
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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ศูนย์กีฬา  

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
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ศูนย์กีฬามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ศูนย์กีฬามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้  จะสามารถใช้
เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ 
ของหน่วยงานตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ทุกประการ 
  
  
 

 

ศูนย์กีฬา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 



 

 

 สารบัญ 

 

๑. บทน า 

๑.๑ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

๑.๒ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

๑.๓ โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง 

๑.๔ การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 

๒. การปฏิบัติงาน 

๒.๑.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การให้บริการห้องออกก าลังกาย (fitness)   

๒.๒.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การให้บริการสนามแบดมินตัน 

๒.๓.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การให้บริการสนามฟุตบอลหญ้าเทียม 

๒.๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การให้บริการสระว่ายน้ า 

๒.๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเก็บรายได้ค่าสมาชิกรายเดือน 

๒.๖.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การตรวจเช็ครายได้ประจ าวัน 

๒.๗.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การน าส่งรายได้ประจ าวัน 

๒.๘.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าค าของบประมาณ 

๒.๙.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

๒.๑๐.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การปรับปรุงงบประมาณกลางปี 

๒.๑๑.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานประจ าไตรมาส 

๒.๑๒.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าแผนการด าเนินงาน 

๒.๑๓.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานรายงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ  

๒.๑๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การยืมเงินทดรองจ่าย 

๒.๑๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การคืนเงินทดรองจ่าย 

๒.๑๖.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลา 
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บทน า 

๑.๑ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
   มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี
ในการ "ปลูกป่า สร้างคน" โดยมุ่ง "สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์
ธรรมชาติ" โดยมุ่งหวังให้มหาวิทยาลัยแห่งนี้เป็นที่พ่ึงทางปัญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่ มีคุณภาพ 
เพ่ือเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนาประเทศได้อย่างยั่งยืน 
วิสัยทัศน์ 
   สถาบันอุดมศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น้ าโขง 
   (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
   มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
แม่ฟ้าหลวง พ.ศ. ๒๕๔๑ มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่ส าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา  
๖ ประการ คือ  

 ๑. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยอย่างเป็นระบบ ตลอดจนการต่อยอดงานวิจัยสู่สังคมและพาณิชย์ 
 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดองค์ความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่สังคม 
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีบรรยากาศความเป็นสากล 
 ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการดาเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 ๖. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อให้มหาวิทยาลัยก้าวหน้าอย่างยั่งยืน 

 
อัตลักษณ์ 
  “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 

 

เอกลักษณ์ 
  "ที่พึ่งทางปัญญาของสังคม" 
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๑.๒ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 
  มุ่งพัฒนานักศึกษาและบุคลากร และประชาชนทั่วไปให้มีร่างกายที่สมบูรณ์แข็งแรง 

วิสัยทัศน์ 
  ส่งเสริมสุขภาพ สนับสนุน และบริการกีฬาเพ่ือสุขภาพ ส าหรับนักศึกษา บุคลากร และประชาชน
ทั่วไป โดยมุ่งพัฒนาเพื่อความเป็นหนึ่งในภูมิภาค 

พันธกิจ 
  สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ส่งเสริมการออกก าลังกายและพัฒนานักกีฬาในระดับต่าง ๆ 



                             นายนพนรนิทร์  ปิน่ค า          

อัตราครอง  ๑ อัตรา / ว่าง ๐ 
 

นักวิทยาศาสตร์การกีฬา 

                             นายฐาปกรณ์  อุ่นชัย 

อัตราครอง  ๑ อัตรา /ว่าง ๐ 
 

พนักงานธุรการ 

 

๑.๓ โครงสร้างการบริหารงานและอัตราก าลัง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

                        ๑.นายสมยศ  จันทาพนู      
                        ๒.นางสาวสุภาพร  กนัธิยะ  

อัตราครอง  ๒ อัตรา / ว่าง ๐ 
 

                         เจ้าหน้าที่บริหาร 

                      ๑. นายพงศกร ฤทธิ์เต็ม 

                          ๒. นายสุเมธ  พรมสารท 

                          ๓. นายเอกชัย  ร่วมสขุ 
                          ๔. นายอนุชิต  ไชยบุญเสรฐิ 

                          ๕. นางสาวภคพร  ทาแกง 

                          ๖. นายกอ๋งชัย  ค าแสง 

                          ๗. นายอมรฤทธิ์  ปัญญาใจศริ ิ
                          ๘. นางสาวฐิตกิาญจน์  มหาวรรณ ์

อัตราครอง  ๘  อัตรา / ว่าง ๐ 
 

ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 

อธิการบด ี
รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร วฒันศิร ิ

รองอธิการบดี 

              อาจารย์ ดร.ต่อพันธ ์ทันดร 
 

อาจารย์ ดร.ต่อพันธ ์ทันดร 

รักษาการแทนหัวหน้าศูนย์กีฬามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
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๑.๔ การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 
๑. ธุรการ 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบด้านการบริหารทรัพยากรพร้อมทั้งควบคุม ดูแลการ
ด าเนินงานภายในศูนย์กีฬามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ให้เป็นไปตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 

