
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ศูนย์บริการวิชาการ  

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 



ค าน า 

 

ศูนย์บริการวิชาการ ได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ โดยมี

วัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการ 

  ศูนย์บริการวิชาการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ จะสามารถใช้เป็น

เครื่องมือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน

ตามท่ีตั้งเป้าหมายไว้ทุกประการ 

  

ศูนย์บริการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

  



สารบัญ 

             หน้า 

บทน า            ๑ 

ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย       ๑ 

ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของศูนย์บริการวิชาการ      ๒ 

โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง       ๓ 

การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน       ๔  

- ผู้ช่วยผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการ       ๔ 

- ฝ่ายบริการวิชาการ          ๖ 

- ฝ่ายเลขานุการและธุรการ        ๑๑ 

- ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด       ๑๗ 

- ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ        ๒๓ 

- ฝ่ายสนับสนุนงานโสตทัศนูปกรณ์       ๒๖ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         ๒๙  

- ฝ่ายบริการวิชาการ         ๒๙ 

- ฝ่ายเลขานุการและธุรการ        ๖๖ 

- ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด                ๑๒๙ 

- ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ        ๑๗๖ 

- ฝ่ายสนับสนุนงานโสตทัศนูปกรณ์       ๒๐๓ 

  



 
 

๑ 

 

 

๑. ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
   มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีใน   
การ "ปลูกป่า สร้างคน" โดยมุ่ง "สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ" โดย
มุ่งหวังให้มหาวิทยาลัยแห่งนี้เป็นที่พ่ึงทางปัญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เพ่ือเป็นก าลังส าคัญใน
การพัฒนาประเทศได้อย่างยั่งยืน 

วิสัยทัศน์ 
   สถาบันอุดมศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น ้าโขง 
   (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
   มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย           
แม่ฟ้าหลวง พ.ศ. ๒๕๔๑ มีฐานะเป็นนิติบุคคลที ่มีภารกิจหลักที ่ส  าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา  
๖ ประการ คือ  

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

อัตลักษณ์ 
  “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 

เอกลักษณ์ 
  "ที่พึ่งทางปัญญาของสังคม" 

  

บทน า 



 
 

๒ 

 

๒. ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของศูนย์บริการวิชาการ 

ปณิธาน 
ศูนย์บริการวิชาการ เป็นหน่วยงานกลางที่จะตอบสนองต่อภารกิจของมหาวิทยาลัยในการเป็นศูนย์กลาง

ให้บริการวิชาการโดยการน าองค์ความรู้และเทคโนโลยีในสาขาวิชาการต่าง ๆ ที่มีอยู่ในมหาวิทยาลัยเผยแพร่และ
ประยุกต์ใช้อย่างสูงสุดให้กับสังคมทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือสร้างความเข้มแข็งทางสังคมและพัฒนา
เศรษฐกิจอย่างยั่งยืน โดยผ่านทางการจัดฝึกอบรม ประชุมและสัมมนาวิชาการ กิจกรรมค่ายวิชาการ รวมถึงการให้
ค าปรึกษาด้านวิชาการ 

วิสัยทัศน์ 
 ศูนย์บริการวิชาการ เป็นหน่วยงานที่มีประสิทธิภาพ ในการสนับสนุนและน าองค์ความรู้ต่าง ๆ ไปถ่ายทอด 
เผยแพร่ สู่สังคมให้มีความเข้มแข็ง เพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง ทั้งในระดับชาติและระดับสากล 

พันธกิจ 

๑. ด าเนินกิจกรรมบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามความต้องการของชุมชนและสังคม 
๒. ขับเคลื่อนงานบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยให้เป็นลักษณะบูรณาการและสร้างความเข้มแข็งให้

ชุมชน 
๓. สร้างเครือข่ายกับทุกภาคส่วน เพื่อยกระดับงานบริการวิชาการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๔. สร้างหลักสูตร กิจกรรมบริการวิชาการเพ่ือสร้างชื่อเสียงและรายได้ให้แก่มหาวิทยาลัย 
๕. สนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

  



 
 

1 

 

(ข้อมูล ณ วันท่ี ๒๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔)   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

รองอธิการบดี  
อาจารย์ ดร.ต่อพันธ์  ทันดร 

 

คณะกรรมการบริหาร 
งานบริการวิชาการ 

 

ผู้อ านวยการ  
อาจารย์ ดร.ณัฐวุฒิ  ยอดสุวรรณ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ (ฝ่ายปฏบิัติการ) 
นายสุชาติ  รัตนโรม                                                   

 
 

คณะกรรมการประจ า 
ศูนย์บริการวิชาการ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ (ฝ่ายวชิาการ)  
อาจารย์ ดร.ธฤตวัน เจริญพร 

อัตราครอง ๕ อัตรา 

นางฐาปนีย์ พวัพันพัฒนา เจา้หน้าที่บรหิาร 

นางดารุนันท์  นันตา      เจ้าหนา้ที่บรหิาร 

น.ส.อชิรญา  อุดปิน       เจ้าหน้าที่บรหิาร 

น.ส.ขวัญนภา  แก้วอาจ  เจ้าหน้าที่บริหาร 

น.ส.เนรัญชลา  โปธาค า  เจา้หนา้ที่บริหาร 

 

ฝ่ายเลขานุการและธรุการ 

หัวหน้าฝา่ย 

นางภัทร์ฐิตา  ถุงแก้ว 

ฝ่ายสนับสนุนงานโสตทัศนูปกรณ ์ 

หัวหน้าฝา่ย 

นายมนตรี  อุตระกาศ 

อธิการบด ี
รศ.ดร.ชยาพร  วัฒนศิริ 

 

นางขวัญสุดา ว่องเล่ศ์สกุล  เจ้าหน้าที่บริหาร 

นายวีรยุทธ  วงค์สุภา       เจา้หน้าทีบ่ริหาร 

นางนิตยา  งามเหมาะ      เจ้าหนา้ที่บรหิาร 

น.ส.ดารณี  ยาสมุทร        เจ้าหน้าที่บริหาร 

น.ส.สุภารัตน์  แผงงาม     พนักงานธุรการ 

อัตราครอง ๕ อัตรา 

น.ส.ปิยดา ธนัญชยั        เจา้หน้าที่บรหิาร 

นายตฤณ แสนใจกล้า    เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 

น.ส.รัตนา  มูลตรี          เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 

นายปฐมพงษ์  ประค าทอง  เจ้าหนา้ที่บริหาร 

 

 

 

 

อัตราครอง ๔ อัตรา 

นายพินิจ  มุงเมฆ           เจา้หน้าที่บรหิาร 

น.ส.นฤมล จันทองอนันต์  เจา้หน้าที่บรหิาร 

น.ส.พัชรินทร์  ศรีใจ        เจ้าหน้าทีบ่รหิาร 

 

อัตราครอง ๓ อัตรา 

นายจีรพงษ์  คีลาวงค์       ช่างเทคนิค 

นายวรกร สุวรรณ์     ช่างเทคนิค 

นายสมคิด มหาวรรณ์       ช่างเทคนิค 

นายน าพล แก้วค าอ้าย      ช่างเทคนิค 

นายกฤตนัย ใบแสง          ช่างเทคนิค 

นายรักษ์พงศ์ มานะตระกูลกิจ  ช่างเทคนิค 

นายวิศรุต อินต๊ะขัน         ช่างเทคนิค 

นายรณกฤต วิเศษรัตน์   ช่างเทคนิค 

นายหัสดินทร์ กิ่งแก้ว        ช่างเทคนิค 

นายเจนณรงค์ ปันทะยศ    ช่างเทคนิค 

นายมงคล สมเสมอใจ        ช่างเทคนิค 

นายนที สิทธิแก้ว             ช่างเทคนิค 

นายอาทิตย์  อ าพรสุวรรณ   ช่างเทคนิค 

อัตราครอง ๑๓ อัตรา 

ฝ่ายบริการวชิาการ 

หัวหน้าฝา่ย 

นางกมลชนก  ค าแกว้ 

 

ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด 

หัวหน้าฝา่ย 

น.ส.กรรณิกา  ชัยมุข 

ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ 

หัวหน้าฝา่ย 

น.ส.รวิวรรณ  สุขผล 

โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง 



 
 

๔ 

 

 

๑. ผู้ช่วยผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการ 

๑.๑ ผู้ช่วยผู้อ านวยการ (ฝ่ายวิชาการ)       รับผิดชอบโดย อาจารย์ ดร.ธฤตวัน เจริญพร 

(๑) วางแผน น าเสนอแผนกลยุทธ์และแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของศูนย์บริการวิชาการ 

(๒) วิเคราะห์ดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานตามการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

(๓) วางแผนกิจกรรมบริการวิชาการให้สอดคล้องและสนับสนุนยุทธศาสตร์ชาติหรือนโยบาย
เร่งด่วนของประเทศ ภูมิภาค จังหวัด และมหาวิทยาลัย 

(๔) แสวงหาความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานภายในและภายนอก 

(๕) วางแนวทางการน าการบริการวิชาการไปประยุกต์ใช้กับการเรียนการสอนและการวิจัย 

(๖) วางแนวทางการน าการบริการวิชาการไปสู่สังคม/ชุมชนตามตัวบ่งชี้ของการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

(๗) ติดตามผลการด าเนินงานเพื่อแสวงหาแนวทางการพัฒนาปรับปรุงคุณภาพการให้บริการอย่าง
เป็นรูปธรรม 

(๘) ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้ 

(๙) จัดท ารายงานผลสรุปและข้อเสนอแนะต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการแก่ผู้อ านวยการ 

(๑๐) ปฏิบัติงานตามการมอบหมายของผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการ  

การมอบหมายและภาระงานตามฝ่ายงาน 



 
 

๕ 

 

๑.๒ ผู้ช่วยผู้อ านวยการ (ฝ่ายปฏิบัติการ)  รับผิดชอบโดย   นายสุชาติ  รัตนโรม 

(๑) วางแผนส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรและประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานศูนย์บริการ 
วิชาการ 

(๒) ควบคุมดูแลงานสารบรรณเบื้องต้นที่ไม่เก่ียวข้องการการบริหารทางการเงิน 

 หนังสือเชิญวิทยากรจากหน่วยงานภายนอก 

 บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการโครงการบริการวิชาการ 

 บันทึกข้อความขออนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ท าข่าว ถ่ายภาพ 

 บันทึกข้อความขออนุมัติใช้ห้อง 

 บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถ 

 บันทึกข้อความขอส่งจดหมาย 

 บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ช่วยงาน 

(๓) ติดตามการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการแก่สังคมโครงการบริการวิชาการและโครงการ
บริการวิชาการแก่หน่วยงาน 

(๔) ติดตามผลการด าเนินงานเพื่อแสวงหาแนวทางการพัฒนาปรับปรุงคุณภาพการให้บริการอย่าง
เป็นรูปธรรม 

(๕) ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินกิจกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา (การบริหารความเสี่ยง การ
จัดการความรู้ในองค์กร) 

(๖) เสริมสร้างสัมพันธภาพและแสวงหาความร่วมมือกับหน่วยงานภายในและภายนอก 

(๗) จัดท ารายงานผลสรุปและข้อเสนอแนะต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการแก่ผู้อ านวยการ 

(๘) ติดตามผลการด าเนินงานและควบคุมดูแลงานโสตทัศนูปกรณ์ 

(๙) ควบคุมดูแลการพัฒนาหลักสูตรการมีส่วนร่วมให้มีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์ 

(๑๐) วางแผนการด าเนินงานและพัฒนาการสื่อสารในองค์กร 

(๑๑) ปฏิบัติงานตามการมอบหมายของผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการ 

  



 
 

๖ 

 

๒. ฝ่ายบริการวิชาการ 
 มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในการสนับสนุนส านักวิชาและหน่วยงานในมหาวิทยาลัยในการ

น าองค์ความรู้ที่มีอยู่ไปถ่ายทอด เผยแพร่ให้ความรู้และให้ค าปรึกษาที่สอดคล้องกับความต้องการของสังคม โดย

มุ่งเน้นการบริการเชิงรุก ผ่านการจัดโครงการบริการวิชาการที่มีรายได้และโครงการบริการวิชาการที่ไม่มีรายได้ 

เพ่ือสร้างความเข้มแข็งและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับสังคม  

หัวหน้าฝ่าย     รับผิดชอบโดย นางกมลชนก  ค าแก้ว 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

(๑) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย 

 วางแผน จัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณประจ าปีในงานที่รับผิดชอบ 

 ติดตาม ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้  

 ให้ค าแนะน า ปรับปรุง แก้ไขปัญหาในทางปฏิบัติแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

 ด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องและปัญหาเบื้องต้นในการด าเนินงานที่รับผิดชอบและรายงานการ
แก้ไขและผลให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทราบโดยเร็วที่สุด 

 สรุป ประมวล และเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบให้ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น
ทราบเป็นระยะ ๆ 

 ส่งเสริม สนับสนุน และผลักดันการด าเนินโครงการบริการวิชาการ 

 ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ต้องมอบหมายงานในความรับผิดชอบแก่บุคคลอื่นโดยไดร้ับ
ความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

(๒) ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจงแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง และติดต่อประสานงานกับส่วนงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่

เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

(๓) ตรวจสอบ ตรวจทานหนังสือ เอกสารต่าง ๆ ในการจัดโครงการบริการวิชาการ 

(๔) เป็นผู้แทนหัวหน้าส่วนในการประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 

(๕) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  



 
 

๗ 

 

  ๒.๑ งานส่งเสริมและบริหารโครงการ    
  รับผิดชอบโดย   ๑. นางกมลชนก ค าแก้ว    ๒. นางฐาปนีย์ พัวพันพัฒนา     ๓. นางดารุนันท์ นันตา 
                     ๔. นางสาวอชิรญา อุดปิน  ๕. นางสาวเนรัญชลา โปธาค า    ๖. นางสาวขวัญนภา แก้วอาจ 

(๑) วางแผนการเข้าพบหน่วยงาน เพื่อส่งเสริมและผลักดันให้จัดท าข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ

แก่สังคม  

(๒) วิเคราะห์กลั่นกรอง และแก้ไขงบประมาณข้อเสนอโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 

(๓) วางแผน ประสานงานเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ  

(๔) จัดหนังส ือแจ ้งผลการพิจารณาโครงการ จ ัดท าประกาศโครงการบร ิการว ิชาการและ               

ค าสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับโครงการบริการวิชาการ 

(๕) วางแผนการด าเนินโครงการบริการวิชาการ ในรูปแบบของปฏิทินการด าเนินงานประจ าปี ปฏิทิน

การด าเนินงานประจ าเดือน 

(๖) วางแผน ประสานงานส านักวิชาในการด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม รวมทั้งเข้าพบ

หน่วยงานภายนอก เพ่ือบูรณาการโครงการบริการวิชาการร่วมกับหน่วยงานภายนอก 

(๗) ประชุมเตรียมความพร้อมการด าเนินการตามโครงการการบริการวิชาการและสร้างความพึงพอใจ

ให้เกิดแก่ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้เข้าร่วมบริการวิชาการแก่สังคม 

(๘) งานติดตามผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการแก่สังคม  

(๙) ตรวจสอบ ตรวจทานข้อมูลรายงานความพึงพอใจโครงการเพ่ือส่งให้กับหน่วยงานต่าง ๆ  

  



 
 

๘ 

 

  ๒.๒ งานบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการ    
รับผิดชอบโดย   ๑. นางกมลชนก ค าแก้ว    ๒. นางฐาปนีย์ พัวพันพัฒนา     ๓. นางดารุนันท์ นันตา 

๔. นางสาวอชิรญา อุดปิน  ๕. นางสาวเนรัญชลา โปธาค า    ๖. นางสาวขวัญนภา แก้วอาจ 

(๑) งานจัดการโครงการ 

๑.๑) วางแผนการจัดการบริการวิชาการ ด้านวิทยากร ดูแล ประสานงาน อ านวยความสะดวก             

ด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับวิทยากรโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 

๑.๒) จัดท าแฟ้มโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 

๑.๓) วางแผนการจัดหาผู้ประกอบการด้านอาหารและอาหารว่าง สถานที่จัดโครงการบริการวิชาการ

บริการวิชาการแก่สังคม ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

๑.๔) วิเคราะห์ความเหมาะสมและประสานงานด้านอาคารสถานที่ห้องประชุมจัดหาห้องประชุมจอง

ห้องประชุม จัดท ารูปแบบ และแผนผังห้องประชุม/การจัดงาน ของโครงการบริการวิชาการแก่

สังคม 

๑.๕) ประสานงานด้านยานพาหนะ ขอใช้ยานพาหนะ จัดท าตารางการเดินทางของผู้เข้าร่วมอบรม

โครงการบริการวิชาการ 

๑.๖) ประสานงานด้านสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ ถ่ายภาพนิ่ง ภาพวีดิทัศน์ของ

โครงการบริการวิชาการแก่สังคม  

๑.๗) ติดต่อ จัดหา ประสานงานด้านที่พัก การจองที่พัก จัดหาที่พัก จัดท าระเบียนผู้เข้าพัก โครงการ

บริการวิชาการแก่สังคม 

๑.๘) จัดเตร ียมว ัสด ุอ ุปกรณ์ต ่าง  ๆ ที ่ ใช ้ในการฝึกอบรม และมอบให้แก่ผ ู ้ เข ้าร ับการอบรม          

โครงการบริการวิชาการแก่สังคม  

๑.๙) จัดเตรียมเอกสารและวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบการด าเนินโครงการบริการวิชาการ 

โครงการบริการวิชาการแก่สังคม  

๑.๑๐) รวบรวมเก็บหลักฐานเอกสารที่เก่ียวข้องกับโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 

๑.๑๑) สรุปข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ เสนอคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ 

๑.๑๒) จัดท าข้อมูลโครงการในแบบฟอร์มรายงานประจ าเดือนหลังเสร็จสิ้นโครงการ 

  



 
 

๙ 

 

(๒) งานการเงินและงบประมาณ        

๒.๑) จัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนินการ ยืมเงินทดรองจ่าย บันทึกข้อมูลในระบบ MFU-ERP            
(FR, FC)   

๒.๒) จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย คืนเงินทดรองจ่าย โครงการบริการวิชาการแก่สังค 
๒.๓) จัดท าบัญชีคุมงบประมาณ บันทึกและสรุปรายรับ รายจ่าย ที่เกี่ยวกับโครงการบริการวิชาการ

แก่สังคม  
๒.๔) จัดท าเอกสารหลักฐานการเงิน ที่เก่ียวข้องกับโครงการบริการวิชาการแก่สังคม  
๒.๕) ออกใบเสร็จ จัดท าตารางน าส่งเงิน (template upload) จัดท าใบน าส่งเงินที่เกี ่ยวข้องกับ

โครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
๒.๖) จัดซื้อ จัดจ้าง บริหารจัดการ ที่เก่ียวข้องกับโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
๒.๗) รวบรวม งบประมาณสรุปรายได้และค่าใช้จ่าย โครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
๒.๘) จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าตอบแทนการบริหารโครงการให้แก่หัวหน้าหน่วยงานที่จัดท าโครงการ

บริการวิชาการแก่สังคม ในอัตราไม่เกินร้อยละ 25 ของส่วนต่างของรายได้ท่ีเหนือกว่าค่าใช้จ่าย  
๒.๙) งานจัดการโครงการบริการวิชาการ 

 ประสานงาน ติดตาม กระตุ้นอาจารย์ผู ้รับผิดชอบโครงการ ให้ด าเนินโครงการบริการ
วิชาการ ตามแผนปฏิทินที่ได้ก าหนดไว้ 

 จัดท าเอกสาร บันทึกข้อความที่เก่ียวข้อง เช่น หนังสือขออนุเคราะห์วิทยากร ขออนุมัติ  

 เดินทาง เชิญกล่าวเปิดงานต่าง ๆ ฯลฯ 

 ประสานงานด้านสถานที่จัดอบรมสัมมนา ยานพาหนะ ด้านอุปกรณ์โสต  

 จัดเตรียมเอกสาร และวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการฝึกอบรม สัมมนา 

 ประสานเรื่องอาหาร อาหารว่าง และที่พักส าหรับวิทยากร และผู้เข้าอบรม 

 ประสานงานการจัดป้ายบอกทาง, ป้าย Back drop และจัดท าป้ายสามเหลี่ยม 

 ติดตามใบส าคัญคู่จ่าย ค่าใช้จ่ายโครงการหลังจากเสร็จสิ้นโครงการ  

  



 
 

๑๐ 

 

(๓) งานประชาสัมพันธ์โครงการและรับสมัคร  

๓.๑) วิเคราะห์ รวบรวม จัดท าระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหารจัดการและฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์   

ต่อการพัฒนางานบริการวิชาการ โครงการบริการวิชาการแก่สังคม 

๓.๒) ออกแบบ จัดท าและเผยแพร่สื ่อประชาสัมพันธ์โครงการบริการวิชาการแก่สังคมผ่านทาง

เว็บไซต์มหาวิทยาลัยและเว็บไซต์อ่ืน ที่เก่ียวข้อง 

๓.๓) จัดท าหนังสือเชิญ เผยแพร่ข้อมูลการรับสมัคร ส่งเอกสารการรับสมัคร ที่เกี่ยวกับโครงการ

บริการวิชาการแก่สังคม และกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๔) ประสานงานผู้เข้ารับการอบรมโครงการบริการวิชาการแก่สังคม และกิจกรรมอื่น ๆ ที่ได้รับ

มอบหมาย เพ่ือยืนยัน ยกเลิก หรือเลื่อน  

๓.๕) จัดท าทะเบียนคุมการรับสมัคร พร้อมทั้งน าทะเบียนคุมขึ้นเผยแพร่ทางเว็บไซต์ และตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูล  

๓.๖) จัดท าใบลงทะเบียน ผู้เข้ารับการอบรม ใบประกาศนียบัตร เกียรติบัตร วุฒิบัตร โครงการ

บริการวิชาการแก่สังคม และกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๗) จัดเก็บรวบรวมข้อมูลผู้ร่วมอบรมเพ่ือเป็นฐานข้อมูลผู้เข้าร่วมโครงการบริการวิชาการ 

๓.๘) รวบรวมจัดเก็บภาพกิจกรรมโครงการบริการวิชาการแก่สังคมตามประกาศโครงการบริการ

วิชาการประจ าปี และกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  



 
 

๑๑ 

 

๓. ฝ่ายเลขานุการและธุรการ 

 มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ สนับสนุนการบริหารงานทั่วไปของศูนย์บริการวิชาการ 
โดยแบ่งออกเป็น ๙ งานหลัก ได้แก่ งานประกันคุณภาพภายใน, งานบุคคล, งานแผนและงบประมาณ,งาน
ประเมินผลและติดตาม, งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง, งานพัสดุและครุภัณฑ,์ งานสารสนเทศ, งานสาร
บรรณ และงานบริหารจัดการทั่วไป 

หัวหน้าฝ่าย     รับผิดชอบโดย นางภัทร์ฐิตา  ถุงแก้ว 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

(๑) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย 

 วางแผน จัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณประจ าปีในงานที่รับผิดชอบ 

 ติดตาม ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้ 

 ให้ค าแนะน า ปรับปรุง แก้ไขปัญหาในทางปฏิบัติแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

