
                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)   

ผ่าน 

แก้ไข 

การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 14 นาที / เร่ือง 
มทร. ตะวันออก  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-001-023 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานบริหารงานท่ัวไป 
ควบคุมโดย ส านักงานประกันฯ 
อนุมัติโดย อธิการบด ี

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. งานบริหารงาน

ทั่วไป 
 งานบริหารงานท่ัวไปจดัท าบันทึกข้อความ

การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 
 

2 นาที หลักฐานการขออนุมตัิค่าใช้จ่าย
ในการประชุม 

2. หัวหน้า
ส านักงาน 

 หัวหน้าส านักงานตรวจสอบบันทึกการขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 

5 นาที หลักฐานการขออนุมตัิค่าใช้จ่าย
ในการประชุม 

3. ผู้อ านวยการ  เสนอผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม  
 
 
 
 

5 นาท ี หลักฐานการขออนุมตัิค่าใช้จ่าย
ในการประชุม 

4. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัเก็บเข้าแฟ้ม 
รอตั้งเรื่องเบิกจ่ายหลังจากประชุมเสร็จ 
 

2 นาที หลักฐานการขออนุมตัิค่าใช้จ่าย
ในการประชุม 

 
 

บันทึกข้อความ 

พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบบันทึกข้อความ 

จัดเก็บข้อมลูเข้าแฟ้ม 



                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)   

 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร WI-001-023 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่อง 
การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ

ประชุม 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้ 
27 มี.ค. 2563 

 
ผู้จัดท า : 
นางสาวอัญชลี การบรรจง 
 

 
ผู้ทบทวน : 
หัวหน้าส านักงานวิทยบริการฯ 

 
ผู้อนุมัติ : 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 

วัตถุประสงค์ (เป็นการชี้แจงถึงจุดมุ่งหมายในการจัดท าเอกสารเรื่องนั้น ๆ เพื่อให้ผู้ที่ใช้งานทราบว่าจัดท าเอกสารดังกล่าวขึ้นมาเพื่อ
อะไร) 

1. ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามภารกิจ/แผนงาน/โครงการ ถูกต้องตามผลผลิต/กิจกรรม 
จ าแนกประเภทรายจ่าย พร้อมทั้งถูกต้องตามกฎ ระเบียบ มติครม. ที่ก าหนดไว้ ควบคุมไม่ให้ใช้จ่ายเกินวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับ การใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่าง ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบเขต (เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน) 

ล าดับขั้นตอน วิธีปฏิบัติในการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
ค าจ ากัดความ (เป็นการช้ีแจงความหมายของค าเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพื่อสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนี้ หากเป็น
ค าศัพท์ซึ่งเป็นค าที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายที่ต่างออกไป ค าศัพท์นั้นไม่ต้องน ามานิยาม) 

การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือเพ่ือร่วมกันคิดอย่างมีวัตถุประสงค์มี
ระเบียบวิธีและเวลาที่ก าหนดให้ 
         
ผู้ปฏิบัติงาน (Operator) (เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นเจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ๆ)  

1. นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย์ 
2. นางสาวอัญชลี การบรรจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)   

ผ่าน 

แก้ไข 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (เป็นการบรรยายขั้นตอนการท างานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง (เป็นการแสดงให้เห็นถึงรายช่ือแบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ) 
1.1 หลักฐานการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 

พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบบันทึกข้อความ 

จัดเก็บข้อมลูเข้าแฟ้ม 


