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ส ำนักวิชำแพทยศำสตร์ ได้จัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๔ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

ส ำนักวิชำแพทยศำสตร์ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนนี้ จะสำมำรถใช้เป็นเครื่องมือ
ในกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องมีประสิทธิภำพเป็นมำตรฐำนเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนตำมที่
ตั้งเป้ำหมำยไว้ทุกประกำร 
  
  
 

 

ส ำนักวิชำแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 



 
 

 

 

 สารบัญ 

 

๑. บทน า 

๑.๑ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

๑.๒ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

๑.๓ โครงสร้างของส านักวิชาแพทยศาสตร์ 

๑.๔ การมอบหมายงานและภาระงาน 

๒. การปฏิบัติงาน 

๒.๑ ฝ่ายบริหาร 

 งานธุรการและสารบรรณ 

 งานวัสดุ ครุภัณฑ์ อาคารสถามท่ีและซ่อมบ ารุง 

 งานงบประมาณและการเงิน 

 งานแผนและยุทธศาสตร์ 

 งานทรัพยากรบุคคล 

๒.๒ ฝ่ายการศึกษา 

 งานการศึกษา 

 งานด้านกิจการนักศึกษา 

 งานด้ายวิจัยและนวัตกรรม 

 งานประกันคุณภาพ 
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บทน า 

๑.๑ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
   มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงยึดมั่นสืบสำนพระรำชปณิธำนของสมเด็จพระศรีนครินทรำบรมรำชชนนี
ในกำร "ปลูกป่ำ สร้ำงคน" โดยมุ่ง "สร้ำงคน สร้ำงควำมรู้ สร้ำงคุณภำพ สร้ำงคุณธรรม และอนุรักษ์
ธรรมชำติ" โดยมุ่งหวังให้มหำวิทยำลัยแห่งนี้เป็นที่พึ่งทำงปัญญำของสังคม สำมำรถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภำพ 
เพ่ือเป็นก ำลังส ำคัญในกำรพัฒนำประเทศได้อย่ำงยั่งยืน 
วิสัยทัศน์ 
   สถำบันอุดมศึกษำชั้นน ำแห่งอนุภูมิภำคลุ่มแม่น ้ำโขง 
   (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
   มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงเป็นสถำบันอุดมศึกษำในก ำกับของรัฐตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย
แม่ฟ้ำหลวง พ.ศ. ๒๕๔๑ มีฐำนะเป็นนิติบุคคลที่มีภำรกิจหลักที่ส ำคัญของควำมเป็นสถำบันอุดมศึกษำ  
๖ ประกำร คือ  

 ๑. จัดกำรเรียนกำรสอนที่มีคุณภำพและมำตรฐำนเป็นที่ยอมรับในระดับสำกล 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยอย่ำงเป็นระบบ ตลอดจนกำรต่อยอดงำนวิจัยสู่สังคมและพำณิชย์ 
 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้จำกมหำวิทยำลัยสู่สังคม 
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหำวิทยำลัยมีบรรยำกำศควำมเป็นสำกล 
 ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรดำเนินงำนด้ำนศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 ๖. พัฒนำศักยภำพและประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำร เพื่อให้มหำวิทยำลัยก้ำวหน้ำอย่ำงยั่งยืน 

อัตลักษณ์ 
  “บัณฑิตที่มีคุณภำพ” 
เอกลักษณ์ 
  "ที่พึ่งทำงปัญญำของสังคม" 
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๑.๒ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 
  มุ่งสร้ำงแพทย์ที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ เป็นผู้ใฝ่รู้ ค้นคว้ำด้วยตนเอง มีทักษะและเจตคติทำงดำ้น

วิทยำศำสตร์และแพทยศำสตร์ที่เหมำะสม มีคุณธรรมและจริยธรรมแห่งวิชำชีพมีคุณลักษณะของผู้น ำ อุทิศ

ตนเพื่อสังคม โดยเห็นประโยชน์ส่วนรวมเป็นส ำคัญ 

วิสัยทัศน์ 
  สถำบันกำรแพทย์ที่ได้มำตรฐำนสำกลเพื่อชุมชนอนุภูมิภำคลุ่มน ้ำโขง (เป้ำหมำย 2569) อนุภูมิภำค

ลุ่มน ้ำโขง ภำยในปี 2569 หมำยถึง ไทย ลำว พม่ำ และจีน 

พันธกิจ 
๑. สร้ำงบัณฑิตแพทย์ที่มีคุณธรรมจริยธรรมแห่งวิชำชีพแพทย์ 
๒. ให้บริกำรวิชำกำรและบริกำรทำงกำรแพทย์ที่ได้มำตรฐำนสำกล 
๓. สร้ำงงำนวิจัยที่น ำไปใช้ประโยชน์ได้จริง 

ค่านิยม 
MFU FIRST (Flexibility Integrity Resourcefulness Spirit Teamwork) 

สมรรถนะหลัก 
ผลิตบัณฑิตแพทย์ที่สำมำรถประกอบเวชปฏิบัติในชุมชน ภำยใต้บริบทที่หลำกหลำยของสังคม 

และวัฒนธรรม 
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๑.๓ โครงสร้างของส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
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๒. การปฏิบัติงาน 
 ๒.๑ ฝ่ายบริหาร 
  ท ำหน้ำที่ในด้ำนกำรสนับสนุนผู้บริหำรในกำรบริหำรงำนส ำนักวิชำโดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

 งานธุรการและสารบรรณ 
๑. ก ำหนดกลยุทธ์ จัดท ำแผนพัฒนำด้ำนธุรกำรและสำรบรรณ 
๒. ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือขำเข้ำและขำออกจำกส ำนักวิชำฯ ไปยังหน่วยงำน

ภำยในและภำยนอก 
๓. ด ำเนินกำรกระจำยหนังสือตำมที่คณบดีหรือผู ้ปฏิบัติกำรแทนได้มอบหมำย

เกษียณให ้
๔. รวบรวมเอกสำร หนังสือและค ำสั่งของส ำนักวิชำฯ และมหำวิทยำลัย 
๕. รวบรวมรำยงำนกำรประชุมภำยในส ำนักวิชำฯ 
๖. เป็นผู้ประสำนงำนและติดต่อระหว่ำงบุคคลและหน่วยงำนทั้งภำยใน ภำยนอก

ส ำนักวิชำฯ 
๗. จัดท ำรรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนเป็นรำยปี 

 งานวัสดุ ครุภัณฑ์ อาคารสถามท่ีและซ่อมบ ารุง 
๑. ก ำหนดกลยุทธ์ จัดท ำแผนพัฒนำด้ำนวัสดุวิทยำศำสตร์ วัสดุส ำนักงำน และ

ครุภัณฑ ์
๒. รวมรวมและท ำทะเบียนวัสดุวิทยำศำสตร์ วัสดุส ำนักงำน และครุภัณฑ์ 
๓. ด ำเนินกำรตรวจสอบจัดสรรวัสดุวิทยำศำสตร์ วัสดุส ำนักงำน และครุภัณฑ์ภำยใน

ส ำนักวิชำฯ 
๔. ด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุวิทยำศำสตร์และวัสดุส ำนักงำน 
๕. จัดท ำประวัติกำรใช้งำน กำรรับแจ้ง และประสำนงำนจัดส่งวัสดุและครุภัณฑ์ที่

เสียหำยเพื่อซ่อมแซม หรือจ ำหน่ำยต่อไป 
๖. พิจำรณำ ติดตำม และประสำนงำนกรณีมีกำรขอใช้งำนครุภัณฑ์จำกหน่วยงำน

ภำยนอกส ำนักวิชำฯ 
๗. ตรวจนับและสรุปวัสดุวิทยำศำสตร์ วัสดุส ำนักงำน และครุภัณฑ์คงเหลือในแต่ละ

ปี 
๘. ตรวจสอบและจัดสรรกำรใช้พื้นที่ใช้สอยส ำนักวิชำฯ 
๙. ร ับแจ ้งประสำนงำนกำรซ ่อมแซมสำธำรณูปโภค ระบบน ้ำ ไฟฟ้ำ และ

เครื่องปรับอำกำศภำยในส ำนักวิชำฯ และพ่ืนที่ส่วนเกี่ยวข้องกับส ำนักวิชำฯ 
๑๐. จัดล ำดับรับจองกำรใช้ห้องประชุมที ่ขึ ้นกับส ำนักวิชำฯ และประสำนงำน

ส่วนกลำงหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรจัดสถำนที่เพ่ือภำรกิจๆ ของส ำนักวิชำ
ฯ 

  ๓) งานด้านอ านวยการ 
   ๑.๑) จัดกำรประชุมผู้บริหำร พร้อมกับจัดท ำระเบียบวำระและรำยงำนกำรประชุม  
     ๑.๒) จัดกำรประชุมงำนพิธีกำรต่ำงๆ พร้อมกับจัดท ำระเบียบวำระและรำยงำนกำรประชุม 



๕ 

 

