
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนติกิาร  

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 



 
 
 

 

ค าน า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ ได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้  จะเป็น
ประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ตั้งเป้าหมายไว้ทุกประการ 
  
  
 

 

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

๑. บทน า            ๑ 

๑.๑ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย       ๑ 

๑.๒ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน       ๒ 

๑.๓ โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง       ๓ 

๑.๔ การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน       ๔ 

๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ๗ 

๒.๑ ฝ่ายสารบรรณและอ านวยการ        ๗ 

๒.๑.๑ งานสารบรรณ         ๗ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : อัพโหลดค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และ   ๗  

        ข้อก าหนด ลงเว็บไซต์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดเก็บบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)   ๘ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การออกเลขรหัสหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นใหม่   ๙ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเสนอหนังสือภายนอก      ๑๐ 

๒.๑.๒ งานอ านวยการและจัดการทั่วไป       ๑๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าปฏิทินประชุมผู้บริหาร ประจ าปี   ๑๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมผู้บริหาร      ๑๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การท าค ารับรองการปฏิบัติงาน     ๑๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR)   ๑๕ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท ารายงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  ๑๖ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การกันงบประมาณกลาง     ๑๗ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การต่อภาษี พรบ.รถจักรยานยนต์    ๑๘ 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน : จัดท าตารางการมอบหมายผู้บริหารมาปฏิบัติงาน   ๑๙ 

       ในช่วงวันหยุดท าการประจ าปี    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานหนังสือรับภายใน/ ภายนอก     ๒๐ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ  ๒๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเบิกพัสดุจากคลังกลาง     ๒๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : วัสดุคงเหลือสิ้นปี      ๒๓ 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติในหลักการ     ๒๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ      ๒๕ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลา (ในระบบ)   ๒๖ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลา (นอกระบบ)  ๒๗ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : เบิกจ่ายค่าน ้ามันเชื้อเพลิง     ๒๘ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : จัดท ารายงานขอซื้อน ้ามันเชื้อเพลิง ประจ าปีงบประมาณ  ๒๙ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : รับ – ส่งเอกสารของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง กรุงเทพฯ ๓๐ 

๒.๑.๓ งานพิธีการ          ๓๑ 

  งานพิธีการภายใน         ๓๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการจัดงานพิธีการ   ๓๑ 

       ของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : พิธีบ าเพ็ญกุศลถวายเป็นพระราชกุศลเนื่องในวันคล้าย  ๓๒ 

       วันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพล 

       อดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

     : พิธีบ าเพ็ญกุศลถวายเป็นพระราชกุศลเนื่องในวันคล้ายวัน   

       พระบรมราชสมภพ พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศ  

       มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : พิธีลงนามถวายพระพรชัยมงคลพระบรมวงศานุวงศ์  ๓๓ 

: เนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา  

       พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี 

    : เนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

    : เนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์    

       พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : พิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน    ๓๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : พิธีถวายเทียนพรรษาและผ้าอาบน ้าฝน    ๓๖ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : พิธีพระราชทานปริญญาบัตร     ๓๗ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : พิธีทานหาแม่ฟ้าหลวง      ๔๐ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : พิธีสถาปนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง    ๔๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : พิธีเนื่องในเทศกาลสงกรานต์ (ปี๋ใหม่เมือง)   ๔๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมวันครอบครัว      ๔๕ 

 



 
 
 

 

 

  งานพิธีการภายนอก         ๔๖ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าตารางการมอบหมายผู้บริหารเข้าร่วมกิจกรรมภายนอก ๔๖ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การร่วมกิจกรรมภายนอก     ๔๗ 

๒.๑.๔ งานไปรษณีย์          ๔๘ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับ – ส่งจดหมายพัสดุจากไปรษณีย์บ้านดู่ (พนักงาน)  ๔๘ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับ – ส่งจดหมายพัสดุจากไปรษณีย์บ้านดู่ (นักศึกษา)  ๔๙ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การส่งออกจดหมายของหน่วยงานภายใน   ๕๐ 

๒.๒ ฝ่ายเลขานุการและแม่บ้าน         ๕๑ 

๒.๒.๑ งานเลขานุการ         ๕๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กลั่นกรองและน าเสนอหนังสือภายใน หนังสือราชการ   ๕๑ 

       เอกสารต่างๆ ต่อผู้บริหาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : เตรียมความพร้อมในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้บริหาร  ๕๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ประสานงานและติดตามงานหน่วยงานภายในและภายนอก ๕๓  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : จดบันทึกนัดหมายการประชุมและภารกิจต่างๆ ของผู้บริหาร ๕๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     ๕๕ 

     ๒.๒.๒ งานแม่บ้าน          ๕๖ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : รับรองผู้บริหาร      ๕๖ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : อ านวยความสะดวก (รับรองผู้มาเข้าร่วมประชุม,แขกมหาวิทยาลัย) ๕๗ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดเลี้ยงรับรองแขกมหาวิทยาลัย    ๕๘ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตรวจนับวัสดุงานบ้านงานครัวประจ าปี    ๕๙ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุมและห้องผู้บริหาร  ๖๐ 

๒.๓ ฝ่ายนิติการ           ๖๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานคดีแพ่ง       ๖๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานคดีอาญา       ๖๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานคดีปกครอง      ๖๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การด าเนินการชั้นอนุญาโตตุลาการ    ๖๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การสอบสวนทางวินัย      ๖๕ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การตรวจร่างสัญญา ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ   ๖๖  

ข้อก าหนด ค าสั่ง บันทึกข้อตกลง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การให้ค าปรึกษาด้วยวาจาและลายลักษณ์อักษร   ๖๗ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การบอกกล่าวทวงถามให้ช าระหนี้    ๖๘ 
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บทน า 

๑.๑ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
   มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ 
"ปลูกป่า สร้างคน" โดยมุ่ง "สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ" โดยมุ่งหวัง
ให้มหาวิทยาลัยแห่งนี้เป็นที่พึ่งทางปัญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เพื่อเป็นก าลังส าคัญในการ
พัฒนาประเทศได้อย่างยั่งยืน 
วิสัยทัศน์ 
   สถาบันอุดมศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น ้าโขง 
   (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
   มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่ฟ้า
หลวง พ.ศ. ๒๕๔๑ มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักท่ีส าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา ๖ ประการ คือ  

 ๑. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยอย่างเป็นระบบ ตลอดจนการต่อยอดงานวิจัยสู่สังคมและพาณิชย์ 
 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดองค์ความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่สังคม 
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีบรรยากาศความเป็นสากล 
 ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการดาเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 ๖. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อให้มหาวิทยาลัยก้าวหน้าอย่างยั่งยืน 

 
อัตลักษณ์ 
  “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 

 

เอกลักษณ์ 
  "ที่พึ่งทางปัญญาของสังคม" 

 



๒ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๒ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 
  จะเป็นหน่วยงานที่มุ่งพัฒนางานด้านสารบรรณให้มีคุณภาพ ทันต่อการเปลี่ยนแปลง มุ่งเน้นความเป็น

เลิศในการให้บริการ เป็นหน่วยงานหลักในการจัดงานพิธีการส าคัญ สนองงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย ผดุง

ความยุติธรรม ยึดหลักกฎหมาย 

วิสัยทัศน์ 
  เป็นหน่วยงานกลางที่มุ่งมั่นในการสนับสนุนงานสารบรรณ และงานกฎหมาย โดยยึดหลักความถูกต้อง 
รวดเร็ว โปร่งใส ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

พันธกิจ 
  ๑. ด าเนินการ พัฒนา และปรับปรุงงานสารบรรณ ให้มีความถูกต้องตามระเบียบปัจจุบัน 

๒. สนับสนุนและอ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 
๓. เป็นศูนย์กลางให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงานกฎหมายของมหาวิทยาลัย 



๓ 

 

๑.๓ โครงสร้างการบริหารงานและอัตราก าลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ช่วยอธิการบดี  
ผู้ช่วยศาสตราจารยส์ุชิน  กฤตลักษณว์งศ์ 

อธิการบด ี
รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร วฒันศิร ิ

รองอธิการบดี  
อาจารย์ ดร.พรรณรวี  พรหมนารท 

ผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 
นางสาวกลัยา ทับเกร็ด 

 
หัวหน้าส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ 

นางสาวสุวิมล  นางแล 

๑.นางสาวสุวิมล  นางแล    หัวหน้าฝ่าย 
๒.นางสาวชลธิรศน์  ดอกมณฑา เจ้าหน้าที่บริหาร 
๓.นางสาวจิรัชยา  สมบัติปัน เจ้าหน้าที่บริหาร 
๔.นางสาวณัชยา พรมสี  เจ้าหน้าที่บริหาร 
๕.นางสาวธัญญลักษณ์ พัวศิริ เจ้าหน้าที่บริหาร 
๖.นางสาวภัควดี ลักษณ์ศิริ  เจ้าหน้าที่บริหาร 
๗.นางสาวพจนาฎ  ธรรมนิตยางกูร  เจ้าหน้าที่บริหาร 
๘.นางสาววันวิสาข์  ปัญจขันธ์ เจ้าหน้าที่บริหาร 
๙.นางสาวจีรนันท์ วันดี  เจ้าหน้าที่บริหาร 
๑๐.นางสาวอาภิสรา จินดารักษ์ เจ้าหน้าที่บริหาร 
๑๑.นางสาวแวววิไล  ศิริพงษ์ เจ้าหน้าที่บริหาร 
๑๒.นางสาวภัสรา  ฟูเจริญสุข เจ้าหน้าที่บริหาร 
๑๓. นางสาวรุ่งทิวา อุตะละ  เจ้าหน้าที่บริหาร 
๑๔. .............ว่าง...........  เจ้าหน้าที่บริหาร  
๑๕. ..............ว่าง...........  เจ้าหน้าที่บริหาร  
๑๖.นางเสาวลักษณ์  กันทรส แม่บ้าน           
๑๗.นางสุพิน  ไทยประสงค์  แม่บ้าน            
๑๘.นางสาวบังอร  เกรเย็น  แม่บ้าน           
๑๙.นางสาวปวีณา  เขียวใส  แม่บ้าน       

อัตราครอง  ๑๗  อัตรา / ว่าง ๒ 
 

ฝ่ายเลขานุการและแม่บ้าน 

๑.นายเรืองฤทธิ์  ธรรมรส หัวหน้าฝ่าย 
๒.นายพัฒนศักดิ์  ทรัพย์ทวี  นิติกร 
๓.นางณัฐชยา  ยศแก้วอุด  นิติกร 
๔.นายรัฐภูมิ  ราชกิจ  นิติกร 
๕.นายธีศิษฏ์  แววจินดา นิติกร 
 

อัตราครอง  ๕  อัตรา 
 

ฝ่ายนิติการ 

๑.นางสาวสุพรรษา นวลบุญเรอืง หัวหน้าฝ่าย 
๒.นายดนัย  ค าสกุ  เจ้าหน้าที่บริหาร  
๓.นายเอกอมร  การะกจิ  เจ้าหน้าที่บริหาร 
๔.นายอดิศักดิ์  ดอนนะชัย เจ้าหน้าที่บริหาร 
๕.นายวรุตม ์ พาค า  เจ้าหน้าที่บริหาร 
๖...........ว่าง.........  เจ้าหน้าที่บริหาร 
๗...........ว่าง.........  เจ้าหน้าที่บริหาร 
๘.นางสาวกนกพร  นางแล พนักงานธุรการ 
๙.นายวีรศักดิ์ ไทยประสงค ์ พนักงานธุรการ 
๑๐.นายไตรวุฒิ ขวาเมอืงพาน       คนงาน เวียนเอกสาร 
๑๑.นายกัมพล  ดอนทอง           คนงาน เวียนเอกสาร 
๑๒.นายเอกสิทธิ ์ ทน ู           คนงาน ไปรษณีย์ 
๑๓.นายศุภฤทธิ์  ค าจันทร์วงค์     คนงาน ไปรษณีย์ 
๑๔.นายธนศักดิ์ ขนัสุธรรม         คนงาน ไปรษณีย์ 
 

อัตราครอง  ๑๒ อัตรา / ว่าง ๒ 
 

ฝ่ายสารบรรณและอ านวยการ 



๔ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๔ การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 
๑. ฝ่ายสารบรรณและอ านวยการ 
  มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในการรับหนังสือและพิจารณาจัดส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย และการส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงานภายนอก จัดส่งเอกสารและพัสดุภัณฑ์ทางไปรษณยี์ 
เป็นหน่วยงานกลางในการประมวล รวบรวมเก็บและค้นหาหนังสือราชการมติคณะรัฐมนตรี และระเบียบต่ างๆ 
ของมหาวิทยาลัย จัดงานประชุม รับผิดชอบการประชุมผู้บริหาร และการประชุมเตรียมงานพิธีการต่างๆ และ
ด าเนินการจัดพิธีการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย   โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑) งานด้านสารบรรณ 

๑.๑) รับหนังสือภายนอก/ภายใน คัดแยกและบันทึกเข้าระบบ  
   ๑.๒) ส่งหนังสือให้แก่หน่วยงานตามที่ได้รับการสั่งการ 
   ๑.๓) เวียนเอกสารระหว่างอาคารส านักงานอธิการบดี ไป อาคารส านักงานบริหารกลาง 
   ๑.๔) เวียนเอกสารออนไลน์ 
   ๑.๕) รับ-ส่งเอกสารภายในมหาวิทยาลัย 
  ๒) งานอ านวยการและจัดการทั่วไป 
   ๒.๑) การจัดท าปฏิทินประชุมผู้บริหาร ประจ าปี    
   ๒.๒) การจัดประชุมผู้บริหาร 
   ๒.๓) การท าค ารับรองการปฏิบัติงาน     
   ๒.๔) การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR)    
   ๒.๕) การจัดท ารายงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง   
   ๒.๖) การกันงบประมาณกลาง      
   ๒.๗) การต่อภาษี พรบ.รถจักรยานยนต์     
   ๒.๘) จัดท าตารางการมอบหมายผู้บริหารมาปฏิบัติงานในช่วงวันหยุดท าการประจ าปี 
   ๒.๙) งานหนังสือรับภายใน/ ภายนอก      
   ๒.๑๐) การจัดประชุมส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ   
   ๒.๑๑) การเบิกพัสดุจากคลังกลาง      
   ๒.๑๒) วัสดุคงเหลือสิ้นปี        
   ๒.๑๓) การขออนุมัติในหลักการ      
   ๒.๑๔) เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ  
   ๒.๑๕) งานเบิกจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลา (ในระบบ)    
   ๒.๑๖) งานเบิกจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลา (นอกระบบ)   
   ๒.๑๗) เบิกจ่ายค่าน ้ามันเชื้อเพลิง      
   ๒.๑๘) จัดท ารายงานขอซื้อน ้ามันเชื้อเพลิง ประจ าปี    
   ๒.๑๙) รับ – ส่งเอกสารของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง กรุงเทพฯ 
 
 
 
  



๕ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๓) งานด้านพิธีการ 
   ๓.๑) งานพิธีการภายใน         
    ๑. การจดัประชุมคณะกรรมการจัดงานพิธีการของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
    ๒. พิธีบ าเพ็ญกุศลถวายเป็นพระราชกุศลเนื่องในวันคล้ายวันสวรรคต  
         พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
       : พิธีบ าเพ็ญกุศลถวายเป็นพระราชกุศลเนื่องในวันคล้ายวันพระบรมราชสมภพ  
          พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
    ๓. พิธีลงนามถวายพระพรชัยมงคลพระบรมวงศานุวงศ์   
        : เนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ    
           พระบรมราชินี 
         : เนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
        : เนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ  
           พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 
    ๔. พิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน     
    ๕. พิธีถวายเทียนพรรษาและผ้าอาบน ้าฝน     
    ๖. พิธีพระราชทานปริญญาบัตร      
    ๗. พิธีทานหาแม่ฟ้าหลวง       
    ๘. พิธีสถาปนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง     
    ๙. พิธีเนื่องในเทศกาลสงกรานต์ (ปี๋ใหม่เมือง)    
    ๑๐. กิจกรรมวันครอบครัว 
   ๓.๒) งานพิธีการภายนอก         
    ๑. การจดัท าตารางการมอบหมายผู้บริหารเข้าร่วมกิจกรรมภายนอก 
    ๒. การร่วมกิจกรรมภายนอก      
   
  ๔) งานด้านไปรษณีย์ 
   ๔.๑) การรับ – ส่งจดหมายพัสดุจากไปรษณีย์บ้านดู่ (พนักงาน)   
   ๔.๒) การรับ – ส่งจดหมายพัสดุจากไปรษณีย์บ้านดู่ (นักศึกษา)   
   ๔.๓) การส่งออกจดหมายของหน่วยงานภายใน     



๖ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ฝ่ายเลขานุการและแม่บ้าน 
  มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบงานเลขานุการและแม่บ้าน ด าเนินการงานเลขานุการผู้บริหาร 
อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหาร และงานอื่นๆ ที่อธิการบดีมอบหมาย ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนา
ระบบการท างานของส่วนรวมให้มีประสิทธิภาพ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑) งานด้านเลขานุการ 
   ๑.๑) กลั่นกรองและน าเสนอหนังสือภายใน หนังสือราชการ เอกสารต่างๆ ต่อผู้บริหาร 
   ๑.๒) เตรียมความพร้อมในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้บริหาร   
   ๑.๓) ประสานงานและติดตามงานหน่วยงานภายในและภายนอก   
   ๑.๔) จดบันทึกนัดหมายการประชุมและภารกิจต่างๆ ของผู้บริหาร  
   ๑.๕) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย       
  ๒) งานด้านแม่บ้าน 
   ๒.๑) รบัรองผู้บริหาร       
   ๒.๒) อ านวยความสะดวก (รับรองผู้มาเข้าร่วมประชุม,แขกมหาวิทยาลัย)  
   ๒.๓) การจัดเลี้ยงรับรองแขกมหาวิทยาลัย     
   ๒.๔) ตรวจนับวัสดุงานบ้านงานครัวประจ าปี      
   ๒.๕) ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุมและห้องผู้บริหาร   
๓. ฝ่ายนิติการ 
  มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ ด าเนินการศึกษา ยกร่างระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง 
ตรวจสอบสัญญา ให้ค าแนะน าด้านกฎหมายแก่ผู ้บริหารและหน่วยงาน ด าเนินการสอบสวนทางวินัย และ
ด าเนินการตามข้ันตอนของศาลทั้งทางแพ่งและอาญา ตลอดจนการบังคับคดี โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑.๑) งานคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง และอนุญาโตตุลาการ 
  ๑.๒) งานที่ดินของมหาวิทยาลัย 
  ๑.๓) งานสอบสวนข้อเท็จจริง งานสอบสวนวินัย 
  ๑.๔) งานตรวจร่างสัญญา บันทึกข้อตกลง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง 
  ๑.๕) งานร่างสัญญา บันทึกข้อตกลง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง 
  ๑.๖) งานให้ค าปรึกษาด้วยวาจา/ให้ความเห็นด้วยลายลักษณ์อักษร 
  ๑.๗) งานบอกกล่าวทวงถามให้ช าระหนี้ 
 



