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ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติ/เบิกจ่าย งบประมาณ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก 

(ปรับปรุง ณ วันที่ 5 พฤศจิกายน 2562) 

 

 

 

 

FC-1 (5 พ.ย. 62) 

ค าชี้แจง     ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติ/เบิกจ่ายงบประมาณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก 
จัดท าโดย งานยุทธศาสตร์และแผน กองบริหารทรัพยากร เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากร หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องซึ่ง
อยู่ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก ทราบถึงข้ันตอนในการเสนอขออนุมัติงบประมาณ 
(ประจ า) หรือเบิกจ่ายงบประมาณ ผ่านหน่วยเบิกจ่ายงบประมาณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
พิษณุโลก ด้วยระบบ GFMIS, e-GP และ ERP ประกอบด้วย 

1. กระบวนการเสนอขออนุมัติ/เบิกจ่าย งบประมาณ กรณี เดินทางไปราชการ                            หน้า 1-3 

2. กระบวนการเสนอขออนุมัติ/เบิกจ่าย งบประมาณ กรณี ด าเนินกิจกรรม (งานประจ า)               หน้า 4-5 

3. กระบวนการเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ กรณี ด าเนินโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
จาก มทร.ล้านนา หรือหน่วยงานภายนอก                                                                        หน้า 6-7 

4. ประเด็น/ปัญหา/ข้อสงสัย ที่พบบ่อย                                                                        หน้า 8 

หมายเหตุ  ผู้เสนอ  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม หรือผู้ที่ประสงค์ขอเบิกจ่ายงบประมาณผ่านหน่วย
เบิกจ่ายงบประมาณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก ซึ่งสังกัดหน่วยงานมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก 
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1. กระบวนการเสนอขออนุมัติ/เบิกจ่าย งบประมาณ กรณ ีเดินทางไปราชการ 

 กระบวนการนี้ ใช้ในกรณีผู้เสนอได้รับจัดสรรงบประมาณจาก มทร.ล้านนา หรือหน่วยงานภายนอกให้ไป
ราชการ หรือไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณ แต่มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองราชการเพ่ือไปราชการตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 กรณี ไม่ได้ยืมเงินทดรองราชการ หรือการเบิกจ่ายใดๆ ให้ด าเนินการตามกระบวนการขออนุมัติเดินทางไป
ราชการตามปกต ิ

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยผ่านการลงนามจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
2. เอกสารประมาณการค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ  
3. หนังสือราชการ/เอกสาร ที่แสดงให้เห็นถึงเหตุในการไปราชการ 
4. เอกสารการโอนงบประมาณจากกองคลัง (กรณีได้รับจัดสรรงบประมาณ) 
5. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ที่แสดงให้เห็นถึงเหตุในการไปราชการ 

 
ขั้นตอน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นรวบรวม
เอกสาร 

ผู้เสนอ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง และจัดท าประมาณการรายจ่ายในการ
ไปราชการ โดยผ่านการลงนามจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ผู้เสนอ 

2. ข้ันยื่นเอกสาร ผู้เสนอ ยื่นเอกสาร (1-5) ซึ่งบรรจุในแฟ้ม ให้หัวหน้างานการเงิน เพ่ือตรวจ
เอกสาร หลักฐาน ค่าใช้จ่าย ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
หมายเหตุ กรณี ผู้เสนอไม่น าเอกสารใส่แฟ้มของตนเอง ขอสงวนสิทธิ์ใน
การตีกลับเอกสารคืน เนื่องจากพบกรณีเอกสารสูญหาย   

ผู้เสนอ 

3. ข้ันตรวจ
เอกสาร 

3.1 งานการเงิน ตรวจเอกสารหลักฐาน (1-5) ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง แนว
ปฏิบัติ และมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยฯ 
     กรณ ี พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง หรือมีการแก้ไข แจ้งผู้เสนอเพ่ือแก้ไข 
     กรณี  เอกสารถูกต้องครบถ้วน ส่งให้หัวหน้างานคลังและพัสดุเพ่ือ
รับรอง 
3.2 งานคลังและพัสดุ ตรวจรับรองการเบิกจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
และพรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     กรณ ี พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง หรือมีการแก้ไข แจ้งงานการเงิน 
     กรณ ี เอกสารถูกต้องครบถ้วน ส่งให้งานยุทธศาสตร์และแผน 