 ด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องและปัญหาเบื้องต้นในการด าเนินงานที่รับผิดชอบและรายงานการ
แก้ไขและผลให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทราบโดยเร็วที่สุด 

 สรุป ประมวล และเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบให้ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น
ทราบเป็นระยะ ๆ 

 ติดตามงาน สนับสนุนและให้ค าปรึกษาแก่พนักงานในฝ่าย ได้แก่ งานแผนและ งบประมาณ, งาน
ประเมินผลและติดตาม, งานบุคคลและควบคุมภายใน, งานสารสนเทศ, งานพัสดุและครุภัณฑ์, 
และงานธุรการ  

 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในงานที่รับผิดชอบให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะที่สูงขึ้น 
(๒) ให้ค าปรึกษาแนะน าชี้แจงแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องและติดต่อประสานงานกับส่วนงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่

เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
(๓) ด าเนินการ ประสานงาน และจัดเตรียมการประชุมหัวหน้าฝ่าย  
(๔) สนับสนุนและร่วมด าเนินการในการจัดโครงการบริการวิชาการให้กับฝ่ายงานต่าง ๆ ในหน่วยงานทั้ง

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย  
(๕) ด าเนินการ ประสานงาน และต้อนรับคณะศึกษาดูงานจากหน่วยงานภายนอก รวมทั้งให้ข้อมูลในด้าน

บริการวิชาการแก่หน่วยงานภายนอก 
(๖) วิเคราะห์ วางแผน และสนับสนุนงานกิจกรรมของมหาวิทยาลัยตามที ่ได ้ร ับมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชา เช่น การต้อนรับคณะบุคคล หน่วยงานภายนอก ในฐานะแขกของมหาวิทยาลัย  
(๗) เป็นผู้แทนผู้บังคับบัญชาในการประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 
(๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   



 
 

๑๒ 

 

๓.๑ งานประกันคุณภาพภายใน   รับผิดชอบโดย นางภัทร์ฐิตา  ถุงแก้ว 

(๑) จัดท ารายละเอียด แนวทางการประกันคุณภาพงานบริการวิชาการของศูนย์บริการวิชาการ และ
ประสานงานกับส่วนประกันคุณภาพการศึกษา 

(๒) รวบรวมหลักฐานและประสานงานหน่วยงานภายในเพื่อจัดท าเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวกับดัชนีชี้
วัดและองค์ประกอบคุณภาพของงานประกันคุณภาพของหน่วยงาน  

(๓) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ให้พนักงานศูนย์ทราบถึงแนวทางการประกันคุณภาพของหน่วยงาน 

(๔) รวบรวมหลักฐาน เอกสารที่เก่ียวข้องกับงานประกันคุณภาพงานด้านบริการวิชาการเพ่ือจัดท ารายงาน
ระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพการศึกษา  

(๕) จัดท ารายงานและจัดหาข้อมูลประกอบการท ารายงานการประเมินตนเองในระดับมหาวิทยาลัย 

(๖) ประสานงาน รวบรวม และตรวจสอบ ข้อมูลงานบริการวิชาการให้แก่หน่วยตรวจสอบภายใน 

(๗) จัดท ารายละเอียด ปรับปรุงภาระงาน โครงสร้างการบริหารงาน ของหน่วยงานและของฝ่ายงาน 

๓.๒ งานบุคคล     รับผิดชอบโดย นางภัทร์ฐิตา  ถุงแก้ว 

(๑) ประสานงานกรรมการ เตรียมการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานประจ าปี , การประเมินต่อสัญญา
จ้าง, การประเมินการทดลองงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น และชั้นถัดไป 
และประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับส่วนการเจ้าหน้าที่ 

(๒) บริหารจัดการงานพัฒนาบุคลากร การจัดกิจกรรม การสัมมนา การศึกษาดูงานที่เกี่ยวข้องกับพนักงาน
ศูนย์บริการวิชาการ 

(๓) รวบรวมข้อมูลและบันทึกในฐานข้อมูลการฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน 
(๔) บริหารจัดการ และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในด้านสวัสดิการพนักงาน ด้านส านักงานให้

เกิดความเรียบร้อยในหน่วยงาน 
(๕) จัดท าหนังสือขอกรอบอัตราพนักงาน ประสานงานในกระบวนการสรรหาพนักงานใหม่ติดตามผล    

การจัดสรรพนักงาน และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๖) ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย และบันทึกข้อมูลในระบบ MFU-ERP ค่าใช้จ่ายในการพัฒนาบุคลากร 
(๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

 

 



 
 

๑๓ 

 

๓.๓ งานแผนและงบประมาณ       รับผิดชอบโดย นางขวัญสุดา  ว่องเล่ศ์สกุล 

(๑) ประสานงานส่วนนโยบายและแผน เพื่อรวบรวม วิเคราะห์ แสวงหาแนวทางการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย 

(๒) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงงบประมาณกลางปี พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลใน
ระบบ MFU-ERP 

(๓) รวบรวมข้อมูลประกอบเพื่อจัดท าคู่มือการท างานของศูนย์บริการวิชาการ 
(๔) ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย และบันทึกข้อมูลในระบบ MFU-ERP ในกิจกรรมที่ได้รับมอบหมาย เช่น 

ค่าใช้จ่ายในการรับรองแขก, ค่าใช้จ่ายในการติดตามและประเมินผล ค่าใช้จ่ายประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบริการวิชาการ และค่าใช้จ่ายการประชุมคณะกรรมการประจ าศูนย์ ฯลฯ 

(๕) ขออนุมัติค่าใช้จ่าย บันทึกข้อมูลในระบบ MFU-ERP เพ่ือเบิกจ่าย คืนเงินงบประมาณตามภาระงานที่
ได้รับมอบหมาย 

(๖) รวบรวม ติดตาม วิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินงาน และค่าใช้จ่ายงบประมาณตามภารกิจของ
หน่วยงาน 

(๗) รวบรวม จัดเก็บข้อมูลประกอบรายงานผลการด าเนินงานรายเดือน และรายงานประจ าปี 
(๘) จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการจ าแนกตามส านักวิชา ลักษณะโครงการ 

หรืออ่ืน ๆ ตามความจ าเป็นของการวางแผนด าเนินการ 
(๙) ควบคุม ดูแล จัดท ารายงานเงินส ารองจ่ายของศูนย์บริการวิชาการ และเบิกดอกเบี ้ยคืนให้

มหาวิทยาลัย   
(๑๐) จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน และรายงานสรุปผลการด าเนินงาน (Final Report) 
(๑๑) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  



 
 

๑๔ 

 

๓.๔ งานประเมินผลและติดตาม    รับผิดชอบโดย นางนิตยา  งามเหมาะ 

(๑) ออกแบบ จัดท า แบบประเมินความพึงพอใจโครงการบริการวิชาการ ตามประกาศโครงการบริการ
วิชาการประจ าปี และกิจกรรมบริการวิชาการตามความต้องการของหน่วยงาน 

(๒) วิเคราะห์ผลการประเมิน จัดท ารายงานผลการประเมินการด าเนินงานบริการวิชาการตามประกาศ
โครงการบริการวิชาการประจ าปี และกิจกรรมบริการวิชาการตามความต้องการของหน่วยงาน 

(๓) สรุปผลและจัดท ารูปเล่มผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการตามประกาศโครงการบริการ
วิชาการประจ าปี และกิจกรรมบริการวิชาการตามความต้องการของหน่วยงาน 

(๔) ออกแบบ จัดท า แบบติดตามประเมินผลการน าไปประยุกต์ใช้ หลังการเข้าร่วมโครงการบริการ
วิชาการแก่สังคม ตามประกาศโครงการบริการวิชาการประจ าปี และโครงการบริการวิชาการอื่น ๆ 
ตามความต้องการ 

(๕) ด าเนินการติดตามผลหลังการจัดอบรม วิเคราะห์ผล จัดท ารายงานผลการติดตามผลการน าไป
ประยุกต์ใช้ หลังการเข้าร่วมโครงการบริการวิชาการแก่สังคม ตามประกาศโครงการบริการวิชาการ
ประจ าปี 

(๖) ประมวลผล รวบรวม จัดเก็บรายงานบทสรุปผู้บริหารของโครงการบริการวิชาการ 
(๗) ด าเนินการส ารวจ และวิเคราะห์ความต้องการด้านบริการวิชาการหรือความต้องการฝึกอบรมพร้อม

สรุปผลการส ารวจ 

๓.๕ งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง รับผิดชอบโดย นางนิตยา  งามเหมาะ 

(๑) วิเคราะห์ รวบรวม ติดตามและประสานงานด้านการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงานประสานงานกับ
บุคลากรที่เก่ียวข้องในการก าหนดความเสี่ยงของหน่วยงาน 

(๒) จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงใน ระหว่างปี และ
สรุปรายงานส่งหลังสิ้นสุดไตรมาส  

(๓) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง ณ 
สิ้นสุดไตรมาส  

(๔) ส ารวจความต้องการด้านบริการวิชาการหรือความต้องการฝึกอบรม 
(๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

  



 
 

๑๕ 

 

๓.๖ งานพัสดุและครุภัณฑ์    รับผิดชอบโดย นางสาวดารณี  ยาสมุทร 

(๑) วางแผน และบริหารจัดการ จัดท าระเบียนควบคุม รายการครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ และครุภัณฑ์
โฆษณาและเผยแพร่ที่เกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ของหน่วยงานให้มีความเหมาะสม และเพียงพอต่อ
การจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย 

(๒) วิเคราะห์ วางแผน ประสานงาน และด าเนินการ การจัดซื้อ/จัดจ้าง ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ และ
ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ที่เกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ 

(๓) ติดตามและสรุปผลการจัดซื้อ/จัดจ้างครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ และครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ที่
เกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ และจัดท ารายงานผลการ จัดซื้อ/จัดจ้าง ให้กั บผู้บังคับบัญชา และ 
คณะกรรมการติดตามผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

(๔) ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณในงานที่เก่ียวข้องกับกับการปรับปรุงระบบงานโสตทัศนูปกรณ์ 
(๕) จัดท าหนังสือโต้ตอบ และบันทึกข้อความที่เก่ียวข้อง ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
(๖) ประสานงาน การรับ/ส่งมอบครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ และครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ ที่เกี่ยวกับ

งานโสตทัศนูปกรณ์ของหน่วยงาน 
(๗) ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อให้การด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน

โสตทัศนูปกรณ์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๓.๗ งานสารสนเทศ      รับผิดชอบโดย นายวีรยุทธ  วงค์สุภา 

(๑) จัดท าข้อความ บทความ น าเสนอข่าวประชาสัมพันธ์โครงการ, กิจกรรมบริการวิชาการและผลงาน 
 ต่าง ๆ ของศูนย์บริการวิชาการ ผ่านสื่ออินเตอร์เน็ต และประสานงานในการลงเว็บไซต์กับงานระบบ 

 สารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
(๒) จัดท าป้ายต่าง ๆ แผ่นพับ สื่อวารสาร เพื่อการประชาสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับงานของศูนย์บริการ 
 วิชาการ 
(๓) จัดท า ปรับปรุงระบบเว็บไซต์ของศูนย์บริการวิชาการ ให้ทันสมัยเป็นปัจจุบัน 
(๔) รวบรวม จัดเก็บ ภาพนิ่ง ภาพถ่ายวีดีทัศน์กิจกรรมบริการวิชาการท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับ 
 มอบหมาย 
(๕) จัดท าตารางปฏิทินโครงการและกิจกรรมงานบริการวิชาการประจ าเดือนและรายงานให้หน่วยงานที่ 
 เกี่ยวข้อง 
(๖) วิเคราะห์ ออกแบบ และจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศ ของศูนย์บริการวิชาการ 
(๗) วิเคราะห์ และจัดท าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้สอดคล้องกับบริบทการท างานของ 
 ศูนย์บริการวิชาการ 
(๘) น าเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหาร การบริการวิชาการ และประชาสัมพันธ์  



 
 

๑๖ 

 

   ๓.๘ งานสารบรรณ    รับผิดชอบโดย  นางสาวสุภารัตน์  แผงงาม  

(๑) จัดท าหนังสือโต้ตอบ แจ้งเวียนหนังสือ ออกเลขทะเบียนหนังสือ จัดเก็บหนังสือโต้ตอบ จัดเก็บ
รายงาน ประกาศ ระเบียบ ค าสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับศูนย์บริการวิชาการ 

(๒) เสนอหนังสือและจ าแนกหนังสือรับ - ส่งให้หน่วยงานภายในศูนย์บริการวิชาการ 
(๓) จัดเก็บ รวบรวมหนังสือรับ - ส่ง ตามหลักการของระเบียบงานสารบรรณ 
(๔) เชิญประชุม เตรียมการประชุม จัดท าระเบียบวาระการประชุม การบันทึกการประชุม รายงานการ

ประชุม และสรุปผลการประชุมภายในศูนย์ 
(๕) จัดเตรียมห้องประชุมส าหรับการประชุมศูนย์ การประชุมระหว่างผู ้อ านวยการศูนย์ร ่วมกับ

บุคคลภายนอก ประสานจองห้องประชุมต่าง ๆ ของส านักงานอธิการบดี 
(๖) จัดท าตารางนัดหมาย บันทึกการนัดหมายของผู้อ านวยการศูนย์ 
(๗) จัดเตรียมการต้อนรับบุคคลส าคัญของศูนย์บริการวิชาการและผู้เข้ารับการปรึกษาจากผู้อ านวยการ 

และคณะศึกษาดูงานจากหน่วยงานอื่น ๆ 
(๘) ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและคืนเงินงบประมาณตามที่ผู้อ านวยการมีการเดินทางเพื่อเข้าร่วมประชุมหรือ

เข้าร่วมการอบรมต่าง ๆ 
(๙) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๓.๙ งานบริหารจัดการทั่วไป         รับผิดชอบโดย ฝ่ายเลขานุการและธุรการ 

(๑) ด าเนินการเชิญประชุม เตรียมการประชุม จัดท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุมรายงาน
การประชุม และสรุปผลการประชุมของคณะกรรมการประจ าศูนย์ (ภัทร์ฐิตา) 

(๒) จัดท าค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับงานบริการวิชาการ (ภัทร์ฐิตา) 
(๓) ติดตาม ตรวจสอบรายการตามข้อเสนอแนะด าเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน 

(ภัทร์ฐิตา+ ผู้เกี่ยวข้อง) 
(๔) ขออนุมัติค่าท างานล่วงเวลาท าการ จัดท ารายงานสรุปค่าตอบแทนล่วงเวลาโครงการและกิจกรรม

การบริการวิชาการ (วีรยุทธ)           
(๕) ด าเนินการขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน (Part-time) (วีรยุทธ) 
(๖) วางแผน บริหารจัดการในการจองห้องประชุม ที่อยู่ในความดูแลของหน่วยงาน (วีรยุทธ) 

 
 
 



 
 

๑๗ 

 

๔. ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด 
 มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ ในการสร้างเครือข่ายบริการวิชาการกับหน่วยงานภายนอก ทั้ง
ภาครัฐและเอกชน ตลอดจนแสวงหาแหล่งทุนในการด าเนินการด้านบริการวิชาการ อีกทั ้งพัฒนาแนวทาง         
การด าเนินการให้มีมาตรฐานน าองค์ความรู้ใหม่ ๆ เสนอต่อหน่วยงานภายนอก ทั้งภาครัฐและภาคเอกชนอย่าง
ต่อเนื่อง ภายใต้แนวคิด NEW / DIFFERENT / BETTER / TOGETHER เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 

หัวหน้าฝ่าย     รับผิดชอบโดย นางสาวกรรณิกา  ชัยมุข 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
(๑) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย 

 วางแผน จัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณประจ าปีในงานที่รับผิดชอบ 

 ให้ค าแนะน า ปรับปรุง แก้ไขปัญหาในทางปฏิบัติแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

 ริเริ่มและพัฒนางานใหม่ ๆ เพื่อให้งานที่รับผิดชอบมีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพสูงอยู่เสมอ 

 ด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องและปัญหาเบื้องต้นในการด าเนินงานที่รับผิดชอบรายงานการแก้ไข 
 และรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทราบโดยเร็วที่สุด 

 สรุป ประมวล และเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบให้ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
 ทราบเป็นระยะ ๆ 

 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในงานที่รับผิดชอบให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะที่สูงขึ้น 

 ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ต้องมอบหมายงานในความรับผิดชอบ แก่บุคคลอื่นโดยได้รับ 
 ความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

(๒) ให้ค าปรึกษาแนะน าชี้แจงแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องและติดต่อประสานงานกับส่วนงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

(๓) เป็นผู้แทนหัวหน้าฝ่ายในการประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 

(๔) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ 

 

 

 

  



 
 

๑๘ 

 

๔.๑ งานบริหารและพัฒนาโครงการ  รับผิดชอบโดย นางสาวกรรณิกา  ชัยมุข 

(๑) จัดท าแผนการตลาดหรือแผนการปฏิบัติงานของฝ่าย  
(๒) แสวงหาความต้องการด้านการบริการวิชาการจากหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน  

(๓) สร้างพันธมิตรและเครือข่ายทางวิชาการกับบุคคลหน่วยงานภาคเอกชน องค์กรพัฒนาเอกชน
หน่วยงานภาครัฐ องค์กรต่าง ๆ ชุมชน ท้องถิ่น สังคมทั้งภายในและภายนอกจังหวัด  

(๔) แสวงหาแหล่งทุน ประสานงานในการขอทุนบริการวิชาการ และสรุปข้อมูลหน่วยงานเพื่อเป็น
ฐานข้อมูล 

(๕) วิเคราะห์ น าเสนออัตราราคาค่าใช้จ่ายการบริการวิชาการแก่หน่วยงานภายนอก  

(๖) ให ้ค  าปรึกษา สนับสนุน วางแผนด าเน ินการกิจกรรมบริการว ิชาการกับหน่วยงาน หรือ
บุคคลภายนอก รวมถึงเสนอราคาอัตราค่าใช้จ่ายการบริการวิชาการ  

(๗) แสวงหาผู้รับบริการวิชาการ สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับลูกค้าสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับ องค์กร 

(๘) จัดท ากิจกรรมบริการวิชาการตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน 

(๙) สร้างความสัมพันธ์ที่ดีให้เกิดขึ้นต่อหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกจังหวัดเชียงราย 

(๑๐) สนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์บริการวิชาการและมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 

(๑๑) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  



 
 

๑๙ 

 

๔.๒ งานแสวงหาเครือข่าย              รับผิดชอบโดย นายตฤณ  แสนใจกล้า 

(๑) จัดท าแผนการปฏิบัติงานของฝ่าย แผนการด าเนินการและงบประมาณการแสวงหาเครือข่าย 

(๒) สร้างพันธมิตรและเครือข่ายทางวิชาการกับบุคคล หน่วยงานภาครัฐและเอกชน องค์กรต่างๆ 
ชุมชน ท้องถิ่น ทั้งภายในและภายนอกจังหวัด 

(๓) จัดท ารายงานประจ าเดือนเก่ียวกับผลของการสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานภายนอก 

(๔) แสวงหาหน่วยงาน/กิจกรรมการบริการวิชาการต่างๆ จากหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
จังหวัด และสรุปข้อมูลหน่วยงานเพื่อเป็นฐานข้อมูล 

(๕) จัดท าหนังสือโต้ตอบ ค าสั่งแต่งตั้งและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกที่
เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการบริการวิชาการ 

(๖) จัดท าข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ หลักสูตรฝึกอบรมที่สอดคล้องกับความต้องการของ
หน่วยงานภายนอก 

(๗) จัดท า และน าเสนออัตราราคาค่าใช้จ่ายการบริการวิชาการแก่หน่วยงานภายนอก 

(๘) วิเคราะห์ สรรหา และประสานงาน วิทยากรจากหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอกที่มีคุณสมบัติ
และความสามารถตรงกับงานบริการวิชาการท่ีหน่วยงานภายนอกต้องการ 

(๙) ดูแล ประสานงาน และอ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงานภายนอกที่ขอใช้บริการให้ ด าเนิน
กิจกรรมบริการวิชาการเป็นด้วยความเรียบร้อยและประสบผลส าเร็จ 

(๑๐) สนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์บริการวิชาการและมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 

(๑๑) สร้างความสัมพันธ์ที่ดีให้เกิดขึ้นต่อหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกจังหวัดเชียงราย 

(๑๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

  



 
 

๒๐ 

 

๔.๓ งานสนับสนุนกิจกรรม   รับผิดชอบโดย นางสาวปิยดา  ธนัญชัย 

(๑) จัดท าหนังสือเชิญ หนังสือโต้ตอบ กับบุคคลหรือหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่
เกี่ยวข้องกับกิจกรรมบริการวิชาการ  

(๒) วางแผนการประชุม จัดเตรียมวาระการประชุม นัดหมายการประชุม รวมทั้งรายงานสรุปผลการ
ประชุมที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมบริการวิชาการ 

(๓) วิเคราะห์ ออกแบบและรวบรวมเอกสารต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับกิจกรรมบริการวิชาการ ใบ
ลงทะเบียน จ านวนคนที่เข้าร่วมโครงการ รวมถึงสรุปปัญหา อุปสรรคของการด าเนินงาน 

(๔) จัดท าเอกสารประกอบกิจกรรมบริการวิชาการ ใบลงทะเบียน วางแผนการใช้และจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมบริการวิชาการ 

(๕) จัดท าปฏิทินกจิกรรมบริการวิชาการ  

(๖) ออกแบบ จัดท า แบบประเมินผลความพึงพอใจ พร้อมทั้งวิเคราะห์ผลและจัดท ารายงานสรุปผล
ความพึงพอใจของกิจกรรมบริการวิชาการ หรือการติดตามประเมินผลโครงการบริการวิชาการ 

(๗) ด าเนินการการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษากระทรวงการคลังของบุคลากรมหาวิทยาลัยในสาขาต่าง ๆ     
ที่เก่ียวข้อง 

(๘) ขึ้นทะเบียนองค์กรรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพกับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ 
รวมทั้งประสานงานกับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพเพื่อด าเนินการจัดทดสอบประเมินสมรรถนะบุคคล
หรือขยายขอบข่ายการรับรองขององค์กรรับรอง 

(๙) สร้างความสัมพันธ์ที่ดีให้เกิดขึ้นต่อหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกจังหวัดเชียงราย 

(๑๐) สนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ ของศูนย์บริการวิชาการและมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 

(๑๑) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

  



 
 

๒๑ 

 

๔.๔ งานจัดการฝึกอบรม    รับผิดชอบโดย นายปฐมพงษ์  ประค าทอง 

(๑) ให้ค าปรึกษา สนับสนุนและร่วมวางแผนด าเนินการกิจกรรมบริการวิชาการกับหน่วยงาน หรือ 
บุคคลภายนอก 

(๒) วิเคราะห์ความเหมาะสมและประสานงานด้านอาคาร สถานที่ เพื่อจัดท ารูปแบบ และแผนผังห้อง
ประชุม /การจัดงาน  

(๓) วางแผนและเตรียมการด้านยานพาหนะ ตารางการเดินทาง การจราจร และการรักษาความ
ปลอดภัย กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(๔) วางแผนและวิเคราะห์กิจกรรมเพื ่อเตรียมการด้านสื ่อเทคโนโลยีสารสนเทศและอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์  