๗ 

 
 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๒๐ นาที/เร่ือง 

- ตรวจสอบความถกูต้องของไฟล ์
  เอกสารว่ามีรายละเอยีดครบตามที่ 
  ก าหนดไว้  
- วิเคราะหว์่าเป็นเรื่องที่สมควร 
   เปิดเผยขอ้มูลให้ผู้อื่นรับรู้ได้หรือไม่ 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ าวยการ 

 

๒ 

 
 
 
 

๓๐ นาท ี

- ดาวน์โหลดไฟล์เอกสารแยกตาม 
  หมวดหมู่จากระบบสารบรรณ 
  ออนไลน์ของมหาวิทยาลัย  
- เปลี่ยนชื่อไฟล์เอกสารให้เป็นไป 
  ตามรูปแบบที่ก าหนดไว ้

ฝ่ายสารบรรณ
และอ าวยการ 

 

๓ 
 
 

๓๐ นาท ี
- จัดเก็บไฟล์เอกสารลงในระบบ 
  Google Drive ของหน่วยงาน 
  โดยแยกตามหมวดหมู ่

ฝ่ายสารบรรณ
และอ าวยการ 

 

๔ 

 
 
 
 

๑๕ นาที/เร่ือง 

- กรอกรายละเอียดลงในระบบ  
  Google Sheet (Admin#1 MFU) 
- คัดลอกที่อยู่ของไฟล์เอกสาร  
  (Link Google Drive) 
- ตรวจสอบความถกูต้องอีกครั้ง  
  ก่อนท าการกดยืนยันข้อมูลในระบบ 
  Google Sheet (Admin#1 MFU) 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ าวยการ 

 

 
๕ 
 

 
 
 

- 

โดยข้อมูลจะแสดงในเว็บไซต์ 
ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ 
หลังจากลงข้อมูลในระบบ Google 
Sheet (Admin#1 MFU) 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ าวยการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : อัพโหลดค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และข้อก าหนด ลงเว็บไซต์ 

 

๒.๑ ฝ่ายสารบรรณและอ านวยการ 

๒.๑.๑ งานสารบรรณ 

ตรวจสอบค าสั่ง ประกาศ ระเบยีบ ขอ้บงัคับ 

และข้อก าหนด 

จัดเก็บไฟล์เอกสารลงใน Google Drive 

 

ดาวน์โหลด ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ  

ข้อบังคับ และขอ้ก าหนด 

กรอกรายละเอียดลงในระบบ Google Sheet 

(Admin#1 MFU) 

ข้อมูลแสดงในเว็บไซต์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 

๑ นาท ี
ธุรการลงรับเอกสารบันทึกน าส่ง 
และเอกสาร MOU ฉบับจริง  
จากหนว่ยงานเจา้ของเร่ือง 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๒ 

 
 
 

๑๐ นาท ี

 
หัวหน้าสว่นเพื่อพจิารณารายละเอียด 
และมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๓ 

 
 
 ๓๐ นาท ี

- หวัหน้าฝา่ยพจิารณามอบหมาย 
   ผู้รับผิดชอบ 
- เจ้าหนา้ธุรการจัดท าทะเบียนน าส่ง 
  เอกสาร 
- ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบ 
- ผู้รับผิดชอบลงนามรับเอกสารและ  
  ด าเนินการ 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๔ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
สแกนเอกสาร พร้อมกับเปลีย่นชื่อ
ไฟล์เอกสารให้เป็นไปตามรูปแบบที่
ก าหนดไว้ (ปี/ เดือน/ วัน/ ชือ่) 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๕ 

 
 
 ๒๐ นาท ี

- จัดเก็บเอกสารฉบับจริงไว้ในแฟ้ม 
   เอกสารและก าหนดหมายเลขของ 
   เอกสาร โดยให้จัดเรียงตามล าดับ 
   ก่อนหลัง 
- จัดเก็บไฟล์เอกสารลงในระบบ  
   Google Drive ของหนว่ยงาน 
   โดยแยกตาม ปี/ เดือน 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๖ 

 
 
 

๔๕ นาท ี

- กรอกรายละเอียดของ MOU 
  ลงในทะเบียนจัดเก็บออนไลน์ 
  Google Docs โดยให้ล าดับ 
  หมายเลขตรงกับล าดับเอกสาร 
  ตัวจริงที่เก็บในแฟ้ม 
- คัดลอกที่อยู่ของไฟล์เอกสาร  
  (Link Google Drive) แนบท้าย 
- ตรวจสอบความถกูต้องอีกครั้ง  
  ก่อนท าการกดยืนยันข้อมูลในระบบ 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดเก็บบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

รับบันทึกน าส่งและเอกสาร MOU  

เสนอหัวหน้าสว่นเพื่อพจิารณา 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

สแกนเอกสาร พร้อมกับเปลีย่นชื่อไฟล ์

กรอกรายละเอียดของ MOU  

ลงในทะเบียนจัดเก็บ 

จัดเก็บเอกสารฉบบัจริงไว้ในแฟ้มเอกสาร 



๙ 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 

๑ นาท ี
เจ้าหน้าธุรการลงรับบันทึกค าขอจากหนว่ยงาน
เจ้าของเร่ือง 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๒ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
น าเสนอหัวหนา้ส่วนเพื่อพิจารณา 
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๓ 

 

๓๐ นาท ี

 
- หวัหน้าฝา่ยพจิารณามอบหมายผู้รับผิดชอบ 
- ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบลงนามรับเอกสาร 
  และด าเนินการ 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๔ 

 
 
 
 

๓๐ นาท ี

- วิเคราะห์ค าขอของหน่วยงานและสังกดัของ  
  หนว่ยงาน ตามรหัสตัวพยัญชนะและเลขที่ 
  หนังสือออกของหนว่ยงานตามที่มหาวทิยาลัย 
  ก าหนด 
- ก าหนดเลขที่หนังสือออกให้หนว่ยงานใหม่ 
  โดยก าหนดตามเลขที่ว่างอยู่เดิม หรือ 
  ก าหนดขึ้นมาใหม ่ตามพระราชบัญญตัิปรับปรุง  
  กระทรวง ทบวง กรม (ฉบบัที่ ๑๙) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๕ 

 
 
 

๓๐ นาท ี

จัดท าประกาศมหาวิทยาลยั เร่ือง การก าหนด
รหัส ตัวพยัญชนะและการ  ก าหนดเลขที่หนังสือ
ออก ตามพระราชบญัญัติปรับปรุง กระทรวง 
ทบวง กรม (ฉบับที่ ๑๙) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๖ 

 
  
 
  

๑๐ นาท ี
- จัดท าใบน าเสนอประกาศ โดยให้สรุปเรื่อง 
  เสนอหัวหน้าเพื่อพิจารณาลงนามเพือ่แจ้ง 
  ให้รองอธกิารบดีรับทราบข้อมูลเบื้องตน้ 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๗ 
 
 

 
 
 
  

๓ ชั่วโมง 
น าเสนอประกาศแก่ผู้อ านวยการส านกังานบริหาร
กลางพิจารณา 
 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๘ 

 

 

๓ ชั่วโมง 
น าเสนอประกาศแก่รองอธกิารบด ี
พิจารณาลงนามในฐานะผู้รับมอบอ านาจจาก
อธิการบดี 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๙ 
 

 
๓ ชั่วโมง 

- จัดท าบันทึกข้อความน าส่งประกาศ 
   ไปยังหนว่ยงานเจา้ของเร่ือง 
- แจ้งศูนย์บรกิารเทคโนโลยีสารสนเทศให้เพิ่ม 
  เลขรหัสในระบบสารบรรณออนไลน ์

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

 

 

 

ก าหนดเลขที่หนังสือออก 

จัดท าร่างประกาศมหาวิทยาลยั 

เสนอหัวหน้าพิจารณาลงนาม 

แจ้งเลขรหัสให้หน่วยงาน 

รับค าขอจากหน่วยงาน 

 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นเพื่อพจิารณา 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

 

 

 

เสนอรองอธิการบดีลงนาม 

 

เสนอผู้อ านวยการ 

ส านักงานบริหารกลางพิจารณา 

 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง แก้ไข 

แก้ไข 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การออกเลขรหัสหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นใหม่ 

แก้ไข 



๑๐ 

 
 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 

๑ วัน 

- รับเอกสารจากไปรษณีย ์
- รับเอกสารจาก E-mail  
- รับเอกสารจากโทรสาร  
- รับเอกสารจากระบบสารบรรณ 
  ออนไลน์ของจังหวัดเชียงราย (EPOC) 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๒ 
 
 

๕ นาที/
เร่ือง 

วิเคราะห์และคัดกรองหนังสือ 
เพื่อน าเสนอผู้บริหารที่ก ากับดแูล 
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๓ 

 
 
 
 

๑ ชั่วโมง 

- สแกนเอกสารทั้งหมดเพื่อน าไฟล ์
  แนบลงในระบบสารบรรณออนไลน ์
  ภายหลังจากบันทกึข้อมูลเสร็จสิ้น 
- บันทึกรายละเอยีดข้อมูลลงในระบบ 
  สารบรรณออนไลน์ 
 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๔ 

 
 
 

๒๐ นาท ี

จัดท าทะเบียนแบบรายงานข้อมูล 
ชื่อเร่ืองและจ านวนเร่ืองที่จะน าเสนอ
ผู้บริหารแต่ละท่าน โดยแยกตามกรอบ
อ านาจหน้าที ่

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๕ 

 
 
 

๑๐ นาที/
เร่ือง 

น าเสนอหัวหนา้ส่วนเพื่อพิจารณา 
และหากด าเนินการถกูต้องหัวหน้าส่วน 
จะเกษียนและสรุปเนื้อหาในหนังสือ 
เพื่อน าเสนอผู้บริหารแต่ละทา่น 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 

๖ 
 
 

 
 
 
 

๓ ชั่วโมง 
น าเสนอผู้บริหาร (ตามอ านาจบริหาร)เพื่อ
พิจารณาลงนามและสั่งการมอบหมาย
หน่วยงานที่เกีย่วข้องด าเนินการต่อไป 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๗ 

 
 
 ๒ ชั่วโมง 

- สแกนเอกสารที่มีค าสั่งการจาก 
  ผู้บริหาร เพื่อแนบไฟล์ลงระบบ 
  สารบรรณออนไลน์ 
  (สแกนทกุครั้งที่มีค าสั่งการเพิ่มเติม) 
- บันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร  
  พร้อมแนบไฟล์ลงระบบสารบรรณ 
  ออนไลน ์

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๘ 
 
 

๑ ชั่วโมง 
จัดท าทะเบียนน าส่งเอกสาร ไปยัง
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 
ตามรูปแบบที่หนว่ยงานก าหนด 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๙ 

 
 ๑ วัน 

- น าส่งเอกสารไปยังหนว่ยงานที่ได้รับ 
  มอบหมายตามค าสั่งการ  
- เวียนแจ้งออนไลน์ในระบบสารบรรณ 
  ออนไลน ์(กรณีมีการสั่งการให้เวยีนแจง้) 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเสนอหนังสือภายนอก 

 เสนอหัวหน้าสว่นเพื่อพจิารณา 

รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก 

วิเคราะห์คัดกรอง 

บันทึกข้อมูลลงระบบสารบรรณออนไลน์ 

จัดท าแบบรายงานน าเสนอผู้บริหาร 

น าส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน 

บันทึกค าสั่งการลงระบบสารบรรณ 

จัดท าทะเบียนน าส่งเอกสาร 

 น าเสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา 

 

แก้ไข 



๑๑ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๓๐ นาท ี
จัดท าบันทึกขอ้ความขอความเห็นชอบและ
ตารางการประชุมประชุมผู้บริหารประจ าป ี
(สัปดาห์ที่สองของทุกเดือน)  

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๓ 

 
 
 
 

๒๐ นาท ี
เสนอหัวหน้าสว่นตรวจสอบความถกูต้องและ
พิจารณาลงนามในบันทึก เสนอผู้บริหารตาม
ตามล าดับชั้นต่อไป 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๔ 

 
 
 
 

๒๐ นาท ี
เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง
พิจารณา 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 

๕ 
 
 

 

๒๐ นาท ี เสนอรองอธิการบดีในก ากับพิจารณา 
ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๖ 

 
 

 
๒๐ นาท ี

 
เสนออธิการบดพีิจารณา 
 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๗ 

 
 

 
๒๐ นาท ี

๑. จัดท าบันทึกเวียนแจ้งตารางการประชุม 
    โดยใหห้ัวหนา้ส่วนลงนาม 
๒. เวียนแจ้งตารางการประชุมผู้บริหาร 
    ประจ าปีในระบบสารบรรณออนไลน ์

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๘ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 
ลงข้อมูลเชิญ invite วัน/ เวลา/ สถานที่  
ของการประชุมในระบบ google calendar  

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๒.๑.๒ งานอ านวยการและจัดการทั่วไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าปฏิทินประชุมผู้บริหาร ประจ าปี 

จัดท าขอความเห็นชอบตารางการประชมุ

ผู้บริหาร 

 

 

 เสนอหัวหน้าสว่นตรวจสอบ 

และพิจารณาลงนาม 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

เสนอผู้อ านวยการส านกังาน 

บริหารกลางพิจารณา 

ลงข้อมูลการปฏิบัติประชุมผู้บริหารประจ าป ี

(google calendar) 

เวียนแจ้งปฏิทินประชุมผู้บริหารประจ าปี 

 

ขอความขอความเห็นชอบอธกิารบดี 

เสนอรองในก ากับพิจารณา 

แก้ไข ถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



๑๒ 

 
 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 ๔๕ นาท ี

- จัดท าบันทึกเชิญเวียนแจ้งให้ผู้บริหาร 
  ตั้งแต่รองอธิการบดีจนถึงระดับหวัหนา้ 
  หนว่ยงานขึ้นไป   
- จัดท าบันทึกเชิญอธิการบดีเป็นประธาน 
  ในการประชุม 
- เพิ่มช่องทางในการเชิญประชุมผู้บริหาร 
  ผ่านการ Invite ใน Google Calendar 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๒ 

 
 
 

๑ วัน 

- ด าเนินการขออนุมัติค่าอาหารว่างรับรอง 
  ผู้เข้าประชุม 
- ด าเนินการประสานขอยืมใช้อุปกรณ์ 
  โสตทัศนูปกรณ์ที่เกี่ยวกับการประชุม 
- ด าเนินการประสานการติดตั้งระบบ 
  การประชุมแบบสองทาง VDO 
  Conference หรือ การประชุมแบบ 
  อิเล็กทรอนกิส์โปรแกรม Zoom 
  Meeting แล้วแตก่รณี 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๓ 

 
 
 

๗ วัน 
รวบรวมเร่ืองที่จะแจ้งในที่ประชุม 
จากแต่ละหน่วยงาน และจัดท าเป็น 
ระเบียบวาระการประชุม 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๔ 

 
 
 
 

๑ วัน 
น าเสนอระเบียบวาระการประชุมต่อ
หัวหน้าสว่นพิจารณาตรวจสอบแก้ไข  
หรือเพิ่มเติม 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๕ 

 
 
 
 

๑ วัน 
น าเสนอระเบียบวาระการประชุมต่อ 
รองอธิการบดีในกบักับพจิารณา
ตรวจสอบแก้ไข หรือเพิ่มเติม 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๖ 

 
 
 

๓๐ นาท ี

- เวียนแจ้งวาระการประชุมที่สมบูรณ์ 
  ในระบบสารบรรณออนไลน์ (เรื่องทั่วไป) 
  และเอกสารแนบวาระ (ถ้ามี) พร้อมทัง้ 
  รายงานการประชุมคร้ังที่ผ่านมา 
- แนบไฟล์ตามข้างต้นแยกตามหมวดหมู่ 
  ลงบนเว็ปไซด์ของหน่วยงาน 
- แนบไฟล์ตามข้างต้นลงระบบ Google 
  Calendar ของการประชุมผู้บริหาร 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

 
๗ 
 

 
 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดการประชุมผู้บริหาร 

เชิญผู้บริหารเข้าประชุม 

จัดท าวาระการประชุม 

 

 

เวียนแจ้งระเบียบวาระการประชุม 

 

 

เสนอระเบียบวาระการประชุมตอ่ 

หัวหน้าสว่นตรวจสอบ 

เสนอระเบียบวาระการประชุมตอ่ 

รองในก ากับตรวจสอบ 

ถูกต้อง แก้ไข 

แก้ไข ถูกต้อง 

เตรียมการจัดการประชุม 

๒ 



๑๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๘      

๙ 

 
 
 ๒ ชั่วโมง 

- ให้ผู้เข้าประชุมลงนามในใบลงทะเบียน 
- จดบันทกึการประชุม และบันทึกการ 
  ประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียง 
- ดูแลความเรียบร้อยภายในห้องประชุม  
  ขณะมีการประชุม 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

 
๑๐ 

 

 
๓ วัน 

จัดท ารายงานการประชุมตามรูปแบบ 
ที่ก าหนด  

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๑๑ 
 

 

๑ วัน 

 
น ารายงานการประชุมเสนอหวัหน้าสว่น
เพื่อพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของ
เนื้อหา 
 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๑๒ 

 

 
 
 
 

๑ วัน 

จัดท าใบน าเสนอลงนามโดยหัวหน้าส่วน 
(เลขานุการประทับตรารับเอกสาร)   
และรายงานการประชุมเสนอ 
รองอธิการบดีในก ากับเพือ่พิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา
เบื้องต้น 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๑๓ 

 
 
 

๓๐ นาท ี

- จัดท าบันทึกเวยีนแจ้งโดยหัวหน้าส่วน 
  งานเป็นผู้ลงนาม 
- เวียนแจ้งรายงานการประชุมให้ผู้บรหิาร 
  ที่เข้าประชุมรับรองรายงานการประชมุ 
  ตามระยะเวลาทีก่ าหนดไว ้

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

แก้ไข 

จัดท ารายงานการประชุม 

 

 

เสนอรายงานการประชุมตอ่ 

หัวหน้าสว่นตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

 

 

 

