืน 

1.1.6 เขียนชุดค าสั่ง ทดสอบความถูกต้องของค าสั่ง แก้ไขขอ้ผิดพลาดของค าสั่งเพ่ือให้ 

 ระบบปฏิบัติการท างานไดอ้ย่างถูกต้องแม่นย าและมีประสทิธิภาพมากที่สุด 

1.1.7 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลของ 

           หน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ในหน่วยงานให้ มี  

           ประสิทธิภาพ และตรงตามความต้องการของหน่วยงานมากที่สุด 

1.1.8 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ เพ่ือให้ ได้ระบบงาน  

          ประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความตอ้งการของหน่วยงาน 

1.1.9 รวบรวมข้อมูลประกอบการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์  

           ระบบเครอืข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบ การท างานเคร่ือง  

            การติดต้ังระบบเครื่อง เพ่ือให้ไดอุ้ปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐาน เดยีวกันทั้งหน่วยงานและ 

            ตรงตามความต้องการ ลักษณะการใช้งานของหน่วยงาน 

1.2  ด้านการวางแผน 

 1.2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบรว่มด าเนินการวางแผนการท างานของ 

 หน่วยงานหรอืโครงการเพ่ือให้การด าเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

1.3  ด้านการประสานงาน 
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 1.3.1 ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน    

 เพ่ือให้เกิดความรว่มมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

 1.3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจรงิ แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 

 เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนนิงานตามที่ไดรั้บ 

 มอบหมาย 

1.4  ด้านการบรกิาร 

 1.4.1 ช่วยจัดท าคู่มือระบบและคู่มอืผู้ใช้ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผูใ้ช้ให้สามารถใช้ 

 งาน คอมพิวเตอร์ไดด้ว้ยตนเอง 

 1.4.2 ด าเนนิการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่ 

 เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

 1.4.3 ปฏิบัตงิานร่วมกับผู้ใช้ในการน าระบบไปใช้ในการปฏิบัตงิาน เพ่ือชว่ยเหลอืผู้ใช้ 

 หากมี ปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 

2 งานประชาสัมพันธ์ 

 2.1 ท าการเผยแพร่ขา่วสารต่างๆ ของคณะฯ 

 2.2 จัดท าสารศิลป์ประจ าทุกเดอืนๆ ละ ๒ ครัง้ 

 2.3 สร้างความนยิม ทัศนคตทิี่ดีและรักษาภาพพจน์ที่ดีขององค์กร 

 2.4 เผยแพร่ผลงานของนิสิตลงเว็บไซต์และบอร์ดประชาสัมพันธ์ 

 2.5 จัดท าการ์ดเน่ืองในโอกาสต่างๆ ของคณะฯ 

 2.6 ถา่ยภาพกิจกรรมตามโอกาสต่างๆ ของคณะฯ 

3 โสตทัศนศึกษา 

1.3.1 ดูแลดา้นงานโสตฯ ต่างๆ ภายในคณะฯ 

4 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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30%

30%

20%

10%

10%

อัตราส่วนย่อยของงานซ่อมบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์

ปริน้เตอร์ - เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

คอมพวิเตอร์ (ฮาร์ดแวร์)  

โปรแกรม (ซอร์ฟแวร์)  

งานให้ค าปรึกษา  

งานอ่ืนๆ  

วิเคราะห์อัตราส่วนและลักษณะงานซ่อมบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ 

 การบ ารุงรักษา (Maintenance) คือการรักษาสภาพของคอมพิวเตอร์ ให้มีสภาพที่พร้อมจะใช้งาน

อยู่ตลอดเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

   

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ ลักษณะงาน อัตราส่วน (%) หมายเหตุ 

1 ซ่อม-แก้ไขปัญหา ปริน้เตอร์ - เครื่องถ่ายเอกสาร  30  

2 ซ่อม-แก้ไขปัญหา คอมพิวเตอร์ (ฮาร์ดแวร์)   30  

3 แก้ไขปัญหา-ติดตัง้ โปรแกรม (ซอร์ฟแวร์)   20  

4 งานใหค้ าปรึกษาเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์และ IT   10  