 งานงบประมาณและการเงิน 

๑. ก ำหนดนโยบำย เกณฑ์กำรจัดสรรและกำรใช้งำนงบประมำณตำมแผนและนอก

แผนให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยของส ำนักวิชำฯ 

๒. วิเครำะห์วำงแผนและควบคุมกำรใช้งบประมำณตำมแผนที่ได้วำงไว้ 

๓. ตรวจสอบกำรขอใช้งบประมำณให้ถูกต้องตำมแผนและควำมโปร่งใส 

๔. ท ำธุรกำรด้ำนกำรใช้เงินของส ำนักวิชำฯ เช่น กำรเบิกจ่ำย กำรท ำธุรกรรมที่

ธนำคำร เป็นต้น 

๕. ตั้งเรื่องขอใช้เงินหรือขอยืมเงิน ตำมแผนโครงกำรและรำยวิชำ ที่ได้รับกำรอนมุัติ

จำกมหำวิทยำลัยตำมระเบียบมหำวิทยำลัย 

๖. รวบรวมหลักฐำนของหน่วยที่ได้รับกำรอนุมัติกำรใช้งบประมำณ เพื่อตั้ งเรื่องเบิก

ทดแทนหรือประกอบกำรเบิกจ่ำย ตำมระเบียบมหำวิทยำลัย 

๗. ท ำเรื่องกำรขอใช้คืนเงินยืมให้ตำมระเบียบมหำวิทยำลัย 

๘. ลงผลกำรใช้เงินตำมยอดจริงในระบบ ERP 

๙. จัดท ำรำยงำนสรุปงบประมำณที่ถูกอนุมัติใช้รำยไตรมำสและรำยปี 

 งานแผนและยุทธศาสตร์ 

๖. ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำหมำย ค่ำนิยมขององค์กร 

๗. จัดท ำแผนยุทธศำสตร์เป้ำประสงค์ กลยุทธ์ เป้ำหมำยและตัวชี้วัด 

๘. เผยแพร่วิสัยทัศน์ เป้ำหมำย ค่ำนิยมขององค์กร 

๙. ก ำกับและติดตำมแผนยุทธศำสตร์ 

๑๐. สนันสนุนให้บุคลำกรสำมำรถจัดท ำโครงกำรปฏิบัติกำรหรือกิจกรรมที่สอดคล้อง

ไปกับแผนยุทธศำสตร์ 

๑๑. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกำรและเป้ำหมำยที่ได้เป็นรำยไตรมำสและรำยปี 

 งานทรัพยากรบุคคล 

๑. วำงแผนอัตรำก ำลัง คุณวุฒิ และควำมสำมำรถของบุคลำกรเพื่อตอบสนองต่อ

วิสัยทัศน์ พันธกิจของส ำนักวิชำฯ 

๒. กำรสรรหำ รับสมัคร และคัดเลือกบุคลำกร 

๓. กำรประเมินกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของบุคลำกรสำยวิชำกำรและสำยสนุบสนุน 

๔. สวัสดิกำรและงำนบริหำรค่ำตอบแทน เช่นกำรลำ กำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล  

ค่ำเล่ำเรียนบุตร ฯลฯ เป็นต้น 

๕. กำรพัฒนำและฝึกอบรมบุคลำกรภำยในส ำนักวิชำฯ 

๒.๒ ฝ่ายการศึกษา 

 งานการศึกษา 

๑.  
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๑๒. กำรให้ทุน กำรลำเพื ่อศึกษำ กำรดูงำนทั้งภำยในและภำยนอกประเทศของ

บุคลำกรส ำนักวิชำฯ 

๑๓. ด ำเนินกำรด้ำนธุรกำรให้กับบุคลำกร เช ่น กำรซื ้อตั ๋วเครื ่องบิน กำรเบิก

ค่ำลงทะเบียนกำรอบรมต่ำง ๆ เป็นต้น 

๑๔. จัดเก็บข้อมูลบุคลำกร 

๑๕. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนและเป้ำหมำยเป็นรำยปี 

๒.๒ ฝ่ายการศึกษา 

 งานการศึกษา 

๒. วำงแผนและก ำหนดนโยบำยด้ำนกำรศึกษำ 

๓. บริหำรหลักสูตรและก ำกับดูแลกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

๔. วำงแผนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของรำยวิชำชั้นปรีคลินิก 

๕. รวบรวมมคอ. 3 มคอ. 4 มคอ. 5 มคอ. 6 รำยวิชำชั้นปรีคลินิกและจัดท ำมคอ.3 

รำยวิชำชั้นคลินิกและมคอ.7 ของส ำนักวิชำฯ 

๖. ด ำเนินกำรประเมินหลักสูตรประจ ำปี 

๗. วำงแผนกำรจัดรำยวิชำเลือกของชั้นปีที่ 3 5 และ6 

๘. ประสำนงำนกับหน่วยงำนของมหำวิทยำลัย 

๙. ประสำนงำนกับสถำบันร่วมผลิต 

๑๐. จัดสัมมนำหลักสูตรประจ ำปี 

๑๑. จัดกำรประชุมบูรณำกำรร่วมกับสถำบันร่วมผลิตและกำรประชุมที ่ปรึกษำ  

ส ำนักวิชำฯ 

๑๒. จัดเก็บงำนกำรบริหำรหลักสูตร 

 งานด้านกิจการนักศึกษา 

๒. ก ำหนดแผนงำน โครงกำร และกิจกรรมต่ำงๆ ของนักศึกษำ 

๓. ก ำกับดูแลและเป็นที่ปรึกษำสโมสรนักศึกษำ 

๔. จัดกำรและดูแลระบบอำจำรย์ที่ปรึกษำ 

๕. ก ำกับดูแลควำมประพฤติของนักศึกษำ 

๖. ประสำนงำนกิจกำรนักศึกษำกับสถำบันแพทย์อ่ืน 

๗. ประสำนงำนกับแหล่งทุนสนับสนุนกำรศึกษำ 

๘. ด ำเนินกำรจัดประชุมพิจำรณำทุนให้กับนักศึกษำ 

๙. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนในแต่ละปีกำรศึกษำ 



๗ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานด้ายวิจัยและนวัตกรรม 

๑. จัดท ำแผนโครงกำรและงบประมำณประจ ำปีเพ่ือสนับสนุนงำนวิจัยของส ำนักวิชำ

ฯ 

๒. ก ำกับดูแลควำมก้ำวหน้ำของกำรด ำเนินงำนตำมแผนโครงกำร 

๓. ด ำเนินกำรจัดประชุมพิจำรณำกลั่นกรองโครงร่ำงกำรวิจัย 

๔. สนับสนุนกำรจัดอบรมด้ำนวิจัยทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 

๕. ปรับปรุงข้อมูลส่วนวิจัยในเว็บไซต์ของส ำนักวิชำ 

๖. ด ำเนินกำรจัดประชุมกำรสร้ำงแนวปฏิบัติและพิจำรณำทุนเพ่ือสนับสนุนกำรท ำ

วิจัยของอำจำรย์ นักศึกษำแพทย์ 

๗. แจ้งข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับทุนวิจัย 

๘. ด ำเนินกำรจัดประชุมและสนับสนุนเกี่ยวกับจริยธรรมกำรวิจัยในมนุษย์ 

๙. ด ำเนินกำรจัดประชุมและสนับสนุนเกี่ยวกับสัตว์ทดลอง 

๑๐. ด ำเนินกำรจัดประชุมและสนับสนุนเกี ่ยวกับกำรควบคุมควำมปลอดภัยทำง

ชีวภำพ 

๑๑. ด ำเนินกำรจัดประชุมและสนับสนุนเกี่ยวกับมำตรฐำนห้องปฏิบัติกำร 

๑๒. จัดท ำรำยงำนสรุปผลด ำเนินกำรรำยปี 

 งานประกันคุณภาพ 

๒. ก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำกำรด ำเนินงำนของส ำนักวิชำฯ 

๓. ติดตำมกำรด ำเนินงำน รวบรวมตัวชี้วัด และน ำเสนอในที่ประชุมส ำนักวิชำฯ 

๔. จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self-Directed Peport,SAR) ตำมเกณฑ์

คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ (EdPEx) 

๕. เตรียมควำมพร้อมรับกำรตรวจประเมินจำกคณะกรรมกำรภำยในและ

คณะกรรมกำรภำยนอกมหำวิทยำลัย 

๖. วำงแผนและบริหำรงบประมำณเพ่ือกำรด ำเนินงำนตรวจคุณภำพกำรศึกษำ 

๗. จัดเก็บงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำในฐำนข้อมูลของส ำนักวิชำฯ 



๘ 

 
 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 

๑ วัน 

- รับเอกสำรจำกไปรษณีย ์
- รับเอกสำรจำก E-mail  
- รับเอกสำรจำกโทรสำร  
- รับเอกสำรจำกระบบสำรบรรณ 
  ออนไลน์ของจังหวัดเชียงรำย (EPOC) 

คุณณฐมณ  

๒ 
 
 

๕ นำที/
เร่ือง 

วิเครำะห์และคัดกรองหนังสือ 
เพื่อน ำเสนอผู้บริหำรที่ก ำกับดแูล 
หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง 

คุณณฐมณ  

๓ 

 
 
 
 

๑ ชั่วโมง 

- สแกนเอกสำรทั้งหมดเพื่อน ำไฟล ์
  แนบลงในระบบสำรบรรณออนไลน ์
  ภำยหลังจำกบันทกึข้อมูลเสร็จสิ้น 
- บันทึกรำยละเอยีดข้อมูลลงในระบบ 
  สำรบรรณออนไลน์ 
 

คุณณฐมณ  

๔ 

 
 
 

๒๐ นำท ี

จัดท ำทะเบียนแบบรำยงำนข้อมูล 
ชื่อเร่ืองและจ ำนวนเร่ืองที่จะน ำเสนอ
ผู้บริหำรแต่ละท่ำน โดยแยกตำมกรอบ
อ ำนำจหน้ำที ่

คุณณฐมณ  

๕ 

 
 
 

