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คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 
 

 

 

 

โครงการจัดต้ังหนวยความรวมมือทางวิชาการฝรั่งเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
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คํานํา 

 

โครงการจัดต ั ้ งหน วยความรวมม ือทางวิชาการฝรั ่งเศส-อนุภ ูม ิภาคลุ มแม น ํ ้ าโขง                  

ไดจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประจําปงบประมาณ 2564 โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูปฏิบัติงาน       

มีความรู ความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

โครงการจ ัดตั ้ งหน วยความร วมม ือทางว ิชาการฝร ั ่ งเศส-อนุภ ูม ิภาคลุ มแม น ํ ้ าโขง                

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ จะสามารถใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานใหถูกตอง      

มีประสิทธิภาพเปนมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงานตามที่ต้ังเปาหมายไวทุกประการ 

 

 

 

 

 

โครงการจัดต้ังหนวยความรวมมอืทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 
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สารบัญ 

หนา 

บทนํา             

ปณิธาน/วิสัยทัศน/พนัธกิจของมหาวิทยาลัย      1 

ปณิธาน/วิสัยทัศน/พนัธกิจของหนวยงาน       2 

โครงสรางการบริหารงานและกรอบอตัรากําลัง      3 

การมอบหมายงานและภาระงานตามฝายงาน      4 

การปฏิบัติงาน      

ฝายงานประสานงานภายในและตางประเทศ        6 

ฝายงานบริหารงานท่ัวไป          51 
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บทนาํ 

ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 

  มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีใน

การ "ปลูกปา สรางคน" โดยมุง "สรางคน สรางความรู สรางคุณภาพ สรางคุณธรรม และอนุรักษธรรมชาติ" 

โดยมุงหวังใหมหาวิทยาลัยแหงนี้เปนที่พึ่งทางปญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เพื่อเปนกําลัง

สําคัญในการพัฒนาประเทศไดอยางยั่งยืน 

 

วิสัยทัศน 

   สถาบันอุดมศึกษาชั้นนําแหงอนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

   (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 

 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

   มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงเปนสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย     

แมฟาหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเปนนิติบุคคลที ่มีภารกิจหลักที ่สําคัญของความเปนสถาบันอุดมศึกษา  

6 ประการ คือ  

 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเปนที่ยอมรับในระดับสากล 

 2. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยอยางเปนระบบ ตลอดจนการตอยอดงานวิจัยสูสังคมและพาณิชย 

 3. สงเสริมและสนับสนุนการถายทอดองคความรูจากมหาวิทยาลัยสูสังคม 

 4. สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลยัมีบรรยากาศความเปนสากล 

 5. สงเสริมและสนับสนุนการดาเนินงานดานศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษส่ิงแวดลอม 

 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือใหมหาวิทยาลัยกาวหนาอยางยั่งยืน 

 

อัตลักษณ 

  “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 

 

เอกลักษณ 

"ท่ีพึ่งทางปญญาของสังคม 
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ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกจิของหนวยงาน 

ปณิธาน/วิสัยทัศน 

โครงการจัดตั้งหนวยความรวมมือทางวิชาการฝรั่งเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง ณ มหาวิทยาลัย      

แมฟาหลวง จะเปนศูนยกลางแหงการถายทอดความรูและเทคโนโลยีระหวางประเทศฝรั่งเศสและประเทศไทย 

รวมทั้งกลุมประเทศในอนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

 

พันธกิจ 

1. เผยแพรความรู ทางดานภาษาและวัฒนธรรมที ่เกี ่ยวข องกับประเทศฝรั ่งเศสในภาคเหนือ            

โดยขอความรวมมอืกับสมาคมฝร่ังเศสไทย – เชียงราย 

2. ประสานงานความรวมมือกับหนวยงานและสถาบันที ่เก ี่ยวของกับฝรั ่งเศสทางดานวิชาการ         

เชน สมาคมฝร่ังเศสไทย-เชียงราย สถานทูตฝร่ังเศสประจาํประเทศไทย หอการคาฝร่ังเศส ฯลฯ  

3. ประสานงานความรวมมือทางดานวิชาการและวิจัยกับองคกรตางๆ ในอนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง    

เปนการเฉพาะ เชน การสงเสริม ประชาสัมพันธ ประสานงาน ทางดานวิชาการและวิจัย 
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โครงสรางการบริหารงานและกรอบอัตรากําลัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูล ณ วันท่ี 31 ตุลาคม 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตราครอง......-....อัตรา 

ชื่อ-สกุล –วาง— 

ตําแหนง เจาหนาที่บริหาร  

(ประสานงานภายในและตางประเทศ) 

อัตราวาง.....1.....อัตรา 

รักษาการแทนหัวหนาโครงการจัดต้ังหนวยความรวมมือฯ 

Miss Flavie  LEPOUTRE 

อัตราครอง......1....อัตรา 

ช่ือ-สกุล นางสาวนาถธิดา  จันทรคํา

ตําแหนง เจาหนาที่บริหาร 

(บริหารงานทั่วไป) 

อัตราวาง....-......อัตรา 

อธิการบดี 

รองศาสตราจารย ดร.ชยาพร  วัฒนศิริ 

รองอธิการบดี  

รองศาสตราจารย ดร.นันทนา คชเสนี 
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การมอบหมายงานและภาระงานตามฝายงาน 

 

1. ฝายงานประสานงานภายในและตางประเทศ   

ภาระหนาที่ 

1. จัดทําโครงการดานภาษาและวัฒนธรรมฝรั ่งเศส โดยการวิเคราะห เขียนโครงการ ดําเนิน 

โครงการ และติดตามประเมินผลโครงการใหเปนไปตามแผนการดําเนินงานทางดานภาษาและ

วัฒนธรรม รวมทั ้งกระตุ นใหอาจารย บุคลากรและนักศึกษาสนใจดานภาษาและวัฒนธรรม

ฝร่ังเศส 

2. จัดโครงการดานวิชาการและวิจัย โดยการวิเคราะห เขียนโครงการ ดําเนินโครงการ และติดตาม

ประเมินผลโครงการใหเปนไปตามแผนการดําเนินงานทางดานวิชาการและวิจัย รวมท้ังกระตุนให

อาจารย บุคลากรและนักศึกษาสนใจดานวชิาการและวิจยั 

3. ประสานงานและดาํเนินการรวมกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

4. งานแนะแนวการศึกษาตอ ฝกงานและจัดหางานของนักศึกษา มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

5. ประสานงานและสนับสนุนในการยื่นทุนเสนอโครงการวิจัย ที่เกี่ยวของกับประเทศฝรั่งเศสและ  

อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

6. ประชาสัมพันธ ทุนการศึกษา ทุนการวิจัยและโครงการอื่นๆ หรือขอมลูอ่ืนๆ เกี่ยวของกับประเทศ

ฝร่ังเศสและอนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง  

7. รวบรวมขอมูลและจัดทํา e-magazine ประจําปของหนวยงาน 

8. ดูแล พัฒนาและปรับปรงุเว็บไซตของหนวยงาน 

9. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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2. ฝายงานบริหารงานทั่วไป   

ภาระหนาที่ 

1. ประสานงานโครงการวิจัยรวมภายใตความรวมมือดานอุดมศึกษาและการวิจัยระหวางไทย-

ฝร่ังเศส และการจัดทําขอตกลง MOU 

2. ใหบริการยืม – คืน หนังสือในหองสมุดฝร่ังเศส พรอมดูแลรักษา 

3. งานสารบรรณ 

4. จัดทําแผนการดําเนินประจําป งานงบประมาณ งานการเงิน งานพัสดุ งานครุภัณฑ งานระบบ

บริหารทรัพยากรองคกร และ KPI ของหนวยงาน ตลอดจนรายผลการดําเนินงานประจําป 

5. ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 

6. งานประกันคุณภาพของหนวยงาน 

7. รวบรวมขอมูลและจัดทํา e-magazine ประจําปของหนวยงาน 

8. ดูแล พัฒนาและปรับปรงุเว็บไซตของหนวยงาน 

9. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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ฝายงานประสานงาน

ภายในและตางประเทศ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : โครงการวันชาตฝิร่ังเศส 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ติดตอประสานงานกับโรงเรียนจังหวัดเชียงรายและพะเยาและ