    ๑) งานสารบรรณ 

 ๑.๑ งานสารบรรณหน่วยงาน รับ - ส่ง เอกสารและจัดเก็บเอกสาร 

 ๑.๒ งานร่าง – พิมพ์เอกสารหนังสือ โต้ตอบหนังสือ และแจ้งเวียนเอกสาร 

 ๑.๓ ประสานงานหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

    ๒) จัดท าสรุปรายได้และรายจ่าย ของหน่วยงาน และจัดท ารายงานการเบิกจ่ายประจ าเดือน 

    ๓) จัดท ารายงานการยืม - คืน เงินทดรองจ่าย 

    ๔) งานพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 ๔.๑ บริการยืม – คืนวัสดุและครุภัณฑ์  
          ๔.๒ จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์และบัญชีครุภัณฑ์ 
 ๔.๓ ควบคุมการเบิก – จ่าย ครุภัณฑ์ และจัดท ารายงานการเบิกจ่ายประจ าปี 
2. เจ้าหน้าที่บริหาร และนักวิทยาศาสตร์การกีฬา 

มีบทบาทหน้ าที่ รั บผิ ดชอบด้ านการ พัฒนาทางการกีฬาของศูนย์ กีฬามหาวิทยาลั ย  
แม่ฟ้าหลวง ด้านจัดท าแผนข้อมูลแผนผังพ้ืนที่ การให้บริการสถานที่ภายในศูนย์กีฬามหาวิทยาลัย  
แม่ฟ้าหลวง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

    1) งานสารบรรณ 

 ประสานงานหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

    2) งานการจัดท าแผนปรังปรุงและแผนการพัฒนาสนามกีฬา 

 2.1 จัดท าร่างแผนการปรับปรุงและพัฒนาสนามกีฬาเพ่ือของบประมารประจ าปี 
2.2 ก าหนด ตรวจสอบรายละเอียด TOR ที่เก่ียงข้องกับการออกแบบปรับปรุงและก่อสร้าง 

2.3 ประสานงานส่วนอาคารสถานที่ เพื่อออกแบบและปรับปรุงแบบการก่อสร้าง 

     3) งานด้านการบริการสถานที่  
3.1 ประสานงานให้บริการสถานที่ เพื่อการจัดกิจกรรมกีฬาของนักศึกษาและกิจกรรม
กีฬาของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

3.2 ประสานงานให้บริการสถานที่ เพื่อการจัดกิจกรรมของนักศึกษา กิจกรรม
มหาวิทยาลัยและกิจกรรมของบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 

                     3.3 ประเมินการเรียกเก็บค่าบริการการใช้สนามกีฬา จากบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก  
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              4) งานประกาศ ระเบียบการใช้บริการศูนย์กีฬามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

                     4.1 จัดท าประกาศและระเบียบการใช้พ้ืนที่ภายในศูนย์กีฬามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

     5) งานตรวจสอบและการซ่อมบ ารุง 

  5.1 งานประสานงาน ตรวจสอบ ดูแล และบ ารุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าและประปา 

     6) งานรักษาความปลอดภัยและงานแม่บ้าน 

  6.1 ก ากับดูแล งานรักษาความปลอดภัยและงานจราจรภายในศูนย์กีฬาฯ 

  6.2 ก ากับดูแล งานรักษาความสะอาดภายในศูนย์กีฬาฯ 

  6.3 รายงานและตรวจการจ้างงานรักษาความปลอดภัยและงานแม่บ้าน 

     7) งานประกันคุณภาพการศึกษา 

  7.1 งานจัดท าคู่มือการท างานของหน่วยงาน 

  7.2 งานจัดท าเอกสารควบคุมภายในของหน่วยงาน 

  7.3 งานตรวจสอบ ประเมินผลการควบคุมภายในและจัดท ารายงาน 

  7.4 งานท าเอกสารประเมินตนเอง (SAR) 
  7.5 รวบรวมเอกสารประกันคุณภาพ เพ่ือรับการประเมินจากหน่วยงานตรวจสอบภายใน  

    9) งานการเงิน/งบประมาณ 

 8.1 จัดท าแผนงบประมาณของหน่วยงาน 

 9.2 งานระบบ ERP 

 9.3 ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายตามไตรมาส 

 9.4 ตรวจสอบรายได้จากการให้บริการประจ าวันและควบคุมการเบิกจ่ายคูปอง 

    10) งานบุคลากร 

 10.1 จัดท าฐานข้อมูลบุคลากร 

 10.2 งานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน 

    11) งานโครงการ 

 11.1 งานบริการวิชาการและส่งเสริมสุขภาพ 

 11.2 เป็นวิทยากรเพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพ 

     12)งานพัสดุ/ครุภัณฑ์  
  12.1 งานขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง 

 12.2 งานตรวจนับวัสดุและครุภัณฑ์ประจ าปี และจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

3. ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบด้านดูแลสถานที่  ท าความสะอาดสระว่ายน้ า ตรวจวัด
คุณภาพน้ า และให้บริการจ าหน่ายคูปองของศูนย์กีฬามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

 



๖ 

 

๑.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การให้บริการห้องออกก าลังกาย (fitness) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑ นาท ี
ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า ร แ ส ด ง บั ต ร นั ก ศึ ก ษ า /  
บัตรบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 

พนักงาน
บริการ 

 

๒ 
 

 

 
 
 

๒ นาท ี

ค่ าบริ ก าร  20  บาท  (นั กศึ กษา/ บุคลากร
มหาวิทยาลัยฯ) /บุคคลภายนอก บัตรประจ าตัว
ประชาชนแสดงต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์กีฬาฯ พร้อม
ช าระค่าบริการ 40 บาท          
(สมาชิกรายเดอืนส าหรับบุคคลภายในเทา่นัน้) 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