๑๐ นำที/
เร่ือง 

น ำเสนอหัวหนำ้ส่วนเพื่อพิจำรณำ 
และหำกด ำเนินกำรถกูต้องหัวหน้ำส่วน 
จะเกษียนและสรุปเนื้อหำในหนังสือ 
เพื่อน ำเสนอผู้บริหำรแต่ละทำ่น 

คุณณฐมณ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

 
 

๖ 
 
 

 
 
 
 

๓ ชั่วโมง 
น ำเสนอผู้บริหำร (ตำมอ ำนำจบริหำร)เพื่อ
พิจำรณำลงนำมและสั่งกำรมอบหมำย
หน่วยงำนที่เกีย่วข้องด ำเนินกำรต่อไป 

คุณณฐมณ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๗ 

 
 
 ๒ ชั่วโมง 

- สแกนเอกสำรที่มีค ำสั่งกำรจำก 
  ผู้บริหำร เพื่อแนบไฟล์ลงระบบ 
  สำรบรรณออนไลน์ 
  (สแกนทกุครั้งที่มีค ำสั่งกำรเพิ่มเติม) 
- บันทึกค ำสั่งกำรของผู้บริหำร  
  พร้อมแนบไฟล์ลงระบบสำรบรรณ 
  ออนไลน ์

คุณณฐมณ  

๘ 
 
 

๑ ชั่วโมง 
จัดท ำทะเบียนน ำส่งเอกสำร ไปยัง
หน่วยงำนที่ได้รับมอบหมำย 
ตำมรูปแบบที่หนว่ยงำนก ำหนด 

คุณณฐมณ  

๙ 

 
 ๑ วัน 

- น ำส่งเอกสำรไปยังหนว่ยงำนที่ได้รับ 
  มอบหมำยตำมค ำสั่งกำร  
- เวียนแจ้งออนไลน์ในระบบสำรบรรณ 
  ออนไลน ์(กรณีมีกำรสั่งกำรให้เวยีนแจง้) 

คุณณฐมณ  

 เสนอหัวหน้ำสว่นเพื่อพจิำรณำ 

รับเอกสำรจำกหน่วยงำนภำยนอก 

วิเครำะห์คัดกรอง 

บันทึกข้อมูลลงระบบสำรบรรณออนไลน์ 

จัดท ำแบบรำยงำนน ำเสนอผู้บริหำร 

น ำส่งเอกสำรไปยังหน่วยงำน 

บันทึกค ำสั่งกำรลงระบบสำรบรรณ 

จัดท ำทะเบียนน ำส่งเอกสำร 

 น ำเสนอผู้บริหำร 

เพื่อพิจำรณำ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเสนอหนังสือภายนอก 

แก้ไข 



๙ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นำที /เร่ือง คัดกรองควำมถูกต้องของหนังสือ คุณณฐมณ  

๒ 
 
 
 

๓ นำที  
ต่อเร่ือง 

ลงทะเบียนหนังสือรับจำกระบบสำร
บรรณออนไลน์ และหน่วยงำยภำยใน 

คุณณฐมณ  

๓ 

 
 
 
 

๑๐ นำท ี เสนอหัวหน้ำสว่นพิจำรณำและลงนำม คุณณฐมณ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

 
๔ 
 

 
 
 

๓ นำที /เร่ือง 
๑. บันทึกข้อมูลกำรสั่งกำรลงในระบบ 
    สำรบรรณออนไลน์ 
๒. แสกน หนังสือทุกฉบับรวบรวมไว ้

คุณณฐมณ  

๕ 

 
 
 

๑๐ นำท ี
จัดส่งหนังสือที่สั่งกำรให้แต่ละฝ่ำย หรือ
ผู้รับผิดชอบเซ็นรับเอกสำร 

คุณณฐมณ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานหนังสือรับภายใน/ ภายนอก 

คัดกรองหนังสือ 

 

 

บันทึกข้อมูล 

เสนอหัวหน้ำสว่นพิจำรณำ 

ลงทะเบียนหนังสือ 

จัดส่งหนังสือ 



๑๐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๑๐ นำท ี
- ด ำเนินกำรประสำนขอยืมใช้อุปกรณ์ 
  โสตทัศนูปกรณ์ที่เกี่ยวกับกำรประชุม 
- เตรียมห้องประชุม 

คุณณฐมณ  

๒ 

 
 
 

๓ วัน 
รวบรวมเร่ืองที่จะแจ้งในที่ประชุม 
จำกแต่ละฝำ่ย และจัดท ำเป็น 
ระเบียบวำระกำรประชุม 

คุณณฐมณ  

๓ 

 
 
 
 

๑๐ นำท ี
เสนอหัวหน้ำสว่นพิจำรณำตรวจสอบแกไ้ข  
หรือเพิ่มเติม 

คุณณฐมณ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๔ 

 
 
 

๑๐ นำท ี
แจ้งระเบียบวำระกำรประชุมทำง E-mail 
ของเจ้ำหน้ำที่ในส่วนงำน 

คุณณฐมณ  

 
๕ 
 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 

- ให้ผู้เข้ำประชุมลงนำมในใบลงทะเบียน 
- จดบันทกึกำรประชุม และบันทึกกำร 
  ประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียง 
- ดูแลควำมเรียบร้อยภำยในห้องประชุม  
  ขณะมีกำรประชุม 

คุณณฐมณ  

๖ 

 
 
 

๕ วัน 
จัดท ำรำยงำนกำรประชุมตำมรูปแบบ 
ที่ก ำหนด 

คุณณฐมณ  

๗ 

 
 
 
 

๓๐ นำท ี
น ำรำยงำนกำรประชุมเสนอหวัหน้ำสว่นเพื่อ
พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องของเนือ้หำ 
 

คุณณฐมณ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๘ 

 
 
 

๑๐ นำท ี
แจ้งรำยงำนกำรประชุมทำง E-mail  
ของเจ้ำหน้ำที่ในส่วนงำน 

คุณณฐมณ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดประชุม 

ถูกต้อง แก้ไข 

เตรียมกำรจัดประชุม 

 

 

ด ำเนินกำรประชุม 

เสนอหัวหน้ำสว่นพิจำรณำ 

จัดท ำวำระกำรประชุม 

แจ้งรำยงำนกำรประชุม 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

แจ้งระเบียบวำระกำรประชุม 

 

 

เสนอหัวหน้ำสว่นพิจำรณำ 

ถูกต้อง แก้ไข 



๑๑ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นำท ี
ตรวจสอบวัสดุอปุกรณ์ส ำนักงำนที่ต้องกำรใช้ 
 

คุณณฐมณ  

๒ 

 
 
 

๑๐ นำท ี
ลงรำยละเอียดวัสดุส ำนกังำนที่ต้องกำร 
ในแบบฟอร์ม 

คุณณฐมณ  

๓ 

 
 
 

๒๐ นำท ี
เข้ำระบบโอนวัสดุจำกคลังกลำง (SAP)  
ลงรำยละเอียดวัสดุส ำนกังำนตำมแบบฟอร์ม 

คุณณฐมณ  

 
๔ 
 

 
 
 

๑ – ๒ วัน 
ส่วนพัสดุแจ้งกำรอนุมัติตำมระบบโอนวสัดุ
จำกคลังกลำง 

คุณณฐมณ  

๕ 

 
 
 

๑๐ นำท ี
๑. ตรวจควำมเรียบร้อยวัสดุตำมรำยกำร 
๒. จัดเก็บ และน ำส่งให้ผู้บริหำร 
    และบุคลำกรที่ต้องกำรใช้วัสดุต่อไป 

คุณณฐมณ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเบิกพัสดุจากคลังกลาง 

ตรวจสอบวัสด ุ

เข้ำระบบ SAP 

รับวัสด ุ

กรอกแบบฟอร์ม 

ส่วนพัสดุอนุมัต ิ



๑๒ 

 
 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๑๐ นำท ี
ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร
ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุคงเหลือสิ้นปี 

คณะกรรมกำร
ตรวจนับวัสด ุ

 

๒ 

 
 
 

๑๐ นำท ี
เสนอหัวหน้ำสว่นพิจำรณำและลงนำม 
ในบันทึกข้อควำม 

คณะกรรมกำร
ตรวจนับวัสด ุ

ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๓ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนบริหำรกลำง
พิจำรณำ 

คณะกรรมกำร
ตรวจนับวัสด ุ

ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๔ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอรองอธิกำรบดีพจิำรณำและลงนำมใน
ค ำสั่ง 

คณะกรรมกำร
ตรวจนับวัสด ุ

ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

 
๕ 
 

 
 
 

๑ สัปดำห ์

๑. คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตรวจสอบและ  
    ตรวจนับวัสดุคงเหลือสิ้นปี 
๒. จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบและตรวจ   
    นับวัสดุคงเหลือสิ้นป ี

คณะกรรมกำร
ตรวจนับวัสด ุ

 

๖ 

 
 
 

๑๐ นำท ี เสนอหัวหน้ำสว่นพิจำรณำและลงนำม 
คณะกรรมกำร
ตรวจนับวัสด ุ

ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๗ 

 
 
 

๒ ชั่วโมง เสนอหัวหน้ำสว่นพัสดุพิจำรณำและลงนำม 
คณะกรรมกำร
ตรวจนับวัสด ุ

ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๘ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนบริหำรกลำง 
พิจำรณำและลงนำม 

คณะกรรมกำร
ตรวจนับวัสด ุ

ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๙ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง น ำเสนอรองอธิกำรบดีพิจำรณำและลงนำม 
คณะกรรมกำร
ตรวจนับวัสด ุ

ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๑๐ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง น ำเสนออธิกำรบดีพิจำรณำและลงนำม 
คณะกรรมกำร
ตรวจนับวัสด ุ

ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๑๑ 
 
 

๑๐ นำท ี น ำส่งส่วนพัสดุด ำเนินกำรต่อไป 
คณะกรรมกำร
ตรวจนับวัสด ุ

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : วัสดุคงเหลือสิ้นปี 

ถูกต้อง แก้ไข 

ถูกต้อง แก้ไข 

จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร 

 

 

ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุ 

เสนอหัวหน้ำสว่นพิจำรณำ 

น ำส่งส่วนพัสดุ 

 

 

เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนบริหำรกลำง 

พิจำรณำ 

 

 
เสนอรองในก ำกับพิจำรณำและลงนำม 

 

 

เสนอหัวหน้ำสว่นพิจำรณำ 

 

 

เสนอหัวหน้ำสว่นพัสด ุ

 

 

เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนบริหำรกลำง 

พิจำรณำ 

 

 

เสนอรองในก ำกับพิจำรณำ 

เสนออธิกำรบด ี

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 



๑๓ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 

10 นำที ตรวจสอบงบประมำณที่มีอยู ่ ธุรกำร  

2 

 
 
 

2 ชั่วโมง 
1.จัดท ำบันทึกข้อควำมเบิกจำ่ย 
2.เสนอหัวหน้ำฝ่ำยเลขำนุกำรตรวจสอบและ
ลงนำมในบันทึกข้อควำม 

 
ธุรกำร ระยะเวลำ

ตำมภำรกจิ 

3 

 
 
 

1 ชั่วโมง เสนอคณบดพีิจำรณำ 

 
ธุรกำร 

 

4 

 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
ส่งส่วนกำรเงินและบัญชีเพื่อตรวจสอบ
ระเบียบกำรเบกิจ่ำย 

ส่วนกำรเงิน 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

 
5 
 

 
 
 

3 ชั่วโมง 
1.เสนอรองในก ำกับพิจำรณำ 
2.เสนอท่ำนอธิกำรบดีเพือ่พิจำรณำอนุมตัิ 
 

ธุรกำร 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

6 

 
 
 

1-3 วัน น ำเอกสำรรับเงินที่ส่วนกำรเงิน ธุรกำร 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

7 
 
 

10 นำที น ำส่งเงินแก่ผู้เบิกจ่ำย ธุรกำร  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ยืมเงินทดรอง 

ตรวจสอบงบประมำณ 

 

 

ตรวจสอบระเบียบ 

รับเงิน 

เสนออนุมัติ 

 

 

ถูกต้อง 

 

แก้ไข 

น ำส่งผู้เบิกจ่ำย 

ถูกต้อง 

 

แก้ไข 

แก้ไข 

 

 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมยืมเงิน 

 

 

เสนอคณบดี 

พิจำรณำ 

ถูกต้อง 

 



๑๔ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 
 

30 นำที 
รวมรวบ และตรวจสอบเอกสำรกำรคืนเงิน
ต่ำงๆ 

ธุรกำร  

2 

 
 
 

2 ชั่วโมง 
จัดท ำเอกสำรสรุปค่ำใช้จำ่ยทั้งหมด 
 

ธุรกำร 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

3 

 
 
 

2-3 วัน 
ส่งส่วนกำรเงินและบัญชีเพื่อตรวจสอบ
เอกสำรคืนเงิน และคืนเงิน (กรณีเหลือจ่ำย) 

ส่วนกำรเงิน  

4 

 
 
 
 

2 ชั่วโมง รับเอกสำรใบเสร็จ (กรณีเหลือจ่ำย) ส่วนกำรเงิน 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

5 
 
 

10 นำที เก็บเอกสำรใบเสร็จไว้เพื่ออเป็นหลกัฐำน ธุรกำร  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : คืนเงินยืมเงินทดรอง 

ถูกต้อง 

 

แก้ไข 

แก้ไข 

รวบรวมและตรวจสอบเอกสำร 

 

 

จัดท ำเอกสำรสรุปค่ำใช้จำ่ย 

 

 

ตรวจสอบเอกสำร 

 

 

รับเอกสำรคืนเงิน 

ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

แก้ไข 

จัดเก็บเอกสำรคืนเงิน 



๑๕ 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๓๐ นำท ี

- ท ำบันทกึขออนุมัติใช้งำนเงินส ำรองจ่ำย 
- ระบุผู้รับผิดชอบเงินส ำรองจ่ำย 
- จัดตั้งคณะกรรมกำรจัดเก็บเงินสด 
- จัดตั้งผู้ขอเปิดบัญชีธนำคำร 
- แนบระเบยีบเงินส ำรองจ่ำยของ
มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 

นพรัตน์  

๒ 

 
 
 
 
 

๑๐ นำท ี

น ำบันทึกขออนุมัติใช้งำนเงินส ำรองจ่ำย
เสนอหนัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำลงนำมเพื่อ
เสนออธิกำรบดีผำ่นหัวหน้ำสว่นกำรเงินและ
บัญชี 
 
 
 

นพรัตน์ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๓ 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

- เสนอหัวหน้ำสว่นกำรเงินและบัญชี
พิจำรณำตรวจสอบแก้ไขหรือเพิ่มเติม  
และลงนำม 
- ส่วนกำรเงินและบัญชีจะท ำหนังสือขอเปิด
บัญชีธนำคำรและหนังสือมอบอ ำนำจของ
มหำวิทยำลัยให้เปิดบัญชีตำมที่ท ำหนังสือขอ
อนุมัติใช้งำนเงินส ำรองจ่ำย 

นพรัตน์ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๔ 

 
 
 
 
 

๑ วัน 

- เสนอรองอธกิำรบดีในก ำกับดูแลหนว่ยงำน
พิจำรณำลงควำมเห็นและ 
ลงนำม 

- เสนอรองอธกิำรบดีที่ก ำกับดูแลสว่น
กำรเงินและบัญชีพิจำรณำลงควำมเห็นและ
ลงนำม 

- เสนออธกิำรบดีพจิำรณำลงนำม 

นพรัตน์ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

 
๕ 
 

 
 
 ๑ ชั่วโมง 

- ให้ผู้ขอเปิดบัญชยีื่นเอกสำรขอเปิดบัญชี
และหนังสือมอบอ ำนำจกับธนำคำรเพื่อท ำ
กำรเปิดบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
- น ำส่งเอกสำรกำรเปิดบัญชีของธนำคำรให้
ส่วนกำรเงินและบัญช ี
- คัดลอกส ำเนำเอกสำรต่ำงๆ จัดเก็บ 

นพรัตน์ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๖ 

 
 
 

๓๐ นำท ี

- จัดท ำบันทึกขอเลขVender และใช้งำน
ระบบ MFUERP ใน T-cord กำรจำ่ยเงิน
ส ำรองจ่ำย กำรเบิกเงินชดเชยเงินส ำรองจ่ำย 
กำรปิดกำรจ่ำยเงินส ำรองจ่ำยประจ ำวัน และ
กำรยกเลิกกำรจำ่ยเงินส ำรองจ่ำย  
 
 
 

นพรัตน์  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขอให้เงินส ารองจ่ายของส านักวิชาแพทยสาสตร์ 

ถูกต้อง แก้ไข 

จัดท ำค ำขอใช้งำนเงินส ำรองจ่ำยของส ำนักวิชำ

แพทยศำสตร์ 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน

พิจำรณำลงนำม 

หน่วย 

 

ด ำเนินกำรเปิดบัญช ี

จัดท ำบันทึกขอใช้งำนระบบ MFUERP 

ถูกต้อง แก้ไข 

เสนอหัวหน้ำสว่น

กำรเงินและบัญช ี

ถูกต้อง แก้ไข 

เสนออธิกำรบดพีิจำรณำ

ลงนำม 



๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗ 

 
 
 
 

๓๐ นำท ี

- เสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนพิจำรณำลงนำม 
- แนบเอกสำรเหตุผลกำรขอใช้งำนระบบ 
MFUERP 
 
 

นพรัตน์ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๘ 

 
 
 
 

๑ วัน 

- เอกสำรส่งส่วนกำรเงินและบัญช ี
- ได้รับกำรแจ้งสำมำรถใช้งำนระบบ 
MFUERP จำกสว่นกำรเงินและบัญช ี
- คัดลอกเอกสำรและจัดเก็บ 

นพรัตน์ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๙ 

 
 
 

๑๐ นำท ี ใช้งำนระบบ MFUERP เงินส ำรองจ่ำย นพรัตน์  สำมำรถจ่ำยเงินส ำรองจ่ำย 

 

 
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ 

ส่งเอกสำรให้ส่วนกำรเงินและบัญชี 



๑๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๕ นำท ี

ตรวจสอบควำมถูกต้องเอกสำรขอเบิกเงินส ำรอง
ยืมทดรองหรือเงินส ำรองจ่ำยตรงตำมระเบียบ
กำรจ่ำยเงินส ำรองจ่ำยของมหำวิทยำลยัแม่ฟ้ำ
หลวง 

นพรัตน์  

๒ 

 
 
 

๑๐ นำท ี

- จัดท ำใบเบกิเงินฝำกธนำคำรบัญชีเงินส ำรอง
จ่ำย จ ำนวนเงินตำมเอกสำรขอเบกิเงิน และมอบ
อ ำนำจ 
- เอกสำรแนบเบิกเงินฝำกธนำคำร 

