
 



๒ 
 
 

 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 

 

 

 
ศูนย์นวัตกรรมสมุนไพรครบวงจร  

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

 



๓ 
 
 

ค าน า 
 

  ศูนย์นวัตกรรมสมุนไพรครบวงจร มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ได้จัดท าคู ่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ศูนย์นวัตกรรมสมุนไพรครบวงจร มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็น
มาตรฐานเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ทุกประการ 
 

ศูนย์นวัตกรรมสมุนไพรครบวงจร  
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง   หน้า 
ค าน า  ๓ 
สารบัญ  ๔ 
ส่วนที่ ๑   บทน า  
๑.๑ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย ๖ 
๑.๒ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน ๗ 
๑.๓ โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง ๘ 
๑.๔ การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน ๙ 
ส่วนที่ ๒   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๒.๑ การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี ๑๒ 
๒.๒ การยืมเงินในกรณีอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ๑๕ 
๒.๓ การยืมเงินโครงการ/การจัดซื้อวัสดุห้องปฏิบัติการ (โดยวิธียืมเงินทดรองจ่าย) ๑๘ 
๒.๔ การยืมเงินโครงการ/การจัดซื้อวัสดุห้องปฏิบัติการ (โดยวิธีจัดซื้อผ่านพัสดุ) ๒๐ 
๒.๕ การเบิกเงินส ารองจ่าย ในกรณีโครงการ/จัดซื้อวัสดุห้องปฏิบัติการ/อบรม/

สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
๒๒ 

๒.๖ การคืนเงินในกรณีโครงการ/จัดซื้อวัสดุห้องปฏิบัติการ/อบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการ 

๒๕ 

๒.๗ การขอใช้พาหนะ ๒๗ 
๒.๘ การประเมินพนักงาน (บุคลากร) ๒๙ 
๒.๙ การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ๓๑ 
๒.๑๐ การจัดท ารายงานไตรมาสและรายงานประจ าปี ๓๓ 

 
 
 
 
 
 

 
 



๕ 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. 
บทน า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 
 
 

บทน า 

๑.๑ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 ปณิธาน 
  มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ 

"ปลูกป่า สร้างคน" โดยมุ่ง "สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ" 
โดยมุ่งหวังให้มหาวิทยาลัยแห่งนี้เป็นที่พ่ึงทางปัญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เพ่ือเป็น
ก าลังส าคัญในการพัฒนาประเทศได้อย่างยั่งยืน 

 
 วิสัยทัศน์ 
  สถาบันอุดมศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น ้าโขง  
 
 พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย                   

แม่ฟ้าหลวง พ.ศ. ๒๕๔๑ มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่ส าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา  
๖ ประการ คือ  
 ๑. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยอย่างเป็นระบบ ตลอดจนการต่อยอดงานวิจัยสู่สังคมและพาณิชย์ 
 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดองค์ความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่สังคม 
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีบรรยากาศความเป็นสากล 
 ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการดาเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 ๖. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อให้มหาวิทยาลัยก้าวหน้าอย่างยั่งยืน 

 
อัตลักษณ์ 

 “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 

เอกลักษณ์ 
 "ที่พึ่งทางปัญญาของสังคม" 

 

 



๗ 
 
 

๑.๒ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 
วิจัย พัฒนา ยกระดับสมุนไพรสู่มาตรฐานสากล  

 
วิสัยทัศน์ 
ศูนย์นวัตกรรมสมุนไพรครบวงจร มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เป็นหน่วยงานหลักในการพัฒนานวัตกรรม
ที่ได้มาตรฐานและให้การรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์สมุนไพรให้เป็นไปตามมาตรฐานในระดับสากล 
เพ่ือสร้างความเชื่อมั่นให้กับผู้บริโภค เกิดการสร้างมูลค่าเพ่ิมทางเศรษฐกิจและเป็นผู้น าการส่งออก
วัตถุดิบและผลิตภัณฑ์สมุนไพรที่มีคุณภาพ น าไปสู่การเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
ตลอดจนเป็นแหล่งเรียนรู้ ส่งเสริม สนับสนุนการใช้และการสร้างอาชีพจากสมุนไพร 
 
พันธกิจ 
1. พัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมด้านสมุนไพร การแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก เพ่ือสร้าง

ความเป็นเลิศทางวิชาการ และการใช้ประโยชน์เชิงนโยบาย เชิงเศรษฐกิจและสังคม 

2. คิดค้น พัฒนาสูตรต ารับ ควบคุมการผลิตยาแผนไทยและผลิตภัณฑ์สมุนไพรของโรงงานผลิตยา

สมุนไพร มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เพ่ือส่งเสริมการใช้ในระบบบริการสาธารณสุขและต่อยอดสู่เชิง

พาณิชย์ 

3. สร้างเครือข่ายและความร่วมมือด้านการวิจัยและการพัฒนาศาสตร์การแพทย์แผนไทยและ

การแพทย์ทางเลือก ในระดับชาติและนานาชาติ 

4. สนับสนุนการ จัดการเรียนการสอนและการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษา 

5. ศูนย์การเรียนรู้ การประชุมวิชาการ สัมมนา ฝึกอบรม ตรวจวิเคราะห์และให้บริการวิชาการแก่

สังคมด้านสมุนไพร การแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก เพ่ือสนับสนุนเมืองสมุนไพรครบ

วงจร 

6. เชื่อมโยงระบบฐานข้อมูล พืชสมุนไพร ภูมิปัญญาการใช้สมุนไพร องค์ความรู้ภูมิปัญญาการแพทย์

แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก 

7. ส่งเสริม อนุรักษ์ ฟ้ืนฟูและคุ้มครองภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือกในชุมชน 

 
 
 



๘ 
 
 

๑.๓ โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

หัวหน้าศูนย์นวัตกรรมสมนุไพรครบวงจร มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ระวิวรรณ ์เจริญทรัพย์ 

 

รองอธิการบดี 
ศาสตราจารย์ ดร.สุจิตรา วงศ์เกษมจิตต์ 

 

อธิการบดี 
รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร  วัฒนศิริ 

ฝ่ายบริหารการจัดการส านักงาน
................................... 