นักศึกษา/
บุคลากร  20 
บาทบุคคล
ทั่วไป  40 
บาท 
สมาชิกราย
เดือน  300 
บาท 

๓ 

 
 
 

๑ นาท ี
เมื่อช าระเงินเสร็จแล้ว เจ้าหนา้ที่จะฉีกคูปอง
ให้เพื่อเป็นหลักฐานการช าระเงิน 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

 
๔ 
 

 
 
 

 ผู้ใช้บริการเข้าใช้บรกิารห้องออกก าลังกาย 
เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

ผู้ใช้บริการ 

 

รับคูปอง 

 

เข้าใช้บริการ 
 

ช าระค่าบริการ 

 



๗ 

 

รับคูปอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๑ นาท ี ผู้ใช้บริการท าการเข้าระบบจองสนาม 
พนกังาน
บรกิาร 

 

๒ 

 
 
 ๒ นาท ี

ผู้ใช้บริการจองการใชง้านสนามแบดมินตนั ผ่าน
ระบบอิเลก็ทรอนกิส์ในเวลา 10.00 น.-12.00 
น.  เสาร์ - อาทิตย์ และวันหยุด 
นักขตัฤกษ์ 13:00 - 15:00 น.  
http://sportbooking.mfu.ac.th หากเกนิเวลา
ที่ก าหนด สามารถเข้ามาจองดว้ยตนเองที่อาคาร
เอนกประสงค ์

พนกังาน
บรกิาร 

 

 
 

 
 

 
๑ วันท าการ 

ช าระค่าบริการสนามแบดมินตัน 
นักศึกษา/บุคลากร  80 บาท/ชั่วโมง 
บุคคลทั่วไป  120 บาท/ชั่วโมง 
 

พนกังาน
บรกิาร 

 

๓ 

 
 
 

๑ นาท ี
เมื่อถึงเวลาที่ผู้ใช้บริการจองไว้ พนักงานฉีกคูปองใช้
ผู้ใช้บริการเก็บไว้เป็นหลักฐานการชะร าเงิน 

พนกังาน
บรกิาร 

 

๔ 
 
 

- ชั่วโมง ผู้ใช้บริการเข้าใช้บรกิารสนามแบดมนิตัน 
พนกังาน
บรกิาร 

ระยะเวลา
ตามการขอ
ใช้บริการ 

๒.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การให้บริการสนามแบดมินตัน 

ผู้ใช้บริการ 
 

จองสนาม 

   ช ำระค่ำบริกำรสนำมแบดมินตัน 

 

เข้ารับบริการ 
 



๘ 

 

รับคูปอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๑ นาท ี ผู้ใช้บริการท าการเข้าระบบจองสนาม 
พนกังาน
บรกิาร 

 

๒ 

 
 
 ๒ นาท ี

ผู้ใช้บริการจองการใชง้านสนามแบดมินตนั ผ่าน
ระบบอิเลก็ทรอนกิส์ในเวลา 10.00 น.-12.00 
น.  เสาร์ - อาทิตย์ และวันหยุด 
นักขตัฤกษ์ 13:00 - 15:00 น.  
http://sportbooking.mfu.ac.th หากเกนิเวลา
ที่ก าหนด สามารถเข้ามาจองดว้ยตนเองที่อาคาร
เอนกประสงค ์

พนกังาน
บรกิาร 

 

 
 

 
 

 
๑ วันท าการ 

ช าระค่าบริการสนามฟุตบอลหญา้เทียม 
นักศึกษา/บุคลากร  200/300 บาท/ชัว่โมง 
บุคคลทั่วไป  400/600 บาท/ชั่วโมง 
 

พนกังาน
บรกิาร 

 

๓ 

 
 
 

๑ นาท ี
เมื่อถึงเวลาที่ผู้ใช้บริการจองไว้ พนักงานฉีกคูปองใช้
ผู้ใช้บริการเก็บไว้เป็นหลักฐานการชะร าเงิน 

พนกังาน
บรกิาร 

 

๔ 
 
 

- ชั่วโมง ผู้ใช้บริการเข้าใช้บรกิารสนามแบดมนิตัน 
พนกังาน
บรกิาร 

ระยะเวลา
ตามการขอ
ใช้บริการ 

ผู้ใช้บริการ 
 

จองสนาม 

   ช ำระค่ำบริกำรสนำมฟุตบอลหญ้ำเทยีม 

 

เข้ารับบริการ 
 

๓.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การให้บริการสนามฟุตบอลหญ้าเทียม 



๙ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑ นาท ี
ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า ร แ ส ด ง บั ต ร นั ก ศึ ก ษ า /  
บัตรบุคลากรมหาวิทยาลัยฯ  
 

พนักงาน
บริการ 

 

๒ 
 

 

 
 
 

๒ นาท ี

ค่ าบริ ก าร  40  บาท  (นั กศึ กษา/ บุคลากร
มหาวิทยาลัยฯ) /บุคคลภายนอก บัตรประจ าตัว
ประชาชนแสดงต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์กีฬาฯ พร้อม
ช าระค่าบริการ 80 บาท          
(สมาชิกรายเดอืนส าหรับบุคคลภายในเทา่นัน้) 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