(๕) วางแผนงานเพ่ือเตรียมการ เรื่องการติดตั้งป้ายบอกทางต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมการบริการ
วิชาการแก่หน่วยงานภายนอก 

(๖) วางแผนเรื่องการติดต่อประสานงานด้านที่พัก การจองที่พัก จัดหาที่พัก จัดท าระเบียนผู้เข้าพัก 

(๗) เตรียมการด้านวัสดุอุปกรณ์ ที่ใช้ในการฝึกอบรม รวมทั้งวัสดุ อุปกรณ์ และเอกสารต่าง ๆ ที่มอบ
ให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม 

(๘) ให้ค าปรึกษา และสนับสนุนเรื่องการจัดบริการอาหาร, อาหารว่างและเครื่องดื่ม แก่ผู้เข้ารับการ
บริการ ในขอบเขตของงบประมาณ และไม่ขัดต่อระเบียบอันจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่
มหาวิทยาลัย 

(๙) อ านวยความสะดวก ดูแลการบริการวิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

(๑๐) สนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ ของศูนย์บริการวิชาการและมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 

(๑๑) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  



 
 

๒๒ 

 

๔.๕ งานการเงินและงบประมาณ   รับผิดชอบโดย นางสาวรัตนา  มูลตรี 

(๑) จัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนินการ ยืมเงินทดรองจ่าย และขออนุมัติค่าใช้จ่ายกิจกรรมบริการ
วิชาการ 

(๒) จัดท าบัญชีคุมงบประมาณ บันทึกและสรุปรายรับ รายจ่าย  จัดท ารายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ
กิจกรรมการบริการวิชาการ 

(๓) ออกใบเสร็จ จัดท าใบน าส่งเงิน น าส่งเงิน จัดท าหลักฐานการเงิน ที่เกี่ยวกับกิจกรรมการบริการ 
วิชาการ 

(๔) จัดซื้อ จัดจ้าง บริหารจัดการ เบิกและเก็บวัสดุ ครุภัณฑ์ที่เก่ียวกับกิจกรรมการบริการวิชาการ 

(๕) รวบรวม น าเสนอรายงานสรุปรายได้และค่าใช้จ่าย โครงการบริการวิชาการแก่หน่วยงาน เพ่ือ
จัดท ารายงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

(๖) ประสานงานการเบิกจ่ายและติดตาม สรุปผลการด าเนินงานของหน่วยงานเครือข่าย 

(๗) สนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์บริการวิชาการและมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 

(๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  



 
 

๒๓ 

 

๕. ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ 
มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานทางด้านการให้บริการวิชาการแก่สังคม ที่

ได้รับจัดสรรงบประมาณทั้งจากมหาวิทยาลัย, ภาครัฐ หรือภาคเอกชน เพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ของแต่ละ
โครงการให้ตรงตามกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนดไว้ นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่รับผิดชอบในการสนับสนุน การด าเนิน
กิจกรรมพิเศษอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากทางมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

หัวหน้าฝ่าย     รับผิดชอบโดย นางสาวรวิวรรณ  สุขผล   

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
(๑) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย 

 วางแผน จัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณประจ าปีในงานที่รับผิดชอบ 
 ติดตาม ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้ 
 ให้ค าแนะน า ปรับปรุง แก้ไขปัญหาในทางปฏิบัติแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 ด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องและปัญหาเบื้องต้นในการด าเนินงานที่รับผิดชอบและรายงานการ

แก้ไขและผลให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทราบโดยเร็วที่สุด 
 สรุป ประมวล และเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นทราบเป็นระยะ 
 ส่งเสริม สนับสนุน และผลักดันการด าเนินการกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน 
 ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ต้องมอบหมายงานในความรับผิดชอบแก่บุคคลอื่นโดย

ได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
(๒) ให้ค าปรึกษาแนะน าชี้แจงแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องและติดต่อประสานงานกับส่วนงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องท่ี

เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
(๓) เป็นผู้แทนหัวหน้าฝ่ายในการประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 
(๔) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ 

๕.๑ กิจกรรมพิเศษและจัดฝึกอบรม  รับผิดชอบโดย นางสาวรวิวรรณ  สุขผล  

(๑) วิเคราะห์ วางแผน ให้การสนับสนุน รวมถึงการให้ค าปรึกษากับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้      
การจัดกิจกรรมสอดคล้องกับระเบียบมหาวิทยาลัยและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ผู ้รับผิดชอบ
กิจกรรมวางไว้ 

(๒) จัดท าข้อมูลต่าง ๆ ประกอบการประชุมที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมนั้น ๆ  
(๓) ออกแบบรูปแบบการด าเนินกิจกรรมและประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือคณะกรรมการ

ฝ่ายต่าง ๆ ของกิจกรรม รวมถึงจัดเตรียมความพร้อมในการด าเนินงานให้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
(๔) จัดท าหนังสือขออนุมัติ หนังสือโต้ตอบทั้งภายในและภายนอก ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
(๕) วิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินกิจกรรมต่อผู้บริหาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๖) สร้างความสัมพันธ์ที่ดีให้เกิดขึ้นต่อหน่วยงาน 



 
 

๒๔ 

 

๕.๒ กิจกรรมเพื่อการพัฒนาศักยภาพครูและนักเรียน    

(๑) งานส่งเสริมกิจกรรม           รับผิดชอบโดย  นางสาวนฤมล  จันทองอนันต์ 
๑.๑) ประสานงาน วิเคราะห์ และวางแผนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดกิจกรรม 

 สอดคล้องกับระเบียบมหาวิทยาลัยและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กิจกรรมวางไว้ 

๑.๒) จัดท าหนังสือโต้ตอบทั้งภายใน-ภายนอก, ประกาศ และค าสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

๑.๓) วิเคราะห์ และสรุปผลการด าเนินกิจกรรมต่อผู้บริหาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๑.๔) จัดเตรียมการประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม บันทึกการประชุม รายงานการ 

 ประชุม     

(๒) งานสนับสนุนกิจกรรม  รับผิดชอบโดย  นายพินิจ  มุงเมฆ 
๒.๑) ออกแบบ วางแผนการประชาสัมพันธ์ และจัดเก็บข้อมูลการรับสมัคร จัดท าใบลงทะเบียน 

 ผู้ใช้บริการ รวมถึงจัดท าฐานข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรมเม่ือเสร็จสิ้น 
๒.๒) วางแผนรูปแบบในการจัดกิจกรรมร่วมกับผู้รับผิดชอบหลัก และประสานงานหน่วยงาน 

 ต่างๆ เพ่ือเตรียมความพร้อมในการด าเนินกิจกรรม  
๒.๓) จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม อาทิ เอกสารประกอบ 

 การอบรม ใบวุฒิบัตร วัสดุประกอบการอบรม เป็นต้น  

๒.๔) จัดท า รวบรวม เอกสารการประเมินผลความพึงพอใจ หลักฐาน ภาพถ่าย และติดตาม 

 การสรุปรายงานผลความพึงพอใจภายหลังกิจกรรมเสร็จสิ้น 

(๓) งานการเงินและงบประมาณ    รับผิดชอบโดย นางสาวพัชรินทร์  ศรีใจ 

๓.๑) จัดท าหนังสือที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณ อาทิ ขออนุมัติด าเนินการ ยืมเงิน 

 ทดรอง และขออนุมัติค่าใช้จ่าย คืนเงินทดรอง เป็นต้น 

๓.๒) จัดท าข้อมูลเพื่อประกอบในการขออนุมัติต่าง ๆ บนระบบ ERP บัญชีคุมงบประมาณ  

 บันทึกรายรับ รายจ่ายที่เก่ียวข้องกับกิจกรรม 

๓.๓) ออกใบเสร็จ จัดท าใบส่งเงิน น าส่งเงิน จัดท าหลักฐานการเงินที่เก่ียวข้องกับกิจกรรม 

๓.๔) จัดซื้อ จัดจ้าง บริหารจัดการ เบิกและเก็บวัสดุ ครุภัณฑ์ที่เก่ียวข้องกับกิจกรรม (หากมี) 

๓.๕) ประสานงานการเบิกจ่าย ติดตาม สรุปผลการใช้งบประมาณ น าเสนอรายงานสรุปรายได้ 

 และค่าใช้จ่ายให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

  



 
 

๒๕ 

 

๕.๓ กิจกรรมที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย, ภาครัฐ หรือภาคเอกชน  

(๑) งานส่งเสริมกิจกรรม                   รับผิดชอบโดย นายพินิจ  มุงเมฆ 
๑.๑) ประสานงาน วิเคราะห์ และวางแผนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดกิจกรรม 
 สอดคล้องและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
๑.๒) จัดท าหนังสือโต้ตอบทั้งภายใน-ภายนอก, ประกาศ และค าสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
๑.๓) วิเคราะห์ และสรุปผลการด าเนินกิจกรรมต่อผู้บริหาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๑.๔) จัดเตรียมการประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม บันทึกการประชุม รายงาน 
 การประชุม     

(๒) งานสนับสนุนกิจกรรม   รับผิดชอบโดย นางสาวนฤมล จันทองอนันต์ 
๒.๑) ออกแบบ วางแผนการประชาสัมพันธ์ และจัดเก็บข้อมูลการรับสมัคร จัดท าใบลงทะเบียน 

 ผู้ใช้บริการ รวมถึงจัดท าฐานข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรมเม่ือเสร็จสิ้น 
๒.๒) วางแผนรูปแบบในการจัดกิจกรรมร่วมกับผู้รับผิดชอบหลัก และประสานงานหน่วยงาน 

 ต่าง ๆ เพ่ือเตรียมความพร้อมในการด าเนินกิจกรรม  
๒.๓) จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม อาทิ เอกสารประกอบ 

 การอบรม ใบวุฒิบัตร วัสดุประกอบการอบรม เป็นต้น  
๒.๔) จัดท า รวบรวม เอกสารการประเมินผลความพึงพอใจ หลักฐาน ภาพถ่าย และติดตาม  

 การสรุป รายงานผลความพึงพอใจภายหลังกิจกรรมเสร็จสิ้น 

(๓) งานการเงินและงบประมาณ    รับผิดชอบโดย นางสาวพัชรินทร์  ศรีใจ 

๓.๑) จัดท าหนังสือที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณ อาทิ ขออนุมัติด าเนินการ ยืมเงิน 

 ทดรอง และขออนุมัติค่าใช้จ่าย คืนเงินทดรอง เป็นต้น 

๓.๒) จัดท าข้อมูลเพื่อประกอบในการขออนุมัติต่าง ๆ บนระบบ ERP บัญชีคุมงบประมาณ  

 บันทึกรายรับ รายจ่ายที่เก่ียวข้องกับกิจกรรม 

๓.๓) จัดท าใบส่งเงิน น าส่งเงิน จัดท าหลักฐานการเงินที่เก่ียวข้องกับกิจกรรม 

๓.๔) จัดซื้อ จัดจ้าง บริหารจัดการ เบิกและเก็บวัสดุ ครุภัณฑ์ที่เก่ียวข้องกับกิจกรรม (หากมี) 

๓.๕) ประสานงานการเบิกจ่าย ติดตาม สรุปผลการใช้งบประมาณ น าเสนอรายงานสรุปรายได้ 

 และค่าใช้จ่ายให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

  



 
 

๒๖ 

 

๖. ฝ่ายสนับสนุนงานโสตทัศนูปกรณ์ 
   มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ ในการวางแผน และจัดหาครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ และครุภัณฑ์
โฆษณาและเผยแพร่ ที่ใช้ส าหรับสนับสนุนการเรียนการสอน และการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย รวมทั้ง
ควบคุมดูแลครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ และครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน พร้อมทั้งให้
ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะด้านการใช้งาน และบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ และวัสดุที่เก่ียวข้องกับโสตทัศนูปกรณ์ ปฏิบัติงาน
ตามท่ีผู้อ านวยการ และผู้ช่วยผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการมอบหมาย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

          หัวหน้าฝ่าย      รับผิดชอบโดย นายมนตรี  อุตระกาศ  

       หน้าที่และความรับผิดชอบ 
(๑)  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย  

 วางแผน จัดท าแผนปฏิบัติการ และงบประมาณประจ าปีในงานที่รับผิดชอบ 
 ให้ค าแนะน า ปรับปรุง แก้ไขปัญหาในทางปฏิบัติแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 ริเริ่มและพัฒนางานใหม่ ๆ เพื่อให้งานที่รับผิดชอบมีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพ

สูงอยู่เสมอ 
 ด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องและปัญหาเบื้องต้นในการด าเนินงานที่รับผิดชอบ และ

รายงานผลการแก้ไขให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทราบโดยเร็วที่สุด 
 สรุป ประมวลผล และเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานในงานที ่ร ับผิดชอบให้

ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นทราบเป็นระยะ ๆ 
 ส่งเสริม และพัฒนาบุคลากรในงานที่รับผิดชอบให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะที่

สูงขึ้น 
 ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ต้องมอบหมายงานในความรับผิดชอบ แก่บุคคลอ่ืน

โดยได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
(๒) ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจงแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง และติดต่อประสานงานกับส่วนงานที่เกี่ยวข้องใน

เรื่องท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
(๓) เป็นผู้แทนหัวหน้าส่วนในการประชุมต่างๆ ที่เก่ียวกับงานท่ีรับผิดชอบ 
(๔) สนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ ของศูนย์บริการวิชาการ และมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 
(๕) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

  



 
 

๒๗ 

 

๖.๑ งานบริการงานโสตทัศนปูกรณ์          
รับผิดชอบโดย  ๑. นายจรีพงษ ์ คีลาวงค์ ๒. นายวรกร  สุวรรณ ์ ๓. นายรณกฤต  วิเศษรัตน ์  

๔. นายน าพล  แก้วค าอ้าย     ๕. นายกฤตนัย  ใบแสง        ๖. นายวิศรตุ  อินต๊ะขัน  
  ๗. นายมนตรี  อุตระกาศ      ๘. นายหัสดินทร์  กิ่งแก้ว     ๙. นายเจนณรงค์  ปันทะยศ  

๑๐. นายมงคล  สมเสมอใจ  ๑๑. นายนท ี สิทธิแก้ว ๑๒. นายอาทิตย์  อ าพรสุวรรณ 

(๑) สนับสนุนงานบริการโสตทัศนูปกรณ์ ส าหรับการเรียนการสอน การประชุม การอบรมสัมมนา 
และกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

(๒) จัดท าแผนการตรวจเช็คครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ และครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ที่เกี่ยวกับงาน
โสตทัศนูปกรณ์ของหน่วยงานในความรับผิดชอบ พร้อมตรวจเช็คความพร้อมของครุภัณฑ์ไฟฟ้า
และวิทยุ และครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ที่เกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ของหน่วยงานให้มีความ
พร้อมใช้ตลอดเวลา 

(๓) จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจเช็คครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ และครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ที่
เกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ของหน่วยงานประจ าเดือน เพ่ือรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

(๔) จัดท าบัญชีควบคุมครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ และครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ที่เกี ่ยวกับงาน
โสตทัศนูปกรณ์ โดยแยกเป็นครุภัณฑ์ที่ใช้งานประจ าห้อง และครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ และ
ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ที่เกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้งานหมุนเวียน ในความรับผิดชอบ 
พร้อมทั้งปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

(๕) สนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ ของศูนย์บริการวิชาการ และมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 

(๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

  



 
 

๒๘ 

 

๖.๒ งานซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์     
       รับผิดชอบโดย   ๑. นายรักษ์พงศ์  มานะตระกูลกิจ   งานซ่อมบ ารุงครภุัณฑโ์ฆษณาและเผยแพร ่

๒. นายสมคิด  มหาวรรณ์     งานซ่อมบ ารุงครภุัณฑไ์ฟฟ้าและวทิยุ 

(๑) ตรวจสอบ/เช็คครุภัณฑ์ที่ช ารุด และซ่อม ครุภัณฑ์ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ และครุภัณฑ์  โฆษณา
และเผยแพร่ที่เกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ และวัสดุโฆษณาและเผยแพร่ที่
เกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ ให้มีความพร้อมในการให้บริการ 

(๒) จัดท าแผน และรายงานการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ และครุภัณฑ์โฆษณา และ
เผยแพร่ที่เกี ่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ และวัสดุโฆษณาและเผยแพร่ที่
เกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ ประจ าเดือน 

(๓) จัดท าทะเบียนควบคุมการบริการเบิกจ่ายครุภัณฑ์ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ และครุภัณฑ์โฆษณา
และเผยแพร่ที่เกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ท่ีใช้งานหนุนเวียน รวมถึงการเบิกจ่าย และจัดหาวัสดุ
ไฟฟ้าและวิทยุ และวัสดุโฆษณาและเผยแพร่ที่เกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์เพื่อให้พร้อมในการ
ให้บริการ 

(๔) จัดท าทะเบียนควบคุมใบรับประกัน คู่มือการใช้งานครุภัณฑ์ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ และ
ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ที่เกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ และวัสดุโฆษณา
และเผยแพร่ที่เกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ 

(๕) สนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ ของศูนย์บริการวิชาการ และมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 

(๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  



 
 

๒๙ 

 

 

๑. ฝ่ายบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานส่งเสรมิและบริหารโครงการ -  ส่งเสรมิให้ส านักวิชามโีครงการบริการวิชาการตามเปา้หมาย 
-  บริหารจัดการโครงการบริการวชิาการ 
 

งานจัดการบริการวิชาการ -  รวบรวมข้อเสนอโครงการ บริการวิชาการ 

-  ประกาศโครงการบริการวิชาการประจ าปีงบประมาณ 

-  ประสานงานเตรียมความพร้อมโครงการบริการวิชาการ 

 

งานรับสมัครและฐานข้อมูล - วิเคราะห์ รวบรวม จัดท าระบบฐานข้อมูลกลุม่เป้าหมาย 

-  จัดท าหนังสือเชิญ เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์โครงการ 

-  รวบรวมจัดเก็บภาพกิจกรรม 

งานการเงินและพสัด ุ -  ขออนุมัติด าเนินการ ยืมเงินทดรอง  

-  ขออนุมัติค่าใช้จ่าย คืนเงินทดรอง 

-  บริหารจัดการการเงินของโครงการบริการวิชาการ 

รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล 

ผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการ 

-  คณะกรรมการประจ าศูนย์บริการวิชาการ 

-  คณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ 

ฝ่ายบริการ

วิชาการ 

ฝ่ายเลขานุการและ

ธุรการ 

ฝ่ายพัฒนาโครงการ

และการตลาด 

ฝ่ายส่งเสรมิ

กิจกรรมพิเศษ 

ฝ่ายสนบัสนุน 

งานโสตทัศนูปกรณ ์

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ (ฝ่ายวิชาการ) ผู้ช่วยผู้อ านวยการ (ฝ่ายปฏิบัติการ) 



 
 

๓๐ 

 

 

 

Flow Chart : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) จัดท าบันทึกข้อความชี้แจงผู้รับผิดชอบโครงการ ผู้รับผิดชอบ : กมลชนก 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ วัน  บันทึกข้อความ 

(๒) ประสานความร่วมมือกับผูร้ับผิดชอบโครงการ เพื่อ

สร้างความเข้าใจในข้ันตอนการบรกิารวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : กมลชนก 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ สัปดาห ์

 

 

(๓) จัดท าข้อมูล วาระการประชุมเพื่อเตรียมความพร้อม

ให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : กมลชนก 

ผู้สอบทาน : กมลชนก  

๑ สัปดาห ์  

(๔) จัดการประชุมชี้แจงข้ันตอนการด าเนินโครงการบริการ

วิชากร 

ผู้รับผิดชอบ : กมลชนก 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ วัน  

 

 

สิ้นสุด 

จัดท าข้อมูล วาระการประชุมเพ่ือเตรียม

ความพร้อมให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ 

จัดการประชุมชี้แจงขั้นตอนการด าเนิน

โครงการบริการวิชาการ 

เริ่มต้น 

ท าหนังสือบันทึกข้อความ 

 ชี้แจงผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานส่งเสริมและบริหารโครงการ  

   ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๓๑ 

 

 

 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัติ 

น าไปปรับ 

เริ่มต้น 

คณะกรรมการฯ

พิจารณาโครงการ 

รวบรวมข้อเสนอโครงการ 

อนุมัติงบประมาณ 

เพ่ือด าเนินโครงการ 

ประกาศโครงการ 

บริการวิชาการประจ าปี 

แจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

หน่วยงานภายใน 

ส่งข้อเสนอโครงการ 

ขอส่งข้อเสนอโครงการ 

สิ้นสุด 

ด าเนินโครงการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การพิจารณาข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ  

 ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๓๒ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ส่งหนังสือรับข้อเสนอโครงการบรกิารวิชาการ

ให้หน่วยงานภายใน 

ผู้รับผิดชอบ :ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ เดือน 

 

 บันทึกข้อความ 

 แบบฟอร์มข้อเสนอ

โครงการบริการวิชาการ 

(๒) รวบรวมข้อมลูและสังเคราะห์ข้อมลูโครงการ 

งบประมาณ เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการฯ 

เพื่อพิจารณาโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๓ สัปดาห ์

 

 บันทึกข้อความ 

 ข้อเสนอโครงการบริการ

วิชาการ 

(๓) ส่งเสริมให้หน่วยงานมโีครงการบรกิารวิชาการ

ตามเป้าหมาย โดยจดัท าตารางเขา้พบ

หน่วยงาน เพื่อหารือความคืบหนา้ ปัญหา และ

อุปสรรค ในการจัดท าข้อเสนอโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๒ วัน  ประกาศ ระเบียบต่าง ๆ 

ที่เกี่ยวข้องกับโครงการ

บริการวิชาการ 

 

(๔) จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ

ข้อเสนอโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก  

๑ วัน  ระเบียบวาระการประชุม           

(๕) ประสานผู้รบัผิดชอบโครงการ เพือ่แก้ไข

รายละเอียดโครงการตามมติที่ประชุม

คณะกรรมการฯ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ สัปดาห ์  ข้อเสนอโครงการ                  

  

(๖) รวบรวมข้อเสนอโครงการและงบประมาณ 

น าเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติ

งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ สัปดาห ์  ข้อเสนอโครงการ                  

  

(๗) น าโครงการทีผ่่านการพิจารณามาจัดท า

ประกาศโครงการบริการวิชาการประจ าป ี

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ วัน  ประกาศมหาวิทยาลยั 

เรื่อง โครงการบริการ

วิชาการประจ าป ี

(๘) แจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ วัน  ประกาศมหาวิทยาลยั 

เรื่อง โครงการบริการ

วิชาการประจ าป ี

(๙) ประสานงานกับหน่วยงานเพื่อด าเนินการใน

ส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ วัน - บันทึกข้อความ                   



 
 

๓๓ 

 

 

 

Flow Chart: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

          

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การด าเนินการจัดโครงการ (โครงการบริการวิชาการที่มีรายได้)  

