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หน่วยตรวจสอบภายใน ได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔             
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

หน่วยตรวจสอบภายใน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือ
ในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน               
ตามท่ีตั้งเป้าหมายไว้ทุกประการ 
 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
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๑. บทน า 

๑.๑ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 

 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป่า สร้างคน” 
โดยมุ่ง “สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” 

 

วิสัยทัศน์ 
 สถาบันการศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น้ าโขง 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง พ.ศ. ๒๕๔๑ มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่ส าคัญของความเป็น
สถาบันอุดมศึกษา ๖ ประการ คือ  
 ๑. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 

 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรมที่สร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจและสังคม 

 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีจากมาวิทยาลัยสู่สังคม 

 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีความเป็นสากล 

 ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์พลังงาน 

และสิ่งแวดล้อม 

 ๖. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย 

อย่างยั่งยืน 

๑.๒ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 

 ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ตามมาตรฐานภายใต้ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่ก าหนด 
วิสัยทัศน์ 
 การตรวจสอบภายในที่เพ่ิมคุณค่าให้กับมหาวิทยาลัย 

พันธกิจ 

 ให้ความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษาด้วยความเป็นอิสระ ซื่อสัตย์ และเที่ยงธรรม เพ่ือช่วยให้
มหาวิทยาลัยบรรลุเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 
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๑.๓ โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูล ณ วันที่ ๓๐ ตุลาคม ๒๕๖๓

สภามหาวทิยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

คณะกรรมการตรวจสอบและติดตาม  
การด าเนินการ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้า

หลวง 

ส านักงานสภา 
มหาวทิยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

อธิการบด ี

รองศาสตราจารย ์ดร.ชยาพร  วฒันศิร ิ หน่วยตรวจสอบภายใน 

รองอธิการบด ี

อาจารย ์ดร.พรรณรวี  พรหมนารท หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

นางสาวสขิรนิทร ์ แสงจนัทร ์

อัตราครอง ๗ อตัรา 
นางสาวเฉลมิพร     สมสวสัดิ ์       ต าแหนง่ เจา้หนา้ที่บรหิาร 
นางสาวนชุาดา     จนัทรก์ระจ่าง   ต าแหนง่ เจา้หนา้ที่บรหิาร
นางสาวภทัรวดี         พรหมชยัวฒุิ    ต าแหนง่ เจา้หนา้ที่บรหิาร 
นางสาวพชัร ี     ผอ่งใส  ต าแหนง่ เจา้หนา้ที่บรหิาร 
นางสาวจนัทรจิ์รา      กามนต ์ ต าแหนง่ เจา้หนา้ที่บรหิาร 
นางสาวนภาพร         ก าแพงทิพย ์ ต าแหนง่ เจา้หนา้ที่บรหิาร 
นางสาวเบญญาภา     กอนแสง ต าแหนง่ เจา้หนา้ที่บรหิาร 



๓ 

๑.๔ การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 
 หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย 
การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย มีการปฏิบัติงานแบ่งตามภารกิจใหญ่ได้ ๓ งาน คือ งานให้ความ
เชื่อมั่น งานให้ค าปรึกษา และงานทั่วไป ประกอบด้วย 
 ๑. งานให้ความเชื่อมั่น เป็นการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตามแผนการตรวจสอบซึ่ง
ประกอบด้วย  
     ๑.๑ งานตรวจสอบการด าเนินการหน่วยงาน 
     ๑.๒ งานสอบทานระบบการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
         (๑) การรับ-จ่ายงบประมาณ     
         (๒) การจัดซื้อ/จัดจ้าง  
         (๓) การด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการ   
         (๔) การประกันคุณภาพการศึกษา  
         (๕) การประเมินผลค ารับรองการปฏิบัติงาน  
         (๖) การบริหารความเสี่ยงและการประเมินผลการควบคุมภายใน       
         (๗) ระบบการจัดท ารายงานการเงิน  
         (๘) การด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยบริการทางวิชาการ 
     ๑.๓ งานตรวจติดตามประเด็นต่างๆ ดังนี้ 
  ๑.๓.๑ เรื่องที่อยู่ในความสนใจของสภามหาวิทยาลัย  
  ๑.๓.๒ เรื่องที่ฝ่ายบริหารต้องการให้หน่วยตรวจสอบภายในติดตามสอบทาน 
  ๑.๓.๓ ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายในปีงบประมาณก่อน 
ส านักงานตรวจการแผ่นดิน (ถ้ามี) 
 ๒. งานให้ค าปรึกษา เป็นการให้ค าปรึกษา เสนอแนะการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง การควบคุม
ภายใน แก่ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจและผู้ขอค าปรึกษา 

๓. งานทั่ว ไป เป็นการปฏิบัติ งานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด เช่น งานสารบรรณ                            
งานงบประมาณ งานจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ งานยืม-คืนเงินทดรองจ่าย              
งานค่าอาหารท าการนอกเวลา งานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติงาน งานรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
งานรายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง งานตรวจสอบและรายงานครุภัณฑ์ประจ าปี            
งานเบิกจ่ายและควบคุมวัสดุ งานประชุมหน่วย เป็นต้น 
 การมอบหมายงานและภาระงานของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายใน และเจ้าหน้าที่บริหาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
 
 



๔ 

 ๑.๔.๑ งานให้ความเชื่อม่ัน 
  ๑. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
              ๑.๑ การจัดท าแผนการตรวจสอบ 
          วางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปีสอดคล้องกับ
งบประมาณประจ าปี โดยการวางแผนอยู่บนหลักการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง คือ 
ประเมินความเสี่ยง จัดระดับความเสี่ยง และจัดการความเสี่ยง 
              ๑.๒ ก ากับการน าแผนลงสู่การปฏิบัติ 
                  ๑.๒.๑ ก ากับดูแล สอบทาน ได้ค าแนะน าเกี่ยวกับเทคนิคการปฏิบัติงานและ                 
แนวการปฏิบัติงานตามระเบียบ ค าสั่ง มติที่เกี่ยวข้องต่างๆ ตลอดจนการร่วมก าหนดวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย ขอบเขตการตรวจสอบทั้งในภาพรวมและการตรวจสอบเฉพาะแต่ละกิจกรรม/เรื่อง 
                   ๑.๒.๒ ประสานงานกับผู้บริหารหน่วยรับตรวจ เกี่ยวกับก าหนดเวลาเริ่ม
ตรวจสอบ กิจกรรมที่จะตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบ และการประชุมแจ้งผลการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ
เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบภายใน 
                  ๑.๒.๓ สอบทานการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอ และเสร็จ
ตามเวลาที่ก าหนด 
                 ๑.๒.๔ ร่วมเป็นทีมงานตรวจสอบตามที่วางแผนไว้ 
              ๑.๓ ก ากับและจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
                  ๑.๓.๑ ก ากับดูแลรายงานที่จัดท าโดยผู้ตรวจสอบภายใน 
                  ๑.๓.๒ จัดท ารายงานผลการตรวจสอบบางเรื่อง 
                  ๑.๓.๓ จัดท ารายงานผลการด าเนินงานคณะกรรมการตรวจสอบและติดตาม                 
การด าเนินการ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง  
              ๑.๔ จัดวางระบบการตรวจสอบภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและ
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน และก ากับดูแล ประเมินผลการท างานตามระบบประกันคุณภาพงาน
ตรวจสอบภายใน 

  ๒. เจ้าหน้าที่บริหาร 
              ๒.๑ ร่วมจัดท าการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว และการวางแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีงบประมาณ 
              ๒.๒ การปฏิบัติงานตามแผน 
                   ๒.๒.๑ จัดท าแนวการตรวจสอบ (Audit Program) ประกอบด้วย เรื่องที่จะ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการตรวจสอบ การประเมินผลและรายงาน โดยใช้หลักการ                 
การตรวจสอบการด าเนินงานและการควบคุมภายใน เน้นการบริหารความเสี่ยง เสนอหัวหน้า                   
หน่วยตรวจสอบภายใน ก่อนการเข้าท าการตรวจสอบและแจกจ่ายงานการตรวจสอบในกิจกรรมที่จะ
เข้าตรวจสอบ  



๕ 

                  ๒.๒.๒ ปฏิบัติงานตรวจสอบและจัดท ากระดาษท าการให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์แต่ละกิจกรรมที่ตรวจสอบ เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลที่เพียงพอต่อการวิเคราะห์และรายงาน 
ตามวัตถุประสงค์ท่ีได้ระบุไว้ 
                  ๒.๒.๓ วิเคราะห์และประเมินผลข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบตามหลักการ             
การตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
                   ๒.๒.๔ จัดท ารายงานเมื่อสิ้นสุดการตรวจสอบจากกระดาษท าการที่หัวหน้า
หน่วยได้สอบทาน 
              ๒.๓ การปรับปรุงงานและการปรับปรุง/พัฒนาตนเอง 
                  ๒.๓.๑ ปรับปรุงแนวการตรวจสอบ (Audit Program) ให้เหมาะสมส าหรับ              
การตรวจสอบครั้งต่อไป รวมทั้งน าผลการตรวจสอบที่ผ่านมาปรับใช้การตรวจสอบในครั้งต่อไป  
                  ๒.๓.๒ ปรับปรุงพัฒนาตนเองในด้านที่ขาดเพ่ือให้มีขีดความสามารถในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

 ๑.๔.๒ งานให้ค าปรึกษา 
  ๑. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน/เจ้าหน้าที่บริหาร ได้รับการติดต่อจากผู้บริหาร/
หน่วยรับตรวจ/ผู้ขอค าปรึกษา  
  ๒. รับฟังข้อมูลและสอบถามความต้องการของผู้บริหาร/หน่วยรับตรวจ/ผู้ขอค าปรึกษา 
  ๓. ให้ค าปรึกษาและบันทึกรายละเอียดการให้ค าปรึกษาในสมุดบันทึกการให้ค าปรึกษา  
 ๑.๔.๓ งานทั่วไป 

งาน ค าอธิบายลักษณะงาน 
(๑) งานสารบรรณ 
 
 
 

(๑.๑) ร่าง/โต้ตอบ ตรวจสอบงานพิมพ์ และออกเลขหนังสือ 
(๑.๒) เปิดระบบสารบรรณออนไลน์ รับหนังสือเข้า และน าเสนอ
หัวหน้าพิจารณา  
(๑.๓) แจ้งเวียน สแกนเอกสาร แนบไฟล์ในระบบฯ และจัดเก็บเอกสาร
ใส่แฟ้ม 

(๒) งานการประชุมคณะกรรมการ
ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ติ ด ต า ม ก า ร
ด าเนินการ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

(๒.๑) จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ เสนอหัวหน้าลงนาม 
ออกเลขหนั งสื อภายนอกในระบบสารบรรณฯ และจัดส่ ง ให้
คณะกรรมการฯ ทางไปรษณีย์  
(๒.๒) จัดท าร่างวาระการประชุมคณะกรรมการฯ เสนอรองอธิการบดี 
ในก ากับเพ่ือรับทราบและให้ข้อเสนอแนะ  
(๒.๓) จัดท าระเบียบวาระการประชุม จดบันทึกการประชุม และจัดท า
รายงานการประชุม  



๖ 

งาน ค าอธิบายลักษณะงาน 
(๒.๔) จัดท าหนังสือน าส่งรายงานการประชุมและแบบตอบรับรายงาน
การประชุม เสนอหัวหน้าลงนาม ออกเลขหนังสือภายนอก ในระบบ
สารบรรณฯ และจัดส่งให้คณะกรรมการฯ ทางไปรษณีย์ 

(๓) งานงบประมาณ 
 

(๓.๑) กรอกข้อมูลค าของบประมาณรายจ่ายแต่ละแบบฟอร์มผ่านทาง
ระบบ Google sheet ใน Email : internalaudit@mfu.ac.th  
(๓.๒) จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย และบันทึกแผนการใช้จ่าย
ประจ าปีงบประมาณในระบบ MFU-ERP 
(๓.๓) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานประจ าไตรมาส 
(๓.๔) จัดท าแผนการด าเนินงานของหน่วยงานประจ าปีงบประมาณ 

(๔) งานจัดท าแผนการด าเนินงาน
ประจ าปีงบประมาณ 

(๔.๑) รวบรวมข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องในเล่มแผนการด าเนินงาน 
ประจ าปีงบประมาณ ตามรูปแบบที่ส่วนนโยบายและแผนก าหนด 
(๔.๒) รวบรวมไฟล์เพ่ือจัดเล่มแผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 
และสแกนไฟล์เอกสารประกอบ เสนอหัวน้าลงนาม แล้วน าส่งให้            
ส่วนนโยบายและแผน 

(๕) งานยืม-คืนเงินทดรองจ่าย 
 

(๕.๑) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย พร้อมประมาณการ
ค่าใช้จ่าย บันทึกข้อมูลกันงบประมาณ FR/FC/ใบยืมเงินทดรอง ในระบบ 
MFU-ERP และพิมพ์เอกสาร เสนอหัวหน้าลงนาม 
(๕.๒) ส่งเอกสารชุดยืมเงินทดรองจ่ายให้ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ 
และเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ  
(๕.๔) ส่งเอกสารชุดยืมเงินทดรองจ่าย และรับเงินยืมทดรองจ่าย                          
ที่ส่วนการเงินฯ 
(๕.๕) สรุปค่าใช้จ่ายและรวบรวมเอกสารชุดคืนเงินยืมทดรองจ่าย           
สแกนไฟล์ และส่งคืนเงินพร้อมเอกสารชุดคืนฯ ที่ส่วนการเงินฯ  

(๖) งานค่าอาหารท าการนอกเวลา 
 

(๖.๑) ขออนุมัติแผนการปฏิบัติงานและจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลา
ประจ าเดือนต่อรองอธิการบดีในก ากับ 
(๖.๒) สรุปการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการในระบบค่าตอบแทน AVS 
(๖.๓) บันทึกตัดงบประมาณในระบบ MFU-ERP และจัดส่งให้                 
ส่วนการเงินฯ เบิกจ่าย 

( ๗ )  ง า น จั ด ท า ค า รั บ ร อ ง             
การปฏิบัติงาน 

(๗.๑) ก าหนดตัวบ่งชี้และเกณฑ์การประเมินค ารับรองการปฏิบัติงาน  
(๗.๒) จัดท าบันทึกข้อความน าส่งค ารับรอง เสนอหัวหน้าลงนาม น าส่ง
พร้อมไฟล์ไปยังส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 



๗ 

งาน ค าอธิบายลักษณะงาน 
(๗.๓) เมื่อคณะกรรมการฯ เห็นชอบแล้ว น าเสนอค ารับรอง                
การปฏิบัติงานให้หัวหน้าลงนาม และเสนออธิการบดีพิจารณา                    
ลงนามแล้วน าส่งให้ส่วนประกันฯ 

(๘) งานรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR)  

(๘.๑) รวบรวมข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องตามตัวบ่งชี้ของการ
ปฏิบัติงาน สรุปผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้เสนอหัวหน้าสอบทาน 
(๘.๒) รวมรวมไฟล์เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินตนเอง และสแกน 
ไฟล์เอกสารประกอบ เสนอหัวน้าลงนาม แล้วน าส่งให้ส่วนประกันฯ 

(๙) งานรายงานการควบคุมภายใน
และบริหารความเสี่ยง 
 

(๙.๑) รวบรวมข้อมูลและจัดท าแบบติดตามการบริหารความเสี่ยงรอบปี 
และประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในของหน่วยงาน (ปค.๔) 
(๙.๒) ระบุความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยง และแนวทางบริหารความเสี่ยง 
(ปค.๕) และแบบบริหารจัดการความเสี่ยง 
(๙.๓) จัดท ารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง พร้อมจัดท า
บันทึกข้อความน าส่งรายงานฯ เสนอหัวหน้าสอบทาน/ลงนาม น าส่ง             
ส่วนประกันฯ และประชุมภายในหน่วยงานเพ่ือทราบแผนงาน  

(๑๐) งานรายงานติดตามการ
บริหารจัดการความเสี่ยง รอบ ๖ 
เดือน 

(๑๐.๑) สรุปรายงานตามแบบติดตามการบริหารจัดการความเสี่ยง รอบ 
๖ เดือน พร้อมจัดท าบันทึกข้อความ เสนอหัวหน้าลงนาม 
(๑๐.๒) น าส่งส่วนประกันฯ  

(๑๑) งานรับมอบครุภัณฑ์ 
 

(๑๑.๑) ตรวจสอบครุภัณฑ์ตามรายการส่งมอบ-รับมอบครุภัณฑ์ และ            
ลงลายมือชื่อผู้ส่งมอบ-ผู้รับมอบครุภัณฑ์ 
(๑๑.๒) ส าเนาใบรับมอบครุภัณฑ์/บันทึกข้อความรับมอบครุภัณฑ์ส่งให้
ส่วนพัสดุ ด าเนินการโอนครุภัณฑ์ และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

(๑๒) งานส่งมอบครุภัณฑ์ 
 

(๑๒.๑) จัดท าบันทึกข้อความส่งมอบครุภัณฑ์ เสนอหัวหน้าลงนาม 
(๑๒.๒) ส่งมอบครุภัณฑ์ไปให้หน่วยงานอ่ืน ส าเนาเอกสารการส่งมอบ
ครุภัณฑ์ให้กับส่วนพัสดุ ด าเนินการโอนครุภัณฑ์ และจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

(๑๓) การแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ 
 

(๑๓.๑) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ของหน่วยงาน แจ้งซ่อมไปยัง
หน่วยงานที่ดูแลครุภัณฑ์นั้นๆ ทางระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
(๑๓.๒) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คครุภัณฑ์หลังการซ่อม 

(๑๔) งานตรวจสอบครุภัณฑ์และ
รายงานผลการตรวจสอบประจ าปี 
 

(๑๔.๑) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับครุภัณฑ์ และบันทึกรายนามคณะ
กรรมการฯ ในระบบ MFU-ERP  
(๑๔.๒) พิมพ์รายการครุภัณฑ์จากระบบ MFU-ERP และตรวจนับ
ครุภัณฑ์ พร้อมสรุปผลการตรวจนับครุภัณฑ์ 



๘ 

งาน ค าอธิบายลักษณะงาน 
(๑๔.๓) จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์                
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าส่วนพัสดุ รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล   
และอธิการบดี ให้การรับรอง แล้วจัดส่งให้ส่วนพัสดุ 

(๑๕) งานเบิกจ่ายและควบคุมวัสดุ (๑๕.๑) ตรวจสอบยอดคงเหลือวัสดุ และบันทึกข้อมูลใบขอโอนวัสดุ          
ในระบบ MFU-ERP เสนอหัวหน้าลงนาม 
(๑๕.๒) ตรวจนับพร้อมรับวัสดุที่ส่วนพัสดุ และบันทึกจ่ายวัสดุ ในระบบ 
MFU-ERP และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

(๑๖) งานตรวจสอบวัสดุคงเหลือ           
สิ้นปี 
 

(๑๖.๑) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตรวจนับวัสดุคงเหลือสิ้นปี 
และบันทึกรายนามคณะกรรมการฯ ในระบบ MFU-ERP  
(๑๖.๒) พิมพ์ใบตรวจนับวัสดุจากระบบ MFU-ERP และตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ และบันทึกผลการตรวจนับวัสดุในระบบ MFU-ERP  
(๑๖.๓) จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบและตรวจนับ           
วัสดุคงเหลือ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าส่วนพัสดุ รองอธิการบดี             
ในก ากับ และอธิการบดี ส าเนาจ านวน ๒ ชุด จัดส่งรายงานฯ                
ให้ส่วนพัสดุ และส่วนการเงินฯ 

(๑๗) งานประชุมหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

(๑๗.๑) ด าเนินการจัดประชุมหน่วยและจดบันทึกการประชุม 
(๑๗.๒) จัดท ารายงานการประชุม ส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้จัดท ารายงานฯ เดือน
ก่อนหน้าสอบทาน แล้วเสนอหัวหน้าสอบทาน และจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