5 งานอ่ืนๆ (ประสานงาน,ส ารวจ,จัดท าข้อมูล ฯลฯ ) 10  

งานออกแบบและกราฟิก

งานดูแลซ่อมบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์

งานถ่ายภาพ  และ ประชาสัมพันธ์

งานเกี่ยวกับเว็บไซต์และระบบ 

งานอ่ืนๆ 

35 %

15 % 

15 % 

25 % 

10 % 

งานคอมพิวเตอร์ 

งานซ่อมบ ารุง 
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หลักการบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 

 1.  การบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance)  คือ  การบ ารุงรักษาที่ด าเนินการเพ่ือ

ป้องกันเหตุขัดข้อง หรือการช ารุดของคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โดยฉุกเฉิน  โดยการตรวจสภาพเครื่อง 

(การตรวจเช็คเร่ืองประจ าเดอืน) การท าความสะอาด การให้ค าแนะน าการใช้งานอย่างถูกวิธี  การ

ปรับแตง่ให้เครื่องท างานตามวัตถุประสงค์ตามค าแนะน าของคู่มือ  รวมทั้งการตรวจสอบและเปลี่ยน

อะไหล ่ตามก าหนดเวลา  

 2.  การบ ารุงรักษาหลังเกิดเหตุขัดข้อง (Break down Maintenance)  คือ การบ ารุงรักษาเมื่อ

เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เกิดการช ารุดขณะใช้งานหรือการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหน้า  เป็นวิธใีนการ

บ ารุงรักษาที่จ าเป็นต้องน ามาใช้อย่างหลกีเลี่ยงไมไ่ด้  เน่ืองจากคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ แมว้่าจะได้รับ

การบ ารุงรักษาป้องกันที่ดีเพียงใดก็ยังมีโอกาสเกิดเหตุขัดข้องขณะใช้งานได้ตลอดเวลา 

  3.  การบ ารุงรักษาเชิงแก้ไขปรับปรุง (Corrective Maintenance)  คือ การด าเนนิการเพ่ือ

ดัดแปลงปรับปรุงแก้ไขเคร่ืองมือเครื่องใช้หรือสว่นประกอบของเครื่องเพ่ือขจัดเหตุขัดข้องเรือ้รังของ

เครื่องให้มดไป  และปรับปรุงสภาพของเครื่องให้สามารถท างานไดอ้ย่างมีคุณภาพ เช่นการ เปลี่ยน

อะไหลบ่างช้ิน 

  4.  การป้องกันเพ่ือการบ ารุงรักษา (Maintenance Prevention)  คือ การด าเนินการใด ๆ ก็ตามที่

จะให้ไดม้าซึ่งเครื่องมือเครื่องใช้ที่ไม่ต้องมีการบ ารุงรักษา  หรือมีแตน้่อยที่สุด  ซึ่งสามารถด าเนินการได้

โดย การเลอืกคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่มีมาตรฐาน มีความแข็งแรงทนทาน การเช่าจากบรษิัทภายนอก 

 5.  การบ ารุงรักษาทวีผล (Productive Maintenance)  คือ  กรรมวิธีการบ ารุงรักษาที่ น าเอาการ

บ ารุงรักษาที่กล่าวมาแล้วข้างตน้ มาประกอบเข้าด้วยกันโดยก าหนดวัตถุประสงค์หลัก เพ่ือส่งเสริมการ

ปฏิบัตงิานขององค์กรให้เกิดผลสูงสุดเท่าที่จะเป็นไปได ้ เช่น การเขียนแผนการจัดสรรคอมพิวเตอร์ หรือ

แผนการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ในระยะยาว 

  6.  การบ ารุงรักษาทวีผลรวม (Total Productive Maintenance)  คือ  การระดมคนทุกคนที่