นักศึกษา/
บุคลากร  40 
บาทบุคคล
ทั่วไป  80 
บาท 
สมาชิกราย
เดือน  600 
บาท 

๓ 

 
 
 

๑ นาท ี
เมื่อช าระเงินเสร็จแล้ว เจ้าหนา้ที่จะฉีกคูปอง
ให้เพื่อเป็นหลักฐานการช าระเงิน 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

 
๔ 
 

 
 
 

 ผู้ใช้บริการเข้าใช้บรกิารห้องออกก าลังกาย 
เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

ผู้ใช้บริการ 

 

รับคูปอง 

 

เข้าใช้บริการ 
 

ช าระค่าบริการ 

 

๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การให้บริการสระว่ายน้ า 



๑๐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดในใบสมัครพรอ้ม
แนบส าเนาบัตรประชาชน/บัตรนักศกึษา/บัตร
พนักงาน 

พนักงาน
บริการ 

 

๒ 
 

 

 
 
 ๓ นาท ี

ผู้ใช้บริการสแกนคิวอารโ์ค้ดเพือ่ช าระค่าสมาชิก
รายเดือนเข้าบญัชีมหาวทิยาลัยแม่ฟ้าหลวง และ
ผู้ใช้บริการส่งหลักฐานการช าระเงิน เข้าแอป
พลิเคชันไลน ์  

พนักงาน
บริการ 

สมาชิกราย
เดือนห้องออก
ก าลังกาย 300 
บาท 
สมาชิกราย
เดือนสระว่าย
น้ า  600 บาท 

๓ 

 
 
 

๒๐ นาท ี

- พิมพห์ลักฐานการช าระเงิน 
- จัดท าเอกสารสรุปยอดน าส่งเงิน(จัดท าใน
รูปแบบอีเมลและรูปแบบเอกสาร) เพื่อ
เตรียมส่งส่วนการเงินและบัญชี      

พนักงาน
บริการ 

 

 
๔ 
 

 
 
 

๑ วัน   น าส่งผู้ตรวจสอบรายได้ของหน่วยงาน 
พนักงาน
บริการ 

 

ผู้ใช้บริการ 

 

สรุปยอดการช าระเงิน 

 

น าส่งผู้ตรวจสอบรายได้ของหน่วยงาน 

 

ช าระค่าบริการ 

 

๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเก็บรายได้ค่าสมาชิกรายเดือน 



๑๑ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑ วัน 
พนักงานบรกิารประจ าจดุบริการ  ส่งเอกสารน า
เงินรายได้ และสมุดน าส่งรายส่งให้ผู้ตรวจสอบ 

พนักงาน
บริการ 

 

๒ 
 

 

 

๒๐ นาท ี

-ตรวจสอบหลักฐานการช าระเงิน(สลิป

ธนาคาร)ให้ถูกตอ้งตามจ านวนเงินที่เข้าบัญชี

มหาวิทยาลัยและตามต้นขัว้คูปอง 

- เมื่อตรวจสอบหลักฐานและต้นขั้วถูกตอ้ง 
ส่งต่อเข้าการตรวจสอบยอดเงิน 
- เมื่อไม่ถูกต้องส่งคืนให้เจ้าหน้าที่ประจ าจุด
แก้ไข 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

ระยะเวลาตาม
ปริมาณของ
เอกสาร 

  ๓ 

 
 
 ๒๐ นาท ี

ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินที่ได้รับ
เทียบกับบัญชีมหาวิทยาลยัแม่ฟา้หลวง 
- เมื่อตรววจสอบยอดเงิน ถูกต้อง ส่งไปยัง
พนักงานธุรการ 
- เมื่อไม่ถูกต้องส่งคืนให้เจ้าหน้าที่ประจ าจุด
แก้ไข 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

 
๔ 
 

 
๑ วัน 

  ส่งเอกสารให้พนักงานธรุการ น าเสนอหัวหน้า

หน่วยงาน 
พนักงาน
ธุรการ 

 

รับเอกสาร 

 

๖.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การตรวจเช็ครายได้ประจ าวัน 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐานการช าระเงนิ 

. 

แก้ไข 

ตรวจสอบจ านวนเงิน 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

ส่งเอกสาร 

 



๑๒ 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๕ นาท ี
รับเอกสารจากผู้ตรวจสอบ 

- ตรวจสอบเอกสารให้ครบถว้น       
พนักงาน
ธุรการ 

 

 
 
 
  ๔ 
 
 
 

 
 
 ๒๐ นาท ี

เสนอหัวหน้าหนว่ยงานตรวจสอบและลงนาม 

- เมื่อหวัหน้าตรววจสอบ ถกูต้อง ส่งไปยัง
พนักงานธุรการ 
- เมื่อไม่ถูกต้องส่งคืนให้เจ้าหน้าที่ประจ าจุด
แก้ไข 

พนักงาน
ธุรการ 

 

 
๕ 
 

 
๑ วัน   น าส่งส่วนการเงนิและบัญช ี พนักงาน

ธุรการ 
 

รับเอกสาร 

 

เสนอหัวหน้าหนว่ยงาน

ตรวจสอบและลงนาม 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

ส่งเอกสาร 

 

๗.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การน าส่งรายได้ประจ าวัน 



๑๓ 

 
 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

5 นาท ี
ดาวโหลดแบบฟอร์ม 

จากส่วนนโยบายและแผน 
เจ้าหน้าที่บริหาร         

๒ 

 
 