(๑๘) งานสรุปผลการประเมิน 
ความพึงพอใจของหน่วยรับตรวจ 
 

(๑๘.๑) รวบรวมแบบสอบถามจากหน่วยรับตรวจ  
(๑๘.๒) บันทึกข้อมูลในโปรแกรม Microsoft Excel และสรุปผล        
การประเมินฯ เสนอหัวหน้าพิจารณา และรายงานผลการประเมิน 
ความพึงพอใจในค ารับรองการปฏิบัติงาน 

(๑๙) งานเว็บไซต์และประสานงาน
กับหน่วยจัดการสารสนเทศ  
 

(๑๙.๑) รวบรวมข้อมูลที่ต้องการเพิ่มเติม/ปรับปรุง/แก้ไขเว็บไซต์  
(๑๙.๒) แจ้งข้อมูลที่ต้องการเพ่ิมเติม/ปรับปรุง/แก้ไข ทางอีเมล์             
ของหน่วยจัดการสารสนเทศ  
(๑๘.๓) ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย เมื่อหน่วยจัดการสารสนเทศ
ด าเนินการแล้วเสร็จ 

(๒๐) งานอ่ืนๆ (๒๐.๑) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 



๙ 

๑.๕ การก ากับดูแล กฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
      ๑. คณะกรรมการที่ท าหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุนการตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การตรวจสอบภายใน ให้ค าปรึกษาและพิจารณาสอบทานแผนการตรวจสอบภายใน สอบทานการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน รวมทั้งปฏิบัติงานอ่ืนๆ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบ
การตรวจสอบภายใน ระบบการควบคุมภายใน และระบบการประเมินผล การตรวจสอบภายในของ
มหาวิทยาลัย และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานเสนอสภามหาวิทยาลัย เพ่ือทราบต่อไป คือ 
คณะกรรมการตรวจสอบและติดตามการด าเนินการ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
      ๒. หน่วยตรวจสอบภายใน ภายใต้ก ากับดูแลโดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงได้ปฏิบัติงาน
ภายใต้กฎ/ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ทั้งในส่วนของระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง กฎบัตรการ
ตรวจสอบภายใน พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการตรวจเงิ นแผ่นดิน ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ดังนี้ 
 ๒.๑ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง พ.ศ. ๒๕๔๑ มาตราที่ ๓๘ - มาตราที่ ๔๒ ได้
ก าหนดเรื่องการบัญชีและการตรวจสอบ สรุปได้ ดังนี้ 
      ๒.๑.๑ ให้มีการตรวจสอบบัญชีภายในเป็นประจ า 
      ๒.๑.๒ ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) เป็นผู้ตรวจสอบบัญชีของมหาวิทยาลัย 
และท าการรับรองบัญชีการเงินทุกประเภทของมหาวิทยาลัยทุกรอบปี และท ารายงานผลการสอบบัญชี
และการเงินเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยภายในหนึ่งร้อยห้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีบัญชี เพ่ือให้สภา
มหาวิทยาลัยได้เสนอต่อรัฐมนตรีภายในหกสิบวันนับแต่ได้รับรายงานผลการสอบบัญชีและการเงินจาก
ผู้สอบบัญชี  
 ๒.๒. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๔๐ – ข้อ ๔๒ ได้ก าหนดเรื่อง การบัญชีและการตรวจสอบ สรุป ดังนี้ 
       ๒.๒.๑ ให้ส่วนการเงินและบัญชีรับผิดชอบจัดท ารายงานการเงิน และรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณ ดังนี้  
      (๑) จัดท ารายงานการเงินเสนอต่ออธิการบดี ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดย
รายงานการเงินประกอบด้วย งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน งบแสดง
การเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนทุน งบกระแสเงินสดของมหาวิทยาลัย และหมายเหตุประกอบ
งบการเงิน 
      (๒) จัดท ารายงานการเงินและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือนเสนอ
คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ และให้น าเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบในทุกคราวการประชุม 
      (๓) เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณให้ด าเนินการ ดังนี้  
   (๓.๑) จัดท ารายงานการเงินและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ เสนอคณะกรรมการเพ่ือให้ความเห็นชอบและน าเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติ 



๑๐ 

   (๓.๒) จัดท ารายงานการเงิน ส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน ๙๐ 
วัน นับแต่วันปิดบัญชีประจ าปีงบประมาณ 
       ๒.๒.๒ ให้มีหน่วยตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อสภามหาวิทยาลัย ท าหน้าที่ตรวจสอบ ดังนี้ 
      (๑) บัญชีทางการเงินและทรัพย์สินซึ่งมีวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบภายใน          
ว่ามหาวิทยาลัยได้ปฏิบัติทางการเงินและทรัพย์สินถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับที่ก าหนดไว้ 
หลักฐานและเอกสารทางการเงินและทรัพย์สินมีความถูกต้องและสมบูรณ์ การบันทึกบัญชีแยกประเภท 
และสรุปผล รวมทั้งสอบทานรายงานทางการเงินว่าได้ปฏิบัติตามหลักการบัญชีที่รับรองโดยทั่วไป 
      (๒) การบริหาร การด าเนินงาน และระบบงานสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมี
วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบภายในว่า มหาวิทยาลัยได้บริหารและด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ 
นโยบาย อย่างมีประสิทธิภาพและประหยัดหรือไม่เพียงใด ตลอดจนการปฏิบัติตามระเบียบ กฎเกณฑ์ 
และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
 ๒.๓ กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบและติดตามการด าเนินการ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
พ.ศ. ๒๕๖๓  

๒.๔ กฎบัตรการตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 ๒.๕ พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๒.๖ กระทรวงการคลัง 
       ๒.๖.๑ พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
       ๒.๖.๒ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
       ๒.๖.๓ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

       ๒.๖.๔ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

       ๒.๖.๕ แนวปฏิบัติการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน : การประเมินภายในองค์กร 

       ๒.๖.๖ การจัดท ากฎบัตรของคณะกรรมการตรวจสอบ และกฎบัตรของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

 



๑๑ 

๒. การปฏิบัติงาน 

๒.๑ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบภายใน 
     ๒.๑.๑ การจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน ประจ าปีงบประมาณ 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
๑ .  จั ด ท า ร่ า ง แ ผ น ก า ร
ต ร วจสอบตามแนวทางที่
อ ธิ ก า ร บ ดี เ ห็ น ช อ บ แ ล ะ
คณะกรรมการตรวจสอบ   
และติดตามการด าเนินการ 
มหาวิ ทยาลั ยแม่ ฟ้ าหล ว ง 
อนุมัติ 

 
 
 
หัวหน้า 
ด าเนินการ 

 
 
 
เดือน
มิถุนายน 

 
 
 
- ร่างแผนการตรวจสอบ
ภายใน 

๒. ประชุมภายในหน่วยงาน
เพื่ อ เสนอเจ้ าหน้าที่ทุ กคน 
สอบทานและพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีทุกคน 
ด าเนินการ 

เดือน 
มิถุนายน 

- ร่างแผนการตรวจสอบ
ภายใน 

๓ .  ขอความ เห็ น เ กี่ ย วกั บ
แผนการตรวจสอบภายใน   
จากอธิการบดี ,รองอธิการบดี 
และเรื่องที่อยู่ในความสนใจ
ของสภามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

หัวหน้า
ด าเนินการ 

เดือน
กรกฎาคม 

- ร่างแผนการตรวจสอบ
ภายใน 

๔. ปรับปรุง/แก้ไข แผนการ
ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น ต า ม
ความ เห็ นของอธิ ก า รบดี ,          
ร อ ง อ ธิ ก า ร บ ดี  แ ล ะ ส ภ า
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 

หัวหน้า
ด าเนินการ 

เดือน
กรกฎาคม 

- ร่างแผนการตรวจสอบ
ภายใน 

๕. เสนอแผนการตรวจสอบ   
ต่ออธิการบดีพิจารณาเห็นชอบ 

หัวหน้า
ด าเนินการ 

เดือน
กรกฎาคม 

- แผนการตรวจสอบ
ภายใน 

๖. เสนอแผนการตรวจสอบ
ภายในที่อธิการบดีเห็นชอบ
แ ล้ ว  ต่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ติ ด ต า ม         
การด าเนินการ มหาวิทยาลัย    
แม่ฟ้าหลวง พิจารณาอนุมัติ  

หัวหน้า
ด าเนินการ 

เดือน
สิงหาคม 

-  แผนการตรวจสอบ
ภายใน 

 

 

เริ่มต้น 

ประชุมภายใน
หน่วยงานพิจารณา
แผนการตรวจสอบ

ภายใน 

ขอความเห็นเกีย่วกับ
แผนการตรวจสอบภายใน

จากอธิการบดี,รอง
อธิการบดีและสภา

มหาวิทยาลัย 

ปรับปรุง/แกไ้ข     
แผนการตรวจสอบ  

อธิการบดี
พิจารณา
เห็นชอบ 

จัดท าร่างแผน 

การตรวจสอบ 
 

ปรับปรุง/
แก้ไข 

เสนอคณะกรรมการฯ
อนุมัติ  

A 



๑๒ 
Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

๗. เผยแพร่แผนการตรวจสอบ
ภายในให้ทุกหน่ วยงานใน
มหาวิทยาลัยทราบ โดยจัดท า
บันทึกข้อความเสนอหัวหน้า 
ลงนามและเวียนแจ้งทางระบบ    
สารบรรณออนไลน์  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ด าเนินการ 

๓๐ นาที -  บันทึกข้อความแจ้ง
เวียนแผนฯ  
-  แผนการตรวจสอบ
ภายใน 
 
 
 
 

 

A 

เผยแพร่แผนการ
ตรวจสอบภายใน 

สิ้นสุด 



๑๓ 

     ๒.๑.๒ การตรวจสอบการด าเนินงาน 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 

 

 
 
 
๑. ประชุมหน่วยงาน เพื่อแจ้ง
ระยะเวลาการปฏิบัติงานและ
มอบหมายงานให้กับเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงาน 

 
 
 
หัวหน้าและ 
เจ้าหน้าท่ีทุกคน
ด าเนินการ 

 
 
 
เดือน
กันยายน 

 
 
 
-  แผนการตรวจสอบ
ประจ าปี 

๒. จัดท าบันทึกข้อความแจ้ง
ก า ร เ ปิ ด ต ร ว จ ส อบ เ ส น อ
หัวหน้าลงนาม แล้วส่งไปยัง
หน่วยรับตรวจ 

ผู้รับผิดชอบหลัก
แต่ละงาน
ด าเนินการ/
หัวหน้าสอบทาน 

๗ วันก่อนถึง
ก าหนดการ
ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ
ตามแผนฯ 

-  บันทึกข้อความแจ้ง
การเปิดตรวจสอบ 

๓. ประชุมชี้แจงการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ (ประชุมเปิดตรวจ) 
ร่ ว ม กั บ ห น่ ว ย รั บ ต ร ว จ              
เ พื่ อ แ น ะ น า เ จ้ า ห น้ า ที่ ใ น
หน่วยงาน ช้ีแจงระยะเวลา   
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ  ข อ บ เ ขต           
การปฏิบัติงานตรวจสอบและ
ขอความร่วมมือจากผู้รับตรวจ 

หัวหน้าและ
เจ้าหน้าท่ีทุกคน
ด าเนินการ 

๑ ช่ัวโมง 
 

-  ใ บ ล ง ล า ย มื อ ช่ื อ
ผู้เข้าร่วมประชุมช้ีแจง
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น
ตรวจสอบ (ประชุมเปิด
ตรวจ) 

๔. ส ารวจข้อมูล สอบถามและ
รวบรวม เอกสารหลักฐาน
ประกอบการปฏิบัติงานของ
หน่วยรับตรวจ 

เจ้าหน้าท่ีทุกคน
ด าเนินการ 

ในระยะเวลา
การปฏิบัติ 
งาน 

-  เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น
ประกอบการปฏิบัติงาน
ของหน่วยรับตรวจ 

๕ .  ประ เมิ นผลระบบการ
ควบคุมภายในและล าดับความ
เสี่ยงทุกขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยรับตรวจ  
 

เจ้าหน้าท่ีทุกคน
ด าเนินการ/
หัวหน้าสอบทาน 

ในระยะเวลา
การปฏิบัติ 
งาน 

-  ต า ร า ง แ ส ด ง ก า ร
วิ เ คราะห์ความ เสี่ ย ง  
เ พื่ อ ว า ง แ ผ น ก า ร
ตรวจสอบ 
-  เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น
ประกอบการปฏิบัติงาน
ของหน่วยรับตรวจ 

๖. วางแผนการตรวจสอบ
ตามล าดับความ เสี่ ย งและ
ก าหนดวั ตถุ ประสงค์ แ ล ะ
วิธีการตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ีทุกคน
ด าเนินการ/
หัวหน้าสอบทาน 

๑ วันท าการ -  แผนการปฏิบัติ งาน
ตรวจสอบ 

ประชุมแจ้งระยะเวลา 
การปฏิบัติงานและมอบหมายงาน 

เริ่มปฏิบัติงานศึกษาข้อมลู
เบื้องต้นของหน่วยรับตรวจ 

ประชุมชี้แจงการปฏิบตัิงาน 
การตรวจสอบ (ประชุมเปิดตรวจ) 

ส ารวจข้อมลู สอบถามและรวบรวม
เอกสารหลักประกอบการปฏิบัติงาน

ของหน่วยรับตรวจ 

ประเมินผลระบบการควบคมุภายใน 
และล าดับความเสีย่ง 

เริ่มต้น 

วางแผนการตรวจสอบ 

เสนอหัวหน้า 
ปรับปรุง/

แก้ไข 

 A 



๑๔ 
Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

 

๗. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิ จ า ร ณ า  แ ล ะ ล งน า ม ใน  
บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม แ จ้ ง แ ผ น                
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ผู้รับผิดชอบหลัก
แต่ละงาน
ด าเนินการ/
หัวหน้าลงนาม 

๑ วันท าการ -  แผนการปฏิบัติ งาน
ตรวจสอบ 
-  บันทึกข้อความแจ้ง
แ ผ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น
ตรวจสอบ 

๘.  ส่ งบันทึกข้ อความแจ้ ง
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ไปยังหน่วยรับตรวจ 

ผู้รับผิดชอบหลัก
แต่ละงาน
ด าเนินการ 
 

๕ นาที 
 

-  แผนการปฏิบัติ งาน
ตรวจสอบ 
-  บันทึกข้อความแจ้ง
แ ผ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น
ตรวจสอบ 

๙. มอบหมายงานตามแผน 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

หัวหนา้ด าเนิน 
การ 

ในระยะเวลา
การปฏิบัติงาน 

-  แผนการปฏิบัติ งาน
ตรวจสอบ 

๑๐.  เจ้ าหน้ าที่ ปฏิบั ติ งาน
ตรวจสอบ จัดท ากระดาษ    
ท า ก า ร  แ ล ะ ส รุ ป ผ ล ก า ร
ต ร วจสอบพร้ อมรวบรวม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีทุกคน
ด าเนินการ 

ในระยะเวลา
การปฏิบัติงาน 

- กระดาษท าการสรปุผล
การตรวจสอบ 

๑๑. เสนอหัวหน้าสอบทาน
ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ ว น              
ของกระดาษท าการ 

หัวหน้าสอบทาน ๑ วันท าการ - กระดาษท าการสรปุผล
การตรวจสอบ 

๑๒. รวบรวมกระดาษท าการ 
และแจ้ งผลการตรวจสอบ         
ให้ผู้ รับตรวจทราบล่วงหน้า
แ ล ะ ยื น ยั น ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง               
ของข้อมูล 
 

เจ้าหน้าท่ีทุกคน
ด าเนินการ 

๑ วันท าการ - กระดาษท าการสรปุผล
การตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 A 

มอบหมายงาน 

แจ้งแผนการตรวจสอบ 

ไปยังหน่วยรับตรวจ 

 B 

รวบรวมกระดาษท าการและ 
แจ้งผลการตรวจสอบให ้

ผู้รับตรวจทราบ 

ปรับปรุง/
แก้ไข เสนอหัวหน้า 

ด าเนินการตรวจสอบและ

จัดท ากระดาษท าการ 

 



๑๕ 
Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
๑๓. จัดท าร่ างรายงานผล    
การตรวจสอบ 

 
 
 
ผู้รับผิดชอบหลัก
แต่ละงาน
ด าเนินการ 

 
 
 
๓ วันท าการ 
จากกระดาษ
ท าการสุดท้าย
ผ่านการสอบ
ทานจาก
หัวหน้า 

 
 
 
-  ร่ า ง ร า ย ง า น ผ ล                
การตรวจสอบ 
- แฟ้มกระดาษท าการ
สรุปผลการตรวจสอบ 

๑๔. เสนอหัวหน้าสอบทาน    
ร่างรายงานผลการตรวจสอบ 

หัวหน้าสอบทาน ๑ วันท าการ -  ร่ า ง ร า ย ง า น ผ ล        
การตรวจสอบ 
- แฟ้มกระดาษท าการ
สรุปผลการตรวจสอบ 

๑ ๕ .  เ มื่ อ ร่ า ง ร า ย ง า นผล             
การตรวจสอบผ่านการสอบทาน
จากหัวหน้าแล้ว จัดส่งร่ าง
รายงานผลการตรวจสอบ            
ไปยังหน่วยรับตรวจ 

ผู้รับผิดชอบ   
หลักแตล่ะงาน
ด าเนินการ 

๑๐ นาที - บันทึกข้อความน าส่ง
ร่ า ง ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบ 
-  ร่ า ง ร า ย ง า น ผ ล                  
การตรวจสอบ 

๑๖. จัดท าบันทึกข้อความนัด
ประชุมช้ีแจงผลการตรวจสอบ
เสนอหัวหน้าลงนามแล้วส่งให้
หน่ ว ย รั บต รวจทางระบบ           
สารบรรณออนไลน์ 

ผู้รับผิดชอบหลัก
แต่ละงาน
ด าเนนิการ/
หัวหน้าลงนาม 

๑๐ นาที - บันทึกข้อความประชุม
ช้ีแจงผลการตรวจสอบ          

๑ ๗ .  ป ร ะ ชุ ม ช้ี แ จ ง ผ ล                    
การตรวจสอบ (ประชุมปิด
ตรวจ) เพื่อแจ้งข้อเท็จจริง                
ที่ตรวจพบ สาเหตุ ผลกระทบ
พ ร้ อ ม ทั้ ง ข้ อ เ ส น อ แ น ะ              
และขอความเห็นจากหน่วย   
รับตรวจ 

หัวหน้าและ
เจ้าหน้าท่ีทุกคน
เนินการด า 

๑ วันท าการ -  ร่ า ง ร า ย ง า น ผ ล            
การตรวจสอบ 
-  ใ บ ล ง ล า ย มื อ ช่ื อ
ผู้เข้าร่วมประชุมช้ีแจง
ผ ล ก า ร ต ร ว จ ส อ บ 
(ประชุมปิดตรวจ) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ประชุมชี้แจงผล      
การตรวจสอบ  

(ประชุมปิดตรวจ) 

จัดท าบันทึกข้อความนัด
ประชุมชี้แจงผลการ

ตรวจสอบ 

ส่งร่างรายงานผล 
การตรวจสอบไปยัง

หน่วยรับตรวจ 
 

 B 

ปรับปรุง/
แก้ไข 

เสนอหัวหน้า 

จัดท าร่างรายงาน 
ผลการตรวจสอบ 

 

C 



๑๖ 

จัดส่งรายงานผล 
การตรวจสอบไปยังรองอธิการบดี

ในก ากับและหน่วยรับตรวจ 

สรุปผลการตรวจสอบเสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบฯ 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
๑ ๘ .  จั ด ท า ร า ย ง า น ผ ล                  
การตรวจสอบฉบับสมบูรณ์
และบันทึกข้อความสรุปผล 
การตรวจสอบเสนอหัวหน้า     
ส อ บ ท า น ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง                   
และเสนออธิการบดีพิจารณา
สั่งการ 