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 

จัดเตรียมความพร้อมด้านต่าง ๆ 

ประชุมด าเนินการ 

โครงการบริการวิชาการ ครั้งท่ี 3 

ด าเนินการโครงการ 

สิ้นสุด 

ประชุมสรุปผลการด าเนิน 

ยกเลิก 

ประชุมด าเนินการ 

โครงการบริการวิชาการ ครั้งท่ี 1 

การประชาสัมพันธ์และรับสมัคร 

ขออนุมัติด าเนินการโครงการ 

ประชุมด าเนินการ 

โครงการบริการวิชาการ ครั้งท่ี 2 

ผู้สมคัรเข้ารับ

การอบรม

เป็นไปตาม

เป้าหมาย 

 

ผู้สมคัรเข้ารับ

การอบรมไม่

เป็นไปตาม

เป้าหมาย 

เริ่มต้น 

แจ้งวันด าเนินการ 

(ล่วงหน้าก่อนวันด าเนินงาน 3 เดอืน) 

 

เลื่อน  
(สามารถเล่ือน

วันด าเนินการ 

ได้ 1 ครั้ง) 

A 



 
 

๓๔ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) หน่วยงานส่งบันทึกข้อความแจ้งวัน

ด าเนินการจัดกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๓ เดือนก่อนวัน

ด าเนินการ 
 บันทึกข้อความ 

 

(๒) ประชุมร่วมกับผูร้ับผดิชอบโครงการ ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ

ผู้สอบทาน : กมลชนก  

๑ สัปดาห์ถัดไป  แบบฟอร์มการจดัโครงการ

บริการวิชาการ 

(๓) จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมตัิด าเนิน

โครงการบริการวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ วันท าการ

ถัดไป 
 บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด าเนินการ 

(๔) จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ 

 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ วัน  หนังสือเชิญเข้าร่วม

โครงการ 

(๕) ส่งหนังสือเชิญออกไปยังกลุ่มเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ เดือนก่อนวัน

ด าเนินการ 
 หนังสือเชิญเข้าร่วม 

 รายชื่อกลุ่มเป้าหมายที่ส่ง

ประชาสมัพันธ์ 

(๖) หน่วยงานจัดท าบันทึกข้อความแจง้เลื่อน

วันด าเนินการโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ วัน  บันทึกแจ้งเลื่อน 

 รายชื่อกลุ่มเป้าหมาย 

(๗) ท าการประชาสัมพันธ์เพิ่มเติมและแจ้ง

เลื่อนวันด าเนินการแก่ผูส้มคัรเข้ารับการ

อบรม 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ เดือนก่อนวัน

ด าเนินการใหม ่

 บันทึกแจ้งเลื่อน 

 หนังสือยกเลิกส าหรับ

ผู้สมคัรเข้ารับการอบรม 

(๘) ประสานงานด้านสถานท่ี/โสตฯ/วทิยากร/

ที่พัก/ยานพาหนะ ฯลฯ 

ผู้รับผิดชอบ :ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๒ สัปดาห์ก่อน

ด าเนินงาน 

 แบบฟอร์มต่าง ๆ 

(๙) ร่วมกับผูร้ับผดิชอบโครงการประชุมเตรยีม

ความพร้อมก่อนการด าเนิน 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ สัปดาห์ก่อน

การด าเนินงาน 

 แบบฟอร์มต่าง ๆ 

(๑๐)  จัดท าบันทึกข้อความการขออนุมตัิ  

 ค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรอง/การขอ 

 อนุมัติค่าตอบแทนการบริหารโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๓ วันท าการ

ถัดไป 

 บันทึกข้อความขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรอง 

(๑๑)  ร่วมกับผู้รบัผิดชอบโครงการประชุม 

 สรุปผลการด าเนินโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๒ สัปดาห์หลัง 

เสร็จสิ้นโครงการ 

 แบบประเมินความพึงพอใจ 

 

 

  



 
 

๓๕ 

 

 

 

Flow Chart:                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติด าเนินการโครงการ 

 

ประสานงานกับกลุ่มเป้าหมาย 

ประชุมด าเนินการโครงการบริการวิชาการ 

ประสานงานเตรยีมความพร้อมดา้นต่าง ๆ 

แจ้งวันด าเนินการ 

ด าเนินโครงการ 

ประชุมสรุปผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดการโครงการบริการวิชาการ (โครงการบริการวิชาการทีไ่ม่มีรายได้)  

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๓๖ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) หน่วยงานส่งบันทึกข้อความแจ้งวัน

ด าเนินการจัดกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ เดือนก่อน

วันด าเนินการ 
 บันทึกข้อความ 

 

(๒) ศบว.จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติ

ด าเนินโครงการบริการวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ วันท าการ

ถัดไป 
 บันทึกข้อความ

ขออนุมัติ
ด าเนินการ 

(๓) ศบว.ประชุมร่วมกับผูร้ับผดิชอบโครงการ

เพื่อเตรียมความพร้อมก่อนการด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๒ สัปดาห์

ก่อนวัน

ด าเนินการ 

 แบบฟอร์มการ
จัดโครงการ 

(๔) จัดท าหนังสือเชิญ/ขอความอนุเคราะห์

ด าเนินโครงการไปยังกลุ่มเป้าหมาย 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ สัปดาห์   บันทึกข้อความ 
 

(๕) ประสานงานด้านสถานท่ี/โสต/วิทยากร/ที่

พัก/ยานพาหนะ ฯลฯ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๒ สัปดาห์

ก่อนการ

ด าเนินงาน 

 แบบฟอร์มการ
จองสถานท่ี/
โสต/วิทยากร/
ที่พัก/ ฯลฯ 

(๖) จัดท าบันทึกข้อความการขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย

และคืนเงินทดรองโครงการบริการวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๓ วันท าการ

ถัดไป 

 บันทึกข้อความ

ขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายและ

คืนเงินทดรอง 

(๗) ศบว.ร่วมกับผูร้ับผิดชอบโครงการประชุม

สรุปผลการด าเนินโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๒ สัปดาห์หลัง

เสร็จสิ้น

โครงการ 

 แบบประเมิน
ความพึงพอใจ
ของผู้เข้ารับ
การอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๓๗ 

 

 
 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ารายละเอียดในแบบฟอร์มการขอใช้สถานท่ี 

พร้อมท้ังแผนผังการใช้สถานท่ี 

จองสถานท่ีในระบบออนไลน ์

ท าบันทึกข้อความขอใช้สถานท่ี 

กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ประสานงานการจัดสถานท่ีกับส่วนอาคารฯ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ได้รับอนมุัติด าเนินการ 

 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดเตรียมสถานที่   

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๓๘ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รับเอกสารจากผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบเอกสาร สอบถามรายละเอียดจาก

หน่วยงานท่ีจะด าเนินโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๕ นาที  หนังสือเข้า /บันทึก 
ข้อความ 

 

(๒) ตรวจสอบการจองในระบบออนไลน์ 

 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๒ นาที 

 

 

(๓) กรอกรายละเอียดแล้ว ส่งแบบฟอร์มให้ส่วน

อาคารสถานท่ี 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑๕ นาที 

 
 แบบฟอร์มขอใช้

สถานท่ี 

(๔) เสนอผู้อ านวยการลงนาม เพื่อส่งบันทึก

ข้อความให้หน่วยงาน 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๓๐ นาที 

 
 บันทึกข้อความขอ 

ใช้สถานท่ี 

 

(๕) ดูแลรูปแบบการจดัสถานท่ีพร้อมกับส่วนอาคาร

สถานท่ี 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๖๐ นาที 

 

 

(๖) เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก  

๑๐ นาที  เอกสารฉบับจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

๓๙ 

 

 
 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าบันทึกข้อความ   

ขออนุมัติในกรณีที่ใช้ขึ้นที่สูง  

หรือเดินทางไปต่างจังหวัด 

 

จองรถยนต์ในระบบออนไลน ์

 

ท าเสนอผู้อ านวยการลงนาม 

 

ตรวจสอบการอนุมัติและประสานงาน 

การจัดยานพาหนะ พร้อมแจ้งผลให้หน่วยงาน 

 

ได้รับอนมุัติด าเนินการ 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดเตรียมยานพาหนะ 

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๔๐ 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รับเอกสารจากผู้อ านวยการตรวจสอบ

เอกสาร สอบถามรายละเอียดจาก

หน่วยงานท่ีจะด าเนินโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๕  นาที 

 
 หนังสือเข้า /บันทึก 

ข้อความ 

 

(๒) ตรวจสอบการจองในระบบออนไลน์ ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๒ นาที 

 

 

(๓) กรอกแบบฟอร์มขอใช้รถส่งให้ส่วนอาคาร

สถานท่ี  

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑๕ นาที 

 
 แบบฟอร์มขอใช้รถ 

(๔) ตรวจสอบในระบบออนไลน์และประสาน

กับฝ่ายยานพาหนะ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑๐ นาที 

 

 

(๕) เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑๐ นาที  เอกสารที่เกีย่วข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

๔๑ 

 

 

 Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดการ 

 ในแบบฟอร์มขอจองห้องพัก 

 

ตรวจสอบจ านวนห้องพัก 

 

จัดท าระเบียนผูเ้ข้าพัก 

 

ตรวจสอบการจองห้องพักและ 

จัดห้องพักให้ผู้ใช้บริการ 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ดูแลความเรียบร้อยของผู้เข้าพัก 

และรับกญุแจห้องพัก 

 

ได้รับอนมุัติด าเนินการ 

 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดเตรียมห้องพัก 

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๔๒ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รับเอกสารจากผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบเอกสาร สอบถามรายละเอียดจาก

หน่วยงานท่ีจะด าเนินโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๕  นาที 

 
 หนังสือเข้า /บันทึก 

ข้อความ 

 

(๒) ประสานกับเจ้าหน้าท่ีห้องพัก ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : : กมลชนก 

๒ นาที 

 

 

(๓) กรอกแบบฟอร์มการจองห้องพักและส่ง

แบบฟอร์มไปยังเจ้าหน้าที่ห้องพัก 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : : กมลชนก 

๑๐ นาที 

 
 แบบฟอร์มจองห้องพัก 

(๔) ส่งระเบยีนผูเ้ข้าให้กับเจ้าหน้าทีร่ับจอง

ห้องพัก 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : : กมลชนก  

๕ นาที  ระเบียนผู้เข้าพัก 

(๕) จัดห้องพักให้กับผู้ใช้บริการตามรายชื่อที่

หน่วยงานแจ้งมา 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : : กมลชนก 

๖๐ นาที 

 

 

(๖) ประสานงานเจ้าหน้าที่จดัห้องพักและดูแล

การเข้าห้องพักของผู้ใช้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : : กมลชนก 

๓๐ นาที  

(๗) เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : : กมลชนก  

๑๐ นาที  เอกสารที่เกีย่วข้อง 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

๔๓ 

 

 

 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รับเอกสารจากผู้อ านวยการตรวจสอบเอกสาร 

สอบถามรายละเอียดจากหน่วยงานท่ีจะ

ด าเนินโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๕ นาที  หนังสือเข้า /

บันทึกข้อความ 

 

(๒) ประสานรายละเอียดเกีย่วกับอาหารและ

อาหารว่าง 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑๐ นาที  

(๓) กรอกแบบฟอร์มการใช้บริการจัดอาหาร 

พร้อมท้ังแนบรายการอาหาร อาหารว่าง และ

ส่งแบบฟอร์มไปยังหน่วยงานท่ีจัดท าอาหาร 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๓๐ นาที  แบบฟอร์มการใช้ 

บริการจดัอาหาร 

+ รายการอาหาร 

(๔) ตรวจสอบความพร้อม ดูแลความเรียบร้อยใน

การเตรียมอาหารให้กับผู้ใช้บริการทุกมื้อ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๖๐ นาที  

(๕) เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑๐ นาที  เอกสารที่เกีย่วข้อง 

กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม 

การใช้บริการจดัอาหาร 

ประสานรายละเอียดกับหน่วยงานที่แจ้ง 

ตรวจสอบความพร้อม ดูแลความเรียบร้อย 

ในการเตรยีมอาหาร ให้กับผู้ใช้บรกิาร 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ได้รับอนมุัติด าเนินการ 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดเตรียมอาหารและอาหารว่าง 

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๔๔ 

 

 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ประชุมเตรียมงานบริการวิชาการ ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๓๐ นาที  เอกสารประกอบ
โครงการบริการ
วิชาการ 

(๒) จัดท าแบบร่าง เอกสารประกอบงานบริการ

วิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๖๐ นาที  แบบร่างเอกสาร
ประกอบโครงการ
บริการวิชาการ 

(๓) ส่งแบบร่างให้ วิทยากร ,ผูด้ าเนินโครงการ 

ตรวจทาน 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๕ นาที   แบบร่างเอกสาร
ประกอบโครงการ
บริการวิชาการ 

(๔) จัดส่งต้นฉบับเพื่อท าการผลิต ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๕ นาที  ต้นฉบับเอกสาร 
ใบค าขอผลิตเอกสาร 

(๕) ได้รูปเลม่เอกสารการอบรม ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๖๐ นาที  

เริ่มต้น 

จัดท าเอกสารร่าง 

ส่งแบบร่าง 

ประชุม 

เอกสารต้นฉบับ 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดเอกสารประกอบงานบริการวิชาการ 

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๔๕ 

 

 

 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ประชุมทีมงานเพื่อเตรียมการ 

 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๓๐ นาที  เอกสารประกอบ
โครงการบริการวิชาการ 

(๒) ประสานผู้จดัท าแบบร่างป้ายโครงการ  ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๖๐ นาที  แบบร่างป้ายโครงการ 

(๓) ส่งแบบร่างให้ผู้ประสานงานโครงการ 

ตรวจทาน 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๕ นาที  แบบร่างป้ายโครงการ 

(๔) จัดส่งต้นฉบับเพื่อท าการผลิต ตดิตั้ง ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๕ นาที - แบบป้ายโครงการ 

(๕) ติดต่อรับป้ายจากร้านท่ีสั่งท า ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก  

๓๐ นาที - ป้ายโครงการ 

ส่งจัดท า 

ประชุมทีมงาน 

เริ่มต้น 

แบบร่างป้ายโครงการ 

ตรวจทาน 

สิ้นสุด 

เริ่มประสานงานการตดิตั้งป้าย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดท า ประสานงานการติดตั้งป้ายต่างๆ 

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๔๖ 

 

 

 

Flow Chart :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์เชิญเข้าร่วมงานบริการวิชาการ 

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 

ตรวจ 

ลงนาม 

เริ่มต้น 

แก้ไข 

ร่างหนังสือเชิญ 

 

ผลิตเอกสาร 

ขั้นตอนย่อยจัดท ารายชื่อ 

จัดส่ง 

สิ้นสุด 



 
 

๔๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) แบบร่างหนังสือเชิญ 

แบบร่างโบร์ชัวร ์

แบบร่างหนังสือขออนุมัติเบิกคา่ใช้จ่าย

และไม่ถือเป็นวันลา 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๓๐ นาที 

 
 ร่างหนังสือเชิญ, แบบ

ตอบรับ  

 ร่างโบร์ชัวร ์

 

(๒) เสนอแบบร่างเพ่ือพิจารณา 

กรณีต้องแก้ไข กลับไปแกไ้ขให้ถูกต้อง 

กรณไีม่ต้องแก้ไข ด าเนินการขั้นตอ่ไป 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

 

๕ นาที  

(๓) เสนอผู้บังคับบญัชาเพื่อลงนาม 

 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑๐ นาที  หนังสือเชิญ, แบบตอบรบั 

 โบร์ชัวร ์

(๔) จัดส่งต้นฉบับเพื่อท าการผลิต 

 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑๐ นาที  

(๕) การจัดท าข้อมลูรายชื่อประชาสมัพันธ์ ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๖๐ นาที  ขั้นตอนการจัดท าข้อมลู

รายชื่อประชาสัมพันธ์ 

(๖) ส่งประชาสมัพันธ์ (ทางไปรษณยี์) 

เผยแพรผ่่านสื่ออินเทอร์เน็ต 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑๐ นาที  โบรชัวร์,ขออนุมัตเิบิก

ค่าใช้จ่ายและไม่ถือเป็น

วันลา 



 
 

๔๘ 

 

 

 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ส าเนาบันทึกข้อความขอด าเนิน

โครงการบริการวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

 ส าเนาเอกสาร 

 

(๒) ประชุมวางแผนเพื่อก าหนด

กลุ่มเป้าหมาย 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๓๐ นาที  

(๓) เลือกและคัดกรองกลุ่มเป้าหมาย 

 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๖๐ นาที  

(๔) รายชื่อที่ใช้ในการประชาสัมพันธ ์ ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๓๐ นาที  

 

 

 

 

 

 

เลือกข้อมูล 

ประชุม 

 

จัดท า 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดท าฐานข้อมูลรายชื่อประชาสัมพันธ์ 

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๔๙ 

 

 

 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ได้รับแบบตอบรับเข้าร่วมโครงการ

บริการวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

  

 

(๒) ยืนยันแบบตอบรับเข้าร่วมโครงการ

บริการวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑๐ นาที  

(๓) บันทึกข้อมูล 

 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๕ นาที  

(๔) แจ้งยืนยัน หรือ เลื่อน หรือยกเลิก 

การจัดโครงการบริการวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๕ นาที  

(๕) บันทึกข้อมูล ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

  รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ

บริการวิชาการ  
 

แบบตอบรับ 

ยืนยันข้อมูล 

ยืนยันการจดั 

 

บันทึก 

 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

บันทึก 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการบริการวิชาการ 

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๕๐ 

 

 

 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ข้อมูลผู้เขา้ร่วมโครงการบริการ

วิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑๐ นาที  

(๒) จ าแนกหมวดหมู่ข้อมลูผู้เข้าร่วม

โครงการบริการวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๓๐ นาที  

(๓) บันทึกข้อมูล 

 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑๐ นาที  

 

 

 

 

 

 

 

ฐานข้อมูล 

 

จ าแนกข้อมูล 

 

บันทึก 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าระบบฐานข้อมูลผู้เข้าร่วมโครงการบริการวิชาการ 

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๕๑ 

 

 

 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้องได้แก ่

- ข้อมูลข่าวบริการวิชาการ 

- ข้อมูลบทความบริการวิชาการ 

- ข้อตารางกิจกรรมประจ าเดือน 
 

ท าการ Update ข้อมูล 

กรณีมีข้อมลูเปลี่ยนแปลง 

 

เผยแพร่ข้อมลู 

ผ่านเว็บไซตศ์ูนยฯ์ 

 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รวบรวม จัดท าระบบ 

ฐานข้อมูลประชาสัมพันธ ์

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานระบบฐานข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๕๒ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ตรวจสอบข้อมลูที่มีอยูเ่ดิม 

 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑ วัน 

 

 

 

(๒) ข้อมูลข่าวบริการวิชาการ : น าข้อมูลจากงาน

ประชาสมัพันธ์มาจัดเก็บลงฐานข้อมูล 

- ข้อมูลบทความบริการวิชาการ : น าข้อมูล

จากงานประชาสมัพันธ์จัดเก็บลง

ฐานข้อมลู 

- ข้อมูลตารางกิจกรรมประจ าเดือน : น า

ข้อมูลจากงานประชาสัมพันธ์มาจดัเก็บลง

ฐานข้อมูล 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

ทุก ๑-๒ 

เดือน 

 ข่าวประชาสัมพันธ์ใน

หนังสือพิมพ์ท้องถิ่น 

 ข่าวประชาสัมพันธ์ทาง

อินเตอร์เนต็ 

 บทความประชาสัมพันธ์ 

 ตารางกิจกรรมประจ าเดือน 

(๓) ท าการอัพเดทข้อมูลใหเ้ป็นปัจจุบนัแล้วจึง

เผยแพรผ่่านเว็บไซด ์

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

ทุก ๑-๒ 

เดือน 

 

(๔) เผยแพร่ข้อมลูอันได้แก ่

- ข้อมูลบทความบริการวิชาการ , ตาราง

กิจกรรมประจ าเดือน 

- ข้อมูลข่าวบริการวิชาการ จะท าการ

เผยแพรผ่่านเว็บไซด์ของมหาวิทยาลัย 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

ทุก ๑-๒ 

เดือน 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

๕๓ 

 

 

 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

เริ่มต้น 

จัดท าหนังสืออนุมัตดิ าเนินการ 

ผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการ 

 

สิ้นสุด 

ออกเลขหนังสือและบันทึกงบประมาณ 

 

หนังสือยืนยันจัดด าเนินการ 

หนังสือขออนุมัติโครงการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติด าเนินโครงการ 

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๕๔ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ส านักวิชา/หน่วยงานจดัท า

หนังสือขอด าเนินการโครงการ

ตามประกาศโครงการบริการ

วิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ :  ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน :  กมลชนก 

๓๐ นาที  บันทึกข้อความจากส านัก

วิชา/หน่วยงานภายใน 

(๒) ตรวจสอบงบประมาณเพื่อจดัท า

หนังสือขออนุมัติด าเนินการ

(เสนอต่อ ผอ.ศูนยฯ์) 

(๓) ลงนามเห็นชอบ ในการจัด

ด าเนินการโครงการ และยมืเงิน

ทดรองจ่าย 

ผู้รับผิดชอบ :  ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน :  กมลชนก  

 

๑๐ นาที 

 

 

๕ นาที 

 

 

 

 ประกาศโครงการ     

 บริการวิชาการ 

 บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด าเนินการโครงการ 

 เอกสารแนบใบยมืเงินทด

รองจ่าย 

 ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 - โครงการบริการวิชาการ

ที่จะด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

๕๕ 

 

 

 

 Flow Chart: 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การอนุมัติด าเนินการโครงการและยืมเงินทดรอง 

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 

แก้ไข 

บันทึกรายการในระบบ ERP  

ผู้จัดท าลงนามเอกสาร

รายละเอียดระบบ ERP  

งบประมาณเกิน ๑๐๐,๐๐๐ 

สิ้นสุด 

งปม.เกิน ๓๐๐,๐๐๐ บาท 

อธิการบด ี

พิจารณาอนุมัต ิ

หนังสืออนุมัติด าเนินการ 

ส่วนพัสด ุ

ผู้บังคับบัญชาข้ันถัดไป 

(ผู้อ านวย) งปม.ไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐ บ. 

 

ส่วนการเงินและบัญชี 

(ฝ่ายจัดการทั่วไป) 

ส่วนการเงินและบัญช ี

บันทึกรายละเอียดงบประมาณ 

ระบบการบญัชีและการเงิน 

ผู้อ านวยการศูนย์ฯ ลงนามบันทึกข้อความอนุมัต ิ

และเอกสารรายละเอียดระบบ ERP 

ผู้รับผิดชอบโครงการลงนามในใบยืมเงินทดรอง 

 

เริ่มต้น 

หนังสือขออนุมัติด าเนินการและยมืเงินทดรอง 

 

รองอธิการบดีปฏิบตัิการ

แทนพิจารณาอนุมตั ิ



 
 

๕๖ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสาร 

(๑) ตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่าย 

และตรวจสอบหนีส้ินของผู้ยมืเงิน     

ทดรองจ่าย  

ผู้รับผิดชอบ :  ฝ่ายบริการวิชาการ

ผู้สอบทาน : ฝ่ายเลขานุการฯ 

๒๐ นาที  บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด าเนินการโครงการ 

 เอกสารแนบใบยมืเงินทดรอง

จ่าย 

 เอกสารรายละเอียดระบบ 

ERP  

 ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 โครงการบริการวิชาการที่จะ

ด าเนินการ 

 ประกาศโครงการบริการ

วิชาการ 

 บันทึกข้อความแจ้งวัน

ด าเนินการ  จากหน่วยงาน 

(๒) โอนงบประมาณและงวดเงินในระบบ 

MFU-ERP 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ

ผู้สอบทาน :  กมลชนก 

๑๐ นาที 

(๓) ขออนุมัติในการจัดซื้อ จดัจ้าง โดยวิธี

ตกลงราคา 

ผู้รับผิดชอบ :  ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน :  ส่วนพัสด ุ

๑ วัน 

 

(๔) น าเสนออนุมัติ การจัดด าเนินการ

โครงการและอนุมัติให้ยืมเงินทดรอง

จ่ายงบประมาณไม่เกิน ๓๐๐,๐๐๐ 

บาท 

(๕) น าเสนออนุมัติ การจัดด าเนินการ

โครงการและอนุมตัิให้ยืมเงินทดรอง

จ่ายงบประมาณเกิน ๓๐๐,๐๐๐ 

บาท 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน :  กมลชนก  

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๕๗ 

 

 

 

Flow Chart:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ส่วนการเงินและบัญชี  

(ฝ่ายการเงิน) 

รับเช็ค 

สิ้นสุด 

การเงินและบัญช ี

(หัวหน้าส่วนการเงิน) 
 

อธิการบดี/รองอธิการบด ี

(๒ ท่านลงนาม) 

ไมเ่กิน ๑๐,๐๐๐ บาท 

(การเงินจ่ายเงินสด) 

เกิน ๑๐.๐๐๐ บาท 

(การเงินจ่ายเช็ค) 

หนังสืออนุมัติด าเนินการและยมืเงินทดรอง 

ส่วนการเงิน 

เริ่มต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การยืมเงินทดรองจ่าย   

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๕๘ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสาร 

(๑) ตรวจสอบหนังสืออนุมัตดิ าเนินการ 

กรณี ๑ เงินยืมไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท   

          จ่ายเงินสด  

          (ก่อนวันด าเนินการ ๓ วัน) 

กรณี ๒ เงินยืมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท  

          จ่ายเช็ค  

          (ก่อนวันด าเนินการ ๓ วัน) 

(๒) จัดท าเช็ค ตามเอกสารใบยืมเงินทดรอง  

(๓) ลงนามเห็นชอบ ในการจัดท าเช็ค 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : ส่วนการเงินและบญัชี 

(ฝ่ายการเงิน) 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

๓ วัน 

 

 

 

 ประกาศโครงการบริการ

วิชาการ 

 บันทึกข้อความขออนุมัติ 

 ด าเนินการโครงการ 

 เอกสารแนบใบยมืเงินทด

รองจ่าย 

 ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 โครงการบริการวิชาการที่จะ 

 ด าเนินการ 

(๔) ลงนามเช็ค ในการเบิกจา่ยเงินยืม เพื่อใช้

ในการด าเนินการโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ :  ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๔-๕ วัน 

(๕) ด าเนินการจ่ายเช็ค (ก่อนวันด าเนนิการ 3 

วัน) 

ผู้รับผิดชอบ :  ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน :  ส่วนการเงินและ

บัญชี (ฝ่ายการเงิน) 

๑๐ นาที 

 

 

 

 

 



 
 

๕๙ 

 

 
 

Flow Chart: 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการ 

จัดท าใบน าส่งเงิน 

พร้อมส าเนาใบน าส่งเงิน 

ส่งเข้า E-mail เจ้าหน้าท่ี

ส่วนการเงินและบัญชี 

(ฝ่ายบัญชี) 

ส่วนการเงินและบัญชี 

สิ้นสุด 

จัดท าตารางน าส่งเงิน  

(template upload) 

ใบเสร็จรับเงิน 

เริ่มต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การออกใบเสร็จและน าส่งเงิน   

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๖๐ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสาร 

(๑) ออกใบเสร็จรับเงินตามจ านวนผู้เขา้
รับการอบรม 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน :  กมลชนก 

๕ นาที  

 

 

 ใบเสร็จรับเงิน 

 ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 
(สีชมพู) 

 ใบน าส่งเงิน พร้อม
ส าเนา 

 

 

(๒) รวบรวมใบเสร็จรับเงินและจัดท า

ตารางน าส่งเงินให้แก่ส่วนการเงิน

และบัญชีโดยน  าส ่งเข ้า E-mail 

เจ้าหน้าท่ีการเงินผู้รับผิดชอบ พร้อม

ทั้งจัดท าใบน าส่งเงิน 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๕ นาที 

(๓) เสนอผู้อ านวยการศูนยฯ์ เพื่อลง

นามน าส่งเงิน 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๕ นาที 

(๔) ถ่ายส าเนา/สแกนใบเสร็จรับเงิน ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๕ นาที 

(๕) น าส่งเงินรายได ้

(เก็บส าเนาใบเสรจ็รับเงินพร้อมใบ

น าส่งเงินเข้าแฟ้ม) 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน :  ส่วนการเงินและบญัชี (ฝ่าย

การเงิน) 

๕ นาที 

 

 



 
 

๖๑ 

 

 

 

Flow Chart:  

  

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รวบรวมหลักฐานทางการเงิน  ผู้รับผิดชอบ :  ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน :  กมลชนก 

๑-๓ วัน  

 หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย
โครงการ 

 เอกสารแนบใบคืนเงินทดรอง 

 ใบคืนเงินทดรอง 

 ส าเนาหนังสืออนุมัติโครงการ 

 ส าเนาใบยมืเงินทดรอง 

 หลักฐานทางการเงิน 
 

(๒) จัดท าหนังสืออนุมัติคา่ใช้จ่าย ใบ

แนบคืนเงิน ใบคืนเงินทดรอง 

 ผู้รับผิดชอบ :  ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน :  กมลชนก 

๓๐ นาที 

(๓) เสนอผู้อ านวยการศูนยฯ์ เพื่อลง

นามในหนังสือขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 

ผู้รับผิดชอบ :  ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน :  กมลชนก 

๑๐ นาที 

(๔) ออกเลขหนังสือ ผู้รับผิดชอบ :  ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน :  กมลชนก  

๕ นาที 

 

 

 

 

แก้ไข 

จัดท าหนังสืออนุมัติคา่ใช้จ่าย 

ออกเลขหนังสือ 

เสนอหนังสือขออนุมัติคา่ใช้จ่ายให้ผู้มีอ านาจ

อนุมัติลงนาม (ผอ.ศูนย์) 

สิ้นสุด 

ผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการ 

รวบรวมหลักฐานทางการเงิน ใบเสร็จรับเงิน 

ผู้ตรวจรับพัสด ุ

เริ่มต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าหนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ   

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๖๒ 

 

 

 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรอง   

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

ส่วนการเงินและบัญชี                                                                               

(ฝ่ายการเงิน) 
 

หนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ 

ส่วนการเงินและ

บัญช ี

ผู้อ านวยการศูนย ์

หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

กรณไีม่เป็นไปตามระเบียบ 

รองอธิการบดีปฏิบตัิการแทน 

อธิการบด ี

 



 
 

๖๓ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสาร 

(๑) รวบรวม ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานทางการเงินของโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : กมลชนก 

๑๐ วัน 

 
 หลักฐานทางการเงิน 

 บันทึกข้อความขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายโครงการ 

 เอกสารแนบใบคืนเงินทด

รองจ่าย 

 ใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 ส าเนาบันทึกข้อความขอ

ด าเนินการโครงการ 

 เอกสารสรุปรายได้

โครงการบริการวิชาการ 

(ถ้ามี) 

 ใบน าส่งเงิน (กรณี

โครงการเรียกเก็บ

ค่าบริการ) 

(๒) เสนอหนังสือขออนุมัติคา่ใช้จ่าย

เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

(๓) เมื่อไดร้ับอนุมัติแล้ว ส าเนา/สแกน 

หนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อจดัเก็บ

เข้าแฟ้ม 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน : เลขานุการ 

   ผู้บังคับบัญชาข้ันถัดไป 

๕ วัน 

 

 

 

(๔) ตรวจสอบเอกสารส าคญัคู่จ่าย

โครงการ และเคลียการ์ดลูกหนี้เงิน

ยืมทดรอง 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ  

ผู้สอบทาน :  ส่วนการเงินและ

บัญชี (ฝ่ายตรวจจ่าย) 

๑๔ วัน 

(๕) คืนเงินทดรองจ่าย ให้ส่วนการเงิน

และบัญชี เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน 

(เก็บส าเนาใบคืนเงินทดรองพร้อม

ใบเสร็จเข้าแฟ้ม) 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ  

ผู้สอบทาน :  ส่วนการเงินและ

บัญชี (เคาน์เตอร์การเงิน) 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๖๔ 

 

 
 

Flow Chart:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

เริ่มต้น 

โครงการขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายและ 

มีรายได้เหนือค่าใช้จ่าย 

 

ผู้อ านวยการศูนย ์

ส่วนการเงินและบัญชี 

เช็คค่าตอบแทนการบริหารโครงการ 

(เช็ครอสั่งจ่าย) 

ส่วนการเงินและบัญชีประสานศูนย์ 
 

หน่วยงานรับเช็ค 

หนังสือแจ้งหัวหน้าโครงการ 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติค่าตอบแทนการบริหารโครงการ   

                              ฝ่ายบริการวิชาการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๖๕ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) จัดท าหนังสือโครงการขออนุมัติ

ค ่ า ใช ้ จ ่ ายและม ีร ายได ้ เหนือ

ค่าใช้จ่าย  

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน :  กมลชนก 

๑-๒ วัน 

 

 

 

 บันทึกข้อความขอ

อนุมัติค่าใช้จ่ายและ

รายได้เหนือค่าใช้จ่าย 

 เอกสารแนบใบคืนเงิน

ทดรองจ่าย 

 เอกสารสรุปรายได้

โครงการบริการ

วิชาการ  

 ใบน าส่งเงิน 

 

(๒) เสนอหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เพื่อพิจารณา 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน :  เลขานุการ 

   ผู้บังคับบัญชาข้ันถัดไป 

๕ วัน 

(๓) หนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ

และมีรายได้เหนือค่าใช้จ่าย ส่วน

การเงินตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน

การเงิน เพื่อจัดท าเช็ค 

(๔) ลงนามเช็ค  

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ 

ผู้สอบทาน  :  เลขานุการ 

   ผู้บังคับบัญชาข้ันถัดไป 

๑๐ วัน  

(๕) ด าเนินการจ่ายเช็ค ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริการวิชาการ   

ผู้สอบทาน :  ส่วนการเงินและ

บัญชี (ฝ่ายการเงิน) 

๗ วัน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

๖๖ 

 

๒. ฝ่ายเลขานุการและธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ดูแลระบบงานธรุการและสารบรรณ 

- รวบรวมข้อมูลตามเกณฑ์การประกัน 

  คุณภาพการศึกษา ค ารับรองการปฏิบัติงาน 

- จัดท า วางแผน ติดตามผลการด าเนินงาน     

  ตามแผนการปฏิบัติงาน 
 

- วิเคราะห์ จัดท า ประมวลผลข้อมูล สรุป 

   จัดท ารูปเลม่โครงการบริการวิชาการ 

- วางแผน เผยแพร่ การจัดท าเวปไซด ์

   และงานสารสนเทศ 

งานสารบรรณ 

งานแผนและงบประมาณ 

งานประกันคุณภาพภายใน 

งานประเมินผลและติดตาม 

งานพัสดุและครุภัณฑ์ 

งานสารสนเทศ 

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
- งานท่ีไดร้ับมอบหมายจากผู้อ านวยการ 

   และมหาวิทยาลัยฯ 

- วิเคราะห์ วางแผน ด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง

ครุภณัฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ ครภุณัฑ์โฆษณาและ

รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล 

ผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการ 

-  คณะกรรมการประจ าศูนย์บริการวิชาการ 

-  คณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ 

ฝ่ายบริการ

วิชาการ 

ฝ่ายเลขานุการ

และธุรการ 

ฝ่ายพัฒนาโครงการ

และการตลาด 

ฝ่ายส่งเสรมิ

กิจกรรมพิเศษ 

ฝ่ายสนบัสนุน 

งานโสตทัศนูปกรณ ์

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ (ฝ่ายวิชาการ) ผู้ช่วยผู้อ านวยการ (ฝ่ายปฏิบัติการ) 



 
 

๖๗ 

 

 
 

Flow Chart: 

  

ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม 

เสนอส่วนประกันคณุภาพฯ 

รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

ผลการด าเนินงาน 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานการ

ประเมินผลค ารับรองการปฏิบตัิงานให้

เป็นไปตามกรอบดัชนีช้ีวัด 

เสนอส่วนประกันคณุภาพฯ 

ประชุมพิจารณาความเหมาะสม 

ปรับแก้ไขกรอบการประเมิน  

เสนอผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม 

ร่างกรอบการประเมินผล 

ส่งให้รองอธิการบดีที่ก ากับ 

ลงนามรับทราบ 

จุดเริม่ต้น 

จุดสิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การท าค ารับรองการปฏิบัติงาน  (นางภัทร์ฐิตา ถุงแก้ว)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๖๘ 

 

 

  

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ร่างกรอบการประเมินผลดัชนีช้ีวัดผลการ

ด าเนินงานขึ้นในเบื้องต้น 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา  ๑  วัน  แบบฟอร์มร่างกรอบการ

ประเมิน ฯ 

(๒) ประชุมพิจารณาความเหมาะสมของกรอบการ

ประเมินโดยผู้อ านวยการศูนย์ หัวหน้าฝ่ายทุก

ฝ่าย 

ผู้รับผิดชอบ : ศูนย์บริการ

วิชาการ  

๑  วัน  ร่างกรอบการประเมินฯ 

(๓) แก้ไขข้อความร่างกรอบการประเมิน ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา ๑ วัน  กรอบการประเมินผลดัชนี

ช้ีวัดผลการด าเนินงาน 

(๔) น าเสนอผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการเพื่อ

ลงนามในหนังสือน าส่งแบบฟอร์มกรอบการ

ประเมิน 

ผู้รับผิดขอบ : ภัทร์ฐติา                          

ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

๑  วัน  บันทึกข้อความ  

 น าส่งกรอบการประเมิน 

(๕) น าเสนอรองอธิการบดีในก ากับเพือ่ลงนาม  

 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา  ๑  วัน  กรอบการประเมินผลดัชนี

ช้ีวัดผลการด าเนินงาน 

(๖) น าเสนอส่วนประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อ

รับทราบ  

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา ๑ วัน  กรอบการประเมินผลดัชนี

ช้ีวัดผลการด าเนินงาน 

(๗) เก็บรวบรวมหลักฐานเอกสารประกอบผลการ

ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา ๓  วัน  เอกสารหลักฐานประกอบ 

(๘) จ ั ดท  า ร ายงานผลการด  า เน ิ นงานการ

ประเมินผลค ารับรองการปฏิบัติงานให้เป็นไป

ตามกรอบดัชนีช้ีวัด 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา 

ผู้สอบทาน : ขวัญสดุา 

๑ สัปดาห ์  เอกสารหลักฐานประกอบ 

 

(๙) น าเสนอผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการเพื่อ

ลงนามในหน ังส ือน  าส ่ งรายงานผลการ

ด าเน ินงานการประเมินผลค าร ับรองการ

ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา ๑  วัน  รายงานค ารับรองการ

ปฏิบัติงาน 

 



 
 

๖๙ 

 

 
 

Flow Chart:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเริม่ต้น 

รับเรื่องจาก ผอ.ศูนย ์

สรุปรายงาน และจัดท ารูปเลม่ SAR 

จัดหาเอกสารประกอบ รายงานการ

ประเมินตนเอง 

ผู้อ านวยการ

ตรวจสอบรายงาน 

แก้ไขรายงานตาม

ข้อเสนอแนะของ ผอ. 

รับเอกสาร ลงรับเอกสาร 

ส่งรายงาน SAR ให้ส่วนประกันฯ 

จุดสิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR)  นางภัทร์ฐิตา ถุงแก้ว)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๗๐ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รับเอกสารจากส่วนประกัน  

ผอ. มอบหมาย สั่งการใหด้ าเนินการ    

ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าท่ีธุรการ   บันทึกข้อความจาก ส่วน

ประกันฯ 

(๒) แจ้งที่ประชุมศูนย์ให้พนักงานทุกคน

รับทราบเรื่องและประสานงานกับฝ่าย

งานท่ีเกี่ยวข้อง  

(๓) จัดท าบทน ารูปเล่ม 

(๔) ปรับโครงสร้างศูนย์ใหเ้ป็นปัจจุบัน 

(๕) ปรับอัตราก าลัง การมอบหมายงาน

ของบุคลากรในศูนย ์

(๖) จัดท าข้อมูลส่วนท่ี ๑ ส่วนท่ี ๒ และ

ส่วนท่ี ๓ 

(๗) จัดท าบทสรุปผู้บริหาร 

(๘) รวมรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องตามตัว

บ่งช้ี 

(๙) น าร่างรายงาน SAR ให้ส่วนประกนั

ช่วยพิจารณาตรวจสอบ ถ้ามีการแก้ไข

ให้น ากลับมาแกไ้ข 

(๑๐) ประสานรายละเอียดเอกสารประกอบ

ตัวบ่งช้ีกับส่วนประกัน 

(๑๑) น าเสนอรายงาน SAR ให้ ผอ. เพื่อ

พิจารณาลงนาม 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา ถุงแก้ว, 

ขวัญสุดา 

ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ และ 

ส่วนประกันคณุภาพการศึกษาฯ 

๑-๒ 

เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ ช่ัวโมง 

 ข้อมูลรายงานประจ าเดือน 

 สรุปรายงานความพึงพอใจ 

 โครงการบริการวิชาการ 

 จ านวนกิจกรรมการ

ให้บริการวิชาการแก่

หน่วยงานภายนอก 

 รายละเอียดกจิกรรม

โครงการจากเงินอุดหนุน

ภายนอก 

 จ านวนห้องเรียนในระบบ

บริการการศึกษา 

 ค ารับรองการปฏิบัติงาน 

 รายละเอียดการคืนเงินทด

รองจ่าย 

 -ประวัติการอบรมสัมมนา 

ศึกษาดูงานของพนักงาน 

 - รายงาน SAR ๕ เล่ม 

(๑๒) ส่งรูปเล่ม และเอกสารประกอบให้

ส่วนประกัน 

   

 

 

  



 
 

๗๑ 

 

 
 

Flow Chart:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เลือกคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ส่งภาระงานเพื่อประเมินผล 

การปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการท าการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงาน 

รับหนังสือแจ้งส่งแบบประเมินผล 

การปฏิบัติงาน 
 

จุดเริม่ต้น 

น าผลการปฏิบตัิงานเสนอต่อ 

รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล 

แจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

ให้ผู้ถูกประเมินรับทราบ 

ส่งผลการประเมินการปฏิบตัิงานของ

พนักงานให้ส่วนการเจ้าหนา้ที่ 

จุดสิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงาน (นางภัทร์ฐิตา ถุงแก้ว)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๗๒ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ส ่วนการเจ ้าหน ้าท ี ่ส ่งหน ังส ือมายัง

หน่วยงานให้ด าเนินการจัดส่งเอกสาร

ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา 

 

๑ วัน 

 
 หนังสือบันทึกข้อความ

จากส่วนการเจ้าหน้าท่ี 

 

(๒) พน ักงานเล ื อกคณะกรรมการการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

(๓) ส ่ งภาระงาน เพ ื ่ อประ เม ิ นผลการ

ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา 

พนักงานทุกคน ร่วมด าเนินการ 

๒ สัปดาห ์

 
 แบบฟอร์มรายชื่อ

คณะกรรมการ 

 แบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

(๔) คณะกรรมการท าการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา 

คณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

๒ สัปดาห ์  

(๕) รวบรวมผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

ของทุกคนน าเสนอต่อรองอธิการบดีที่

ก ากับดูแล  

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา 

ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

 

๒ วัน  

(๖) แจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้ผู้

ถูกประเมินรับทราบ 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา 

 

๑ วัน  แบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

(๗) ส่งผลการประเมินการปฏิบัติงานของ

พนักงานให้ส่วนการเจ้าหน้าท่ี 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา 

 

๑ วัน  บันทึกข้อความ 

 แบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

๗๓ 

 

 
 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเรื่องถึงส่วนการเงินและบญัชี 

น าเสนอ ผอ.ศูนย ์

ขออนุมัติศึกษาดูงาน 

จุดเริม่ต้น 

ส่งเรื่องขออนุมัติอธิการบด ี

ศึกษาดูงานหน่วยงานภายนอก 

ส่งเรื่องถึงส่วนการเจ้าหน้าที ่

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย  

จุดสิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการศึกษาดูงาน  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๗๔ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) จัดท าโครงการศึกษาดูงาน 

(๒) ประมาณการค่าใช้จ่าย เช่น ค่าเดินทาง ค่าเบี้ย

เลี้ยง ค่าที่พัก ค่าเช่ายานพาหนะ  

(๓) ติดต่อหน่วยงานท่ีจะไปดูงาน 

(๔) จัดท าก าหนดการศึกษาดูงาน 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา 

ผู้สอบทาน : นิตยา 

๑ เดือน 

 
 หนังสือขออนุมัติ

ศึกษาดูงาน 

 

 

(๕) ตัดงบประมาณ และตรวจสอบหนี้ท่ีส่วนการเงินฯ 

(๖) น าเอกสารขออนุมัติให้ส่วนการเจ้าหน้าที่บันทึก

ข้อมูลการไปศึกษาดูงาน 

(๗) ส่งเรื่องเสนอให้รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล และส่ง

ต่อให้อธิการบดีอนุมัติ 

(๘) รอรับเช็คท่ีส่วนการเงินและบัญชี 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา 

 

๒ อาทิตย ์  หนังสืออนุมัติศึกษา

ดูงาน 

 เอกสารแนบขอยมื 

เงินงบประมาณ 

 

(๙) ท าหนังสือขออนุเคราะห์ดูงาน น าเสนอให้รอง

อธิการลงนาม และจัดส่งให้หน่วยงานภายนอก 

(๑๐) ติดต่อประสานเรื่องที่พัก รถเช่า ของที่ระลึกให้กับ

หน่วยงานท่ีไปดูงาน 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา 

 

๑ อาทิตย ์  หนังสือขอความ 

อนุเคราะห์

หน่วยงานภายนอก

เพื่อเข้าศึกษาดูงาน 

(๑๑) จัดท ารายงานค่าใช้จ่าย ส่งใบส าคัญคู่จ่ายให้ส่วน

การเงินและบัญชีท าการตรวจสอบพร้อมท้ังท าการ

คืนเงินยืมทดรองจ่าย 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา+ขวัญสดุา 

ผู้สอบทาน : นิตยา 

๑ วัน  หนังสืออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย ,ใบส าคัญ  

คู่จ่าย 

 

 

 

 

  



 
 

๗๕ 

 