 

ดร.ปราวรี  ภูนีรับ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารการจัดการ

ส านักงาน 
 

อัตราครอง....๒...อัตรา 
 

อัตราครอง...๑....อัตรา 
 

ฝ่ายพัฒนาผลิตยาสมุนไพร
................................... 

 

ฝ่ายวิจัยและพัฒนา
................................... 

 
ดร.ธรากร มณีรัตน ์

หัวหน้าฝ่ายวิจัยและพัฒนา 
 

ดร.ชาครยี์  วัฒนศิร ิ
หัวหน้าฝ่ายโรงงานผลิตยาฯ 

 

๑. น.ส.สุชิรา  แสงจันทร์  
    ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 
 

๑. น.ส. นภัสวรรณ  เผา่จ ารญู 

ต าแหน่ง นักวิทยาศาสตร์ 

๒. น.ส. กวิตา  เฟื่องฟ ู

ต าแหน่ง นักวิทยาศาสตร์ 

 

อัตราว่าง...๐....อัตรา 
 

อัตราว่าง...๐....อัตรา 
 

ฝ่ายบริการวิชาการ
................................... 

 
ดร.ธิดารัตน์  ดวงยอด 

หัวหน้าฝ่ายบริการวิชาการ 
 

อัตราครอง...๓....อัตรา 
 

๑. น.ส. นิโลบล  พุมมา 
ต าแหน่ง นักวิทยาศาสตร์ 

๒. น.ส. รสสุคนธ์ ชมภ ู
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 

๓. นายณัฐวุฒิ  แก้วแก่น 
ต าแหน่ง คนงาน 

 

อัตราครอง...๓....อัตรา 
 

๑. ดร. วุฒิชัย ใจด ี
ต าแหน่ง นักวิจัย 

๒. น.ส. นราวดี  รจุนพันธ ์
ต าแหน่ง นักวิจัย 

๓. นาง กุลวดี มาล ี

ต าแหน่ง นักวิจัย 

 
อัตราว่าง...๐....อัตรา 

 

อัตราว่าง....๐...อัตรา 
 



๙ 
 
 

๑.๔ การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 
๑.๔.๑ ฝ่ายบริหารจัดการส านักงาน 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ คือ ดูแลงานด้านธุรการและบริหารทั่วไปของศูน ย์
นวัตกรรมฯ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

๑. งานสารบรรณและธุรการ 

๒. งานการเงินและบัญชี 

๓. งานพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

๔. งานการตลาดและประชาสัมพันธ์ 

๕. งานจัดซื้อ-จัดจ้าง 

๑.๔.๒ ฝ่ายวิจัยและพัฒนา 
มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ คือ ท าวิจัยและพัฒนาเพ่ือรับรองคุณภาพ ประสิทธิภาพ

และความปลอดภัยของสมุนไพร ตลอดจนสร้างนวัตกรรมหรือผลิตภัณฑ์จากงานวิจัย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
๑. งานวิจัยองค์ประกอบทางเคมีและฤทธิ์ทางเภสัชวิทยาของสมุนไพร 

๒. งานวิจัยทางคลินิก 

๓. งานวิจัยภูมิปัญญา/แพทย์พ้ืนบ้าน 

๔. งานจัดท าฐานข้อมูลด้านสมุนไพรและการแพทย์แผนไทย 

๕. งานพัฒนานวัตกรรม/ผลิตภัณฑ์สมุนไพร 

๖. งานมาตรฐานห้องปฏิบัติการ 

๑.๔.๓ ฝ่ายบริการวิชาการ 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ คือ มีหน้าที่ ให้บริการแก่ผู้ประกอบการ นักวิจัย 
นักวิชาการ อาจารย์ นักศึกษาทั้งจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกที่มาติดต่อขอรับบริการตรวจ
วิเคราะห์ ตรวจคุณภาพสมุนไพร รับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ ดูแลฐานข้อมูลสมุนไพร จัดประชุมสัมมนา/อบรม
เชิงปฏิบัติการ /ประชุมวิชาการ และดูแลพิพิธภัณฑ์สมุนไพร โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

๑. งานตรวจคุณภาพสมุนไพร 

๒. งานตรวจวิเคราะห์สารส าคัญในสมุนไพร 

๓. งานวิเคราะห์ทดสอบฤทธิ์ทางเภสัชวิทยา 

๔. งานบริการฐานข้อมูลสมุนไพร 

๕. งานประชุม/อบรม/สัมมนา 

๖. งานพิพิธภัณฑ์สมุนไพร 



๑๐ 
 
 

๗. งานพัฒนาผลิตภัณฑ์สมุนไพรส าหรับผู้ประกอบการ 

๑.๔.๔ ฝ่ายโรงงานผลิตยาสมุนไพร 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ คือ หน้าที่ก ากับดูแลโรงงานผลิตยาสมุนไพรมหาวิทยาลัย
แม่ฟ้าหลวง ในการผลิตยาสมุนไพร การควบคุมคุณภาพยาสมุนไพร การรับรองคุณภาพยาสมุนไพร การแปรรูป
วัตถุดิบสมุนไพรตลอดจนการสนับสนุนการฝึกปฏิบัติงาน และสนับสนุนการเรียนการสอนภาคปฏิบัติของ
นักศึกษา โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