สมาคมฝร่ังเศส เชียงราย 
 

2. จัดทาํจดหมายเชิญและสงจดหมายเชิญเขารวมกิจกรรม 
 

3. วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรม 
 

4. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 
 

5. ติดตอประสานงานภายในเพื่อจัดเตรียมอาคารสถานที่ อปุกรณโสตฯ

และตดิตอขอนักศึกษาชวยงาน 
 

6. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 
 

7. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 
 

8. ประชุมหลังเสร็จส้ินการดําเนินงาน 
 

9. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 
 

10. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หัวหนา 

 
จนท. โครงการ 

 

มิถุนายน-

กรกฏาคม 

2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรกฏาคม 

2564 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรม Job and training in French Companies  

เริ่มตน

ประสานงานกับสถานเอกอัคราชทูตฝรั่งเศส 

เรื่องแนวทางการจดักิจกรรมและผูเขารวมกิจกรรม 

ประสานงานจองใชบริการ Zoom Meeting

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

จัดทําสรุปรายงานหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม

รายงานผลการดําเนนิงานตอรองอธิการบดี

ผูกํากับดูแล

จัดเก็บเอกสาร

ทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม 

จัดทําบันทึกขอความ

ขออนุมัติดําเนินการ

จัดกิจกรรม รายละเอียด

โครงการ กําหนดการ

หวัหนาพิจารณาและเสนอตอรองอธิการบดี
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานสถานทูตฯ เร่ืองแนวทางการจัดกิจกรรมและผูเขารวม

กิจกรรม 

  

2. จัดทาํบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม รายละเอียด

โครงการ กําหนดการ 

 

3. ติดตอประสานงานภายในมหาวิทยาลัย (ประสานงานจองใชบริการ 

Zoom Meeting) 

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทาํรายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

กันยายน 

2564 

 

 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมแนะแนวการศึกษาตอประเทศฝร่ังเศส (Campus France) คร้ังที่ 1 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานกับหนวยงาน Campus France เพื่อสอบถามขอมูลและ

เชิญมาเปนวิทยากร  
 

2. ประสานงานดานการเดินทางของวิทยากร 
 

3. ตอบรับการเขารวมโครงการแนะแนวรวมกับสํานักงานใหคําปรึกษา

และชวยเหลือนักศึกษา 
 

4. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง ดําเนิน การ 

ดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย การเบิกเงินยืมทดรอง 
 

5. จัดเตรียมเอกสารประกอบกิจกรรม เตรียมบอรดนิทรรศการ เอกสาร

การลงทะเบียนและแบบประเมินความพึงพอใจ ประสานงานเรื ่อง

สถานที่จัดกิจกรรม และผูเขารวมกิจกรรมกับสํานักงานใหคําปรึกษา

และชวยเหลือนักศึกษา 
 

6. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 
 

7. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

และทํารายงานสรุปกิจกรรม 
 

8. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 
 

9. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 
จนท. โครงการ 

 

 
จนท. โครงการ 

 

 

 
จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 
 

หัวหนา 
 

จนท. โครงการ 

ตุลาคม-

พฤศจิกายน 

2563 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมแนะแนวการศึกษาตอประเทศฝร่ังเศส (Campus France) คร้ังที่ 2 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานกับหนวยงาน Campus France เพื่อสอบถามขอมูลและ

เชิญมาเปนวิทยากร  
 

2. ประสานงานดานการเดินทางของวิทยากร 
 

3. ตอบรับการเขารวมโครงการแนะแนวรวมกับสํานักงานใหคําปรึกษา

และชวยเหลือนักศึกษา 
 

4. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง ดําเนิน การ 

ดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย การเบิกเงินยืมทดรอง 
 

5. จัดเตรียมเอกสารประกอบกิจกรรม เตรียมบอรดนิทรรศการ เอกสาร

การลงทะเบียนและแบบประเมินความพึงพอใจ ประสานงานเรื ่อง

สถานที่จัดกิจกรรม และผูเขารวมกิจกรรมกับสํานักงานใหคําปรึกษา

และชวยเหลือนักศึกษา 
 

6. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 
 

7. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

และทํารายงานสรุปกิจกรรม 
 

8. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 
 

9. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 
จนท. โครงการ 

 

 
จนท. โครงการ 

 

 

 
จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 
 

หัวหนา 
 

จนท. โครงการ 

มกราคม-

กุมภาพันธ 

2564 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมแนะแนวการศึกษาตอประเทศฝร่ังเศส (Campus France) คร้ังที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

16 

 

รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานกับหนวยงาน Campus France เพื่อสอบถามขอมูลและ

เชิญมาเปนวิทยากร  
 

2. ประสานงานดานการเดินทางของวิทยากร 
 

3. ตอบรับการเขารวมโครงการแนะแนวรวมกับสํานักงานใหคําปรึกษา

และชวยเหลือนักศึกษา 
 

4. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง ดําเนิน การ 

ดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย การเบิกเงินยืมทดรอง 
 

5. จัดเตรียมเอกสารประกอบกิจกรรม เตรียมบอรดนิทรรศการ เอกสาร

การลงทะเบียนและแบบประเมินความพึงพอใจ ประสานงานเรื ่อง

สถานที่จัดกิจกรรม และผูเขารวมกิจกรรมกับสํานักงานใหคําปรึกษา

และชวยเหลือนักศึกษา 
 

6. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 
 

7. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

และทํารายงานสรุปกิจกรรม 
 

8. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 
 

9. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 
จนท. โครงการ 

 

 
จนท. โครงการ 

 

 

 
จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 
 

หัวหนา 
 

จนท. โครงการ 

สิงหาคม-

กันยายน 

2564 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมวิจัยรวมภายใตความรวมมือดานอุดมศึกษาและการวิจัยระหวางไทย-ฝร่ังเศส  

ประจาํป พ.ศ. 2562 - 2563 

 

เร่ิมตน

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืน

เงินทดรองและจัดทาํรายงานสรุปกิจกรรม

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี

ผูกําก ับดูแลหนวยงาน

จัดเก ็บเอกสารภายในหนวยงาน

ติดตอประสานงานกับหนวยงานเปาหมาย 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ

และขออนุมัต ิคาใชจาย

หัวหนาเห็นชอบ

หัวหนาพิจารณา
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ติดตอประสานงานกับสํานักวชิาวิทยาศาสตรเครื่องสําอาง 

  

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรองเสนอหัวหนาพิจารณาและลงนาม 

 

3. ดําเนินการจัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน  

 

4. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

5. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 

 

6. จัดเก็บเอกสารภายในหนวยงาน 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

ตุลาคม-

พฤศจิกายน 

2563 

 

  

 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมประชุมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกบังานวิจัยของฝร่ังเศส คร้ังที่ 1  

 

 

เร่ิมตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย 
ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงิน
ทดรองและจัดทํารายงานสรุปกิจกรรม

รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล

จัดเก็บเอกสาร

ติดตอสอบถามตารางผูบริหารและผูเขารวมประชุม

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ
ประมาณการคาใชจาย
รายละเอยีดโครงการ
เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง

หัวหนาพิจารณา

เห็นชอบ

จองหองประชุม อาหารวางและเครื่องด่ืม
รวมถึงจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ติดตอสอบถามตารางผูบริหารและผูเขารวมประชุม 

  

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง และขออนุมัติคาใชจาย 

 

3. จองหองประชุม อาหารวางและเคร่ืองดื่ม รวมถึงจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม 

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

ตุลาคม-

พฤศจิกายน 

2563 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

งาน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมประชุมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกบังานวิจัยของฝร่ังเศส คร้ังที่ 2  

 

 

เร่ิมตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย 
ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงิน
ทดรองและจัดทํารายงานสรุปกิจกรรม

รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล

จัดเก็บเอกสาร

ติดตอสอบถามตารางผูบริหารและผูเขารวมประชุม

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ
ประมาณการคาใชจาย
รายละเอยีดโครงการ
เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง

หัวหนาพิจารณา

เห็นชอบ

จองหองประชุม อาหารวางและเครื่องด่ืม
รวมถึงจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ติดตอสอบถามตารางผูบริหารและผูเขารวมประชุม 

  

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง และขออนุมัติคาใชจาย 

 

3. จองหองประชุม อาหารวางและเคร่ืองดื่ม รวมถึงจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม 

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

มกราคม-

กุมภาพันธ 

2564 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

งาน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมประชุมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกบังานวิจัยของฝร่ังเศส คร้ังที่ 3  

 

 

เร่ิมตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย 
ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงิน
ทดรองและจัดทํารายงานสรุปกิจกรรม

รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล

จัดเก็บเอกสาร

ติดตอสอบถามตารางผูบริหารและผูเขารวมประชุม

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ
ประมาณการคาใชจาย
รายละเอยีดโครงการ
เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง

หัวหนาพิจารณา

เห็นชอบ

จองหองประชุม อาหารวางและเครื่องด่ืม
รวมถึงจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ติดตอสอบถามตารางผูบริหารและผูเขารวมประชุม 

  

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง และขออนุมัติคาใชจาย 

 

3. จองหองประชุม อาหารวางและเคร่ืองดื่ม รวมถึงจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม 

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

สิงหาคม-

กันยายน 

2564 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

งาน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมจัดหาขอมูลขาวสารเกี่ยวกับประเทศฝร่ังเศสและประเทศในอนุภูมิภาคลุม

แมนํ้าโขง 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. เลือกรายการหนังสือที่ตองการจะสั่งซื้อและติดตอกับบริษัทเพื่อสง

รายการหนังสอืที่จะดําเนินการสั่งซ้ือ 

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 

 

3. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

4. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

5. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 

 

6. จัดเก็บเอกสาร 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

มิถุนายน-

สิงหาคม 

2563  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิงหาคม 

2563  

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมจัดทําเอกสารเผยแพรภาษาฝร่ังเศสประจําป 2563 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. รวบรวมขอมูลทุกโครงการตลอดป 2563 เพื่อเตรียมทําเอกสาร

ประชาสัมพนัธ 

 

2. จัดทาํบันทึกขอความขออนุมัติดําเนิน การจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 

 

3. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

4. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรม และดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

5. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 

 

6. จัดเก็บเอกสาร 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

กันยายน-

พฤศจิกายน 

2563 

พฤศจิกายน  

 

 

 

พฤศจิกายน  

 

พฤศจิกายน  

 

 

พฤศจิกายน  

 

พฤศจิกายน  

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมแขงขันสแคร็บเบิลภาษาฝร่ังเศส 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1.  ติดตอประสานงานกับโรงเรียนจังหวัดเชียงราย พะเยา และแพร 
 

2. ติดตอประสานงานกับคณะกรรมการตัดสิน 
 

3. จัดทาํจดหมายเชิญและสงจดหมายเชิญเขารวมกิจกรรม 
 

4. วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรม 
 

5. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 
 

6. ติดตอประสานงานภายในเพื่อจัดเตรียมอาคารสถานที่ อุปกรณโสตฯ 
 

7. จัดกิจกรรมตามแผนการดาํเนินงาน 
 

8. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 
 

9. ประชุมหลังเสร็จส้ินการดําเนินงาน 
 

10. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 
 

11. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 
 

หัวหนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หัวหนา 
 

จนท. โครงการ 

 

มิถุนายน - 

กรกฏาคม 

2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กรกฏาคม  

 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมเทศการศิลปวัฒนธรรมนานาชาติ French Food Fair 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานกับศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา (หองสมุด) เรื่อง

แนวทางและรูปแบบการจัดกิจกรรม 

 

2. จัดทาํบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยมืทดรอง 

 

3. ติดตอประสานงานภายในดานรายละเอียดสถานท่ี กําหนดการจัด

กิจกรรม แผนผังการจัดกิจกรรม  

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดาํเนินงาน 

 

5. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. ประชุมหลังเสร็จส้ินการดําเนินงาน 

 

7. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 

 

8. จัดเก็บเอกสาร 

 

จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 
จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 
หัวหนา 

 
จนท. โครงการ 

 

เมษายน-

พฤษภาคม 

2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

พฤศจิกายน  

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมการสอนทําอาหารฝร่ังเศส คร้ังที่ 1 

เร่ิมตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย 
ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคนืเงินทด
รองและจัดทํารายงานสรุปกิจกรรม

รายงานผลการดาํเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล

จัดเก็บเอกสาร

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดาํเนินโครงการ

หัวหนาพิจารณา

วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรม

จัดทําบันทึกขอความ
ขออนุมัติดําเนินการ
จัดกิจกรรม ประมาณการ
คาใชจาย เอกสาร FR/FC/
ใบเหลือง รายละเอียด
โครงการ รวมถึงเบิกเงินยืมทด
รอง
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประชุมวางแผนแนวทางและรูปแบบการจัดกิจกรรม 

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 

 

3. ติดตอประสานงานภายในดานรายละเอียดสถานท่ี กําหนดการจัด

กิจกรรม แผนผังการจัดกิจกรรม  

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

ตุลาคม-

พฤศจิกายน 

2563 

 

 

 

 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมการสอนทําอาหารฝร่ังเศส คร้ังที่ 2 

เร่ิมตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย 
ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคนืเงินทด
รองและจัดทํารายงานสรุปกิจกรรม

รายงานผลการดาํเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล

จัดเก็บเอกสาร

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดาํเนินโครงการ

หัวหนาพิจารณา

วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรม

จัดทําบันทึกขอความ
ขออนุมัติดําเนินการ
จัดกิจกรรม ประมาณการ
คาใชจาย เอกสาร FR/FC/
ใบเหลือง รายละเอียด
โครงการ รวมถึงเบิกเงินยืมทด
รอง
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประชุมวางแผนแนวทางและรูปแบบการจัดกิจกรรม 

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 

 

3. ติดตอประสานงานภายในดานรายละเอียดสถานท่ี กําหนดการจัด

กิจกรรม แผนผังการจัดกิจกรรม  

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

สิงหาคม-

กันยายน 

2564 

 

 

 

 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : โครงการสอนภาษาฝร่ังเศสใหแกบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง คร้ังที่ 1 

เริ่มตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใช จาย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

สรุปคาใช จายหลงัเสรจ็ส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืน

เง ินทดรองและจัดทํารายงานสรปุกจิกรรม

รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดผีูกํากับ

ดูแล

จัดเก็บเอกสาร

จัดทําบนัทกึขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ

หัวหนาพิจารณา

วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรม

ในรปูแบบออนไลน 
จัดทําบันทึกขอความ

ขออนุมัติดําเนินการ

จัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย เอกสาร FR/

FC/ใบเหลือง รายละเอียด

โครงการ รวมถึงเบิกเงิน

ยืมทดรอง
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรมในรูปแบบออนไลน 

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง ดําเนิน การ 

ดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง 

 

3. ติดตอประสานงาน/จอง Zoom Meeting 

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

และทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร  

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

ธันวาคม 

2563 

- มกราคม 

2564 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : โครงการสอนภาษาฝร่ังเศสใหแกบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง คร้ังที่ 2 

เริ่มตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใช จาย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

สรุปคาใช จายหลงัเสรจ็ส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืน

เง ินทดรองและจัดทํารายงานสรปุกจิกรรม

รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดผีูกํากับ

ดูแล

จัดเก็บเอกสาร

จัดทําบนัทกึขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ

หัวหนาพิจารณา

วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรม

ในรปูแบบออนไลน 
จัดทําบันทึกขอความ

ขออนุมัติดําเนินการ

จัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย เอกสาร FR/

FC/ใบเหลือง รายละเอียด

โครงการ รวมถึงเบิกเงิน

ยืมทดรอง
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรมในรูปแบบออนไลน 

 

2. จัดทาํบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง ดําเนิน 

การ ดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย ตลอดจนการเบิกเงินยืมทด

รอง 

 

3. ติดตอประสานงาน/จอง Zoom Meeting 

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทาํสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

และทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร  

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

ธันวาคม 

2563 

- มกราคม 

2564 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมสอนภาษาฝร่ังเศสใหกับบุคคลภายนอก คร้ังที่ 1 

เริ่มตน

ประสานงานกับทางโรงเรียนตางๆ 

ในจังหวัดเชียงรายท่ีเขารวมโครงการ 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนิน

โครงการ และขออนุมัติคาใชจาย

- ประมาณการ
คาใชจาย

- จัดทําโครงการ
- จัดทํา FR/FC/
ใบเหลือง

หัวหนาพิจารณา

อนมุัติ

ไมอนุมัติ

ปรับปรุง/แกไข 

ดําเนินการดานเอกสรรในการขออนุมัติคาใชจาย 

ตลอดจนการเบกิเงินยืมทดรอง

สงเอกสารอนุมัตโิครงการและกําหนดการตางๆ

ไปยังโรงเรียนที่เขารวม เพื่อยนืยันการเขารวมกิจกรรม

ประชาสัมพันธเชิญชวนนักศึกษาและบุคลากร

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง เขารวมโครงการ

ซ้ือของ และเตรียมเอกสารประกอบ สําหรับจดัโครงการ

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

จัดทํารายงานสรุปกิจกรรม และรายงานผลการดําเนินงาน

จัดเก็บเอกสาร

ส้ินสุด
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานกับทางโรงเรียนตางๆ ในจังหวัดเชียงรายเพื่อเขารวม