นพรัตน์  

๓ 
 
 

 
 
 
  

๓๐ นำท ี

น ำเสนอผู้มีอ ำนำจเบิกเงินฝำกธนำคำรบัญชีเงิน
ส ำรองจ่ำย ลงนำมมอบอ ำนำจ 
 นพรัตน์  

๔ 
 
 

๓ ชั่วโมง 
น ำใบเบิกเงินฝำกธนำคำรและเอกสำรแนบเบิก
เงินฝำกธนำคำร 

นพรัตน์ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๕ 

 
 

๓๐ นำท ี

- ขอเลขเอกสำรกำรเบิกจ่ำยจำกส่วนกำรเงินและ
บัญชี 
- บันทึกกำรจำ่ยเงินส ำรองจ่ำยในระบบ 
MFUERP 
- บันทึกในสมุดคุมกำรรับ-จ่ำยเงินส ำรองจ่ำย 

นพรัตน์ 

ระยะเวลำ
ตำมจ ำนวน
เอกสำรขอ
เบิกเงิน 

 
๖ 
 

 

๓๐ นำท ี

- ผู้ขอเบิกเงินลงนำมรับเงินส ำรองจ่ำยในเอกสำร
สัญญำยืมเงินทดรองจ่ำยหรือเงินส ำรองจ่ำย 
- ลงนำมในสมุดคุมเงินส ำรองจ่ำย 
- น ำเงินให้กับผู้ขอเบิกตำมจ ำนวนทีข่อ 
จัดเก็บเอกสำรกำรจ่ำยเงิน 
- จัดท ำบันทึกประจ ำวันเงินส ำรองจ่ำย 
 

นพรัตน์ 

ระยะเวลำ
ตำมจ ำนวน
เอกสำรขอ
เบิกเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจ่ายเงินส ารองจ่าย 

จ่ำยเงินส ำรองจ่ำยให้กับผู้ขอเบิก 

รับเอกสำรขอเบิกเงินส ำรองยืมทดรองหรือ

เงินส ำรองจ่ำย 

 

 

 

ท ำใบเบิกเงินธนำคำรและเอกสำรแนบ 

เสนอผู้มีอ ำนำจเบิกเงินฝำกธนำคำร 

พิจำรณำลงนำมบอบอ ำนำจ 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

เบิกเงินธนำคำร 

กำรเบิกเงินส ำรองจ่ำย 



๑๘ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นำท ี

- จัดท ำบันทึกขอเบกิเงินชดเชยเงินส ำรองจ่ำย 
- แนบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยที่จะท ำกำรเบิกเงิน
ส ำรองจ่ำย 
- บันทึกประจ ำวันเงินส ำรองจ่ำยทีจ่ะขอเบิก
ชดเชย 

นพรัตน์  

๒ 

 
 
 
 

๑๐ นำท ี

น ำเสนอหัวหนำ้หน้ำหน่วยงำนพิจำรณำลงนำม 

นพรัตน์ 
ระยะเวลำ
ตำม
ภำรกิจ 

๓ 
 
 

 
 
 
  

๑ วัน 

น ำเสนออธิกำรบดีหรือผู้ปฏิบัติกำรแทน 
พิจำรณำอนุมัต ิ
 นพรัตน์ 

ระยะเวลำ
ตำม
ภำรกิจ 

๔ 
 
 

๓ วัน 
- ส ำเนำเอกสำรจัดเก็บ 
- น ำส่งเอกสำรส่งส่วนกำรเงินและบัญชี 
- แก้ไขเอกสำร(ถ้ำมกีำรคืนเอกสำรแก้ไข) 

นพรัตน์  

๕ 

 
 
 

๗ วัน 

- ส่วนกำรเงินและบัญชีโอนเงินส ำรองจำ่ยเข้ำ
บัญชีเงินฝำกธนำคำร 
- ท ำบันทกึประจ ำวันเงินส ำรองจ่ำย 

นพรัตน์ 
ระยะเวลำ
ตำม
ภำรกิจ 

จัดท ำบันทึกขอเบิกชดเชยเงินส ำรองจ่ำย 

ถูกต้อง แก้ไข 

 

 

 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำลงนำม 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

เงินชดเชยเงินส ำรองจ่ำยถูกโอนเข้ำบัญชี

ธนำคำร 

 

 

 

เสนออธิกำรบด ี

พิจำรณำอนุมัต ิ

 

น ำส่งส่วนกำรเงินและบัญชี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขอเบิกเงินชดเชยเงินส ารองจ่าย 



๑๙ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นำท ี

- จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกดอกเบี้ยบัญชีเงินฝำก
เงินส ำรองจ่ำย 

นพรัตน์  

๒ 

 
 
 
 

๑๐ นำท ี

น ำเสนอหัวหนำ้หน้ำหน่วยงำนพิจำรณำลงนำม 

นพรัตน์ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๓ 
 
 

 
 
 
  

๑ วัน 

น ำเสนออธิกำรบดีหรือผู้ปฏิบัติกำรแทน 
พิจำรณำอนุมัต ิ
 นพรัตน์ 

ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๔ 

 
 

๓ วัน 

- จัดท ำใบเบกิเงินฝำกและมอบอ ำนำจให้ผู้มี
อ ำนำจลงนำม 
- เบิกเงินฝำกธนำคำรน ำเขำ้เป็นรำยไดข้อง
มหำวิทยำลัย 
- จัดท ำใบน ำส่งกำรน ำเงินเข้ำมหำวิทยำลัยออก
ใบเสร็จ 

นพรัตน์  

๕ 

 
 
 

๗ วัน 

- น ำบันทกึขออนุมัติเบิกดอกเบีย้บัญชีเงินฝำก
เงินส ำรองจ่ำยและใบเสร็จส่งส่วนกำรเงินและ
บัญชี 
-ส ำเนำเอกสำรจัดเก็บ 

นพรัตน์ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกดอกเบี้ยบัญชเีงิน

ฝำกเงินส ำรองจ่ำย 

ถูกต้อง แก้ไข 

 

 

 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำลงนำม 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

น ำส่งส่วนกำรเงินและบัญชี 

 

 

 

เสนออธิกำรบด ี

พิจำรณำอนุมัต ิ

 

เบิกดอกเบี้ยเงินฝำกน ำเข้ำเป็นรำยได้

มหำวิทยำลัย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเบิกดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารน าส่งเป็นรายได้มหาวิทยาลัย 



๒๐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นำท ี

- จัดท ำรำยงำนประจ ำวัน 
- รำยงำนปิดเงินส ำรองจ่ำยรำยวยั และกำรเบิก
ชดเชยเงินส ำรองจ่ำยในระบบ MFUERP (ถ้ำไม่มี
กำรเบิกจำ่ยจะไม่มี) 
- ส ำเนำใบเบิกเงินและเอกสำรแนบกำรเบิกเงิน
(ถ้ำไม่มีกำรเบิกจำ่ยจะไม่มี) 
- ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรหนำ้ที่ท ำกำร
เบิก 
- เอกสำรขอเบิกเงินทดรองจ่ำยหรอืเงินส ำรอง
จ่ำยในวันที่เบกิ (ถำ้ไม่มีกำรเบิกจ่ำยจะไม่มี) 

นพรัตน์  

๒ 

 
 
 
 

๓๐ นำท ี

น ำเสนอคณะกรรมกำรเก็บเงินสดพิจำรณำลง
นำม 

นพรัตน์ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๕ 

 
 
 

๑๐ นำท ี

- ส ำเนำเก็บเอกสำร 
- เอกสำรตวัจริงรอแนบเบิกชดเชยเงินส ำรองจ่ำย 

นพรัตน์  

จัดท ำรำยงำนประจ ำวัน 

 

 

 

เสนอคณะกรรมกำรเก็บเงินสด 

พิจำรณำลงนำม 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

จัดเก็บเอกสำร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรายงานประจ าวันเงินส ารองจ่าย 



๒๑ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นำท ี

- จัดท ำบันทึกขอรำยงำนเงินส ำรองจ่ำยรำยเดือน 
- ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร ณ วนัสิ้น
เดือนของแต่ละเดือน 
- สมุดคุมรับ – จำ่ยเงินส ำรองจ่ำยประจ ำเดือน 

นพรัตน์  

๒ 

 
 
 
 

๓๐ นำท ี

- น ำเสนอคณะกรรมกำรเก็บเงินสดพิจำรณำลง
นำม 
- น ำเสนอหวัหนำ้หน้ำหน่วยงำนพิจำรณำลงนำม นพรัตน์ 

ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๓ 
 
 

 
 
 
  

๑ วัน 

น ำเสนออธิกำรบดีหรือผู้ปฏิบัติกำรแทน 
พิจำรณำลงนำมรับทรำบ 
 นพรัตน์ 

ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๕ 

 
 
 

๓๐ นำท ี

- จัดเก็บเอกสำร 

นพรัตน์  

จัดท ำบันทึกขอรำยงำนเงินส ำรองจ่ำย

ประจ ำเดือน 

ถูกต้อง แก้ไข 

 

 

 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำลงนำม 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

จัดเก็บเอกสำร 

 

 

 

เสนออธิกำรบด ี

พิจำรณำลงนำมรับทรำบ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรายงานประจ าเดือนเงินส ารองจ่าย 



๒๒ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นำท ี

- จัดท ำบันทึกขอรำยงำนเงินส ำรองจ่ำยรำยเดือน 
- ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร ณ วนัสิ้น
ปีงบประมำณ 
- สมุดคุมรับ – จำ่ยเงินส ำรองจ่ำยประจ ำเดือน 
- สรุปเงินส ำรองจ่ำยประจ ำป ี