 

๑ วันท าการ 
ศึกษาข้อมูลการจัดท างบประมาณของปี
ก่อน ว่าหนว่ยงานได้รับอนุมัติรายจ่าย
อะไรบ้างและมีรายการใดที่ไม่ได้รับอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่บริหาร         

๓ 

 
 ๑ วันท าการ 

ศึกษาคู่มือการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปีงบประมาณสามารถ 
Download ข้อมูลจาก 
http://www.mfu.ac.th/division/plan 

เจ้าหน้าที่บริหาร         

๔ 

 
 
 
          

๑ วันท าการ 

Download แบบฟอร์มการจัดท าค าขอ
ตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ จาก 
http://www.mfu.ac.th/division/plan 

เจ้าหน้าที่บริหาร         

 
๕ 
 

 

                       
๑ วันท าการ 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มต่างๆ       
ให้ครบ โดยผ่านการประชุมภายใน
หน่วยงานก่อน 

เจ้าหน้าที่บริหาร         

 
 

  ๖ 
 
 

 

๑ วันท าการ 

จัดท าร่างข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่าย และบันทึกข้อความน าส่งค าขอ
ตั้งงบประมาณรายจ่าย เพื่อน าส่งให้   
ส่วนนโยบายและแผน 

เจ้าหน้าที่บริหาร         

 
 

๗ 
 
 

 

๑ วันท าการ 

เสนอร่างข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ และร่าง
บันทึกข้อความน าส่งค าขอตั้งงบฯ  
ให้หัวหนา้ เพื่อพิจารณา และลงนาม 

เจ้าหน้าที่บริหาร         

 
๘ 
 
 

 
๑ วันท าการ 

เมื่อหัวหน้าลงนามอนุมัติ จัดส่งข้อมูลให้
ส่วนนโยบายและแผน เจ้าหน้าที่บริหาร         

 
๙ 
 

 
 
 

๑ วันท าการ 

โดยข้อมูลจะแสดงในเว็บไซต์ 
ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ 
หลังจากลงข้อมูลในระบบ Google 
Sheet (Admin#๑ MFU) 

เจ้าหน้าที่บริหาร         

๘.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าค าของบประมาณ 

 
ค าของบประมาณ 

ศึกษาข้อมูลการจัดท างบประมาณประจ าปี 

 

ศึกษาคู่มือการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ 

 

Download แบบฟอร์มการจัดท าค าขอตั้งงบ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มฯ 

 

จัดท าร่างข้อมูลค าของบประมาณรายจ่าย 

และบันทึกข้อความเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

 

 

 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

อนุมัติ 

จัดส่งข้อมูลให้ส่วนนโยบำยและแผน 

 

ข้อมูลแสดงในเว็บไซต์ 

http://www.mfu.ac.th/division/plan


๑๔ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 

๑ วันท าการ 
ศึกษาคู่มือการจัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ และแผนการจัดซ้ือจัด
จ้าง ประจ าปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่บริหาร        
 

๒ 

 
 
 

๑๐ นาท ี

ตรวจสอบรหัสหนว่ยงาน,รหัส
งบประมาณ/โครงการ และกรอบ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร ในระบบ 
MFU-ERP พิมพ์ T-Code : 
ZFMRP046 

เจ้าหน้าที่บริหาร        

 

๓ 

 
 
 

๑ วันท าการ 
จัดท าร่างแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 
เสนอให้หัวหน้าพิจารณา 

เจ้าหน้าที่บริหาร        

 

 
 

๔ 
 

 

 
 
 

  ๑ วันท าการ 

ปรับปรุงแก้ไขร่างแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ แล้วเสนอหวัหนา้
พิจารณา อีกครั้ง 
 

เจ้าหน้าที่บริหาร        

 

 
๕ 
 

 

 
๑ ชั่งโมง 

บันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณใน
ระบบ MFU-ERP พิมพ์ T-Code : 
ZFMRP063 

เจ้าหน้าที่บริหาร        

 

 
๖ 
 
 

 
๑ วันท าการ 

พิมพ์รายงานแผนการใช้จา่ย
งบประมาณ จากระบบ MFU-ERP 
และจัดท าบันทกึข้อความน าส่ง
แผนการใช้จ่ายเสนอหัวหน้าลงนาม 

เจ้าหน้าที่บริหาร 

 

 
๗ 
 

 
๑๐ นาท ี

เมื่อหัวหน้าลงนามอนุมัติ           
จัดส่งแผนการใช้จ่ายงบประมาณ              
ให้ส่วนนโยบายและแผน 

เจ้าหน้าที่บริหาร        
 

๙.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ศึกษาข้อมูลการจัดท าแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 

 

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร                   

จากระบบ MFU-ERP  

 

จัดท าร่างแผนการใช้จา่ยในโปรแกรม Excel           

เสนอหัวหน้าพิจารณา 

 

 

 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

อนุมัติ 

บันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ  

MFU-ERP 

 

จัดส่งข้อมูลให้ ส่วนนโยบายและแผน 

 

พิมพ์รายงานแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 



๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 

๕ นาท ี

รับหนังสือแจ้งการปรับปรุงงบประมาณประจ าป ี
จากส่วนนโยบายและแผนโดยสามารถดาวน์โหลด
แบบฟอร์มรายละเอียดค าขอปรับปรุง งาน/
กิจกรรมสนับสนุนและส่งเสริมภารกิจของ
หน่วยงานได้จาก 
http://www.mfu.ac.th/division/plan 