 
 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปยอดการใช้งบประมาณประจ าปี 

รับแบบฟอร์มการจัดท าค าของบประมาณ 

กรอกข้อมูลค าของบประมาณตาม

แบบฟอร์ม ในระบบ MFU-ERP 

น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 

น าข้อมูลส่งให้ส่วนนโยบายและแผน 

น าเสนอโครงการให้คณะกรรมการ

พิจารณา 

เก็บรวบรวมโครงการบริการวิชาการพร้อม

รายละเอียดงบประมาณ 

จุดเริม่ต้น 

การประชุมช้ีแจงรายละเอียดค าขอ

งบประมาณ ครั้งท่ี  ๑ 

การประชุมช้ีแจงรายละเอียดค าขอ

งบประมาณ ครั้งท่ี  ๒ 

ส่วนนโยบายและแผนแจ้งผลการ

จัดสรรงบประมาณประจ าป ี

 

A 

จุดสิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าค าของบประมาณ (ขวัญสุดา ว่องเล่ศ์สกุล)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๗๖ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) เก ็บรวบรวมโครงการบร ิการว ิชาการและ

โครงการสน ับสน ุนท ี ่ ม ี ความต ้องการใ ช้

งบประมาณ   

ผู้รับผิดชอบ :  

ฝ่ายบริการวิชาการ   

และฝา่ยเลขานุการ 

๒ เดือน  โครงการบริการ

วิชาการและโครงการ

สนับสนุนอ่ืน ๆ 

(๒) น าโครงการบริการวิชาการที่รวบรวมได้ น าเสนอ

เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบริการ

วิชาการเพื ่อพิจารณาถึงความเหมาะสมของ

เนื้อหาและการใช้งบประมาณ  

ผู้รับผิดชอบ :  

ฝ่ายบริการวิชาการ  

และฝา่ยเลขานุการ 

๑  เดือน  โครงการบริการ

วิชาการ 

 วาระการประชุม 

(๓) น าข้อมูลโครงการบริการวิชาการมาสรุปยอดการ

ใช้งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ : 

ฝ่ายบริการวิชาการ   

๑ สัปดาห ์  โ ค ร ง ก า ร บ ร ิ ก า ร

วิชาการ 

(๔) ส่วนนโยบายและแผนส่งหนังสือให้หน่วยงาน

จัดท าค าของบประมาณพร้อมทั้งแบบฟอร์มการ

จัดท า 

 

 

๑ วัน  หนังสือบันทึกข้อความ 

 แบบฟอร์มค าขอตั้ง

งบประมาณ 

(๕) กรอกข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ ของการขอ

งบประมาณตามแบบฟอร์มที ่ได ้ร ับจากส่วน

นโยบายและแผน พร้อมทั้งแนบรายละเอียดที่

เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา ๒ สัปดาห ์  แบบฟอร์มค าขอตั้ง

งบประมาณ 

 โครงการบริการ

วิชาการและโครงการ

สนับสนุนอ่ืน ๆ 

(๖) เมื่อกรอกข้อมูลและรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน 

ถึงน าเสนอผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา     

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๒ วัน  รายละเอียดค าขอตั้ง

งบประมาณ 

(๗) น าข้อมูลส่งให้ส่วนนโยบายและแผน ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา ๑ วัน  บันทึกข้อความน าส่ง 

 รายละเอียดค าขอตั้ง

งบประมาณ 

(๘) ส่วนนโยบายและแผนเชิญประชุมเพื ่อชี ้แจง

รายละเอียดการของบประมาณ ศูนย์บริการ

วิชาการน ากลับไปแก้ไขรายละเอียดงบประมาณ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง เข้าร่วม ๑ วัน  รายละเอียดค าขอตั้ง

งบประมาณ  

(๙) ส ่วนนโยบายและแผนแจ ้ งผลการจ ัดสรร

งบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา     ๑ วัน  เอกสารงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 

  



 
 

๗๗ 

 

 
 

Flow Chart:  

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

จัดท ารูปเล่ม 

น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 

แจกคู่มือการท างานให้แก่ผูเ้กี่ยวขอ้ง 

เรียบเรียงเอกสารจดัล าดับก่อนหลัง 

รวบรวมเนื้อหา, เอกสาร 

จุดเริม่ต้น 

จุดสิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การท าคู่มือการท างาน (ขวัญสุดา ว่องเล่ศ์สกุล)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๗๘ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑)  รวบรวมเนื้อหาและเอกสารต่าง ๆ 

ส าหรับการจัดท ารูปเล่มหนังสือ

คู่มือการท างาน 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา เดือน

ตุลาคม 
 ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย 

 วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลยั 

 ภารกิจหลักของหน่วยงาน 

 วิสัยทัศน์ค าขวัญของหน่วยงาน 

 โครงสร้างการบรหิารงานและ

ภาระงาน 

 รายการและงบประมาณที่ได้รับ

จัดสรรและแผนการใช้จ่าย 

 ดัชนีช้ีวัดผลการด าเนินงาน 

 แผนปฏิบัติการ ประจ าป ี

 แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

 ปฏิทินการด าเนินงานประจ าเดือน 

(๒)  เร ียบเร ียงเอกสารจัดท าล  าดับ

ก่อนหลังตามแบบฟอร์มข้อก าหนด

ของส่วนนโยบายและแผน 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๑ สัปดาห ์  

 

(๓)  เสนอผู้อ านวยการพิจารณาปรับแก้

ไขหากมีข ้อแก้ไข จ ึงน  ากล ับมา

แก้ไขอีกครั้ง 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา ๑ วัน  คู่มือการท างาน 

(๔)  เม ื ่อผ ่านการพิจารณาแล ้ว น า

เอกสารต่าง ๆ เข้าเล่ม พร้อมท า

ส าเนา 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา ๑ วัน  คู่มือการท างาน 

(๕)  แจกคู ่ม ือการท างานให ้ก ับผ ู ้ที่

เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา ๑ วัน  คู่มือการท างาน 

 

 

  



 
 

๗๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Chart:  
 

 

 

ส่วนพัสดุ ตรวจสอบการใช้งบจัดซ้ือ/จัดจ้าง หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบการใช้งบจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

พิจารณา 

B 

พิจารณา 

A 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

พิจารณา 

งบประมาณเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท งบประมาณไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

เสนอ ผอ.ศูนย์ พิจารณา 

ฝ่ายการเงิน/บัญชี

ตรวจสอบ/เช็คหนี้ /ตัดงบ 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินกิจกรรม

หรือขอค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และใบยืมเงินทด

รองจ่าย 
 

แก้ไขเอกสาร 

บันทึกรายการในระบบ ERP 

ผู้จัดท าลงนามเอกสาร  

รายละเอียดระบบ ERP 
 

แก้ไขเอกสาร 

จุดเริม่ต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การยืมเงินทดรองจ่าย (ขวัญสุดา ว่องเล่ศ์สกุล)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๘๐ 

 

ไม่ผา่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเงิน ค่าใช้จ่าย 

เก็บเอกสารส าเนาเข้าแฟ้ม 

จุดสิ้นสุด 

เสนออธกิารบด ี

พิจารณา 

ฝ่ายการเงิน/บัญชี ท าเช็ค

หรือเตรียมเงินสด 
 

หนังสืออนุมัติจากอธิการบดี/

รองอธิการบด ี

 

เสนอรองอธิการบดี 

พิจารณา 

B A 

เสนอผู้อ านวยการ

พิจารณา 

ผ่าน 

หนังสืออนุมัติจาก

ผู้อ านวยการ 

 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

งบประมาณเกิน ๓๐๐,๐๐๐ บาท งบประมาณไม่เกิน ๓๐๐,๐๐๐ บาท 

ไม่ผา่น 



 
 

๘๑ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติด าเนิน

กิจกรรมหรือขอค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และ

บันทึกในระบบ MFU-ERP 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๑ วัน  บันทึกข้อความขออนุมัติ 

 ใบยืมเงินทดรอง  

 เอกสารประกอบอ่ืน ๆ 

 ใบ FR, FC 

(๒) น าเสนอผู ้อ  านวยการศูนย ์บร ิการ

วิชาการเพื่อลงนาม 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา  ๑  วัน  

(๓) ส ่ งผ ู ้ ส อบทานงบประมาณ เพื่ อ

ตรวจสอบการใช้งบประมาณ ส าหรับ

กิจกรรมและค่าใช้จ่ายบางประเภท 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา  ๑ วัน  

(๔) ส่งส่วนการเงินและบัญชี เช็คเอกสาร 

เช็คหนี ้

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา ๑-๕ วัน  

(๕) ส่งส่วนพัสดุ เพื่ออนุมัติ การจัดซื้อจัด

จ ้ า ง  โดยว ิ ธ ี ตกลงราคา ส  าหรับ

ค่าใช้จ่ายบางอย่างท่ีต้องผ่านส่วนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา  ๑ วัน  

(๖) น าเสนอรองอธิการบดีในก ากับเพื่อลง

นาม  

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา ๑  วัน  

(๗) ส่งส่วนการเงินและบัญชี ท าเช็ค หรือ

เตรียมเงินสด 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา              ๑ วัน  

(๘) รับเช็ค หรือเงินสด แล้วน าเอกสารเก็บ

เข้าแฟ้ม 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา ๑ วัน  ส าเนาบันทึกข้อความที่ผ่าน

การอนุมัติ 

 ใบยืมเงินทดรอง 



 
 

๘๒ 

 

 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

จุดสิ้นสุด 

เสนอ ผอ.พจิารณา

อนุมตั ิ

แก้ไข 

พิจารณา 

คืนเงินท่ีส่วนการเงินและบัญชี 

เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย/

เอกสารประกอบ   

การเงินตรวจสอบเอกสาร 

เสนอ ผอ. ลงนาม/

พิจารณาอนุมัต ิ

เสนอรอง

อธิการบดี 

แก้ไข 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่สามารถอนมุัติได ้

จุดเริม่ต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การคืนเงินทดรองจ่าย (ขวัญสุดา ว่องเล่ศ์สกุล)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๘๓ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย และใบคืนเงินทดรอง 

 

ผู้รับผิดชอบ :  ขวัญสุดา  

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๑ วัน  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 ใบคืนเงินทดรอง พร้อมเอกสาร

ประกอบอ่ืน ๆ 

(๒) น าเสนอผู้อ านวยการศูนย์บริการ

วิชาการเพื่อลงนาม 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา ๑ วัน  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 -ใบคืนเงินทดรอง พร้อมเอกสาร

ประกอบอ่ืน ๆ 

(๓) ส ่ ง ส ่ ว นก า ร เ ง ิ น และบ ัญ ชี  

ตรวจสอบเอกสาร ใบเสร็จรับเงิน

ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ    

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา ๑ วัน  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 -ใบคืนเงินทดรอง พร้อมเอกสาร

ประกอบอ่ืน ๆ 

(๔) น าเสนอรองอธิการบดีในก ากับ

เพื่อลงนาม 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา ๑ วัน  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 -ใบคืนเงินทดรอง พร้อมเอกสาร

ประกอบอ่ืน ๆ 

(๕) คืนเงินที่ส่วนการเงินและบัญชี 

โดยส าเนาเอกสาร การคืน ๑ ชุด 

ฉบับจริงส่งคืนให้ส่วนการเงิน

และบัญชีพร้อมกับเงินคงเหลือ 

ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา ๑ วัน  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 -ใบคืนเงินทดรอง พร้อมเอกสาร

ประกอบอ่ืน ๆ 

(๖) น าเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม ผู้รับผิดชอบ : ขวัญสุดา ๑ วัน  ส าเนาบันทึกข้อความที ่ผ ่านการ

อนุมัติ 

 ใบคืนเงินทดรอง พร้อมใบเสร็จ  

รับเงินจากส่วนการเงินและบัญชี 
 

 

 

  



 
 

๘๔ 

 

 
 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้อ านวยการเพื่อทราบ 

จัดส่งส่วนโยบายและแผน 

 

กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มรายงาน

ประจ าเดือน 

รวบรวมข้อมลูผลการด าเนินงานบริการ

วิชาการ 

จุดเริม่ต้น 

จุดสิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท ารายงานประจ าเดือน (ขวัญสุดา ว่องเล่ศ์สกุล)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๘๕ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงาน โครงการ

บริการวิชาการจากฝ่ายบริการวิชาการ,   

(๒) ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด,         

(๓) ฝ่ายส่งเสรมิกิจกรรมพิเศษ 

ผู้รับผิดขอบ : ขวัญสดุา                       

 

ภายในวันท่ี 

๕ ของทุก

เดือน   

 แบบรายงานผลการ

ด าเนินงานของแต่ละ

ฝ่าย 

(๔) พิมพ์ข้อมูลผลการด าเนินงานบริการวิชาการ 

ล ง ใ น แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ผ ล ก า ร ด  า เ น ิ น ง า น

ประจ าเดือนและจัดเก็บแบบรายงานผลการ

ด าเนินงานของแต่ละฝ่ายเข้าแฟ้ม 

ผู้รับผิดขอบ :                         

ผู้สอบทาน : ขวัญสดุา 

๒ วัน  รายงานผลการ

ด าเนินงาน

ประจ าเดือน 

(๕) เสนอรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน

ต่อผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการพร้อมทั้ง

ส าเนาแบบฟอร์มเก็บเข้าแฟ้ม 

ผู้รับผิดขอบ : ขวัญสดุา                        

 

๑ วัน  รายงานผลการ

ด าเนินงาน

ประจ าเดือน 

(๖) น  า เอกสารรายงานผลการด  า เน ินงาน

ประจ าเดือนทั้งในรูปแบบเอกสารและเป็นไฟล์

ส่งให้ส่วนนโยบายและแผน 

ผู้รับผิดขอบ : ขวัญสดุา                          

 

ภายในวันท่ี 

๑๐ ของทุก

เดือน 

ทึ

ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

๘๖ 

 

 

 

Flow Chart : ๑. ขั้นตอนการท าแบบประเมินผลโครงการบริการวิชาการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานติดตามและประเมินผล (นิตยา งามเหมาะ)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 

แจกแบบประเมินความพึงพอใจ ให้กับผู้เข้าร่วม

โครงการเพื่อกรอกข้อมูล ความคดิเห็น 

จุดสิ้นสุด 

เก็บรวบรวมแบบประเมิน 

ความพึงพอใจ 

พิมพ์ร่างแบบประเมินความพึงพอใจ 

ส าเนาแบบประเมินความพึงพอใจตามจ านวน

ผู้เข้าร่วมโครงการ 

ประสานผู้รบัผิดชอบโครงการ 

จุดเริม่ต้น 

รับเอกสาร (ตัวโครงการ/ข้อมลูรายละเอยีดการ

จัดโครงการ วัน เวลา สถานท่ีจัด) 

 

เสนอร่างแบบประเมินความ

พึงพอใจ 

ให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ  



 
 

๘๗ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รับส าเนาเอกสารขออนุมัติให้ด าเนินการโครงการ

บริการวิชาการและโครงการอื่น ๆ จากแต่ละฝา่ย 

/ สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมจากผู้รับผิดชอบ

ของแต่ละฝ่าย 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

 

๕ นาที 

 
 ส าเนาหนังสือ

บันทึกข้อความ 

(๒) ประสานกับผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อออกแบบ

แบบประเมินความพึงพอใจให้ตรงกับความ

ต้องการและวัตถุประสงค์ของโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๒๐ นาที 

 

 

(๓) พิมพ์ร่างแบบประเมินความพึงพอใจ (กรณีที่มี

การแก้ไข) แก้ไขแบบประเมินความพึงพอใจให้

ถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๑๕ นาที 

 

 

(๔) ส ่ งร ่ างแบบประเม ินความพ ึ งพอใจให ้กับ

ผ ู ้ร ับผ ิดชอบโครงการ เพ ื ่อตรวจสอบและ 

พิจารณา 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๑๕ นาที 

 

 

(๕) ส าเนาเอกสารตามจ านวนผู ้เข้าร่วมโครงการ

บริการวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๓ วัน  

(๖) แจกแบบประเมินความพึงพอใจให้กับผู้เข้าร่วม

โครงการบริการวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๑๕ นาที 

 

 

(๗) เก็บรวบรวมแบบประเมินความพึงพอใจภายหลัง

จากผู้เข้าร่วมโครงการบริการวิชาการได้กรอก

ข้อมูลแล้วเสร็จ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๖๐ นาที 

 

  

 

 



 
 

๘๘ 

 

 

 

Flow Chart : ๒. ขั้นตอนการประมวลผลโครงการบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               

 

 

จุดเริม่ต้น 

ประมวลผลแบบประเมินความพึงพอใจ 

ป้อนข้อมูลลงในโปรแกรม SPSS 

ตรวจเช็คความเรยีบร้อยของแบบประเมิน 

จุดสิ้นสุด 

วิเคราะห์ข้อมูล /พมิพ์ร่างรายงานสรุปผล 

การด าเนินงานแต่ละโครงการ 

รวบรวมข้อมลู /จดัท ารูปเล่มรายงาน 

 

พิมพ์ร่างหนังสือ/บันทึกข้อความ 

เสนอผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการ/ 

ธุรการ ออกเลขหนังสือ ๗๗๒๔/... 

 

ส่งรายงานสรุปผลประเมินความพงึพอใจ 

ให้กับส านักวิชาต่าง ๆ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานติดตามและประเมินผล (นิตยา งามเหมาะ)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๘๙ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ตรวจเช ็คแบบประเม ินความพ ึงพอใจ ที่

ผู้เข้าร่วมโครงการกรอกความคิดเห็น /ปริมาณ

แบบประเมินผล ไม่เกิน ๒๐๐ ชุด 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๖๐ นาที  ส าเนาหนังสือ

บันทึกข้อความ 

(๒) ป้อนข้อมูลแบบประเมินความพึงพอใจลงใน

โปรแกรม SPSS  

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๒ วัน  

(๓) ประมวลผลโดยใช้โปรแกรม SPSS ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

 

๕ นาที  

(๔) น าการประมวลผลแบบประเมินความพึงพอใจ

มาวิเคราะห์ออกมาเป็นรูปแบบรายงานผลการ

ด าเนินโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๒ วัน 

 

 

(๕) รวบรวมข้อมลูเพื่อเตรียมพร้อมในการจัดท า

รูปเลม่ อาทิ รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 

ประมวลภาพกิจกรรม งบประมาณที่ใช้ 

รายละเอียดโครงการ ก าหนดการเป็นต้น 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๓ วัน  

(๖) เสนอร่างรายงานผู้อ านวยการศูนย์บริการ

วิชาการพิจารณา/ตรวจสอบ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๑ วัน 

 

 

(๗) ส่งหนังสือ / บันทึกข้อความ พร้อมรายงาน

สรุปผลการด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ให้กับ

ส านักวิชา 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๕ นาที 

 

  

 

 

 



 
 

๙๐ 

 

 

 

Flow Chart: ๓. ขั้นตอนการจัดท าแบบส ารวจความต้องการบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

น าเสนอ ผอ.ศูนย์ฯ เพื่ออนุมัติ  

(ท้ังหนังสือขอความอนุเคราะห ์

และแบบส ารวจความต้องการฯ) 

 

ด าเนินการจัดส่งทางไปรษณยี์/Online/ 

อื่น ๆ ท่ีก าหนด  

จุดสิ้นสุด 

ด าเนินการผลติแบบส ารวจความตอ้งการบริการ

วิชาการตามหน่วยงานที่ก าหนดอย่างน้อย

หน่วยงานละ ๕ ชุด 

ด าเนินการร่างหนังสือขอความอนเุคราะห์ตอบ

แบบส ารวจ (ส่งหน่วยงานตามกลุม่เป้าหมาย) 

ด าเนินการ ออกแบบ จัดท าแบบส ารวจความ

ต้องการบริการวิชาการ (ร่างต้นฉบับ) 

จุดเริม่ต้น 

ประสานงานผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

น าเสนอร่างแบบส ารวจความ

ต้องการบริการวิชาการ ให้กับ ผอ. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานติดตามและประเมินผล (นิตยา งามเหมาะ)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๙๑ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ประสานงานผู ้ร ับผิดชอบโครงการเพื ่อขอ

รายละเอียด รายชื่อ ท่ีอยู่ ผู้เข้าร่วมอบรม 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา  

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๕ นาที  เอกสารการรับลงทะเบียน

ของแต่ละโครงการ 

(๒) ด าเนินการ ร่างออกแบบ จัดท าแบบส ารวจ

ความต้องการบริการวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๕ นาที  แบบส ารวจความต้องการ

บริการวิชาการ 

(๓) น าเสนอ ร่างแบบส ารวจความต้องการบริการ

วิชาการ ให้ ผอ.ศูนย์ฯ เพื่อพิจารณา  

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

1 วั  

(๔) ด าเนินการผลิตแบบส ารวจความต้องการ

บริการวิชาการ ตามหน่วยงานที่ก าหนด และ

จัดส่งอย่างน้อยหน่วยงานละ ๕ ชุด 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๓๐ นาที 

 

 แบบส ารวจความต้องการ

บริการวิชาการ 

(๕) ด าเนินการร่างหนังสือ ขอความอนุเคราะห์

ตอบแบบส ารวจความต้องการบริการวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๕ นาที 

 

 หนังสือขอความ

อนุเคราะหต์อบแบบ

ส ารวจ 

(๗) น าหนังส ือขอความอนุเคราะห์และแบบ

ส ารวจความต้องการบริการวิชาการ เสนอ 

ผอ.ศูนย์ เซ็นอนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๑ วัน  

 

(๘) ด าเนินการน าหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

และแบบส ารวจความต้องการใส่ซอง ติด

แสตมป์และจัดส่งทางไปรษณีย ์/Online หรือ

อื่น ๆ ท่ีก าหนด 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๓ วัน 

 

 

 

 

 

  



 
 

๙๒ 

 

 

                                

Flow Chart: ๔. ขั้นตอนการประมวลผลแบบส ารวจความต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานติดตามและประเมินผล (นิตยา งามเหมาะ)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 

จุดเริม่ต้น 

วิเคราะห์ข้อมูล / พิมพร์่างรายงานสรุปผลการ

ส ารวจความต้องการบริการวิชาการ 

ประมวลผลแบบส ารวจความต้องการ 

บริการวิชาการ 

ป้อนข้อมูลลงในโปรแกรม SPSS 

ตรวจเช็คความเรยีบร้อยของแบบส ารวจ 

ความต้องการบริการวิชาการ 

รวบรวมข้อมลู / จัดท ารูปเล่มรายงาน 

 

เสนอ ผอ.ศูนย/์เพื่อรับทราบ ผลการส ารวจ

ความต้องการบริการวิชาการ 

 

ส าเนาผลการส ารวจความต้องการบริการ

วิชาการให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อน าเสนอ

ต่อส านักวิชาต่อไป 

จุดสิ้นสุด 



 
 

๙๓ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ตรวจเช็คแบบส ารวจความต ้องการบร ิการ

วิชาการที่ได้รับกลับคืนมาจากหน่วยงานต่าง ๆ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๓๐ นาที  แบบส ารวจความ

ต้องการบริการ

วิชาการ 

(๒) ป้อนข้อมูลแบบส ารวจความต้องการบริการ

วิชาการลงในโปรแกรม SPSS  

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๒ วัน  

(๓) ประมวลผลโดยใช้โปรแกรม SPSS ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๕ นาที  

(๔) น าการประมวลผลแบบส ารวจความต้องการ

บริการวิชาการมาวิเคราะห์ออกมาเป็นรูปแบบ

รายงานผลการส ารวจความต้องการบริการ

วิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๒ วัน 

 

 