นพรัตน์  

๒ 

 
 
 
 

๓๐ นำท ี

- น ำเสนอคณะกรรมกำรเก็บเงินสดพิจำรณำลง
นำม 
- น ำเสนอหวัหนำ้หน้ำหน่วยงำนพิจำรณำลงนำม นพรัตน์ 

ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๓ 
 
 

 
 
 
  

๑ วัน 

น ำเสนออธิกำรบดีหรือผู้ปฏิบัติกำรแทน 
พิจำรณำลงนำมรับทรำบ 
 นพรัตน์ 

ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๕ 

 
 
 

๑ วัน 

- น ำรำยงำนประจ ำปีส่งส่วนกำรเงินและบัญชี 
- ส ำเนำเอกสำรรำยงำยประจ ำปีจัดเกบ็ 

นพรัตน์ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

จัดท ำบันทึกขอรำยงำนเงินส ำรองจ่ำย

ประจ ำเดือน 

 ถูกต้อง แก้ไข 

น ำส่งส่วนกำรเงินและบัญชี 

 

 

 

เสนออธิกำรบด ี

พิจำรณำลงนำมรับทรำบ 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

 

 

 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำลงนำม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรายงานประจ าปีเงินส ารองจ่าย 



๒๓ 

 
 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๕ นำท ี

- ตรวจสอบควำมถกูต้องเอกสำรขอยืมเงินส ำรอง 
- ใบเสนอรำคำ(ถำ้มี) 
- ใบประมำณกำร(ถ้ำมี) 

นพรัตน์  

๒ 

 
 
 
 

๑๐ นำท ี

- จัดท ำบันทึกขอขออนุมัติจัดซ้ือและขออนุมัติยืม
เงินทดรอง 

นพรัตน์  

๓ 

 
 
 
 

๓๐ นำท ี

- กรอกข้อมูลในระบบ MFUERP ใบเสนอซื้อ 
(รำยกำรที่ขอซื้อ ผู้รับมอบอ ำนำจ ผู้ขอยืมเงิน 
ทดรองจ่ำย คณะกรรมกำรตรวจรับพัสด/ุผู้ตรวจ
รับพัสดุ ผู้อนุมัติกำรจัดซ้ือ) 
- ปริ้น ใบเสนอซื้อ 
- จัดท ำใบอนุมัติจองงบประมำณในระบบ 
MFUERP 
- ปริ้น ใบอนุมัตจิองงบประมำณ 

นพรัตน์  

๔ 

 
 
 
  

๓๐ นำท ี

- น ำเสนอผู้ขอยืมเงินทดรองจ่ำยพจิำรณำลงนำม 
- น ำเสนอผู้รับมอบอ ำนำจ 
- น ำเสนอผู้ตรวจงบประมำณในหน่วยงำน 
- น ำเสนอหวัหนำ้หน่วยงำนพิจำรณำลงนำม 
 
 

นพรัตน์ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๕ 

 
 
 
 
 

๑ วัน 

- เสนอส่วนกำรเงินและบัญชีตรวจสอบระเบียบ
ของมหำวิทยำลยัแม่ฟำ้หลวง 
- แก้ไขเอกสำร(ถ้ำมี) 

นพรัตน์ 
ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๖ 
 
 

๑ วัน 
- เสนออธกิำรบดีพจิำรณำอนุมัต ิ
 นพรัตน์ 

ระยะเวลำ
ตำมภำรกจิ 

๗ 
 

๓๐ นำท ี
- น ำเอกสำรเบิกเงินยืมทดรำง 
- ส ำเนำอเอกสำรเพื่อกำรคืนเงินทดรองจ่ำย 
- ส ำเนำเอกสำรจัดเก็บ 

นพรัตน์  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวัสดุห้องปฏิบัติการแบบเข้าคลัง 

จ่ำยเงินส ำรองจ่ำยให้กับผู้ขอเบิก 

รับเอกสำรขอยืมเงินทดรองจ่ำย 

 

 

 

จัดท ำใบเสนอซื้อ ใบอนุมัติจองงบประมำณ 

และสัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำลงนำม 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

เสนออธิกำรบดพีิจำรณำอนุมัติ 

จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือและยืมเงินทดรอง 

 

 

 

ส่งส่วนกำรเงินและบัญช ี

ตรวจระเบียบ ฯ 

 

ถูกต้อง แก้ไข 



๒๔ 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๑ ครั้ง/เดือน - มติคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร 
คณะกรรมกำร
บริหำรหลักสูตร 

 

๒ 

 
 
 
 

ก่อนประชุม 
 ๑ สัปดำห ์

- รวบรวมประเด็นหลักสูตรเพื่อก ำหนด
ร่ำง ระเบียบวำระกำรประชุม 
* กรณีเร่งด่วน 
* กรณีไม่เร่งด่วน 
- เรียบเรียงระเบียบวำระกำรประชุม 

- ประธำน
คณะกรรมกำร
บริหำรหลักสูตร 
 
- เลขำนุกำรและ
ผู้ช่วยเลขำนุกำร
คณะกรรมกำรฯ 

 

๓ 

 
 

- 

- ประสำนงำนคณะกรรมกำรบริหำร
หลักสูตรและแจ้งเวยีนเชิญประชุม ผ่ำน 
Line , Email และ โทรศัพท์ เป็น
รำยบุคคล 
- แจ้งเตือนคณะกรรมกำรก่อนกำร
ประชุม 

เลขำนุกำรและ
ผู้ช่วยเลขำนุกำร
คณะกรรมกำร
บริหำรหลักสูตร 

 

๔ 

 
 
 
 

๑๕ นำที/เรื่อง 

- สืบค้นข้อมูล/นโยบำย/ ค ำสั่งด้ำนกำร
เรียนกำรสอนของมหำวิทยัย หรือ
ส ำนักวิชำแพทยศำสตร์ ตำมระเบยีบ
วำระก ำหนด  

- พิมพ์ระเบยีบวำระกำรประชุม เป็น
เอกสำรประกอบกำรประชุม ตำม
จ ำนวนผู้เข้ำรว่มประชุม  
- เตรียมรหัสประชุมระบบออนไลน์ 
ส ำหรับคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร
ที่ไม่สำมำรถเข้ำร่วมประชุมในหอ้งได้ 

เลขำนุกำรและ
ผู้ช่วยเลขำนุกำร
คณะกรรมกำร
บริหำรหลักสูตร 

 

 
๕ 
 

 
 
 2-3 ชั่วโมง/

ครั้ง 

- เตรียมห้องประชุม ใบเซ็นชื่อ เอกสำร
ประกอบกำรประชุม และ
โสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมส ำหรับกำร
ประชุม 
- เขำ้ร่วมประชุมและจดบันทึกรำยงำน
กำรประชุม 

ผู้ช่วยเลขำนุกำร
คณะกรรมกำร
บริหำรหลักสูตร 

 

๖ 

 

3 วัน หลัง
เสร็จสิ้น
ประชุม 

- รวบรวมข้อมูลและสรุปรำยงำนกำร
ประชุม 
- ส่งรำยงำนประชุมใหป้ระธำน
คณะกรรมกำรและเลขำนุกำร
คณะกรรมกำรตรวจทำน/แก้ไข/
เพิ่มเติม (Approve) 
- เวียนแจ้งรำยงำนกำรประชุมให้
คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรรับรอง
รำยงำนกำรประชุม 
 

ผู้ช่วยเลขำนุกำร
คณะกรรมกำร
บริหำรหลักสูตร 

 

ก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำน 

ประสำนงำนและเวยีนแจ้งคณะกรรมกำรบริหำร

หลักสูตรเข้ำร่วมประชุมตำมแผนที่ก ำหนด 

 

ก ำหนดระเบียบวำระกำรประชุม 

จัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุมและ 
เอกสำรประกอบกำรประชุม 

ด ำเนินกำรประชุมและจดบันทึกรำยงำนกำรประชุม 

สรุปรำยงำนกำรประชุม และด ำเนินงำนที่ได้รับมอบหมำยจำกมติ

ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

 



๒๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗ 

 
ทันที เมื่อเสร็จ

สิ้นประชุม 

- จัดท ำแฟ้มเอกสำร และ scan 
เอกสำรเป็น electronic file 
- เก็บเอกสำรให้เป็นหมวดหมู่สืบค้น
ง่ำย 

ผู้ช่วยเลขำนุกำร
คณะกรรมกำร
บริหำรหลักสูตร 
 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 

ก่อนเปิดภำค
เรียน 

- มติคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร
ก ำหนด 

  

๒ 

 
 
 

ก่อนเปิดภำค
เรียน 

- ร่ำง ตำรำงกำรเรียนกำรสอน ภำค
ต้น และภำคปลำย 
 
- ประสำนอำจำรย์ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำ เพื่อลงรำยละเอียดรำยวิชำ
แต่ละบล๊อค 

-อำจำรย์
ผู้รับผิดชอบจัด
ตำรำงเรียน 
-เลขำนุกำร 

 

๓ 

 
 
 

ก่อนเปิดภำค
เรียนล่วงหน้ำ 

๑ เดือน 

- ประสำนงำนและท ำตำรำงกำร
เรียนกำรสอน 
- อำจำรย์ผู้รับผิดชอบจัดตำรำงกำร
เรียนกำรสอนชั้นปี ๒ และ ๓ 
ตรวจทำนเพิ่มเติม แก้ไข 
 