 
 
 
ผู้รับผิดชอบหลัก
แต่ละงาน
ด าเนินการ/
หัวหน้าสอบทาน 

 
 
 
๓ วันท าการ 
หลังจาก
ประชุม
ช้ีแจงผลการ
ตรวจสอบ 

 
 
 
-  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบ 
- บันทึกข้อความรายงาน
ผลการตรวจสอบ 

๑๙. จัดท าบันทึกข้อความ
น าส่งรายงานผลการตรวจสอบ 
เสนอหัวหน้าลงนาม พร้อม
แนบบันทึกข้อความรายงานผล
การตรวจสอบที่อธิการบดี
พิจารณาสั่ งการแล้ว ส่งให้
หน่ ว ย รั บต รวจทางระบบ           

สารบรรณออนไลน์ 

ผู้รับผิดชอบหลัก
แต่ละงาน
ด าเนินการ/
หัวหน้าลงนาม 
 

๑๐ นาที - บันทึกข้อความน าส่ง
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบ 

- บันทึกข้อความรายงาน
ผ ล ก า ร ต ร ว จ ส อ บ                 
ที่ อธิการบดีพิจารณา   
สั่งการแล้ว 

-  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบ 

๕ .  ส รุ ปผลการตรวจสอบ   
เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ          
และติดตามการด าเนินการ 
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 
 
 

 

เลขานุการฯ 
ด าเนินการ 

๑ วันท าการ -  ร ะ เ บี ยบว าระการ
ประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบฯ 

สิ้นสุด 

ปรับปรุง/
แก้ไข 

เสนอหัวหน้า 

จัดท ารายงานผล 
การตรวจสอบฉบับ
สมบูรณ์และบันทึก
ข้อความรายงาน 
ผลการตรวจสอบ 

C 

เสนออธิการบดี 



๑๗ 

๒.๒ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสอบทานผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ .  ขอเอกสารระเบียบวาระ   
การประ ชุมคณะกรรมกา ร
ติ ด ต า ม แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น ผ ล         
การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย
แม่ฟ้าหลวง จากส่วนนโยบาย
และแผน 

พัชรี ด าเนินการ ๓๐ นาที - ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผล
ก า ร ด า เ นิ น ง า น              

ข อ ง มหาวิ ทย าลั ย                    
แม่ฟ้าหลวง 

๒. ขอข้อมูลด้านการเงินและ
งบประมาณของหน่วยบริการ
ทางวิชาการ ประกอบด้วย 

    ๒.๑ ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัย 
แม่ฟ้าหลวง 

    ๒.๒ วนาเวศน์ 

    ๒.๓ วนาศรม 

พัชรี 
ด าเนินการ  

๑ วันท าการ -  ส รุ ป ข้ อ มู ล ด้ า น
ก า ร เ งิ น แ ล ะ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ข อ ง     
แต่ละหน่วยบริการ
ทางวิชาการ 

-  ง บ ก า ร เ งิ น ข อ ง
หน่วยบริการวิชาการ 

๓ .  วิ เ ค ร า ะห์ ข้ อมู ลผลการ
ด าเนินงานของมหาวิทยาลัย  
และข้อมูลด้านการเ งิน  และ
งบประมาณของหน่วยบริการ
ทางวิชาการ จัดท ารายงานผล
ก า ร ด าเนินงานมหาวิทยาลัย              

แม่ ฟ้ าหลวง เ ส น อ หั ว ห น้ า
พิจารณา 

พัชรี 
ด าเนินการ/
เสนอหัวหน้า
สอบทาน 

๒ วันท าการ - ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผล
ก า ร ด า เ นิ น ง า น                

ข อ ง มหาวิ ทย าลั ย                      
แม่ฟ้าหลวง 
-  ส รุ ป ข้ อ มู ล ด้ า น
ก า ร เ งิ น แ ล ะ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ข อ ง     
แต่ละหน่วยบริการ
ทางวิชาการ 

-  ง บ ก า ร เ งิ น ข อ ง
หน่วยบริการวิชาการ 

๔. เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
และติ ดตามการด า เนิ นการ 
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

เลขานุการ
ด าเนินการ 

ทุกครั้งการ
ประชุม 

-  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด าเนินงานมหาวิทยาลัย
แม่ฟ้าหลวง 

    

 

เริ่มต้น 

ขอระเบียบวาระการประชุม

จากส่วนนโยบายและแผน 

สิ้นสุด 

ขอข้อมูลด้านการเงินและ

งบประมาณของหน่วยบริการ

ทางวิชาการ 

วิเคราะห์ข้อมูลและจดัท า

รายงานผลการด าเนินงาน 

ปรับปรุง/

แก้ไข 

เสนอหัวหน้าพิจารณา 

เสนอคณะกรรมการ

ตรวจสอบฯ 



๑๘ 

๒.๓ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสอบทานรายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ
และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 ๑. รับรายงานการควบคุมภายใน
แ ล ะ บ ริ ห า ร ค ว า ม เ สี่ ย ง           
ของมหาวิทยาลัย พร้อมเอกสาร 
ที่ เกี่ ยวข้องจากส่ วนประกัน
คุณภาพการศึกษาและพัฒนา
หลักสูตร 

ส่วนประกันฯ เดือน
พฤศจิกายน 

๑. บันทึกข้อความน าส่ง
ข้อมูลการควบคุมภายใน
และบริหารความเสี่ยง 
จากส่วนประกันฯ 
๒ .  รู ป เ ล่ ม ร า ย ง า น      
การควบคุมภายใน และ
บ ริ ห า ร ค ว า ม เ สี่ ย ง      
ของหน่วยงานต่างๆ  
๓. รายงานการประเมิน    
ผลการควบคุมภายใน
ของมหาวิทยาลัย 
๔ . ห ล ัก เ ก ณ ฑ ที่
ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ลั ง
ก าหนด 

๒. ประชุมภายในหน่วยงาน     
เพื่อหารือแนวทางการสอบทาน
แ ล ะ ม อ บ ห ม า ย เ จ้ า ห น้ า ที่         
สอบทานรายงานการควบคุม
ภายในและบริหารความเสี่ยง     
ของแต่ละหน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี     
ทุกคน 
ด าเนินการ 

เดือน
พฤศจิกายน 

๓. สอบทานรายงานการควบคุม
ภายในและบริหารความเสี่ยง 
ของทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
และของมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าท่ี       
ทุกคน 
ด าเนินการ 

๑ อาทิตย ์

๔ .  ส รุ ป ผ ล ก า ร ส อ บ ท า น        
แ ล ะ จั ด ท า บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม        
ผ ล ก า ร ส อ บ ท า น ร า ย ง า น        
การควบคุมภายในและบริหาร
ความเสี่ยง และจัดท ารายงาน
การสอบทานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบ
ภายใน (แบบ ปค. ๖) เสนอ
หัวหน้าลงนาม  
 

นุชาดา 
ด าเนินการ/  
หัวหน้า  
สอบทาน 

๓ วัน ๑ .  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม               
ผลการสอบทานฯ 
๒. รายงานการสอบทาน
กา รประ เ มิ นผลการ
ค ว บ คุ ม ภ า ย ใ น ข อ ง                
ผู้ ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น 
(แบบ ปค. ๖) 

 ๕. ออกเลขหนังสือส่งภายใน  
ข อ ง บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ผ ล              
ก า รสอบทา นฯ  และ เ ส น อ
อธิการบดีเพื่อพิจารณา 
 
 
 
 

นุชาดา 
ด าเนินการ 

๑๐ นาที 

  

รับรายงานการควบคุม
ภายในและบริหารความเสี่ยง         

จากส่วนประกันฯ 

เสนอหัวหน้า
ลงนาม 

ประชุมมอบหมายงาน 

สรุปผลการสอบทานและจัดท า
บันทึกขอ้ความผลการสอบทาน
รายงานการควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยง และจัดท า

รายงานการสอบทานการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน

ของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค. 6) 

เริ่มต้น 

สอบทานรายงานการควบคุม
ภายในและบริหาร         

ความเสีย่ง 

ปรับปรุง/
แก้ไข 

 A 

เสนอ
อธิการบดี 



๑๙ 
Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

และผูส้อบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

๖. จัดท าบันทึกข้อความ และ   
น า ส่ ง ผ ล ก า ร ส อ บ ท า น ฯ              
ที่อธิการบดีให้ความเห็นแล้ว      
ไปยังส่วนประกันฯ 

นุชาดา 
ด าเนินการ 

๑๐ นาที ๑ .  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม      
น าส่งผลการสอบทานฯ 
๒ .  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม            
ผ ล ก า ร ส อ บ ท า น ฯ                  
ที่อธิการบดีให้ความเห็น
แล้ว 
๓. รายงานการสอบทาน
ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล          
การควบคุมภายในของ   
ผู้ ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น 
(แบบ ปค. ๖) 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

จัดท าบันทึกข้อความ
น าส่งรายงานผลการ

สอบทานฯ 

น าส่งผลการสอบทานฯ 
ไปยังส่วนประกันฯ 

 A 



๒๐ 

๒.๔ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบภายใน 

 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 ๑. รวบรวมประเด็นข้อสังเกตและ
ความเห็นที่หน่วยรับตรวจรับไป
ด า เนินการบันทึกในแบบฟอร์ม
ติ ดตามข้ อสั ง เกตและประ เด็น             
จากผลการตรวจสอบ และจัดท า
บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ติ ด ต า ม ผ ล                 
การด า เนินการตามรายงานผล             
การตรวจสอบเสนอหัวหน้าลงนาม 
จัดส่งให้หน่วยรับตรวจ  
 
 

ผู้รับผิดชอบ    
แต่ละหน่วยงาน 
ด าเนินการ/  

หัวหน้าสอบทาน 
 
 

๕ วัน    
ท าการ 

- แ บ บ ติ ด ต า ม
ข้ อ สั ง เ ก ต แ ล ะ
ป ร ะ เ ด็ น จ า ก ผ ล    
การตรวจสอบ 
-  บันทึกข้อความ
ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร
ด า เ นิ น ก า ร ต า ม 
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบ 

 ๒ .  เ มื่ อ ไ ด้ รั บ ผ ล ต อ บ ก ลั บ                 
การด าเนินการจากหน่วยรับตรวจ 
จ า ก นั้ น ท า ก า ร ต ร ว จ ติ ด ต า ม             
การด าเนินการดังกล่าว  

เจ้าหน้าท่ีทุกคน 
ด าเนินการ 

๕ วัน 
ท าการ
หลังจาก
ได้รับการ
ตอบกลับ 

- บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม     
ผลการด า เนินงาน           
จากหน่วยรับตรวจ 
 

 ๓. จัดท าสรุปผลการตรวจติดตาม
การด าเนินงาน และบันทึกข้อความ
รายงานการตรวจติดตามฯ เสนอ
หัวหน้าพิจารณาลงนาม และเสนอ
อธิการบดีพิจารณาสั่งการ 

ผู้รับผิดชอบ    
แต่ละหน่วยงาน 
ด าเนินการ/  

หัวหน้าสอบทาน 
และลงนาม 

๒ วัน  
ท าการ 

-สรุปผลการตรวจ
ติ ด ต า ม ฯ  แ ต่ ล ะ
หน่วยงาน 
-  บั นทึ ก ข้ อค ว าม
รายงานผลการตรวจ
ติดตามฯ 

 ๔.  จั ดท าบันทึกข้ อความน าส่ ง
รายงานผลการติดตามเสนอหัวหน้า
ลงนาม ออกเลขหนังสือและส่งให้
หน่วยรับตรวจพร้อมแนบส าเนา
รายงานฯ ที่อธิการบดีพิจารณา           
สั่งการแล้ว ทางระบบสารบรรณ
ออนไลน์ 

เจ้าหน้าท่ีทุกคน 
ด าเนินการ/ 

หัวหน้าสอบทาน 

๑ วัน    
ท าการ 

-  บั นทึ ก ข้ อค ว าม
น า ส่ ง ร า ย ง านผล  
การตรวจติดตามฯ 
-  ส า เ น า บั น ทึ ก
ข้ อค ว าม ร าย ง า น             
ผลการตรวจติดตามฯ 
ที่ อธิการบดีสั่ งการ
แล้ว 

 
 

๕ .  ส รุ ป ผ ล ก า ร ต ร ว จ ติ ด ต า ม             
การด าเนินงาน เสนอคณะกรรมการ
ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ติ ด ต า ม                   
ก า รด า เนิ นก าร  มหาวิ ทยาลั ย                 
แม่ฟ้าหลวง 

เลขานุการฯ 
ด าเนินการ 

๑ วัน    
ท าการ 

-  ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ    
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ตรวจสอบฯ 

ปรับปรุง
/แก้ไข เสนอ

หัวหน้า 

สิ้นสุด 
 

จัดท าบันทึกขอ้ความแจ้งหน่วยรับตรวจ
และสรปุเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ

ฯ 

รวบรวมประเด็นข้อสังเกตและ
ความเห็นของหน่วยรับตรวจ 

หัวหน้า      
ลงนาม 

จัดส่งให้กับหน่วยรับตรวจ 

จัดท าบันทึกข้อความติดตามผล     
การด าเนินการฯ 

 เริ่มต้น 

รอผลตอบกลับและตรวจติดตาม 

 

จัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการ
ตรวจติดตามการด าเนินงาน 

ปรับปรุง
/แก้ไข 

เสนอ
อธิการบดี 



๒๑ 

๒.๕ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานให้ค าปรึกษา 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน/
เจ้าหน้าที่บริหารได้รับการติดต่อจาก
ผู้บริหาร/หน่วยรับตรวจ/ผู้ขอค าปรึกษา 

 
 
 
 

 
 
 
 

หัวหน้า/
เจ้าหน้าท่ีผู้ให้
ค าปรึกษา 

 
 
 
 

๑ วันท าการ 

 
 
 

 
 
 
 

 

๒ .  ผู้ ใ ห้ ค าปรึ กษารับฟั งข้ อมู ลและ         
สอบถามความต้องการของผู้บริหาร/
หน่วยรับตรวจ/ผู้ขอค าปรึกษา 

 

   
 
 

 

๓. ให้ค าปรึกษาในเรื่องนั้นๆ และบันทึก
รายละเอียดการให้ค าปรึกษาในสมุด
บันทึกการให้ค าปรึกษา 

  - สมุดการให้ค าปรึกษา
ของหน่ วยตรวจสอบ
ภายใน 

 

เริ่มต้น 

หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีได้รับ

การติดต่อจากผู้บริหาร/

หน่วยรับตรวจ/ 

ผู้ขอค าปรึกษา 

รับฟังข้อมูลและสอบถาม
ความต้องการของ

ผู้บริหาร/หน่วยรับตรวจ/ 

ผู้ขอค าปรึกษา 

ให้ค าปรึกษา 

สิ้นสุด 

บันทึกรายละเอียด 

การให้ค าปรึกษาในสมุด

บันทึกการให้ค าปรึกษา 



๒๒ 

๒.๖ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสารบรรณออนไลน์  

      ๒.๖.๑ การรับหนังสือเข้าจากระบบสารบรรณออนไลน์ 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ
และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 

๑. เข้าระบบสารบรรณออนไลน์ 
กรอกรหัสพนักงาน และรหัสผ่าน   
Login เข้าสู่ระบบ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวัน 
ท าการ 

 

๒. เปิดไฟล์หนังสือเวียนทุกฉบับ    
อ่านแจ้งให้หัวหน้าและเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานทราบ   

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวัน 
ท าการ 
 

-  ห นั ง สื อ เ วี ย น
ภายใน ภายนอก 
และหนังสือท่ัวไป 

๓. พิมพ์หนังสือเวียน จากระบบฯ    

โดยหนังสือภายใน ให้พิมพ์หนังสือ
ค าสั่ง, ประกาศ, ระเบียบ, แนวปฏิบัติ, 
การเข้าร่วมอบรมหรือ พีธีการต่างๆ 
และหนั ง สื อที่ เ กี่ ย ว ข้ อ งกั บการ
ด า เนินงานของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ส าหรับหนั งสือภายนอก            
ให้พิมพ์หนังสือท่ีรองอธิการบดีสั่งการ
ม า ยั ง ห น่ ว ย ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น                 
และหนังสือเชิญชวนเข้าร่วมอบรม            
ที่เกี่ยวกับหน่วยตรวจสอบภายใน 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 
 
 

ทุกวัน 
ท าการ 
 

-  ห นั ง สื อ เ วี ย น
ภายใน ภายนอก 
และหนังสือท่ัวไป  
- ค าสั่ ง ประกาศ 
แนวปฏิบั ติ  และ
ระเบียบ 
 

๔. ประทับตราหนังสือรับประจ า
หน่วยงาน ค าสั่ง/ความเห็น และวันท่ี
รับหนังสือ 
๕.  บันทึกรับ ลงวันที่ แจ้ ง เวียน            
ในระบบฯ พร้อมกับบันทึกเลขที่                 
และเวลารับลงในหนังสือเวียน  
๖ .  เ ส น อห นั ง สื อ รั บ ใ ห้ หั วหน้ า
พิจารณา สั่ งการและมอบหมาย
ด าเนินการต่อไป 
๗. เลือกเมนูหนังสือภายใน ทะเบียน
หนังสือรับจากระบบสารบรรณฯ            
การปฏิบัติ บันทึกการสั่งการ 
๘. จัดเก็บหนังสือรับเข้าแฟ้มเรียง
ตามเลขที่รับ หรือส่ง ให้กับพนักงาน           
ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวัน 
ท าการ 

-  แฟ้ม  หมวด ๒
ค าสั่ ง  มติ  ค รม . 
ประกาศระเบียบ 
- แฟ้ม หมวด ๓ 
โต้ตอบท่ัวไป 

แจ้งหนังสือเวียนภายใน ภายนอก 

และหนังสือท่ัวไป 

จัดเก็บหนังสือรับ 

เข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

บันทึกรับหนังสือ 

บันทึกการสั่งการ 

เริ่มต้น 

เสนอหัวหน้า 

เข้าระบบสารบรรณออนไลน ์

พิมพ์หนังสือ

ประทับตราหนังสือรับ  



๒๓ 

      ๒.๖.๒ การรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 ๑. เข้าระบบสารบรรณออนไลน์ 
กรอกรหัสพนักงาน และรหัสผ่าน 
Login เข้าสู่ระบบ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท าการ  
 

๒. ประทับตราหนังสือรับประจ า
หน่วยงาน ค าสั่ง/ความเห็น และ
วันท่ีรับหนังสือ  

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท าการ - หนังสือรับจาก 
หน่วยงานภายใน 

๓. บันทึกรับด าเนินการ ดังน้ี 
    ๓ .๑  เพิ่ มข้ อมู ลหนั งสื อรับ
ภายใน โดยเลือกเมนูหนั งสือ
ภายใน ทะเบียนหนังสือรับ เพิ่ม
ข้ อมู ล  และกรอกข้ อมู ลตาม
แบบฟอร์มของระบบฯ   
    ๓.๒ คลิกบันทึก หน้าจอระบบ
จะแสดงเลขที่หนังสือรับบันทึก
เลขที ่และเวลารับลงในหนังสือรับ  

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท าการ - หนังสือรับจาก 
หน่วยงานภายใน 

๔. เสนอหนังสือเวียนให้หัวหน้า 
พิจารณา สั่งการและมอบหมาย
ด าเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท าการ - หนังสือรับจาก 
หน่วยงานภายใน 

๕. สแกนหนังสือเป็นไฟล์ PDF 
และแนบไฟล์ในระบบฯ โดยเลือก
เ ม นู ท ะ เ บี ย น ห นั ง สื อ รั บ                
จากภายใน แนบไฟล์ เลือกไฟล์
หนังสือ คลิกบันทึก 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท าการ -  ไ ฟ ล์ ส แ ก น
หนังสือรับ 

๖. จัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้มเรียง
ตามเลขท่ีรับ หรือส่งไปยังพนักงาน
ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท าการ - แฟ้ม หมวด ๓   
โต้ตอบท่ัวไป  
ขอความร่ วมมือ
ประชาสั มพันธ์  
หนังสือเวียน  