3.1 หัวหน้างาน
การเงิน 
 
 
 
3.2 หัวหน้างาน
คลังและพัสดุ 

4. ข้ันระบแุหล่ง
งบประมาณ 

งานยุทธศาสตร์และแผน ด าเนินการ 
1. ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ ในระบบ erp  
2. ตั้งรหัสงบประมาณ เพ่ือจอง และเบิกจ่ายในระบบ erp 
3. ระบุแหล่งงบประมาณ เพ่ือจอง และเบิกจ่ายในระบบ erp 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
4. เสนอ หัวหน้าส านักงานกองบริหารทรัพยากร, ผู้อ านวยการกองบริหาร
ทรัพยากร เพ่ือโปรดพิจารณาแหล่งงบประมาณ 

5. ขั้นพิจารณา
และรับรองแหล่ง
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 ส านักงานกองบริหารทรัพยากร พิจารณาเอกสาร เสนอผู้อ านวยการ
กองบริหารทรัพยากร 
     กรณ ี พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง หรือมีการแก้ไข แจ้งส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
     กรณ ี เอกสารถูกต้องครบถ้วน เสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร 
5.2 ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร ตรวจสอบ พิจารณา รับรองแหล่ง
งบประมาณ เสนอผู้ช่วยอธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณา / พิจารณาอนุมัติ ให้
เบิกจ่าย 
     กรณ ี พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง หรือมีการแก้ไข แจ้งส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
     กรณ ี เอกสารถูกต้องครบถ้วน เสนอผู้ช่วยอธิการบดี พิษณุโลก 
5.3 ส านักงานกองบริหารทรัพยากร เสนอเอกสารไปยังส านักงานบริหาร 
มทร.ล้านนา พิษณุโลก 
 

5.1 หัวหน้า
ส านักงานกอง
บริหารทรัพยากร 
 
5.2 ผู้อ านวยการ
กองบริหาร
ทรัพยากร 
 
 
5.3 หัวหน้า
ส านักงานกอง
บริหารทรัพยากร 

6. ข้ันอนุมัติให้
เบิกจ่าย
งบประมาณ 

6.1 ส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา พิษณุโลก ลงรับเอกสาร และเสนอผู้ช่วย
อธิการบดี พิษณุโลก 
 
 
6.2 ผู้ช่วยอธิการบดี พิษณุโลก พิจารณาลงนาม อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 
 
6.3 ส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา พิษณุโลก ส่งเอกสารให้งานยุทธศาสตร์
และแผน 

6.1ส านักงาน
บริหาร มทร.
ล้านนา 
พิษณุโลก 
6.2 ผู้ช่วย
อธิการบดี 
พิษณุโลก 
6.3ส านักงาน
บริหาร มทร.
ล้านนา 
พิษณุโลก 

7. ข้ันรับเอกสาร 7.1 งานยุทธศาสตร์และแผน รับเอกสาร และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
7.2 แจ้งหน่วยงาน/ผู้เสนอรับเอกสารคืนที่ห้องงานยุทธศาสตร์และแผน 
 
7.3 หน่วยงาน/ผู้เสนอ รับเอกสารคืน เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป (ยืมเงินทดรองราชการ) 

7.1-7.2 
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
7.3 หน่วยงาน/ผู้
เสนอ 
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2. กระบวนการเสนอขออนุมัติ/เบิกจ่าย งบประมาณ กรณ ีด าเนินกจิกรรม (งานประจ า) 

 กระบวนการนี้ ใช้ในกรณีผู้เสนอไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก มทร.ล้านนา หรือหน่วยงานภายนอก แต่ มี
ความประสงค์ขออนุมัติงบประมาณ และขอเบิกจ่ายงบประมาณ ผ่านหน่วยเบิกจ่ายงบประมาณ มทร.ล้านนา 
พิษณุโลก อันเนื่องมาจากได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้ด าเนินกิจกรรมงานประจ าของ มทร.ล้านนา พิษณุโลก 
เช่น การจ้างเหมาบริการ การซ่อมบ ารุง การจัดซื้อวัสดุอันเนื่องมาจากงานประจ า การช าระค่าสาธารณูปโภคของ
มหาวิทยาลัยฯ เป็นต้น  

