
ขั้นตอนการท างาน  

1. การขออนุมัติค่าใช้จา่ยเพื่อใช้ด าเนินงานการใหบ้ริการอาหารส าหรับนักเรียน 

    

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 

1 

 

 

 

 

ส ารวจความต้องการใช้เงิน/ซือ้วัตถุดิบ วัสดุ ฯลฯ ภายในครัวสาธติ 

 

2 

 

 

 

 

น าข้อมูลท่ีได้จากการส ารวจความต้องการมาพิจารณาและจัดท าดังนี้ 

- บันทึกข้อความ ขออนุมัติค่าใช้จา่ยเพื่อใช้ด าเนินงานการใหบ้ริการ

อาหารส าหรับนักเรียน 

- บันทึกข้อความ ขอจัดซือ้วัตถุดิบและวัสดุ (มพ.กค.01, มพ.กค.01-1)  

- บันทึกข้อความ ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

และจัดท าใบยืมเงินในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 หรือ ERP 

เพื่อออกเลขท่ีใบขอเบิกเงิน (PA) 

 

 

3 

 

 

 

 

ออกเลขทะเบียนหนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติค่าใช้จา่ยเพื่อใช้

ด าเนินงานการใหบ้ริการอาหารส าหรับนักเรียน ขอจัดซือ้วัตถุดิบและ

วัสดุ (มพ.กค.01) และขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

น าเอกสารบันทึกข้อความ ขออนุมัติค่าใช้จา่ยเพื่อใช้ด าเนินงานการ

ใหบ้ริการอาหารส าหรับนักเรียน ขอจัดซือ้วัตถุดิบและวัสดุ (มพ.กค.01, 

มพ.กค.01-1) ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย เสนอรองผู้อ านวยการฝ่าย

บริหารพิจารณาและลงนามหอ้ยท้าย 

 

 

5 

 

 

 

 

 

น าเอกสารบันทึกข้อความ ขออนุมัติค่าใช้จา่ยเพื่อใช้ด าเนินงานการ

ใหบ้ริการอาหารส าหรับนักเรียน ขอจัดซือ้วัตถุดิบและวัสดุ (มพ.กค.01, 

มพ.กค.01-1) ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย เสนอผู้มีอ านาจลงนาม

อนุมัติ 

 

 

6 

 

 

 

 

น าเอกสารท่ีผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว ส่งไปยังกองคลัง 

ส ารวจความต้องการ 

เสนอ 

ขออนุมัติยืมเงิน/จัดท าใบยมืเงิน 

แสดงความคิดเห็นไม่สอดคล้อง: 

น ากลับไปแก้ไข 

เสนอ 

ออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

น าส่งเอกสาร 



 

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 

7 

 

 

 

 

 

ได้รับเงินโอนเข้าบัญชีธนาคาร โดยเบิกจ่ายจากกองทุนเงินนอก 

งบประมาณ (ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศกึษา) และโดยเบิกจ่ายจาก

กองทุนเพื่อการศกึษา (ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศกึษา) 

 

 

8 

 

 

 

 

 

ฝ่ายจัดซือ้ น าเงินไปจัดซือ้วัตถุดิบตามใบสั่งซือ้ 

 

9 

 

 

 

 

 

ฝ่ายจัดซือ้น าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน ใบส าคัญรับเงิน/

ใบเสร็จรับเงิน มาใหฝ้่ายการเงิน 

 

10 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน และใบส าคัญรับ

เงิน/ใบเสร็จรับเงิน ท่ีจากร้านค้า ว่าถูกต้อง ครบถ้วน 

 

11 

 

 

 

 

 

ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อ/จา้ง พร้อมเบิกเงิน (มพ.กค.04) ห้

กรรมการตรวจรับ และจัดท าใบคืนเงินยืม  

 

12 

 

 

 

 

 

จ าแนกค่าใช้จา่ยลงในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 หรือ ERP 

เพื่อจัดท าใบขอเบิกเงิน (PA) 

 

13 

 

 

 

 

น าเอกสารรายงานขอซือ้/จ้าง พร้อมเบิกเงิน (มพ.กค.04) และใบขอเบิก

เงินอ(PA) เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

 

 

14 

 

 

 

น าเอกสารใบขอเบิกเงินท่ีผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว ส่งฝ่ายงาน

สารบรรณ เพื่อส่งต่อไปกองคลัง พร้อมท้ังคืนเงินสดคงเหลอืจากการ

จ่ายเงิน และได้รับใบเสร็จรับเงินจากการคืนเงินยืมทดรองจ่ายจากกอง

คลัง 

 

ได้รับเงิน 

จดัซือ้

วตัถดุบิ 

เอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน/

ใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบ/รวบรวม 

รายงานขอ

ซือ้/จา้ง 

จัดท าใบขอเบกิเงิน 

เสนอ 

แสดงความคิดเห็นไม่สอดคล้อง: 

น ากลับไปแก้ไข 

น าส่งเอกสาร 



2. การจัดท าเอกสารขอเสนอซื้อ/จา้ง มพ.กค.01 

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 

1 

 

 

 

 

 

ส ารวจความต้องการใช้วัตถุดิบ 

 

2 

 

 

 

 

 

น าข้อมูลท่ีได้จากการส ารวจความต้องการมาพิจารณาและ

จัดท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติค่าใช้จา่ยในการจัดซือ้วัตถุดิบ 

 

 

3 

 

 

 

 

 

จัดท าเอกสารบันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดซือ้วัตถุดิบ (มพ.กค.