โครงการ  

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ ประมาณการคาใชจายเอกสาร 

FR/FC/ใบเหลือง ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจ าย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง 

 

3. ประสานงานกับโรงเรียนที่เขารวมโครงการ 

 

4. ซ้ือของ/เตรียมเอกสารประกอบ สําหรับจัดโครงการ 

 

5. ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

6. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง 

 

7. ทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

8. รายงานผลการดําเนินงาน 

 

9. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

พฤศจิกายน 

- 

ธันวาคม  

2563 

 

กิจกรรมตามแผนการ

ดําเนินงาน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมสอนภาษาฝร่ังเศสใหกับบุคคลภายนอก คร้ังที่ 2 

เริ่มตน

ประสานงานกับทางโรงเรียนตางๆ 

ในจังหวัดเชียงรายท่ีเขารวมโครงการ 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนิน

โครงการ และขออนุมัติคาใชจาย

- ประมาณการ
คาใชจาย

- จัดทําโครงการ
- จัดทํา FR/FC/
ใบเหลือง

หัวหนาพิจารณา

อนมุัติ

ไมอนุมัติ

ปรับปรุง/แกไข 

ดําเนินการดานเอกสรรในการขออนุมัติคาใชจาย 

ตลอดจนการเบกิเงินยืมทดรอง

สงเอกสารอนุมัตโิครงการและกําหนดการตางๆ

ไปยังโรงเรียนที่เขารวม เพื่อยนืยันการเขารวมกิจกรรม

ประชาสัมพันธเชิญชวนนักศึกษาและบุคลากร

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง เขารวมโครงการ

ซ้ือของ และเตรียมเอกสารประกอบ สําหรับจดัโครงการ

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

จัดทํารายงานสรุปกิจกรรม และรายงานผลการดําเนินงาน

จัดเก็บเอกสาร

ส้ินสุด
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานกับทางโรงเรียนตางๆ ในจังหวัดเชียงรายเพ่ือเขารวม

โครงการ  

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ ประมาณการคาใชจายเอกสาร 

FR/FC/ใบเหลือง ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจ าย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง 

 

3. ประสานงานกับโรงเรียนที่เขารวมโครงการ 

 

4. ซ้ือของ/เตรียมเอกสารประกอบ สําหรับจัดโครงการ 

 

5. ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

6. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง 

 

7. ทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

8. รายงานผลการดําเนินงาน 

 

9. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

พฤศจิกายน 

- 

ธันวาคม  

2563 

 

กิจกรรมตามแผนการ

ดําเนินงาน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานฝร่ังเศส คร้ังที่ 1   
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ติดตอประสานงานกับหนวยงานเปาหมาย 

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 

 

3. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

4. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

5. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 

 

6. จัดเก็บเอกสาร  

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 
จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

ตุลาคม 

2563 - 

กันยายน 

2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กันยายน 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมเรียนรูภาษาฝร่ังเศสดวยภาพยนตร 

เริ่มตน

ประสานงานกับทางสมาคมฝร่ังเศสเชียงราย 

จัดทาํบันทึกขอความขออนุมัตดํิาเนิน

โครงการ และขออนุมัติคาใชจาย

- ประมาณการคาใชจาย
- จัดทําโครงการ
- จัดทํา FR/FC/ใบเหลือง

หัวหนาพิจารณา

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ปรับปรุง/แกไข 

ดําเนินการดานเอกสรรในการขออนุมัติคาใชจาย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

วางรปูแบบการดําเนินกิจกรรม 

และเลือกภาพยนตรที่จะฉายในวันจัดกิจกรรม

ประชาสัมพันธเชิญชวนนักศึกษาและบุคลากร

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง เขารวมโครงการ

ซ้ือของท่ีจะใชในการดําเนินโครงการ

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

จดัทํารายงานสรุปกิจกรรม และรายงานผลการดําเนินงาน

จัดเก็บเอกสาร

ส้ินสุด
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานกับทางสมาคมฝรั่งเศสเชียงราย เรื่องการเขารวมโครงการ

ของผูอํานวยการและเจาหนาที่สมาคมฝร่ังเศส 

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ ประมาณการคาใชจายเอกสาร 

FR/FC/ใบเหลือง ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจ าย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง 

 

3. วางรูปแบบการดําเนินกิจกรรม และเลือกภาพยนตรที่จะฉายในวันจัด

กิจกรรม 

 

4. ประชาสัมพันธโครงการ ผานอีเมลและโปสเตอรติดประกาศ 

 

5. ซ้ือของตางๆ ที่จะใชในการดําเนินโครงการ 

 

6. ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

7. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง 

 

8. ทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

9. รายงานผลการดําเนินงาน 

 

10. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

ตุลาคม 

2563  - 

กันยายน  

2564 

 

กิจกรรมตามแผนการ

ดําเนินงาน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเดินทางเขารวมประชุมกับสถานเอกอัครราชทูตฝร่ังเศสประจําประเทศไทย 

เริ่มตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติค าใช จาย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

สิ้นสุด

สรปุคาใช จายหลังเสร็จส้ินกิจกรรม ดําเนินการคืน

เงินทดรองและจัดทาํรายงานสรปุกิจกรรม

รายงานผลการดําเนนิงานตอรองอธกิารบดี

ผูกํากับดูแล

จัดเก็บเอกสาร

 

ติดตอประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตฝรั่งเศส

ประจําประเทศไทย

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ

หัวหนาพจิารณา

จัดทาํบันทึกขอความ

ขออนมัุติดําเนินการ

จัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย เอกสาร FR/

FC/ใบเหลือง รายละเอียด

โครงการ รวมถึงเบิกเงิน

ยืมทดรอง
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ติดตอประสานงานกับสถานเอกอัครราช ทูตฝร่ังเศสประจําประเทศ

ไทย 

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 

 

3. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

4. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

5. รายงานผลดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 

 

6. จัดเก็บเอกสาร 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

สิงหาคม - 

กันยายน 

2564 

 

 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ฝายบริหารงานทั่วไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสารบรรณ (งานหนงัสือรับ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนงัสือจากหนวยงาน

เร่ิมตน

เสนอหัวหนาสวนพิจารณาส่ังการ

ลงทะเบียนหนังส ือรับใน ระบบสาร

บรรณออนไลน

เก่ียวของกับหลายฝาย/ทุกคนตอง

รับทราบหรือถือปฏิบัติ

ดําเนินงานตามการพิจารณาส่ังการ

แจงเวียนภายในหนวยงาน

จัดเก ็บเขาแฟม

มอบหมายงานใหฝายงานท่ีเ ก่ียวของ

ส้ินสุด

วิเคราะหหนังสือ
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. รับหนังสือจากหนวยงานภายในและภายนอก 

    

 

2. ลงรับหนังสือผานระบบสารบรรณออนไลน 

 

 

3. วิเคราะหหนังสือรับเขา ในกรณีเปนงานที่เกี่ยวของกับหลายฝายหรือ

พนักงาน ทุกคนตองรับทราบหรือถือปฏิบัติ นําเสนอหัวหนาสวน

พิจารณาส่ังการ 

 

4. ประสานงานผู ที ่เกี ่ยวของและมอบหมายงานใหดําเนินการตามท่ี

หัวหนาสวนพิจารณา/ส่ังการ 

 

5. ดําเนินการจัดเก็บเขาแฟม 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 
 

จนท. บริหาร 

 
จนท. บริหาร 

 

 

 

ตลอด

ปงบประมาณ 

2564 

- บันทึกขอความ / หนังสือ

ภายนอก 

- ระบบสารบรรณออนไลน 

 

 

- บันทึกขอความ / 

   หนังสือภายนอก 

 

- บันทึกขอความ / 

   หนังสือภายนอก 

 

-บันทึกขอความ / 

หนังสือภายนอก 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสารบรรณ (งานหนังสือสง) 

 

จัดทําหนังสือ

                 บันทึกขอความ

             (หนวยงานภายใน)

                หนังสือภายนอก         

            (หนวยงานภายนอก)