๑. งานผลิตยาสมุนไพร 

๒. งานควบคุมคุณภาพยาสมุนไพร 

๓. งานรับรองคุณภาพยาสมุนไพร 

๔. งานแปรรูปวัตถุดิบสมุนไพร 

๕. สนับสนุนการฝึกปฏิบัติงาน 

๖. สนับสนุนการเรียนการสอนภาคปฏิบัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 
 

๒.๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 -แจ้งระยะเวลาในการจัดท าค าของบประมาณล่วงหน้า  
๑ เดือน 
 

๑ เดือน ผู้จัดท า
งบประมาณ 

๑.โครงการ (แนวนอน) 
๒.วัสดุห้องปฏิบัติการ 
๓. ครุภัณฑ ์
๔. อัตราก าลัง 

 -สาขาวิชาน าส่งค าของบประมาณให้ฝ่ายงบประมาณ
ส านักวิชาฯ ตรวจสอบค่าใช้จ่ายและแบบฟอร์มโครงการ 
 

๑ สัปดาห์ เจ้าหน้าที่
บริหารศูนย์ฯ 

 

๑.โครงการ (แนวนอน) 
๒.วัสดุห้องปฏิบัติการ 
๓. ครุภัณฑ ์
๔. อัตราก าลัง 

 -นัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาค าของบประมาณ
โดยคณะกรรมการประจ าศูนย์ฯ  เพ่ือพิจารณาค าขอ
งบประมาณ 

๓ -๕ วัน  ๑.โครงการ (แนวนอน) 
๒.วัสดุห้องปฏิบัติการ 
๓. ครุภัณฑ ์
๔. อัตราก าลัง 

 -ท าสรุปค าของบประมาณทั้งหมดของศูนย์ฯ และน าส่ง
ให้ส่วนนโยบายและแผน 

๓ -๕ วัน  ๑.โครงการ (แนวนอน) 
๒.วัสดุห้องปฏิบัติการ 
๓. ครุภัณฑ ์
๔. อัตราก าลัง 
๕. บันทึกข้อความน าส่งเอกสารให้ฝ่าย
แผน 

ตรวจสอบเอกสาร 

พิจารณา
งบประมาณ 

ส่งค าของบประมาณ 

จัดท าค าของบประมาณ 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



๑๓ 
 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

-ส่วนนโยบายและแผนตรวจสอบแบบฟอร์มค าขอ
งบประมาณและพิจารณางบประมาณ 

๑ เดือน  ๑.โครงการ (แนวนอน) 
๒.วัสดุห้องปฏิบัติการ 
๓. ครุภัณฑ ์
๔. อัตราก าลัง 
๕. บันทึกข้อความน าส่งเอกสารให้ฝ่าย
แผน 

-ส่วนนโยบายและแผนนัดประชุมพิจารณาค าขอ
งบประมาณต่อผู้บริหาร น าเสนองบประมาณโดย
หัวหน้าศูนย์ฯ 
 
 
 

 -ส่วนนโยบายและแผนแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปีให้ศูนย์ฯ 

๓ วัน  เล่มงบประมาณประจ าปี 

 - ประชุมชี้แจงการจัดสรรงบประมาณประจ าปีในที่
ประชุมศูนย์ฯ 

๓-๕ วัน  เล่มงบประมาณประจ าปี 

 -ฝ่ายงบประมาณศูนย์ฯ 
- บันทึกข้อมูลค าของบประมาณในระบบบัญชีของ
มหาวิทยาลัย และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานประจ าปี 
 
 
 

๑ สัปดาห์ เจ้าหน้าที่
บริหารศูนย์ฯ 

 

ส่งผลค าของบประมาณ 

ประชุมชี้แจงการจัดสรรงบประมาณ

ประจ ำปี 

บันทึกข้อมูลค าของบประมาณในระบบ
บัญชีสามมิติประจ าป ี

พิจารณางบประมาณ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



๑๔ 
 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

-น าส่งคู่มือการปฏิบัติงานประจ าปีให้กับส่วนนโยบาย
และแผนและหัวหน้าศูนย์ฯ 
 
 
 
 
 

๑ สัปดาห์ เจ้าหน้าที่
บริหารศูนย์ฯ 

๑.เล่มคู่มือการปฏิบัติงานประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าส่งคู่มือการปฏิบัติงานให ้
ส่วนนโยบายและแผน 



๑๕ 
 
 

๒.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การยืมเงินในกรณีอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 -ท าบันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วมอบรม/สัมมนา/
ประชุม เพื่อน าเสนอขออนุมัติโดยหัวหน้าศูนย์ฯ 

๑ วัน ผู้ขอยืมเงิน ๑.บันทึกข้อความขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนา/ประชุม 
๒. เอกสารประกอบการ
อบรม/สัมมนา/ประชุม 

 -ท าบันทึกข้อความเช็คงบประมาณที่ฝ่าย
งบประมาณศูนย์ฯ 

๑ วัน เจ้าหน้าบริหาร ๑.เอกสารประกอบการอบรม/
สัมมนา/ประชุม 

 -เสนอหัวหน้าศูนย์ฯพิจารณาอนุมัติการเข้าร่วม
อบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
 
 
 

๑ วัน พนักงานธุรการ ๑.บันทึกข้อความขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนา/ประชุม 

 -อาจารย์จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินใน
การเข้ารับ อบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการต่อ
หัวหน้าศูนย์ฯ 
 