เสนอรายงานการประชุมตอ่ 

รองในก ากับตรวจสอบ 

เวียนแจ้งรายงานการประชุม 

ด าเนินการประชุม 

๒ 

แก้ไข ถูกต้อง 

 



๑๔ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑ เดือน 

๑. มหาวิทยาลยัแจ้งตัวบ่งชี้ตาม  
    แผนพัฒนาใหห้น่วยงานรับทราบ 
๒. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติงาน  
    โดยพิจารณาตามข้อเสนอแนะของ 
    คณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

มกราคม – 
กุมภาพันธ์  

๒ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี น าเสนอหัวหนา้ส่วนพจิารณาและลงนาม 
ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง
พิจารณา 
 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๔ 

 
 
 
 

๓ ชั่วโมง 
น าเสนอรองอธิการบดีในก ากบัพิจารณา
และลงนาม 
 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๕ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี
จัดท าหนังสือน าส่งค ารับรองการ
ปฏิบัติงานไปยังส่วนประกันคุณภาพและ
พัฒนาหลักสูตร 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ตามระยะ 
เวลาที่
ก าหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การท าค ารับรองการปฏิบัติงาน 

จัดท าหนังสือน าส่ง 

ส่วนประกันคุณภาพและพัฒนาหลักสูตร 

จัดท าค ารับรอง 

 เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาลงนาม 

แก้ไข ถูกต้อง 

 

 น าเสนอรองอธิการบดีในก ากบัลงนาม 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 

แก้ไข ถูกต้อง 

แก้ไข ถูกต้อง 



๑๕ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

 
รับหนังสือจากสว่นประกันคุณภาพให้
จัดท ารายงานการประเมินตนเอง 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๒ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 
ประชุมส่วนงานเพื่อรวบรวมเอกสาร
ประกอบ ตัวบงชี้แต่ละขอ้ให้ผู้เกี่ยวข้อง
สนับสนุนข้อมูล 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๓ 

 
 
 

๒ เดือน 

๑. รวบรวมเอกสารสนับสนุนตามตัว  
    บ่งชี ้
๒. จัดท าการวิเคราะห์ขอ้มูลจาก  
    กิจกรรมต่าง ๆ (spss) ตามตัวบ่งชี้ 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

สิงหาคม -
กันยายน 

๔ 

 
 
 

๒ เดือน 
๑. สรุปรวมข้อมูลที่ได้ตามตัวบ่งชี ้
๒. น าเสนอหัวหน้าส่วนตรวจสอบ 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

สิงหาคม -
กันยายน 

๕ 

 
 
 
 

๒ วัน 
น าเสนอหัวหนา้ส่วนพจิารณาความ
ถูกต้องและลงนาม 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

  ๖ 

 
๑ วัน 

 
 

๑. เข้าเล่มรายงานการประเมินตนเอง    
    จ านวน ๕ เล่ม 
๒. น าส่งส่วนประกันคุณภาพฯ พรอ้ม 
    ไฟล์ข้อมูล ตามทีก่ าหนดของส่วน 
    ประกันคุณภาพฯ 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

รับเอกสารจากส่วนประกันคุณภาพฯ 

ประชุมส่วนฯ เพื่อรวบรวมขอ้มูล 

จัดท าเอกสารประกอบรายงานการประเมินตนเอง 

ส่งรายงาน SAR ใหส้่วนประกันคุณภาพ 

 หัวหน้าสว่นตรวจสอบรายงาน 

สรุปรายงาน และจัดท ารูปเล่ม SAR 

ถูกต้อง แก้ไข 



๑๖ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

 
ส่วนประกันคุณภาพฯ จะมีการแจ้ง
เวียนหนังสือก าหนดระยะเวลาในการ
จัดท ารายงานมายังส่วนงาน 

  

๒ 

 
 
 

๑ ซม./ครั้ง 
ประชุมคณะกรรมการควบคุมภายใน
และบริหารความเส่ียง เพื่อแสดงความ
คิดเห็นและรวบรวมข้อมูล 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ  

๓ 

 
 
 
 

๑ สัปดาห์/
เร่ือง 

๑. การบริหารจัดการความเส่ียง รอบป ี
๒. การประเมินองค์ประกอบของการ    
    ควบคุมภายใน (ปค.4) 
๓. การบริหารจัดการความเส่ียง  
    (หน้า1-2) 
๔. การประเมินผลการควบคุมภายใน     
    (ปค.5) 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ  

๕ 
 
 

 
 
 
 

๒ วัน 
น าเสนอหัวหนา้ส่วนพจิารณาความ
ถูกต้อง 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๖ 
 
 
 

 
 

๑ สัปดาห ์
น าส่งให้ส่วนประกันคุณภาพฯ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ  

๗ 

 
 
 

๑๐ นาท ี น าเสนอหัวหนา้ส่วนงานลงนาม 
ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ  

 
๘ 
 

 
๑ วัน 

๑. เข้าเล่มรายงาน จ านวน ๓ เล่ม 
๒. จัดส่งส่วนประกันคุณภาพฯ ภายใน   
    ๗ วันหลังส้ินปีงบประมาณ 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท ารายงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 

ประชุมคณะกรรมการเพื่อรวบรวมข้อมลู 

จัดท ารายงาน 

 

จัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ ์

รับหนังสือจากสว่นประกันฯ 

 

 

 

หัวหน้าสว่นลงนาม 

หัวหน้าสว่นพิจารณา 

 

 

 

ส่งให้ส่วนประกันฯ ตรวจสอบ  

ถูกต้อง แก้ไข 

ถูกต้อง แก้ไข 

ถูกต้อง แก้ไข 



๑๗ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

 

๑. หน่วยงานต้นเร่ือง จัดท าบันทึก  
   ขอ้ความขอใช้งบประมาณกลาง 
๒. ให้หน่วยงานต้นเรื่องลงชื่อส่ง  
    เอกสารใหธุ้รการส่วนบันทึกรับ 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ  

๒ 
 
 

 
 
 
 

๕ นาที/
เร่ือง 

พิจารณาการใช้งบกลาง ความถูกต้อง
ตามเง่ือนไขการใช้งบประมาณกลาง 
(แนวทางการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี) 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๓ 
 
 

 
๑๐ นาที/

เร่ือง 

๑. ด าเนินการตามขั้นตอนการกัน  
   งบประมาณในระบบ ERP 
๒. แนบใบงบประมาณ FR / FC   
    (รายละเอยีดแนบงบประมาณ) 
๓. สัญญายืมเงิน (ใบสีเหลือง) 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

 
๔ 
 
 
 

 
 

๕ นาท ี
น าเสนอหัวหนา้ลงนามผ่านงบประมาณ
ในบันทึกข้อความ และใบงบประมาณ 
FR / FC 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๕ 
 

 
๑ นาท ี

แจ้งหน่วยงานต้นเรื่อง รับเอกสารคืน 
ให้หน่วยงานต้นเรื่องลงชื่อรับเอกสาร
และด าเนินการต่อไป กระบวนการ
ทั้งหมดแล้วเสร็จภายใน ๑ วัน 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การกันงบประมาณกลาง 

แจ้งหน่วยงานต้นเรื่อง 

รับบันทึกข้อความขอใช้งบประมาณกลาง 

 

 

 

 

 

 

น าเสนอหัวหนา้ส่วนพจิารณาลงนาม 

ถูกต้อง แก้ไข 

พิจารณาการใช้งบกลาง 

กันงบประมาณในระบบ ERP 



๑๘ 

 
 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 

๑๐ นาท ี
จัดท าบันทึกขอ้ความขออนุมัติค่าใช้จา่ย 
และน าเสนอตามขั้นตอนการการขอ
อนุมัติของมหาวิทยาลยั 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา 
ขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย
ตามขั้นตอน
ฝ่ายการเงิน 

๒ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง น ารถจักรยานยนต์ไปตรวจสภาพ  
ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๓ 

 
 
 

๑๐ นาที/
เร่ือง 

๑. จัดท าหนังสือขอท าประกันภยั พรบ.
คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ และหนังสือ
มอบอ านาจให้ด าเนินการแทน 
๒. จัดท าหนังสือขอยกเว้นการเสียภาษี
ประจ าป ีกับขนส่งจังหวัดเชียงราย 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

 
 

๔ 
 
 

 

๕ นาท ี

น าเสนอหัวหนา้ส่วนพจิารณาความ
ถูกต้องและลงนามในใบน าเสนอ  
พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 
๑. ส าเนาคู่มือทะเบียนรถ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มีอ านาจ 
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ 
๔. หนังสือพระราชบัญญัติมหาวิทยาลยั 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๕ 
 
 
 

 

๓ ชั่วโมง 

 
น าเสนอผ่านผู้อ านวยการส านักงาน
บริหารกลางพิจารณา  
 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๖ 
 
 
 

 

๓ ชั่วโมง น าเสนอรองในก ากับพจิารณาลงนาม 
ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๗ 

 
 
 

๒ ชั่วโมง/
เร่ือง 

๑. ท าประกันภัย พรบ.คุ้มครอง 
    ผู้ประสบภยัจากรถ ณ บริษัทกลางฯ   
    สาขาเชียงราย 
๒. น าใบรับรองการตรวจสภาพรถและ 
    เล่มทะเบียนรถไปยื่นต่อภาษ ี 
    ณ ส านักงานขนส่งจังหวัดเชียงราย 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามคิว
บริษัทกลางฯ
และส านัก 
งานขนส่ง 

๘ 

 
 
 

๑ วัน สรุปใบเสร็จและคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การต่อภาษี พรบ.รถจักรยานยนต์ 

 

 

 

ด าเนินการท าประกันภยั พรบ. 

คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ และตอ่ภาษี  

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย  

 

น ารถจักรยานยนต์ไปตรวจสภาพ 

จัดท าหนังสือขอท าประกันภัย พรบ.คุ้มครอง

ผู้ประสบภัยจากรถ และขอยกเว้นการเสียภาษปีระจ าปี  

 

คืนยืมเงินทดรองจ่าย 

เสนอรองในก ากับพิจารณาลงนาม 

 

 

 

 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 

พิจารณารับทราบ 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

ถูกต้อง แก้ไข 

 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารนา 

 

ถูกต้อง แก้ไข 



๑๙ 

 
 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

 
รับหนังสือเวียนแจ้งวันหยุดประจ าปจีาก  
ส่วนการเจ้าหน้าที ่

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๒ 

 
 
 

๑ วัน 
จัดท าร่างวันหยุดตามตารางวันหยุดจาก  
ส่วนการเจ้าหน้าที่  

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๓ 

 
 
 
 

๒๐ นาท ี
เสนอหัวหน้าสว่นตรวจสอบความถกูต้องและ
พิจารณาลงนามเพื่อน าเสนอตอ่ไป 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๔ 

 
 
 
 

๒๐ นาท ี
เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง
พิจารณา 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 

๕ 
 
 

 

๒๐ นาท ี เสนอรองอธิการบดีในก ากับพิจารณา 
ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๖ 

 
 

 
๒๐ นาท ี เสนออธิการบดพีิจารณาและลงนาม 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๗ 

 
 

 
๒๐ นาท ี

๑. เวียนแจ้งในระบบสารบรรณออนไลน์ 
๒. จัดท าใบน าส่งรายละเอียดให้สว่นอาคาร 
    สถานที่ สว่นพัฒนานกัศึกษา และหวัหน้า  
    ศูนย์แจ้งเหตุฉกุเฉิน 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๘ 

 
 
 

๒ ชั่วโมง 
ลงข้อมูลการปฏิบัติงานวันหยุดและแนบไฟล์ 
PDF ใน  google calendar  
(ปฏิทินมอบหมายผู้บรหิารปฏบิัติงานวนัหยุด) 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : จัดท าตารางการมอบหมายผู้บริหารมาปฏิบัติงานในช่วงวันหยุดท าการประจ าปี  

 

รับหนังสือเวียนวันหยุดจาก กจน. 

จัดท าร่างปฏิทินปฏิบัติงานในวันหยุด 

 

ลงข้อมูลการปฏิบัติงานวันหยุด 

(google calendar) 

เวียนแจ้งปฏิทินปฏิบัติงานในวันหยุด 

เสนอหัวหน้าสว่นตรวจสอบ 

และพิจารณาลงนาม 

 

ขอความขอความเห็นชอบอธกิารบดี 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

เสนอผู้อ านวยการส านกังาน 

บริหารกลางพิจารณา 

เสนอรองในก ากับพิจารณา 



๒๐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นาที /เร่ือง คัดกรองความถูกต้องของหนังสือ ธุรการ  

๒ 
 
 
 

๓ นาที  
ต่อเร่ือง 

ลงทะเบียนหนังสือรับจากระบบสาร
บรรณออนไลน์ และหน่วยงายภายใน 

ธุรการ  

๓ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๔ 
 

 
 
 

๓ นาที /เร่ือง 
๑. บันทึกข้อมูลการสั่งการลงในระบบ 
    สารบรรณออนไลน์ 
๒. แสกน หนังสือทุกฉบับรวบรวมไว ้

ธุรการ  

๕ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
จัดส่งหนังสือที่สั่งการให้แต่ละฝ่าย หรือ
ผู้รับผิดชอบเซ็นรับเอกสาร 

ธุรการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานหนังสือรับภายใน/ ภายนอก 

คัดกรองหนังสือ 

 

 

บันทึกข้อมูล 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

ลงทะเบียนหนังสือ 

จัดส่งหนังสือ 



๒๑ 

 
 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๑๐ นาท ี
- ด าเนินการประสานขอยืมใช้อุปกรณ์ 
  โสตทัศนูปกรณ์ที่เกี่ยวกับการประชุม 
- เตรียมห้องประชุม 

ธุรการ  

๒ 

 
 
 

๓ วัน 
รวบรวมเร่ืองที่จะแจ้งในที่ประชุม 
จากแต่ละฝา่ย และจัดท าเป็น 
ระเบียบวาระการประชุม 

ธุรการ  

๓ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี
เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาตรวจสอบแกไ้ข  
หรือเพิ่มเติม 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๔ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
แจ้งระเบียบวาระการประชุมทาง E-mail 
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนงาน 

ธุรการ  

 
๕ 
 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 

- ให้ผู้เข้าประชุมลงนามในใบลงทะเบียน 
- จดบันทกึการประชุม และบันทึกการ 
  ประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียง 
- ดูแลความเรียบร้อยภายในห้องประชุม  
  ขณะมีการประชุม 

ธุรการ  

๖ 

 
 
 

๕ วัน 
จัดท ารายงานการประชุมตามรูปแบบ 
ที่ก าหนด 

ธุรการ  

๗ 

 
 
 
 

๓๐ นาท ี
น ารายงานการประชุมเสนอหวัหน้าสว่นเพื่อ
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของเนือ้หา 
 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๘ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
แจ้งรายงานการประชุมทาง E-mail  
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนงาน 

ธุรการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ 

ถูกต้อง แก้ไข 

เตรียมการจัดประชุม 

 

 

ด าเนินการประชุม 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

จัดท าวาระการประชุม 

แจ้งรายงานการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

แจ้งระเบียบวาระการประชุม 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

ถูกต้อง แก้ไข 



๒๒ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
ตรวจสอบวัสดุอปุกรณ์ส านักงานที่ต้องการใช้ 
 

ธุรการ  

๒ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
ลงรายละเอียดวัสดุส านกังานที่ต้องการ 
ในแบบฟอร์ม 

ธุรการ  

๓ 

 
 
 

๒๐ นาท ี
เข้าระบบโอนวัสดุจากคลังกลาง (SAP)  
ลงรายละเอียดวัสดุส านกังานตามแบบฟอร์ม 

ธุรการ  

 
๔ 
 

 
 
 

๑ – ๒ วัน 
ส่วนพัสดุแจ้งการอนุมัติตามระบบโอนวสัดุ
จากคลังกลาง 

ธุรการ  

๕ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
๑. ตรวจความเรียบร้อยวัสดุตามรายการ 
๒. จัดเก็บ และน าส่งให้ผู้บริหาร 
    และบุคลากรที่ต้องการใช้วัสดุต่อไป 

ธุรการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเบิกพัสดุจากคลังกลาง 

ตรวจสอบวัสด ุ

เข้าระบบ SAP 

รับวัสด ุ

กรอกแบบฟอร์ม 

ส่วนพัสดุอนุมัต ิ



๒๓ 

 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๑๐ นาท ี
ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุคงเหลือสิ้นปี 

ธุรการ  

๒ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม 
ในบันทึกข้อความ 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง
พิจารณา 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๔ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอรองอธิการบดีพจิารณาและลงนามใน
ค าสั่ง 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๕ 
 

 
 
 

๑ สัปดาห ์

๑. คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบและ  
    ตรวจนับวัสดุคงเหลือสิ้นปี 
๒. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบและตรวจ   
    นับวัสดุคงเหลือสิ้นป ี

ธุรการ  

๖ 

 
 
 

๑๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๗ 

 
 
 

๒ ชั่วโมง เสนอหัวหน้าสว่นพัสดุพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๘ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 
พิจารณาและลงนาม 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๙ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง น าเสนอรองอธิการบดีพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๑๐ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง น าเสนออธิการบดีพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๑๑ 

 
 
 

๑๐ นาท ี น าส่งส่วนพัสดุด าเนินการต่อไป ธุรการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : วัสดุคงเหลือสิ้นปี 

ถูกต้อง แก้ไข 

ถูกต้อง แก้ไข 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 

ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุ 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

น าส่งส่วนพัสดุ 

 

 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 

พิจารณา 

 

 
เสนอรองในก ากับพิจารณาและลงนาม 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพัสด ุ

 

 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 

พิจารณา 

 

 

เสนอรองในก ากับพิจารณา 

เสนออธิการบด ี

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 



๒๔ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นาท ี

จัดท าบันทึกขอนุมัติในหลักการ  
๑. ในกรณีเป็นการเดินทางเร่งด่วน  
๒. ในกรณีงานพิธีการที่ไม่มีในแผนงาน  
    และเร่งด่วน 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๒ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม  
ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 
พิจารณา 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๖ 
 

 
 
 
 

๓ ชั่วโมง 
น าเสนอรองอธิการบดีในก ากบัพิจารณา
พิจารณา 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๗ 
 

 
 
 

๑ วัน น าเสนออธิการบดีพิจารณาและลงนาม 
ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๘ 

 
 
 

๑ วัน 
 
ด าเนินการเบิกส ารองจา่ย ตอ่ไป 
 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติในหลักการ 

ถูกต้อง แก้ไข 

ถูกต้อง แก้ไข 

จัดท าบันทึก 

 

 

เสนออธิการบด ี

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

ด าเนินการเบิกส ารองจา่ย 

 