01, มพ.กค.01-1) 

ได้แก ่

1. ผัก  

2. เนื้อสัตว/์อาหารส าเร็จรูป เบทาโกร  

3. น้ าดื่มและน้ าแข็ง 

 

 

4 

 

 

 

 

 

น าเอกสารบันทึกขออนุมัติจัดซือ้วัตถุดิบ (มพ.กค.01, มพ.กค.

01-1) เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารพิจารณาและลงนาม

หอ้ยท้าย 

 

 

5 

 

 

 

 

น าเอกสารขออนุมัติจัดซือ้วัตถุดิบ (มพ.กค.01, มพ.กค.01-1) 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

 

6 

 

 

 

 

 

 

จัดท าเอกสารบันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดซือ้วัตถุดิบ (มพ.กค.

02, มพ.กค.02-1) 

ได้แก ่

1. ผัก  

2. เนื้อสัตว/์อาหารส าเร็จรูป เบทาโกร  

3. น้ าดื่มและน้ าแข็ง 

 

 

ส ารวจความต้องการ 

ขออนุมัติค่าใช้จา่ย 

จัดท าบันทึกข้อความ  

ขอจัดซือ้/จ้าง มพ.กค.01 

เสนอ 

แสดงความคิดเห็นไม่สอดคล้อง: 

น ากลับไปแก้ไข 

เสนอ 

จัดท าบันทึกข้อความ  

รายงานขอซื้อ มพ.กค.02 

 



ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 

7 

 

 

 

 

 

น าเอกสารบันทึกขออนุมัติจัดซือ้วัตถุดิบ (มพ.กค.02, มพ.กค.

02-1) เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารพิจารณาและลงนาม

หอ้ยท้าย 

 

 

8 

 

 

 

 

น าเอกสารขออนุมัติจัดซือ้วัตถุดิบ (มพ.กค.02, มพ.กค.02-1) 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

 

 

9 

 

 

 

 

 

จัดท าค าสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

ได้แก ่

1. ผัก  

2. เนื้อสัตว/์อาหารส าเร็จรูป เบทาโกร  

3. น้ าดื่มและน้ าแข็ง 

 

 

11 

 

 

 

 

 

น าเอกสารค าสั่งมหาวทิยาลัยพะเยาเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 

12 

 

 

 

 

 

จัดท าเอกสารบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขอ

อนุมัติสั่งซือ้/สั่งจ้าง 

ได้แก ่

1. ผัก  

2. เนื้อสัตว/์อาหารส าเร็จรูป เบทาโกร  

3. น้ าดื่มและน้ าแข็ง 

 

 

13 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าเอกสารรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

(มพ.กค.03)เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

 

 

 

เสนอ 

เสนอ 

แสดงความคิดเห็นไม่สอดคล้อง: 

น ากลับไปแก้ไข 

จัดท าค าสั่ง 

แสดงความคิดเห็นไม่สอดคล้อง: 

น ากลับไปแก้ไข 

เสนอ 

จัดท าบันทึกข้อความ  

รายงานผล มพ.กค.03 

แสดงความคิดเห็นไม่สอดคล้อง: 

น ากลับไปแก้ไข 

เสนอ 



ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 

14 

 

 

 

 

 
จัดท าเอกสารใบตรวจรับพัสดุ พร้อมท้ังใหค้ณะกรรมการตรวจ

รับ และจัดท าใบเบิกเงินในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

หรือ ERP เพื่อออกเลขท่ีใบขอเบิกเงิน (PO) ดังนี้ 

1. ผัก  

2. เนื้อสัตว/์อาหารส าเร็จรูป เบทาโกร  

3. น้ าดื่มและน้ าแข็ง 

 
 

15 

 

 

 

 

 

 

 
น าเอกสารใบตรวจรับพัสดุ และใบขอเบิกเงิน (PO) เสนอผู้มี

อ านาจลงนามอนุมัติ 

 

 

 

16 

 

 

 

 

 

 

 

น าเอกสารท่ีผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว ส่งกองคลัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าใบตรวจรับพัสดุ 

แสดงความคิดเห็นไม่สอดคล้อง: 

น ากลับไปแก้ไข 

เสนอ 

น าส่งเอกสาร 



3. การท ารายงานประจ าเดือน 

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 

1 

 

 

 

 

รวบรวมเอกสารการรับเงิน-จ่ายเงินท้ังหมดประจ าเดือน พร้อมท้ังแยก

รายได้และค่าใช้จา่ย 

 

 

2 

 

 

 

 

น าเอกสารท่ีรวบรวมมาจัดท ารายงานต้นทุนจากการใหบ้ริการอาหาร

ส าหรับนักเรียน 15 วันและ 1 เดือน  

 

 

3 

 

 

 

 

 

น ารายงานประจ าเดือน เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารพิจารณา

และลงนามหอ้ยท้าย 

 

4 

 

 

 

 

 

น ารายงานประจ าเดือน เสนอผู้บริหารทราบ 

 

6 

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสารรายงานประจ าเดือน ท่ีเสนอผู้บริหารทราบแล้ว เข้า

แฟ้ม 

  

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมเอกสาร 

จัดท ารายงาน 

เสนอ 

แสดงความคิดเห็นไม่สอดคล้อง: 

น ากลับไปแก้ไข 

เสนอ 

จัดเก็บเอกสาร 