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

สแกนไฟลห์นังสือและแนบไฟล์
ในระบบสารบรรณออนไลน ์

 

ประทับตราหนังสือรับประจ า
หน่วยงาน ค าสั่ง/ความเห็น 

และวันท่ีรับหนังสือ 

เริ่มต้น 

เข้าระบบสารบรรณออนไลน ์

บันทึกรับหนังสือ 

เสนอหัวหน้า
พิจารณา 

สิ้นสุด 

จัดเก็บหนังสือรับเข้าแฟ้ม 



๒๔ 

     ๒.๖.๓ การรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายนอก 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 ๑ .  เ ข้ า ร ะบบสารบรรณออนไลน์                   
กรอกรหัสพนักงาน และรหัสผ่าน Login 
เข้าสู่ระบบ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท า
การ 

 
 

๒ .  ประทับตราหนั งสื อ รั บประจ า
หน่วยงาน ค าสั่ง/ความเห็น และวันที่    
รับหนังสือ  
    ๒.๑ กรณีหนังสือรับภายนอกที่เป็น
หนังสือยืนยันยอดเ งินฝากธนาคาร           
จะบันทึกข้อมูล และลงวันที่รับในสมุด
ทะเบียนหนังสือรับ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท า
การ 

-  หนั งสื อ รั บจาก
หน่วยงานภายนอก 

๓. บันทึกรับด าเนินการดังนี ้
    ๓.๑ เพิ่มข้อมูลหนังสือรับภายนอก 
เลือกเมนูหนังสือภายนอก ทะเบียน
หนังสือรับเพิ่มข้อมูล และกรอกข้อมูล
ตามแบบฟอร์ม ของระบบฯ   
    ๓ .๒  คลิกบันทึก  หน้ าจอระบบ        
จะแสดงเลขที่หนังสือรับ บันทึกเลขที่
และเวลารับ ลงในหนังสือรับ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวัน 
ท าการ 

-  หนั ง สื อ รั บ จ าก
หน่วยงานภายนอก 

๔. เสนอหนังสือเวียนให้หัวหน้าพิจารณา 
สั่งการ และมอบหมายด าเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท า
การ 

-  หนั ง สื อ รั บ จ าก
หน่วยงานภายนอก 

๕. สแกนหนังสือเป็นไฟล์ PDF และ 
แนบไฟล์ ในระบบฯ โดย เลือกเมนู
ทะ เบี ยนหนั ง สื อ รั บจ ากภายนอก                
แนบไฟล์ เลือกไฟล์หนังสือ คลิกบันทึก 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท า
การ 

- ไฟล์สแกนหนังสือ
รับ 

๖. จัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้มเรียงตาม    
เลขที่รับ หรือส่งไปยังพนักงานที่ได้รับ
มอบหมายให้ด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท า
การ 

-  แ ฟ้ ม  ห ม วด  ๓ 
โต้ตอบท่ัวไป  
ข อ ค ว า ม ร่ ว ม มื อ
ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์  
หนังสือเวียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สแกนไฟลห์นังสือ และ     
แนบไฟล์ในระบบสารบรรณ

ออนไลน ์
 

ประทับตราหนังสือรับประจ า
หน่วยงาน ค าสั่ง/ความเห็น 

และวันท่ีรับหนังสือ 

เร่ิมต้น 

เข้าระบบสารบรรณออนไลน ์

บันทึกรับหนังสือ 

เสนอหัวหน้า
พิจารณา 

สิ้นสุด 

จัดเก็บหนังสือรับเข้าแฟ้ม 



๒๕ 

     ๒.๖.๔ การส่งหนังสือภายใน 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ      
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 ๑. เข้าระบบสารบรรณออนไลน์ 
กรอกรหัสพนักงาน และรหัสผ่าน 
Login เข้าสู่ระบบ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท า
การ 

 
 

๒ .  เ ลื อ ก เ มนู หนั ง สื อภ าย ใน 
ทะเบียนหนังสือส่ง เลขทะเบียน
หนั งสือส่ง/ทะเบียนฯ ส่ งของ
หน่วยตัวเอง เพิ่มข้อมูล สร้าง
ข้อความใหม่ กรอกข้อมูลตาม
แบบฟอร์มของระบบฯ คลิกบันทึก
ข้อมูล  

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท า
การ 

- บันทึกข้อความ 

๓. แจ้งเลขที่หนังสือให้เจ้าหน้าที่
ต้นเรื่อง บันทึกเลขที่ลงในหนังสือ
ออกภายใน 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท า
การ 

- บันทึกข้อความ 

๔. เมื่อได้รับหนังสือออกภายใน
จากเจ้าหน้าที่ต้นเรื่อง ท าการ
สแกนไฟล์หนังสือเป็นไฟล์ PDF  

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท า
การ 

- ไฟล์สแกนบันทึก
ข้อความ 

๕. ส่งหนังสือในระบบ 
สารบรรณออนไลน์  เลือกเมนู
หนังสือภายใน ทะเบียนหนังสือส่ง 
เลขทะเบียนหนังสือส่ง/ทะเบียนฯ 
ส่งของหน่วยตัวเอง คลิกแนบไฟล์ 
และด าเนินการตามระบบฯ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท า
การ 

- บันทึกข้อความ 

๖. โทรแจ้งหน่วยงานที่ท าการส่ง
หนังสือทราบ และส่งคืนหนังสือ 
ให้เจ้าหน้าที่ต้นเรื่องจัดเก็บ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท า
การ 

- บันทึกข้อความ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แจ้งเลขท่ีหนังสือส่ง        
ให้กับเจ้าหน้าที่ต้นเรื่อง 

ออกเลขหนังสือส่ง 

เข้าระบบสารบรรณออนไลน ์

สิ้นสุด 

ส่งหนังสือออกภายใน 

โทรแจ้งและส่งหนังสือคืนให้
เจ้าหน้าท่ีต้นเรื่อง 

 

สแกนไฟลห์นังสือ 



๒๖ 

     ๒.๖.๕ การออกเลขหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 ๑ .  เ ข้ า ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
ออนไลน์ กรอกรหัสพนักงาน 
และรหัสผ่าน Login  
เข้าสู่ระบบ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท าการ  
 
 

 
๒ .  อ อ ก เ ล ข ห นั ง สื อ โ ด ย             
เลือกเมนูหนั งสือภายนอก   
เ ล ข ท ะ เ บี ย น ห นั ง สื อ ส่ ง                 
เพิ่มข้อมูล สร้างข้อความใหม่ 
กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม
ของระบบฯ คลิกบันทึก  

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท าการ - หนังสือส่ง 

๓. แจ้งเลขที่หนังสือที่ได้ จาก
ระบบสารบรรณออนไลน์      
ให้ เจ้าหน้าที่ต้นเรื่องบันทึก   
ลงในหนังสือค าสั่ง 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท าการ - หนังสือส่ง 

๔. เมื่ อ ได้ รับหนั งสือค าสั่ ง   
จ า ก เ จ้ า ห น้ า ที่ ต้ น เ รื่ อ ง                 
สแกนไฟล์หนังสือเป็นไฟล์  
PDF น าไปแนบไฟล์ ในระบบฯ 
โดยเลือกเมนูหนังสือภายนอก 
เ ล ข ท ะ เ บี ย น ห นั ง สื อ ส่ ง                
เลือกแนบไฟล์หนังสือ คลิก
บันทึก 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท าการ - ไฟล์สแกนหนังสือส่ง 

๕. ด าเนินการส่งหนังสือไป
ให้กับหน่วยงานภายนอก 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท าการ - หนังสือส่ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

เข้าระบบสารบรรณออนไลน ์

ออกเลขท่ีหนังสือ 

สแกนไฟลห์นังสือ 

สิ้นสุด 

แจ้งเลขท่ีหนังสือออกภายนอก
ให้กับเจ้าหน้าที่ต้นเรื่อง 

ส่งหนังสือให้หน่วยงาน 



๒๗ 

     ๒.๖.๖ การออกเลขหนังสือค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 ๑. เข้าระบบสารบรรณออนไลน์ 
กรอกรหัสพนักงาน และรหัสผ่าน 
Login เข้าสู่ระบบ 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ทุกวันท าการ  
 

 
๒. ออกเลขที่หนังสือ โดยเลือก
เมนูค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบฯ 
เลขทะเบียนค าสั่ง เพิ่มข้อมูล 
สร้างข้อความใหม่ กรอกข้อมูล
ตามแบบฟอร์มของระบบฯ 
เลือกแนบไฟล์ และคลิกบันทึก 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

เมื่อไดร้ับ
อนุมัต ิ

- หนังสือค าสั่ง 

๓ .  แ จ้ ง เ ล ข ที่ ห นั ง สื อ ที่ ไ ด้                 
จากระบบสารบรรณออนไลน์                
ให้ เ จ้ าหน้ าที่ ต้ น เ รื่ อ งบันทึก     
ลงในหนังสือค าสั่ง 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนนิการ 

ภายในวันท่ี
หนังสือท่ีได้รบั
อนุมัติแล้ว 

- หนังสือค าสั่ง 

๔. เมื่อได้รับหนังสือค าสั่งจาก
เจ้าหน้าที่ต้นเรื่อง ท าการสแกน
ไ ฟ ล์ ห นั ง สื อ เ ป็ น ไ ฟ ล์  PDF                
น า ไ ป แ น บ ไ ฟ ล์ ใ น ร ะ บ บ ฯ                 
โดยเลือกเมนูค าสั่ง เลขทะเบียน
ค าสั่ ง  เอกสาร ไฟล์ เอกสาร              
เลือกไฟล์หนังสือและคลิกบันทึก 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ
ด าเนินการ 

ภายในวันท่ี
หนังสือท่ีได้รบั
อนุมัติแล้ว 

- ไฟล์สแกนหนังสือ
ค าสั่ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

เข้าระบบสารบรรณออนไลน ์

ออกเลขท่ีหนังสือ 

สแกนไฟลห์นังสือค าสั่ง 

สิ้นสุด 

แจ้งเลขท่ีหนังสือค าสั่งให้กับ
เจ้าหน้าท่ีต้นเรื่อง 



๒๘ 

๒.๗ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการตรวจสอบและติดตามการด าเนินการ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
     ๒.๗.๑ การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 

 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
๑.  จั ดท าหนั งสื อ เ ชิญประชุม
คณะกรรมการฯ โดยใช้หัวกระดาษ
ของมหาวิทยาลัย (หนังสือที่ อว 
๗๗๐๐ / ว . . . . )  เ สนอหั วหน้ า                     
เพื่อพิจารณาลงนาม 

 
 
 
นุชาดา 
ด าเนินการ/
หัวหน้า สอบทาน 

 
 
 
๑๐ นาที 

 
 
 
๑. หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ 
๒. เอกสารแนบ (ถ้ามี) 

 ๒ .  แก้ ไ ขหนั งสื อ เ ชิญประ ชุม
คณะกรรมการฯ ตามข้อเสนอแนะ 
ของหัวหน้า 

นุชาดา  
ด าเนินการ 

๑๐ นาที 

 
 
 

๓.  ออกเลขหนั งสื อภายนอก       
ในระบบสารบรรณออนไลน์      
และจัดส่งหนั งสือ เ ชิญประชุม      
ให้คณะกรรมการฯ ทางไปรษณีย์/
บริษัทขนส่งเอกชน 

นุชาดา 
ด าเนินการ 

๑๐ นาที 

 
 

   
 สิ้นสุด 

ปรับปรุง
/แก้ไข 

 

จัดท าหนังสือ 

เชิญประชุม 

หัวหน้าลงนาม 

จัดส่งให้กับ
คณะกรรมการฯ 

 เริ่มต้น 



๒๙ 

     ๒.๗.๒ การจัดท ารายงานการประชุม 

 
 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
๑. จัดท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ เสนอหัวหน้า
สอบทาน  และ เ สนอรอง
อธิการบดีในก ากับรับทราบ
และให้ข้อเสนอแนะ 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ีทุกคน 
ด าเนินการ/ 
หัวหน้า สอบทาน 

 
 
 
ภายใน ๑ 
วันท าการ
หลังการ
ประชุม 

 
 
 
๑. รายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ 

 ๒. จัดท าหนังสือน าส่งรายงาน
การประชุมคณะกรรมการฯ 
โ ด ย ใ ช้ หั ว ก ร ะ ด า ษ ข อ ง
มหาวิทยาลัย (หนังสือที่ อว 
๗๗๐๐/ว....) และแบบตอบ
รับรายงานการประชุมเสนอ
หัวหน้าเพื่อพิจารณาลงนาม 
 

นุชาดา  
ด าเนินการ/
หัวหน้า สอบทาน 

๑๐ นาที ๑. หนังสือน าส่งรายงาน
การประชุมคณะกรรมการฯ 
๒. รายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ 
๓. แบบตอบรับรายงาน
การประชุม 

 ๓. ออกเลขหนังสือภายนอก    
ในระบบสารบรรณออนไลน์  
แ ล ะ จั ด ส่ ง ห นั ง สื อ น า ส่ ง
ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม                      
ให้คณะกรรมการฯ พิจารณา
ทางไปรษณีย์/บริษัทขนส่ง
เอกชน 

นุชาดา 
ด าเนินการ 

๑๐ นาที ๑. หนังสือน าส่งรายงาน
การประชุมคณะกรรมการฯ 
๒. รายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ 
๓. แบบตอบรับรายงาน
การประชุม 

 
 
 
 

๔. รอรับผลการพิจารณา  
ของกรรมการฯ สรุปเสนอต่อ
ที่ประชุมครั้งถัดไป 

เลขานุการ 
ด าเนินการ 

๑๐ นาที ๑. วาระการประชุม 

จัดท ารายงาน
การประชุม 

หัวหน้า
พิจารณา 

รองอธิการบดี        
ในก ากับรบัทราบและ

ให้ข้อเสนอแนะ 

 เร่ิมต้น 

ปรับปรุง/
แก้ไข 

จัดส่งให้คณะกรรมการฯ  

จัดท าหนังสือน าส่ง
รายงานการประชุม 

หัวหน้าลงนาม 

 สิ้นสุด 

สรุปเสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯ  
ครั้งถัดไป 

ปรับปรุง/

แก้ไข 



๓๐ 

     ๒.๗.๓ การจัดท าวาระการประชุม  

 
 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
๑. จัดท าร่างวาระการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ  เ ส น อ ร อ ง
อธิการบดีในก ากับเพื่อรับทราบ
และให้ข้อเสนอแนะ 

 
 
เลขานุการ 
ด าเนินการ 

 
 
ก่อนถึง    
วันประชุม  

 
 
๑.  วาระการประ ชุม
คณะกรรมการฯ 

 ๒. แก้ ไขร่างวาระการประชุม
คณะกรรมการฯ ตามข้อเสนอแนะ
ของรองอธิการบดีในก ากับ (ถ้ามี) 

เลขานุการ 
ด าเนินการ 

๑ วันท าการ ๑.  วาระการประ ชุม
คณะกรรมการฯ 

 ๓. จัดท ารูปเล่มวาระการประชุม
คณะกรรมการฯ  
 

เจ้าหน้าท่ีทุกคน
ด าเนินการ/
เลขานุการสอบทาน 

๑ วันท าการ ๑.  วาระการประ ชุม
คณะกรรมการฯ 

 
 

๔ .  จั ดท าหนั งสื อน าส่ ง ว า ร ะ      
การประชุม โดยใช้หัวกระดาษ  
ของมหาวิทยาลัย (หนังสือที่  อว 
๗๗๐๐/ว. . . . . . . )  เสนอหัวหน้า                    
เพื่อพิจารณาลงนาม 

นุชาดา 
ด าเนินการ/
หัวหน้า สอบทาน 

๑๐ นาที ๑. หนังสือน าส่งวาระ 
การประชุมคณะกรรมการฯ 

 ๕.  ออกเลขหนั งสื อภายนอก       
ในระบบสารบรรณออนไลน์      
และจัดส่ งหนั งสื อน าส่ งวาระ    
การประชุม ให้คณะกรรมการฯ 
ทางไปรษณีย์/บริษัทขนส่งเอกชน 

นุชาดา 
ด าเนินการ 

๑๐ นาที 
(ก่อนการ
ประชุม ๕ 
วันท าการ) 

๑. หนังสือน าส่งวาระ 
การประชุมคณะกรรมการฯ 
๒.  วาระการประ ชุม
คณะกรรมการฯ 
๓. เอกสารแนบวาระ 
การประชุม (ถ้ามี) 

จัดท าร่างวาระ 
การประชุม 

เสนอรองอธิการบดี 

ในก ากับรับทราบและ 

ให้ข้อเสนอแนะ 

จัดท ารูปเล่มวาระการประชุม 

ปรับปรุง
/แก้ไข 

จัดส่งให้กับ 
คณะกรรมการฯ 

จัดท าหนังสือน าส่ง 

วาระการประชุม 

หัวหน้าลงนาม 

ปรับปรุง
/แก้ไข 

 เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



๓๑ 

๒.๘ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ .  เ ข้ า ร่ ว มประ ชุม รั บฟั ง ก า ร ช้ีแจง         

การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี        

ตามที่ส่วนนโยบายและแผนแจ้งเวียน 

 

 

 

 

เฉลิมพร

ด าเนินการ 

 

 

 

 

๑๘๐ นาที 

 

 

 

 

- บันทึกข้อความแจ้ง

เวียนการจัดประชุม

ช้ี แ จ ง ก า ร จั ด ท า            

ค าของบประมาณ 

๒. ศึกษาคู่มือการจัดท าค าของบประมาณ

รายจ่าย ประจ าปีงบประมาณสามารถ 

Download ข้อมูลจาก 

 http://www.mfu.ac.th/division/plan 

เฉลิมพร

ด าเนินการ 

๖๐ นาที -  คู่ มื อ ก า ร จั ด ท า     

ค าของบประมาณ

รายจ่ าย ประจ าปี

งบประมาณ 

๓. กรอกข้อมูลค าของบประมาณรายจ่าย          
แต่ละแบบฟอร์มให้ครบถ้วน ผ่ านทาง                 
ร ะ บ บ  Google sheet ใ น  Email : 
internalaudit@mfu.ac.th ที่ส่วนนโยบาย
และแผน จัดส่งมายังหน่วยงานภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

เฉลิมพร

ด าเนินการ 

๑ วันท าการ - แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ 

๔. เสนอแบบฟอร์มค าของบประมาณ

รายจ่าย ต่อที่ประชุมหน่วยตรวจสอบ

ภายใน เพื่อพิจารณางบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 

เฉลิมพร

ด าเนินการ 

๑๒๐ นาที - แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ 

๕. ปรับแก้ค าของบประมาณรายจ่าย    

ผ่านทางระบบ Google sheet แล้วพิมพ์

แบบฟอร์มฯ  และจัดท าบันทึกข้อความ

น าส่งค าของบประมาณ เสนอหัวหน้า  สอบ

ทาน และพิจารณาลงนาม 

เฉลิมพร

ด าเนินการ/

หัวหน้าสอบทาน 

๑๘๐ นาที - แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ 

-  บั นทึ ก ข้ อค ว าม

น า ส่ ง ค า ข อ

งบประมาณ 

๖. เมื่อหัวหน้าลงนามแล้ว ออกเลขหนังสือ 

จัดส่งให้ส่วนนโยบายและแผน เก็บส าเนา

ไว้ในแฟ้ม 

เฉลิมพร

ด าเนินการ/ 

๑๐ นาที - แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ 

- บันทึกข้อความน าส่ง

ค าของบประมาณ 

 

เริ่มต้น 

ศึกษาคู่มือการจดัท า 
ค าของบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ 

กรอกข้อมูลค าขอ

งบประมาณแตล่ะ

แบบฟอร์ม ผ่านทาง

ระบบ Google sheet 

เข้าร่วมประชุมรับฟัง   
การชี้แจงการจัดท า    
 ค าของบประมาณ 

ปรับแก้ไขค าขอ
งบประมาณ ผ่านทาง
ระบบ Google sheet 

หัวหน้า

ลงนาม 

ปรับปรุง

/แก้ไข 

พิมพ์แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณรายจ่าย

เสนอต่อที่ประชุม

พิจารณางบประมาณ 

   A 



๓๒ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างองิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