 

 
๑ วัน 

 
ผู้ขอยืมเงิน 

๑.บันทึกข้อความขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนา/ประชุม 
๒. บันทึกข้อความยืมเงินทด
รองจ่าย 

บันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วม
อบรม/สัมมนา/ประชุม 

พิจารณาอนุมัติ 

 

ท าบันทึกข้อความขอยืมเงิน 

ตรวจสอบงบประมาณ 
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 



๑๖ 
 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

-น าส่งบันทึกข้อความยืมเงิน ให้ ฝ่ายงบประมาณ
ตรวจเช็คหนี้ และความถูกต้อง  
-จัดท าใบยืมเงินในระบบบัญชี ERP แล้วให้ผู้ยืมเงิน
ลงนามเป็นผู้ยืมเงิน 

๑ วัน เจ้าหน้าที่บริหาร
ศูนย์ฯ 

๑.บันทึกข้อความขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนา/ประชุม 
๒. บันทึกข้อความยืมเงินทด
รองจ่าย 
๓. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
(ใบเหลือง) 

 -น าเสนอให้หัวหน้าศูนย์ฯ เซ็นต์รับรองในการยืม
เงิน 
 
 

 

๑ วัน เจ้าหน้าที่บริหาร
ศูนย์ฯ 

 
 
 

๑.บันทึกข้อความขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนา/ประชุม 
๒. บันทึกข้อความยืมเงินทด
รองจ่าย 
๓. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
(ใบเหลือง) 

 

-น าเอกสารส่งให้ส่วนการเงิน เช็คหนี้และตัด
งบประมาณ 
-รบัเอกสารจากส่วนการเงินและบัญชี น าส่งให้ส่วน
การเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

๒ วัน เจ้าหน้าที่บริหาร
ศูนย์ฯ 

๑.บันทึกข้อความขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนา/ประชุม 
๒. บันทึกข้อความยืมเงินทด
รองจ่าย 
๓. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
(ใบเหลือง) 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบและท าใบยมืเงิน 

น าเสนอหัวหน้าศูนย์ฯเซ็นต์รับรองในการยืม
เงิน 

ไม่อนุมัต ิ



๑๗ 
 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

-รับเอกสารจากส่วนการเจ้าหน้าที่น าเสนอให้รอง
อธิการบดีในก ากับเพ่ือพิจารณาอนุมัติการยืมเงิน 
 
 
 
 

๕ วัน เจ้าหน้าที่บริหาร
ศูนย์ฯ 

๑.บันทึกข้อความขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนา/ประชุม 
๒. บันทึกข้อความยืมเงินทด
รองจ่าย 
๓. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
(ใบเหลือง) 

 -รับเอกสารจากหน้าห้องรองอธิการบดี น าเอกสาร
ให้การเงินและบัญชี เพื่อรับเงินสด / เช็ค 
-ในกรณีที่มีวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐บาท สามารถรับ
เงินสดจากส่วนการเงินและบัญชีล่วงหน้าก่อน ๓ 
วัน ที่จะด าเนินโครงการ/จัดซื้อวัสดุ       
-กรณีวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐บาท ต้องรับเงินใน
รูปแบบของเช็คหรือโอนเข้าบัญชี 
-เจ้าหน้าทีก่ารเงินของศูนยฯ์รับเช็ค /เงินสด จาก
ส่วนการเงินและบัญชี 

๕ วัน เจ้าหน้าที่บริหาร
หัวหน้าศูนย์ฯ 

๑.บันทึกข้อความขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนา/ประชุม 
๒. บันทึกข้อความยืมเงินทด
รองจ่าย 
๓. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
(ใบเหลือง) 
 

 -น าส่งเงินให้ผู้ขอยืมเงินทดรอง 
- ส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม เพื่อรอการคืนเงินต่อไป 

๑ วัน  ๑. ส าเนาบันทึกข้อความยืม
เงินทดรองจ่าย 
๒. ส าเนาใบยืมเงินทดรองจ่าย 
(ใบเหลือง) 
๓. เงินสด 

พิจารณาอนุมัติ 

น าส่งเอกสารให้กับส่วนการเงินและบัญชี 

รับเงิน 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ



๑๘ 
 
 

๒.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การยืมเงินโครงการ/การจัดซื้อวัสดุห้องปฏิบัติการ (โดยวิธียืมเงินทดรองจ่าย) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 -ท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวัสดุห้องปฏิบัติการ
พร้อมกับประมาณการค่าใช้จ่าย/ใบเสนอราคา 

๑ วัน ผู้จัดท าโครงการ ๑.บันทึกข้อความ 
๒.ประมาณการค่าใช้จ่าย 
๓.ใบเสนอราคา 

 -น าเสนออนุมัติจากหัวหน้าศูนย์ฯ  พนักงานธุรการ ๑.บันทึกข้อความ 
๒.ประมาณการค่าใช้จ่าย 
๓.ใบเสนอราคา 

 -ยืนเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ
ห้องปฏิบัติการ 
-จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติการยืมเงินและจัดท าใบยืม
เงิน 
-บันทึกข้อมูลลงระบบบัญชี ERP 
-เสนอหัวหน้าศูนย์ฯ เป็นผู้เซ็นยืมเงิน 

๑ วัน เจ้าหน้าที่บริหาร
ศูนย์ฯ 

๑.บันทึกข้อความ 
๒.ประมาณการค่าใช้จ่าย 
๓.ใบเสนอราคา 
๔. ใบยืมเงินทดรองจ่าย (ใบเหลือง) 