         เสนอหัวหนาสวนลงนาม
               หวัหนาสวนพิจารณา,   

     เสนอรองอธิการบดีในกํากับลงนาม

ลงทะเบียนหนงัส ือสง

ในระบบสารบรรณออนไลน

ดําเนินการจัดสง ดําเนินการจัดสงทางไปรษณีย

เร่ิมตน

ส้ินสุด
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

ร 

1.จัดทําหนังสือเพื ่อตอบกลับ/ติดตอ/ประสานงานภายในและนอก

หนวยงาน 

 

 

2.นําเสนอใหหัวหนาสวนพิจารณาลงนาม 

 

3.กรณีที่จัดทําหนังสือภายนอกหัวหนาสวนพิจารณานําเสนออธิการบดี/

รองอธิการบดีที่กํากับดูแลลงนาม 

 

4. กรณีเปนหนังสือภายนอก  คําสั่ง  ระเบียบ  ประกาศ และขอบังคับ 

สแกนหนังสือเขาสูระบบสารบรรณออนไลน 

 

5. ดําเนินการจัดสงใหหนวยงานภายใน (ทางระบบสารบรรณออนไลน

หรือสงเอง แลวแตกรณี) 

 

6. ดําเนินการจัดสงใหหนวยงานภายนอก (จัดสงหนังสือทางไปรษณีย) 

 

จนท. บริหาร 

ทุกขั้นตอน 

 

 

 

 

ตลอด

ปงบประมาณ 

2564 

 

- บันทึกขอความ / หนังสือ

ภายนอก 

- ระบบสารบรรณออนไลน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 



 

 
 

56 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดทําแผนการดําเนินงาน 

 

เร่ิมตน

วางแผนจัดทําหัวขอการจัดทําแผนการดําเนินงาน

รวบรวมรายละเอยีดขอมูลจากฝายตาง ๆ

นําเสนอหัวหนาสวนพิจารณา

ส้ินสุด

สงตนฉบับใหหองผลิตเอกสารกลางเพ่ือดําเนินการจัดทําร ูปเลม

แกไขรูปแบบและรวมเลม

ดําเนินการจัดสงสวนนโยบายและแผน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. รวบรวมรายละเอียดขอมูลเพื่อเปนตนฉบับในการจัดทําคูมือ

จัดทาํแผนการดําเนินงาน 

 

2. เสนอหัวหนาสวนเพื่อพิจารณาขอมูล 

 

3. แกไขขอมูลตาง ๆ ใหเรียบรอย 

 

4. สงตนฉบับขอมูลใหหองผลิตเอกสารกลางเพ่ือจัดทํารูปเลม  
 

 

5. ทําบนัทึกขอความจัดสงแผนการดําเนินงานของหนวยงาน 

 

6. นําเสนอหัวหนาสวนพิจารณาลงนามบันทึกขอความจัดสง

แผนการดําเนินงานของหนวยงาน 

 

7. นําบันทึกขอความที ่หัวหนาสวนลงนามเรียบรอยแลวพรอม

รูปเลมและไฟลขอมูล จัดสงใหสวนนโยบายและแผน 

จนท. บริหาร 

ทุกข้ันตอน 

ส.ค.- ก.ย. 64 
 

 

ต.ค. 64 

 

ต.ค. 64 

 

ต.ค. 64 

 

 

ต.ค. 64 

 

ต.ค. 64 

 

 

ต.ค. 64 

- แผนการดําเนินงาน 

 
 

- แผนการดําเนินงาน 

 

- แผนการดําเนินงาน 

 

-  ข อม ู ลต  นฉบ ับในการ

จัดพิมพแผนการดําเนินงาน 
 
 

-  บันทึกขอความขอสง

แผนการดําเนินงาน 

-  บันทึกขอความขอสง

แผนการดําเนินงาน 

-  บันทึกขอความขอสง

แผนการดําเนินงาน 

-  แผนการดําเนินงาน 3 

เลม 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานงบประมาณ (จัดทําคําขอต้ังงบประมาณ) 

 
 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน

สํารวจคาใชจายที่ตองการใช

ส้ินสุด

เสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา

เสนอหัวหนาสวนพิจารณา

รวบรวมคําขอต้ังงบประมาณ

นําสงคําขอต้ังงบประมาณใหสวนนโยบายและแผน

มหาวิทยาลัยพิจารณาคําขอต้ังงบประมาณ

จดัทําแผนการใชจายเงินงบประมาณ ตามที่มหาวิทยาลัยอนุมัติจัดสรรให

บันทึกแผนการใชจายเงินงบประมาณในระบบ ERP

สําเนาแผนการใชจายเงินงบประมาณใหทุกคนถือปฏิบัติ
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. ภายในหนวยงานสํารวจคาใชจายที่ตองการใชในกิจกรรม/งาน/

แผนงานในปงบประมาณใหม 

 

 

2. รวบรวมคําของบประมาณทั้งหมดในสวนงาน 

 

3. เสนอหัวหนาสวนพิจารณาคําของบประมาณ 

 

4. ประชุมปรึกษาภายในสวนงานเพื่อพิจารณาคําขอต้ังงบประมาณ 

 

5. ดําเนินการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณที่ผานความเห็นชอบของ

หัวหนาสวนเพื่อเสนอใหสวนนโยบาย 

และแผน 

 

6. สวนนโยบายและแผนเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติตามท่ีขอ

ต้ังงบประมาณ 

 

7. จัดทําแผนการใชจายเงินงบประมาณ ตามที่มหาวิทยาลัยอนุมัติ

จัดสรรให 

 

8. บันทึกแผนการใชจายเงินงบประมาณในระบบ ERP 

 

 

9. สําเนาแผนการใชจายเงินงบประมาณใหทุกคนถือปฏิบัติ 

 

ทุกคน 

 

 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

สวนนโยบาย

และแผน 

จนท. บริหาร 

 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

 

พ.ค.– ก.ย. 64 

 

- เอกสารรายละเอียด

คาใชจายที่ตองการใชใน

ปงบประมาณใหม 

 

- คําขอต้ังงบประมาณ 

 

- คําขอต้ังงบประมาณ 

 

- คําขอต้ังงบประมาณ 

0 

- คําขอต้ังงบประมาณ 

 

 

 

- งบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

 
- แผนการใชจายเงิน

ประมาณ 

 

- แผนการใชจายเงิน

ประมาณ 

 

- แผนการใชจายเงิน

ประมาณ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานงบประมาณ (ยืมเงินทดรองจาย เบิกเงินสํารองจายและเบิกจายทั่วไป) 

 

เร่ิมตน

ส้ินสุด

เสนอหัวหนาสวนพิจารณาลงนาม

สงเอกสารใหส วนการเงินและบัญชตีรวจสอบขอมูล หน้ีและ   
เงินงบประมาณ แลวแตกรณี

เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

สงเอกสารที่ไดรับการอนมัุต ิแลว
(กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท สงทําเช็ค)

ดําเนินการกันงบประมาณและจัดทําเอกสารเบิกจายเงิน  
งบประมาณในระบบ ERP (กรณีเบิกจายทั่วไปและเงินสํารองจาย
ทําเฉพาะ FR กรณียืมเงินทดรองจายทํา FR FC และใบยืมเงินทด

รองจาย )

จัดทาํบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย

รับเงินสด/ เช็ค

นําเสนอผานสวนพัสด ุกรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

 

2. ดําเนินการกันงบประมาณและจัดทําเอกสารเบิก 

    จายเงิน  งบประมาณในระบบ ERP (กรณีเบิกจาย   

    ท่ัวไปทําเฉพาะ FR กรณียืมเงินทดรองจายทํา FR,    

    FC และใบยืมเงินทดรองจาย ) 

3. เสนอบันทึกขอความขออนุมัติตอหัวหนาสวนพิจารณาลงนาม 

 

4.  สงบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินทดรองจายพรอมใบยืมเงินใหสวน

การเงินและบัญชีตรวจสอบวงเงินประมาณการคาใชจาย,ตรวจสอบ

หน้ีสินคงคาง และดําเนินการต้ังหน้ี/ตัดงบประมาณ 

5. นําเสนอผานสวนพสัดุกรณีมีการจัดซื้อจัดจาง 

 

 

5.เสนออธิการบดีเพ่ืออนุมัติบันทึกขอความขออนุมัติ 

 

 

 

8. สงบันทึกขอความที่ไดรับอนุมัติและใบยืมเงิน 

ทดรองจายใหสวนการเงินและบัญชี (หากวงเงินเกิน 10,000 บาท 

สงทําเช็ค) 