พนักงานธุรการ         

๒ 

 
 
 

๑  
วันท าการ 

ประชุมภายในหน่วยงาน 

เพื่อพิจารณารายการปรับปรุงงบประมาณ 
เจ้าหน้าที่บริหาร         

๓ 

 
  
 
  

๑  
วันท าการ 

ที่ประชุมพิจารณา 
รายการงบประมาณที่ต้องการปรับปรุง 

 
 

เจ้าหน้าที่บริหาร         

๔ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม รายละเอยีดค าขอ
ปรับปรุง งาน/กิจกรรมสนับสนุนและส่งเสริม

ภารกิจของหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่บริหาร         

๕ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
จัดท าบันทึกขอ้ความแจ้งการปรับปรุงงบประมาณ
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามเพื่อส่งไปยังส่วน

นโยบายและแผน 

เจ้าหน้าที่บริหาร         

 
๙ 
 
 

 
๑  

วันท าการ 

 
จัดส่งบันทึกข้อความให้สว่นนโยบายและแผน 

 
เจ้าหน้าที่บริหาร         

รับหนังสือแจ้งการปรับปรุงงบประมาณ

ประจ ำปี 

 

๑๐.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การปรับปรุงงบประมาณกลางปี 

กรอกข้อมูล ในแบบฟอร์ม 

 

จัดท าบันทึกขอ้ความ                         

แจ้งการปรับปรุงงบประมาณ 

 

จัดส่งบันทึกข้อความให้สว่นนโยบายและแผน 

 

 

 

ที่ประชุมพิจารณา 

เสนอที่ประชุมของหน่วยงาน 

ถูกต้อง แก้ไข 

http://www.mfu.ac.th/division/plan


๑๖ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 

๕ นาท ี
ลงทะเบียนรับหนังสือการรายงานผลการ
ด าเนินงานของหน่วยงานประจ าไตรมาส 
ในระบบสารบรรณออนไลน์ 

พนักงานธุรการ  

๒ 
 

 
 
 

๕ นาท ี
 

เข้าระบบ MFU-ERP พิมพ์ T-Code : 
ZFMRP068 กรอกข้อมูลในระบบ และ
พิมพ์แบบรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการปฏิบัติการประจ าปี   
 

เจ้าหน้าที่บริหาร  

๓ 
 
 ๑ ชั่วโมง 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม : แบบรายงาน
ผลการด าเนินงานโครงการปฏิบัตกิาร 
ประจ าป ี

เจ้าหน้าที่บริหาร  

๔ 

 
 
 

๕ นาท ี

จัดท าบันทึกขอ้ความน าส่ง พร้อมแนบ
แบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการ
ปฏิบัติการประจ าปี เสนอหวัหน้า
พิจารณาลงนาม 

เจ้าหน้าที่บริหาร  

๕ 

 
 
 

๑ 
วันท าการ 

 
น าเสนอหัวหนา้หนว่ยงานเพื่อพิจารณา 
และหากด าเนินการถกูต้อง น าส่งเอกสาร
ต่อไป 
 
 

เจ้าหน้าที่บริหาร 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 

๖ 
 

 
 ๑๐ นาท ี

น าส่งแบบรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการปฏิบัติการประจ าปี ให้ส่วน
นโยบายและแผน 

พนักงานธุรการ  

 เสนอเพื่อพิจารณา 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เข้ำระบบ MFU-ERP พิมพ์ T-Code : 

ZFMRP068 พิมพ์แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

 

จัดท าบันทึกขอ้ความ                            

น าส่งรายงานผลกำรด าเนินงาน 

 

น าส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน 

๑๑.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานประจ าไตรมาส 

ถูกต้อง แก้ไข 



๑๗ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๕ นาที  
รับหนังสือบันทึกข้อความแจ้งเวยีนจาก 
ส่วนนโยบายและแผน ใหจ้ัดท าแผนการ
ด าเนินงาน  

ธุรการ  

๒ 
 
 
 

 
๕ นาที  

 

Download แบบฟอร์มการจัดท า
แผนการด าเนินงาน  

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

  ๓ 

 
๑ 

    วันท าการ 

ประชุมหน่วยงานเพื่อพิจารณาข้อมูลใน
แผนการด าเนินงานเพื่อให้ขอ้มูลใน
แผนการด าเนินงานได้รับการพิจารณา   
จากบุคลากรภายในหน่วยงาน   

เจ้าหน้าที่       
บริหาร 

 

 
๔ 
 
 

 
๑ 

วันท าการ 
กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

๕ 

 
 
 
 

๑ 
วันท าการ 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม 
เจ้าหน้าที่
บริหาร 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 
 
 
 

 

๑๐ นาท ี
จัดท าบันทึกขอ้ความน าส่งผล             
การด าเนินงาน เสนอหวัหน้าอนุมัติและ
ส่งให้ส่วนนโยบายและแผน 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

๖ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
น าส่งแบบรายงานผลการด าเนินงาน   
ให้ส่วนนโยบายและแผน 

ธุรการ  

๑๒.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าแผนการด าเนนิงาน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

 

 
เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

Download แบบฟอร์มกำรจัดท ำแผนกำร

ด ำเนนิงำน  

 

จัดส่งหนังสือ 

ประชุมพิจารณาแผนการด าเนินงาน 

 