เกี่ยวข้อง (เจ้าของเครื่อง , ผู้รับผิดชอบเครื่อง , ผู้ใช้เครื่อง)  และผู้ทีท่ี่หน้าที่บ ารุงรักษาโดยตรงให้มีส่วน

รับผิดชอบในการบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์และอปุกรณ์ต่าง ๆ ให้สามารถใช้งานได้ตามที่ออกแบบ หรือ

ตามที่ก าหนดไว้ โดยการ อบรมวิธกีารใช้งานที่ถูกต้อง หรือจัดท าคู่มอืแนะน าการใช้งานและแก้ไขปัญหา 
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มาตรฐานในการปฏิบัตงิาน ซ่อมบ ารุงและแก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องแจ้งซ่อม 

สอบถามถึงสาเหตุและอาการเบ้ืองต้น 

วเิคราะห์อาการ ประเมินเวลาในการซ่อม 

และจัดล าดับความส าคัญของงาน 

2. กรณีปัญหา ระดับน้อย ซึ่งใช้เวลาแก้ไขไม่นาน (ไม่เกนิ 15 นาที)  

จะด าเนนิการให้บรกิาร Service /  Maintenance เพ่ือแก้ปัญหาทันที  
 

5-10 นาที 

5-10 นาที 

เวลาโดยประมาณ 

3. กรณปีัญหา ระดับปานกลาง (ใช้เวลาแกไ้ขไม่เกนิ 60 - 90 นาที) 

จะจัดล าดับความส าคัญของงาน ซึ่งถ้าปัญหาที่เกิด มีความส าคัญมากกว่า จะด าเนนิการ

ให้บรกิารในการ Service /  Maintenance เพ่ือแก้ปัญหาทันที แตถ่้าปัญหามคีวามส าคัญน้อย

กว่างานที่ก าลังปฏิบัติ จะด าเนนิการเลื่อนและก าหนดเวลานัดในการให้บรกิาร โดยแจ้งถึง

สาเหตุ และเหตุผลให้ผู้รับบริการ 
 

4. กรณปีัญหา มาก (ใช้เวลาแก้ไขเกนิ 90 นาที) 

จะจัดล าดับความส าคัญของงาน ซึ่งถ้าปัญหาที่เกิด มีความส าคัญมากกว่า จะด าเนนิการ

ให้บรกิารในการ Service /  Maintenance เพ่ือแก้ปัญหาทันที แตถ่้าปัญหามคีวามส าคัญน้อย

กว่างานที่ก าลังปฏิบัติ จะด าเนนิการเลื่อนและก าหนดนัดเวลาในการให้บรกิาร โดยแจ้งถึง

สาเหตุ และเหตุผลให้ผู้รับบริการ 

1. กรณปีัญหา ระดับน้อยมาก และ ที่ผู้ขอรบับริการสามารถแก้ไขปัญหาได้เอง จะให้

ค าแนะน าและอธิบายถงึปัญหา สาเหตุ และการป้องกัน 

5. กรณี ปัญหาอาการไม่แน่ชัด , ไม่สามารวิเคราะห์สาเหตุได้ , ปัญหาที่ไม่สามารแก้ไขได ้, 

ปัญหาที่ต้องตดิต่อกับผู้ให้บริการเช่า , ปัญหาที่ต้องใช้เวลาในการรอการสั่งซือ้ หรือจัดหา

อุปกรณ์มาเปลี่ยนทดแทน การให้บรกิารจะเป็นไปตามการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าโดยมีการ

อธิบายถึงสาเหตุต่างๆ ,ความจ าเป็น ให้ผู้รับบริการเข้าใจ 
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ขั้นตอนและมาตรฐานในการปฏิบัตงิาน ด้านการแก้ไขและติดตั้งโปรแกรม(ซอร์ฟแวร์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งปัญหาการใช้งาน 

สอบถามถึงสาเหตุและอาการเบ้ืองต้น 

 