9.  รับเงินสด/ เช็คท่ีสวนการเงินและบัญชี 

 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

/ สวนการเงิน

และบัญชี 

จนท. บริหาร 

 

 
 

จนท. บริหาร 

 

 
 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

/ 

สวนการเงิน

และบัญชี 

 

ตลอด

ปงบประมาณ 

64 

- บันทึกขอความ 

 

  - ระบบ ERP 

 

 

 

- ระบบ ERP/บันทึก 

    ขอความขออนุมัติ/ FR, FC    

    และใบยืมเงินทดรอง จาย 

- บันทึกขอความขอ   

   อนุมัติ/ FR FC และใบ 

    ยืมเงินทดรองจาย 

 

 
 

- บันทึกขอความขอ   

   อนุมัติ/ FR FC และใบ   

    ยืมเงินทดรองจาย 
 

- บันทึกขอความขอ  

   อนุมัติ/ FR FC และใบ 

    ยืมเงินทดรองจาย 

- ขอความขออนุมัติ/ FR  

   FC และใบยืมเงินทดรอง 

   จาย 

- ขอความขออนุมัติ/ FR FC 

และใบยืมเงินทดรองจาย 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานงบประมาณ (คืนเงินทดรองจาย) 

 

 

เร่ิมตน

สรุปคาใชจายทั้งหมด พรอมแนบหลักฐานการคืนเงนิ

ส้ินสุด

นําสงสรุปคาใชจาย และหลักฐานการเบิกจายใหสวนการเงินและบัญชี (
แนบหล ักฐานการโอนเงินกรณีโอนเงินเหลือจายที่ธนาคาร)

รวบรวมใบเสร็จร ับเงินคาใชจายทั้งหมด

สแกนและพิมพเอกสารการคืนเงินทดรองจาย พรอมเก็บเขาแฟม

เสนออหัวหนาสวนลงนามใบสรุปคาใช จาย

ทําบันทึกขออนมัุติเพ่ิมเต ิม  

กรณทีี่มีการเบกิจายไม

เปนไป ตามประมาณการะ

เสนอ   อธิการบดีอนุมัติ (

หากเกินวงเงินคาใชจายรวม

ใหทาํเบิกเงินสํารองจาย

ตาม  ขั้นตอน)
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1.  รวบรวมใบเสร็จรับเงินทั้งหมดเพ่ือสรุปคาใชจายทั้งหมดที่ใชไป 

 

 

2.  จัดทําสรุปคาใชจาย กรณีมีรายการคาใชจายที่เกินกวาประมาณการให

ทําบันทึกขออนุมัติเพิ่มเติม และเสนอตออธิการบดี (หากเกินวงเงิน

รวมที่ไดรับอนุมัติใหทําขออนุมัติเบิกเงินสํารองจายตามขั้นตอน) 

 

 

3.  เสนอเอกสารใหหัวหนาสวนพิจารณาลงนาม 

 

 

 

4. นําสงบันทึกขอความสรุปคาใชจายพรอมหลักฐานการชําระเงิน และ

บันทึกขอความอนุมัติเพิ่มเติม (ถามี) ใหสวนการเงินและบัญชีเพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอง และนําสงเงินคืนทดรองจาย (กรณีโอนเงิน

เหลือจายผานธนาคารใหแนบหลักฐานการชําระเงินดวย) 

 

 

5.  สแกนหลักฐานการคืนเงินและจัดเก็บสําเนารายงานสรุปคาใชจาย

พรอมใบคืนเงินยืมทดรองจายทั้งหมดเขาแฟม 

จนท. บริหาร 

ทุกขั้นตอน 

ตลอด

ปงบประมาณ 
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- หลักฐานการชําระเงิน 

 

 

- หลักฐานการชําระเงิน 

-  บันทึกขอความอนุมัติ

เพิ่มเติม (ถามี) 
 

 

 

- หลักฐานการชําระเงิน 

-  บันทึกขอความอนุมัติ

เพิ่มเติม (ถามี) 
 

- หลักฐานการชําระเงิน 

-  บันทึกขอความอนุมัติ

เพิ่มเติม (ถามี) 
 

 

 

 

- หลักฐานการชําระเงิน 

-  บันทึกขอความอนุมัติ

เพิ่มเติม (ถามี) 

 

0000 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานงบประมาณ (เบิกจายคาทําการนอกเวลา) 

เร่ิมตน

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการปฏิบัตงิานนอกเวลาทําการ

ส้ินสุด

เสนอหัวหนาสวนพิจารณาลงนาม

พิมพรายงานบันทึกการทํางาน นอกเวลาทําการทุกส้ินเดอืน

สงรายงานบันทึกการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ
 ใหสวนการเงินและบัญชี

เสนอหัวหนาสวนพิจารณาลงนาม

เสนออธิการบดีอนุมัติในหลักการ

ผูที่ปฏิบัต ิงานนอกเวลาทําการกรอกแบบบันทึกการลงเวลาปฏิบติัการ นอก
เวลาทําการ

บันทึกการปฏิบัติงานนอกเวลาทาํการ  
ในระบบคาตอบแทนเกินกวาเวลาปกติ

รวบรวมแผนการทํา OT

กรณีมีปญหาการบันทึกค าตอบ 
แทนฯใหทําบันทึกขอความ ขอ
อนุมัต ิเบิกจายกรณีพิเศษ (เบกิมือ
)เสนออธิการบดี พิจารณาอนุมัติ
ดวย
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. ทําบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานนอกเวลา

ทําการ 
 

2. นําเสนอหัวหนาสวนพิจารณาลงนามขออนุมัติ  

ใหเจาหนาท่ีตามรายช่ือดังกลาวสามารถปฏิบัติงาน 

นอกเวลาทําการได 

3. เสนอใหอธิการบดีลงนามอนุมัติในหลักการ 

 

 

4. เจาหนาที่ผูมาปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ  

    กรอกขอมูลการลงเวลาทํางานลวงเวลา 

5. ดําเนินการบันทึกการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา 

ในระบบคาตอบแทนเกินกวาเวลาปกติ 

6. พิมพรายงานการปฏิบตัิงานเกินกวาเวลาปกติประจําเดือน เพ่ือสรุปสง

สวนการเงินและบัญชีทุกส้ินเดือน 

-  ในกรณีที่มีปญหาใหจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจาย

คาอาหารทําการนอกเวลาเปนกรณีพิเศษ 

7. สรุปรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการใหหัวหนาสวนพิจารณาลง

นาม 
 

8. นําบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการที่ไดรับการอนุมัติจากอธิการบดี

พรอมสรุปรายงานการปฏบิัติงานนอกเวลาทําการใหสวนการเงินและ

บัญชี 
 
 

9. สวนการเงินและบัญชีดําเนินการเบิกจายคาปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ  

 

จนท. บริหาร 

ทุกขั้นตอน 

 

 
000000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

สวนการเงิน

และบัญชี 

ตลอด

ปงบประมาณ 

64 

- บันทึกขอความ 

- รายช่ือผูปฏิบัติงาน 
 

- บันทึกขอความ 

- รายช่ือผูปฏิบัติงาน 
 

- บันทึกขอความ 

- รายช่ือผูปฏิบัติงาน 
0000
 

- แบบฟอรมขออนุมัติ

ปฏิบัติการนอกเวลาทําการ 

- ระบบคาตอบแทน 
 

- ระบบคาตอบแทน 

 

 

 
 

 
 

- บันทึกขอความ 

- รายช่ือผูปฏิบัติงาน 

- แบบฟอรมขออนุมัติ

ปฏิบัติการนอกเวลาทําการ 

 

 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบริหารบุคคล (งานประเมินผลการปฏิบัติงาน) 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1.  แจงพนักงานทุกคนจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Portfolio) 

 

2. จัดทําแบบฟอรมเสนอชื่อคณะกรรมการประเมินรอบป  (กรณีมีการ

เปล่ียนแปลง) 

 

3. นําเสนอหัวหนาสวนพิจารณารายนามคณะกรรมการ 

 

4. สงขอมูลใหสวนการเจาหนาที่ 

 

5. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

6. หัวหนาสวนจัดทําสรุปคะแนนประเมินและลงนามในแบบแจงการ

ประเมินผลการปฏิบตัิงานประจําป 

 

7. เสนอรองอธิการบดีที่กํากับดูแลลงนามแบบแจงการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจําป 

 

8. คืนแบบแจงการประเมินผลการปฏิบัติงานใหพนักงานลงลายมือชื่อ

รับทราบผลการประเมิน 

 

