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                                    ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ฉบับนี้ ได้จัดท าขึ้นเพื่อให้อาจารย์และบุคลากร ได้รับความรู้ เข้าใจ ขั้นตอนการปฏิบัติการของงานธุรการ คณะ

วิทยาศาสตรก์ารแพทย์ และงานบรกิารของธุรการคณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย์  เพือ่เพิ่มประสิทธิภาพการท างานของ

บุคลากร เพื่อให้อาจารย์ได้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติการของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และงานบริการของธุรการ

คณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย์  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และ

ขั้นตอนการให้บริหารงานธุรการคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่อาจารย์และบุคลากรที่จะ

ศึกษา เพื่อจะได้ก่อประโยชน์แก่ท่าน และเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในการปฏิบัติการ อนึ่งเพื่อลดปัญหา

ลดปัญหาข้อผิดพลาดและลดขั้นตอนการบรกิาร ทั้งนีห้ากมีข้อพกพรอ่งประการใด ทางเจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป ขอ

อภัยมา ณ ที่นี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                              เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป 

           คณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ มหาวิทยาลยัพะเยา 

 



 

                          ประวัตคิวามเปน็มาคณะวิทยาศาสตร์การแพทย ์

ได้ก่อตั้งขึ้นอย่างเป็นทางการเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2550 โดยในเร่ิมแรก ชื่อ “ส านักวิชาวิทยาศาสตร์

การแพทย์” สังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยา โดยวัตถุประสงค์หลักในการจัดตั้งคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ คือ 

เพื่อผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาทางด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์ และเพื่อตอบสนองความต้องการตาม

แผนพัฒนาสาธารณสุขและแผนพัฒนาวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยีของประเทศ ตลอดจนเพื่อจัดการเรียนการสอนใน

ระดับพื้นฐานทางการแพทย์หรือระดับปรีคลินิก (Pre-clinic) และวิทยาศาสตร์พื้นฐานในระดับปริญญาตรีให้แก่นิสิต

ในกลุ่มวิทยาศาสตรส์ุขภาพ 

            ในระยะแรก คือ ช่วงปีการศึกษา 2551 ส านักวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ มีการโอนย้ายนิสิตสาขา

จุลชีววิทยาทั้ง 4 ช้ันปีจากส านักวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มาสังกัดในสาขาวิชาจุลชีววิทยาและปรสิตวิทยา ดังนั้น 

ในช่วงแรก ส านักวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ จึงมีหลักสูตรที่อยู่ในความรับผิดชอบ 1 หลักสูตร คือหลักสูตรวิทยา

ศาสตรบัณฑิตสาขาจุลชีววิทยา โดยหลักสูตรนี้ใช้หลักสูตรเดียวกับสาขาวิชาจุลชีววิทยาภาควิชาจุลชีววิทยาและ

ปรสิตวิทยา คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร พิษณุโลก และได้เพิ่มสาขาวิชา วิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีการกฬีาและ หลักสูตร วิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยีการกฬีา ขึน้มาในปีการศึกษา 2552 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

ค าน า 

ประวัติคณะฯ 

วัตถุประสงค์ของการท าคู่มือ 

ขอบเขต 

ค าจ ากัดความ 

หนา้ที่ที่รับผดิชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) งานธุรการระบบสารบรรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) งานการให้บริการธุรการคณะ 

-(Work Flow) งานด าเนนิโครงการในแผนปฏิบัติงานประจ าปี 2560 (ตัวอย่าง) 

-(Work Flow) งานพสัดุแบบจดัซื้อตกลงราหรอืสอบราคาเปิดซอง ประกาศราคากลาง(แบบย่อ) 

-(Work Flow) งานขอประเมินการสอนเพื่อขอต าแน่งทางวิชาการ 

-(Work Flow) งานขออนมุัติจา้งอาจารย์พเิศษ 

-(Work Flow) งานประกาศ กยศ.ของนสิิต 

-(Work Flow) งานการแจง้ซอ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.วัตถุประสงค์ของการท าคู่มือ 