ดาวน์โหลดโปรแกรม และติดตัง้ 

หรือประสานงานผู้ให้บริการเช่ามาติดตัง้ 

(กรณีคอมฯเช่า) 

 วเิคราะห์ความ

ต้องการและปัญหา 

 

ด าเนินการแก้ไขปัญหา  

เสร็จสิ้นขั้นตอนการท างาน 

10-20 นาที 

ติดตัง้โปรแกรมใหม ่

15-90 นาที 
 หรือมากกว่า 

 ตามกรณี  

เวลาโดยประมาณ 

ไม่ตอ้งการติดตัง้โปรแกรมใหม ่

แก้ไขปัญหา โดยการตั้งค่าการใช้งาน  

ตามกรณีปัญหา 

5-10 นาที 

5-10 นาที 

สรุปผลการ

ด าเนินการ 

 

ใหค้ าแนะน าเกี่ยวกับการใช้งาน 

และการป้องกันปัญหา 

รวบรวมข้อมูล  ศกึษาหาแนวทางการแก้ไข

ปัญหาเพิ่มเติม / ประสานงานกับผู้เชี่ยวชาญ 

5-10 นาที 5-10 นาที 

5 นาที 

ไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ สามารถแก้ไขปัญหาได้ 
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ขั้นตอนและมาตรฐานในการปฏิบัตงิานซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ (ฮาร์ดแวร์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งปัญหาการใช้งาน 

สอบถามถึงสาเหตุและอาการเบ้ืองต้น  

 

ผลการด าเนินการ 

ด าเนินการแก้ไขปัญหา – ซ่อมบ ารุง หรือ

เปลี่ยนอะไหล ่พร้อมตรวจเช็คสภาพ  

เสร็จสิ้นขั้นตอนการท างาน 

5 นาที 

ไม่สามารถซ่อมได ้

10-120 นาที (หรือมากกวา่ ตามกรณี ) 

เวลาโดยประมาณ 

สามารถซ่อมได ้

ประสานงานติดต่อกับ บริษัทผู้เช่า  

(กรณีอุปกรณ์อยู่ในสัญญา)  

หรือ  

ประสานงานแจ้งหน่วยพัสดุ เพื่อส่งซ่อม 

หรือ จ าหน่ายออก 

 

5-20 นาที 

ใหค้ าแนะน าเกี่ยวกับการใช้งาน 

และการป้องกันปัญหา 

5 นาที 

ตรวจเช็คอาการและด าเนินการซ่อมบ ารุง – แก้ไขปัญหาเบ้ืองต้น 

 

วเิคราะหส์าเหตุ และ

อาการ กรณีไม่สามารถด าเนินการได ้

กรณีสามารถด าเนินการได ้
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การด าเนนิการซ่อมบ ารุงปริ้นเตอร์และอุปกรณ์ (ด้านฮาร์ดแวร์) 

 

 
 

- ตรวจสอบความเรียบรอ้ยของการท างานการท างาน และระดับหมึกของปริ้นเตอร์ 

 

   
 

   
  

- การติดต้ังเคร่ืองปร้ินเตอร์และไดร์เวอร์ใหม่ 

- เปลี่ยนตลับหมึกปร้ินเตอร์เมื่อเมื่อหัวปริ้นเตอร์เสยี หรือเสื่อมสภาพ 
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ภาพประกอบการด าเนนิการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ (ด้านฮาร์ดแวร์) 
 

 
 

 
 

การปฎิบัติงาน 

 - ตรวจสอบความเรียบรอ้ย และการท างาน ของคอมพิวเตอร์ 

 - เปลี่ยอะไหลค่อมพิวเตอร์ถา้มีการช ารุด 
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ภาพประกอบการด าเนนิการติดตั้ง คอมพิวเตอรแ์ละอุปกรณ์ (ด้านฮาร์ดแวร์) 

 
 

 
 

การปฎิบัติงาน 

 - ติดต้ังและการย้ายคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องและเหมาะสม  