 

 

 

ถูกต้อง 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 

พิจารณา 

เสนอรองในก ากับพิจารณา 



๒๕ 

 
 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นาท ี

จัดท าบันทึกขอนุมัติงบประมาณ 
๑. ยืมเงินทดรองจ่าย 
๒. เบิกส ารองจ่าย 
๓. เบิกจ่ายทั่วไป 

ธุรการ  

๒ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี
หัวหน้าสว่นพิจารณาความถูกต้อง  
พร้อมลงนาม และเสนอผ่านการเงิน และ
ส่วนพัสดุ ต่อไป 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 
 

๑ วัน 
น าส่งส่วนการเงินเพื่อพิจารณาตรวจสอบ
ระเบียบการเบกิจ่าย 

ธุรการ  

๔ 

 
 
 
 

๓ ชั่วโมง เสนอหัวหน้าสว่นพัสดุพิจารณา  ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๕ 
 

 
 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง
พิจารณา 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๖ 
 

 
 
 
 

๓ ชั่วโมง 
น าเสนอรองอธิการบดีในก ากบัพิจารณา
อนุมัติ 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๗ 
 

 
 
 

๑ วัน ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่าย ธุรการ  

๘ 

 
 
 

๑ วัน 

ด าเนินการคืนค่าใช้จ่าย 
๑. ยืมเงินทดรองจ่าย 
๒. เบิกส ารองจ่าย 
๓. เบิกจ่ายทั่วไป 

ธุรการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 

ถูกต้อง แก้ไข 

ถูกต้อง แก้ไข 

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 

 

ด าเนินการ 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

คืนเงินค่าใช้จ่าย 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพัสดุพิจารณา 

ถูกต้อง แก้ไข 

 

 

เสนอผู้อ านวยการส านกังาน 

บริหารกลางพิจารณา 

 

 

 
เสนอรองในก ากับพิจารณาอนุมัติ 

ถูกต้อง แก้ไข 

 

 

น าส่งส่วนการเงินพิจารณา 

ถูกต้อง แก้ไข 



๒๖ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

5 นาท ี
จัดท าบันทึกขออนุมัติแผนการปฏบิัติงาน
และเบิกจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลา 

ธุรการ  

๒ 

 
 
 

๑๐ นาท ี

ลงรายละเอียดในระบบค่าตอบแทน 
๑. พิมพ์รายงานค่าล่วงเวลา 
๒. พิมพ์แบบบันทึกค่าตอบแทนการท างาน  
    เกินกว่าเวลาปกต ิ
๓. พิมพ์ใบสรุปเวลาท างาน 

ธุรการ  

๓ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๔ 
 

 
 
 

๑๐ นาท ี
ตัดงบประมาณกลางตามยอดเงินที่ผ่านการ
พิจาณาและลงนามแล้ว 

ธุรการ  

 
 

๕ 
 

 
๑๐ นาท ี

น าส่งส่วนการเงินเพื่อพิจารณาเบกิจ่าย  
(ระยะด าเนินการ ๒ - ๓ วัน) 

ธุรการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลา (ในระบบ) 

จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ

 

 

แก้ไข ถูกต้อง 

ตัดงบประมาณกลาง 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

น าส่งส่วนการเงิน 

เข้าระบบ MIS (ระบบค่าตอบแทน) 



๒๗ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

5 นาท ี
จัดท าบันทึกขออนุมัติแผนการปฏบิัติงาน
และเบิกจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลา 

ธุรการ  

๒ 

 
 
 

๑๐ นาท ี

ลงรายละเอียดค่าตอบแทน 
๑. บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานนอกเวลา 
    ท าการ (รายวัน) 
๒. สรุปข้อมูลเป็นรายเดือน 

ธุรการ  

๓ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๔ 
 

 
 
 

๑๐ นาท ี
ตัดงบประมาณกลางตามยอดเงินที่ผ่านการ
พิจาณาและลงนามแล้ว 

ธุรการ  

๕ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี น าเสนอหัวหนา้ส่วนพจิารณาอนุมัติ ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 

๖ 
 

 
๑๐ นาท ี

น าส่งส่วนการเงินเพื่อพิจารณาเบกิจ่าย  
(ระยะด าเนินการ ๒ - ๓ วัน) 

ธุรการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลา (นอกระบบ) 

จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ

 

 

แก้ไข ถูกต้อง 

ตัดงบประมาณกลาง 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

น าส่งส่วนการเงิน 

เข้าระบบ MIS (ระบบค่าตอบแทน) 

 

 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

แก้ไข 



๒๘ 

 
 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๒๐ นาท ี
จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยค่าวัสดุ 
เช้ือเพลิง และหล่อลื่น 

ธุรการ  

๒ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๓ 
 

 
 
 

๑๐ นาท ี
ตัดงบประมาณกลางตามยอดเงินที่ผ่านการ
พิจาณาและลงนาม 

ธุรการ  

๔ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
น าเสนอส่วนการเงินเพื่อตรวจสอบ
งบประมาณ (๒ - ๓ วัน) 

ธุรการ  

๕ 

 
 
 
 

๓ ชั่งโมง 
เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 
พิจารณาและอนุมัต ิ

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๖ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
น าเสนอส่วนการเงินเพื่อท าใบเบกิเงิน 
ส ารองจ่าย (๒ – ๓ วัน) 

ธุรการ  

๗ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
เสนอหัวหน้าสว่นลงนามในใบเบิกเงิน 
ส ารองจ่าย 

ธุรการ  

 
 

๘ 
 

 
๑๐ นาท ี

น าส่งส่วนการเงินเพื่อด าเนินการเบิกจ่าย 
( ระยะด าเนินการ ๑ สัปดาห์) 

ธุรการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : เบิกจ่ายค่าน ้ามันเชื้อเพลิง 

จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ

 

 

ตัดงบประมาณกลาง 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

น าส่งส่วนการเงิน 

เสนอส่วนการเงิน 

 

 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 

พิจารณา 

เสนอส่วนการเงิน 

หัวหน้าสว่นลงนาม 

ถูกต้อง แก้ไข 



๒๙ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

5 นาท ี จัดท ารายงานขอซื้อน ้ามันเชื้อเพลิง ประจ าปี ธุรการ  

๓ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๔ 
 

 
 
 

๑๐ นาท ี ตรวจสอบงบประมาณกลาง ธุรการ  

๕ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี น าเสนอหัวหนา้ส่วนพัสดพุิจารณา ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๖ 

 
 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 
พิจารณา 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 

๗ 
 

 
๓ ชั่วโมง 

น าเสนอรองอธิการบดีในก ากบัพิจารณาและ
อนุมัติ 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : จัดท ารายงานขอซื้อน ้ามันเชื้อเพลิง ประจ าปีงบประมาณ 

จัดท ารายงาน 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณกลาง 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

น าเสนอรองในก ากับพจิารณา 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพัสด ุ

 

 

 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 

พิจารณา 

แก้ไข ถูกต้อง 



๓๐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
ตรวจสอบรายการและเอกสารจาก
โรงพยาบาลมหาวิทยาลยัแม่ฟา้หลวง 
กรุงเทพฯ 

ธุรการ  

๒ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
กรณีส่งถึงหน่วยงาน ให้น าส่งเอกสารตาม
หน่วยงานที่ให้น าส่งนั้น 

ธุรการ  

 
๓ 
 

 
 
 

๑๐ นาท ี
กรณีมีเอกสารที่เสนออธิการบดี และ 
รองอธิการบด ีตรวจสอบความถกูต้องกอ่น
น าเสนอทุกครั้ง 

ธุรการ  

๔ 

 
 
 

๒๐ นาท ี
หากมีเอกสารที่ต้องแก้ไข ให้สแกน เอกสาร
แล้วส่งให้โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยแมฟ่า้
หลวง กรุงเทพฯ ด าเนินการ 

ธุรการ  

 
 

๕ 
 

 
๑๐ นาท ี

เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จส่ง
เอกสารคืนให้โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย 
แม่ฟ้าหลวง กรุงเทพฯ ทางไปรษณีย ์

ธุรการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : รับ-ส่งเอกสารของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง กรุงเทพฯ 

รับเอกสาร 

น าส่งเอกสาร 

ส่งเอกสารคืนให้โรงพยาบาล 

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง กรุงเทพฯ 

น าเสนอผู้บริหาร 

การแก้ไขเอกสาร/ด าเนินการแลว้เสร็จ 



๓๑ 

 
 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี

ประสานเลขานุการเรื่องตารางเวลาของ
ประธานคณะกรรมการจัดงานพิธกีารของ
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง และขอความ
เห็นชอบวันประชุม 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

เช็ควันว่าง
ประธาน 

๒ 

 
 ๑๐ นาที/เรื่อง 

๑. เชิญประธานคณะกรรมการจัดงาน 
    พิธกีารของมหาวิทยาลยัแม่ฟา้หลวง 
๒. เชิญคณะกรรมการจัดงานพิธีการของ 
    มหาวิทยาลยัแม่ฟา้หลวง 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๓ 

 

๑๐ นาที/เรื่อง 

๑. ด าเนินการขอใช้บริการห้องประชุม 
๒. ด าเนินการประสานขอยืมใชอุ้ปกรณ์ 
    โสตทัศนูปกรณ์ที่เกี่ยวกับการประชุม 
๓. จัดท ารายนามผู้เข้าร่วมประชุม 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๔ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
๑. สรุปภาพรวมงานพิธี/กิจกรรมที่ผ่านมา 
๒. เสนอเพื่อพิจารณางานพิธี/กิจจรรม 
    ที่จะมกี าหนดจัดขึ้น 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๕ 

 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 

 

น าเสนอระเบียบวาระการประชุมให้ 
หัวหน้าส่วนพิจารณา 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๖ 

 
 

๒ ชั่วโมง 

๑. ให้ผู้เข้าประชุมลงนามในใบลงทะเบียน 
๒. จดบันทึกการประชุม และบันทึกการ 
    ประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียง 
๓. ดูแลความเรียบร้อยภายในห้องประชุม 
    ขณะมีการประชุม 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๗ 

 
 
 

๕ วัน 
จัดท ารายงานการประชุมตามรูปแบบ 
ที่ก าหนด (แล้วเสร็จภายใน ๕ วันท าการ
หลังจากวันประชุม) 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

 
๘ 
 

 
 
 

๑ วัน 
เสนอรายงานการประชุมให้หัวหน้าส่วน
พิจารณาและลงนาม 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๙ 

 
 

๒๐ นาที 

๑. จัดท าบันทกึเวยีนแจ้งโดยใหห้วัหนา้ 
    สว่นงานเปน็ผู้ลงนาม (กรรมการและ    
    เลขานุการ) 
๒. เวยีนแจ้งรายงานการประชุมให้คณะ 
   กรรมการจัดงานพธิีการของมหาวิทยาลยั 
   แมฟ่้าหลวง 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

ขอความเห็นชอบวันประชุม 

เชิญประชุม 

เตรียมการจัดการประชุม 

จัดท าวาระการประชุม 

ถูกต้อง แก้ไข 

 เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

ด าเนินการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

เวียนแจ้งรายงานการประชุม 

 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการจัดงานพิธีการของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

๒.๑.๓ งานพิธีการ งานพิธีการภายใน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



๓๒ 

 
 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

 
เตรียมด าเนินการ 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน
พฤศจิกายน 

๒ 

 
 
 ๑๐ นาที/เรื่อง 

๑. เชิญอธิการบดีเป็นประธานในพิธ ี
๒. เชิญผู้บริหาร พนกังาน นักศึกษา    
    พร้อมแบบตอบรับ (QR CODE) 
๓. ออกฎีกานิมนต์/บัญชีพระสงฆ์ 10 รูป 
๔. จัดท าก าหนดการ 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน
พฤศจิกายน 

๓ 

 
 
 
 

๒๐ นาท ี
จัดท าบันทึกขอนุมัติงบประมาณ  
(ยืมเงินทดรองจ่าย)  

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ระยะเวลาตาม
ระบบการเงิน 

๔ 

 
 
 
 

 
๕ นาท ี

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาความถกูต้อง
พร้อมลงนาม และเสนอผ่านการเงิน 
พัสดุ และเสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ระยะเวลา 
ตามภารกจิ
หัวหน้าสว่น 

๕ 

 
 
 

๑๕ วัน 

๑. ประชุมมอบหมายงานผู้เกีย่วขอ้ง 
๒. จัดท าผังสถานที่ และแจ้งขอใช้บริการ 
    ในระบบออนไลน์  
๓. ประสานส่วนอาคาร เตรียสถานที่    
    ประสานฝ่ายโสต เตรียมเครื่องเสียง   
    ประสานสว่นประชาสัมพันธ์ถา่ยรูป 
๔. เตรียมเครื่องไทยธรรม ผ้าไตร  
    และอปุกรณ์ที่ใช้ในงานพิธ ี
๕. จองรถรับพระสงฆ์/ผู้บริหาร/นักศึกษา 
๖. ขอความอนุเคราะห์นักศึกษาร่วมพิธ ี
๗. สรุปการตอบรับการเข้าร่วมพิธ ี
๘. เตรียมงานทุกด้านที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน
พฤศจิกายน – 

ธันวาคม 

๖ 

 
 
 
 

๑ ชั่วโมง ด าเนินการตามก าหนดการ 
ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๗ 
 
 
 

๒ วัน สรุปงานพิธี/คืนเงินทดรองจ่าย 
ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

 
๘ 
 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี
๑. ส่งก าหนดการ 
๒. ส่งสรุปภาพรวมการจัดพธิ ี

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : พิธีบ าเพ็ญกุศลถวายเป็นพระราชกุศลเนื่องในวันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร  

  มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

: พิธีบ าเพ็ญกุศลถวายเป็นพระราชกุศลเนื่องในวนัคล้ายวันพระบรมราชสมภพ พระบาทสมเด็จพระบรม 

  ชนกาธิเบศมหาภมูิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

 

ประสานเตรียมงาน 

เตรียมความพร้อม 

สรุปงานพิธีการ 

จัดท าบันทึกเชิญร่วมพิธ ี

จัดพิธีการ 

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

ถูกต้อง แก้ไข 

ถูกต้อง แก้ไข 

ส่งข้อมูลให้หอจดหมายเหต ุ

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 



๓๓ 

 
 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบอธิการบดี
การจัดพธิี ผ่านผู้บริหารตามล าดับชั้น 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ตามภารกจิ 
ของอธิการบดี 

๒ 

 
 
 

๑๐ นาที/เรื่อง 

๑. เชิญอธิการบดีเป็นประธานในพิธ ี
๒. เชิญผู้บริหาร พนกังาน นักศึกษา 
    พร้อมแบบตอบรับ (QR CODE) 
๓. จัดท าก าหนดการ 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๓ 

 
 
 

๒๐ นาท ี
จัดท าบันทึกขอนุมัติงบประมาณ  
(ยืมเงินทดรองจ่าย)  
 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ระยะเวลาตาม
ระบการเงิน 

๔ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี
เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาความถกูต้อง 
พร้อมลงนาม และเสนอผ่านการเงิน 
พัสดุ และเสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ
หัวหน้าสว่น 

๕ 

 
 
 

๑ สัปดาห ์

๑. ประชุมมอบหมายงานผู้เกีย่วขอ้ง 
๒. จัดท าผังสถานที่ และแจ้งขอใช้บริการ 
    ในระบบออนไลน ์
๓. ประสานส่วนอาคารฯ เตรียมสถานที ่ 
    ประสานฝ่ายโสต เตรียมเครื่องเสียง 
    ประสานสว่นประชาสัมพันธ์ถา่ยรูป 
๔. ขอความอนุเคราะห์นักศึกษาร่วมพิธี 
๕. สรุปการตอบรับการเข้าร่วมพิธ ี
๖. จัดท าสมุดลงนาม 
๗. เตรียมงานทุกด้านที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ  

 
๖ 
 

 
 
 

๑ ชั่วโมง ด าเนินการตามก าหนดการ 
ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๗ 

 
 
 

๒ วัน ๑. สรุปงานพิธี /คืนเงินยืมทดรองจ่าย 
ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๘ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
๑. ส่งก าหนดการ 
๒. ส่งค ากล่าวสดุดี 
๓. ส่งสรุปภาพรวมการจัดพธิ ี

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : พิธีลงนามถวายพระพรชัยมงคลพระบรมวงศานุวงศ์ 

    : เนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสุทดิา พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี 

   : เนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

   : เนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสริิกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 

ขอความเห็นชอบจัดพธิ ี

ประสานเตรียมงาน 

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

สรุปงานพิธีการ 

จัดพิธีการ 

ถูกต้อง แก้ไข 

จัดท าบันทึกเชิญร่วมพิธ ี

ส่งข้อมูลให้หอจดหมายเหต ุ

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 



๓๔ 

 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

๑-๒ เดือน 
รวบรวมข้อมูล จัดท าประวัติวัด ประวัติ 
เจ้าอาวาส ก าหนดการ และรายละเอียด
ทั้งหมดของวัด 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน
เมษายน-
พฤษภาคม 

 
๒ 

 

 

๑ วัน 

ท าบันทึกขอความเห็นชอบอธกิารบด ี
ให้ด าเนินการจัดพธิีถวายผา้พระกฐิน
พระราชทาน (เสนอผ่าน ผู้บริหารตาม 
ล าดับชั้น) 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ตามภารกจิ 
ของอธิการบด ี

๓ 

 
 
 ๓ เดือน 

น าส่งข้อมูลการขอพระราชทานผ้าไตร  
เพื่อน าไปถวายเป็นผ้ากฐินพระราชทาน  
ผ่านทางจังหวัดเชียงราย เพื่อด าเนินการ
ประสานต่อไปยังส านักพระราชวัง 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน
มิถุนายน -
กันยายน  

ระยะเวลาตาม
ส านักพระราชวัง 

๔ 

 
 
 

๒ สัปดาห ์

๑. แจ้งประสานไปยังวัดเตรียมงานพิธ ี
๒. จัดท าฎกีาแผ่นพับ/ซองกฐิน และ 
    เชิญร่วมท าบุญทั้งภายในและภายนอก 
๓. ท าบันทึกเชิญอธิการบดีเป็นประธาน 
๔. ท าบันทึกเชิญผู้บริหาร พนกังาน 
    เข้าร่วมพธิ ี
๕. ท าหนังสือเชิญนายกสภามหาวิทยาลยั 
๖. ท าหนังสือเชิญ (หน่วยงานภายนอก) 
๗. ประสานหน่วยประสานงานที่กรุงเทพฯ  
    เพื่อด าเนินการขอรับเอาหมายรับสั่ง 
    และผ้าไตรพระราชทาน 
๘. จัดท าป้ายกฐิน และติดต้ังประชาสัมพันธ ์