1. เพื่อให้คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน มีกระบวนการ

ท างานอย่างมีระบบ และเพื่อลดปัญหาข้อผิดพลาด 

2. เพื่อแสดงวิธีการท างานของเจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

3. เพื่อบริหารจัดการความรู้ของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ให้มีการพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ อย่างต่อเนื่อง 

 

2. ขอบเขต 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 2.1 คู่มือปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ได้อธิบายถึงแนวทางปฏิบัติงานของงานธุรการคณะวิทยาศาสตร์

การแพทย์ และงานบรกิารของธุรการคณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ 

2.2 คู่มือปฏิบัติงานของงานธุรการคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ และงานบริการของธุรการคณะวิทยาศาสตร์

การแพทย์ จะจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของงานธุรการ/และงานบรกิารของธุรการ การปฏิบัติงาน และขั้นตอนการ

ปฏิบัติ วิธีหรอืแนวทาง ในการควบคุมดูแลงาน เพื่อเสนอต่อผู้บรหิาร 

 

3. ค าจ ากัดความ 

เอกสาร  (Records) กระดาษที่ใช้ในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอร์ม แผนที่ และวัตถุอื่น ๆ ที่บรรจุข้อความทั้งยังอาจ

รวมถงึสื่อกลางที่ใชใ้นการจัดท าข้อมูลต่าง ๆ 

ระบบ (System) องค์ประกอบต่างๆที่มีความสัมพันธ์กัน หรือเป็นการรวมตัวของสิ่งหลายสิ่ง เพื่อความเป็นอันหนึ่ง

อันเดียวกัน โดยส่วนประกอบต่าง ๆ หรอืการท างานรว่มกันของส่วนประกอบแต่ละส่วนอย่างมีความสัมพันธ์กันอย่าง

ต่อเนื่องเพื่อน าไปสู่ความส าเร็จตามเป้าหมายที่ได้วางไว้  

คู่มือปฏิบัติงาน  (Work Manual)เล่มเอกสารที่แต่ละหน่วยงานสร้างขึ้นมาเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานนั้นและใช้เป็นคูม่ือส าหรับศึกษาการและปรับใช้ให้ถูกต้อง 

วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) เอกสารหรือสื่อที่ใช้อธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน โดย

อาจจะอยู่ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบัติ คูม่ือการปฏิบัติงาน วิธีการท างาน รูปภาพ   

 

4.หน้าที่ความรับผิดชอบ 

   4.1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลักที่เป็นงานประจ า จัดท าหนังสือ ตรวจสอบ วิเคราะห์ เสนอผู้บริหารของคณะ

วิทยาศาสตรก์ารแพทย์ ติดตามประสานงานตามที่ผูบ้รหิารได้สั่งการ 

 4.2  ติดตาม ตรวจสอบ ประสานงานหน่วยงานภายใน และประสวานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 

 4.3 ให้ค าปรึกษาอาจารย์และเจ้าหน้าที่ธุรการคณะฯ ในการจัดท าเอกสารเพื่อประสิทธิภาพของการท างาน

ให้เร็วเร็วและมีความรวดเร็วยิ่งขึ้น  ชีแ้นะ ชีแ้จง และแก้ให้ปัญหาที่เกี่ยวข้อง 

 4.4 งานที่ได้รับผิดชอบมอบหมาย 



 

 

แผนผังโครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) งานธุรการระบบสารบรรณ 

5.1 ลงทะเบียนเลขรับหนังสือภายใน คือ หนังสือหรือเอกสารที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยาส่งมา

แจ้งเวยีน หรอืขออนุเคราะห์ จากทางคณะ 

    -ลงทะเบียนเลขรับหนังสือภายนอก คือ หนังสือหรือเอกสารที่หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยาส่ง