 -ส่งเอกสาร(บันทึกข้อความยืมเงินน าส่งให้ส่วนการเงินและ
บัญชีเช็คหนี้และตัดงบประมาณ)  
-ในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจ้างและมีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ น าส่งให้ส่วนพัสดุ เพื่อเห็นชอบการจัดซื้อจัด
จ้างตามระเบียบพัสดุ เมื่อส่วนพัสดุตรวจสอบเรียบร้อยส่ง
เอกสารกลับมาท่ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

๒ วัน เจ้าหน้าที่บริหาร
ศูนย์ฯ 

๑.บันทึกข้อความ 
๒.ประมาณการค่าใช้จ่าย 
๓.ใบเสนอราคา 
๔. ใบยืมเงินทดรองจ่าย (ใบเหลือง) 
 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติการยมืเงิน 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจดัซื้อ
จัดจ้าง 

ส่วนการเงิน+ ส่วนพัสดุ ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

พิจารณาอนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 



๑๙ 
 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

-น าเสนอรองอธิการบดีที่ก ากับศูนย์ฯเพ่ือพิจารณาอนุมัติการ
ยืมเงินและรับเอกสารคืนจากรองอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน เจ้าหน้าท่ีบริหาร

ศูนย์ฯ 
๑.บันทึกข้อความ 
๒.ประมาณการค่าใช้จ่าย 
๓.ใบเสนอราคา 
๔. ใบยืมเงินทดรองจ่าย (ใบเหลือง) 
 

 -น าเอกสารการยืมเงินส่งส่วนการเงินและบัญชี เพ่ือขอรับ
เงินสดหรือเช็ค 

 ๑ วัน เจ้าหน้าท่ีบริหาร

ศูนย์ฯ 
๑.บันทึกข้อความ 
๒.ประมาณการค่าใช้จ่าย 
๓.ใบเสนอราคา 
๔. ใบยืมเงินทดรองจ่าย (ใบเหลือง) 
 

-ในกรณีที่มีวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐บาท สามารถรับเงินสด
จากส่วนการเงินและบัญชีล่วงหน้าก่อน ๓ วัน ที่จะด าเนิน
โครงการ/จัดซื้อวัสดุ 

-กรณีวงเงินเกิน๑๐,๐๐๐บาท ต้องรับเงินในรูปแบบของเช็ค
หรือโอนเข้าบัญชี 

 - รับเงินสด / เช็ค /โอน จากส่วนการเงินและบัญชี 
-น าส่งเงินให้ผู้ขอยืมเงินทดรอง 
-ส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม เพ่ือรอการคืนเงินต่อไป 
 

๕ วัน  ๑.รับเงินสด/เช็ค 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

น าส่งเอกสารให้กับส่วนการเงินและบัญชี 

รับเงินสด/เช็ค 
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 



๒๐ 
 
 

๒.๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การยืมเงินโครงการ/การจัดซื้อวัสดุห้องปฏิบัติการ (โดยวิธีจัดซื้อผ่านพัสดุ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 -ท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ
ห้องปฏิบัติการพร้อมกับประมาณการค่าใช้จ่าย/ใบเสนอ
ราคา 
-น าเสนออนุมัติจากหัวหน้าศูนย์ฯ 

  ๒ วัน อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
ประจ าสาขา 

๑.บันทึกข้อความ 
๒.ประมาณการค่าใช้จ่าย 
๓.ใบเสนอราคา 

 -ยืนเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ
ห้องปฏิบัติการ 
-จัดท าใบจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบบัญชี ERP 
-ใน กรณี ที่ มี ก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งและมี ก ารแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะต้องจัดท าแบบฟอร์ม
กรอกข้อมูลคณะกรรมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
-เสนอหัวหน้าศูนย์ฯ เป็นผู้เซ็นยืมเงิน 

๓ วัน เจ้าหน้าที่
บริหารศูนย์ฯ 

๑.บันทึกข้อความ 
๒.ประมาณการค่าใช้จ่าย 
๓.ใบเสนอราคา 
๔.ใบจัดซื้อจัดจ้าง  
๕.แบบฟอร์มกรอกข้อมูลคณะกรรมการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 -ส่งเอกสาร(บันทึกข้อความยืมเงินน าส่งให้ส่วนการเงิน
และบัญชี ตัดงบประมาณ)  
  
 
 
 
 
 

๑ วัน เจ้าหน้าที่
บริหารศูนย์ฯ 

๑.บันทึกข้อความ 
๒.ประมาณการค่าใช้จ่าย 
๓.ใบเสนอราคา 
๔.ใบจัดซื้อจัดจ้าง 
๕.แบบฟอร์มกรอกข้อมูลคณะกรรมการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

ท ำบนัทกึข้อควำมขออนุมตักิำรยืมเงิน 

จัดท ำบนัทกึข้อควำมขออนุมตัจิัดซื้อ

จัดจา้ง 

ส่วนกำรเงนิ+ สว่นพัสดุ 

ตรวจสอบเอกสำร 

 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



๒๑ 
 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

- จัดส่งเอกสารทั้งให้ส่วนพัสดุด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน  ๑.บันทึกข้อความ 
๒.ประมาณการค่าใช้จ่าย 
๓.ใบเสนอราคา 
๔.ใบจัดซื้อจัดจ้าง 
๕.แบบฟอร์มกรอกข้อมูลคณะกรรมการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

น าส่งคู่มือการปฏิบัติงานให ้
ส่วนนโยบายและแผน 



๒๒ 
 
 