 
 
 

อำจำรย์
ผู้รับผิดชอบจัด
ตำรำงเรียนและ
เลขำนุกำร 

 

๔ 

 
 
 

๑๐-๑๕ นำท ี -แจ้งเวียนตำรำงกำรเรียนกำรสอนให้
อำจำรย์ประจ ำส ำนักวิชำทรำบ ทำง 
email  
-น ำส่งตำรำงกำรเรียกำรสอนให้ฝ่ำย
สำรสนเทศส ำนักวิชำฯ ลง website  

เลขำนุกำร 
 
 
ฝ่ำยสำรสนเทศ 
ส ำนักวิชำฯ 

 

๕ 

 
 
 

ทันที - จัดท ำแฟ้มเอกสำร และ scan 
เอกสำรเป็น electronic file 
- เก็บเอกสำรให้เป็นหมวดหมู่สืบค้น
ง่ำย 

  

จัดเก็บเอกสำรรำยงำนกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำร

ประชุมให้เป็นหมวดหมู่สืบค้นง่ำย 

นโยบำยจัดตำรำงกำรเรียนกำรสอน 

ประสำนงำนอำจำรยแ์ต่ละรำยวิชำ 

จัดท ำตำรำงกำรเรียนกำรสอนชั้นปีที ่๒,๓ 

แจ้งตำรำงกำรเรียนกำรสอน 
- แจ้งอำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ และอำจำรย์ประจ ำ
ส ำนักวิชำฯทำง email 
- แจ้งตำรำงกำรเรียนกำรสอนทำง website ส ำนักวิชำ
แพทยศำสตร์ 

เก็บตำรำงเรียนกำรเป็นระบบเอกสำรและ 

electronic file 

ส่งตำรำงกำรเรียนกำรสอนให้

อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ

ตรวจทำน 

แก้ไข ไม่แก้ไข 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดตารางการเรียนการสอนแต่ละชั้นปี (ชั้นปีที่ ๒,๓) 

 



๒๖ 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 

ก่อนเปิดภำค
เรียน 

วำงแผนกำรด ำเนินงำน อำจำรย์
ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำ และ
เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๒ 

 
 
 

ก่อนเปิดบล๊อค - (ร่ำง) ตำรำงกำรเรียนกำรสอน
รำยวิชำแต่ละบล๊อค แผนกำรสอน 
และ มคอ.รำยวิชำ 
- เลขำนุกำรรำยวิชำประสำนนัด
หมำยอำจำรย์ผู้สอนในรำยวิชำ
ประชุมหำรือ และจองห้องประชุม 
เตรียมวำระ และเอกสำรกำรประชุม 

อำจำรย์
ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำ และ
เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๓ 

 
 
 

๑-๒ สัปดำห ์ - ท ำตำรำงกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำ  อำจำรย์
ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำ และ
เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๑-๒ ชั่วโมง/
ครั้ง 

- ด ำเนินกำรประชุมอำจำรย์ผู้สอน 
- เข้ำร่วมประชุมและจดบันทึกกำร
ประชุม 

ล่วงหน้ำ 2 
เดือนก่อนเปิด

บล๊อค 

- เตรียมเสนอชื่ออำจำรย์พิเศษ
รำยวิชำ(ถ้ำมี) ต่อคณะกรรมกำร
ส ำนักวิชำ เพื่อเขำ้ประชุมกลั่นกรอง 
สภำวิชำกำรพิจำรณำ 

๒ วัน - ประมำณกำรเบิกจำ่ยอำจำรย์
พิเศษ/วิทยำกรพิเศษในรำยวิชำ (ถำ้
มี) 

๑ วัน - จัดเตรียมแบบประเมินรำยวิชำ 
ประเมินอำจำรย์ผู้สอน ประเมิน
กิจกรรมภำคสนำม ในรูปแบบ
เอกสำร / ระบบออนไลน์ ตำมมติ
อำจำรย์ในรำยวิชำก ำหนด 
- เปิด class room 

๔ 

 
 
 

๑๕ นำทีกอ่น
มีกำรเรียนกำร

สอน 

- เตรียมห้องเรียน โสตทัศนูปกรณ์ 
เอกสำรกำรสอน และสื่อกำรสอน  

เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๑-๒ นำที/คน - ประสำนงำนอำจำรย์ผู้สอนออก
ข้อสอบ ส่งให้อำจำรย์ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำรวบรวม 

เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๑-๒ นำที/คน - นัดหมำยอำจำรย์ผู้สอน ประชุม
วิเครำะห์ข้อสอบก่อนสอบ 

เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

ก่อนสอน ๑ 
วัน 

- จัดท ำข้อสอบ ส ำเนำขอ้สอบ จัดท ำ
แบบประเมินต่ำงๆ ของรำยวิชำ อำจำรย์

ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำ และ
เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๕ 

 
 
 

๑๕ นำที ก่อน
สอน 

- จัดเตรียมห้องสอบ  แจกขอ้สอบ 
(MEQ MCQ CRQ OSCE Lab) 

 

ตำม
ก ำหนดกำร

สอบ 

- คุมสอบ  

รำยวิชำ 

ประสำนงำนอำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ  
-จดั(ร่ำง) ท ำตำรำงเรียนรำยวิชำ ท ำแผนกำรสอน 
และ มคอ.รำยวิชำ 
-นัดหมำยประชุมอำจำรย์ผู้สอนในรำยวชิำก่อนเปิด
บล๊อค 
- ส่ง มคอ.3 ให้คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร 

ประชุมอำจำรย์

ผู้สอนในรำยวิชำ 

จัดท ำตำรำงกำรเรียน

กำรสอนรำยวิชำ 

(กรณีมีอำจำรย์พิเศษ/วิทยำกรพิเศษใน
รำยวิชำ) 
-เสนอชื่ออำจำรยพ์ิเศษต่อคณะกรรมกำร
ส ำนักวิชำ และ สภำวิชำกำรมหำวิทยำลัย
พิจำรณำ 
-เบิกจ่ำยอำจำรย์พิเศษ/วิทยำกรพิเศษใน
รำยวิชำ 
-ท ำแบบประเมินรำยวิชำ อำจำรย์ผู้สอน 

ด ำเนินกำรกำรเรียนกำรสอน 
ส่ง-รวบรวมข้อสอบ

รำยวิชำ 

ประชุมวิเครำะห์ข้อสอบกอ่น
สอบ 

 จัดท ำข้อสอบ 

แจกแบบประเมินแบบ
ประเมิน 

ประเมินผลรำยวิชำ 
ประเมินผลอำจำรย์

ผู้สอน  
ให้นักศึกษำ   

 

จัดสอบ คุมสอบ 
ตรวจข้อสอบ และ
วิเครำะห์ข้อสอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเรียนการสอนในรายวิชา (เลขานุการรายวิชา) 



๒๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓๐ นำที หลัง
สอบเสร็จ 

- แจกแบบประเมิน/QR Code เพือ่
ประเมินฯ ให้นักศึกษำแพทย์หลัง
เสร็จสิ้นกำรสอบ และเก็บรวบรวม 

เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๑๐-๑๕ นำท ี - ตรวจขอ้สอบ เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๑๕-๓๐ นำท ี
๑-๒ วัน 

- วิเครำะหข์้อสอบ  
- วิเครำะหแ์บบประเมิน 

เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

ทันทีเมื่อ
วิเครำะห์เสร็จ 

- ส่งผลสอบและผลวิเครำะห์ให้
อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ 

เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๖ 

 ๑-๓ ชั่วโมง/
ครั้ง 

- นัดหมำยอำจำรย์ในรำยวิชำประชุม 
- เข้ำร่วมประชุมและจดบันทึก
รำยงำนประชุม 
- จัดท ำ มคอ 5 

อำจำรย์
ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำ และ
เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๗ 

 3 วัน หลัง
เสร็จสิ้น
ประชุม 

- รวบรวมข้อมูลและสรุปรำยงำนกำร
ประชุม 
- ส่งรำยงำนประชุมใหป้ระธำน
คณะกรรมกำรและเลขำนุกำร
คณะกรรมกำรตรวจทำน/แก้ไข/
เพิ่มเติม (Approve) 
- เวียนแจ้งรำยงำนกำรประชุมให้
คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร
รับรองรำยงำนกำรประชุม 

 
 
เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

สรุปรำยงำนกำรประชุม ผลกำรประเมิน
รำยวิชำ 

และน ำข้อสอบเข้ำคลังข้อสอบ 

ประชุมสรุปประเมินผล
รำยวิชำและวิเครำะห์

ข้อสอบ 

จัดท ำ 
มคอ.5  



๒๘ 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 

ก่อนเปิดภำค
เรียน 

วำงแผนกำรด ำเนินงำน อำจำรย์
ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำ และ
เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๒ 

 
 
 

ก่อนเปิดบล๊อค - (ร่ำง) ตำรำงกำรเรียนกำรสอน
รำยวิชำแต่ละบล๊อค แผนกำรสอน 
และ มคอ.รำยวิชำ 
- เลขำนุกำรรำยวิชำประสำนนัด
หมำยอำจำรย์ผู้สอนในรำยวิชำ
ประชุมหำรือ และจองห้องประชุม 
เตรียมวำระ และเอกสำรกำรประชุม 

อำจำรย์
ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำ และ
เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๓ 

 
 
 

๑-๒ สัปดำห ์ - ท ำตำรำงกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำ  อำจำรย์
ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำ และ
เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๑-๒ ชั่วโมง/
ครั้ง 