(๕) รวบรวมข้อมูลเพื ่อเตรียมพร้อมในการจัดท า

รูปเล่ม  

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๓ วัน  

(๖) เสนอรายงานผลการส ารวจต่อผู ้อ  านวยการ

ศูนย์บริการวิชาการเพื่อรับทราบ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๑ วัน 

 

 

(๗) ส  าเนาผลการส  ารวจความต ้องการบร ิการ

ว ิชาการให้ก ับผ ู ้ร ับผ ิดชอบโครงการฯ เพื่อ

น าเสนอต่อส านักวิชาต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๕ นาที 

 

  

 

 

 

 

 

 



 
 

๙๔ 

 

 
 

Flow Chart:   ๕. ขั้นตอนการจัดท าแบบติดตามผลการเข้าร่วมโครงการบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

จุดสิ้นสุด 

ด าเนินการจัดส่งทางไปรษณยี์/Online/ 

อื่น ๆ ท่ีก าหนด  

ด าเนินการกรอกรายช่ือเป้าหมาย (ผู้เข้าร่วม

โครงการแต่ละโครงการฯ) ลงในแบบติดตาม 

ด าเนินการจัดพิมพ์รายชื่อผู้รับ ผู้สง่หน้าซอง  

(เพื่อให้ผู้รับส่งกลับคืนมา) 

ด าเนินการ ออกแบบ จัดท าแบบตดิตามผลการ

เข้าร่วมโครงการบริการวิชาการ (ร่างต้นฉบับ) 

จุดเริม่ต้น 

ประสานงานผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

น าเสนอร่างแบบติดตามฯ 

ให้กับ ผอ.ศูนย์ฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานติดตามและประเมินผล (นิตยา งามเหมาะ)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๙๕ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ประสานงานผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อขอ

รายละเอียด รายชื่อ ที่อยู่ ผู้เข้าร่วมอบรม 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๕ นาที 

 
 เอกสารการรับลงทะเบียน

ของแต่ละโครงการ 

(๒) ด าเนินการ ร ่างออกแบบ จัดท าแบบ

ติดตามผลการเข้าร่วมโครงการบริการ

วิชาการ  

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๕ นาที  แบบติดตามผลการเข้า

ร่วมโครงการบริการ

วิชาการ  

(๓) น าเสนอ ร่างแบบติดตามฯ ให้ ผอ.ศูนย์ฯ 

เพื่อพิจารณา  

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๑ วัน 

 

 

(๔) ด าเนินการกรอกรายชื่อกลุ่มเป้าหมายที่

ต้องการติดตามฯ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๓๐ นาที 

 
 แบบติดตามฯ 

 

(๕) ด าเนินการพิมพ์รายชื่อ ผู้รับ ผู้ส่ง เพื่อให้

ผู้รับส่งกลับคืนมา 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๕ นาที 

 

 

(๖) ด าเนินการน าแบบติดตาม ติดแสตมป์

และจัดส่งทางไปรษณีย์ /Online หรือ     

อื่น ๆ ท่ีก าหนด 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๓ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

๙๖ 

 

 
 

Flow Chart: ๖. ขั้นตอนการประมวลผลแบบติดตามผลการเข้าร่วมโครงการบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               

 

จุดเริม่ต้น 

ตรวจเช็คความเรยีบร้อยของแบบติดตามฯ 

ป้อนข้อมูลลงในโปรแกรม SPSS 

วิเคราะห์ข้อมูล / พิมพร์ายงานสรปุผล 

การติดตามฯ 

ประมวลผลแบบตดิตามฯ 

รวบรวมข้อมลู / จัดท ารูปเล่มรายงาน 

จุดสิ้นสุด 

เสนอ ผอ.ศูนย/์เพื่อรับทราบ ผลการติดตามฯ  

ส าเนาผลการตดิตามฯ ให้กับผู้รบัผิดชอบ

โครงการ เพื่อน าเสนอต่อส านักวิชาต่อไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานติดตามและประเมินผล (นิตยา งามเหมาะ)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๙๗ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ตรวจเช็คความเรียบร้อยของแบบติดตามฯ   

ที่ได้รับกลับคืนมาจากหน่วยงานต่าง ๆ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๓๐ นาที  แบบติดตามฯ 

(๒) ป้อนข้อมูลแบบติดตามฯ ลงในโปรแกรม 

SPSS  

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๒ วัน  

(๓) ประมวลผลโดยใช้โปรแกรม SPSS ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๕ นาที  

(๔) น าการประมวลผลแบบติดตามฯ ออกมาเป็น

รูปแบบรายงานผลการติดตามฯ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๒ วัน  

(๕) รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารูปเล่ม  ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๒ วัน  

(๖) เสนอรายงานผลการติดตามฯต่อผู้อ านวยการ

ศูนย์บริการวิชาการเพื่อรับทราบ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๑ วัน  

(๗) ส าเนาผลการติดตามฯ  เพื่อน าเสนอต่อส านัก

วิชาต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๕ นาที   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

๙๘ 

 

 
 

Flow Chart :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไขรายงานตาม

ข้อเสนอแนะของ ผอ. 

จัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ ์

จัดท ารายงานระบบควบคมุภายในและบรหิาร

ความเสีย่ง เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

จุดสิ้นสุด 

รายงานติดตามการบริหารจดัการความเสีย่ง

รอบปี 

รายงานการบริหารจัดการความเสีย่ง   

(แบบการบริหารจัดการความเสี่ยง หน้า 1-2) 

 

ผู้อ านวยการ

พิจารณา 

รายงานประเมินองค์ประกอบของการควบคุม

ภายใน (แบบ ปค.4) 

รายงานการประเมินผลการควบคมุภายใน 

(แบบ ปค.๕) 

ประชุมหัวหน้าฝ่ายเพื่อเตรยีมความพร้อม 

รับหนังสือจากส่วนประกันฯ 

จุดเริม่ต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท ารายงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง (นิตยา งามเหมาะ)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๙๙ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) การติดตามและรายงานผลความสอดคล้องกับ

กิจกรรมเพื ่อลดความเสี ่ยงรายงานผลการ

ด าเนินงานตามแผนการปรับปรุงการควบคุม

ภายในฯ ของศูนย์ ว่าสามารถด าเนินการได้

ตามตัวช้ีวัดหรือไม่ มาจาก ปค.๕ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

สัปดาห์ที่ ๑-๒ 

ของเดือน

เมษายน 

(ด าเนินการ

ติดตามการ

บริหารจดัการ

ความเสีย่ง รอบ 

๖ เดือน ใน

เดือนมีนาคม) 

 รายงานผลการด าเนินงาน

ตามแผนการปรับปรุงการ

ควบคุมภายในฯ รอบ ๖ 

เดือน (แบบติดตามการ

บริหารจัดการความเสี่ยง 

รอบ ๖ เดือน)  

 

(๒) นัดประชุมหัวหนา้ฝ่ายเพื่อช้ีแจง  

 

ผู้รับผิดชอบ :ภัทร์ฐิตา สัปดาห์ที่ ๔ 

ของเดือน

กรกฎาคม 

 แผนการควบคุมภายใน

และบริหารความเสี่ยงปีที่

ผ่านมาเพื่อติดตามรอบปี 

 แบบฟอร์  ปค .๔  แบบ

ติดตามการบริหารจัดการ

ความเสี ่ยง รอบปี แบบ

การบริหารจัดการความ

เส ี ่ยง (หน้า ๑-๒) และ

แบบ ปค.๕ 

 ค ู ่ม ือการบร ิหารความ

เสี่ยง 

(๓) รวบรวมข้อมูลจัดท ารายงานการประเมิน

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน จ านวน 

๕ องค์ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

สัปดาห์ที่ ๑ 

ของเดือน 

กันยายน 

 รายงานการประเมิน

องค์ประกอบของการ

ควบคุมภายใน (แบบ ปค.

๔) 

(๔) การติดตามผลและรายงานผลการด าเนินงาน

เป็นไปตามตัวชี้วัดที่ก าหนด ให้สอดคล้องกับ

กิจกรรมเพื ่อลดความเสี ่ยง และวิเคราะห์

สรุปว่า สามารถลด/ควบคุมความเสี ่ยงได้ 

หรือไม่ เพียงใด หรือระดับความเสี ่ยงลดลง

จากเดิมหรือไม่ ข้อมูลมาจาก แบบติดตามการ

บริหารจัดการความเสี่ยง รอบ ๖ เดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา  

สัปดาห์ที่ ๒ 

ของเดือน 

กันยายน 

 แบบรายงานตดิตามการ

บริหารจดัการความเสี่ยง 

รอบปี 

 



 
 

๑๐๐ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๕) ก าหนด ระบุความเสี ่ยง ประเมินความเสี่ยง 

และแนวทางบร ิห ารความ เส ี ่ ย ง  ท ี ่ จะ

ด าเนินการในปีงบประมาณถัดไป 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

สัปดาห์ที่ ๒ 

ของเดือน 

กันยายน 

 แบบการบริหารจัดการ

ความเสีย่ง หน้า ๑-๒  

(๖) รวบรวมข้อมูล การประเมินระบบควบคุม

ภายใน รวบรวมการบริหารความเสี่ยงหน้า ๑-

๒ จากพนักงานทุกคน 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา สัปดาห์ที่ ๓ 

ของเดือน 

กันยายน 

 แบบการบริหารจัดการ

ความเสีย่ง หน้า ๑-๒ 

(๗) เสนอข้อมูล เพื่อพิจารณาความเหมาะสมต่อ 

ผู้อ านวยการศูนย์ กรณีที่ไม่เห็นชอบ กลับไป

ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ 

กรณีเห็นชอบ ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา  

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

สัปดาห์ที่ ๓ 

ของเดือน 

กันยายน 

 

(๘) เชื ่อมโยงข้อมูล จากแบบการบริหารจัดการ

ความเสี ่ยง หน้า ๑-๒ ที ่ผ ่านการพิจารณา

เห ็นชอบแล ้ว เช ื ่อมโยงส ู ่  รายงานการ

ประเมินผลการควบคุมภายใน ปค.๕ ซึ่งจะถือ

เป็นแผนการด าเนินการ ลด/ควบคุม และใช้ใน

การติดตามความก้าวหน้าต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

สัปดาห์ที่ ๔ 

ของเดือน 

กันยายน 

 แบบ ปค.๕ รายงานการ

ประเมินผลระบบควบคุม

ภายในและบริหารความ

เสี่ยง 

(๙) จัดท ารายงานการประเมินผลระบบควบคุม

ภายใน และบริหารความเสี่ยง จ านวน ๔ เล่ม 

เล่มที่ ๑ ฉบับจริงลงนามจริงโดยผู้อ านวยการ

ศูนย ์ และเล ่มที ่  ๒ ฉบับส  าเนา น าเข ้าสู่

กระบวนการของมหาวิทยาลัย 

(๑๐)  เล่มที่ ๓-๔ ฉบับส าเนา จัดเก็บเป็นหลักฐาน 

เพื่อรองรับการตรวจสอบ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา  

ผู้สอบทาน และลง

นาม : ผู้อ านวยการ 

สัปดาห์ที่ ๑ 

ของเดือน 

ตุลาคม 

 

(๑๑)  น าข้อมูล รายงานประเมินผลระบบควบคุม

ภายในและบริหารความเสี่ยง ที่สมบูรณ์แล้ว 

แจ้งต่อที่ประชุมหัวหน้า หรือ ที่ประชุมศูนย์ 

เพื่อแจ้งให้พนักงานรับทราบข้อมูล และเขา้ใจ 

และสามารถน าไปใช้เป ็นแนวทางในการ

ด าเนินงานตามแผนงานได้ 

ผู้รับผิดชอบ : นิตยา 

 

สัปดาห์ที่ ๒ ของ

เดือนตุลาคม 

 

 

  



 
 

๑๐๑ 

 

 
 

Flow Chart:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จุดเริม่ต้น 

จัดท าใบเสนอซื้อ/จ้าง 

ผู้อ านวยการ 

ส่วนการเงินและบัญชี 

ออกเลขหนังสือ 

จุดสิ้นสุด 

ส่วนพัสด ุ

แก้ไข 

รับรหสัครภุัณฑ์/ 

รับรายการวัสดุที่ต้องการซื้อ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบริหารจัดการพัสดุและครุภัณฑ์ (ดารณี ยาสมุทร)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๑๐๒ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและสอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รับรายการครภุัณฑ์ / วัสดุที่เสนอซื้อ
จ้าง   

ผู้รับผิดชอบ : ดารณี ยาสมุทร 
ผู้สอบทาน : มนตรี  อุตระกาศ 

  ใบเสนอซื้อ / จ้าง 

(๒) จัดท าเสนอซื้อ / จ้าง ด้วยระบบ ERP 
พร้อมกันงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ : ดารณี ยาสมุทร 
ผู้สอบทาน : มนตรี  อุตระกาศ 

๑-๒ วัน  ระบบ ERP (ซื้อ/จ้าง) 

 ระบบ ERP  
(กันงบประมาณ) 

 ใบเสนอซื้อ / จา้ง 

 แบบฟอร์ม
คณะกรรมการ (ข้ึนอยู่
กับวิธีการจัดซื้อ) 

 เอกสารราคากลาง (กรณี
เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

 รายละเอียดครุภณัฑ ์

(๓) เสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาลงนาม
เอกสารเสนอซื้อ / จ้าง 

ผู้รับผิดชอบ : ดารณี ยาสมุทร 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

๑๐ นาที 
 

 

(๔) ออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณ
ออนไลน ์

ผู้รับผิดชอบ : ดารณี ยาสมุทร 
 

๕ นาที  ระบบสารบรรณออนไลน ์

(๕) ส่วนการเงินและบัญชีตดังบประมาณ
ตามใบเสนอซื้อ / จ้าง 

ส่วนการเงินและบัญชี ๕ นาที  ใบเสนอซื้อ / จา้ง 

 แบบฟอร์ม
คณะกรรมการ (ข้ึนอยู่
กับวิธีการจัดซื้อ) 

 เอกสารราคากลาง (กรณี
เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

 รายละเอียดครุภณัฑ ์

(๖) ส่วนพัสดดุ าเนินการจัดซื้อ / จา้ง  ส่วนพัสด ุ ขึ้นอยู่กับ
วิธีการ
จัดซื้อ / 

จ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๑๐๓ 

 

 
 

Flow Chart:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเริม่ต้น 

รวบรวมกิจกรรม 

ประมวลผลกิจกรรมศูนย ์

ตรวจสอบ 

แสดงผล 

เผยแพร ่

สิ้นสุด 

จัดเก็บ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การท ารายงานกิจกรรมประจ าเดือน (วีรยุทธ วงค์สุภา)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๑๐๔ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รวบรวมข้อมูลปฏิทินกิจกรรมฝ่ายบริการ

วิชาการ, ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด

, ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ 

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ 

 

 

ทุกวันท่ี ๑ และ 

๑๕ ของแต่ละ

เดือน 

 ปฏิทินกิจกรรมของ

แต่ละฝ่าย 

 

 

(๒) ประมวลผลกิจกรรม งาน ที่แต่ละฝ่าย เพื่อ

สร ้างเป ็นปฏ ิท ินก ิจกรรมศ ูนย ์บร ิการ

วิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ ๑ วัน  ปฏิทินกิจกรรม

ประจ าเดือน 

(๓) ตรวจสอบความถูกต้องของปฏิทินกิจกรรม

ประจ าเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ 

ผู้สอบทาน  : รับผิดชอบ

กิจกรรมของแตล่ะฝ่าย 

๑ วัน  ปฏิทินกิจกรรม

ประจ าเดือน 

(๔) เผยแพร่ปฏิทินกิจกรรมผ่านช่องทางต่าง ๆ ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ 

 

ทุกวันท่ี ๓ และ 

๑๗ ของแต่ละ

เดือน 

 ปฏิทินกิจกรรม

ประจ าเดือน 

(๕) จัดเก็บข้อมูลปฏิทินกิจกรรมประจ าเดือน ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ   ปฏิทินกิจกรรม

ประจ าเดือน 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

๑๐๕ 

 

 
 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

             

             

             

             

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเริม่ต้น 

รวบรวมข้อมลู 

เขียนข่าว 

ตรวจสอบ 

แสดงผล 

จัดเก็บ 

เผยแพร ่

จุดสิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ (วีรยุทธ วงค์สุภา)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๑๐๖ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รวบรวมข้อมูลที ่จ าเป็นในการเขียน

ข่าว เช่น รายละเอียดโครงการ วัน 

เวลา สถานท่ี จ านวนคน รูปภาพ  

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ 

 

 

๓๐ นาที 

 

 

 โครงการ รูปภาพการ

จัดกิจกรรม 

 

(๒) เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ โดยอ้างอิง

ข้อมูลที ่ได้ร ับ โดยจัดเรียงข้อความ 

และประกอบรูปภาพ 

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ 

 

 

๓๐ นาที 

 

 

 แบบฟอร์มข่าว

ประชาสมัพันธ์ 

 

 

(๓) ตรวจสอบข ้อม ูลข ่ าว และความ

สมบูรณ์ของเนื้อหา 

 

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ 

ผู้สอบทาน  :  

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

๑ วัน 

 

 

 แบบฟอร์มข่าว

ประชาสมัพันธ์ 

 

 

(๔) เผยแพร ่ข ่าวประชาส ัมพ ันธ ์ผ ่าน

ช่องทางต่าง ๆ 

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ 

 

๓๐ นาที 

 

 ข่าวประชาสัมพันธ์ 

 

(๕) จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ ๓๐ นาที  ข่าวประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๑๐๗ 

 

 
 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

             

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นในการจัดท า

ระบบรับสมัครออนไลน์  

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ 

 

๓๐ นาที  เอกสารโครงการ  

(๒) จัดท าระบบรับสมัครออนไลน์โดย

อ้างอิงข้อมูลที่ได้รับ  

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ 

 

๓๐ นาที  ระบบรับสมัครออนไลน ์

(๓) ตรวจสอบความถูกต้อง และความ

สมบูรณ์ของแบบฟอร์ม 

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ 

 

๑ วัน  ระบบรับสมัครออนไลน ์

(๔) เผยแพร่ระบบรับสมัครผ่านเว็บไซต์ ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ ๓๐ นาที  ระบบรับสมัครออนไลน ์

(๕) ดูแล และ ทดสอบการใช้ระบบ ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ   ระบบรับสมัครออนไลน ์

 

แสดงผล 

เผยแพร ่

จุดสิ้นสุด 

รวบรวมข้อมลู 

จุดเริม่ต้น 

จัดท าระบบ 

ตรวจสอบ 

ดูแล ,ทดสอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าระบบรับสมัครออนไลน์ (วีรยุทธ วงค์สุภา)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๑๐๘ 

 

 

 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

เสนอ ผอ. ศูนย์  

ทางอีเมล์ ด้วยระบบ  

Google Sheets 

ลงเลขรับ ในโปรแกรม 

Nitro Pro 9 

รับเอกสารในระบบสารบรรณออนไลน์ 

ผอ. ศูนย์ ส่งเรื่องไปอีเมล์ผู้ดูแลเรื่องน้ัน ๆ 

เก็บเอกสารใน google drive 

จุดสิ้นสุด 

จุดเริม่ต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับหนังสือ (สุภารัตน์  แผงงาม)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๑๐๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รับเอกสารจากหน่วยงานอื่น ๆ ในระบบสาร

บรรณออนไลน์ของมหาวิทยาลัยฯ ลงเลขรับ 

ในโปรแกรม Nitro Pro 9   

ผู้รับผิดชอบ : สุภารัตน ์

 

ทุกวัน 

 
 หนังสือเข้า /บันทึก

ข้อความ 

 

(๒) เสนอ  ผอ. พิจารณาลงนามและมอบหมาย

งานแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องที่เมล์แต่ละบุคคล ผ่าน

ระบบ Google Sheets 

ผู้รับผิดชอบ : สุภารัตน ์ ทุกวัน 

 
 เอกสาร ฉบับจริง 

(๓) แจ้งเวียนหนังสือผ่านอีเมล์ของส่วนกลาง และ

เข้าเมล์ส่วนตัวของทุก ๆ คนภายในศูนย์ 

ผู้รับผิดชอบ : สุภารัตน ์ ทุกวัน 

 
 เอกสารฉบับส าเนา 

(๔) เก็บเอกสารใน google drive ผู้รับผิดขอบ : สุภารัตน ์ ทุกสัปดาห ์  เอกสาร ฉบับจริง 



 
 

๑๑๐ 

 

 
 

   Flow Chart: 

 

 

 

                                                                                           

 

  

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ. 

ศูนย์

พิมพ์ร่างหนังสือโตต้อบ 

จุดเริม่ต้น 

บันทึกลงในระบบงานสารบรรณออนไลน ์

จัดท าส าเนาเอกสารให้หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

แจ้งเวียนหนังสือแตล่ะหน่วยงาน 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ลงเลขท่ีหนังสือออก (อว.) 7724/...) 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

จุดสิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  ขั้นตอนการส่งหนังสือภายใน (สุภารัตน์  แผงงาม)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๑๑๑ 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) จัดท าหนังสือโต้ตอบภายในมหาวทิยาลัย  ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

 

ทุกวัน 

 

 บันทึกข้อความ 

 หนังสือส่งถึงหน่วยงาน

ต่างๆ 

(๒) ผอ. พิจารณาลงนาม  ทุกวัน 

 
 บันทึกข้อความ 

(๓) ออกเลขหนังสือจากสารบรรณออนไลน์ถ้า

เป็นหนังสือเวียน(ว) ให้ออกใน

หนังสือเวียน แต่ถ้าเป็นหนังสือท่ัวไปให้

ออกตรงที่หนังสือภายใน 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

 

ทุกวัน 

 

 ส าเนาหนังสือส่งถึง

หน่วยงานต่าง ๆ 

 บันทึกข้อความ 

(๔) ส าเนาหนังสือออก/บันทึกข้อความ 1 ฉบับ

เพื่อเก็บในแฟ้มกลาง 

 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

 

ทุกวัน 

 

 หนังสือส่งถึง 

 หน่วยงานต่างๆ 

 - บันทึกข้อความ 

(๕) เวียนส าเนาเอกสารให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ผู้จัดท า : สภุารตัน ์ ทุกวัน  -บันทึกข้อความ 



 
 

๑๑๒ 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

 

 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  ขั้นตอนการส่งหนังสือภายนอก (สุภารัตน์  แผงงาม)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 

ลงเลขท่ีหนังสือออก (อว) ๗๗๐๐/... 