9. สําเนาแบบแจงการประเมินผลการปฏิบัติงานใหพนักงานทุกคน 

 

10. นําสงแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและแบบแจงการประเมินผล

การปฏิบตัิงานของพนักงานทุกคนใหสวนการเจาหนาท่ี 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

หัวหนา 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

ก.พ.-มี.ค.64/ 

ก.ค.-ส.ค.64 

- บันทึกขอความ 

-  แ บ บ ฟ อ ร  ม เ ส น อ ชื่ อ

คณะกรรมการฯ 

- บันทึกขอความ 

- สรุปคะแนนประเมินแตละ

ฝาย 

- แบบแจงการประเมินผล       

การปฏิบติังานประจําป 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบริหารบุคคล (งานสวัสดิการและอื่นๆ) 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

คารักษาพยาบาล 

คาเลาเรียนบตุร 

การลาและการลงเวลาปฏิบัติงาน 

งานกิจกรรมมหาวทิยาลัย 

 

 

1.  นําเสนอเอกสารเกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการที่พนักงานกรอกเสร็จ

แลวใหหัวหนาสวนลงนาม 

 

2. บันทึกขอมูลการลาและการเขาร วมกิจกรรมมหาวิทยาลัยเพื่อ

ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
 

3. ประสานงานและอํานวยความสะดวก รวมถึงสงเอกสารในสวนที่

เก่ียวของ 

จนท. บริหาร 

ทุกขั้นตอน 

 

ตลอด

ปงบประมาณ 

2564 

- แบบฟอรมการเบิก  

   สวัสดิการตางๆ 

- ระบบลาและชี ้แจงการลง  

เวลาออนไลน 

- ขอมูลสรุปการลาและการ

เ ข  า ร  ว ม ก ิ จ ก ร ร ม ข อ ง

พนักงาน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานงบประมาณ งานวัสดุและครุภัณฑ (งานเบิกจายวัสดุ) 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน

ส้ินสุด

ตรวจเช็ควัสดุคงเหลือในหนวยงานพร อมสํารวจความตองการใชว ัสดุ

บนัทึกขอโอนวัสดุผานระบบ ERP

 ตรวจรับวัสดุและจัดเก็บเขาตูเก ็บวัสดุของหนวยงาน

ดําเนินการจายวสัดุภายในหนวยงาน

หวัหนาสวนพิจารณาลงนามใบขอโอนวัสดุ

บันทึกจายวัสดุในระบบ ERP
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. ตรวจเช็ควัสดุคงเหลือในหนวยงานพรอมสํารวจความตองการใชวัสดุ

ของแตละฝาย 

 

2. บันทึกขอโอนวสัดุผานระบบ ERP 

 

3. หัวหนาสวนพิจารณาลงนามใบขอเบิกวัสดุ 

 

4.  ตรวจรับวัสดุและจัดเกบ็เขาตูเก็บวัสดุของหนวยงาน 

 

5.  บันทึกจายวัสดุในระบบ ERP 
 

6. ดําเนินการเบิกจายวัสดภุายในหนวยงาน 

 

จนท. บริหาร 

ทุกขั้นตอน 

0000 

 

 

ตลอด

ปงบประมาณ 
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- แบบสํารวจความตองการ

ใชวัสดุ 

 

- ใบเบิกวัสดุ 
 

- ใบเบิกวัสดุ 
 

- ใบเบิกวัสดุ 
 

- ระบบ ERP 

 

 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานวัสดุและครุภัณฑ (งานตรวจสอบวัสดุคงเหลอืส้ินป) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน

ส้ินสุด

จัดทําคําส ั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือส้ินป

ตรวจนับวัสดุคงเหลือส้ินป

นําสงรายงานผลการตรวจนับวัสดุคงคลังที่ไดรับการอนมุัติแลว ใหส วน

การเงินและบัญชี ภายใน 7 วันทําการนบัแตวันส้ินปงบประมาณ

บันทึกผลการนบัในระบบ ERP

ดําเนินการสร างเอกสารตรวจนับวัสดุคงคลังในระบบ ERP

เสนอคําส่ังแตงต ั้งใหอธิการบดีลงนาม

รายงานผลการตรวจนับและนาํเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณา               

ใหการรับรอง



 

 
 

73 

รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุ  

    คงเหลือส้ินป 

 

2. เสนอคําส่ังแตงต้ังใหอธิการบดีลงนาม 

 

3.  ดําเนินการสรางเอกสารตรวจนับวัสดุคงคลังในระบบ ERP 

 

4.  ตรวจนับวัสดุคงเหลือส้ินป 

 

5. บันทึกผลการนับในระบบ ERP 

 

6. รายงานผลการตรวจนับและนําเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาใหการ

รับรอง 

 

7. นําสงรายงานผลการตรวจนับวัสดุคงคลังที่ไดรับการอนุมัติแลว ให

สวนการเงินและบัญชี ภายใน 7 วนัทําการนับแตวันส้ินปงบประมาณ 

จนท. บริหาร 

ทุกขั้นตอน 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบวัสดุ

คงเหลือส้ินป 

 

 

30 ก.ย.-  10 

ต.ค.64 

- คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 

 

- คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 

 

 

- ระบบ ERP 

 

- รายการตรวจนับวัสดุ

คงเหลือ 

- ระบบ ERP 
 

- บันทึกขอความ/ คําส่ังฯ/

รายงานผลการตรวจนับวัสดุ

คงเหลือ 
 

- บันทึกขอความ/ คําส่ังฯ/

รายงานผลการตรวจนับวัสดุ

คงเหลือ 

 

 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานวัสดแุละครุภัณฑ (งานครุภัณฑ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน

จัดทําคําส ั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจนับครุภัณฑประจาํหนวยงาน

ดําเนินการสร างเอกสารตรวจนับครุภัณฑประจําหนวยงาน

ตรวจนับครุภัณฑประจําหนวยงาน

นําเสนอคําส่ังแตงต้ังฯ ใหอธิการบดีลงนาม

สรุปผลการตรวจนับครุภณัฑประจําหนวยงาน

นําสงรายงานผลการตรวจนับครุภัณฑใหสวนพัสดุ

ส้ินสุด

รายงานผลการตรวจนับและนําเสนอ

อธิการบดีเพื่อพิจารณาใหการรับรอง
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการตรวจนับครุภณัฑประจําหนวยงาน 

 

 

 

2. นําเสนอคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการฯ ใหอธิการบดี  ลงนาม 

 

 

 

3. ดําเนินการสรางเอกสารตรวจนับครุภัณฑประจําหนวยงาน 

 

4. ตรวจนับครุภัณฑประจําหนวยงาน 

 

5. สรุปผลการตรวจนับครุภัณฑประจําหนวยงาน 

 

 

6. รายงานผลการตรวจนับและนําเสนอ 

    อธิการบดเีพ่ือพิจารณาใหการรับรอง 

 

7. นําสงรายงานผลการตรวจนับครุภัณฑใหสวนพัสดุ 

 

 

จนท. บริหาร 

ทุกขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะ

กรรมการฯ 

        

 

ก.ย.-ต.ค.64 - คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ

ตรวจนับครุภัณฑประจําป

งบประมาณ 

 

- คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ

ตรวจนับครุภัณฑประจําป

งบประมาณ 

 

- รายการครุภัณฑ 

 

- รายการครุภัณฑ 

 

- รายงานผลการตรวจนับ 

      ครุภัณฑประจําป 

 

- บันทึกขอความ/ คําส่ัง/ 

   รายงานผลการตรวจนับ 

   ครุภณัฑประจําป 

 - บันทึกขอความ/ คําส่ัง/ 

    รายงานผลการตรวจนับ 

    ครุภณัฑประจําป 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา (รายงานการประเมินตนเอง SAR) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน

รวบรวมและจัดทําขอมูลรายงาน

จัดทําเลมรายงาน จํานวน 5 เลม พร อมสงไฟลเลมรายงานและหลักฐานให

สวนประกันคุณภาพการศึกษา  และพ ัฒนาหลักสูตร

เสนอหัวหนาสวนพืจารณาขอมลูและลงนาม บันทึกขอความ

นาํสงขอมูล

เตรียมขอมูลเพ่ือรับการประเมิน

รับการประเมินจากคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา

ดําเนินงานตามที่คณะกรรมการประเมินฯ เสนอแนะ

ส้ินสุด
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. รวบรวมและจัดทําขอมูลรายงาน 

 

2.  นําเสนอขอมูลใหหัวหนาสวนพิจารณาและลงนามบันทึกขอความ

นําสงรายงาน 

 

3.  จัดทําเลมรายงาน จํานวน 5 เลม พรอมสงไฟลเลมรายงานและ

หลักฐานใหสวนประกันคุณภาพการศึกษา และพัฒนาหลักสูตร 

 

 

 

4.  เตรียมขอมูลรายงานการประเมินตนเอง SAR เพื่อ        

     รับการประเมิน 

 

 

 

5. รับการประเมินตนเอง SAR 

 

 

 

 

 

 

6. ดําเนินงานตามที่คณะกรรมการประเมินฯ เสนอแนะ 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

 

 

หัวหนา/จนท. 