- ด ำเนินกำรประชุมอำจำรย์ผู้สอน 
- เข้ำร่วมประชุมและจดบันทึกกำร
ประชุม 

ล่วงหน้ำ 2 
เดือนก่อนเปิด

บล๊อค 

- เตรียมเสนอชื่ออำจำรย์พิเศษ
รำยวิชำ(ถ้ำมี) ต่อคณะกรรมกำร
ส ำนักวิชำ เพื่อเขำ้ประชุมกลั่นกรอง 
สภำวิชำกำรพิจำรณำ 

๒ วัน - ประมำณกำรเบิกจำ่ยอำจำรย์
พิเศษ/วิทยำกรพิเศษในรำยวิชำ (ถำ้
มี) 

๑ วัน - จัดเตรียมแบบประเมินรำยวิชำ 
ประเมินอำจำรย์ผู้สอน ประเมิน
กิจกรรมภำคสนำม ในรูปแบบ
เอกสำร / ระบบออนไลน์ ตำมมติ
อำจำรย์ในรำยวิชำก ำหนด 
- เปิด class room 

๔ 

 
 
 

๑๕ นำทีกอ่น
มีกำรเรียนกำร

สอน 

- เตรียมห้องเรียน โสตทัศนูปกรณ์ 
เอกสำรกำรสอน และสื่อกำรสอน  

เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๑-๒ นำที/คน - ประสำนงำนอำจำรย์ผู้สอนออก
ข้อสอบ ส่งให้อำจำรย์ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำรวบรวม 

เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๑-๒ นำที/คน - นัดหมำยอำจำรย์ผู้สอน ประชุม
วิเครำะห์ข้อสอบก่อนสอบ 

เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

ก่อนสอน ๑ 
วัน 

- จัดท ำข้อสอบ ส ำเนำขอ้สอบ จัดท ำ
แบบประเมินต่ำงๆ ของรำยวิชำ อำจำรย์

ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำ และ
เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๕ 

 
 
 

๑๕ นำที ก่อน
สอน 

- จัดเตรียมห้องสอบ  แจกขอ้สอบ 
(MEQ MCQ CRQ OSCE Lab) 

 

ตำม
ก ำหนดกำร

สอบ 

- คุมสอบ  

๓๐ นำที หลัง
สอบเสร็จ 

- แจกแบบประเมิน/QR Code เพื่อ
ประเมินฯ ให้นักศึกษำแพทย์หลัง
เสร็จสิ้นกำรสอบ และเก็บรวบรวม 

เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

รำยวิชำ 

ประสำนงำนอำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ  
-จดั(ร่ำง) ท ำตำรำงเรียนรำยวิชำ ท ำแผนกำรสอน 
และ มคอ.รำยวิชำ 
-นัดหมำยประชุมอำจำรย์ผู้สอนในรำยวชิำก่อนเปิด
บล๊อค 
- ส่ง มคอ.3 ให้คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร 

ประชุมอำจำรย์

ผู้สอนในรำยวิชำ 

จัดท ำตำรำงกำรเรียน

กำรสอนรำยวิชำ 

(กรณีมีอำจำรย์พิเศษ/วิทยำกรพิเศษใน
รำยวิชำ) 
-เสนอชื่ออำจำรยพ์ิเศษต่อคณะกรรมกำร
ส ำนักวิชำ และ สภำวิชำกำรมหำวิทยำลัย
พิจำรณำ 
-เบิกจ่ำยอำจำรย์พิเศษ/วิทยำกรพิเศษใน
รำยวิชำ 
-ท ำแบบประเมินรำยวิชำ อำจำรย์ผู้สอน 

ด ำเนินกำรกำรเรียนกำรสอน 
ส่ง-รวบรวมข้อสอบ

รำยวิชำ 

ประชุมวิเครำะห์ข้อสอบกอ่น
สอบ 

 จัดท ำข้อสอบ 

แจกแบบประเมินแบบ
ประเมิน 

ประเมินผลรำยวิชำ 
ประเมินผลอำจำรย์ผู้สอน  

ให้นักศึกษำ   

 

จัดสอบ คุมสอบ 
ตรวจข้อสอบ และ
วิเครำะห์ข้อสอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเรียนการสอนในรายวิชา (เลขานุการรายวิชา) 



๒๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐-๑๕ นำท ี - ตรวจขอ้สอบ เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๑๕-๓๐ นำท ี
๑-๒ วัน 

- วิเครำะหข์้อสอบ  
- วิเครำะหแ์บบประเมิน 

เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

ทันทีเมื่อ
วิเครำะห์เสร็จ 

- ส่งผลสอบและผลวิเครำะห์ให้
อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ 

เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๖ 

 ๑-๓ ชั่วโมง/
ครั้ง 

- นัดหมำยอำจำรย์ในรำยวิชำประชุม 
- เข้ำร่วมประชุมและจดบันทึก
รำยงำนประชุม 
- จัดท ำ มคอ 5 

อำจำรย์
ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำ และ
เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

๗ 

 3 วัน หลัง
เสร็จสิ้น
ประชุม 

- รวบรวมข้อมูลและสรุปรำยงำนกำร
ประชุม 
- ส่งรำยงำนประชุมใหป้ระธำน
คณะกรรมกำรและเลขำนุกำร
คณะกรรมกำรตรวจทำน/แก้ไข/
เพิ่มเติม (Approve) 
- เวียนแจ้งรำยงำนกำรประชุมให้
คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร
รับรองรำยงำนกำรประชุม 

 
 
เลขำนุกำร
รำยวิชำ 

 

สรุปรำยงำนกำรประชุม ผลกำรประเมิน
รำยวิชำและน ำข้อสอบเขำ้คลังข้อสอบ 

ประชุมสรุปประเมินผล
รำยวิชำและวิเครำะห์

ข้อสอบ 

จัดท ำ 
มคอ.5  



๓๐ 

 
 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๗ วัน 
- อำจำรยก์รอกข้อมูลตำมแบบฟอร์มทีม่.
ก ำหนดแลว้ส่งให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
ประจ ำส ำนกัตรวจสอบคุณสมบัติ 

อำจำรย ์
ผู้ขอต ำแหน่ง 

 

 
๒ 
 

  
๓ วัน 

- ตรวจสอบคุณสมบัติและควำมถกูต้องของ
ข้อมูลที่ระบุไว้ในค ำขอสำขำวิชำเบื้องต้น 

ปำนวด ี  

๓ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 
- รวบรวมเอกสำรที่จะแจ้งในที่ประชุม 
เพื่อจัดท ำเป็นระเบียบวำระกำรประชุม 
- น ำเสนอคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวชิำ 

ปำนวด ี  

 
๔ 
 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 

- ให้คณะกรรมกำรลงนำมในใบลงทะเบยีน 
- จดบันทกึกำรประชุม และบันทึกกำร 
  ประชุม 
- ดูแลควำมเรียบร้อยภำยในห้องประชุม  
  ขณะมีกำรประชุม 

ปำนวด ี  

๕ 
 
 

 
 

 
 

 

๑๔ วัน 

- คณะกรรมกำรฯตรวจสอบคุณสมบัติและ
ควำมถูกต้องของเอกสำรตำมแบบฟอร์ม 
- ถ้ำมกีำรแก้ไขให้อ ผู้ขอน ำไปแก้ไขและเข้ำ
ประชุมครั้งต่อไป 
- อนุมัติกำรเสนอขอต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
และบันทึกวันที่เอกสำรฉบับสมบูรณ์ 
- เสนอชือ่คณะอนกุรรมกำรประเมนิผลกำรสอน 

ปำนวด ี

(เอกสำร
ประกอบกำรสอน,
เอกสำรค ำสอน 
จ ำนวน 2 ชุด/
ผลงำนทำงวิชำกำร 
จ ำนวน 5 ชุด) 

๖ 

 
 
 

๕ วัน 
- จัดท ำรำยงำนกำรประชุมตำมรูปแบบ 
ที่ก ำหนด และแจ้งเวยีนทำง E-mail ให้
คณะกรรมกำร 

ปำนวด ี  

๗ 

 
 
 
 

๓ วัน 

- ท ำสรุปรำยงำนกำรประชุมส่งส่วนกำร
เจ้ำหน้ำที ่
- เสนอชื่ออนกุรรมกำรประเมินผลกำรสอน
เพื่อให้ส่วนกำรเจ้ำหน้ำทีอ่อกเป็นค ำสั่ง
แต่งต้ังอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอน 
 

ปำนวด ี
ระยะเวลำตำม
ภำรกิจ 

๘ 

 
 
 

๕ วัน 
- ประเมินผลกำรสอน เพื่อพจิำรณำตำม
ควำมเหมำะสมและสอดคล้องกับผลงำนทำง
วิชำกำรและสำขำวิชำที่ยื่นขอต ำแหน่ง 

ปำนวด ี  

๙ 

 
 
 

๕ วัน 
- สรุปกำรประชุมอนุกรรมกำรประเมินผล
กำรสอนให้ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร
ต่อไป 

ปำนวด ี  

ผู้เสนอขอต ำแหน่ง 

ด ำเนินกำรประชุม 

จัดท ำวำระกำรประชุม 

ถูกต้อง แก้ไข 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

คณะกรรมกำร

ประจ ำส ำนกัวิชำ

วิชำพิจำรณำ 

 

 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

 

 

ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที ่

ประชุมอนุกรรมกำร 

ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที ่

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขอต าแหน่งทางวิชาการ 