๗. เมื่อส่วนนโยบายและแผนแจ้งเวียนรหัส

รายการงบประมาณ,รหัสโครงการ และรหัส

งานตามภารกิจมายังหน่วยงาน บันทึก            

ค าขอตั้งงบประมาณในระบบ MFU-ERP 

Version B๐๖ (T-Code : FMPLCPD)   

 

 

 

 

เฉลิมพร

ด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

๑๒๐ นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  คู่ มื อบันทึกค าขอ

ง บ ป ร ะ ม า ณ ใ น

ระบบ MFU-ERP 

- แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ 

๘. พิมพ์รายงานงบประมาณในระบบ MFU-

ERP (T-Code : ZFMRP๐๑๓) และจัดท า

บันทึกข้อความน าส่งรายงานงบประมาณ 

เสนอหัวหน้าสอบทานและพิจารณาลงนาม 

เฉลิมพร

ด าเนินการ/

หัวหน้าลงนาม 

 

๒๐ นาที 

 

 

- รายงานงบประมาณ

จากระบบ MFU-ERP 

-  บันทึกข้ อความ

น าส่งรายงานฯ 

๙. เมื่อหัวหน้าลงนามแล้ว ออกเลขหนังสือ 

จัดส่งให้ส่วนนโยบายและแผน เก็บส าเนา 

ไว้ในแฟ้ม 

 

เฉลิมพร

ด าเนินการ 

๑๐ นาที -  ร า ย ง า น

งบ ป ร ะ ม า ณจาก

ระบบ MFU-ERP\ 

บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม

น าส่งรายงานฯ 

 

 

บันทึกค าของบประมาณ
รายจ่ายในระบบ MFU-

ERP Version B06     

สิ้นสุด 

   A 

พิมพ์รายงานงบประมาณ

ในระบบ MFU-ERP  



๓๓ 

๒.๙ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ศึกษาคู่มือการจัดท าแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ และแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ  

 

 

 

 

เฉลิมพร 

ด าเนินการ 

 

 

 

 

๓๐ นาที 

 

 

 

 

 

 

-  คู่ มื อ ก า ร จั ด ท า

แ ผ น ก า ร ใ ช้ จ่ า ย

งบประมาณฯ 

๒ .  ต ร ว จ ส อ บ ร หั ส ห น่ ว ย ง า น , ร หั ส

ง บ ป ร ะ ม า ณ / โ ค ร ง ก า ร  แ ล ะ ก ร อบ

งบประมาณที่ได้รับจัดสรร ในระบบ MFU-

ERP พิมพ์ T-Code : ZFMRP๐๔๖ 

 

เฉลิมพร 

ด าเนินการ 

 

๒๐ นาที 

 

 

-  รายงานสถานะ

งบประมาณที่ได้รับ

จัดสรร 

๓. จัดท าร่างแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

เสนอให้หัวหน้าพิจารณา  

เฉลิมพร 

ด าเนินการ/

หัวหน้าสอบทาน 

๖๐ นาที 

 

-ร่างแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 

๔. ปรับปรุ งแก้ ไขร่างแผนการใ ช้จ่าย

งบประมาณ แล้วเสนอหัวหน้าพิจารณา          

อีกครั้ง  

เฉลิมพร 

ด าเนินการ 

๖๐ นาที 

 

 

-ร่างแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 

 

๕. บันทึกแผนการใช้จ่ ายงบประมาณ               

ในระบบ MFU-ERP พิมพ์ T-Code : ZFMRP

๐๖๓ 

เฉลิมพร 

ด าเนินการ 

๓๐ นาที -รายงานแผนการ 

ใช้จ่ายงบประมาณ 

๖. พิมพ์รายงานแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

จากระบบ MFU-ERP และจัดท าบันทึก

ข้อความน าส่งแผนการใช้จ่ายเสนอหัวหน้า

ลงนาม 

เฉลิมพร 

ด าเนินการ/

หัวหน้าลงนาม 

๑๐ นาที -รายงานแผนการ 

ใช้จ่ายงบประมาณ 

-  บั นทึ ก ข้ อค ว าม

น าส่งแผนการใช้จ่าย 

๗. เมื่อหัวหน้าลงนาม ออกเลขหนังสือ

พร้อมจัดส่งแผนการใช้จ่ายงบประมาณ              

ให้ส่วนนโยบายและแผน เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

เฉลิมพร 

ด าเนินการ 

๑๐ นาที -รายงานแผนการ 

ใช้จ่ายงบประมาณ 

-  บั นทึ ก ข้ อค ว าม

น าส่งแผนการใช้จ่าย 

 

 

หัวหน้า

พิจารณา 

สิ้นสุด 

ปรับปรุง/

แก้ไข 

บันทึกแผนการใช้จ่าย
งบประมาณในระบบ  

MFU-ERP 

จัดส่งข้อมูลให ้

ส่วนนโยบายและแผน 

ศึกษาข้อมูลการจดัท า

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ

จัดสรร จากระบบ MFU-ERP  

จัดท าร่างแผนการใช้จ่ายใน

โปรแกรม Excel เสนอ

หัวหน้าพิจารณา 



๓๔ 

๒.๑๐ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานประจ าไตรมาส 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. เมื่อส่วนนโยบายและแผนแจ้งเวียนและ

หัวหน้าสั่งการแล้ว เปิดระบบติดตามผล              

การด าเนินงานของหน่วยงาน ประจ าปี

งบประมาณ ผ่านทางเว็บไซต์ส่วนนโยบาย

และแผน 

 

 

 

 

 

เฉลิมพร 

ด าเนินการ 

 

 

 

 

 

๕ นาที 

 

 

 

 

 

- บันทึกข้อความเวียน

แจ้งจากส่วนนโยบาย

และแผน 

๒. เข้าระบบ MFU-ERP (T-Code : ZFMPR

๐๔๖) ตรวจสอบรายงานสถานะงบประมาณ

ของหน่วยตรวจสอบภายใน     และรวบรวม

เอกสารผลการด าเนินงาน 

เฉลิมพร 

ด าเนินการ 

๑๐ นาที -  ร า ย ง า น สถานะ

งบประมาณจากระบบ 

MFU-ERP  

๓. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มรายงานผล             

การด าเนินงานรายไตรมาส ผ่านทางระบบ 

ติดตามฯ เว็บไซต์ส่วนนโยบายและแผน 

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด แล้วพิมพ์ออกมา 

เสนอหัวหน้าสอบทาน 

เฉลิมพร

ด าเนินการ /

หัวหน้าสอบทาน 

๑๕ นาที - แบบฟอร์มรายงาน

ผลการด าเนินงานราย     

ไตรมาส 

 

๔.  ปรับแก้ ร ายงานผลการด า เนินงาน              

รายไตรมาส ผ่ านทางระบบ ติดตามฯ 

เว็บไซต์ของส่วนนโยบายและแผนภายใน

ระยะเวลาก าหนด แล้วพิมพ์ จัดเก็บเอกสาร

ไว้ในแฟ้ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

เฉลิมพร 

ด าเนินการ/ 

หัวหน้าสอบทาน 

๑๐ นาที - แบบฟอร์มรายงาน

ผลการด าเนินงานราย     

ไตรมาส 

 

 

 

กรอกข้อมูลใน

แบบฟอร์มผ่านระบบ

ติดตามฯ พิมพ์      

เสนอหัวหน้า 

สิ้นสุด 

ปรับปรุง

/แก้ไข 

เริ่มต้น 

รับหนังสือแจ้งเวียนจาก

ส่วนนโยบายและแผน  

ที่หัวหน้าสั่งการแล้ว 

เปิดระบบติดตามผลการ

ด าเนินงานฯ  
 

หัวหน้า

พิจารณา 

เข้าระบบ MFU-ERP 

ตรวจสอบรายงาน

สถานะงบประมาณ-

หน่วยงาน 



๓๕ 

๒.๑๑ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าแผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

๑. รับหนังสือบันทึกข้อความแจ้งเวียน            

จาก ส่วนนโยบายและแผน ให้จัดท าแผน 

การด า เนินงาน ประจ าปี งบประมาณ              

ที่หัวหน้าสังการแล้ว 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ี     

งานสารบรรณ

ด าเนินการ 

 

 

 

 

ตามระยะเวลา

ทีม่หาวิทยาลัย

ก าหนด 

 

 

 

 

-  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม          

แจ้ ง เ วี ยนจากส่ วน

นโยบายและแผน 

๒. Download แบบฟอร์มการจัดท าแผน   

การด าเนินงานจาก http://www.mfu.ac.th 

/division/plan 

และกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

พร้อมให้เจ้าหน้าที่สอบทาน/แก้ไข ขั้นตอน

การท างาน (Flow chart)  ให้สอดคล้อง     

กับการท างานปัจจุบัน 

ภัทรวดี

ด าเนินการ/

เจ้าหน้าท่ีทุกคน 

๓ วันท าการ -  แ บ บ ฟ อ ร์ ม ก า ร

จั ด ท า แ ผ น ก า ร

ด าเนินงาน 

- ขั้นตอนการท างาน 

(Flow chart) 

๓.ประชุมหน่วยงานเพื่อพิจารณาข้อมูล               

ในแผนการด าเนินงานเพื่อให้ข้อมูลในแผน               

ก า ร ด า เ นิ น ง า น ไ ด้ รั บ ก า ร พิ จ า ร ณ า              

จากบุคลากรภายในหน่วยงาน  

เจ้าหน้าท่ี      

ทุกคนประชุม

ร่วมกัน 

๖๐ นาที 

 

- แผนการด าเนินงาน

ประจ าปีงบประมาณ 

 

 

๔. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มฯ (ส่วนที่ ๒.๑ ,๒.๒ 

และ ๓.๕) เสนอหัวหน้าสอบทานก่อนจัดส่งให้

ส่วนนโยบายและแผนตรวจสอบก่อนรวมเล่ม

แผนการด าเนินงาน 

ภัทรวดี

ด าเนินการ/ 

หัวหน้าสอบทาน 

๑ วันท าการ - แผนการด าเนินงาน

ประจ าปีงบประมาณ 

 

 

๕. เข้าระบบจัดส่งแผนการด าเนินงานจาก 

http: / / www. mfu. ac. th/ division/ plan 

และเลือกส่งไฟล์ ๓ ส่วน ให้ส่วนนโยบายและ

แผนตรวจสอบ 

ภัทรวด ี

ด าเนินการ 

๑๐ นาที -  ไฟล์ข้อมูลแบบฟอร์มฯ 

(ส่วนที่  ๒.๑ ,๒.๒ และ 

๓.๕) 

๖. ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลในแบบฟอร์ม (หากมี

แก้ไข) พร้อมกับรวบรวมไฟล์ข้อมูล 

ภัทรวด ี

ด าเนินการ 

๑ วันท าการ -  ไ ฟ ล์ ข้ อ มู ล

แบบฟอร์มฯ 

๗. รวบรวมข้อมูลแต่ละแบบฟอร์มจัดท า           

เล่มแผนการด าเนินงานฯ และจัดท าบันทึก

ข้อความน าส่ง เสนอหัวหน้าสอบทาน 

 

ภัทรวดี

ด าเนินการ/ 

หัวหน้าสอบทาน 

๑ วันท าการ - บันทึกข้อความน าส่ง

แผนการด าเนินงานฯ 

- เล่มแผนการด าเนินงาน

ฯ 

 

เข้าระบบจดัส่งแผน  

 การด าเนินงาน 

เสนอหัวหน้า

พิจารณา 

เริ่มต้น 

Download แบบฟอร์ม

การจัดท าแผน 

การด าเนินงาน  

ประชุมพิจารณาแผน 

การด าเนินงานฯ 

ปรับปรุง/

แก้ไข 

รับหนังสือแจ้งเวียนจาก

ส่วนนโยบายและแผนที่

หัวหน้าสั่งการแล้ว 

ปรับปรุง/

แก้ไข 

จัดท าเลม่แผนการ

ด าเนินงานฯ 

A 



๓๖ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘. เมื่อหัวหน้าพิจารณาลงนามแล้ว ส าเนา

เล่มแผนการด าเนินงานฯ จ านวน ๒ เล่ม 

พร้อมเข้าเล่ม 

 

 

 

 

ภัทรวดี   

ด าเนินการ 

 

 

 

 

๖๐ นาที 

 

 

 

 

-  เ ล่ ม แ ผ น ก า ร

ด าเนินงานฯ 

๙. เข้าระบบจัดส่งแผนการด าเนินงานจาก 

http: / / www. mfu. ac. th/ division/ plan 

เลือกส่ ง ไฟล์ เล่มแผนการด า เนินงานฯ      

ฉบับสมบูรณ์ เพื่อจัดส่งให้ส่วนนโยบาย           

และแผน 

ภัทรวดี  

ด าเนินการ 

๑๐ นาที -  ไ ฟ ล์ ข้ อ มู ล เ ล่ ม

แผนการด าเนินงาน

ฉบับสมบูรณ์ 

๑๐. ออกเลขหนังสือ พร้อมจัดส่งเล่มแผน 

การด าเนินงาน ให้ส่วนนโยบายและแผน              

เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

 

ภัทรวดี  

ด าเนินการ 

๑๐ นาที -  เ ล่ ม แ ผ น ก า ร

ด าเนินงานฯ 

-  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม

น า ส่ ง แ ผ น ก า ร

ด าเนินงานฯ 

    

 

 

A 

เล่มแผนการด าเนินงานฯ 

หัวหน้า

ลงนาม 

จัดส่งให้ส่วนนโยบายและ

แผน 

สิ้นสุด 



๓๗ 

๒.๑๒ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การยืมเงินทดรองจ่าย 

 
 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย พร้อมเอกสารประมาณ
การค่าใช้จ่าย เสนอหัวหน้าลงนาม  

ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ/  
หัวหน้า สอบทาน 

ก่อนการ
ด าเนิน
กิจกรรม ๒ 
อาทิตย์ 

๑. บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
๒. เอกสารประมาณ
การค่าใช้จ่าย 

๒. บันทึกข้อมูลในระบบ (MFU-ERP) 
และพมิพ์เอกสาร ๓ เอกสาร ดังนี้  
    ๒.๑ เอกสารรายละเอียดการขอ
อนุมัติเบิกจ่าย (FR) 
    ๒ .๒  เอกสารประมาณการ
ค่าใช้จ่ายส าหรับเงินยืมทดรอง/
ส ารองจ่ายส่วนกลาง-หน่วยงาน (FC) 
    ๒.๓ ใบยืมเงินทดรอง จ านวน ๓ 
ฉบับ  
เ สนอผู้ สอบทานงบประมาณ         
ของหน่วยสอบทานและลงนามแล้ว
สง่หัวหน้าลงนาม 

ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 
 
เฉลิมพร/นุชาดา 
ผู้สอบทาน
งบประมาณ/ 
 
หัวหน้า ผู้ลงนาม 
 

๑ ช่ัวโมง ๑. เอกสาร
รายละเอียดการขอ
อนุมัตเิบิกจา่ย (FR) 
๒. เอกสารประมาณการ
ค่าใช้จ่ายส าหรับเงิน
ยืมทดรอง/ส ารองจ่าย
ส่วนกลาง-หน่วยงาน 
(FC) 
๓. ใบยืมเงินทดรอง 

๓. ส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและ
บัญชีตรวจสอบเอกสาร  

ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

๑ ช่ัวโมง ๑. บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
๒. เอกสารประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
๓. เอกสารรายละ เอียด
การขออนุมัติเบิกจ่าย 
(FR) 
๔. เอกสารประมาณการ
ค่าใช้จ่ายส าหรับเงิน
ยืมทดรอง/ส ารองจ่าย
ส่วนกลาง-หน่วยงาน 
(FC) 
๕. ใบยืมเงินทดรอง 

๔. เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณา
อนุมัติ  

ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

- 
 

๕ .  ส แกน ไฟล์ แนบ ใน ร ะ บ บ            
สารบรรณออนไลน์และน าส่งบันทึก
ข้ อความขออนุ มั ติ ค่ า ใ ช้ จ่ า ย           
เอกสารประมาณการค่ าใช้จ่ าย 
เอกสารรายละเอียดการขออนุมัติ
เบิกจ่าย (FR) เอกสารประมาณการ
ค่าใช้จ่ายส าหรับเงินยืมทดรอง/
ส ารองจ่ายส่วนกลาง-หน่วยงาน 
( FC)  แ ล ะ ใ บ ยื ม เ งิ น ท ด ร อ ง               
เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติแล้ว
ส่งให้ส่วนการเงินและบัญชี 

ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 
 

๑๕ นาที 

๖. รับเงินยืมทดรองจากส่วนการเงิน
และบัญชี 

ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

- เงินสด/เช็ค 

รับเงินยืมทดรอง/เช็ค 

พิมพ์เอกสาร 3 เอกสาร
เสนอหัวหน้าลงนาม 

อธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ 

ส่งเอกสารใหส้่วนการเงินและบญัชี
ตรวจสอบเอกสาร 

 สิ้นสุด 

สแกนไฟล์และน าส่ง 

ส่วนการเงินและบัญชี 

ปรับปรุง/
แก้ไข 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัต ิ

ยืมเงินทดรอง 

หัวหน้าลงนาม 

บันทึกข้อมูลในระบบ (MFU-ERP) 

ปรับปรุง/
แก้ไข 

 เริ่มต้น 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 



๓๘ 

๒.๑๓ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การคืนเงินทดรองจ่าย 

  

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ
และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 ๑.  รวบรวมเอกสารและสรุป
ค่าใช้จ่ายประกอบการคืนเงินยืม
ทดรองจ่าย เสนอหัวหน้าลงนาม 
และสแกนไฟล์เอกสารจัดเก็บ     
ในสารบรรณออนไลน์ 

ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ/
หัวหน้าสอบทาน 

ภายใน ๑๕ 
วันหลัง 
จากเสร็จสิ้น  
กิจกรรม 

๑ .  ส า เ น า บั น ทึ ก
ข้ อความขออนุ มั ติ
ค่าใช้จ่าย 
๒ .  ส า เนา เอกสาร
ป ร ะ ม า ณ ก า ร
ค่าใช้จ่าย 
๓ .  ส า เนา เอกสาร
รายละเอียดการขอ
อนุมัติเบิกจ่าย (FR) 
๔ .  ส า เนา เอกสาร
ป ร ะ ม า ณ ก า ร
ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ส า ห รั บ         
เงินยืมทดรอง/ส ารอง
จ่ า ย ส่ ว น ก ล า ง - 
หน่วยงาน (FC) 
๕. ส าเนาใบยืมเงินฯ 
๖. ใบสรุปค่าใช้จ่าย 
๗. เอกสารใบส าคัญ  
คู่ จ่ า ย  ป ร ะ ก อ บ          
การคืนเงินยืมทดรอง 

 

 
๒ . ส่ ง เ อ ก ส า ร ค่ า ใ ช้ จ่ า ย
ประกอบการคืนเ งินยืมทดรอง     
ให้งานการเงิน เพื่อตรวจสอบ
เอกสารก่อนการคืนเงินยืมทดรอง  
๓. คืนเงินยืมทดรองตามจ านวนที่
ส่ วนการ เ งินและบัญ ชีอนุมั ติ         
ให้คืน รอรับใบเสร็จรับเงินและ
สแกนไฟล์จัดเก็บเข้าชุดเอกสาร
คืนเงินทดรองจ่าย ส่วนต้นฉบับ
จัดเก็บเข้าแฟ้มเงินยืมทดรอง 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ/
หัวหน้าสอบทาน 

๑ วันท าการ 

รวบรวมเอกสารและสรุปคา่ใช้จ่าย
ประกอบการคืนเงินยืมทดรอง 

เก็บส าเนาชดุคืนเงินทดรองและ
ใบเสร็จรับเงินเข้าแฟ้ม 

สแกนไฟลเ์อกสารจัดเก็บ 

ส่งเอกสารให้งานการเงิน
เพื่อตรวจสอบเอกสารและ

คืนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 

 เริ่มต้น 

   สิ้นสุด 

เสนอหัวหน้าลงนาม 

นา 

อหัวหน้าลงนาม 

 