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน 
สิงหาคม – 

ตุลาคม 

 
  ๕ 
 

 

๑-๒ วัน 

๑. ประชุมคณะท างาน มอบหมายงาน/   
    ตรวจความพร้อมของสถานที่/อุปกรณ์ 
    ประกอบพิธี และงานทุกด้านที่เกี่ยวข้อง 
๒. น าคณะท างานประชุมร่วมกับวัด และ 
    ผู้น าชุมชน 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน 
กันยายน-
ตุลาคม 

๖ 

 
 
 
 

 
 

๒๐ นาท ี
 
 

จัดท าบันทึกขออนุมัตค่ิาใช้จ่ายในการ 
จัดพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน  

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ระยะเวลาตาม
ระบบการเงิน 

๗ 

 
 
 
 
 

๕ นาท ี
หัวหน้าสว่นพิจารณาความถูกต้อง  
พร้อมลงนาม เสนอผ่านการเงิน พัสด ุ
และน าเสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ระยะเวลา 
ตามภารกจิ
หัวหน้าสว่น 

 
๘ 
 

 
                               
 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน 

 

จัดท าข้อมูลประวัติวัด 

ง 

ขอพระราชทาน 

ผ้าพระกฐินพระราชทาน 

 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

ขอความเห็นชอบด าเนินการ 

รับหนังสือพระราชทาน 

ผ้าพระกฐินพระราชทาน 

ประชุมคณะท างาน 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

ถูกต้อง แก้ไข 

๒ 



๓๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
๙ 
 

 
                            

 

 
                                 

 
๑๐ 

 

 

๑ เดือน 

๑. รวบรวมยอดเงินกฐิน 
๒. ประสานเตรียมความพร้อมร่วมกบัวดั 
    และชุมชน 
๓. ประสานการเดินทาง (จองรถ) 
๔. ประสานนักศึกษาร่วมพิธี/การแสดง 
๕. สั่งบริวารกฐิน และอุปกรณ์พธิีการ 
๖. ประสานขบวนแห ่
๗. ประสานการตอบรับเข้าร่วมพิธ ี
๘. เตรียมงานทุกด้านที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน 
กันยายน - 
ตุลาคม 

 
๑๑ 

 

 

๒ วัน 

๑. จัดพิธีสมโภชผ้าพระกฐินพระราชทาน      
    (พิธีสมโภชสามารถจัดก่อนพิธีถวายผ้า  
    พระกฐินพระราชทานหนึ่งวัน หรอืจะจัดขึ้น 
    ในวันถวายผ้าพระกฐินพระราชทานก็ได้) 
๒. จัดพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๑๒ 

 
 

๒ สัปดาห ์

๑. สรุปงานพิธี/คืนเงินทดรองจ่าย 
๒. สรุปเวียนแจ้งยอดการร่วมท าบุญภายใน 
๓. จัดท าหนังสือกราบบังคมทูล 
๔. จัดท าและจัดส่งใบอนุโมทนา/ใบเสร็จ 
๕. จัดท าหนังสือขอบคุณ 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๑๓ 

 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี
๑. ส่งก าหนดการ 
๒. ส่งค าถวายผา้ไตรพระราชทาน 
๓. ส่งสรุปภาพรวมการจัดพธิ ี

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

สรุปงานพิธ ี

ง 

จัดงานพิธ ี

ประสานเตรียมงาน 

ส่งข้อมูลให้หอจดหมายเหต ุ

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

๒ 



๓๖ 

 
 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี
จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบอธิการบดี
การจัดพธิี ผ่านผู้บริหารตามล าดับชั้น 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ตามภารกจิ 
ของอธิการบดี 

 
๒ 
 

 

๑-๓ วัน 

๑. เชญิประธาน และคณะกรรมการพธิีการ  
    มหาวิทยาลัย ประชุมหารอื 
๒. จัดท าวาระการประชุม 
๓. ด าเนินการประชุม 
๔. จัดท ารายงานการประชุม 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วง ๑ เดือน
ก่อน 

วันเข้าพรรษา 

๓ 

 
 

๑๐ นาที/เรื่อง 

๑. เชิญอธิการบดีเป็นประธานในพิธ ี
๒. เชิญผู้บริหาร พนกังาน นักศึกษา 
    พร้อมแบบตอบรับ (QR CODE) 
๓. ขอเชิญร่วมท าบญุ 
๔. ออกฎีกานิมนต์/บัญชีพระสงฆ์ ๗ รูป 
๕. จัดท าก าหนดการ 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๔ 

 
 
 

๑ เดือน 

๑. ประชุมมอบหมายงานผู้เกีย่วขอ้ง 
๒. จัดท าผังสถานที่ และแจ้งขอใช้บริการ 
    ในระบบออนไลน์  
๓. ประสานส่วนอาคาร เตรียมสถานที่  
    ประสานฝ่ายโสต เตรียมเครื่องเสียง 
    ประสานสว่นประชาสัมพันธ์ถา่ยรูป  
๔. เตรียมเครื่องไทยธรรม เทียนพรรษา  
    ผ้าอาบน ้าฝน และอุปกรณ์ที่ใช้ใน 
    งานพิธ ี
๕. จองรถรับพระสงฆ์/ผู้บริหาร/นักศึกษา 
๖. ขอความอนุเคราะห์นักศึกษาร่วมพิธี,  
    ร่วมขบวนแห่เทียนพรรษา 
๗. สรุปการตอบรับการเข้าร่วมพิธ ี
๘. เตรียมงานทุกด้านที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

 
๕ 
 

 
 
 
 

๑ ชั่วโมง ด าเนินการตามก าหนดการ 
ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๖ 

 
 
 
 

๒ วัน 
๑. สรุปงานพิธ ี
๒. สรุปเวียนแจ้งยอดการร่วมท าบุญ 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

 
๗ 
 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี
๑. ส่งก าหนดการ 
๒. ส่งสรุปภาพรวมการจัดพธิ ี

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : พิธีถวายเทียนพรรษาและผ้าอาบน ้าฝน 

 

ประสานเตรียมงาน 

ขอความเห็นชอบจัดพธิ ี

จัดพิธีการ 

สรุปงานพิธีการ 

 

จัดท าบันทึกเชิญร่วมท าบุญและรว่มพธิ ี

ประชุมคณะกรรมการพิธกีารมหาวิทยาลัย 

ส่งข้อมูลให้หอจดหมายเหต ุ

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 



๓๗ 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๓๐ นาท ี
จัดท าหนังสือกราบบังคมทูลเชิญ 
พระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่ัวเสด็จ 
พระราชด าเนินไปพระราชทานปริญญาบัตร 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน
สิงหาคม-
กันยายน 

๓ - ๔ สัปดาห ์

เอกสารแนบ 
๑. ร่างพระบรมราโชวาท 
๒. ร่างก าหนดการ 
๓. ร่างค ากราบบังคมทูล (นายกสภา) 
๔. ร่างค ากราบบังคมทูล (อธิการบดี) 
๕. เส้นทางเสด็จฯ พระราชด าเนิน 
๖. ประวัติอธิการบดี 

 
๒ 
 

 

๒๐ นาท ี
เมื่อได้หนังสือตอบรบัจากส านักพระราชวัง    
เวียนแจ้ง เรื่อง หว้งวัน 
พระราชทานปริญญาบัตร  

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน 
สิงหาคม-

พฤศจิกายน 

๓๐ นาท ี

จัดท าหนังสือการเสด็จพระราชด าเนิน  
แทนพระองค์ไปในการพระราชทาน 
ปริญญาบัตร (ขอพระราชทานพระมหา 
กรุณาธิคุณทรงประกอบพระราชกรณียกิจ) 

๒ – ๓ สัปดาห์ 

เอกสารแนบ 
๑. ร่างพระราโชวาท  
๒. ร่างก าหนดการ 
๓. ร่างค ากราบบังคมทูล (นายกสภา) 
๔. ร่างค ากราบบังคมทูล (อธิการบดี) 
๕. เส้นทางเสด็จฯ พระราชด าเนิน 

๓๐ นาท ี

จัดท าหนังสือการเสด็จพระราชด าเนิน 
แทนพระองค์ไปในการพระราชทาน 
ปริญญาบัตร (ขอน าส่งก าหนดการ/ 
พระราโชวาท/ค ากราบบังคมทูล) 
เอกสารแนบ 
๑. ร่างพระราโชวาท  
๒. ร่างก าหนดการ 
๓. ร่างค ากราบบังคมทูล (นายกสภา) 
๔. ร่างค ากราบบังคมทูล (อธิการบดี) 

๓ 

 

 

 
 
 
 

  

เวียนแจ้งหว้งวันพระราชทานปริญญาบตัร 

จัดท าหนังสือกราบบังคมทูล 

๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : พิธีพระราชทานปริญญาบัตร 



๓๘ 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๔   
 

  

 
๕ 
 

 
 

๑ ชั่วโมง 
จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
อ านวยการจัดพิธ ี 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน
ตุลาคม 

๓๐ นาท ี
ขอความเห็นชอบรายนามประธาน 
คณะอนุกรรมการฯ ฝ่ายต่างๆ 

๑๐ นาท ี
เวียนแจ้งรายชื่อประธาน 
คณะอนุกรรมการฯ ฝ่ายต่างๆ 

๑ ชั่วโมง 

จัดท าหนังสือเวียนแจ้งขอความ  
อนุเคราะห์ประธานคณะอนุกรรมการ  
ฝ่ายต่างๆ ส่งรายชือ่คณะอนุกรรมการฯ  
(แนบร่างค าสั่งคณะอนุกรรมการฯ) 

๔ ชั่วโมง จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะอนกุรรมการจดัพิธ ี

๖ 

 
 
 
 
 

๒ ชั่วโมง/ 
การประชุม 

ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ/  
คณะอนุกรรมการจัดพธิีเพื่อด าเนินการ 
เตรียมความพร้อม 

  

 
๗ 
 

 
 
 
 ๓ วัน 

๑. ขออนุมัติค่าใช้จา่ยในการรับรองคณะ  
    ส่วนล่วงหนา้ 
๒. ขออนุมัติเงินทูลเกล้าถวาย 
๓. ขออนุมิตค่าใช้จา่ยคณะอนุกรรมการฯ 
๔. ขออนุมัติค่าตอบแทนเจ้าหนา้ที่ส านกั  
   พระราชวัง เสนออธิการบดีพิจารณา  
   อนุมัต ิ

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน
พฤศจิกายน 

 
๘ 
 

 
 
 
 

๓ วัน 

คณะส่วนล่วงหน้าตรวจพื้นที่  
๑. ตรวจความพร้อมงานทุกด้าน 
๒. ประชุมสรุปร่วมกับผู้บรหิาร 
๓. แจ้งวันรับพระราชทานปริญญาบัตร 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน
ธันวาคม 

๙ 

 
 
 
 

๓๐ นาท ี
จัดท าประกาศมหาวทิยาลยัฯ แจ้งก าหนดวนั
พระราชทานปริญญาบัตร 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน
มกราคม 

 
๑๐ 

 

 
    

 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 คณะส่วนล่วงหน้าตรวจพื้นที ่

แจ้งประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการอ านวยการ/

คณะอนุกรรมการฝ่ายตา่งๆ 

ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ/

คณะอนุกรรมการฝ่ายตา่งๆ 

๒ 

๓ 



๓๙ 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑๑ 
 
 

    

๑๒ 

 

ตลอดช่วงหลัง
ทราบวันรับ
ปริญญาบัตร 

 
 

๑. ประชุมเตรียมความพร้อม 
    คณะอนุกรรมการทกุฝ่าย 
๒. จัดเตรียมผู้ถวายมาลยั/มาลัย 
๓. จัดเตรียมผู้ถวายงานไขประต ู
๔. จัดเตรียมการฉายพระฉายาลักษณ์ 
๕. จัดที่พักส าหรับคณะส่วนล่วงหนา้ 
    หรือผู้ที่มีส่วนเกีย่วข้อง 
๖. จัดรถรับรองส าหรับคณะส่วนล่วงหนา้/    
    ดุษฎีบัณฑิตนายกสภา/ผู้บริหาร/ 
๗. ขอความอนุเคราะห์น าวิสาหกิจชุมชน  
    (OTOP) มาจัดแสดง 
๘. ออกหนังสือขอเชิญร่วมซักซ้อมและ 
    เตรียมการรับเสด็จฯ (วันซ้อมใหญ่) 
๙. จัดท าคูปองอาหารส าหรับเจา้หนา้ที ่
    กรมโยธาธิการและผังเมือง 
๑๐. เตรียมการฝ่ายสงฆ์ 
๑๑. ประสานวงโยธวาทิต 
๑๒. การตรวจสิ่งของที่จะทูลเกล้าฯ ถวาย 
๑๓. จัดเตรียมฉลองพระองค์ครุย/ 
      ปากกาลงนาม/สมุดลงนาม/ 
๑๔. จัดเตรียมชุดครุยกรรมการสภา 
      และผู้เกี่ยวข้อง 
๑๕. เช็คทูลเกล้าฯ ถวาย 
๑๖. จัดท าค ากราบบังคมทูล 
๑๗. ประสานบัตรเข้าเขตต่างๆ  
      (ตามที่ ส านกัพระราชวังแจ้ง) 
๑๘. ออกหนังสือขอเชิญร่วมซักซ้อมและ 
      เตรียมการรับเสด็จฯ 
๑๙. จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 
๒๐. จัดท าส าเนาพระราโชวาท และแจก 
      บัณฑิตหน้าหอประชุม 
๒๑. ประสานงานเตรียมความพร้อมทั้ง 
      หน่วยงานภายใน และภายนอก 

คณะท างาน
ทุกฝ่าย 

ช่วงเดือน 
มกราคม-
กุมภาพันธ 

๑๓ 
 
 
 

๑ วัน จัดพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
คณะท างาน

ทุกฝ่าย 
ช่วงเดือน
กุมภาพันธ ์

 
๑๔ 

 

 
 
 
 

๒ ชั่วโมง/ 
การประชุม 

๑. ประชุมสรุปงานคณะอนุกรรมการจัดพิธี  
    เพื่อเสนอคณะกรรมการอ านวยการจัดพิธ ี
๒. ประชุมสรุปงานคณะกรรมการ 
    อ านวยการจัดพธิ ี

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน
กุมภาพันธ ์

๑๕ 
 
 
 

๑๐ นาท ี
๑. ส่งก าหนดการ 
๒. ส่งสรุปภาพรวมการจัดพธิ ี

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

 เตรียมความพร้อม 

จัดพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

ประชุมคณะกรรมการทุกฝ่ายสรุปงานพธิี 

๓ 

ส่งข้อมูลให้หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง 



๔๐ 

 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 

 
เตรียมด าเนินการ 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๒ 

 
 

๑-๓ วัน 

๑. เชิญประธาน และคณะกรรมการ 
    พิธกีารมหาวิทยาลัย ประชุมหารือ 
๒. จัดท าวาระการประชุม 
๓. ด าเนินการประชุม 
๔. จัดท าวาระการประชุม 
๕. เวียนแจ้งรายงานการประชุม 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน 
มิถุนายน 

๓ 

 
 
 ๑๐ นาที/เรื่อง 

๑. เชิญอธิการบดีเป็นประธานในพิธ ี
๒. เชิญหัวหนา้ส่วนราชการ 
๓. เชิญผู้บริหาร พนกังาน นักศึกษา  
    พร้อมแบบตอบรับ (QR CODE) 
๔. ออกฎีกานิมนต์/บัญชีพระสงฆ์ ๑๐ รูป  
๕. จัดท าก าหนดการ 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน 
มิถุนายน – 
กรกฎาคม 

๔ 
 
 

๒๐ นาท ี จัดท าบันทึกขอนุมัติงบประมาณ  
(ยืมเงินทดรองจ่าย) 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ระยะเวลาตาม
ระบการเงิน 

๕ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
หัวหน้าสว่นพิจารณาความถูกต้อง 
พร้อมลงนาม และเสนอผ่านการเงิน 
พัสดุ และผู้บริหารตามล าดับชั้น 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ
หัวหน้าสว่น 

๖ 

 
 
 

๑-๒ สัปดาห ์

๑. ประชุมมอบหมายงานผู้เกีย่วขอ้ง 
๒. จัดท าค าประกาศสดุดีพระเกียรติคุณ 
๓. จัดท าผังสถานที่ และแจ้งขอใช้บริการ 
    ในระบบออนไลน ์
๔. ประสานส่วนอาคาร เตรียสถานที่  
    ประสานฝ่ายโสต เตรียมเครื่องเสียง 
    ประสานสว่นประชาสัมพันธ์ถา่ยรูป 
๕. ขอความอนุเคราะห์นักศึกษาร่วมพิธี,  
    ร่วมขบวนแห่เครื่องสักการะ 
๖. สรุปการตอบรับการเข้าร่วมพิธ ี
    ทั้งภายในและภายนอก 
๗. จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 
๘. เตรียมอุปกรณ์ที่ใช้ในงานพิธ ี
๙. เตรียมงานทุกด้านที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน
กรกฎาคม 

๗ 
 
 

๔ ชั่วโมง ด าเนินการตามก าหนดการ 
ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ  

๘ 
 
 

๒ วัน 
๑. สรุปงานพิธี/คืนเงินทดรองจ่าย 
๒. จัดท าหนังสือขอบคุณ 
    หัวหน้าส่วนราชการ 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ  

๙ 
 

๑๐ นาท ี
๑. ส่งก าหนดการ 
๒. ส่งสรุปภาพรวมการจัดพธิ ี

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : พิธีทานหาแม่ฟ้าหลวง 

 
ทุกวันที่  ๑๘  กรกฎาคม ของทุกป ี

ประสานเตรียมงาน 

 เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

 ประชุมคณะกรรมการพิธกีารมหาวิทยาลัย 

จัดท าบันทึกเชิญร่วมพิธ ี

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

สรุปงานพิธีการ 

จัดพิธีการ 

ถูกต้อง แก้ไข 

ส่งข้อมูลให้หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง 



๔๑ 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑-๒ สัปดาห ์

๑. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
    อ านวยการ เสนออธิการบดีให้ความ 
    เห็นชอบ/ลงนาม แล้วเวียนแจ้งค าสั่ง 
๒. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการ 
    จัดพธิี เสนออธิการบดีให้ความ 
    เห็นชอบ/ลงนาม แล้วเวียนแจ้งค าสั่ง 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน 
สิงหาคม 

 
๒ 

 

 

 
 