มาแจ้งเวียน หรอืขออนุเคราะห์ จากทางคณะ 

  ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Work Flow) ระยะเวลาในการด าเนนิการ ผู้รับผิดชอบ 

เจา้หน้าที่บรหิารงาน

ทั่วไปรับหนังสือจากคน

เดินเอกสาร 

จนท.รับหนงัสือ

หน่วยงานอื่น 

2 นาท ี เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

เจา้หน้าทีต่รวจสอบ

เอกสาร ภายใน หรอื

ภายนอก 

ตรวจสอบหนังสือ 3 นาท ี เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

เจา้หน้าที่ประทับตราเลข

รับภายใน หรอื ภายนอก 

ประทับตราเลขรับ 3 นาท ี เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

เจา้หน้าทีต่รวจสอบ

วิเคราะห์ บันทึกข้อความ 

เกษียน หัวหน้าส าคัญ 

เสนอรองคณบดี  ผช.

คณบดี คณบดี 

ตามล าดับ 

ตรวจสอบ/วิเคราะห ์

มอบหมายผู้เกี่ยวขอ้ง 

5 นาท ี เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

เจา้หน้าทีด่ าเนนิการ 

ติดตาม ประสานงานผู้

เก่ียวให้ด าเนินการ 

ติดตาม/จดัเก็บ

เอกสารอยา่งเป็น

ระบบแยกแฟ้ม

จัดเก็บ 

5-10 นาท ีหรอืตามวนัเวลาที่

ผู้บริหารเซ็นลงนาม หรอืสั่ง

การ 

เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติการ 

1. เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป คณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย ์รับหนังสอืจากหน่วยงานภายในภายนอก ใน

ทะเบียนคุมรับภายใน-รับภายนอก 

2. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

3.เจา้หน้าที่ประทับตราเลขทะเบียนรับภายใน-ภายนอก  โดยประทับตาสนี้ าเงนิดา้นขวามือของหนงัสือกรอก

รายละเอียดดงัต่อไปนี ้

-เลขที่รับ ...หนงัสือภายใน...001 

-วันที่.......หนงัสอืภายใน....11 พฤษภาคม 2560   

-เวลารับ.....หนังสือภายใน ....เวลา 10.35 น 



5.2 ลงทะเบียนหนังสือส่งภายใน-ภายนอก คือ หนังสือหรือเอกสารที่ทางคณะจัดส่งให้หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา  ให้แจ้งเวียน หรือขออนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ ขอความอนุเคราะห์ร่วมโครงการใน

แผนปฏิบัติการ 

    -ลงทะเบียนเลขส่งหนังสือภายนอก คือ หนังสือหรือเอกสารที่ทางคณะจัดส่งให้หน่วยงานภายนอก

มหาวิทยาลัยพะเยา  ให้แจ้งเวียน หรือขออนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ ขอความอนุเคราะห์บุคลากรในหน่วยงาน

รว่มเป็นวิทยากร 

  ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Work Flow) ระยะเวลาในการด าเนนิการ ผู้รับผิดชอบ 

เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไปรับค าสั่งจาก

ผู้บริหาร หรอือาจารย์ใน

การพมิพ์หนังสือส่ง 

จนท.รับค าสั่งให้ร่าง

หรอืตรวจทาน

หนังสือจาก

ผู้บังคับบัญชา-

อาจารย ์

2 นาท ี เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

เจา้หน้าทีต่รวจสอบ

เอกสาร ภายใน หรอื

ภายนอก 

ตรวจสอบความ

เรียบร้อยของหนงัสือ 

3 นาท ี เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

เจา้หน้าที่เสนอแฟม้

ผู้บริหารลงนาม 

เสนอเข้าแฟม้เสนอ

รองคณบดี  หรอื

คณบดี ลงนาม 

3 นาท ี เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

เจา้หน้าทีล่งเลขส่ง

หนังสือ ภายใน หรอื 

ภายนอก 

น าสง่หนงัสอืให้

หน่วยงานภายใน/

ภายนอก หรอื

ผู้เกี่ยวข้อง 

5 นาท ี เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

เจา้หน้าที่จดัเก็บส าเนาคู่

ฉบับ 

จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 2 นาท ี เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