๓๙ 

๒.๑๔ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานเบิกจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลา 

 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
๑. เจ้ าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบ
ส า ร ว จ ภ า ร กิ จ ง า น ข อ ง
หน่วยงานประจ าเดือนและ
จั ดท า บั นทึ ก ข้ อค ว ามขอ
อนุมัติ แผนการปฏิบัติ งาน  
และจ่ ายค่าอาหารท าการ 
นอกเวลา 

 
 
ภัทรวด ี
ด าเนินการ 

 
 
ก่อนวันที่ ๕ 
ของทุกเดือน 

 
 
๑. บันทึกข้ อความขอ
อนุมัติแผนการปฏิบัติงาน
และจ่ายค่าอาหารท าการ
นอกเวลา 
๒. แผนการตรวจสอบ
ภ า ย ใ น ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณ 

๒. เสนอหัวหน้า เพื่อสอบ
ทานและพิจารณาลงนามและ
เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณา
อนุมัติ 

ภัทรวดี ด าเนินการ/ 
หัวหนา้สอบทาน 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
แผนการปฏิบัติงานและ
จ่ ายค่ าอาหารท าการ     
นอกเวลา 

๓ .  บั น ทึ ก ก า ร อนุ มั ติ ใ ห้
เจ้าหน้าที่ท างานเกินกว่าเวลา
ปกติ  ในระบบ AVS CALLER 
(ระบบค่ าตอบแทน) และ
จั ด เก็ บบั นทึ กข้ อความไว้             
ในแฟ้มขออนุมัติค่าอาหารท า
การนอกเวลา 

ภัทรวด ี
ด าเนินการ 

- - 

๔. เจ้าหน้าที่ ในหน่วยงาน
บันทึกรายละเอียดการท างาน
เกินกว่าเวลาปกติประจ าเดอืน
ข อ ง ต น เ อ ง ใ น ร ะ บ บ
ค่ า ต อ บ แ ทน ก า ร ท า ง า น
ล่วงเวลา/เงินเดือน 
 

เจ้าหน้าท่ีทุกคน  
ที่ท างานเกินกว่า
เวลาปกตดิ าเนิน 
การ 

ก่อนวันที่ ๑ 
ของเดือน
ถัดไป 

- 

จัดท าบันทึกข้อความ    
ขออนุมัติแผนการ
ปฏิบัติงานและจ่าย

ค่าอาหารท าการนอกเวลา 

 เริ่มต้น 

ปรับปรุง
/แก้ไข 

 หัวหน้าลงนาม 

บันทึกการอนุมัติให้
ท างานเกินกว่าเวลาปกติ          

บันทึกรายละเอียด  
การท างานเกินกว่า 

เวลาปกติ  

 A 

 อธิการบดีอนุมัต ิ

http://reg.mfu.ac.th/misweb/
http://reg.mfu.ac.th/misweb/


๔๐ 

 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
๕. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบพิมพ์
รายงานสรุปค่าอาหารท าการ
นอกเวลาประจ าเดือนจาก
ระบบ AVS CALLER (ระบบ
ค่าตอบแทน) 

 
 
 
ภัทรวด ี
ด าเนินการ 

 
 
ก่อนวันที่ ๕ 
ของเดือน
ถัดไป 

 

 
 
๑. รายงานค่าล่วงเวลา  
๒. ใบสรุปเวลาท างาน 
๓. แบบบันทึกค่าตอบแทน
การท างานเกินกว่าปกติ 

 
 

๖. รวบรวมรายงานสรุปส่งให้
ผู้สอบทานตรวจสอบความ
ถูกต้องพร้อมลงลายมือช่ือ 

นุชาดา  
ผู้สอบทาน 

ก่อนวันที่ ๕ 
ของเดือน
ถัดไป 

๑. บันทึกข้ อความขอ
อนุมัติแผนการปฏิบัติงาน
และจ่ายค่าอาหารท าการ
นอกเวลา 
๒. รายงานค่าล่วงเวลา 
๓. ใบสรุปเวลาท างาน 
๔. แบบบันทึกค่ าตอบ 
แทนการท างานเกินกว่า
ปกติ 
๕. เอกสารรายละเอียด
การขออนุมั ติ เบิ กจ่ าย 
(FR) 
๖. เอกสารรายละเอียด  
การขออนุมัติ เบิกจ่าย-
จ่ายทั่วไป (FR) 

๗. เมื่อสอบทานแล้วน าส่ง
หัวหน้า เพื่อลงนามรับรอง
การปฏิบัติงาน 

ภัทรวดี 
ด าเนินการ/
หัวหน้าผู้สอบทาน 

- 

๘ . เมื่ อหั วหน้ าลงนามแล้ ว

บันทึกกันงบประมาณ ในระบบ 
MFU-ERP และพิมพ์เอกสาร ๒ 
ฉบับ ดังนี ้
๘.๑ เอกสารรายละเอียดการ
ขออนุมัติเบิกจ่าย (FR) 
๘.๒ เอกสารรายละเอียดการขอ
อนุมัติ เบิกจ่าย-จ่ายทั่วไป (FR) 
เสนอผู้สอบทานงบประมาณ
ของหน่ ว ยสอบทาน แ ล ะ      
ลงนามแล้วส่งหัวหน้าลงนาม 

ภัทรวด ี
ด าเนินการ 
 
 
เฉลิมพร/นุชาดา 
ผู้สอบทาน
งบประมาณ 
หัวหน้า ผู้ลงนาม 

- 

๙. สแกนไฟล์แนบในระบบ
สารบรรณออนไลน์และน าส่ง
ให้ ส่ วนการ เ งินและบัญ ชี         
เป็นผู้เบิกจ่าย 

ภัทรวด ี
ด าเนินการ 

ก่อนวันที่ 
๑๐ ของ
เดือนถัดไป 

สแกนไฟล์และน าส่งให้ส่วน
การเงินและบัญช ี

 หัวหน้า               
ลงนาม 

 สอบทานความ
ถูกต้อง 

บันทึกกันงบประมาณ    
ของหน่วยงาน 

สิ้นสุด 

 A 

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 

 

สรุปค่าอาหารท าการ
นอกเวลาประจ าเดือน 

 หัวหน้า               
ลงนาม 



๔๑ 

๒.๑๕ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

 

 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ
และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
๑. ประชุมภายในหน่วยงาน
เพื่อก าหนดตัวบ่งช้ีและเกณฑ์ 
การประเมินของค ารับรอง  
การปฏิบัติงาน โดยใช้ผลการ
ประเมินค ารับรองการปฏบิัติงาน
ปีก่อนประกอบ 

 

 
เจ้าหน้าท่ี 
ทุกคน 
ด าเนินการ 

 
เดือน 
ธันวาคม 

 
- ผลการประเมินค ารับรอง
การปฏิบัติงานปีก่อน 
-  ตั ว บ่ ง ช้ี ร่ ว ม ที่
คณะกรรมการประเมิน
คุ ณ ภ า พ ภ า ย ใ น 
ห น่ ว ย ง า น ส นั บสนุ น 
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
ก าหนด 
- ค ารับรองการปฏิบัติงาน  

๒ .  จั ด ท า ค า รั บ ร อ ง ก า ร
ปฏิบัติงาน และเสนอหัวหน้า
พิจารณาสอบทาน 

นุชาดา  
ด าเนินการ/
หัวหน้า สอบทาน 

๑ วัน -  ค า รั บ ร อ ง ก า ร
ปฏิบัติงาน  
 

๓. จัดท าบันทึกข้อความน าส่ง
ค า รั บรองการปฏิ บั ติ ง าน            
พร้อมไฟล์ ไปยังส่วนประกัน
คุณภาพการศึกษาและพัฒนา
ห ลั ก สู ต ร  เ พื่ อ เ ส น อ
คณะกรรมการคณะกรรมการ
ป ร ะ เ มิ น คุ ณ ภ า พภ า ย ใน 
ห น่ ว ย ง า น ส นั บ ส นุ น 
มหาวิ ทยาลั ยแม่ ฟ้ าหลวง  
พิจารณาให้ความเห็น 

นุชาดา 
ด าเนินการ 

๑๐ นาที -  ค า รั บ ร อ ง ก า ร
ปฏิบัติงาน  
- บันทึกข้อความน าส่ง
ค ารับรองการปฏิบัติงาน 
 

๔ .  เ มื่ อ ค ณ ะ ก ร รมกา รฯ 
เห็นชอบแล้ว เสนอหัวหน้า
พิจารณาลงนาม  

หัวหน้าลงนาม 
 

๑๐ นาที - ค ารับรองการปฏิบัติงาน  
 

 ๕ .  น า ส่ ง ค า รั บ ร อ ง ก า ร
ปฏิบัติงานที่หัวหน้าลงนาม
แ ล้ ว ไ ป ยั ง ส่ ว น ป ร ะ กั น ฯ                
เพื่อเสนออธิการบดีพิจารณา
ลงนาม 

นุชาดา 
ด าเนินการ 

๑๐ นาที -  ค า รั บ ร อ ง ก า ร 
ปฏิบัติงาน 

 ๖. เมื่ออธิการบดีลงนามแล้ว 
ส่วนประกันฯ น าส่งค ารับรอง
การปฏิบัติงานมายังหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

ส่วนประกันฯ - -  ค า รั บ ร อ ง ก า ร
ปฏิบัติงาน 

ก าหนดตัวบ่งชี้และเกณฑ์
การประเมิน 

 เริ่มต้น 

คณะกรรมการฯ
พิจารณา 

หัวหน้าพิจารณา    ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
 

 

น าส่งส่วนประกันคุณภาพ
การศึกษาและพัฒนา

หลักสูตร 

น าส่งส่วนประกันคุณภาพ
การศึกษาและพัฒนา

หลักสูตร 

เสนอหัวหน้าพิจารณาลงนาม 

สิ้นสุด 

เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม 



๔๒ 

๒.๑๖ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  

๑. ประชุมภายในหน่วยงาน 
เพื่อแจ้งการจัดท ารายงาน
ประเมินตนเอง (SAR) ของ
หน่วยงาน และมอบหมายงาน
ให้กับเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน    
ตามตั วบ่ ง ช้ีของค ารั บรอง   
การปฏิบัติงานปีปัจจุบัน 

 

หัวหน้าและ
เจ้าหน้าท่ีทุกคน 
ด าเนินการ 

 

เดือน
สิงหาคม 

 

-  ค า รั บ ร อ ง ก า ร
ปฏิบัติงานปีปัจจุบัน 

 

๒. รวบรวมข้อมูลและเอกสาร
ที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสรุปผลการ
ด าเนินงานและผลการประเมิน
คุณภาพการท างานตามตัวบ่งช้ี  

เจ้าหน้าท่ีทุกคน 
ด าเนินการ 
 

เดือน
สิงหาคม -
กันยายน 

- เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
ก า ร ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง   
ตามตัวบ่งช้ี 

๓. สรุปผลการด า เนินงาน   
และผลการประเมินคุณภาพ
ก า ร ท า ง า น ต า ม ตั ว บ่ ง ช้ี                 
ในรูปแบบวงจรคุณภาพ PDCA 

เจ้าหน้าท่ีทุกคน 
ด าเนินการ 
 

เดือน
สิงหาคม -
กันยายน 

- ผลการด าเนินงานและ
ผลการประเมินคุณภาพ
การท างานตามตัวบ่งช้ี 
- เอกสารประกอบ 

๔. เสนอหั วหน้ าพิ จารณา             
สอบทานและให้ความเห็น  

เจ้าหน้าท่ีทุกคน 
ด าเนินการ/ 
หัวหน้า 
ผู้สอบทาน 

เดือน
สิงหาคม -
กันยายน 

- ผลการด าเนินงานและ
ผลการประเมินคุณภาพ
การท างานตามตัวบ่งช้ี 
- เอกสารประกอบ 

 ๕.  สแกนไฟล์สรุปผลการ
ด าเนินงานตามตัวบ่งช้ี และ
เอกสารประกอบในรูปแบบ
ไฟล์ PDF  
๖. ส่งสรุปผลการด าเนินงาน
ตามตั วบ่ ง ช้ี ไฟล์  Microsoft 
Word แ ล ะ ไ ฟ ล์  PDF                       
ให้ผู้ปฏิบัติงานหลัก 

 

 

เจ้าหน้าท่ีทุกคน 
ด าเนินการ 

เดือน 
กันยายน/
ก่อนก าหนด
ส่งรายงาน 
SAR ให้ส่วน 
ประกันฯ ๕ 
วัน 
ท าการ 

- ผลการด าเนินงานและ
ผลการประเมินคุณภาพ
การท างานตามตัวบ่งช้ี 
- เอกสารประกอบ 

  

  ปรับปรุง/ 
    แก้ไข 

  A 

ส่งสรุปผลการด าเนินงาน 
ตามตัวบ่งชี ้

ให้ผู้ปฏิบัติงานหลัก 

รวบรวมข้อมูล 
ตามตัวบ่งชี ้

ประชุมภายในหน่วยงาน 

เพื่อมอบหมายงาน 

เร่ิมต้น 

สรุปผลการด าเนินงาน 
ตามตัวบ่งชี ้

หัวหนา้สอบทาน 

 

สแกนไฟล์สรุป 
ผลการด าเนินงาน 

และเอกสารประกอบ 



๔๓ 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

๗ .  ร ว บ ร ว ม ส รุ ป ผ ล ก า ร
ด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีที่ได้รับ
ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ แ ล้ ว                           
จ า ก เ จ้ า ห น้ า ที่ ทุ ก ค น                       
เพื่อจัดท ารายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

นุชาดา 
ด าเนินการ 

เดือน 
กันยายน/
ก่อนก าหนด
ส่งรายงาน 
SAR ให้ส่วน 
ประกันฯ ๕ 
วันท าการฯ 

- ผลการด าเนินงานและ
ผลการประเมินคุณภาพ
การท างาน  ตามตัวบ่งช้ี 
- เอกสารประกอบ 

๘. จัดท ารายงานประเมิน
ต น เ อ ง  ( SAR)  แ ล ะ เ ส น อ
หัวหน้าพิจารณาสอบทาน และ
ให้ความเห็น 

นุชาดา
ด าเนินการ/ 
หัวหน้าผูส้อบทาน 

๕ วัน - รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

๙. สแกนไฟล์รายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) และ
เอกสารประกอบในรูปแบบ
ไฟล์ PDF 

นุชาดา 
ด าเนินการ 
 

๓๐ นาที 
 

- รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 
 

๑๐. จัดท าบันทึกข้อความ
น าส่งรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) และจัดท ารูปเลม่
รายงานฯ จ านวน ๕  เล่ม 
พร้อมส่งไฟล์รายงานฯ และไฟล์
เอกสารประกอบในรูปแบบ
ไฟล์ PDF ไปยังส่วนประกัน
คุณภาพการศึกษาและพัฒนา
หลักสูตร 

นุชาดา 
ด าเนินการ 

๑ ช่ัวโมง - รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 
- บันทึกข้อความน าส่ง
รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

  

สิ้นสุด 

หัวหน้าสอบทาน 

 

  ปรับปรุง/ 
    แก้ไข 

  A 

จัดท ารายงานประเมิน
ตนเอง (SAR) 

สแกนไฟล์รายงานฯ และ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

ส่งรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ไปยังส่วน

ประกันคุณภาพการศึกษา
และพัฒนาหลกัสูตร 



๔๔ 

๒.๑๗ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานรายงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ
และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

๑. ประชุมรายงานความก้าวหน้า   
การควบคุมภาย ในและบริ ห า ร     
ความเสี่ยงของหน่วยงาน  

เจ้าหน้าที่    
ทุกคน 

สัปดาห์ที่ ๑-๒ 
เดือนกันยายน 

๑. รายงานติดตาม
การบริหารจัดการ
ความเสี่ยง รอบ ๖ 
เดือน  
๒. รายงานติดตาม
การบริหารจัดการ
ความเสี่ยง รอบปี 
 

 
 
 
 
 
 

๒ .  ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล แ ล ะ จั ด ท า              
แบบติ ดตามการบริ หารจั ดการ        
ความเสี่ยง รอบปี 

จันทร์จิรา
ด าเนินการ 

สัปดาห์ที่ ๑-๒ 
เดือนกันยายน 

 ๓. ร่วมกันประเมินองค์ประกอบของ       
การควบคุมภายใน ของหน่วยงาน 
(ปค.๔) 

เจ้าหน้าที่ 
ทุกคน 
ด าเนินการ 

สัปดาห์ที่ ๑-๒ 
เดือนกันยายน 

๑. แบบรายงาน
ก า ร ป ร ะ เ มิ น
องค์ประกอบ ของ
การควบคุมภายใน 
(ปค.๔) 
๒. แบบการบริหาร 
จัดการความเสี่ยง 
หน้า ๑ และ ๒ 
๓. รายงานการ
ประเมินผลการ
ควบคุ มภ าย ใ น      
(ปค.๕) 
๔ .  คู่ มื อ ร ะ บ บ   
การควบคุมภายใน
แ ล ะ บ ริ ห า ร        
ค ว า ม เ สี่ ย ง 
ม ห า วิ ท ย า ลั ย        
แ ม่ ฟ้ า ห ล ว ง     
ฉ บั บ ป รั บ ป รุ ง 
๒๕๖๓ 

 ๔. ระบุความเสี่ยง ประเมินความ
เสี่ยง และแนวทางบริหารความเสี่ยง            
(แบบการบริหารจัดการความเสี่ยง 
หน้า ๑ และ ๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ทุกคน 
ด าเนินการ 

สัปดาห์ที่ ๑-๒ 
เดือนกันยายน 

รายงานความก้าวหน้า       
การควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยงของ

หน่วยงาน  
 

รวบรวมข้อมลูและจัดท า      
แบบติดตามการบริหาร
จัดการความเสีย่ง รอบป ี

 

 เริ่มต้น 

ประเมินองค์ประกอบของ
การควบคุมภายใน       

ของหน่วยงาน (ปค.4) 

 A 

ระบุความเสี่ยง ประเมิน
ความเสีย่ง และแนวทาง

บริหารความเสี่ยง        
(แบบการบริหารจัดการ        

ความเสีย่ง หน้า 1 และ 2) 



๔๕ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ
และผู้สอบ

ทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 ๕. รวบรวมข้อมูลการประเมินผล       
การควบคุมภายใน และบริหารความ
เสี่ยง จัดพิมพ์ลงในแบบการบริหาร
จัดการความเสี่ยง หน้า ๑ และ ๒ 

จันทร์จิรา
ด าเนินการ 

สัปดาห์ที่ ๓-๔ 
เดือนกันยายน 

 

 ๖. จัดท ารายงานการประเมินผล          
การควบคุมภายใน (ปค.๕) โดย
เชื่อมโยงข้อมูลจากแบบการบริหาร
จัดการความเสี่ยง หน้า ๑ และ ๒ 

จันทร์จิรา
ด าเนินการ 

สัปดาห์ที่ ๓-๔ 
เดือนกันยายน 

 ๗. รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงาน      
การประเมินผลระบบควบคุมภายใน
และบริหารความเสี่ ยง ประจ าปี
งบประมาณ พร้อมกับจัดท าบันทึก
ข้อความน าส่ง เสนอหัวหน้าสอบทาน 
และพิจารณาลงนาม 

จันทร์จิรา
ด าเนินการ/ 
หัวหน้า 
สอบทาน 
 

สัปดาห์แรก 
เดือนตุลาคม 

ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินผล ระบบ
ค ว บ คุ ม ภาย ใน
และบริหารความ
เ สี่ ย ง  ประจ าปี
งบประมาณ 

 
 

 

 

 

๘. จัดส่งรายงานฯ จ านวน ๓ เล่ม      
ไปยังส่วนประกันฯ 
- ฉบับจริง และส าเนา เล่มที่ ๒-๓     
ส่งให้ส่วนประกันฯ 
- ส าเนาเล่มที่ ๔ จัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