๑ สัปดาห ์
๑. ประชุมคณะกรรมการอ านวยการจดัพิธ ี
๒. ประชุมคณะอนุกรรมการจัดพิธ ี

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน 
สิงหาคม – 
กันยายน 

๓ 

 
 
 

๑๐ นาที/เรื่อง 

๑. เชิญนายกสภาเป็นประธานในพธิี 
๒. เชิญอธิการบดีร่วมพธิ ี
๓. เชิญหัวหนา้ส่วนราชการ  
๔. เชิญผู้บริหาร พนกังาน นักศึกษา  
    พร้อมแบบตอบรับ (QR CODE) 
๕. ออกฎีกานิมนต์พระสงฆ์ประกอบพธิ ี
    ในหอประชุม/บิณฑบาตร 
๖. จัดท าก าหนดการ 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน 
กันยายน 

๔ 
 
 

๓๐ นาท ี ขอนุมัติงบประมาณ ของแต่ละฝา่ย 
ตามขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จา่ย 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ระยะเวลาตาม
ระบบการเงิน 

๕ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
หัวหน้าสว่นพิจารณาความถูกต้อง  
และลงนาม 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ
หัวหน้าสว่น 

๖ 

 
 
 

๑-๒ สัปดาห ์

๑. ประชุมมอบหมายงานผู้เกีย่วขอ้ง 
๒. จัดท าค ากลา่ว 
๓. จัดท าผังสถานที่ และแจ้งขอใช้บริการ 
    ในระบบออนไลน ์
๔. ประสานส่วนอาคาร เตรียสถานที่  
    ประสานฝ่ายโสต เตรียมเครื่องเสียง 
    ประสานสว่นประชาสัมพันธ์ถา่ยรูป 
๕. ขอความอนุเคราะห์นกัศึกษาชว่ยงาน    
    รว่มพธิี และรว่มขบวนแห่เครื่องสักการะ 
๖. สรุปการตอบรับการเข้าร่วมพิธ ี
    ทั้งภายในและภายนอก 
๗. จัดรถรบั-ส่งพระสงฆ์/รถขนของใสบ่าตร  
๘. จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 
๙. ประสานจัดท าป้ายฉากงานพิธ ี
๑๐. เตรียมอุปกรณ์ที่ใช้ในงานพิธ ี
๑๑. ซักซ้อมงานพิธ ี

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน
กันยายน 

๗  
๒ วัน ด าเนินการตามก าหนดการ 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๘ 
 
    

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : พิธีสถาปนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

อ านวยการ/คณะอนกุรรมการ 

 ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ/ 

คณะอนุกรรมการ 

 เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

ประสานเตรียมงาน 

จัดท าบันทึกเชิญร่วมพิธ ี

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

จัดพิธีการ 

ถูกต้อง แก้ไข 

๒ 



๔๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๙ 
 
 
 

   
 

๑๐ 
 
 
 

๒ วัน 
๑. สรุปงานพิธี/คืนเงินทดรองจ่าย 
๒. จัดท าหนังสือขอบคุณ 
    หัวหน้าส่วนราชการ 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๑๑ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี
๑. ส่งก าหนดการ 
๒. ส่งสรุปภาพรวมการจัดพธิ ี

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

สรุปงานพิธีการ 

๒ 

ส่งข้อมูลให้หอจดหมายเหต ุ

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 



๔๓ 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 

๑๐ นาท ี
จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบอธิการบดี
การจัดพธิี ผ่านผู้บริหารตามล าดับชั้น 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ตามภารกจิ 
ของอธิการบด ี

๒ 

 
 
 ๑-๗ วัน 

๑. เชิญประธาน และคณะกรรมการพิธีการ 
    มหาวิทยาลัย ประชุมหารอื (๑ ชัว่โมง) 
๒. จัดท าวาระการประชุม (๓ ชั่วโมง) 
๓. ด าเนินการประชุม (๒ ชัว่โมง) 
๔. จัดท ารายงานการประชุม (ภายใน ๕   
    วันหลังปวันประชุม) 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน 
กุมภาพันธ์ - 

มีนาคม 

๓ 

 
 
 

๑๐ นาที/เร่ือง 

๑. เชิญอธิการบดีเป็นประธานในพิธ ี
๒. เชิญหัวหนา้ส่วนราชการ ผู้น าชุมชน 
๓. เชิญผู้บริหาร พนักงาน ตัวแทนนักศึกษา  
    พร้อมแบบตอบรับ (QR CODE) 
๔. จัดท าก าหนดการ 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน 
มีนาคม 

๔ 

 
 
 

๒๐ นาท ี
จัดท าบันทึกขอนุมัติงบประมาณ 
(ยืมเงินทดรองจ่าย)  

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ระยะเวลาตาม
ระบการเงิน 

๕ 

 
 
 

๕ นาท ี
หัวหน้าสว่นพิจารณาความถูกต้อง  
พร้อมลงนามและเสนอผ่านการเงิน พัสดุ 
และผู้บริหารตามล าดบัชั้น 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ
หัวหน้าสว่น 

๖ 

 
 

๒ สัปดาห ์

๑. ประชุมมอบหมายงานผู้เกีย่วขอ้ง 
๒. จัดท าค ากลา่วขอสูมาคารวะและขอพร 
    อธกิารบด ี
๓. จัดท าผังสถานที่ และแจ้งขอใช้บรกิาร 
    ในระบบออนไลน ์
๔. ประสานส่วนอาคาร เตรียสถานที่  
    ประสานฝ่ายโสต เตรียมเครื่องเสียง 
    ประสานสว่นประชาสัมพันธ์ถา่ยรูป 
๕. ขอความอนุเคราะห์นักศึกษาร่วมพิธี,  
    ร่วมขบวนแห่เครื่องสักการะ 
๖. สรุปการตอบรับการเข้าร่วมพิธ ี
    ทั้งภายในและภายนอก 
๗. จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 
๘. ประสานจัดท าป้ายฉากงานพิธ ี
๙. เตรียมอุปกรณ์ที่ใช้ในงานพิธ ี
๑๐. เตรียมงานทุกด้านที่เกีย่วขอ้ง 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน 
มีนาคม – 
เมษายน 

๗ 

 
 
 

๒ ชั่วโมง ด าเนินการตามก าหนดการ 
ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๘ 
 
 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : พิธีเนื่องในเทศกาลสงกรานต์ (ปี๋ใหม่เมือง) 

 

ประสานเตรียมงาน 

จัดท าบันทึกเชิญร่วมพิธ ี

จัดกิจกรรม 

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

ขอความเห็นชอบจัดพธิ ี

ประชุมคณะกรรมการจัดงานพธิีการของ

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงครอบครัว 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

๒ 



๔๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๙ 
 
 

    

 
๑๐ 

 

 
 

๒-๓ วัน 
๑. สรุปงานพิธี/คืนเงินทดรองจ่าย 
๒. จัดท าหนังสือขอบคุณหัวหน้าส่วน 
    ราชการ และผู้น าชุมชน 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๑๑ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
๑. ส่งก าหนดการ 
๒. ส่งสรุปภาพรวมการจัดพธิ ี

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

สรุปงาน 

ส่งข้อมูลให้หอจดหมายเหต ุ

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

๒ 



๔๕ 

 
 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัด
กิจกรรมวันครอบครัว 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน
พฤศจิกายน 

๒ 

 
 
 

๑-๓ วัน 

๑. เชิญประธาน และคณะกรรมการ 
    การมหาวิทยาลยั ประชุมหารือ 
๒. จัดท าวาระการประชุม 
๓. ด าเนินการประชุม 
๔. จัดท ารายงานการประชุม  

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน
พฤศจิกายน 
– ธันวาคม 

๓ 

 
 
 

๑๐ นาที/เรื่อง 

๑. เชิญอธิการบดีเป็นประธานเปิด   
    กิจกรรม 
๒. เชิญผู้บริหาร และพนักงาน 
    พร้อมแบบตอบรับ (QR CODE) 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๓ 

 
 
 

๒๐ นาท ี
จัดท าบันทึกขอนุมัติงบประมาณ  
(ยืมเงินทดรองจ่าย)  

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ระยะเวลาตาม 
ระบการเงิน 

๔ 

 
 
 

๕ นาท ี
หัวหน้าสว่นพิจารณาความถูกต้อง  
พร้อมลงนาม และเสนอผ่านการเงิน  
พัสดุ และผู้บริหารตามล าดับชั้น 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ
หัวหน้าสว่น 

๕ 

 
 
 

๑ วัน 

๑. ประชุมมอบหมายงาน งานเล้ียง 
    กิจกรรม (ช่วงเย็น) 
๒. จัดท าผังสถานที่ และแจ้งขอใช้บรกิาร 
    ในระบบออนไลน ์
๓. ประสานส่วนอาคาร เตรียสถานที่  
    ประสานโสต เตรียมเครื่องเสียง 
    ประสานสว่นประชาสัมพันธ์ถา่ยรูป 
๔. ขออนุมัติขอใช้สถานที่จัดกจิกรรม 
๕. จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 
๖. ประสานจัดท าป้ายฉากงานกิจกรรม 
๗. เตรียมงานทุกด้านที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

ช่วงเดือน 
ธันวาคม 

๖ 
 
 

๑ วัน ด าเนินการตามก าหนดการ 
ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๗ 
 
 

๒ วัน สรุปงานพิธี/คืนเงินทดรองจ่าย 
ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

๘ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
๑. ส่งก าหนดการ 
๒. ส่งสรุปภาพรวมการจัดกจิกรรม 

ฝ่ายสารบรรณ 
และอ านวยการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมวันครอบครัว 

 
แต่งต้ังคณะกรรมการจัดกิจกรรมครอบครัว 

ประชุมคณะกรรมการจัดกิจกรรม 

เชิญร่วมกิจกรรม 

ประสานเตรียมงาน 

สรุปงาน 

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

จัดกิจกรรม 

ถูกต้อง แก้ไข 

ส่งข้อมูลให้หอจดหมายเหต ุ

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 



๔๖ 

 
 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

 ๑ ชั่วโมง 

จัดท าตารางกิจกรรมภายนอกประจ าป ี
- กิจกรรม (ยึดตามกิจกรรมในปีที่ผ่านมา) 
- ผู้บริหาร (รองอธิการบดี และผู้ช่วย  
  อธิการบด ีตามล าดับ) 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๒ 

 
 
 
 

๒๐ นาท ี
น าเสนอหัวหนา้ส่วนตรวจสอบความถูกต้อง
และพิจารณาลงนามในใบน าเสนอ และเสนอ
ต่อผู้บริหารตามล าดับชั้นต่อไป 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 
 

๒๐ นาท ี
เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง
พิจารณา 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 

๔ 
 
 

 

๒๐ นาท ี เสนอรองอธิการบดีในก ากับพิจารณา 
ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 

๕ 
 
 

 

๒๐ นาท ี

 
เสนออธิการบดพีิจารณาลงนามในค าสั่ง
มอบหมายผู้บริหารเข้ารว่มกิจกรรมภายนอก 
ประจ าป ี
 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๖ 

 
 

 

๒๐ นาท ี

๑. จัดท าบันทึกเวียนค าสั่งมอบหมายผูบ้ริหาร      
    เข้าร่วมกิจกรรมภายนอก ประจ าปี 
    โดยใหห้ัวหนา้ส่วนลงนาม 
๒. เวียนแจ้งค าสั่งมอบหมายผูบ้ริหาร      
    เข้าร่วมกิจกรรมภายนอก ประจ าปี 
    ในระบบสารบรรณออนไลน ์

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๗ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 
ลงข้อมูลแจ้งตารางมอบหมายผู้บริหาร  
ในปฏิทินมอบหมายผู้บริหารเข้าร่วมกิจกรรม
ภายนอก  google calendar  

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าตารางการมอบหมายผู้บริหารเข้าร่วมกิจกรรมภายนอก 

งานพิธีการภายนอก 

จัดท าตารางกิจกรรมภายนอก 

 

 

 เสนอหัวหน้าสว่นตรวจสอบ 

และพิจารณาลงนาม 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

เสนอผู้อ านวยการส านกังาน 

บริหารกลางพิจารณา 

ลงข้อมูลการมอบหมายผู้บริหารเข้าร่วม

กิจกรรมภายนอก ประจ าปี 

(google calendar) 

เวียนแจ้งค าสั่ง 

 

เสนออธิการบดพีิจารณาลงนามในค าสั่ง 

เสนอรองในก ากับพิจารณา 

ถูกต้อง 

แก้ไข 



๔๗ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑ วัน 
หลังจากที่อธิการบดีลงนามเห็นชอบ 
ให้เข้าร่วมกิจกรรม หรือกิจกรรมที่ได้รับ
ความเห็นชอบประจ าป ี

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๒ 

 
 
 ๒๐ นาที/เรื่อง 

๑. จัดท าบันทึกเชิญผู้บริหาร และพนักงาน 
    ร่วมกจิกรรม พร้อมแบบตอบรับ  
    (QR CODE) 
๒. จัดท าใบน าเสนอเชิญผู้บริหารเป็น 
    หัวหน้าคณะ (ตามตารางเวรผู้บริหารร่วม 
    กิจกรรมภายนอก) 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๓ 

 
 
 

๒๐ นาที/เรื่อง 

๑. จัดท าบันทึกขอนุมัติงบประมาณ  
    (ยืมเงินทดรองจ่าย) ร่วมกจิกรรม 
๒. ประสานส่วนอาคารเรื่องรถตู้รับ-ส่ง   
    ผู้บริหารและผู้เขา้ร่วมกจิกรรม 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๔ 

 
 
 
 

๒ วัน 
เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาความถกูต้อง  
พร้อมลงนาม และเสนอผ่านการเงิน พัสดุ 
และผู้บริหารตามล าดบัชั้น 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๕ 

 
 
 

๒ ชั่วโมง 

น าผู้บริหารและพนักงานร่วมกิจกรรม 
๑. จัดเตรียมที่นั่งส าหรับผู้บริหาร และ 
    ผู้ร่วมกิจกรรม 
๒. ลงทะเบียนเข้าร่วมกจิกรรมในงาน 
๓. แจ้งล าดับพธิีการแก่ผู้บริหาร 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๖ 

 
 
 

๑ วัน 
๑. สรุปเอกสารคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
๒. สรุปภาพรวมการร่วมกิจกรรม 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

๗ 

 
 
 

๒๐ นาท ี
ประมวลภาพกจิกรรม ลงเว็บไซต์ 
ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ 

ฝ่ายสารบรรณ
และอ านวยการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การร่วมกิจกรรมภายนอก 

รับหนังสือเห็นชอบให้ร่วมกจิกรรม 

เชิญร่วมกิจกรรม 

 เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

ร่วมกิจกรรม 

สรุปการร่วมกิจกรรม 

ขออนุมัติงบประมาณ 

ถูกต้อง แก้ไข 

น าข้อมูลลงเว็ปไซต์ 



๔๘ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๓๐ นาท ี
ตรวจสอบความเรียบร้อยของจดหมาย
และพัสด ุ

    ศุภฤทธิ ์  

๒ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 
คัดแยกจดหมายและพัสดุของพนกังาน 
แยกออกจากนกัศึกษา 

    ศุภฤทธิ ์
อยู่ที่ปริมาณ
พัสดุในละวัน 

๓ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 
คัดแยกจดหมายและพัสดุแยกตาม
หน่วยงาน 

    ศุภฤทธิ ์  

๔ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง ลงชื่อผู้รับ และหน่วยงาน     ศุภฤทธิ ์
อยู่ที่ปริมาณ
พัสดุในละวัน 

๕ 

 
 
 

๕ ชั่วโมง 
น าส่งตามหน่วยงาน ให้ผู้รับลงชื่อรับ 
 

    ศุภฤทธิ ์  

๖ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 

๑. กรณีไม่มีผู้รับให้ตีคืนไปรษณีย์บ้านดู่ 
    ด้วยการท าสัญลกัษณ์ขีดฆ่าตรงซ่ือ    
    ผู้รับแล้วปั๊มตราคืนให้ผู้ส่ง 
๒. น าออกจากระบบไปรษณีย ์ 

    ศุภฤทธิ ์  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับ - ส่งจดหมายพัสดุจากไปรษณีย์บ้านดู่ (พนักงาน) 

รับจดหมายและพัสดุจากไปรษณีย์บา้นดู่ 

คัดแยกพัสด ุ

คัดแยกตามหนว่ยงานตา่งๆ ในมหาวิทยาลัย 

พิมพ์จดหมายและพัสดุเข้าระบบ 

น าจ่ายจดหมายและพัสด ุ

การตีกลับคืนไปรษณีย์บ้านดู ่

๒.๑.๔ งานไปรษณีย ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



๔๙ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๓๐ นาท ี
ตรวจสอบความเรียบร้อยของจดหมาย
และพัสด ุ

ธนศักดิ์  

๒ 

 
 
 

๓๐ นาที -  
๑ ชั่วโมง 

คัดแยกจดหมายและพัสดุของนักศึกษา 
แยกออกจากพนักงาน 

ธนศักดิ์ 
อยู่ที่ปริมาณ
พัสดุในแต่ละวัน 

๓ 

 
 
 

๓๐ นาที -  
๑ ชั่วโมง 

ให้เขียนเลขแทรคไว้บนจดหมายและ
พัสด ุ

ธนศักดิ์ 
อยู่ที่ปริมาณ
พัสดุในแต่ละวัน 

๔ 

 
 ๑ - ๒ ชั่วโมง 

๑. ลงชื่อผู้รับพร้อมรหัสบนจดหมาย 
    และพัสด ุ
๒. น าจดหมายและพัสดุเก็บบนชั้นตาม  
    หมวดหมู ่

ธนศักดิ์ 
อยู่ที่ปริมาณ
พัสดุในแต่ละวัน 

๕ 

 
 
 

๕ นาท ี

๑. น าจ่ายจดหมายหรือพัสดุตาม 
    เลขรหัสพัสดุ 
๒. ให้นักศึกษาแสดงบัตรประชาชน  
    พร้อมลงชื่อ 

ธนศักดิ์  

๖ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 

๑. คัดแยกพัสดุคืนของนักศึกษาที่ไม่มา   
    รับตามก าหนด 15 วันท าการ  
๒. ท าสัญลักษณข์ีดฆา่ตรงซ่ือผู้รับแล้ว  
    ปั้มตราคืนให้ผู้ส่ง 
๓. พิมพ์ออกจากระบบไปรษณีย์มหาลยั 

ธนศักดิ์  

๗ 

 
 
 

๑๕ นาท ี
ลงรายละเอียดรายการจดหมาย และ
พัสดุใน Excel และส่งให้ไปรษณีย์
บ้านดู่เซ็นรับคืน 