๒.๕ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิกเงินส ารองจ่าย ในกรณีโครงการ/จัดซื้อวัสดุห้องปฏิบัติการ/อบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 -จดัท าโครงการแนวตั้ง/บันทึกข้อความอนุมัติเข้าร่วมอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการ พร้อมกับเอกสารหลักฐาน บิล/ใบเสร็จับเงิน 

๑ วัน ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ผู้ขอเบิก

เงินส ารองจ่าย 

๑.โครงการแนวตั้ง 
๒.บันทึกข้อความอนุมัตเิข้าร่วมอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการพร้อมแนบหนังสือขอเชิญเข้า
ร่วม/เอกสารกจิกรรม 
๓. เอกสารหลักฐาน บิล/ใบเสร็จการคืนเงิน 
 

 -ส่งเอกสารให้กับพนักงานธุรการเพื่อเสนอหัวหน้าศูนยฯ์ 
-น าเสนอต่อคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติโครงการ/บันทึกข้อความอนมุัติ
เข้าร่วมอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 

๑ วัน พนักงานธุรการ ๑.โครงการแนวตั้ง 
๒.บันทึกข้อความอนุมัตเิข้าร่วมอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการพร้อมแนบหนังสือขอเชิญเข้า
ร่วม/เอกสารกจิกรรม 
๓. เอกสารหลักฐาน บิล/ใบเสร็จการคืนเงิน 
 

 
 

-น าเอกสารที่ถูกอนุมัตเิป็นที่เรยีบร้อย ส่งให้กับเจ้าหน้าทีร่ับผดิชอบ
ศูนย์ฯ เพื่อท าเอกสารเบิกเงินส ารองจ่าย 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน บิล/ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีทีม่ีการจดัซือ้จัด
จ้าง ต้องมีการตรวจรับพัสดุเป็นท่ีเรียบร้อย                                                     
- จัดท าเอกสารเบิกเงินส ารองจ่าย พร้อมบันทึกในระบบบัญชีสามมติิ 
 
 
 
 

๑ วัน เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ศูนย์ฯ 

๑.โครงการแนวตั้ง 
๒.บันทึกข้อความอนุมัตเิข้าร่วมอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการพร้อมแนบหนังสือขอเชิญเข้า
ร่วม/เอกสารกจิกรรม 
๓.ใบเบิกเงินส ารองจ่าย (ใบฟ้า) 
๔. จัดท าเอกสารหลักฐาน บิล/ใบเสร็จการคืน
เงิน 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบ 
 

จัดท าโครงการ /บันทึกข้อความ 
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

ถูกต้อง 



๒๓ 
 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

-น าเสนอการเบิกเงินส ารองจ่ายตอ่คณบดีเพื่อพิจารณาขออนุมตัิการเบิก
เงินส ารองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

  ๑.โครงการแนวตั้ง 
๒.บันทึกข้อความอนุมัตเิข้าร่วมอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการพร้อมแนบหนังสือขอเชิญเข้า
ร่วม/เอกสารกจิกรรม 
๓.ใบเบิกเงินส ารองจ่าย (ใบฟ้า) 
๔. เอกสารหลักฐาน บิล/ใบเสร็จการคืนเงิน 

 -น าเอกสารส่งให้ส่วนการเงินและบัญชี ตัดงบประมาณ 
-รับเอกสารจากส่วนการเงินและบญัชี                    
-น าส่งให้ส่วนการเจ้าหน้าที่ ในกรณี อบรม/สัมมนา/ประชุมวชิาการ 
-น าส่งให้ส่วนพัสดุในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อเห็นชอบการจัดซื้อจัด
จ้างตามระเบียบพสัดุ เมื่อส่วนพัสดุตรวจสอบเรยีบร้อยส่งเอกสารกลับมา
ที่เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ 

๒ วัน เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ศูนย์ฯ 

๑.โครงการแนวตั้ง 
๒.บันทึกข้อความอนุมัตเิข้าร่วมอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการพร้อมแนบหนังสือขอเชิญเข้า
ร่วม/เอกสารกจิกรรม 
๓.ใบเบิกเงินส ารองจ่าย (ใบฟ้า) 
๔. เอกสารหลักฐาน บิล/ใบเสร็จการคืนเงิน 

 -รับเอกสารจากส่วนการเจ้าหน้าท่ี /ส่วนพัสดุ  น าเสนอต่อรองอธิการบดี
ในก ากับเพื่อพิจารณาอนุมตัิการเบิกเงินส ารองจ่าย 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ศูนย์ฯ 

๑. โครงการแนวตั้ง 
๒.บันทึกข้อความอนุมัตเิข้าร่วมอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการพร้อมแนบหนังสือขอเชิญเข้า
ร่วม/เอกสารกจิกรรม 
๓.ใบเบิกเงินส ารองจ่าย (ใบฟ้า) 
๔. เอกสารหลักฐาน บิล/ใบเสร็จการคืนเงิน 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตัดงบประมาณ 

พิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ
อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ



๒๔ 
 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

-รับเอกสารจากหน้าห้องรองอธิการบดีน าส่งให้ส่วนการเงินและบญัชี
ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินส ารองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ส านักวิชาฯ 

๑.โครงการแนวตั้ง 
๒.บันทึกข้อความอนุมัตเิข้าร่วมอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการพร้อมแนบหนังสือขอเชิญเข้า
ร่วม/เอกสารกจิกรรม 
๓.ใบเบิกเงินส ารองจ่าย (ใบฟ้า) 
๔. เอกสารหลักฐาน บิล/ใบเสร็จการคืนเงิน 
 

 -รับเงินสด/เช็ค จากส่วนการเงินและบัญชี 
-น าส่งให้กับผู้ขอเบิกเงินส ารองจ่าย 
- ส าเนาเอกสารจดัเก็บเข้าแฟ้ม 