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติและเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... เพื่อ ......... 
2. ใบเสนอราคาจากร้านค้า หรือเอกสารที่ระบุค่าใช้จ่าย  
3. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ที่แสดงให้เห็นถึงเหตุในการด าเนินกิจกรรมนั้นๆ 

 
ขั้นตอน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นรวบรวม
เอกสาร 

ผู้เสนอ ร่างบันทึกข้อความ และรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ผ่านการลงนาม
จากผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ผู้เสนอ 

2. ข้ันยื่นเอกสาร ผู้เสนอ ยื่นเอกสาร (1-3) ซึ่งบรรจุในแฟ้ม ให้หัวหน้างานการเงิน เพ่ือตรวจ
เอกสาร หลักฐาน ค่าใช้จ่าย ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ กรณี ผู้เสนอไม่น าเอกสารใส่แฟ้มของตนเอง ขอสงวนสิทธิ์ใน
การตีกลับเอกสารคืน เนื่องจากพบกรณีเอกสารสูญหาย   

ผู้เสนอ 

3. ข้ันตรวจ
เอกสาร 

3.1 งานการเงิน ตรวจเอกสารหลักฐาน (1-3) ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง แนว
ปฏิบัติ และมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยฯ 
     กรณ ี พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง หรือมีการแก้ไข แจ้งผู้เสนอเพ่ือแก้ไข 
     กรณี  เอกสารถูกต้องครบถ้วน ส่งให้หัวหน้างานคลังและพัสดุเพ่ือ
รับรอง 
3.2 งานคลังและพัสดุ ตรวจรับรองการเบิกจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
และพรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     กรณ ี พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง หรือมีการแก้ไข แจ้งงานการเงิน 
     กรณ ี เอกสารถูกต้องครบถ้วน ส่งให้งานยุทธศาสตร์และแผน 

3.1 หัวหน้างาน
การเงิน 
 
 
 
3.2 หัวหน้างาน
คลังและพัสดุ 

4. ข้ันระบุแหล่ง
งบประมาณ 

งานยุทธศาสตร์และแผน ด าเนินการ 
1. ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ ในระบบ erp  
2. ตั้งรหัสงบประมาณ เพ่ือจอง และเบิกจ่ายในระบบ erp 
3. ระบุแหล่งงบประมาณ เพ่ือจอง และเบิกจ่ายในระบบ erp 
4. เสนอ หัวหน้าส านักงานกองบริหารทรัพยากร, ผู้อ านวยการกองบริหาร
ทรัพยากร เพ่ือโปรดพิจารณาแหล่งงบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 



Plan RMUTL PL | 5  
 

ขั้นตอน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
5. ข้ันพิจารณา
และรับรองแหล่ง
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 ส านักงานกองบริหารทรัพยากร พิจารณาเอกสาร เสนอผู้อ านวยการ
กองบริหารทรัพยากร 
     กรณ ี พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง หรือมีการแก้ไข แจ้งส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
     กรณ ี เอกสารถูกต้องครบถ้วน เสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร 
5.2 ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร ตรวจสอบ พิจารณา รับรองแหล่ง
งบประมาณ เสนอผู้ช่วยอธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณา / พิจารณาอนุมัติ ให้
เบิกจ่าย 
     กรณ ี พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง หรือมีการแก้ไข แจ้งส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
     กรณ ี เอกสารถูกต้องครบถ้วน เสนอผู้ช่วยอธิการบดี พิษณุโลก 
5.3 ส านักงานกองบริหารทรัพยากร เสนอเอกสารไปยังส านักงานบริหาร 
มทร.ล้านนา พิษณุโลก 
 
 

5.1 หัวหน้า
ส านักงานกอง
บริหาร
ทรัพยากร 
5.2 
ผู้อ านวยการ
กองบริหาร
ทรัพยากร 
 
5.3 หัวหน้า
ส านักงานกอง
บริหาร
ทรัพยากร 

6. ข้ันอนุมัติให้
เบิกจ่าย
งบประมาณ 

6.1 ส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา พิษณุโลก ลงรับเอกสาร และเสนอ
ผู้ช่วยอธิการบดี พิษณุโลก 
 
 
6.2 ผู้ช่วยอธิการบดี พิษณุโลก พิจารณาลงนาม อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 
 
6.3 ส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา พิษณุโลก ส่งเอกสารให้งานยุทธศาสตร์
และแผน 