 - จัดระเบียบความเรียบรอ้ยของสายไฟ และสายอินเตอร์เน็ต 
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ภาพประกอบการด าเนนิแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับ 

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ (ด้านฮาร์ดแวร์) 

 

 
 

 
 

การปฎิบัติงาน 

 - แก้ไขปัญหาเบือ้งต้นที่เกิดขึน้กับเครื่องถ่ายเอกสาร 

 - ตรวจสอบการใช้งานและเติมหมึกเคร่ืองถ่ายเอกสาร  
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ภาพประกอบการด าเนนิการส ารวจ-ขนย้าย คุรภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (ด้านฮาร์ดแวร)์ 

 
 

 
 

การปฎิบัติงาน 

 - ตรวจสอบความเรียบรอ้ย ของคุรุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

 - ส ารวจความต้องการ – อายุการใช้งาน เพ่ือวางแผนการจัดสรร 

 - จัดท าผังต าแหน่งและบัญชีครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
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ภาพประกอบการด าเนนิการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ (ด้านซอฟแวร์) 

และการ login เข้าสูหน้าของ Admin เพ่ือก าหนดสิทธิในการติดต้ังโปรแกรมต่างๆ 

 

 
 

 

การก าหนดสิทธิ Admin ให้ User เพ่ือสทิธิ์ในการติดต้ังโปรแกรม 
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การตรวจสอบและติดต้ัง Driver 

 

 
 

การตรวจสอบและการเชื่อมตอ่ Domain เพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
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การติดต้ังโปรแกรมต่างๆตามความต้องการของผู้รับบริการ 

 
 

 

การติดต้ัง Driverเครื่องปริ้นเตอร์ และการทดสอบการใช้งาน 
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การสั่งโปรแกรม ท าความสะอาดหัวหมึกเคร่ืองปริ้นเตอร์ 

 

 
 

การถอนการติดต้ังโปรแกรมที่ไมจ่ าเป็น เพ่ือเพ่ิมพ้ืนที่ในการเก็บข้อมูล 
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การติดต้ัง Driver เครื่องถ่ายเอกสาร 

 
 

 

การติดต้ัง ระบบปฏิบัติการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

หน่วยประชาสัมพันธ์ คณะศิลปศาสตร์ พ.ศ. 2563 

ข้ันตอนการปฏบัิติงานประชาสัมพันธ์ 

 

จัดท าโดย 

นายเขตฐพัฒน์ เพียรจรงิ 

เจ้าหน้าที่ประจ าคณะศลิปศาสตร ์

ส านักงานคณะศิลปศาสตร ์

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 



 

โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหารงาน 

โครงสรา้งองค์กร 

   

 

  

 

 

 

คณบดี 

คณะกรรมการ

ประจ าคณะ 

รองคณบดีฝ่าย

วชิาการ 

รองคณบดีฝ่าย

วจิัย 

รองคณบดีฝ่าย

บริหาร 

รองคณบดีฝ่าย

คุณภาพนิสติ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย

วชิาการ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย

บริหาร 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย

บริการวชิาการ 



ขั้นตอนและมาตรฐานในการปฏิบัตงิาน ด้านงานถ่ายภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเตรียมและตรวจเช็คกล้องถ่ายรูปและอุปกรณ์ 5 นาที 

รับมอบหมายงานถ่ายภาพ 

วเิคราะหล์ักษณะงาน และช่วงเวลาท่ีส าคัญ 

เสร็จสิ้นขั้นตอนการท างาน 

เวลาโดยประมาณ 

1. กรณีงานถ่ายภาพ ที่ถา่ยเฉพาะ

เวลาที่ส าคัญ 

2. กรณีงานถ่ายภาพ ที่ต้องอยู่

ประจ าจนส้ินสุดงาน 

ด าเนนิการถ่ายภาพเป็นช่วงเวลา และ สลับกับการ

กลับมาปฏิบัตงิานอื่นๆตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

ด าเนนิการถ่ายภาพจนสิ้นสุดงาน 

คัดเลอืกรูปภาพ 

ปรับตกแตง่รูปภาพ 

10-30 นาที 

หรือมากกวา่ ตามจ านวนภาพ 

ข้ึนอยู่กับลักษณะ

ของโครงการ 

15-40 นาที 

หรือมากกวา่ ตามจ านวนภาพ 



ขั้นตอนและมาตรฐานในการปฏิบัตงิาน ด้านงานประชาสัมพันธ์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ถ่ายภาพ คัดเลอืกภาพ ปรับแตง่ภาพ 