ธนศักดิ์  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับ - ส่งจดหมายพัสดุจากไปรษณีย์บ้านดู่ (นักศึกษา) 

 

พิมพ์ลง Excel ส่งให้ไปรษณีย์บ้านดู่เซ็นรับคืน 

รับจดหมายและพัสดุจากไปรษณีย์บา้นดู่ 

คัดแยกพัสดุของนักศึกษา 

พิมพ์จดหมายและพัสดุเข้าระบบ 

น าจ่ายจดหมายและพัสด ุ

เขียนเลขแทรคไว้ข้างกล่องพัสดุ/จดหมาย 

คัดแยกพัสดุที่ไม่มารับตามก าหนด  



๕๐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๔ ชั่วโมง 
รวบรวมจดหมายและพัสดุจาก
หน่วยงานในมหาวิทยาลยั  

เอกสิทธิ ์  

๒ 

 
 
 

๒๐ – ๓๐ นาท ี
ลงรายละเอียดรายการจดหมายและ
พัสดุทั้งหมดที่ได้มีการจัดส่ง เป็นราย
เดือน ลงใน Excel 

เอกสิทธิ ์

ขึ้นอยู่กบั
ปริมาณ
จดหมายใน 
แต่ละวัน 

๓ 

 
 
 

๑ – ๓ ชัว่โมง 
ปริ้นท์เอกสารรายเดือน ส าเนาน าส่ง
ให้ไปรษณีย์เพื่อตรวจสอบค่าใช้จา่ย
และบันทึกลงในระบบไปรษณีย ์

เอกสิทธิ ์
ขึ้นอยู่ปริมาณ
จดหมายในแต่
ละวัน 

๔ 

 
 
 

๒๐ นาท ี จัดเก็บส าเนาค่าใช้จ่ายของแต่ละวัน เอกสิทธิ ์  

๕ 

 
 
 

๑ วัน 

๑. สรุปค่าใช้จ่ายทั้งเดือน 
๒. ขออนุมัติค่าจา่ยตามที่สรุป ผ่าน
ส่วนการเงิน ตามขั้นตอนขออนุมัติ 
เพื่อเบิกจ่ายให้ บริษัทไปรษณีย์ไทย 

เอกสิทธิ ์  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การส่งออกจดหมายของหน่วยงานภายใน 

 

รวบรวมจดหมายและพัสด ุ

พิมพ์จดหมายลงระบบรายเดือน 

จัดเก็บส าเนาค่าใช้จ่ายของแต่ละวัน 

ขออนุมัติค่าจ่าย 

น าส่งข้อมูลสรุปรายเดือนให้ไปรษณีย์บา้นดู่ 



๕๑ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 ๑ นาท ี

รับเอกสาร E-mail/หนังสือราชการ 

- จากระบบสารบรรณออนไลน์ 

- จากหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง  

เลขานุการ  

๒ 

 

 
 

๕-๑๐ นาท ี 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
- พิจารณาตามอ านาจของผู้บริหาร 
- ตรวจสอบความเรียบรอ้ยและครบถ้วน 
- ตรวจสอบความถกูต้องตามค าสั่ง ประกาศ  
  ระเบียบของมหาวิทยาลัย  
กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
- ส่งเอกสารกลับคืนหนว่ยงานต้นเรื่องเพื่อ 
  แก้ไข 
กรณีเอกสารถูกต้อง 
น าเสนอผู้บริหารเพื่อพจิารณาสั่งการ 

เลขานุการ  

๓ 

 
 
 

๑ นาท ี
- ลงทะเบียนรับเอกสารในระบบสารบรรณ 
  ออนไลน ์
- บันทึกข้อมูลลงใน Google sheet  

เลขานุการ  

 
๔ 
 

 
 
 

๑ วัน 

น าเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
- ในดุลยพินิจของผู้บริหาร หากมกีารสั่งการ  
  ในเอกสาร/หนังสือราชการ จะด าเนินการ 
  ในขั้นตอนถัดไป ตามการสั่งการของ 
  ผู้บริหาร 
- หากผู้บริหารมีดุลยพินิจไม่มอบหมายหรือ 
  เหตุผลอื่นใด จะแจ้งให้หนว่ยงานทราบและ  
  ส่งเอกสารให้กับหน่วยงานต่อไป 

เลขานุการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 

๕ 
 

 
๑ นาท ี

ลงบันทึกเอกสารออกและค าสั่งที่ผู้บริหาร
มอบหมายหรือสั่งการ 

เลขานุการ  

๖ 

 
 
 

๒ นาที  ส่งเอกสารคืนให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

ติดต่อ
หน่วยงานให้
มารับเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กลั่นกรองและน าเสนอหนังสือภายใน หนังสือราชการ เอกสารต่างๆ ต่อผู้บริหาร 

รับเอกสาร 

 

 

ตรวจสอบ กลั่นกรอง 

แก้ไข ถูกต้อง 

 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

บันทึกการมอบหมายงาน 

ลงรับเอกสาร 

ส่งเอกสารคืนหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

๒.๒.๑ งานเลขานุการ 

๒.๒ ฝ่ายเลขานุการและแม่บ้าน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



๕๒ 

 
 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 

๑ นาท ี

กรณีมีหนังสือเชิญ 

- รับเอกสารจากระบบสารบรรณ 

  ออนไลน์ /  E-mail/หนังสือราชการ 

  และบันทกึข้อมูล      

กรณีการสั่งการโดยวาจา  

- รับการสั่งการและลงบันทึก  

เลขานุการ  

๒ 

 
 
 
 
     

      

๑ วัน 

น าเสนอต่อผู้บริหารเพื่อการพิจารณา 
กรณีเข้าร่วม 
- ติดต่อหนว่ยงานเจ้าของเร่ืองเพื่อทราบ 
- ยืนยันข้อมูลและก าหนดการ 
กรณีไม่เข้าร่วม  
- ติดต่อผู้แทนเพื่อทราบการมอบหมาย 
  สั่งการ 
- ติดต่อหนว่ยงานเจ้าของเร่ืองเพื่อทราบ 

เลขานุการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 

๑ นาท ี
- ยืนยันก าหนดการจากหน่วยงาน 
- บันทึกภารกจิ วัน เวลา และสถานที่ใน  
  ปฏิทินการปฎิบัติงานของผู้บริหาร 

เลขานุการ  

 
๔ 
 

 
 
 

๑ วัน  
- ท าบันทกึขออนุมัติการเดินทาง 
- ยืมเงินทดรองจ่ายส าหรับค่าใช้จา่ยต่างๆ  
  ที่เกี่ยวข้องกบัการเดินทาง 

เลขานุการ  

 
๕ 
 

  
  ๕- ๑๐ นาท ี

 

- ติดต่อประสานงานกับหนว่ยงานที่เชิญ  
  ประชุมเพื่อเตรียมขอ้มูล 
- จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ 
  ประชุม 

เลขานุการ  

๖ 
 
 

 
๑ ชั่วโมง 

 

ด าเนินการจองตั๋วเครื่องบินโดยสาร  
จองที่พัก และรถรับส่ง 

เลขานุการ  

๗ 
 
 

 
ตามภารกจิ 

 
ผู้บริหารเดินทางไปปฏิบัติงาน เลขานุการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๘ 

 
 
 
 

๑ วัน 

- รวบรวมเอกสารที่เกีย่วขอ้งกับการ 
  เดินทางไปปฎิบัติงาน  
- จัดท ารายงานการเดินทาง  
  เพื่อด าเนินการคืนเงินทดรองจ่าย 

เลขานุการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : เตรียมความพร้อมในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้บริหาร 

รับหนังสือเชิญจากหนว่ยงาน 

หรือการสั่งการโดยวาจา 

 

 

น าเสนอผู้บริหารพิจารณา 

ติดต่อประสานงานในรายละเอยีด 

ลงภารกิจในปฏิทิน 

ด าเนินการคืนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฎิบัติงาน 

จองตั๋วเครื่องบินโดยสาร,ที่พัก,รถรับส่ง 

ผู้บริหารเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ท าบันทึกขออนุมัติการเดินทาง 



๕๓ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 

๑-๕ นาท ี รับค าสั่งจากผู้บริหาร เพือ่ด าเนินการต่อไป เลขานุการ  

๒ 

 
 
 

๕-๑๐ นาท ี 
ติดต่อประสานงาน และถ่ายทอดค าสั่งของ
ผู้บริหารไปยังหน่วยงานหรือบุคคลที่
เกี่ยวขอ้ง  

เลขานุการ  

๓ 

 
 
 

๕-๑๐ นาท ี
ติดตามความก้าวหนา้ของผลการปฏิบัตงิาน 
จากหนว่ยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

เลขานุการ  

๔ 

 
 
 

๕-๑๐ นาท ี 
รายงานผลการปฎิบัติงานของหนว่ยงานให้
ผู้บริหารทราบ 

เลขานุการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ประสานงานและติดตามงานหน่วยงานภายในและภายนอก  

รับค าสั่งจากผู้บริหาร 

ติดต่อประสานงานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการปฎิบัติงานต่อผู้บริหาร 

ติดตามผลการปฎิบัติงาน 



๕๔ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑ นาท ี

๑. รับหนังสือชิญประชุม,หนังสือราชการ  

  หรือ E-mail 

๒. หน่วยงานนัดหมายโดยวาจา 

เลขานุการ  

๒ 

 
 

๒ นาท ี

 

แจ้งวันเวลาที่ผู้บริหารสะดวกและประสาน

รายละเอียดการนัดหมาย 
เลขานุการ  

๓ 

 
 
 
 
 

๑ วัน  

น าเสนอต่อผู้บริหารเพื่อการพิจารณา 
กรณีไม่เข้าร่วมหรือมอบผู้แทน  
- ประสานงานกับผู้แทนหรอืหน่วยงานที่ 
   ได้รับมอบหมาย 
กรณีเข้าร่วม  
- ประสานรายละเอยีดการนัดหมาย 

เลขานุการ  

๔ 

 
 
 ๑๕ นาที  

- ยืนยันการนัดหมายกับหนว่ยงาน 
- หาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกบัการประชุมเช่น   
  ค าสั่งคณะกรรมการ หรืออื่นๆ  
- เตรียมเอกสารที่เกีย่วขอ้งกับการประชมุ 
- เตรียมเอกสารการประชุมในครั้งก่อนหน้า   
  (ถ้ามี) 

เลขานุการ  

๕ 

 
 ๑ นาที  

 
ลงรายละเอียดในปฎิทินการปฎิบัติงานของ
ผู้บริหาร 
 

เลขานุการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : จดบันทึกนัดหมายการประชุมและภารกิจต่างๆ ของผู้บริหาร 

- ลงทะเบียนรับหนังสือเชิญประชุม 

- นัดหมายโดยวาจา 

 

 

น าเสนอผู้บริหารเพื่อพจิารณา 

ลงตารางเวลาในปฏิทินการปฎิบัติงาน 

แจ้งก าหนดการของผู้บริหาร 

เตรียมความพร้อมการประชุม 

แก้ไข 



๕๕ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๑ นาท ี รับค าสั่งจากผู้บริหาร เพือ่ด าเนินการต่อไป เลขานุการ  

๒ 
 
 
 

 
๑๕-๓๐ นาท ี

 
ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหารสั่งการ เลขานุการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 

๑-๕ นาท ี รายงานผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บรหิารทราบ เลขานุการ  

๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ผู้บริหารสั่งการ 

รายงานผลต่อผู้บริหารปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 



๕๖ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

 
๑ นาที  

 

 

รับค าสั่งจากผู้บริหารโดยตรง หรือ  

จากเลขานกุารของผู้บริหาร 
แม่บ้าน  

๒ 

 
 
 
 

 
๑๐-๑๕ นาที  
 

 

ด าเนินการตามที่ได้รับ  แม่บ้าน 
ระยะเวลา 
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 

 
๑๕-๓๐ นาท ี

 

ด าเนินการจัดเก็บและท าความสะอาด
ให้เรียบร้อย 

แม่บ้าน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : รับรองผู้บริหาร 

๒.๒.๒ งานแม่บ้าน 

รับค าสั่งจากผู้บริหาร/เลขานกุาร 

จัดเก็บอุปกรณ์และท าความสะอาด 

ด าเนินงานตามที่ได้รับค าสั่ง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



๕๗ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 
 
 

๕ นาที  
 

- หนว่ยงานติดต่อเพื่อขอความอนุเคราะห์  
  ในการอ านวยความสะดวกของการ  
  ประชุม  
- สอบถามรายละเอียดการประชุม เช่น   
  วัน เวลา ห้องประชุม ให้ครบถ้วน 

แม่บ้าน  

๒ 

 
  

๑๐ นาที  
 
 

 

เตรียมความพร้อมห้องประชุมเปิดไฟ

เครื่องปรับอากาศ เสริฟน ้า ตามจ านวนที่

ได้แจ้งรายละเอียดไว้  

แม่บ้าน 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 

 
๒๐ นาที  

 

เมื่อการประชุมเสร็จสิ้น ด าเนินการเก็บ
และดูแลความเรียบร้อยภายในหอ้งประชุม 

แม่บ้าน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : อ านวยความสะดวก (รับรองผู้มาเข้าร่วมประชุม,แขกมหาวิทยาลัย) 

หน่วยงานติดต่อแจ้งข้อมูล 

จัดเก็บอุปกรณ์และท าความสะอาด 

ด าเนินการอ านวยความสะดวกตามขอ้มลูที่ได้รับ

กระบวนการ 



๕๘ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

๑๐-๑๕ นาท ี
หน่วยงานติดต่อแจ้งรายละเอยีดการจัดเล้ียง 
เช่น จ านวนแขก วัน เวลา สถานที่ อาหาร  
เป็นต้น 

แม่บ้าน  

๒ 

 
 
 
 

๑ ชั่วโมง 
จัดเตรียมอุปกรณ์ เช่น จาน ถว้ย ช้อน ส้อม 
แก้วน า้ เป็นต้น ให้ครบตามจ านวนและน าไป 
ไว้ยังสถานที่จัดเลี้ยง 

แม่บ้าน  

๓ 

 
 
 

๒ ชั่วโมง 
ด าเนินการจัดเล้ียงรับรองและดูแลความ
เรียบร้อย 

แม่บ้าน 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๔ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง ท าความสะอาดอุปกรณ์และสถานที่จัดเลี้ยง แม่บ้าน  

๕ 

 
 
 

 
๑ ชั่วโมง 

 

จัดเก็บอุปกรณ์ให้เป็นระเบียบและอยู่สภาพ
พร้อมใช้งาน 

แม่บ้าน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดเลี้ยงรับรองแขกมหาวิทยาลัย 

หน่วยงานติดต่อและแจ้งข้อมูลการจัดเล้ียง 

จัดเก็บอุปกรณ์ 

จัดเตรียมอุปกรณ์ที่ใช้กระบวนการ 

ด าเนินการจัดเล้ียง 

ท าความสะอาดอุปกรณ์ต่างๆ 



๕๙ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 

 
๑-๓ วัน  

 
 

ตรวจนับรายการวัสดุงานบา้นงานครัว 

เป็นประจ าทุกๆ ๓ เดือน ด าเนินการตรวจนับ

รายการวัสดุงานบ้านงานครัว แบ่งเป็น ๓ ส่วน 

ได้แก่ 

- อาคารส านักงานอธิการบด ี

- อาคารส านักงานบริหารกลาง  

- บ้านพักรับรองอธิการบด ี

- บ้านพักรับรองนายกสภามหาวิทยาลัย 

แม่บ้าน  

 
๒ 
 

 

๕ นาท ี

กรณีอุปกรณ์ครบถ้วน 

- รายงานเลขานุการให้รับทราบและน าไป  

  บันทึกผล 

กรณีอุปกรณืไม่ครบถ้วน 

- รายงานเลขานุการและตรวจเช็คอุปกรณ์ 

  อีกครั้ง 

แม่บ้าน  

๓ 

 
 
 

 
๕-๓๐ นาท ี 

 
 

กรณีอุปกรณ์ครบถ้วน 

- น าส่งข้อมูลการตครวจนับให้เลขานกุาร 
กรณีอุปกรณ์ไม่ครบถ้วน 

- ตรวจเช็คการยืมวัสดุอปุกรณ์จากหน่วยงาน  
  อื่นว่ามีการคืนครบถ้วนหรือไม่ และหาแหล่ง  
  ที่อยู่อื่นของวัสด ุ

แม่บ้าน 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๔ 

 
 
 
 

๕ นาที  
บันทึกข้อมูลการตรวจนับวัสดุงานบ้านงานครัว 
และน าผลบันทึกลงใน google sheet เพื่อเป็น
ข้อมูล 

เลขานุการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตรวจนับวัสดุงานบ้านงานครัวประจ าปี 

ตรวจนับตามรายการ 

บันทึกผล 

น าส่งข้อมูล ตรวจเช็คการยืมอุปกรณ์ 

ของหน่วยงานอื่น 

ครบถ้วน ไม่ครบถ้วน 



๖๐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
๑ 
 
 

 

๑๐-๑๕ นาที  
ตรวจตราดูความเรียบร้อย ความสะอาด 
ความผิดปกติของหอ้งประชุม และ
ทัศนียภาพโดยรอบห้องประชุม 

แม่บ้าน  

๒ 

 
 
 
 
 

๑๐-๑๕ นาท ี

- สังเกต ความเรียบรอ้ยภายในห้องประชุม  
- หากเกิดความผิดปกติ ใหแ้จ้งเลขานุการ  
  ผู้บริหารหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมา 
  ท าการแก้ไข 

แม่บ้าน  

๓ 

 
 
 

๕ นาที  
รายงานผลแก่ผู้บริหารหรือเลขานกุาร
ผู้บริหาร 

แม่บ้าน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุมและห้องผู้บริหาร 

ตรวจตราดูความเรียบร้อย 

รายงานผลการปฎิบัติงาน 

 

 

สังเกตความผิดปกติ 



๖๑ 

 
 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 ระยะเวลาตาม

กระบวนการ 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยประสานกับ  
  หนว่ยงานต้นเรื่องและหนว่ยงานที ่ 
  เกี่ยวข้อง 
- ตรวจสอบข้อกฎหมายทีจ่ะอา้งอิง 
- รวบรวมพยานหลักฐาน 
- ยกร่างความเห็น ใบแต่งทนายความ  
  หนังสือมอบอ านาจ และหนังสือขออนมุัติ 
  ค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดี 

ฝ่ายนิติการ  

๒ 

 
 
 

๒๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาให้ความเห็น ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง/ชั้น
ผู้บริหาร 