กรอกข้อมูล 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

จัดท าบันทึกขอ้ความน าส่งแผน               

การด าเนินงาน 

 



๑๘ 

 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๑ วันท าการ 
รวบรวมข้อมูลเพื่อน าเข้าเสนอในที่ประชุม
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

๒ 

 
 
 
 

๑ วันท าการ 
เสนอที่ประชุมเพื่อปรึกษาหารือการ
ด าเนินงานระบบควบคุมภายในและบรหิาร
ความเส่ียงเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 

ทุกคนใน
หน่วยงาน 

 

 

๓ 

 
 
 
 

๒ สัปดาห ์

ติดตามผลและรายงานความก้าวหนา้ของ 
การควบคุมภายในและบริหารความเส่ียงของ
หน่วยงานว่าสามารถด าเนินการได้เพียงใด
เรียบเรียงลงในแบบฟอร์ม MFU-RM 5 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

 
๔ 
 

 
 
 

๒ สัปดาห ์

ร่วมกันประเมินระบบควบคุมภายในของ
หน่วยงาน โดยเรียบเรียงรายงาน 
สภาพแวดล้อมทั่วไป   ภารกิจ การ
ด าเนินงาน โครงสร้าง รวมถึงประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุม ภายใน 

ทุกคนใน
หน่วยงาน 

 

 

 
๕ 
 
 
 

 

๒ สัปดาห ์
ก าหนด ระบุความเส่ียง ประเมินความเสี่ยง
และแนวทางบริหารความเส่ียง ทีจ่ะ
ด าเนินการในปีงบประมาณถัดไป 

ทุกคนใน
หน่วยงาน 

 
 

 
 
 

๖ 
 

 

๒ สัปดาห ์

รวบรวมข้อมูลการประเมินระบบควบคุม
ภายใน และการบริหารความเส่ียง จัดพมิพ์
ลงในแบบฟอร์มจากสว่นประกันคุณภาพ
การศึกษาและหลักสูตร 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

๗ 

 
 
 
 

๒ สัปดาห ์
เช่ือมโยงข้อมูล สู่รายงานการประเมินผล 
และการปรับปรุงตามแผนควบคุมภายในและ
บริหารความเส่ียง 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

๘ 

 
 
 
 
 
 

๑ วันท าการ 

รวบรวมข้อมูลการประเมินระบบควบคุม
ภายใน และการบริหารความเส่ียง        
เสนอหัวหน้าพิจารณา 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๑๓.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานรายงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ 

ถูกต้อง แก้ไข 

 

 

ประเมินระบบควบคุมภายในของหนว่ยงาน      
ในงบประมาณที่ผ่านมา 

 

เสนอที่ประชุมพิจารณา 

รายงานการประเมินผล และการปรับปรุงตาม
แผนควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง  

 

ผลการด าเนินงานตามแผนการปรับปรุงการ
ควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง        

(MFU–RM 5) 

 

 

 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 

รวบรวมข้อมูล 

ถูกต้อง แก้ไข 

ก าหนด ระบุความเส่ียง ประเมินความเสี่ยงและ
แนวทางบริหารความเส่ียง  

 

รวบรวมข้อมูลการประเมินระบบควบคุมภายใน 
และการบริหารความเส่ียง 

 



๑๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  ๙ 
 
 

 

 
๒ สัปดาห ์

 

เมื่อหัวหน้าหน่วยสอบทานแล้วจัดท า 
“รายงานระบบควบคุมภายในและบริหาร
ความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ” พร้อม
บันทึกข้อความน าส่งรายงานฯ 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

 
  
  ๑๐ 
 
 
 

 

๑ วันท าการ         เสนอหวัหนา้หน่วยเพื่อลงนาม 
เจ้าหน้าที่
บริหาร 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 
 ๑๑ 
 
 

 

๑ วันท าการ 

ส าเนารายงานฯ จ านวน 3 เล่ม 
- ฉบับตัวจริง และส าเนาเล่มที่ 2-3 ส่งให้
ส่วนประกัน 
คุณภาพการศึกษา 
- ส าเนาเล่มที่ 4 จัดเก็บไว้ ที่หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

 
๑๒ 
 
 

 
๑ วันท าการ 

รายงานฯ ที่สมบูรณ์แจ้งเจ้าหน้าที่ทุกคนในที่
ประชุม เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน
ต่อไป 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 แจ้งรายงานการประชุม 

จัดท ารายงานระบบควบคุมภายในและบริหาร
ความเส่ียง เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณพร้อมจัดท า

บันทึกข้อความน าส่งรายงานฯ 

 

 

 

แก้ไข ถูกต้อง 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

ส าเนารายงานควบคุมภายในและบริหาร      
ความเส่ียง และจัดส่งให้ส่วนประกันฯ 

 



๒๐ 

 
 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

  ๓๐ นาท ี
จัดท าบันทึกขอ้ความขออนุมัติค่าใช้จา่ย 
พร้อมเอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย เสนอ
หัวหน้าลงนาม 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

๒ 

 
 
 

๑ วันท าการ 
กรณีส่งถึงหน่วยงาน ให้น าส่งเอกสารตาม
หน่วยงานที่ให้น าส่งนั้น 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

 
๓ 
 

 
 
 

๑๕ นาท ี
บันทึกข้อมูลในระบบบรหิารทรัพยากร
องค์กร (MFU-ERP) 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