รูปภาพ 

เวลา (ตามสถานการณ์) เวลา (30-60 นาที หรือตามจ านวนภาพ) 

ข่าว 

2 รวบรวมข้อมูล 

เวลาขึน้อยู่กับการประสานงาน 

ส่งข้อมูลของผู้รับผิดชอบโครงการ 

เขียนข่าว 

เวลา (15-30 นาที) หรือมากกว่า ขึน้อยู่กับความซับซ้อน

ของเนือ้หาและขั้นตอนปรับแก้ตามค าแนะน าของผู้บริหาร 

น าภาพและข่าว ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์คณะและเฟสบุ๊ค 

4 * ตรวจสอบความเรียบรอ้ยและถูกต้อง 

 ของรูปภาพ และ ข้อความข่าว 

เวลา (10-20 นาที ) 

ส่งข่าวลงเว็บไซต์มหาวทิยาลัยพะเยา 

5 
จัดท าบันทึกข้อความ ขอลงข่าว  

ให้คณบดีหรือรองคณบดีลงนาม 

สแกนเอกสารที่

ได้รับอนุมัติส่ง 

น าภาพ และ

ข่าวลงเว็บไซต์ 

เวลา (10-15 นาที) 

น าภาพและข่าวลงเว็บไซต์ 

น าเสนอผู้ตรวจสอบและผู้บรหิาร 

3 
รองคณบดีหรือผู้ช่วยคณบดี ตรวจสอบและ

ปรับแก้ หรือลงนามอนุมัติทันทีหากเห็นควร 

เวลา (5-15 นาที ) หรือข้ึนอยู่กับความถูกต้องเหมาะสม 



ขั้นตอนมาตรฐานในการปฏิบัตงิานประชาสัมพันธ์อ่ืน ๆ (Pop Up และหรอื ข่าวสารส าเร็จรูปจากหน่วยงานอ่ืน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

รับมอบหมายงานออกแบบ 

วเิคราะหล์ักษณะงานท่ีตอ้งออกแบบและเนื้อหา

แบบย่อท่ีตอ้งน ามาใส่ลงในงาน 

ค้นหาทรัพยากรณ์ที่เหมาะสม 
ด าเนนิการออกแบบอย่างน้อย 2 แบบ จากน้ันน าเสนอ

เพ่ือรับทราบความเห็นของผู้บรหิาร 

ด าเนนิการปรับแก้ตาม

ค าแนะน าของผู้บรหิาร 
น างานออกแบบที่ไดรั้บอนุมัติ ลงเว็บไซต์ 

ต้องปรับแก้ อนุมัติ 

ค้นหาหรอืได้รับมอบข่าวประชาสัมพันธ์ส าเร็จรูป 

เพื่อใช้เผยแพร่ในเว็บไซต์หรอืเพจน์คณะ 

ดูความเหมาะสมของเนื้อหาและวเิคราะหว์่า

จ าเป็นต้องปรับแก้เนื้อหาบางส่วนหรือไม่ 

ปรับแก้เนือ้หาให้เหมาะสม น าข่าวส าเร็จรูป ลงประชาสัมพันธ์ 

ต้องปรับแก้ ไม่ตอ้งปรับแก้ 



ภาคผนวก 

 

อธกิารบดมีหาวิทยาลัยพะเยา พบปะบุคลากรคณะศิลปศาสตร์ 

เพื่อมอบนโยบายในการบริหารงานและการพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา ร่วมกัน 

 