6.1ส านักงาน
บริหาร มทร.
ล้านนา 
พิษณุโลก 
6.2 ผู้ช่วย
อธิการบดี 
พิษณุโลก 
6.3ส านักงาน
บริหาร มทร.
ล้านนา 
พิษณุโลก 

7. ข้ันรับเอกสาร 7.1 งานยุทธศาสตร์และแผน รับเอกสาร และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
7.2 แจ้งหน่วยงาน/ผู้เสนอรับเอกสารคืนที่ห้องงานยุทธศาสตร์และแผน 
 
 
7.3 หน่วยงาน/ผู้เสนอ รับเอกสารคืน เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

7.1-7.2 
นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
7.3 หน่วยงาน/
ผู้เสนอ 
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3. กระบวนการเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ กรณี ด าเนินโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ จาก มทร.ล้านนา หรือหน่วยงานภายนอก  

กระบวนการนี้ ใช้ในกรณีผู้เสนอ ได้รับ จัดสรรงบประมาณจาก มทร.ล้านนา หรือหน่วยงานภายนอกให้
ด าเนินโครงการ/กิจกรรม ภายใต้แผนงานหลักของ มทร.ล้านนา หรือหน่วยงานภายนอก 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... ภายใต้แผนงาน/

โครงการ ..... 
2. เอกสารการโอนงบประมาณจาก กองคลัง มทร.ล้านนา หรือเอกสารแจ้งการโอนเงินจาก

หน่วยงานภายนอก 
3. แบบเสนอแผนงาน ง.8 (ขอได้จากผู้รับผิดชอบแผนงานหลัก) 
4. แบบเสนอโครงการ ง.9 ที่ได้รับการอนุมัติจาก มทร.ล้านนา 
5. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
ขั้นตอน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นรวบรวม
เอกสาร 

ผู้เสนอ จัดเตรียมเอกสาร ข้อ 1-5 และผ่านการลงนามจากผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

ผู้เสนอ 

2. ข้ันยื่นเอกสาร ผู้เสนอ ยื่นเอกสาร (1-5) ซึ่งบรรจุในแฟ้ม ให้หัวหน้างานการเงิน เพ่ือตรวจ
เอกสาร หลักฐาน ค่าใช้จ่าย ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ กรณี ผู้เสนอไม่น าเอกสารใส่แฟ้มของตนเอง ขอสงวนสิทธิ์ใน
การตีกลับเอกสารคืน เนื่องจากพบกรณีเอกสารสูญหาย   

ผู้เสนอ 

3. ข้ันตรวจ
เอกสาร 

3.1 งานการเงิน ตรวจเอกสารหลักฐาน (1-5) ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง แนว
ปฏิบัติ และมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยฯ 
     กรณ ี พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง หรือมีการแก้ไข แจ้งผู้เสนอเพ่ือแก้ไข 
     กรณี  เอกสารถูกต้องครบถ้วน ส่งให้หัวหน้างานคลังและพัสดุเพ่ือ
รับรอง 
3.2 งานคลังและพัสดุ ตรวจรับรองการเบิกจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
และพรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     กรณ ี พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง หรือมีการแก้ไข แจ้งงานการเงิน 
     กรณ ี เอกสารถูกต้องครบถ้วน ส่งให้งานยุทธศาสตร์และแผน 

3.1 หัวหน้างาน
การเงิน 
 
 
 
3.2 หัวหน้างาน
คลังและพัสดุ 

4. ข้ันระบุแหล่ง
งบประมาณ 

งานยุทธศาสตร์และแผน ด าเนินการ 
1. ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ ในระบบ erp  
2. ตั้งรหัสงบประมาณ เพ่ือจอง และเบิกจ่ายในระบบ erp 
3. ระบุแหล่งงบประมาณ เพ่ือจอง และเบิกจ่ายในระบบ erp 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
4. เสนอ หัวหน้าส านักงานกองบริหารทรัพยากร, ผู้อ านวยการกองบริหาร
ทรัพยากร เพ่ือโปรดพิจารณาแหล่งงบประมาณ 