๔ 

 
 
 ๓๐ นาท ี

1 เอกสารรายละเอียดการขออนุมัติเบิกจ่าย 
(FR) 
2 เอกสารประมาณการค่าใช้จ่ายส าหรับเงิน
ยืมทดรอง/ส ารองจ่ายส่วนกลาง-หน่วยงาน 
(FC) 
3 ใบยืมเงินทดรอง จ านวน 3 ฉบับ  
เสนอหัวหน้าลงนาม 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

 
๕ 

 
 
 
 

 

๑ วันท าการ 
ส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ
เอกสาร 

พนักงาน
ธุรการ 

 

 
 

๖ 
 
 

 
 
 ๑ วันท าการ 

ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย เอกสาร
รายละเอียดการขออนุมัติเบิกจา่ย
(FR)เอกสารประมาณการค่าใช้จ่ายส าหรับ
เงินยืมทดรอง/ส ารองจ่ายส่วนกลาง-
หน่วยงาน (FC) และใบยืมเงินทดรองเสนอ
อธิการบดีอนุมัต ิ

พนักงาน
ธุรการ 

 

 
 

๗ 
 

 

๑ วันท าการ 
รับเงินยืมทดรอง/เช็ค 
จากส่วนการเงินและบัญช ี

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

๑๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กำรยืมเงินทดรองจ่ำย 

จัดท าบันทึกขอ้ความขออนุมัติยืมเงินทดรองและ
เอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง 

 

บันทึกข้อมูลในระบบบรหิารทรัพยากรองค์กร 
(MFU-ERP) 

 

พิมพ์เอกสาร 3 เอกสารเสนอหวัหนา้ลงนาม 

 

 

 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

ถูกต้อง แก้ไข 

 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

ส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและบัญชี 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

รับเงินยืมทดลอง/เช็ค 

ที่ส่วนการเงินและบัญช ี

ถูกต้อง 

 

 

แก้ไข 

เสนอธิการบดีลงนาม 

 



๒๑ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑ วันท าการ 
รวบรวมเอกสารและสรุปค่าใช้จ่าย
ประกอบการคืนเงิน 
ยืมทดรอง เสนอหัวหนา้ลงนาม 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

๒ 

 
 
 

๓๐ นาท ี หัวหน้าสอบทาน และพจิารณาลงนาม 
เจ้าหน้าที่
บริหาร 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 ๓๐ นาท ี

ส่งเอกสารค่าใช้จ่ายประกอบการคืนเงินยืม
ทดรอง ให้งานการเงิน เพื่อตรวจสอบ
เอกสารก่อนการคืนเงินยืม 
ทดรอง และคืนเงินยืมทดรองตามจ านวนที่
ส่วนการเงินและบัญชีอนุมัติให้คืน รอรับ
ใบเสร็จรับเงินและเก็บใบเสร็จรับเงินเข้าแฟ้ม 

ธุรการ  

 
๔ 
 

 
 
 

๕ นาท ี
สแกนไฟล์แนบในระบบสารบรรณออนไลน์ 
และจัดเก็บหลกัฐานเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

รวบรวมเอกสารและสรุปค่าใช้จ่ายประกอบการ
คืนเงินยืมทดรอง 

 

ส่งเอกสารให้งานการเงินเพื่อตรวจสอบเอกสาร
และคืนเงินยืมทดรอง 

 

จัดเก็บใบคืนเงินทดรองและใบเสร็จรับเงิน 
เป็นหลักฐาน 

 

เสนอหัวหน้าลงนาม 

 

๑๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กำรคืนเงินทดรองจ่ำย 



๒๒ 

 

แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๓๐ นาท ี
พิมพ์รายงานสรุปค่าอาหารท าการนอกเวลา
ประจ าเดือน   จากระบบ MIS (ระบบ
ค่าตอบแทน) 

ธุรการ  

๒ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
รวบรวมรายงานสรุปส่งให้ผู้สอบทาน
ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมลงลายมือชื่อ 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

 
 

 
 

 
๑ วันท าการ 

น าส่งหัวหน้าหน่วยเพื่อลงนามรับรองการ
ปฏิบัติงาน 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 

๒๐ นาท ี

เมื่อหัวหน้าลงนามแล้วบันทึกกันงบประมาณ  
ในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร (MFU- 
ERP) และพิมพ์เอกสาร 2 ฉบับ ดังนี้ 
9.1 เอกสารรายละเอียดการขออนุมัติ
เบิกจ่าย (FR) 
9.2 เอกสารรายละเอียดการขออนุมัติเบิกจ่าย-จ่าย
ทั่วไป (FR) 

ธุรการ  

๔ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง เสนอหัวห้นาหน่วยงานพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๕ 
 
 

๓๐ นาท ี
สแกนไฟล์แนบในระบบสารบรรณออนไลน์
และน าส่งให้ส่วนการเงินและบัญชีเป็นผู้
เบิกจ่าย 

ธุรการ  

๑๖.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลา 

ถูกต้อง แก้ไข 

สรุปค่าอาหารท าการนอกเวลาประจ าเดือน 

 

 

 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ 

น าส่งส่วนการเงินและบัญชี 

 

 
เสนอหัวหน้าพิจารณาและลงนาม 

ถูกต้อง 

สอบทานความถูกต้อง 

 
บันทึกกันงบประมาณของหน่วยงาน 

 