          เมื่อวันอังคารท่ี 24 มีนาคม 2563 รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร พงศบางโพธิ์  อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา พร้อมด้วยคณะ

ผู้บริหารมหาวิทยาลัยพะเยา เข้าพบปะคณะผู้บริหารและบุคลากรคณะศิลปศาสตร์ ณ ห้องประชุมคณะ CE14203 คณะศิลปศาสตร์ 

มหาวทิยาลัยพะเยา เพื่อมอบนโยบายในการบริหารงานและพัฒนามหาวทิยาลัยพะเยา รวมถึงมอบแนวทางการปฏิบัติงานในระหว่างการ

แพร่กระจายของโรคโคโรนา (COVID-19) และตอบข้อซักถามและข้อสงสัยของบุคลากร เพื่อยึดถือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป โดยคณะศิลป

ศาสตร์ ได้ท าการถ่ายทอดสดการมอบนโยบายของท่านอธิการบดี ให้บุคลากรในคณะได้รับชมผ่านวีดีทัศน์ ในห้องปฏิบัติการภาษา (1) 

CE14204 เพื่อเป็นการลดการรวมกลุ่มบุคลากร ตามมาตรการป้องกันการแพร่กระจายของโรคโคโรนา (COVID-19) อีกด้วย 

  

ภาพ : นายกิตติพนธ ์เจริญกุศล นักวิชาการคอมพิวเตอร์ / นายเขตฐพัฒน์ เพียรจริง เจ้าหนา้ท่ีประจ าคณะ  

ข้อมูล / ข่าว : นายเขตฐพัฒน์ เพียรจริง เจ้าหนา้ท่ีประจ าคณะ   

เว็บไซต์คณะศิลปศาสตร์ : http://www.libarts.up.ac.th/v2/   

ดูอัลบั้มภาพเพิ่มเติมได้ที่ : https://www.facebook.com/photolibarts/ 

 

 

 

คณะศิลปศาสตร์จัดโครงการ “สร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์” 

ในช่วงการแพร่ระบาดของไวรัสโคโรนา (COVID-19) 

 

     เมื่อวันอังคารท่ี 24 มีนาคม 2563 คณะศลิปศาสตร์ได้จัดโครงการสร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์ 

เพื่อให้คณาจารย์และนิสิตสามารถด าเนินการเรียนการสอนภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563 ได้อย่างปลอดภัยและมีประสิทธภิาพ ตาม

มาตรการการป้องกันการแพร่ระบาดของไวรัสโคโรนา (COVID-19) โดยได้รับเกียรติจากคณะผู้มีความรู้ความสามารถด้านการใช้งานสื่อ

ออนไลน์ ประกอบด้วย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พรเทพ โรจนวสุ คณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) อาจารย์สุวิชยะ 

รัตตะรมย์ รองคณบดีฝ่ายวชิาการและประกันคุณภาพ (ICT) และคุณวรินทร ซอกหอม นักวิชาการคอมพิวเตอร์ (ICT) เป็นวิทยากร 

  

ภาพ : นายกิตติพนธ ์เจริญกุศล นักวิชาการคอมพิวเตอร์ / นายเขตฐพัฒน์ เพียรจริง เจ้าหนา้ท่ีประจ าคณะ  

ข้อมูล / ข่าว : นายเขตฐพัฒน์ เพียรจริง เจ้าหนา้ท่ีประจ าคณะ   

เว็บไซต์คณะศิลปศาสตร์ : http://www.libarts.up.ac.th/v2/   

ดูอัลบั้มภาพเพิ่มเติมได้ที่ : https://www.facebook.com/photolibarts/ 

ตัวอย่างเน้ือหาข่าวและรูปแบบการจัดหน้าข่าว 

https://www.facebook.com/photolibarts/
https://www.facebook.com/photolibarts/


 

  

  

ตัวอย่างใบเสนอขออนุมัติลงนาม 



 

 

 

 

 

ตัวอย่าง POP UP 