เจา้หน้าทีด่ าเนนิการ 

ติดตาม ประสานงานผู้

เก่ียวให้ด าเนินการ 

ติดตาม/จดัเก็บ

เอกสารอยา่งเป็น

ระบบแยกแฟ้ม

จัดเก็บ 

5-10 นาท ีหรอืตามวนัเวลาที่

ผู้บริหารเซ็นลงนาม หรอืสั่ง

การ 

เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติการ 

1. เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป คณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย ์ส่ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสอืง ผู้บรหิาร

ลงนามเรียบร้อย  

2. เจา้หนา้ที่ออกเลขส่งภายใน-ภายนอก พรอ้มทั้งส่งเอกสารใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. เจา้หน้าทีล่งเลขที่ ศธ.0590.22/.......เลขทะเบียนส่งภายใน-ภายนอก  -เลขที่รับ ...หนังสอืภายใน...001 



-ลงวันที่.......หนงัสอืส่งภายใน...ศธ.0590.22/.......วัพฤหสับดี ที่11 พฤษภาคม 2560   

4.จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 

6. การดูแลควบคุมห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์   การประสานงานขอรับบริการใช้ห้อง

ประชุมคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ เพื่องานประชุม หรือสัมมนา หรือใช้กิจกรรมต่างๆที่ไม่ท าความเสียหายให้

ห้องประชุม 

ผังงานขั้นตอนการดูแลห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Work Flow) ระยะเวลาในการด าเนนิการ ผู้รับผิดชอบ 

เจา้หน้าทีต่รวจสอบ

ตารางการใชหอ้งประชุม

และตารางการใช้โปรเจ็ค

เตอร(์นักวชิาการคอม) 

ตรวจสอบตาราง

การใชห้องประชุม 

2 นาท ี เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

เจา้หน้าทีต่รวจสอบ

แบบฟอร์มการขอใช้

ตารางการใช้โปรเจ็ค

เตอร(์นักวชิาการคอม) 

ตรวจสอบความ

เรียบร้อยของ

แบบฟอร์ม  

3 นาท ี เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

เจา้หน้าทีล่งความเห็น

ตามที่อาจารย์ระบุการ

ขอใช้เพื่อเสนอแฟ้ม

ผู้บริหารลงนาม 

เสนอเข้าแฟม้เสนอ

รองคณบดี  หรอื

คณบดี ลงนาม 

3 นาท ี เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

เจา้หน้าที่จดัลงตาราง

ผู้ใชห้้องประชุมและโปรค

เจ็คเตอร(์หมายเหตุ)แจง้

นักวชิาการคอมเพื่อ

ทราบ วันเวลาตดิตั้ง

โปรคเจ็คเตอร ์

น าสง่แบบฟอร์มการ

ขอใช้ตารางการใช้

โปรเจ็คเตอร์

(นักวชิาการคอม) 

5 นาท ี เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

เจา้หน้าที ่ด าเนินการ

ประสานติดตามแจง้

อาจารย์ที่ขอใช้ 

ประสาน/ติดตาม 3 นาท ี เจา้หน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบตารางการใชห้องประชุมและตารางการใช้โปรเจ็คเตอร์ 

2. เจา้หนา้ที่แจ้งอาจารยห์รอืผู้ขอใช้กรอกแบบฟอรม์การใช้ห้องประชุมและโปรเจ็คเตอร์ 

3. เจา้หน้าทีต่รวจสอบแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุมและโปรเจ็คเตอร์ เสนอผู้บรหิารลงนามอนุญาต 

4. เจา้หน้าที่จัดลงตารางผู้ใชห้้องประชุมและโปรคเจ็คเตอร ์ในฐานข้อมูลตารางติดประชาสัมพันธ์หนา้หอ้งประชุม 