๑. เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 
   ให้ความเห็น 
๒. เสนอผู้ช่วยอธิการบดีที่ก ากับดูแลให ้   
    ความเห็น 
๓. เสนอรองอธิการบดีทีก่ ากับพิจารณาให้  
    ความเห็น 

ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๔ 
 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนออธิการบดพีิจารณาลงนามในเอกสาร
ต่างๆ 

ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 

๕ 
 

 ระยะเวลาตาม
กระบวนการ 
ทางกฏหมาย 

สอบปากค าพยานและท าส านวนเสนอ
ความเห็นสั่งฟ้อง/ไม่ฟ้อง 
(นิติกรเป็นผู้ประสานงาน) 

ฝ่ายนิติการ  

 
๖ 
 
 

 ระยะเวลาตาม
กระบวนการ 
ทางกฏหมาย 

เบิกความเป็นพยานและประสานพยาน
เพื่อให้ถ้อยค าในชั้นศาล 

ฝ่ายนิติการ  

 
 

๗ 
 
 

 
ระยะเวลาตาม
กระบวนการ 
ทางกฏหมาย 

- พิจารณาค าพิพากษาวา่จะอุทธรณ์  
  ฎกีา หรือไม่ 
- บังคับคดีตามค าพิพากษา 

ฝ่ายนิติการ  

๘ 

 
 
 

ด าเนินการ
ทันที 

ยุติเรื่อง   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานคดีแพ่ง 

ตรวจสอบข้อมูล 

 

 

 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

แก้ไข ถูกต้อง 

 

 

เสนออธิการบดพีิจารณาลงนาม 

ส านักงานอัยการจังหวัด 

เสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น 

ให้ความเห็น 

ศาลแขวง ศาลจังหวัด ศาลแพ่ง  

ศาลอุทธรณ์ ศาลฎกีา 

อุทธรณ์/ฎีกา 

ไม่อุทธรณ์/ไม่ฎีกา ยุติเรื่อง 

 

 

มหาวิทยาลัยพิจารณา 

ถูกต้อง แก้ไข 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาให้ความเห็น 

๒.๓ ฝ่ายนิติการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



๖๒ 

 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

ระยะเวลาตาม
กระบวนการ 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยประสานกับ 
  หนว่ยงานต้นเรื่องและหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง 
- ตรวจสอบข้อกฎหมายทีจ่ะอา้งอิง 
- รวบรวมพยานหลักฐาน 
- ยกร่างความเห็น หนังสือมอบอ านาจ และ 
  หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการด าเนนิคดี 

ฝ่ายนิติการ  

๒ 

 
 
 

๒๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาให้ความเห็น ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง/ชั้น
ผู้บริหาร 

๑. เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 
    ให้ความเห็น 
๒. เสนอผู้ช่วยอธิการบดีที่ก ากับดูแล 
    ให้ความเห็น 
๓. เสนอรองอธิการบดีทีก่ ากับดูแลพิจารณา 
    ให้ความเห็น 

ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๔ 
 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนออธิการบดพีิจารณาลงนามในเอกสาร
ต่างๆ 

ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๕ 
 
 

 
ระยะเวลาตาม
กระบวนการ 

สอบปากค าพยานและท าส านวนเสนอ
ความเห็นสั่งฟ้อง/ไม่ฟ้อง 
(นิติกรเป็นผู้ประสานงาน) 

ฝ่ายนิติการ  

 
 

๖ 
 

 

ระยะเวลา
ตาม

กระบวนการ
ทางกฏหมาย 

สอบปากค าพยานและท าส านวนเสนอ
ความเห็นสั่งฟ้อง/ไม่ฟ้อง 
(นิติกรเป็นผู้ประสานงาน) 

สั่งฟ้อง 
ส่งไปยังศาลแขวง ศาลจังหวัด ศาลอาญา ศาล
อุทธรณ์ ศาลฎกีา แล้วแต่คดี  
(นิติกรให้ถ้อยค าและประสานพยานเพื่อให้
ถ้อยค าในชั้นศาล) 

สั่งไม่ฟ้อง 
เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาความเห็น 
- เห็นด้วยเป็นที่สิ้นสุด  
- ไม่เห็นด้วย เสนออัยการสูงสุดพิจารณาสั่ง
การค าสั่งเป็นที่สุด สั่งฟ้องหรือสั่งไม่ฟ้อง 

ฝ่ายนิติการ  

 
๗ 

 

 
ระยะเวลาตาม
กระบวนการ
ทางกฏหมาย 

- พิจารณาค าพิพากษาวา่จะอุทธรณ์  
  ฎกีา หรือไม่ 
- บังคับคดีตามค าพิพากษา 
 

ฝ่ายนิติการ  

 
๘ 

 

 
 

ด าเนินการ
ทันท ี

ยุติเรื่อง   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานคดีอาญา 

ตรวจสอบข้อมูล 

 

 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาให้ความเห็น 

ถูกต้อง แก้ไข 

แก้ไข ถูกต้อง 

 

 

เสนออธิการบดพีิจารณาลงนาม 

สถานีต ารวจภูธร/สถานีต ารวจนครบาล 

เสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น 

ให้ความเห็น 

ไม่อุทธรณ์/ไม่ฎีกา 

 

 

มหาวิทยาลัยพิจารณา 

ถูกต้อง แก้ไข 

 

 

ส านักงานอัยการจังหวัด 

 

อุทธรณ์/ฎีกา 



๖๓ 

 
 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 ระยะเวลาตาม

กระบวนการ 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยประสานกับ  
  หนว่ยงานต้นเรื่องและหนว่ยงานที ่ 
  เกี่ยวข้อง 
- ตรวจสอบข้อกฎหมายทีจ่ะอา้งอิง 
- รวบรวมพยานหลักฐาน ข้ออุทธรณ์  
  การพิจารณาขอ้อุทธรณ์ 
- ยกร่างความเห็น หนังสือมอบอ านาจ และ  
  หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการด าเนนิคดี 

ฝ่ายนิติการ  

๒ 

 
 
 

๒๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาให้ความเห็น ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง/ชั้น
ผู้บริหาร 

๑. เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 
    ให้ความเห็น 
๒. เสนอผู้ช่วยอธิการบดีที่ก ากับดูแล 
    ให้ความเห็น 
๓. เสนอรองอธิการบดีทีก่ ากับดูแลพิจารณา   
    ให้ความเห็น 

ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๔ 
 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนออธิการบดพีิจารณาลงนามในเอกสาร
ต่างๆ 

ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๕ 

 

 ระยะเวลาตาม
กระบวนการ
ทางกฏหมาย 

สอบปากค าพยานและท าส านวนเสนอ
ความเห็นสั่งฟ้อง/ไม่ฟ้อง/รับด าเนินคดี 
(นิติกรเป็นผู้ประสานงาน) 

ฝ่ายนิติการ  

 
๖ 

 

 
 

ระยะเวลาตาม
กระบวนการ
ทางกฏหมาย 

ให้ถ้อยค าต่อศาลกรณีมีการไต่สวน / 
ประสานพยานเพื่อให้ถอ้ยค าในชั้นศาล 

ฝ่ายนิติการ  

 
 

๗ 
 
 

 
ระยะเวลาตาม
กระบวนการ 
ทางกฏหมาย 

- พิจารณาค าพิพากษาวา่จะอุทธรณ์  
  ค าพิพากษา หรือไม่ 
- บังคับคดีตามค าพิพากษา 

ฝ่ายนิติการ  

 
๘ 
 

 
 
 

ด าเนินการ
ทันท ี

ยุติเรื่อง   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานคดีปกครอง 

ตรวจสอบข้อมูล 

 

 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาให้ความเห็น 

ถูกต้อง แก้ไข 

แก้ไข ถูกต้อง 

 

 

เสนออธิการบดพีิจารณาลงนาม 

ส านักงานอัยการคดีปกครอง 

เสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น 

ให้ความเห็น 

ศาลปกครอง / ศาลปกครองกลาง /  

ศาลปกครองสูงสุด 

อุทธรณ์ 

ไม่อุทธรณ์ยุติเรื่อง 

 

 

มหาวิทยาลัยพิจารณา 

ถูกต้อง แก้ไข 



๖๔ 

 
 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 ระยะเวลาตาม

กระบวนการ 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยประสานกับ 
  หนว่ยงานต้นเรื่องและหนว่ยงานที ่ 
  เกี่ยวข้อง 
- ตรวจสอบข้อกฎหมายทีจ่ะอา้งอิง 
- รวบรวมพยานหลักฐาน  
- ยกร่างความเห็น หนังสือแต่งตั้ง  
  อนุญาโตตุลาการและหนังสือขออนุมัต ิ 
  ค่าใช้จ่าย 

ฝ่ายนิติการ  

๒ 

 
 
 

๒๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาให้ความเห็น ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง/ชั้น
ผู้บริหาร 

๑. เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 
    ให้ความเห็น 
๒. เสนอผู้ช่วยอธิการบดีที่ก ากับดูแล 
    ให้ความเห็น 
๓. เสนอรองอธิการบดีทีก่ ากับดูแลพิจารณา    
    ให้ความเห็น 

ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๔ 
 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนออธิการบดพีิจารณาลงนามในเอกสาร
ต่างๆ 
 

ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๕ 
 

 ระยะเวลาตาม
กระบวนการทาง

กฏหมาย 

สอบปากค าพยานและด าเนินการชั้น
อนุญาโตตุลาการ 
(นิติกรเป็นผู้ประสานงาน) 

ฝ่ายนิติการ  

 
๖ 

 

 ระยะเวลาตาม
กระบวนการทาง

กฏหมาย 
ให้ถ้อยค า / ประสานพยานเพื่อให้ถอ้ยค า ฝ่ายนิติการ  

 
 

๗ 
 
 

 

ระยะเวลาตาม
กระบวนการทาง

กฏหมาย 

 
 
 
- คู่กรณียื่นค าร้องต่อศาล 
- ศาลไต่สวนและมีค าพิพากษา 
- บังคับคดีตามค าพิพากษา 

ฝ่ายนิติการ  

 
๘ 
 

 ระยะเวลาตาม
กระบวนการทาง

กฏหมาย 

คู่กรณียอมรับและบังคับตามค าชี้ขาดของ      
คณะอนุญาโตตุลาการ 

  

๙ 

 
 
 

ระยะเวลาตาม
กระบวนการทาง

กฏหมาย 

ด าเนินการบังคับตามค าชี้ขาดของคณะ
อนุญาโตตุลาการ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การด าเนินการชั้นอนุญาโตตุลาการ 

ตรวจสอบข้อมูล 

 

 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาให้ความเห็น 

ถูกต้อง แก้ไข 

แก้ไข ถูกต้อง 

 

 

เสนออธิการบดพีิจารณาลงนาม 

ส านักงานอัยการพิเศษฝ่ายอนุญาโตตุลาการ 

เสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น 

ให้ความเห็น 

สถาบันอนุญาโตตุลาการ 

ด าเนินการบังคับตามค าชี้ขาด 

ถูกต้อง แก้ไข 

การปฏิบัต ิ

คู่กรณีไม่ปฏิบัติตามค าชี้ขาด

ของคณะอนุญาโตตุลาการ 

คู่กรณียอมรับ 



๖๕ 

 
 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
 

ที่มาในการเริ่มต้นสอบสวนทางวินยั 
 

 
๑. ได้รับส านวนมาจากคณะกรรมการ  
    สอบสวนข้อเท็จริง 
๒. ได้รับเรื่องจากหน่วยงาน 

  

๑ 

 
 
 ระยะเวลาตาม

กระบวนการ 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยประสานกับ 
  หนว่ยงานต้นเรื่องและหนว่ยงานที ่ 
  เกี่ยวข้อง หากพบวา่มีมูลความผิดทางวินัย  
  ก็ให้ร่างความเห็น เพื่อเสนอค าสั่งแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการสอบสวน 
- ตรวจสอบข้อกฎหมายทีจ่ะอา้งอิง 
- รวบรวมพยานหลักฐาน 

ฝ่ายนิติการ  

๒ 

 
 
 

๒๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาให้ความเห็น ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง/ชั้น
ผู้บริหาร 

๑. เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 
    ให้ความเห็น 
๒. เสนอผู้ช่วยอธิการบดีที่ก ากับดูแล 
    ให้ความเห็น 
๓. เสนอรองอธิการบดีทีก่ ากับดูแลพิจารณา    
    ให้ความเห็น 

ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๔ 
 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนออธิการบดพีิจารณาลงนามค าสั่ง 
 

ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๕ 
 

 
 
 

ระยะเวลาตาม
กระบวนการ 

- สอบสวน รวบรวมพยานหลกัฐาน ทั้งฝ่ายผู้ 
  กล่าวหาและผู้ถกูกล่าวหา 
- สรุปผลการสอบสวน 

  

 
 

๖ 
 
 

 

๓ ชั่วโมง 
- พิจารณาผลการสอบสวน 
- วินจิฉัย สั่งการ 

 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๗ 
 

 
 
 

ระยะเวลาตาม
กระบวนการ 

- แจ้งผู้ถูกกล่าวหา 
- ด าเนินการตามค าวินจิฉัย 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การสอบสวนทางวินัย 

ตรวจสอบข้อมูล 

 

 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาให้ความเห็น 

ถูกต้อง แก้ไข 

แก้ไข ถูกต้อง 

 

 

เสนออธิการบดพีิจารณาลงนาม 

คณะกรรมการสอบสวน 

เสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น 

ให้ความเห็น 

งานนิติการ 

 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

เสนออธิการบดพีิจารณา 



๖๖ 

 
 

 

 

หมายเหต ุ: ระยะเวลาด าเนินการ ๓ วนันบัจากวนัท่ีรบัเรือ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

ระยะเวลาตาม
กระบวนการ 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยประสานกับ 
  หนว่ยงานต้นเรื่องและหนว่ยงานที ่ 
  เกี่ยวข้อง  
- ตรวจสอบข้อกฎหมายทีจ่ะอา้งอิง 
- ตรวจร่างสัญญา ข้อบังคับ ระเบียบ  
  ประกาศ ข้อก าหนด ค าสั่ง บันทึกข้อตกลง 

ฝ่ายนิติการ  

๒ 

 
 
 

๒๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาให้ความเห็น ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 

๓ 
 
 

 

ระยะเวลาตาม
กระบวนการ 

พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง   

 
๔ 
 

 
 
 

๑๐ นาท ี
- ถูกตอ้งให้ยุติเรื่อง 
- ไม่ถูกต้องกลับไปแก้ไข 

ฝ่ายนิติการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การตรวจร่างสัญญา ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ข้อก าหนด ค าสั่ง บันทึกข้อตกลง 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาให้ความเห็น 

ถูกต้อง แก้ไข 

ตรวจสอบข้อมูล 

แก้ไข 

ผลการพิจารณา 

 

 
หน่วยงานที่ขอใช้บริการ 



๖๗ 

 
 

 

 

หมายเหต ุ: ระยะเวลาด าเนินการ ๑๐ วนันบัจากวนัท่ีรบัเรือ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 ระยะเวลาตาม

กระบวนการ 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยประสานกับ 
  หนว่ยงานต้นเรื่องและหนว่ยงานที ่
  เกี่ยวข้อง  
- ตรวจสอบข้อกฎหมายทีจ่ะอา้งอิง 
- รวบรวมพยานหลักฐานตา่ง ๆ 
- ศึกษาวิเคราะห ์และยกร่างความเห็น 
  ที่จะเสนอ 

ฝ่ายนิติการ  

๒ 

 
 
 

ระยะเวลาตาม
กระบวนการ 

๑. กรณีปรึกษาดว้ยวาจา 
    - ให้ความเห็นด้วยวาจาแล้วยุติเรื่อง 
๒. กรณีปรึกษาเป็นลายลักษณ์อกัษร 
    - เสนอหัวหนา้ส่วนพจิารณาให้ความเห็น 

ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 

๓ 
 
 

 

๒๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาให้ความเห็น ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๔ 
 

 
 
 

๑๐ นาท ี ส่งคืนหน่วยงานที่ขอใช้บริการ ฝ่ายนิติการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การให้ค าปรึกษาด้วยวาจาและลายลักษณ์อักษร 

ตรวจสอบข้อมูล 

แก้ไข 

ส่งคืนหน่วยงานที่ขอใช้บริการ 

 

 
เสนอหัวหน้าสว่นพิจาณาให้ความเห็น 

ให้ค าปรึกษา 



๖๘ 

 
 

 

หมายเหต ุ: ระยะเวลาด าเนินการ ๔๕ วนันบัจากวนัท่ีรบัเรือ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

ระยะเวลาตาม
กระบวนการ 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยประสานกับ  
  หนว่ยงานต้นเรื่องและหนว่ยงานที ่ 
  เกี่ยวข้อง  
- ตรวจสอบข้อกฎหมายทีจ่ะอา้งอิง 
- ยกร่างหนังสือบอกกล่าวทวงถาม 

ฝ่ายนิติการ  

๒ 

 
 
 

๒๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาให้ความเห็น ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง/ชั้น
ผู้บริหาร 

๑. เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 
    ให้ความเห็น 
๒. เสนอผู้ช่วยอธิการบดีที่ก ากับดูแล 
    ให้ความเห็น 
๓. เสนอรองอธิการบดีทีก่ ากับดูแลลงนามใน  
    หนังสือบอกกล่าวทวงถาม 

ฝ่ายนิติการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 

๔ 
 

 
ระยะเวลาตาม
กระบวนการ 

- หากช าระ ด าเนินการยุติเรื่อง   

 
๕ 
 

 
 
 

ระยะเวลาตาม
กระบวนการ 

- หากไม่ช าระเสนอความเห็นให้ด าเนินคดี 
/ ตัดหนี้สูญ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การบอกกล่าวทวงถามให้ช าระหนี้ 

ตรวจสอบข้อมูล 

 

 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาให้ความเห็น 

ถูกต้อง แก้ไข 

แก้ไข ถูกต้อง 

ติดตามทวงถาม 

เสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น 

ให้ความเห็นลงนาม 

ด าเนินคดี/ ตัดหนี้สูญ 



๖๙ 

 

 

 

 

 

 

สัญลักษณ์ในการจัดท าขั้นตอนการท างาน 
 

๑ 
 

 
จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

๒ 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

๓ 
 

 
การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

๔ 
 

 
แสดงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

๕ 
 

 
จุดต่อเนื่องของผังงานท่ีอยู่ในหน้าเดียวกัน สะดวกที่จะใช้เส้นโยงหากัน 

๖ 
 

 

จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนงานไมส่ามารถจบ

ภายใน ๑ หน้ากระดาษ 

 


