
คู่มือการให้บริการ 

1. ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ฝึกอบรม สัมมนา  

 

ล าดับ วิธีการปฏิบัติงาน ผังการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

1. - ผู้ขออนุมัติท ำแบบขออนุมัติกำรฝึกอบรม/
สัมมนำ และศึกษำดงูำน ภำยนอก และ
เสนอให้หัวหน้ำฝ่ำย/หัวหน้ำภำค พิจำรณำ
อนุมัติ 
- รวบรวมเอกสำรประกอบกำรขออนุมัติส่ง
ให้เจ้ำหน้ำที่ ประกอบด้วย 
1.แบบขออนุมัติกำรฝึกอบรม/สมัมนำ และ
ศึกษำดูงำน ภำยนอก 
2.เอกสำรต้นเรื่องที่ต้องกำรเข้ำร่วม 
 

 

ผู้รับบริกำร 
ก่อนวัน

ลงทะเบียน 
2 สัปดำห์ 

2. - เจำ้หน้ำที่รับเอกสำร 
- ตรวจเอกสำร 
กรณี ผ่ำน > จัดท ำบนัทึกข้อควำม 
กรณี ไม่ผ่ำน > แจ้งผู้รับบริกำรขอเอกสำร
เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที ่
1 วัน 

3. จัดท ำบนัทึกข้อควำมขออนุมัติเข้ำร่วม และ
ขออนุมัติเดินทำงไปปฏบิัติงำน 
ส่งให้งำนกำรเงนิตรวจสอบ และเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำอนุมัติ 
 

 

เจ้ำหน้ำที ่ 3 วัน 

4. ผู้ขออนุมัติเข้ำฝึกอบรม/สัมมนำ/ศึกษำดู
งำน เดินทำงไปปฏิบัตงิำนตำมก ำหนด 
(ต้องได้รับกำรอนุมัติกำรจึงจะสำมำรถ
ลงทะเบียน/จองโรงแรม และจองเคร่ืองได้) 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริกำร 1 วัน 

 

 

เริ่มต้น 

ผู้รับบริกำรแจ้งควำมประสงค์
เดินทำง 

เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร 

ตรวจเช็ค
เอกสำร 

ขออนุมัติเดินทำงเสนอผู้บริหำรคณะ 

แจ้งผู้รับบริกำร 

สิ้นสุด 

ผ่ำน 

ไมผ่่ำน 



 

2. ขั้นตอนการเบิกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ฝึกอบรม สัมมนา 

 

ล าดับ วิธีการปฏิบัติงาน ผังการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

1. รวบรวมและส่งหลักฐำนคำ่ใช้จำ่ย หลังจำกกลบัมำ
จำกกำรฝึกอบรม/สัมมนำ และศึกษำดูงำน ภำยใน 
7 วัน  
* เอกสำรที่ใช้ประกอบกำรเบิกจ่ำย 
 
 
 
 
 

 

ผู้รับบริกำร  

2. - เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำรสง่เบิกกำรเงินคณะ 
- กำรเงินคณะ ตรวจเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
กรณี ผ่ำน > ส่งเบิกกำรเงินมหำวิทยำลัย 
กรณี ไม่ผ่ำน > แจ้งผู้รับบริกำรขอเอกสำรเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่/
กำรเงิน 

3 วัน 

3. กองคลังมหำวิทยำลัยท ำกำรเบกิจ่ำย 
 
 
 
 

 

กองคลัง  

4. แจ้งผู้รับบริกำร  
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริกำร 1 วัน 

 

 

 

เริ่มต้น 

ผู้รับบริกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำย 

เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร 

ส่งเบิก 

ส่งเบิกกองคลังมหำวิทยำลัย 

แจ้งผู้รับบริกำร 

สิ้นสุด 

ผ่ำน 

ไมผ่่ำน 



 

* เอกสำรที่ใช้ประกอบกำรเบิกจ่ำย 
1. ใบเสร็จค่ำลงทะเบียน (กรณีเบิกค่ำลงทะเบียน) ต้องระบุชื่อผู้เข้ำร่วมอบรม ทุกครั้ง 
2. ใบเสร็จค่ำท่ีพัก และ folio โรงแรม (กรณีเบิกค่ำที่พัก) ที่อยู่ในกำรออกใบเสร็จรับเงิน ใส่ชื่อ.....ผู้

เดินทำง... คณะแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยพะเยำ เลขที่ 19 หมู่ 2 ต.แม่กำ อ.เมือง จ.พะเยำ  56000 เลข
ประจ ำตัวผู้เสียภำษี 0994000772254 

3. ใบเสร็จตั๋วเครื่องบิน (กรณีเดินทำงโดยเครื่องบิน) 
   3.1 สำยกำรบิน Low Cost ชั้นประหยัด ที่สำมำรถเบิกได้ มีดังนี้ 

1) ไทยสมำยล์(กรณีเดินทำงไกลเท่ำนั้น) 
   2) ไทยไลอ้อนแอร์ 
   3) นกแอร์ 

4) แอร์เอเชีย 
   5) เวียดเจ็ทแอร์ 
 4. แบบรำยงำนฝึกอบรม สัมมนำ ดูงำนภำยนอก โดยเข้ำผ่ำนเว็บไซต์ hr.up.ac.th 
 

2. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.ประกำศมหำวิทยำลัยพะเยำ เรื่อง ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน พ.ศ. 2566 
2.ประกำศมหำวิทยำลัยพะเยำ เรื่อง ก ำหนดอัตรำเงินเพ่ิมพิเศษพนักงำนขับรถในกำรเดินทำงไป

ปฏิบัติงำน พ.ศ. 2563 
 

3. ช่องทางการให้บริการ 

 นำยธรรมศักดิ์ ก๋ำแก้ว เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนคณะแพทยศำสตร์ ห้องส ำนักงำน 4 
โรงพยำบำลมหำวิทยำลัยพะเยำ 
 
5. ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่ำธรรมเนียม 