จันทร์จิรา
ด าเนินการ 

สัปดาห์แรก 
เดือนตุลาคม 

๑. รายงานการ
ประเมินผลระบบ
ค ว บ คุ ม ภาย ใน
แ ล ะ บ ริ ห า ร     
ค ว า ม เ สี่ ย ง 
ประจ าปีงบประมาณ 
๒. บันทึกข้อความ 
น า ส่ ง ร า ย ง า น
ร ะ บ บ ค ว บ คุ ม
ภ า ย ใ น แ ล ะ
บริหารความเสี่ยง 
ประจ าปีงบประมาณ 
 
 

 

 

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 

 

 
หัวหน้า 
ลงนาม 

รวบรวมข้อมลูและจัดท า
รายงานการประเมินผล
ระบบควบคมุภายในและ
บริหารความเสี่ยง ประจ าปี
งบประมาณ พร้อมจัดท า 
บันทึกข้อความน าส่ง 

จัดท ารายงาน              
การประเมินผลการควบคุม

ภายใน (ปค.5) 

รวบรวมข้อมลู             
การประเมินผลการควบคุม
ภายในและบริหารความเสี่ยง  

 A 

จัดส่งรายงานฯ ไปยัง 
ส่วนประกันคณุภาพ
การศึกษาและพัฒนา

หลักสตูร 

 B 



๔๖ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ
และผู้สอบ

ทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 ๙ .  น า ร า ย ง า น ฯ  ที่ ส ม บู ร ณ์                       
แจ้งเจ้าหน้าที่ทุกคนในที่ประชุม             
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน
ต่อไป 
 

จันทร์จิรา
ด าเนินการ 

สัปดาห์แรก 
เดือนตุลาคม 

ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินผล ระบบ
ค ว บ คุ ม ภาย ใน
แ ล ะ บ ริ ห า ร      
ค ว า ม เ สี่ ย ง     
ประจ าปีงบประมาณ 
 

 

  

ประชุมหน่วย 
เพื่อทราบแผนงาน 

 B 

 สิ้นสุด 



๔๗ 

๒.๑๘ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานรายงานผลการด าเนินงานตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ
และผู้สอบ

ทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 ๑.  ด า เนินงานตามแผนบริห าร      
ความเสี่ยง ที่ก าหนดไว้ 

เจ้าหน้าที่ 
ทุกคน 
ด าเนินการ 

เดือน
พฤศจิกายน-
มีนาคม 

แบบการบริหาร
จัดการความเสี่ยง 
หน้า ๑ และ ๒ 

 ๒. ประชุมรายงานความก้าวหน้า   
การควบคุมภายในและบริหารความ
เสี่ยงของหน่วยงาน รอบ ๖ เดือน 

เจ้าหน้าที่ 
ทุกคน 
ด าเนินการ 

เดือนเมษายน 

 

 
 
 

 
 

๓. สรุปรายงานตามแบบติดตาม    
การบริหารจัดการความเสี่ยงรอบ ๖ 
เดือน พร้อมจัดท า บันทึกข้อความ
น าส่ง 

จันทร์จิรา
ด าเนินการ 
 

เดือนเมษายน แบบ ติดตามการ
บ ริ ห า ร จั ด ก า ร
ความเสี่ยงรอบ ๖ 
เดือน 

 ๔ .  เ สนอหั วหน้ า เ พ่ื อ พิ จ า ร ณา       
สอบทานและลงนาม 

จันทร์จิรา
ด าเนินการ/ 
หัวหน้า 
สอบทาน 

เดือนเมษายน 

 ๕. เมื่อหัวหน้าลงนามแล้วออกเลข
หนั งสื อ  และน าส่ งส่ วนประกั น
คุ ณ ภ า พก า ร ศึ ก ษ า แ ล ะ พั ฒ น า
หลักสูตร 

จันทร์จิรา
ด าเนินการ 
 

เดือนเมษายน แบบ ติดตามการ
บ ริ ห า ร จั ด ก า ร
ความเสี่ยงรอบ ๖ 
เดือน 

 

 เริ่มต้น 

ประชุมรายงาน
ความก้าวหน้า 

การควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยง 

ของหน่วยงาน 

สรุปรายงาน  
แบบติดตามการบริหาร

จัดการความเสีย่ง       
รอบ 6 เดือน 

 สิ้นสุด 

น าส่งส่วนประกันคุณภาพ
การศึกษาและพัฒนา

หลักสตูร 

หัวหน้า 
ลงนาม 

 

ปรับปรงุ/ 
แก้ไข 

 



๔๘ 

๒.๑๙ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานครุภัณฑ์หน่วยงาน 

       ๒.๑๙.๑ การรับมอบครุภัณฑ์ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ  
และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เมื่อมีครุภัณฑ์ส่งมอบที่หน่วยงาน
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ตามรายการในใบรับมอบ/
หนังสือรับมอบ  

นภาพร
ด าเนินการ 

เมื่อมีครภุัณฑ ์

ส่งมอบมาให้
หน่วย 

- ใบรับมอบครุภณัฑ/์
บันทึกข้อความรับมอบ 

๒. ตรวจความถูกต้องครบถ้วนแล้วรับมอบ
ครุภัณฑ์ตามรายการและลงลายมือช่ือ
ผู้รับมอบครุภัณฑ์ 

นภาพร
ด าเนินการ 

เมื่อไดร้ับมอบ - ใบรับมอบครุภณัฑ/์
บันทึกข้อความรับมอบ 

๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท าส าเนาชุด
เอกสารการรับมอบครุภัณฑ์ส่งให้กับ
ส่วนพัสดุ เพื่อด าเนินการโอนครุภัณฑ์ 
ดั ง ก ล่ า ว เ ข้ า ท ะ เ บี ย น ค รุ ภั ณ ฑ์               
ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

นภาพร
ด าเนินการ 

๕ วันท าการ 
หลังจากได้รับมอบ 

- ใบรับมอบครุภณัฑ/์
บันทึกข้อความรับมอบ 

 
 
 
 
 

๔. จัดเก็บชุดเอกสารรับมอบครุภัณฑ์         
เข้าแฟ้มครุภัณฑ์ของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นภาพร
ด าเนินการ 

๑ วันท าการ - ใบรับมอบครุภัณฑ์/
บันทึกข้อความรับมอบ 
- แฟ้มครุภัณฑ์ของ
หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงาน 

ส่งมอบครุภณัฑ ์

ตรวจสอบครุภณัฑ ์

ตามรายการส่งมอบ 

รับมอบครภุัณฑ ์

ด าเนินการแจ้งรับมอบ

ครุภณัฑ์ไปยังส่วนพัสด ุ

จัดเก็บเอกสารการรับ

มอบเข้าแฟ้มครภุัณฑ ์

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 



๔๙ 

       ๒.๑๙.๒ การส่งมอบครุภัณฑ์ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เมื่อมีครุภัณฑ์ที่หน่วยงานไม่ได้ใช้งาน
แล้ว  ประสงค์จะส่งคืนมหาวิทยาลัย                  
หรือมีหน่วยงานอื่นประสงค์น าไปใช้งาน  

นภาพร
ด าเนินการ 

เมื่อมีครภุัณฑ์
ส่งมอบมาให้
หน่วย 

 

- 

๒. จัดท าบันทึกข้อความส่งมอบรายการ
ครุภัณฑ์ไปยังหน่วยงานท่ีรับมอบครุภัณฑ์ 
แล้วเสนอหัวหน้าหน่วยลงนาม 

นภาพร
ด าเนินการ 

๑ วันท าการ - บันทึกข้อความส่งมอบ
ครุภณัฑ ์

๓. ส่งมอบครุภัณฑ์พร้อมกับหนังสือ         
ส่งมอบให้ผู้รับมอบครุภัณฑ์พร้อมให้ผู้รับมอบ
ครุภัณฑ์ลงลายมือช่ือ  
๔. จัดท าส าเนาเอกสารส่งมอบจ านวน ๒ 
ฉบับ ฉบับที่ ๑ จัดเก็บเข้าแฟ้มครุภัณฑ์
ของหน่วย ฉบับท่ี ๒ จังส่งให้ส่วนพัสดุ 

นภาพร
ด าเนินการ 

๑ วันท าการ - บันทึกข้อความส่งมอบ
ครุภณัฑ ์

๕. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดส่งส าเนา
เ อกส า รการส่ ง มอบครุ ภัณฑ์ ให้ กั บ         
ส่วนพัสดุเพื่อด าเนินการโอนครุภัณฑ์ 
ดั งกล่ าวออกจากทะเบี ยนครุภัณฑ์             
ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

นภาพร
ด าเนินการ 

๕ วันท าการ 
หลังจากได้ส่ง
มอบ 

- บันทึกข้อความส่งมอบ
ครุภณัฑ ์

๖. จัดเก็บชุดเอกสารรับมอบครุภัณฑ์         
เข้าแฟ้มครุภัณฑ์ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 

นภาพร
ด าเนินการ 

๑ วันท าการ - บันทึกข้อความส่งมอบ
ครุภัณฑ ์
- แฟ้มครุภัณฑ์ของหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ครุภณัฑ์ที่ไม่ได้ใช้งาน/

หน่วยงานอ่ืนประสงค์

น าไปใช้งาน 

จัดท าบันทึกข้อความส่ง

มอบครุภณัฑ ์

ส่งมอบครุภณัฑไ์ปให้

หน่วยงานอ่ืน 
 

ด าเนินการแจ้งส่งมอบ

ครุภณัฑ์ไปยังส่วนพัสด ุ

จัดเก็บเอกสารการส่ง

มอบเข้าแฟ้มครภุัณฑ ์

เสนอหัวหน้า 

สิ้นสุด 



๕๐ 

       ๒.๑๙.๓ การแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  เมื่อมีครุภัณฑ์ของช ารุดเจ้าหน้าที่
จะแจ้งรหัสครุภัณฑ์ สาเหตุและลักษณะ
ของการช ารุด ให้ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ 
ของหน่วยทราบ 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้ใช้งาน 

๑ วันท าการ - ทะเบียนการแจ้งซ่อม
ครุภณัฑ ์

๒ .  เ จ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บผิ ดชอบครุภัณฑ์        
ของหน่วยประสานงานและแจ้งซ่อม      
ไปยั งหน่ วยงานที่ ดู แลครุภัณฑ์นั้ นฯ          
ทางระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 

นภาพร
ด าเนินการ 

๑ วันท าการ - แบบฟอร์มแจ้งซ่อม
ออนไลน ์

๓. ตรวจเช็คครุภัณฑ์หลังด าเนินการซ่อม
เสร็จแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นภาพร
ด าเนินการ 

๑ วันท าการ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ครุภณัฑ์ช ารุด 

แจ้งผู้ดูแลครุภณัฑ ์

ของหน่วย 

ด าเนินการแจ้งซ่อมใน

ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์

ตรวจเช็คครุภณัฑ ์

หลังซ่อม 

สิ้นสุด 



๕๑ 

       ๒.๑๙.๔ การตรวจสอบครุภัณฑ์และรายงานผลการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผูส้อบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑. รับบันทึกข้อความแจ้งจากส่วนพัสดุ   
ให้จัดท าค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี  
 
 

นภาพร
ด าเนินการ 

เมื่อมีหนังสือ
แจ้งมายัง
หน่วยงาน 

- บันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานจัดท าค าสั่ ง
แต่งตั้ งคณะกรรมการ
ต ร ว จ ส อ บ ค รุ ภั ณ ฑ์
ประจ าปี 

๒. ประชุมภายในหน่วยงาน เพื่อเสนอช่ือ
คณะกร รมกา รต ร วจสอบครุ ภัณฑ์
ประจ าปี  

เจ้าหน้าที่ทุกคน    
ประชุมร่วมกัน 

ภายหลังไดร้ับ
หนังสือแจ้ง 

- รายงานการประชุม
ประจ าเดือน 

๓. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกร รม กา รต ร วจสอบครุ ภัณฑ์
ป ร ะ จ า ปี  แ ล ะ จั ด ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการฯ ให้หัวหน้าหน่วยงาน     
ลงนามในบันทึกข้อความ และเสนอต่อ       

รองอธิการบดีในก ากับของหน่วยงาน    
เพื่ อพิจารณาลงนามในค าสั่ งแต่ งตั้ ง
ดังกล่าว 

เลขานุการ
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ครุภณัฑ์
ด าเนินการ 

ภายหลังมีมติ
จากท่ีประชุม
ภายในหน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน ๑ วัน
ท าการ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ 
-  ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ประจ าปี 

๔ .  บั น ทึ ก ร า ย นา มค ณะกร รมกา ร
ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี ในระบบ 

MFU-ERP (T-Code : ZFIEN๐๐๒) 

เลขานุการ
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ครุภณัฑ์
ด าเนินการ 

ภายหลังไดร้ับ
การลงนามใน
ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ครุภณัฑ์จาก
รองอธิการบดี
ในก ากับดู 

-  ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ประจ าปี 

 
 
 
 
 
 
 
 

๕.  พิ มพ์ ร ายการครุ ภั ณฑ์ ประจ าปี                         
จากระบบ MFU-ERP T-Code : S_ALR_
๘๗๐๑๑๙๖๖) 

เลขานุการ
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ครุภณัฑ์
ด าเนินการ 

 

ณ วันท่ี ๓๐ 
กันยายน  
 

ร า ย ก า ร ค รุ ภั ณ ฑ์       
หน่วยตรวจสอบภายใน         
จากระบบ MFU-ERP 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับบันทึกข้อความแจ้งให้

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบครุภณัฑ์ประจ าป ี

ประชุมเพื่อเสนอช่ือ

คณะกรรมการตรวจสอบ

ครุภณัฑ์ประจ าป ี

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบ

ครุภณัฑ ์

บันทึกรายนาม

คณะกรรมการตรวจสอบ

ครุภณัฑ์ประจ าปี  

ในระบบ MFU-ERP 

พิมพ์รายการครุภณัฑ์  

จากระบบ MFU-ERP 

A 



๕๒ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผูส้อบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๖.  คณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑ์
ประจ าปีร่วมกันตรวจสอบและตรวจนับ
ครุภัณฑ์จากรายการครุภัณฑ์ และแนวทาง                
การตรวจสอบครุภัณฑ์ตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

คณะกรรมการตรวจสอบ
ครุภณัฑ์ด าเนินการ/ 

หัวหน้า  สอบทาน 

๓ วัน 

ท าการ 

- รายการครุภัณฑ์  
ในระบบ MFU-ERP   
- แนวทาง   
 การตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ประจ าป ี 

๗. จัดท าบันทึกข้อความรายงานการตรวจสอบ 
ครุภัณฑ์ประจ าปี 

เลขานุการคณะกรรมการ
ตรวจสอบครุภณัฑ ์

๑ วัน 

ท าการ 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบครุภณัฑ์
ประจ าป ี๘. น ารายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์

ประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้า
ส่วนพัสดุ  รองอธิการบดี  ที่ก ากับดูแล            
แ ล ะ อ ธิ ก า ร บ ดี  เ พื่ อ ใ ห้ ก า ร รั บ ร อ ง              
ผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี  

เลขานุการคณะกรรมการ
ตรวจสอบครุภณัฑ ์

๓ วัน 

ท าการ 

๙. ภายหลังรายงานผลการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ประจ าปีได้รับการรับรองจาก
หั วหน้ าหน่ วย งาน  หั วหน้ าส่ วนพัสดุ          
รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล และอธิการบดี
แ ล้ ว  ใ ห้ น า ส่ ง ส า เ น า ร า ย ง า น ผ ล                          
การตรวจสอบและตรวจนับครุภัณฑ์
ดังกล่าว ให้ส่วนพัสดุ 

นภาพร 

ด าเนินการ 

 

๑ วัน 

ท าการ 

 

- ส าเนาชุดรายงาน
ผลการตรวจสอบ
ครุภณัฑ์ประจ าป ี
 

 

ตรวจสอบครุภณัฑ์ 

ภายในหน่วยงาน 

จัดท าบันทึกข้อความ

รายงานการตรวจสอบ 

ครุภณัฑ์ประจ าป ี

A 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

ใหค้ณะกรรมการตรวจสอบ

ครุภณัฑ์ให้การรับรอง 

 

น าส่งส าเนารายงาน        

ผลการตรวจสอบครุภณัฑ์

ประจ าปี ใหส้่วนพัสด ุ

สิ้นสุด 

หัวหน้าลงนาม 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ

ครุภัณฑ์ประจ าปี ต่อหัวหน้าพัสด ุ

และรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล 

อธิการบดี

พิจารณาอนุมัติ 



๕๓ 
 

๒.๒๐ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานวสัดุหนว่ยงาน 

       ๒.๒๐.๑ การบันทึกจ่ายวสัดุภายในหนว่ยตรวจสอบภายใน 

 
 

 

 

 

 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

๑. เมื่อมีผู้ประสงค์จะใช้วัสดุภายใน
หน่วยงาน ให้แจ้งการเบิกวัสดุกับ   
ผู้เก็บรักษาวัสดุ 
 

 
 
 
 

จันทร์จิรา 

ด าเนินการ 

 
 
 
 

- 
 

 
 
 
 

- 

๒. ผู้เก็บรักษาวัสดุของหน่วยงาน
ส ารวจวัสดุคงเหลือในตู้ เก็บวัสดุ
ภายในหน่วยงาน 

จันทร์จิรา 

ด าเนินการ 

 

๑๐ นาที - 

๓. ผู้เก็บรักษาวัสดุบันทึกการจ่าย
วัสดุในระบบ MFU-ERP ตามที่มี
การเบิก โดยใช้ T-Code : MIGO 
กรอกข้อมูลในระบบ จากนั้นพิมพ์
ใ บ จ่ า ย วั ส ดุ  จ า น วน  ๑  ฉ บั บ                  
ล งลายมื อ ช่ือผู้ จ่ า ยวั สดุ พร้ อม            
ส่งมอบวัสดุตามการเบิกใช้วัสดุ     
แ ล ะ ใ ห้ ผู้ ข อ เ บิ ก ต ร ว จ ส อ บ                  
ความครบถ้วนและลงลายมือช่ือ             
ในใบเบิกจ่ายวัสดุ 

จันทร์จิรา 

ด าเนินการ/ 
เจ้าหน้าท่ีใน
หน่วยงาน    
สอบทาน 

หลังจากการ
ส ารวจวสัดุ
คงเหลือ บันทึก
การจ่ายวสัดุใน
ระบบ MFU-ERP 

ภายใน ๒๐ นาที 

- คู่มือการเบิก-จ่าย
วัสด ุ

- ใบจ่ายวัสด ุ

๔. เก็บใบจ่ายวัสดุเข้าแฟ้มเรียงตาม
วันท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

 

จันทร์จิรา 

ด าเนินการ 
ภายหลังจาก   
เจ้าหนา้ที่ใน
หน่วยงานสอบทาน
และลงลายมือช่ือ 

 

- ใบจ่ายวัสด ุ

เก็บใบจ่ายวัสดุเข้าแฟ้ม

เรียงตามวันท่ี 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ผู้ขอเบิกแจ้งผู้เก็บรักษา

วัสดุของหน่วยงาน 

ส ารวจวสัดุคงเหลือ 

บันทึกการจ่ายวัสดุ      

ในระบบ MFU-ERP 

ผู้รักษาวัสดุส่งมอบวสัดุ

และลงลายมือช่ือในใบ

จ่ายวัสด/ุผู้ขอเบิกวัสดุ

ตรวจสอบความ

ครบถ้วนและ 

ลงลายมือช่ือในใบจ่าย

วัสด ุ



๕๔ 

     ๒.๒๐.๒ การขอโอนวัสดุส านักงานจากส่วนพัสดุ  

 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
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๑.  ส า รวจวั สดุ คงที่ ต้ อ งก าร ใ ช้             
ในหน่วยงาน 

 
 
 
 

จันทร์จิรา 

ด าเนินการ 

 
 

 
 

- 

 
 
 
 