 



7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) งานการให้บริการธุรการคณะวิทยาศาสตร์การแพทย ์

-(Work Flow) งานด าเนนิโครงการในแผนปฏิบัติงานประจ าปี 2560 (ตัวอย่าง) 

ผังงานขั้นตอนการด าเนนิโครงการในแผนปฏิบัตงิานประจ าปี 2560 (ตัวอยา่ง) 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Work Flow) ระยะเวลาในการด าเนนิการ ผู้รับผิดชอบ 

เจา้หน้าที่แผน จดัท าร่าง

ตัวอยา่งบันทึกข้อความ

ขออนุมตัิโครงการ ให้

อาจารย์ผูร้ับผดิชอบ

โครงการในแผนฯ 

ตรวจสอบ

งบประมาณและ

ระยะเวลาด าเนิน

โครงการ 

10 นาท ี เจา้หน้าทีน่โยบายและ

แผน 

เจา้หน้าที่แผนตรวจสอบ

บันทึกความ+

งบประมาณ รายละเอยีด

ของโครงการในการขอ

อนุมัติเบิกจ่าย 

ตรวจสอบความ

เรียบร้อยของบนัทึก

ความอนุมตัิโครงการ  

5นาท ี เจา้หน้าทีน่โยบายและ

แผน 

เจา้หน้าที่แผน ท าขัน้ตอน

การเบกิจา่ยรายละเอยีด 

-คา่อาหาร จ านวนราคา 

-คา่ที่พัก การเบิกจ่าย 

-คา่พาหนะ เหมาจ่าย 

หรอืตามกโิลเมตร4 บาท 

-หนังสอืเชญิวิทยากร 

ระบุวันเวลา ที่ชัดเจน 

-หนังสอืขออนุเคราะหใ์ช้

รถบัสปรับอากาศ(กรณี

พานิสติ)ลงพืน้ที ่

-หนังสอืขอบคุณวิทยา 

-แบบฟอร์มการ

ลงทะเบยีนรว่มโครงการ 

-สรุปโครงการ

แผนปฏิบัติฯ 

 

เสนอหัวหนา้

สาขาวิชาฯลงนาม

รับทราบ 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

ติดตอ่ประสานงาน

กับทางเจา้หนา้ที่กอง

การเจา้หน้าที่เร่ือง

ตารางรถบัส 

ประสานให้หัวหนา้

โครงการทราบ 

1 –2 วัน เจา้หน้าทีน่โยบายและ

แผน 

เจา้หน้าที่แผนตรวจสอบ

ตัดงบประมาณโครงการ 

หมวด รายได้

คา่ตอบแทน  หรอืหมวด

อุดหนุน 

เสนอเข้าแฟม้เสนอ

รองคณบดีฝา่ย

บรหิาร  หรอืคณบดี 

ลงนาม 

1 ช่ัวโมง เจา้หน้าทีน่โยบายและ

แผน 



เจา้หน้าที่แผนประสาน

หัวหน้าโครงการท าเรื่อง

ขออนุมตัิยมืเงินได้ที่

เจา้หน้าที่การเงนิ 

ประสาน/วิเคราะห์/

ติดตาม 

การส่งเอกสาร

เบิกจ่าย ตามก าหนด 

1 ช่ัวโมง เจา้หน้าทีน่โยบายและ

แผน 

เจา้หน้าที่แผนประสาน

ต้องตดิการสรุปโครงการ

ของผู้รับผิดชอบโครงการ 

ติดตาม 15 วันหลงัจากด าเนินโครงการ เจา้หน้าทีน่โยบายและ

แผน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจา้หน้าที่แผนเวียนแจ้งโครงการในแผนปฏิบัติการ/งบประมาณโครงการ ให้อาจารย์ผูร้ับผดิชอบ  ทราบ 

2. เจา้หน้าที่แผน จัดท าร่างตัวอย่างบันทึกข้อความขออนมุัติโครงการ ค าสั่ง หรอืแบบฟอรม์การขอนุมัติโครงการ