บริหาร/

คณะกรรมการ

ประกัน

คุณภาพ

การศึกษา 

 

ทุกคน 

เม.ย. – ก.ย.64 - ขอมูลรายงานการประเมิน 

 

- ขอมูลรายงานการประเมิน 

- บันทึกขอความ 

 

- เลมรายงานการประเมิน

ตนเอง 

- หลักฐานประกอบการ

ประเมิน 

- บันทึกขอความ 

- เลมรายงานการประเมิน

ตนเอง 

- หลักฐานประกอบการ

ประเมิน 

 

- เลมรายงานการประเมิน

ตนเอง 

- หลักฐานประกอบการ

ประเมิน 

000 

 

 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา (งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง)    

 

เร่ิมตน

ประชุมเตรียมความพรอมกอนการดําเนินงาน

พิจารณาความเส่ียงในการดําเนินงาน

 ดําเนินการจัดทํารายงาน       

รวบรวมรายงานเพ่ือดําเนินการจัดสง

ส้ินสุด

เสนอหัวหนาสวนพิจารณา
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 รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

 

1. ประชุมภายในหนวยงานเพื่อเตรียมความพรอมในการจัดทํารายงาน

ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงและเพื่อประเมินองคประกอบ

ของการควบคุมภายในและรายงานผลการควบคุมภายในเพื่อ

พิจารณาความเส่ียงท่ีคาดวาจะเกิดขึ้นในปงบประมาณถัดไป 

 

2. ระบุความเสี่ยงและ ปจจัยทําใหเกิดความเสี่ยง โดยประเมินโอกาสที่

กอใหเกิดความเสี่ยง และผลกระทบของความเสี่ยงที่เกิดขึ้นกับงาน

และกําหนดแนวทางการบริการจัดการความเส่ียง 

 

3.  ดําเนินการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนการปรับปรุงการ

ควบคุมภายในและการบริหารความเสี ่ยงในรอบ6 เดือน และใน

ประจําปงบประมาณ 

 

4. เสนอหัวหนาพิจารณาอนุมัติ รายงานผลการดําเนินงานตามแผน

ปรับปรุงการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 

 

5.  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนปรับปรุงควบคุมภายในและ

บริหารความเสี ่ยงสงใหสวนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนา

หลักสูตร 

 

หัวหนา/ 

ทุกคน 

 

 

 

หัวหนา/ 

ทุกคน 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

สวนประกัน

คุณภาพ

การศึกษาและ

พัฒนา

หลักสูตร 

 

ต.ค. 63, 

มี.ค.- เม.ย. 64,     

ส.ค. - ก.ย. 64 

 

- รายงานสรุปแผนบริหาร

ความเส่ียงประจําป  

(6 เดือน) 

 

 

- รายงานควบคุมภายใน

และบริหารความเส่ียง 

 

 

- รายงานควบคุมภายใน

และบริหารความเส่ียง 

ประจําปงบประมาณ 

000 

- รายงานควบคุมภายใน

และบริหารความเส่ียง 

ประจําปงบประมาณ 

- รายงานควบคุมภายใน

และบริหารความเส่ียง 

ประจําปงบประมาณ 

 

 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา (งานคํารับรองการปฏิบัติงาน) 

 

 

เร่ิมตน

ประชมุภายในหนวยงานเพ่ือพจิารณาคํารับรองการปฏิบติังาน

เสนอหัวหนาสวนและรองอธิการบดี ท่ีก ํากับดูแล พิจารณาความ

เหมาะสม

สงขอมูลคํารับรองการปฏิบัติงานเพ่ือนําเขาที่ประชุมพิจารณา

รับการประเมินผล

ส้ินสุด

ดําเนินการจัดทําเอกสาร            

จัดสงเอกสารคํารับรองการปฏิบัติงาน

ภายในหนวยงานดําเนินการประเมิน คํารับรองการปฏิบัติงาน
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

 

1. ประชุมภายในหนวยงานเพื ่อพิจารณาคํารับรองการปฏิบัต ิงาน

ประจําปงบประมาณ  

 

2. เสนอหัวหนาเพื่อพิจารณาปรึกษาหารือกับรองอธิการบดีที่กํากับดูแล

เพื ่อพิจารณาความเหมาะสมกอนการดําเนินการจัดทําคํารับรองการ

ปฏิบัติงาน 

 

3. สงขอมูลคํารับรองการปฏิบัติงานใหสวนประกันคุณภาพการศึกษา

และพัฒนาหลักสูตรเพื่อนําเขาที่ประชุมคณะกรรมการประเมินผลคํา

รับรองการปฏิบตัิงานประจําปงบประมาณพิจารณา 

 

4. ดําเนินการจัดทําเอกสารคํารับรองการปฏิบัติงานเสนอหัวหนาพิจารณา

และเสนอรองอธิการบดีที่กํากับดูแลลงนามอนุมัติคํารับรองการปฏิบัติงาน 

 

5. จัดสงเอกสารที่อนุมัติแลวใหสวนประกันคุณภาพ การศึกษาและ

พัฒนาหลักสูตร 

 

6. หนวยงานดําเนินการประเมินคํารับรองการปฏิบัติงานประจําป

งบประมาณ 

 

 

 

7. เตร ียมขอมูลเกี ่ยวกับคํารับรองการปฏิบ ัต ิงานเพื ่อรอรับการ

ประเมินผลในชวงปลายปงบประมาณโดยคณะกรรมการประเมินผลคํา

รับรองการปฏิบตัิงานประจําปงบประมาณ 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

หัวหนา 

 

0 

 

สวนประกัน 

 

 

 

จนท. บริหาร 

00 

 

จนท. บริหาร 

/ 

สวนประกัน

คุณภาพ

การศึกษาและ

พัฒนา

หลักสูตร 

 

จนท. บริหาร 

 

 

 

ธ.ค. 63 - ก.พ. 64 

ส.ค. – ก.ย. 64 

 

- คํารับรองการปฏบิัติงาน 

  

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : รายงานผลการดําเนินงาน 

 

เร่ิมตน

แจงแตละฝายจัดทาํรายงานผลการดําเนินงาน

ส้ินสุด

จัดสงรายงานผลการดําเนินงาน

รวบรวมขอมูลและดําเนนิการปรับรูปแบบรายงาน

  เสนอหัวหนาสวนพิจารณาลงนาม

     -  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานทกุ 3 เดือน 

         สงสวนนโยบายและแผน

     -  รายงานผลการดําเนินงานใหรองอธิการบดี

         ที่กํากับดูแลทุก 6 เด ือน
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. รับบันทึกขอความจากสวนนโยบายและแผนใหดําเนินการจัดทํา

รายงานผลการดําเนินงานพรอมแบบฟอรมในการจัดทํารายงานผลการ

ดําเนินงาน 

 

 

 

 

2. จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ประจําไตรมาสเพ่ือจัดสงใหสวน

นโยบายและแผน (ทุก 3 เดือน) 
 

3. จัดทําบันทึกขอความขอสงรายงานผลการดําเนินงานถึงสวนนโยบาย

และแผน 

 

4. นําสงสวนนโยบายและแผนเพื่อดําเนินการตอไป 

จนท. บริหาร 

 

 

 
 

 

 

จนท. บริหาร 

 
 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 
 

 

 

ไตรมาส 1 

ต.ค.-ธค.63 

ไตรมาส 2 

ม.ค.-มี.ค.64 

ไตรมาส 3 

เม.ย.-มิ.ย.64 

ไตรมาส 4 

ก.ค.-ก.ย.64 

- บันทึกขอความ 

 

 

 

 

 

 

- รายงานผลการดําเนินงาน

ประจําป 
 
 

- รายงานผลการดําเนินงาน

ประจําป 
 

 

 

 

- บันทึกขอความ 

- รายงานผลการดําเนินงาน

ประจําป 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 