๑ วัน เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ส านักวิชาฯ 

เงินสด/เช็ค 

 
 
 
 
 
 

 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

รับเงินสด /เช็ค 
 

เอกสารไม่ถูกต้อง 
เอกสารถูกต้อง 



๒๕ 
 
 

๒.๖ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การคืนเงินในกรณโีครงการ/จัดซื้อวัสดุห้องปฏิบัติการ/อบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 -ผู้รับผิดชอบโครงการได้ด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้น 
-จัดเตรียมเอกสารค่าใช้จ่าย และน าส่งมาให้เจ้าหน้า 
ที่บริหารที่ก ากับดูแลของศูนย์ฯ 

๑ วัน ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

๑.เอกสารหลักฐานบิล/ใบเสร็จการคืน
เงิน 

 -ตรวจเช็คเอกสารหลักฐาน บิล/ใบเสร็จ 
-หากเกิดกรณีที่เอกสารหลักฐานผิด เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้
ผู้รับผิดชอบโครงการกลับไปแก้ไขบิล / ใบเสร็จ 
-ในกรณีที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุต้องท า
การตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบพัสดุของมหาวิทยาลัย และ
ให้คณะกรรมการเซ็นตรวจรับตามบิล/ใบเสร็จให้ถูกต้อง 

๑ วัน เจ้าหน้าที่บริหาร
ศูนย์ฯ 

๑.เอกสารหลักฐานบิล/ใบเสร็จการคืน
เงิน 

 -จัดท าเอกสารคืนเงินและสรุปค่าใช้จ่ายในกรณีโครงการ/
จัดซื้อวัสดุห้องปฏิบัติการ/อบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
-บันทึกข้อมูลการคืนเงินทดรองในระบบบัญชีสามมิติ 
-น าเสนอเอกสารคืนเงินให้คณบดีลงนามการคืนเงินทดรอง 
 
 
 
 

๑ วัน เจ้าหน้าที่บริหาร
ศูนย์ฯ 

๑.ส าเนาบันทึกข้อความ 
๒.ส าเนาประมาณการค่าใช้จ่าย 
๓.ส าเนาใบเสนอราคา 
๔.ใบยืมเงินทดรองจ่าย (ใบเหลือง) 
๕. เอกสารหลักฐาน บิล/ใบเสร็จการคืน
เงิน 

จัดท าเอกสารการคืนเงิน 

ตรวจสอบ 
 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน 
การคืนเงิน 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



๒๖ 
 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

-น าส่งเอกสารหลักฐานการคืนเงินให้กับส่วนการเงินและ
บัญชี ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
-กรณีมีเงินเหลือการการด าเนินโครงการ/อบรม/ประชุม/
สัมมนา/ซื้อวัสดุ ให้น าคืนเงินสดที่ส่วนการเงินและบัญชี 
-ส าเนาเอกสารและจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 
 

๑ วัน เจ้าหน้าที่บริหาร
ศูนย์ฯ 

๑.ส าเนาบันทึกข้อความ 
๒.ส าเนาประมาณการค่าใช้จ่าย 
๓.ส าเนาใบเสนอราคา 
๔.ใบยืมเงินทดรองจ่าย (ใบเหลือง) 
๕. เอกสารหลักฐาน บิล/ใบเสร็จการคืน
เงิน 
(เอกสารการคืนเงินทั้งหมด) 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสารการคืนเงิน 
 



๒๗ 
 
 

๒.๗ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอใช้พาหนะ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

    

 
 
 
 

กรอกข้อมูลการใช้พาหนะ ในระบบแจ้งซ่อมออนไลน์และ
จองรถยนต์ส่วนอาคารสถานที่่ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
ลิงค์ http://maintenance.mfu.ac.th/Login/  
โดยจองล่วงหน้าก่อน ๓ วัน ท าการ 

๑ วัน เจ้าหน้าที่บริหารศูนย์ฯ  

 
 
 
 
 

น าเสนออนุมัติต่อหัวหน้าศูนย์นวัตกรรมสมุนไพรครบ
วงจร เพ่ืออนุมัติในระบบออนไลน์ 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารศูนย์ฯ/ 
หัวหน้าศูนย์ 

 

 
 
 
 
 

ส่วนอาคารพิจารณาอนุมัตแิละจัดสรรรถให้ศูนย์
นวัตกรรมสมุนไพรครบวงจร  
 

๑ วัน 
 

เจ้าหน้าที่ส่วนอาคารสถานที่  

เริ่มต้น 

กรอกข้อมูลการจองรถยนต์ใน
ระบบออนไลน์ 

พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ ไม่อนุมัต ิ



๒๘ 
 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

แจ้งชื่อคนขับรถและผลการพิจารณาให้ผู้ที่ขอจองใช้
รถยนต์ 

๑ วัน เจ้าหน้าที่บริหารศูนย์ฯ  

 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งชื่อคนขับรถและ
ผลการพิจารณา 

สิ้นสุด 



๒๙ 
 
 

๒.๘ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประเมินพนักงาน (บุคลากร) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

เจ้าหน้าที่บริหารศูนย์ฯ ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรที่มี
ระยะ เวลาการทดลองการปฏิบัติงานครบ ๖ เดือน
แรก 

๑ วัน เจ้าหน้าที่บริหาร 
ศูนย์ฯ 

 

 

เจ้าหน้าที่บริหารศูนย์ฯ จัดท าและส่งแบบประเมินผล
การทดลองปฏิบัติงาน ๖ เดือนแรกและแบบประเมิน
ความรู้ความสามารถให้หัวหน้าศูนย์ ฯ     