5. ขั้นพิจารณา
และรับรองแหล่ง
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 ส านักงานกองบริหารทรัพยากร พิจารณาเอกสาร เสนอผู้อ านวยการ
กองบริหารทรัพยากร 
     กรณ ี พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง หรือมีการแก้ไข แจ้งส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
     กรณ ี เอกสารถูกต้องครบถ้วน เสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร 
5.2 ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร ตรวจสอบ พิจารณา รับรองแหล่ง
งบประมาณ เสนอผู้ช่วยอธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณา / พิจารณาอนุมัติ ให้
เบิกจ่าย 
     กรณ ี พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง หรือมีการแก้ไข แจ้งส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
     กรณ ี เอกสารถูกต้องครบถ้วน เสนอผู้ช่วยอธิการบดี พิษณุโลก 
5.3 ส านักงานกองบริหารทรัพยากร เสนอเอกสารไปยังส านักงานบริหาร 
มทร.ล้านนา พิษณุโลก 
 
 

5.1 หัวหน้า
ส านักงานกอง
บริหาร
ทรัพยากร 
5.2 
ผู้อ านวยการ
กองบริหาร
ทรัพยากร 
 
5.3 หัวหน้า
ส านักงานกอง
บริหาร
ทรัพยากร 

6. ข้ันอนุมัติให้
เบิกจ่าย
งบประมาณ 

6.1 ส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา พิษณุโลก ลงรับเอกสาร และเสนอ
ผู้ช่วยอธิการบดี พิษณุโลก 
 
 
6.2 ผู้ช่วยอธิการบดี พิษณุโลก พิจารณาลงนาม อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 
 
6.3 ส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา พิษณุโลก ส่งเอกสารให้งานยุทธศาสตร์
และแผน 

6.1 ส านักงาน
บริหาร มทร.
ล้านนา 
พิษณุโลก 
6.2 ผู้ช่วย
อธิการบดี 
พิษณุโลก 
6.3 ส านักงาน
บริหาร มทร.
ล้านนา 
พิษณุโลก 

7. ข้ันรับเอกสาร 7.1 งานยุทธศาสตร์และแผน รับเอกสาร และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
7.2 แจ้งหน่วยงาน/ผู้เสนอรับเอกสารคืนที่ห้องงานยุทธศาสตร์และแผน 
 
 
7.3 หน่วยงาน/ผู้เสนอ รับเอกสารคืน เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

7.1-7.2 
นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
7.3 หน่วยงาน/
ผู้เสนอ 
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4. ประเด็น/ปัญหา/ข้อสงสัย ที่พบบ่อย 

ที ่ ประเด็น/ปัญหา/ข้อสงสัย การปฏิบัติ 
1. การขออนุมัติไปราชการ กรณี ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ 
ด าเนินการตามกระบวนการขออนุมัติไปราชการผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมที่
งานบริหารทรัพยากรบุคคล โทร. 1117 

2. การขออนุมัติไปราชการ กรณี ขอเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการจาก มทร.ล้านนา พิษณุโลก 

ด าเนินการตาม กระบวนการข้อ 1. กระบวนการ
เสนอขออนุ มัติ / เบิกจ่าย งบประมาณ กรณี  
เดินทางไปราชการ  (หน้า 1-3) 

3. การขออนุมัติไปราชการ กรณี เพ่ือด าเนินกิจกรรม
ย่ อย  ภ าย ใต้ โ ค ร งกา รที่ ไ ด้ รั บ อนุ มั ติ จั ด ส ร ร
งบประมาณจาก มทร.ล้านนา (เบิกจ่ายงบประมาณ
จากโครงการ) 

ด าเนินการขออนุมัติไปราชการผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ และแนบเอกสารที่ได้รับการอนุมัติแล้ว
จาก กระบวนการข้อ 3. กระบวนการเสนอขอ
อนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ กรณี ด าเนินโครงการ/
กิจกรรมที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ จาก มทร.
ล้านนา หรือหน่วยงานภายนอก (หน้า 6-7) 

4. การขออนุมัติด าเนินกิจกรรมย่อย ภายใต้โครงการ 
(ง.9) 

ให้ด าเนินการตาม กระบวนการข้อ 3. กระบวนการ
เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ กรณี ด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ จาก 
มทร.ล้านนา หรือหน่วยงานภายนอก (หน้า 6-7) 
กรณีมีกิจกรรมที่จะต้องยืมเงินทดรองจ่ายเป็นครั้ง
คราวไป ให้ด าเนินการตามกระบวนการข้อ 3 หน้า 
6-7 โดยไม่ต้องด าเนินการในขั้นที่ 4 ขั้นระบุแหล่ง
งบประมาณ    

5. ผู้รับผิดชอบโครงการมีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดใดๆ ในโครงการจากเดิมท่ีได้รับอนุมัติไป
แล้ว (ตามกระบวนการข้อ 3. หน้า 6-7) 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ แก้ไขรายละเอียดโครงการ 
ส่งให้หัวหน้างานการเงินตรวจสอบเบื้องต้น ตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และพรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
2. ผู้รับผิดชอบโครงการ ร่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ....... ผ่าน
การลงนามจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เสนอไปยัง
หน่วยงานผู้รับผิดชอบงบประมาณ/โครงการหลัก 
มทร.ล้านนา 
3. เมื่อได้รับการอนุมัติจาก มทร.ล้านนา แล้ว ให้  
ผู้รับผิดชอบโครงการ ร่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอ
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ที ่ ประเด็น/ปัญหา/ข้อสงสัย การปฏิบัติ 
อนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ..... ที่ได้รับอนุมัติ
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ จาก ............ และ
ด าเนินการตาม กระบวนการข้อ 3 หน้า 6-7 

6. การขออนุมัติงบประมาณ กรณี ไปพัฒนาตนเองตาม
แผนพัฒนาบุคลากร (ID Plan) 

6.1 กรณีสายวิชาการ  
- คณะส่วนกลาง กองบริหารงานบุคคล มทร.ล้านนา 
ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร ร่วมกับคณะ
พ้ืนที่ ส่งให้รองคณบดีเป็นผู้พิจารณาการอนุมัติไป
ราชการเพ่ือพัฒนาตนเองตาม ID Plan  
- ผู้เสนอด าเนินการตามกระบวนการข้อ 1 หน้า 1-3 
6.2 กรณีสายสนับสนุน  
- งานบริหารทรัพยากรบุคคล มทร.ล้านนา พิษณุโลก 
ร่ วมกับกองบริหารทรัพยากร กองการศึกษา 
ส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา พิษณุโลก จัดท า
แผนพัฒนาบุคลากร ส่งให้  ผอ.กอง และผู้ช่วย
อธิการบดี พิษณุโลก เป็นผู้พิจารณาการอนุมัติไป
ราชการเพ่ือพัฒนาตนเองตาม ID Plan 
- ผู้เสนอด าเนินการตามกระบวนการข้อ 1 หน้า 1-3 

7. การขออนุมัติงบประมาณ กรณี เผยแพร่/น าเสนอ
ผลงานวิชาการ 

7.1 กรณีสายวิชาการ  
-  ผู้ เสนอยื่นเอกสารไปยังคณะส่วนกลาง  เ พ่ือ
พิจารณาอนุมัติ 
- จากนั้น ด าเนินการตามกระบวนการข้อ 1 หน้า 1-
3 
7.2 กรณีสายสนับสนุน  
ผู้เสนอ ด าเนินการตามกระบวนการข้อ 1 หน้า 1-3  
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ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติ/เบิกจ่ายงบประมาณ 
เพ่ือด าเนินโครงการ/กิจกรรม/เดินทางไปราชการ 

 
เร่ิม 

ผู้เสนอ จัดท าประมาณการค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ/โครงการ (ง.9)/กิจกรรม โดยผ่านความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน แนบบันทึกข้อความ เรียน ผู้ช่วยการบดีฯ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ี

เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการขออนุมตัิ  

ผู้เสนอ ยื่นเอกสารใหห้ัวหน้างานการเงิน และหัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบ 

หัวหน้างานการเงินและหัวหนา้งานคลงัฯ 

พิจารณาเอกสาร  

หัวหน้างานคลังฯ ส่งเอกสารให้งานยุทธศาสตร์และแผน เพื่อพิจารณาแหล่งงบประมาณ/รหสังบประมาณ 

ผู้ช่วยอธิการบดีฯ พิจารณา

โครงการ/กิจกรรม/ไปราชการ 

ผู้เสนอ รับเอกสารคืนที่งานยุทธศาสตรแ์ละแผน  

งานยุทธศาสตร์ฯ ลงแหล่งงบประมาณ เสนอเอกสารให้ ผอ.กองบรหิารทรัพยากร พิจารณาลงนามก ากับ และส่งเรื่อง

ใหผู้้ช่วยอธิการบดีฯ พิจารณา 

จบ 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

งานยุทธศาสตร์และแผน : 5 พ.ย. 2562 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

FC-1 