ให้อาจารย์ ทราบ 

3. เจ้าหน้าที่แผนเวียนแจ้งตารางการด าเนินโครงการให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการทราบ ก่อนจะด าเนิน

โครงการ 2-3 อาทิตย์  เพื่อท าเรื่องขออนุมัติยืมเงิน 

4. เจ้าหน้าที่แผนตรวจสอบบันทึกความ+งบประมาณ รายละเอียดของโครงการในการขออนุมัติเบิกจ่ายว่า

ถูกต้อง เรียบร้อย 

5. เจา้หน้าที่แผน ท าขั้นตอนการเบกิจา่ยรายละเอียด 

-คา่อาหาร จ านวนราคาต่อหัว  คา่อาหารว่างต่อหัว 

-คา่ที่พัก การเบิกจ่าย 

-คา่พาหนะ เหมาจ่าย หรอืตามกโิลเมตร 4 บาท 

-หนังสือเชิญวิทยากร ระบุวันเวลา ที่ชัดเจน 

-หนังสือขออนุเคราะห์ใชร้ถบัสปรับอากาศ(กรณีพานิสิต)ลงพืน้ที่ 

-หนังสือขอบคุณวิทยา 

-แบบฟอร์มการลงทะเบียนรว่มโครงการ 

-สรุปโครงการแผนปฏิบัติฯ 

      6. เจา้หน้าที่แผนตรวจสอบตัดงบประมาณโครงการ หมวด รายได้ค่าตอบแทน  หรอืหมวดอุดหนุน 

      7. เจา้หน้าที่แผนประสานหัวหน้าโครงการท าเรื่องขออนุมัติยืมเงินได้ที่เจา้หน้าที่การเงิน 

      8. เจา้หน้าที่แผนประสานต้องติดการสรุปโครงการของผู้รับผิดชอบโครงการ 

      9.จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับโครงการ เพื่อรายงานแผนปฏิบัติการในปีถัดไป 

-(Work Flow) งานพัสดุแบบจัดซ้ือตกลงราหรือสอบราคาเปิดซอง ประกาศราคากลาง(แบบย่อ) 

ผังงานขั้นตอนงานพัสดแุบบจัดซ้ือตกลงราหรือสอบราคาเปิดซอง ประกาศราคากลาง(แบบย่อ) 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Work Flow) ระยะเวลาในการด าเนนิการ ผู้รับผิดชอบ 

เจา้หน้าที่พสัดุรับเอกสาร

ขออนุมตัิจัดซือ้จัดซื้อยา

และเวชภัณฑ์ในการ

จัดการแข่งขันกฬีา

บุคลากร สกอ. คร้ังที่ 36 

ตรวจสอบ

งบประมาณ/หมวด

เงิน 

 

 

20นาท ี

 

 

 

 

เจา้หน้าพสัด ุ

 

 

 

 



เจา้หน้าที่พสัดุรับใบเสนอ

ซื้อจ้าง/ใบขอซือ้จา้ง 

 

 

ตรวจทานรายการที่

จัดซื้อ ราคา 

งบประมาณ 

 

1 วัน 

 

เจา้หน้าที่พสัด ุ

เจา้หน้าที่พสัดุรับชุด

เอกสารจัดซื้อตรวจสอบ

ใบเสนอราคาตามเกณฑ์

ที่ก าหนดจ านวนใบเสนอ

ราคา 2 บรษิัมขึน้ไป 

ตรวจสอบความ

เรียบร้อย  

1 วัน เจา้หน้าที่พสัด ุ

เจา้หน้าที่พสัด ุ

ตรวจสอบรายชื่อบรษิัท 

ในระบบพัสดุ วา่ได้ท า

การซื้อขายกับทาง ม.