๑ วัน เจ้าหน้าที่บริหาร
ศูนย์ฯ 

 

 

หัวหน้าหน่วยงาน ให้ความเห็นในแบบประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน ๖ เดือนแรกและแบบประเมิน
ความรู้ความสามารถ 

 หัวหน้าฝ่าย   

 
 

เจ้าหน้าที่บริหารศูนย์ฯ ตรวจสอบข้อมูลในแบบ
ประเมินผลฯ ว่าหัวหน้าศูนย์ฯ กรอกข้อมูลครบ
หรือไม่ หากไม่ให้น ากลับไปเพ่ิมเติม 

๑ วัน เจ้าหน้าที่บริหาร
ศูนย์ฯ 

 

                                    เจ้าหน้าที่บริหารศูนย์ฯ สรุปข้อคิดเห็นการ
ประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน ๖ เดือนแรก
และผลการประเมินความรู้ความสามารถจากหัวหน้า
ศูนย์ฯ 

๑ วัน เจ้าหน้าที่บริหาร
ศูนย์ฯ 

 

จัดส่งแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
6 เดือนแรกและความรูค้วามสามารถ 

       ตรวจสอบแบบ
ประเมินฯ 

สรุปข้อคิดเห็นผลการประเมินฯ 

 หัวหน้าฝ่ายฯ ให้ความเห็นใน     
แบบประเมินฯ 

ประชุม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



๓๐ 
 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

เจ้าหน้าที่บริหารศูนย์ฯน าเสนอข้อสรุปความคิดเห็น
ของหัวหน้าศูนย์ฯ เพ่ือให้ความเห็นในแบบประเมิน
ความรู้ความสามารถและลงนาม 
 
 
 

๑ วัน หัวหน้าศูนย์ฯ  

 

เจ้าหน้าที่บริหารศูนย์ฯ จัดส่งข้อมูลแบบประเมินผล
การทดลองการปฏิบัติงาน ๖ เดือนแรก ให้ส่วนการ
เจ้าหน้าทีด่ าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

๑ วัน เจ้าหน้าที่บริหาร  

 
 

 

 
 

 

 

 

หัวหน้าศูนย์ฯ ให้ความเห็นชอบและลงนาม
ในแบบประเมินความรู้ความสามารถ 

ส่งแบบประเมินฯ ให้  
สว่นการเจา้หน้าท่ี 

 



๓๑ 
 
 

๒.๙ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

    

 
 
 
 

หน่วยงานรับหนังสือจากส่วนประกันคุณภาพฯ เพ่ือรับแจ้ง
ระยะเวลาการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

๑ วัน เจ้าหน้าที่บริหารศูนย์ฯ  

 
 
 
 
 

ประชุมศูนย์ฯเพ่ือรวบรวมข้อมูล ๑ วัน เจ้าหน้าทีทุ่กท่าน  

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดรายงานการประเมินตนเอง (SAR) และ
รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการประเมิน 

๓๐ วัน เจ้าหน้าทีทุ่กท่าน  
จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

และรวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง 

เริ่มต้น 

รับหนังสือจากส่วนประกัน
คุณภาพฯ 

ประชุมเพ่ือรวบรวมข้อมูล 



๓๒ 
 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าศูนย์ฯตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของ
รายงาน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน หัวหน้าศูนย์ฯ  

 รวบรวมไฟล์รายงาน SAR และท ารูปเล่มรายงาน และ
ด าเนินการจัดส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ฉบับ
สมบูรณ์ให้แก่ส่วนประกันคุณภาพฯ 

๓ วัน เจ้าหน้าที่บริหารศูนย์ฯ  

 
 
 

    

 

 

 

จัดท ารูปเล่มและส่งรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ฉบับสมบูรณ ์
ใหแ้ก่ส่วนประกันคณุภาพฯ 

สิ้นสุด 

หัวหน้าศูนย์ฯตรวจสอบ
รายงาน 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ



๓๓ 
 
 

๒.๑๐ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานไตรมาสและรายงานประจ าปี 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

    

 
 
 
 

หน่วยงานรับหนังสือจากส่วนนโยบายและแผน เพ่ือรับแจ้ง
ช่วงเวลาในการจัดส่งรายงานไตรมาสและรายงานประจ าปี 

๑ วัน เจ้าหน้าที่บริหารศูนย์ฯ  

 
 
 
 
 

ประชุมศูนย์ฯเพ่ือรวบรวมข้อมูล  ๑ วัน เจ้าหน้าทีทุ่กท่าน  

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานไตรมาส / รายงานประจ าปี ๑๐ วัน เจ้าหน้าที่บริหารศูนย์ฯ/และ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
จัดท ารายงานไตรมาส /                  

รายงานประจ าปี 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

จากส่วนนโยบายและแผน 

ประชุมเพ่ือรวบรวมข้อมูล 



๓๔ 
 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าศูนย์ฯตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  
ของรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน หัวหน้าศูนย์ฯ  

 จัดท ารูปเล่ม และด าเนินการจัดส่งรายงานไตรมาส / 
รายงานประจ าปี ฉบับสมบูรณ์ให้แก่ส่วนนโยบายและแผน 

๓ วัน เจ้าหน้าที่บริหารศูนย์ฯ  

 
 
 

    

 

 
 

จัดท ารูปเล่มและส่งรายงานไตรมาส / 
รายงานประจ าปี ฉบับสมบูรณ ์
ใหแ้ก่ส่วนนโยบายและแผน 

สิ้นสุด 

หัวหน้าศูนย์ฯตรวจสอบ
รายงาน 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ



 