- 

๒. บันทึกขอโอนวัสดุในระบบ MFU-
ERP โดยใช้ T-Code : MB๒๑ กรอก
ข้อมูลในระบบ จากนั้นพิมพ์           ใบ
ขอโอนวัสดุ จ านวน ๑ ฉบับ     พร้อม
ลงลายมือช่ือผู้ขอโอน 

จันทร์จิรา 

ด าเนินการ 
 
 

หลังจากส ารวจ
วัสดุคงเหลือ 
บันทึกขอโอน
วัสดุในระบบ 
MFU-ERP 

ภายใน ๒๐ นาที 

- คู่มือการเบิก-จ่าย
วัสดุ  
- ใบขอโอนวัสดุ 

๓. น าใบขอโอนวัสดุเสนอหัวหน้า
หน่วยตรวจสอบภายใน ลงนามอนุมัติ
การขอโอนวัสดุในระบบ MFU-ERP  
 

จันทร์จิรา 

ด าเนินการ/ 
หัวหน้า  
สอบทาน 

ด าเนินการทันที
เมื่อจัดท า       
ใบขอโอนวัสดุ
แล้วเสร็จ 

- ใบขอโอนวัสดุ 

๔. รับใบเบิกวัสดุจากหัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

จันทร์จิรา 

ด าเนินการ 

- - ใบขอโอนวัสดุ 

๕ .  รั บ วั ส ดุ จ า ก ส่ ว น พั ส ดุ ต า ม
ร ะ ย ะ เ ว ล า  ก า ร เ บิ ก จ่ า ย วั ส ดุ                       
ที่ส่วนพัสดุก าหนดไว ้

จันทร์จิรา 

ด าเนินการ 
 

วันจันทร์ พุธ 
ศุกร ์

- ใบขอโอนวัสดุ 

๖. ตรวจสอบจ านวนวัสดุที่ได้รับโอน 
จากส่วนพัสดุในระบบ MFU-ERP 
โดยใช้ T-Code : MB๕๒ เพื่อดูวัสดุ
คงเหลือของหน่วยงาน เปรียบเทียบ
กับวัสดุที่ได้รับจริง  

จันทร์จิรา 

ด าเนินการ 
 

เมื่อรับวัสดุจาก
ส่วนพัสด ุ

- ใบขอโอนวัสดุ 
 

๗.  เก็บ ใบขอโอนวัสดุ  เ ข้ าแฟ้ม     
เรียงตามวันท่ี 

 
 
 

 

จันทร์จิรา 

ด าเนินการ 
เมื่อรับวัสดุจาก
ส่วนพัสด ุ

- ใบขอโอนวัสดุ 

 

ส ารวจวสัดุที่ต้องการใช้ 

บันทึกขอโอนวัสด ุ

ในระบบ MFU-ERP 

รับใบเบิกวัสด ุ

รับวัสดจุากส่วนพัสด ุ

 

ตรวจสอบวสัดุในระบบ 

MFU-ERP 

เก็บใบขอโอนวัสดุ      

เข้าแฟ้มเรยีงตามวันท่ี 

สิ้นสุด 

เสนอหัวหน้า        

ลงนามอนุมัต ิ
 

เริ่มต้น 



๕๕ 

     ๒.๒๐.๓ การตรวจสอบวัสดุคงเหลือสิ้นปี 
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เริ่มต้น 
 
 
 
 
 
 

 
 
๑. รับบันทึกข้อความเวียนแจ้งจาก      
ส่ ว นพั ส ดุ  ใ ห้ จั ด ท า ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบและตรวจนับ
วัสดุคงเหลือสิ้นป ี

 
 
จันทร์จิรา
ด าเนินการ 

 
 

- 

 
 
-  บั นทึ กข้ อความ
เวียนแจ้งจากส่วน
พัสดุ 

๒. ประชุมภายในหน่วยงาน เพื่อเสนอ
ช่ือคณะกรรมการตรวจสอบและ      
ตรวจนับวัสดุคงเหลือสิ้นปี 

เจ้าหน้าท่ีทุกคน    
ประชุมร่วมกัน 

๒๐ นาที -  ร า ย ง า น ก า ร
ประชุมประจ าเดือน 

๓. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและ
ตรวจนับวัสดุคงเหลือสิ้นปี และจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ให้หัวหน้า
หน่วยงาน ลงนามในบันทึกข้อความ 
และเสนอต่อรองอธิการบดีในก ากับของ
หน่วยงาน เพื่อพิจารณาลงนามในค าสั่ง
แต่งตั้งดังกล่าว ก่อนวันสิ้นปีงบประมาณ 

จันทร์จิรา
ด าเนินการ 

๒๐ นาที -  บั นทึ กข้ อความ      
ข อ อ นุ มั ติ แ ต่ ง ตั้ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ตรวจสอบและตรวจ
นับวัสดุคงเหลือสิ้นปี                             
-  ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการฯ 

๔.  บันทึกรายนามคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุคงเหลือ  
สิ้ นปี  ใ น ร ะบบ  MFU-ERP โ ด ย ใ ช้           
T-Code : ZIMEN๐๐๔ 

จันทร์จิรา
ด าเนินการ 

๑๐ นาที -  ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการฯ 

๕ .  พิ ม พ์ ใ บ ต ร ว จ นั บ วั ส ดุ ค งคลั ง            
ในระบบ MFU-ERP โดยใช้ T-Code : 
ZIMFM๐๐๙ พร้อมแนบรายงานวัสดุ
คงเหลือสิ้นปี โดยใช้ T-Code : MB๕๒ 
(เลือกรายการที่มีจ านวนคงเหลือ และ
รายการที่มีจ านวนคงเหลือเท่ากับศูนย์) 

จันทร์จิรา
ด าเนินการ 
 
 
 

๑๐ นาที - ใบตรวจนับวัสดุคง
คลัง 
-  ร า ย ง า น วั ส ดุ
ค ง เ ห ลื อ สิ้ น ปี            
จากระบบ MFU-ERP 

๖. คณะกรรมการฯ ตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ ตามใบตรวจนับวัสดุคงคลัง 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ
ด าเนินการ 

๓๐ นาที 
 

รับบันทึกข้อความแจ้งให้

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบและตรวจนับ

วัสดุคงเหลือสิ้นป ี

ประชุมเพื่อเสนอช่ือ

คณะกรรมการตรวจสอบ

และตรวจนับวัสดุคงเหลือ

สิ้นป ี

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบ

และตรวจนับวัสดุคงเหลือ

สิ้นป ี

บันทึกรายนาม        

คณะกรรมการฯ         

ในระบบ MFU-ERP 

พิมพ์ใบตรวจนับวัสดุ     

ในระบบ MFU-ERP  

A 

ตรวจนับวัสดุคงคลัง 
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 ๗. บันทึกผลการตรวจนับวัสดุในระบบ 
MFU-ERP โ ดย ใ ช้  T-Code :  MI๐๔ 
จากนั้นพิมพ์ใบตรวจนับวัสดุคงคลัง 
จ านวน ๑ ฉบับ และให้คณะกรรมการฯ
ลงนาม 

จันทร์จิรา
ด าเนินการ/  
คณะกรรมการฯ     
สอบทาน 

๒๐ นาที - ใบตรวจนับวัสดุ    
คงคลัง จาก MFU-
ERP 
 

๘. จัดท าบันทึกข้อความรายงานผล    
การตรวจสอบและตรวจนับวัสดุคงเหลอื
สิ้ นปี ใ ห้ คณะกร รมกา รฯ  ล งนาม           
ในบันทึกข้ อความดั งกล่ าว  พร้ อม
จัดพิมพ์รายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปี       
จากระบบ MFU-ERP โดยใช้ T-Code : 
MB๕๒ 

จันทร์จิรา
ด าเนินการ/ 
คณะกรรมการฯ 
สอบทาน  

๒๐ นาที -  บั นทึ กข้ อความ
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบและตรวจ
นับวัสดุคงเหลือสิ้นปี 
- ร า ย ง า น วั ส ดุ
คงเหลือสิ้นปี ประจ า
ห น่ ว ย ต ร ว จ ส อบ
ภายใน จากระบบ 
MFU-ERP 
- ใบตรวจนับวัสดุคง
ค ลั ง  จ า ก ร ะ บ บ 
MFU-ERP 
-  ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการฯ 
 

๙. เสนอเอกสารตามข้อ ๘. ให้หัวหน้า
ห น่ ว ย ง า น  หั ว ห น้ า ส่ ว น พั ส ดุ               
รองอธิการบดีลงนาม และอธิการบดี 
รับรองผลการตรวจสอบและตรวจนับ
วัสดุคงเหลือสิ้นปี 

จันทร์จิรา 
ด าเนินการ 

๑ วันท าการ 

๑๐. เมื่อได้รับการรับรองรายงานผล    
การตรวจสอบและตรวจนับวัสดุคงเหลอื
สิ้นปี  จากอธิการบดีส าเนา เอกสาร 
จ านวน ๓ ชุด ส่งให้ส่วนพัสดุ  และ      
ส่ วนการ เ งินและบัญ ชี  โดยหน่ วย
ตรวจสอบภาย ในจั ด เ ก็ บต้ นฉบับ           
ไว้ในแฟ้ม 
 
 
 
 
 

จันทร์จิรา 
ด าเนินการ 

๓๐ นาที 

บันทึกผลการตรวจสอบ

และตรวจนับวัสดุฯ      

ในระบบ MFU-ERP 

A 

จัดท าบันทึกข้อความ

รายงานผลการตรวจสอบ

และตรวจนับวัสดุ   

คงเหลือสิ้นป ี

 

จัดส่งส าเนารายงานผล

การตรวจสอบฯ            

ให้ส่วนพัสดุ และ        

ส่วนการเงินและบัญชี 

สิ้นสุด 

เสนอรายงานฯ ดังนี ้

1. หัวหน้าหน่วยงาน 

2. หัวหน้าส่วนพัสด ุ

3. รองอธิการบดี 

4. อธิการบดี 
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 ๑. จัดเตรียมข้อมูลเรื่องที่จะ
หารือ/ชี้แจง แจ้งต่อที่ประชุม 

เจ้าหน้าท่ีทุกคน 
ด าเนินการ 

ก่อนการ
ประชุม 

- วาระการประชุมและ
เอกสารประกอบ 

๒ .  ป ร ะ ชุ ม ร่ ว ม กั น เ พื่ อ
ปรึกษาหารือในการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ีทุกคน 
ด าเนินการ 

สัปดาห์
สุดท้าย
ของเดือน 

- วาระการประชุม 

๓. จัดท ารายงานการประชุม
และรวบรวมเอกสารประกอบ 

ผู้จัดท ารายงาน
การประจ าเดือน 
ด าเนินการ 

ภายใน ๑ 
วันท าการ
หลังการ
ประชุม 

- รายงานการประชุม
และเอกสารประกอบ 

๔. ส่งร่างรายงานการประชุม
ใหห้ัวหน้าและเจ้าหน้าท่ีทุกคน 
พิจารณา  

หัวหน้าและ
เจ้าหน้าท่ีทุกคน 

๕ วัน        
ท าการ 

- รายงานการประชุม
และเอกสารประกอบ 

๕ . เ ส น อ ที่ ป ร ะ ชุ ม รั บ รอ ง
รายงานในการประชุมครั้ ง
ถัดไป 

หัวหน้าและ
เจ้าหน้าท่ีทุกคน 

๑ วัน    
ท าการ 

- รายงานการประชุม
และเอกสารประกอบ 

๖. เสนอหั วหน้ าลงนามใน
รายงานการประชุม 

หัวหน้าหน่วยฯ ๑ วัน    
ท าการ 

- รายงานการประชุม
และเอกสารประกอบ 

๗. จัดเก็บรายงานการประชุม
เข้าแฟ้ม เรียงตามเดือน 

ผู้จัดท ารายงาน
การประชุม
ประจ าเดือน 
ด าเนินการ 

๕ นาที - รายงานการประชุม
และเอกสารประกอบ 

จัดท ารายงาน          
การประชุม 

จัดเตรียมข้อมลู 

 เริ่มต้น 

ประชุมหน่วยงาน    

 สิ้นสุด 

  เสนอที่ประชุม 
พิจารณา    

จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียงตาม
เดือน 

แก้ไข 

 ส่งร่างใหห้ัวหน้าและ
เจ้าหน้าท่ี 

 เสนอหัวหน้า     
ลงนาม  
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๑. แจก QR Code แบบสอบถามฯ 
ให้กับผู้รับตรวจ เมื่อประชุมปิด
ตรวจ  

 
 
 
พัชรี 
ด าเนินการ 

 
 
 
วันประชุม 
ปิดตรวจ 

 
 
 

แบบสอบถามความพึง
พอใจของผู้รับตรวจ 

๒. ตรวจสอบการตอบกลับ
แบบสอบถามฯ  ในระบบ 
Google Form  

พัชรี 
ด าเนินการ 

๑๐ วัน 
ท าการ  

แบบสอบถามความพึง
พอใจของผู้รับตรวจ 

๓ .  ก ร อ ก ข้ อ มู ล ร ะ ดั บ             
ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ฯ  จ า ก
แบบสอบถามในตารางสรุปผล
การประเมินความพึงพอใจต่อ
การปฏิ บั ติ งานของห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน 

พัชรี 
ด าเนินการ 

๑ วัน 
ท าการ
หลังจาก
ไดร้ับแบบ 
สอบถาม
ครบทั้งหมด 

แบบสอบถามความพึง
พอใจของผู้รับตรวจ 

๔ .  ป ร ะ ม ว ล ผ ล ร ะ ดั บ                
ความพึงพอใจในโปรแกรม 
Microsoft Excel  

พัชรี 
ด าเนินการ 

๑ วัน 
ท าการ 

ต า ร า ง ส รุ ป ผ ล ก า ร
ประเมินความพึงพอใจฯ 

๕ .  จั ดท าผลการประ เมิ น            
ความพึงพอใจฯ 

พัชรี 
ด าเนินการ 

๑ วัน 
ท าการ 

ผลการประเมินความพึง
พอใจฯ 

๖. เสนอผลการประเมินความ
พึงพอใจฯ เสนอหัวหน้าเพื่อ
ทราบ 

 
 
 
 
 
 

พัชรี 
ด าเนินการ/
หัวหน้า 
ผู้สอบทาน 

๑ วัน 
ท าการ 

ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น                    
ความพึงพอใจฯ 

ประมวลผลระดับความ
พึงพอใจ 

 

แจกแบบสอบถามฯ 
ให้กับผู้รับตรวจ 

ตรวจสอบการตอบกลับใน
ระบบ Google Form 

บันทึกระดับความ               
พึงพอใจในตารางสรุปผล

การประเมิน                
ความพึงพอใจของ 
หน่วยรับตรวจฯ 

สิ้นสดุ 

เร่ิมต้น 

เสนอหัวหน้า 

จัดท าผลการประเมิน
ความพึงพอใจ 

ของหน่วยรับตรวจฯ 

ปรับปรุง/
แก้ไข 



๕๙ 

     ๒.๒๒.๒ การสรุปผลการประเมินความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน สิ้นปีงบประมาณ 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
๑ .  ร ว บ ร ว ม ผ ล ร ะ ดั บ               
ความพึงพอใจฯ ของหน่วยรับ
ตรวจ   ที่มีการประชุมช้ีแจง
ผลการตรวจสอบ 

 
 
พัชรี 
ด าเนินการ 

 
 
เดือน
กันยายน 
ของทุกปี 

 
 

ผลระดับความพึงพอใจ
ของหน่วยรับตรวจ  

๒. น าไฟล์ข้อมูลผลระดับความ
พึงพอใจของหน่วยรับตรวจมา
รวบรวมจัดท าเป็นไฟล์ข้อมูล
เดียวกัน 

พัชรี 
ด าเนินการ 

เดือน
กันยายน 
ของทุกปี 

ไ ฟ ล์ ข้ อ มู ล ผ ล ร ะ ดั บ
ความพึงพอใจ 
ของหน่วยรับตรวจ 

๓ .  ป ร ะ ม ว ล ผ ล ร ะ ดั บ                
ความพึงพอใจ ในโปรแกรม 
Microsoft Excel 

พัชรี 
ด าเนินการ 

เดือน
กันยายน 
ของทุกปี 

โ ป รแกรม  Microsoft 
Excel 

๔. สรุปผลการประเมินความ
พึงพอใจของหน่วยรับตรวจ           
ที่ มี ต่ อการปฏิ บั ติ ง านของ
หน่วยตรวจสอบภายใน 

พัชรี 
ด าเนินการ 

เดือน
กันยายน 
ของทุกปี 

สรุปผลการประเมิน 
ความพึงพอใจ 
ของหน่วยรับตรวจฯ 

๕ .  เ สนอผลกา รประ เมิ น            
ความพึงพอใจฯ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณา 
 
 
 

พัชรี 
ด าเนินการ/
หัวหน้า 
ผู้สอบทาน 

เดือน
กันยายน 
ของทุกปี 

สรุปผลการประเมิน 
ความพึงพอใจ 
ของหน่วยรับตรวจฯ 

๖.รายงานผลการประเมิน
ความพึงพอใจฯ ในค ารับรอง
การปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี ระดับ
ความพึงพอใจของผู้รับตรวจ 

   

สรุปผลการประเมิน 
ความพึงพอใจ 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

รวบรวมผลระดับความ
พึงพอใจของ 

หน่วยรับตรวจ 

ประมวลผลระดับความ
พึงพอใจ 

 

บันทึกผลระดับ 
ความพึงพอใจ 

ของหน่วยรับตรวจ 
 

ปรับปรุง
/แก้ไข 

เสนอหัวหน้า 

รายงานผลการประเมิน
ความพึงพอใจ 



๖๐ 

๒.๒๓ ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเว็บไซต์และประสานงานกับหน่วยจัดการสารสนเทศ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
๑ .  ร ว บ ร วม ข้ อ มู ล ข อ ง
ห น่ ว ย ง า น ห รื อ ข้ อ มู ล                 
ที่ ต้ อ ง ก า ร เ พิ่ ม เ ติ ม ใ น      
เ ว็ บ ไ ซ ต์ เ ส น อ หั ว ห น้ า         
และที่ ประ ชุมหน่ วยงาน
พิจารณา 

 
 
 
พัชรี 
ด าเนินการ/
หัวหน้า  
สอบทาน 

 
 
 
ภายใน ๑ 
สัปดาห์
หลังจากมีการ
เปลี่ยนแปลง 

 
 
 
๑ .  ไ ฟล์ ค า สั่ ง
แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบและ
ติ ด ต า ม ก า ร
ด า เ นิ น ก า ร 
ม ห า วิ ท ย า ลั ย          
แม่ฟ้าหลวง 
๒. ไฟล์เอกสารที่
เกี่ยวข้องอื่นๆ 

๒. บันทึกข้อมูลที่ต้องการ
ปรับปรุ ง แก้ ไข เพิ่ มเติ ม               
แ จ้ ง ผ่ า น ท า ง  E- mail                  
ของหน่วยจัดการสารสนเทศ      
(web@mfu.ac.th) 

พัชรี 
ด าเนินการ 

 

ภายใน ๑ 
สัปดาห์
หลังจากมีการ
เปลี่ยนแปลง 

๓ .  เ มื่ อ ห น่ ว ย จั ด ก า ร
ส า ร ส น เ ทศ ด า เ นิ น ก า ร
ปรั บปรุ ง เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
ตรวจสอบความถู กต้ อ ง    
อีกครั้ง 

พัชรี 
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 

ภายใน ๑ วัน
ท าการ
หลังจากมีการ
ปรับปรุงข้อมูล
แล้ว 

 

รวบรวมข้อมลูของหน่วยงาน
หรือข้อมูลที่ต้องการเพิ่มเติม

ในเว็บไซต ์

ตรวจสอบความถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลที่ต้องการปรับปรุง 
เว็บไซต์แจ้งผ่านทาง E-mail 
ของหน่วยจัดการสารสนเทศ 

ปรับปรุง 
/แก้ไข 

 เริ่มต้น 

 สิ้นสุด 

หัวหน้าพิจารณา 