พะเยาหรอืไม 

ตรวจสอบระบบ

บรษิัท 

2 วัน เจา้หน้าที่พสัด ุ

เจา้หน้าที่พสัด ุแจ้ง

ผู้เกี่ยวข้องให้แจ้งบริษัทที่

ได้เสนอราคาต่ าพรอ้ม

วัสดุมีคุณภาพ 

ประสานผู้เกี่ยวขอ้ง

เพื่อด าเนนิการ 

2 วัน เจา้หน้าที่พสัด ุ

เจา้หน้าที่พสัดุแจง้

ผู้รับผิดชอบ แจ้ง

คณะกรรมการตรวจรับ

เพื่อทราบ ในวันที่ตรวจ

รับ 

ประสาน/ติดต่อ/

ติดตาม 

7 วัน เจา้หน้าที่พสัด ุ

 

-(Work Flow) งานขอประเมินการสอนเพื่อขอต าแน่งทางวิชาการ 

ผังงานขั้นตอนขอประเมินการสอนเพื่อขอต าแน่งทางวิชาการ 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Work Flow) ระยะเวลาในการด าเนนิการ ผู้รับผิดชอบ 

ฝ่ายบุคคล   ฝ่ายบุคคล 

    

    

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

-(Work Flow) งานขออนมุัติจา้งอาจารย์พเิศษ 

ผังงานขั้นตอนขออนุมัติจา้งอาจารย์พิเศษ 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Work Flow) ระยะเวลาในการด าเนนิการ ผู้รับผิดชอบ 

นักวชิาการศึกษารับเรื่อง

หัวหน้าสาขา/ประธาน

หลักสูตร ในการเสนอ

แผนงบประมาณการ

จ้างอ.พิเศษ 

ตรวจสอบ/รายวชิาฯท่ี

จะจ้างอ.พิเศษ ตาม 

มอค. 

10 วัน นักวชิาการศึกษา 

นักวชิาการศึกษารับเรื่อง 

ขออนุมตัิค่าตอบแทน

อาจารย์พเิศษ รายวิชา

..... ปีการศึกษา.... วัน-

เดือน-ปี เวลา.....ยมืเงิน 

ตรวจสอบตารางมคอ.

เพมิรายช่ืออ.พเิศษใน

ระบบ REG 

ตดิตอ่ผู้รับผิดชอบ

รายวชิาฯยืมเงิน

ค่าใชจ้่ายอ.พเิศษ 

5 วัน นักวชิาการศึกษา 

นักวชิาการศึกษาท า

หนังสือเชิญอาจารย์

พิเศษ/แบบตอบรับรว่ม

เป็น อ.พิเศษ 

ประสาน/ติดตาม 7 วัน นักวชิาการศึกษา 

นักวชิาการศึกษา

ประสานผู้จดัการรายวิชา

ฯในการจัดเตรยีมตาราง

เอกสารแจ้งนสิิต 

วิเคราะห์ประสาน/

ติดตาม 

1 วัน นักวชิาการศึกษา 

นักวชิาการศึกษา

จัดเตรียมเอกสารการ

เบิกจ่าย คา่ตอบแทน 

การสอน ภาคบรรยาย 

ชม.ละ500 /ภาคปฏิบตัิ 

ชม.ละ 300 บาท คา่ที่

พัก คา่เลีย้งรับรอง รถตู้

ในการรับ-ส่ง อาจารย์

พิเศษ 

ประสาน/ติดตาม 1 วัน นักวชิาการศึกษา 

นักวชิาการศึกษา จัดการ

เบิกจ่ายเครยีเอกสาร

เบิกจ่ายตรวจสอบ

เอกสารให้ถูกตอ้ง 

ติดตาม 5 วัน นักวชิาการศึกษา 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.นักวชิาการศึกษารับเรื่องหัวหน้าสาขา/ประธานหลักสูตร ในการเสนอแผนงบประมาณการจา้งอ.พิเศษ

ตรวจสอบ/รายวชิาฯท่ีจะจ้างอ.พิเศษ ตาม มอค. 

 2.นักวชิาการศึกษารับเรื่องขออนุมัติค่าตอบแทนอาจารย์พเิศษเพมิรายช่ืออ.พเิศษในระบบ REG 

 3.นักวชิาการศึกษาท าหนังสือเชิญอาจารย์พเิศษ 

 4.นักวชิาการศึกษาประสานผูจ้ัดการรายวิชายมืเงินคา่ตอบแทนอาจารย์พเิศษ ที่เจ้าหนา้ที่การเงินคณะฯ 

 5.นักวชิาการศึกษาจัดเตรยีมเอกสารการเบิกจ่าย คา่ตอบแทน การสอน ภาคบรรยาย ชม.ละ500 /

ภาคปฏิบัติ ชม.ละ 300 บาท 

 6.นักวชิาการศึกษารถตู้ในการรับ-ส่ง อาจารย์พเิศษ ตราวจสอบตารางรถตู้ที่เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทั่วไป 

 7. นักวชิาการศึกษา จดัการเบิกจ่ายเครยีเอกสารเบิกจ่ายตรวจสอบเอกสารให้ถูกตอ้ง 

  8.จัดเก็บเอกสารคูฉ่บับ (เพื่อใช้ในการขอตัง้งบประมาณจ้างอาจารย์พเิศษในปีถัดไป) 

-(Work Flow) งานประกาศ กยศ.ของนสิิต 

ผังงานขั้นตอนประกาศ กยศ.ของนิสติ 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Work Flow) ระยะเวลาในการด าเนนิการ ผู้รับผิดชอบ 

นักวชิาการฝา่ยกจิการ

นิสิต 

  นักวชิาการฝา่ยกจิการ

นิสิต 

    

    

    

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

-(Work Flow) งานการแจง้ซอ่ม 

ผังงานขั้นตอนการแจ้งซ่อม 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Work Flow) ระยะเวลาในการด าเนนิการ ผู้รับผิดชอบ 

นักวชิาการคอมพิวเตอร ์   นักวชิาการคอมพิวเตอร ์

    

    

    

 

 

 

 

 

 

 



 

ที ่ศธ  ๐๕๙๐.๒๒/   ตัวอย่างหนังสอืภายนอก               คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา  

                                                                                                 อ าเภอเมอืงพะเยา 

            จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

                              มีนาคม  ๒๕๖๐                                               

เรื่อง   ขอความอนุเคราะหบ์ุคลากรในสังกัดเป็นกรรมการสอบวิจัย 

เรียน   คณบดีคณะครุศาสตร ์มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

ด้วย สาขาจุลชีววิทยาและปรสิตวิทยา คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้เปิด

สอนในรายวิชาการศึกษาอิสระ  (Independent study) รหัสวิชา ๓๖๑๓๖๔ ให้กับนิสติสาขาจุลชีววิทยา เพื่อให้นิสิต

มีประสบการณ์ด้านการท าวิจัยในสาขาวิชาที่ศึกษา เพิ่มทักษะและความสามารถวางแผน ท าการทดลอง สรุปผล

การทดลอง ตลอดจนสามารถน าเสนอผลการวิจัย  

  เพื่อให้บรรลุผลตามเป้าหมายของรายวิชา ทั้งการเรียนการสอน การวิจัย แลผลการวิจัยที่มี

ประสิทธิภาพ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา ขอเรียนเชิญ ดร.วราภรณ์ แก้วคอน สังกัด

สาขาวิชาชีววิทยา คณะครุศาสตร์ เพื่อเป็นกรรมการตรวจสอบเล่มฉบับสมบูรณ์ และสอบผลการวิจัยของ

นิสิต  นางสาวชนากานต์ ทาค ามา ในวันพุธ ที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๐ เวลา ๐๙.๐๐-๑๓.๐๐ ณ ตึกอาคาร CE

คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา   

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห ์และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

 

                 ขอแสดงความนับถือ           

  

              (ศาสตราจารย์ ดร.นิสันต ์สัตยาศัย)   

                       คณบดีคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖ ต่อ ๓๖๗๕ 

โทรสาร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๓ 



 