จัดท าซองจดหมาย 

เสนอใบขอส่งไปรษณีย์ให้ ผู้อ านวยการ 

ส่งไปรษณีย์ และเก็บส าเนาเอกสาร 

เข้าแฟ้ม 
 

เสนอ 

อธิการบด ี

เสนอ ผอ. ศูนย ์

พิมพ์ร่างหนังสือโตต้อบ 

จุดเริม่ต้น 

จุดสิ้นสุด 



 
 

๑๑๓ 

 

  

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสาร 

(๑) พิมพ์หนังสือโต้ตอบกับหน่วยงานภายนอก

มหาวิทยาลัย 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

ผู้สอบทาน :  ภัทร์ฐิตา 

ทุกวัน 

 
 หนังสือส่งถึง   

ภายนอก 

(๒) ผอ. ศูนย์ฯ พิจารณาลงนาม ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

 

  หนังสือส่งถึงภายนอก 

(๓) เสนออธิการบดี/รองอธิการบดีให้ความ

เห็นชอบพร้อมลงนาม 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

 

ทุกวัน 

 
 ใบน าเสนอเรื่อง 

 บันทึกข้อความ 

(๔) ออกเลขที่หนังสือ (อว ๗๗๐๐/...) ในสาร

บรรณออนไลน์ 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

 

ทุกวัน 

 
 หนังสือรับจากภายนอก 

 บันทึกข้อความ 

(๕) สแกน เอกสารเก็บใน แฟ้มเลขที่ออก อว 

๗๗๐๐ ส าเนาเอกสาร ๑ ชุดเพื ่อเก็บใน

แฟ้มกลาง พิมพ์หน้าซอง ชื ่อ ที ่อยู ่ ของ

ผู้รับ 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

 

  ใบขอส่งไปรษณยี์ - 

จดหมาย 

 

(๖) จัดท าใบขอส่งไปรษณีย์ ผู้จัดท า : สภุารตัน ์   ใบขอส่งไปรษณยี์ - 

จดหมาย 

(๗) น าส่งจดหมายให้เจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ ผู้จัดท า : สภุารตัน ์   



 
 

๑๑๔ 

 

เห็นชอบ 

 
 

Flow Chart: 

  

แจ้งให้ทุกฝ่ายทราบ 

ก าหนดวันประชุมศูนย์ ฯ 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จุดเริม่ต้น 

น าเสนอ ผอ. และผูเ้ข้าร่วมการ

ประชุม รับรองรายงานการประชุม 

สรุปรายงานการประชุม 

จัดเก็บรายงานการประชุม 

ศูนย์บริการวิชาการ 

  ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

แจ้งให้ทุกฝ่ายทราบ 

ผอ. พิจารณา 

ประชุม / บันทึกการประชุม 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ก าหนดวันประชุมศูนย์ ฯ 

จุดเริม่ต้น 

จุดสิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  ประชุมศูนย์บริการวิชาการ (สุภารัตน์  แผงงาม)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๑๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสาร 

(๑) ก าหนดการประชุม ศูนย์ อย่าง 

    น้อยเดือนละ ๑ ครั้ง   

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์ ทุกเดือน  วาระการประชุม ครั้งล่าสดุ 

 รายงานการประชุมครั้งก่อน 

(๒) แจ้งให้ทุกฝ่าย ทราบทาง ระบบ  

    Social Network  หรือประกาศ  

    ให้ทราบเพื่อให้แต่ละฝ่ายจัดส่ง  

    วาระการประชุม  

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

 

  

(๓) จัดท าระเบียบวาระการประชุม ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

ก่อนการประชุม    

๕ วัน 
 วาระการ  

 ประชุมของฝ่ายต่าง ๆ 

(๔) ประชุม ตามก าหนดการ                ผู้จัดท า :  สภุารัตน ์   

(๕) สรุปรายงานการประชุม ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

หลังประชุม         

๑ อาทิตย ์
 รายงานการประชุม 

(๖) น าเสนอ ผอ. เพื่อตรวจรายงาน 

การประชุม 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

  รายงานการประชุม 

(๗) จัดเก็บเอกสารรายงานการ ผู้จัดท า : สภุารตัน ์   รายงานการประชุม 



 
 

๑๑๖ 

 

 
 

Flow Chart: 

รับนัดหมาย 

 

ลงในปฏิทินนัดหมาย  

 

ตารางนัดหมายไม่ว่าง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  จัดท าตารางนัดหมาย (สุภารัตน์  แผงงาม)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 

ไม่รับนดัหมาย 

แจ้งหน่วยงานท่ีขอนัด

หมาย

รับนัดหมาย 

ลงในปฏิทินนัดหมาย  

เตรียมเอกสารประชุม 

(ตามนัดหมาย) 

 

จัดเก็บเอกสารที่ ผอ.ประชุม 

มาเข้าแฟ้ม 
 

จุดสิ้นสุด 

แจ้ง ผอ. 

จุดเริม่ต้น 

ตรวจสอบปฏิทินการท างาน / 

ตารางนัดหมาย ผอ. 



 
 

๑๑๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสาร 

(๑) ดูวันว่างจากตารางนัดหมาย ผอ. ผู้จัดท า : สภุารตัน ์ ทุกวัน  บันทึกข้อความ 

(๒) รับนัดหมาย / หรือถาม ผอ. ก่อน กรณี 

การนัดเวลา ซ ้าซ้อนกัน วิเคราะห์ การ

นัดงานไหนส าคัญมากกว่า 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

 

  

(๓) แจ้ง ผอ. ผู้จัดท า : สภุารตัน ์ ทุกวัน  

(๔) ลงในปฏิทินนัดหมาย ผู้จัดท า : สภุารตัน ์ ทุกวัน  

(๕) เตร ียมเอกสารประชุม วาระประชุม 

ตามที่ฝ่ายต่าง ๆ น ามาให้ ผอ.   

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

 

ทุกวัน 

 

 วาระการประชุม 

 เอกสารที่เกีย่วข้อง 

(๖) จัดเก็บเอกสารที่ ผอ.ประชุมเสร็จแล้วเข้า

แฟ้ม 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

 

ทุกวัน 

 

 วาระการประชุม 

 



 
 

๑๑๘ 

 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

 

 

Flow Chart:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายการเงิน/บัญชี

ตรวจสอบ/เช็คหนี้ /ตัดงบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การขออนุมัติเดินทางและค่าใช้จ่าย (ยืมเงินทดรองจ่าย) (สุภารัตน์  แผงงาม)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 

แก้ไขเอกสาร 

เสนอ ผอ.ศูนย์ 

พิจารณา 

ฝ่ายการเงิน/บัญชี

ตรวจสอบ/เช็คหนี้ /ตัดงบ 

ส่วนการพัสดุ ตรวจสอบการใช้งบ

จัดซื้อ/จดัจ้าง 

ไม่ผา่น 

พิจารณา 

พิจารณา 

A 

จุดเริม่ต้น 

ผู้จัดท าลงนามเอกสาร 

รายละเอียดระบบ ERP 



 
 

๑๑๙ 

 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสืออนุมัติจากอธิการบดี/รอง

อธิการบด ี

 

รับเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้ 

ผอ. 

เก็บเอกสารส าเนาเข้าแฟ้มขออนุมตัิ

เดินทาง 

ฝ่ายการเงิน/บัญชี ท าเช็ค 

จุดสิ้นสุด 

หนังสืออนุมัติจากอธิการบดี/รอง

อธิการบด ี

งบประมาณเกิน 300,000 บาท 

เสนออธิการบด ี

พิจารณา 

งบประมาณไม่เกิน 300,000 บาท 

A 

เสนอรองอธิการบด ี

พิจารณา 



 
 

๑๒๐ 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสาร 

(๓) รับเอกสารเชิญ ผอ.เป็นวิทยากร/ประชุมร่วม

สัมมนาฯลฯ  จากหน่วยงานอื่น ๆ ที่ต้องออก

นอกมหาวิทยาลัย 

 ถ้าเอกสารเรียนเชิญอธิการบดีฯ ให้ส่ง โทรสาร

ไปที ่สารบรรณฯก่อน รอเอกสารอนุม ัติ

มอบหมายให้ ผอ. เข้าร่วมประชุม   

 เ อกสารมอบหมายส ่ ง ให ้ ศ ู นย ์ บร ิ ก า ร 

ประทับตรายางเลขรับ เสนอ ผอ. 

 - ผอ.มอบหมาย/ตอบรับเข้าร่วม โทรแจ้งกลับ  

ต้นเรื่อง ยินดีเข้าร่วม หรือส่งโทรสารตอบรับ 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่วงเวลาที่มี

การเดินทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หนังสือเชิญเข้าร่วม

ประชุม/สัมมนา/เชญิ

เป็นวิทยากร 

 

 

 

 

 

 

(๔)  ท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางและ

ค่าใช้จ่าย 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

  บันทึกข้อความ  

 ขออนุมัติเดินทางและ

ค่าใช้จ่าย  

(๕) เสนอ ผอ.ศูนย ์    หนังสือต้นเรื่อง 

(๖) ส่งการเงิน/บญัชี เช็คเอกสาร เช็คหนี้    

(๗) เสนอรองอธิการบดฝี่ายที่เกีย่วข้อง (อนุมัติ)    

(๘) ส่งฝ่ายการเงิน/บญัชี ท าเช็ค/หรือรับเงินสด    ส าเนาเอกสารขออนุมตัิ

เดินทางและคา่ใช้จ่าย 

ส าเนาหนังสือต้นเรื่อง

แนบเก็บ 

(๙) รับเงินสดคืนให้กับ ผอ.    

(๑๐) จัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม ผู้จัดท า : สภุารตัน ์   ส าเนาเอกสารขออนุมตัิ

เดินทางและคา่ใช้จ่าย 

ส าเนาหนังสือต้นเรื่อง

แนบเก็บ 



 
 

๑๒๑ 

 

 

 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่ผ่าน 

แก้ไข 

ท าบันทึกข้อความ /ท ารายงานการ

เดินทาง ผอ. /ใบแนบใบยืม 

 

การเงินตรวจสอบเอกสาร 

เสนอ ผอ. ลง

นาม/พิจารณา 

แก้ไข 

พิจารณา 

เสนอรอง

อธิการบดี 

อนุมตั ิ

ผ่าน 

คืนเงินที่ส่วนการเงินและบัญชี 

เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

จุดสิ้นสุด 

จุดเริม่ต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  ขั้นตอนการคืนเงินทดรองจ่าย (สุภารัตน์  แผงงาม)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๑๒๒ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสาร 

(๑) ท ารายงานการเดินทางรวบรวมเอกสาร

เช่น ใบเสร็จรับเงินน ้ามัน ตั๋วเครื่องบิน

โดยสาร ค่าห้องพัก  ค่าพาหนะโดยสาร

รับจ้าง (TAXI) ฯลฯ 

 ท าใบคืนเงินทดรองจ่าย (สีเขียว)  

 ท าใบแนบใบยืม 

 - แนบเอกสารขออนุมัตเิดินทางและ

ค่าใช้จ่ายฉบับเดิม 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

 

 

 

 

 

 

ภายใน ๑๕ 

หลังจากยืม

เงิน   

 

 

 

 

 

 

 แบบรายงานการเดินทาง

มาปฏิบัติงานนอก

มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง 

 ใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 เอกสารแนบใบคืนเงิน

ทดรองจ่าย 

 บันทึกข้อความ 

 บิลน ้ามัน 

(๒)  เสนอ ผอ. ลงนาม 

 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

 

 

 

 

(๓) ก า ร เ ง ิ น ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร 

ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ    

 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

 

 

 

 

 เอกสารขออนุมตัิ

ค่าใช้จ่าย 

(๔) เสนอรองอธิการบดลีงนาม 

 

 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

 

 

 

 

  

 

(๕) ส าเนาเอกสาร การคืน 1 ชุด ฉบับจริง

ส่งคืนให้ส่วนการเงินและบญัชีพรอ้มกับ

เงินคงเหลือ 

 

ผู้จัดท า : สภุารตัน ์

 

 

 

 

 

 

 บันทึกข้อความ 

 

 

(๖) ส าเนาเก็บเข้าแฟ้มขออนุมัติเดินทาง 

ผอ. 

ผู้จัดท า :  สภุารัตน ์   บันทึกข้อความ 

 



 
 

๑๒๓ 

 

สรุปรายงานการประชุม 

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

จัดเตรียมการประชุม 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ท าหนังสอืเชิญประชุม 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายการประชุม 

จุดเริม่ต้น 

ด าเนินการประชุม 

จุดสิ้นสุด 

 

 

Flow Chart:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การประชุมคณะกรรมการประจ าศูนย์  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๑๒๔ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ตรวจสอบเวลากรรมการแต่ละท่าน เพื ่อนัด

หมายเวลาเชิญประชุม 

(๒) จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอรองอธิการฯ ลง

นาม 

(๓) ส่งหนังสือเชิญประชุม  

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา 

ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ  

๑-๒ เดือน 
 

 

 หนังสือเชิญ

ประชุม 

 

(๔) ประมาณการค่าใช้จ่ายเช่น ค่าเดินทาง ค่าอาหาร

ว่าง ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าเบี้ยประชุม 

(๕) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา 

ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

๑ สัปดาห์  

 

 บันทึกข้อความขอ

อนุมัติด าเนินการ

ประชุม 

 

(๖) น าเรื ่องเข้าที ่ประชุมศูนย์ เพื ่อขอหัวข้อการ

ประชุมคณะกรรมการฯ  

(๗) จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

(๘) จัดเตรียมห้องประชุม  

(อาหารว่าง, เอกสาร, เครื่องอัดเสียง, ค่าตอบแทน

คณะกรรมการ, ใบส าคัญรับเงิน) 

(๙) จองห้องประชุม จองโสตฯ 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา/ 

พนักงานร่วมด าเนินการ 

๑ สัปดาห์  

 

 วาระการประชุม 

 

(๑๐) บันทึกการประชุม 

(๑๑) จัดท ารายงานการประชุม 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา 

ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

๑ สัปดาห์  

  

 - สรุปรายงานการ

ประชุม  

(๑๒) จัดท ารายงานค่าใช้จ่าย ส่งใบส าคัญคู่จ่ายให้

ส่วนการเงินและบัญชีท าการตรวจสอบพร้อมทั้ง

ท าการคืนเงินยืมทดรองจ่าย  

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา 

ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ  

๑วัน  บันทึกข้อความขอ

อนุมัติค่าใช้จ่าย 

 - ใบส าคัญคู่จ่าย 
 

 

  



 
 

๑๒๕ 

 

 
 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งเอกสารข้อมลูให้หน่วยตรวจสอบฯ 

ผู้อ านวยการพิจารณา 

จัดส่งข้อมูลพร้อมบันทึกข้อความ 

ตรวจสอบเอกสาร และข้อมลู 

จัดเตรียมเอกสาร และข้อมลู 

 

แก้ไขเอกสารตาม

ข้อเสนอแนะของ ผอ. 

รับเรื่องจากผู้อ านวยการ 

รับหนังสือจากหน่วยตรวจสอบภายใน 

จุดเริม่ต้น 

จุดสิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๑๒๖ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รับเอกสารจากหน่วยตรวจสอบภายใน 

ผอ.มอบหมาย สั่งการให้ด าเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง 

(๒) นัดประชุมฝ่ายที่เกีย่วข้อง  

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา /    

พนักงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 บันทึกข้อความ 

 

 

 

(๓) จัดท ากระดาษท าการสอบทานด าเนินงาน

ของหน่วยงาน 

(๔) จัดท าแบบส ารวจปัญหา/อุปสรรค การ

ด าเนนิงานตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

(๕) จัดท าสรุปข้อมูลผลการด าเนินงานตาม

แบบต ิดตามข ้อส ังเกตและประเด ็นการ

ตรวจสอบ 

(๖) จัดหาเอกสารตามรายการตรวจสอบของ

หน่วยตรวจสอบภายใน 

(๗)  นัดประชุมพนักงาน เพื่อช้ีแจงให้พนักงาน

ทราบถึงรายละเอียด และแจ้งฝ ่ายงานที่

เก ี ่ ยวข ้องร ับไปด  า เน ินการตามรายการ

ข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบ 

( ๘ )  ต ิ ด ต า ม  ต ร ว จ ส อบ ร า ย ก า ร ต า ม

ข้อเสนอแนะด าเนินการตามข้อเสนอแนะของ

หน่วยตรวจสอบภายใน  

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา / 

พนักงานด าเนินการ แก้ไข 

 

ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการศูนย ์

 

    ตลอด

ปีงบประมาณ 

 กระดาษสอบทาน

การด าเนินงาน 

 แบบส ารวจปญัหา/

อุปสรรค 

 แบบติดตาม

ข้อสังเกตและ

ประเด็นการ

ตรวจสอบ 

 รายงานไตรมาส 

 รายงานประจ าเดือน 

 รายงานการประชุม 

 

 

(๙) น าเสนอข้อมูลให้ ผอ.ศูนย์ พิจารณา

ตรวจสอบแก้ไข  ถ้าไม่มีการแก้ไขก็ท าการ

จัดส่งให้หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา 

 

ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการศูนย ์

 

  

(๑๐) จัดท าบันทึกข้อความการด าเนินงานตาม

ข้อเสนอแนะส่งให้กับหน่วยตรวจสอบภายใน   

ผู้รับผิดชอบ : ภัทร์ฐิตา 

 

  บันทึกข้อความ 



 
 

๑๒๗ 

 

 
 

Flow Chart: 

 

 

 

 

 

            

            

            

            

      

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

น าส่งส่วนการเงินและบญัชี 

รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลา 

เสนอผู้อ านวยการ 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลูการท างานนอกเวลาท าการ 

บันทึกขออนุมัติในหลักการการปฏิบัต ิ

งานนอกเวลา 

ตรวจสอบ 

บันทึกช่ือเข้าระบบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การจัดการค่าตอบแทนนอกเวลาท าการ (วีรยุทธ วงค์สุภา)  

                              ฝ่ายเลขานุการและธุรการ ศูนย์บริการวิชาการ 



 
 

๑๒๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานนอกเวลา

ท าการของฝ่ายต่าง ๆ  

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ 

 

๑ เดือน 

 

 เอกสารสรุปการ

ปฏิบัติงานนอกเวลา 

(๒) จัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ 

 

๓๐ นาที 

 

 บันทึกข้อความ 

(๓) บันทึกช่ือผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

เข้าระบบ 

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ 

 

๑๐ นาที 

 

 

(๔) ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อผู้

ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ  

ผู้สอบทาน : ภัทร์ฐติา 

๓๐ นาที 

 

 

(๕) พิมพ์รายงานสรุปผู ้ปฏิบัติงานนอก

เวลาท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ 

 

๑๐ นาที 

 

 รายงานสรุป

ผู้ปฏิบัติงานนอก

เวลาท าการ จาก

ระบบ  

(๖) เสนอผู้อ านวยการเพื่อลงนามอนุมัติ

การปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

 

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ 

 

 

๓๐ นาที 

 

 

 บันทึกข้อความ 

 รายงานสรุป

ผู้ปฏิบัติงานนอก

เวลาท าการ จาก

ระบบ 

(๗) น าส่งรายงานสรุปผู ้ปฏิบัติงานนอก

เวลาท าการ ให้ส่วนการเงินและบัญชี 

 

ผู้รับผิดชอบ : วีรยุทธ  
 

 

  บันทึกข้อความ 

 รายงานสรุป

ผู้ปฏิบัติงานนอก

เวลาท าการ จาก

ระบบ 



๑๒๙ 

 

๓. ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  สร้างพันธมิตรและเครือข่ายทางวิชาการ 

-  แสวงหาแหล่งทุน 
 

-  แสวงหา รวบรวมหลักสูตรการฝึกอบรมต่าง ๆ 
-  แสวงหาหน่วยงาน/กิจกรรมการบริการวิชาการ

ต่าง ๆ 
 
-  รวบรวมเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวขอ้งกับการบริการ

วิชาการ 
-  จัดกิจกรรมส่งเสริมการตลาดอย่างต่อเนื่อง 
 

-  จัดท าบัญชีคุมงบประมาณ บันทึกและสรุป
รายรับ รายจ่าย   

-  จัดซื้อ จัดจ้าง บริหารจัดการ เบิกและเก็บวัสดุ 

งานแสวงหาเครือข่าย 

งานบริหารและพัฒนาโครงการ 
 

งานสนับสนุนกิจกรรม 
 

งานจัดการฝึกอบรม 

งานการเงินและงบประมาณ 

-  ให้ค าปรึกษา สนับสนุนและร่วมวางแผน
ด าเนินการกิจกรรมบริการวิชาการ 

-  ประสานงานด้านต่าง ๆ 
 

รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล 

ผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการ 

-  คณะกรรมการประจ าศูนย์บริการวิชาการ 
-  คณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ 

ฝ่ายบริการวิชาการ 
ฝ่ายเลขานุการและ

ธุรการ 
ฝ่ายพัฒนาโครงการ

และการตลาด 

ฝ่ายส่งเสรมิ
กิจกรรมพิเศษ 

ฝ่ายสนบัสนุน 
งานโสตทัศนูปกรณ ์

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ (ฝ่ายวิชาการ) ผู้ช่วยผู้อ านวยการ (ฝ่ายปฏิบัติการ) 



๑๓๐ 

 

 
 
 

Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

ปฏิเสธ 

ด าเนินโครงการ 

วางแผนการด าเนินงาน 

จัดท าข้อเสนอ/งบประมาณ
แก่หน่วยงาน 

จุดเริม่ต้น 
ขออนุมัติด าเนินการ 

ตอบรับ 

ประสานงานและก าหนดรูปแบบการด าเนินโครงการ 

สร้างเครือข่าย / หน่วยงานภายนอก 
 

จุดสิ้นสุด 
ขออนุมัติด าเนินการ 

สรุปผลโครงการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 
 



๑๓๑ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) วา งแผนงานสร ้ า ง เ คร ื อข ่ า ยกั บ
หน่วยงาน 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายพัฒนาโครงการ 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

๑ เดือน 
 

 หนังสือขอความ
อนุเคราะหจ์าก
หน่วยงาน 

 หนังสือตอบรับ / 
ปฏิเสธ 

 ตารางขั้นตอนการจัด
กิจกรรม 

 เอกสารประสานงานท่ี
เกี่ยวข้องกับโครงการ 

 รายงานสรุปผล
โครงการ 

(๒) ประสานและก  าหนดร ูปแบบการ
ด าเนินโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายพัฒนาโครงการ 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

๓ วัน 
 

(๓) จ ัดท  าข ้ อ เสนอและงบประมาณ
โครงการเสนอหน่วยงาน 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายพัฒนาโครงการ 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

๓-๕ วัน 

(๔) ประชุมวางแผนการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายพัฒนาโครงการ 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

๑ วัน 

(๕) ด าเนินโครงการ ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายพัฒนาโครงการ 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

ตามระยะเวลา
ที่เสนอ 

(๖) สรุปผลการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายพัฒนาโครงการ 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

๗-๑๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๒ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

จุดสิ้นสุด 

สรุปผลการด าเนินงาน 
 

ด าเนินการ 
ตามภาระงาน 

ประชุม / แสวงหาแนวทางปฏบิัตท่ีิดี 

ติดตามการด าเนินงาน 

น าเสนอผลการ
ด าเนินงาน 

แก่ผู้อ านวยการ 
สนอผลการด าเนินงาน

จุดเริม่ต้น 

รับมอบหมายงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  หัวหน้าฝ่าย (กรรณิกา ชัยมุข)  
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๓๓ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รับมอบหมายงาน ตรวจสอบเอกสาร
จากผู้อ านวยการ 

ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา   
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ/ผู้ช่วย
ผู้อ านวยการ 

๑๕ นาที 
 

 หนังสือเข้า / บันทึก
ข้อความ 

(๒) ประชุมกับฝา่ยงานที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ/ผู้ช่วย
ผู้อ านวยการ 

๑ วัน 
 

 เอกสารการประชุม 

(๓) ด าเนินงานตามโครงการ ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ/ผู้ช่วย
ผู้อ านวยการ 

ตาม
ระยะเวลาที่
ประสาน 

 

(๔) ติดตามผลการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ/ผู้ช่วย
ผู้อ านวยการ 

๑ วัน  

(๕) วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน ปัญหา  
แนวทางการแก้ไข และน าเสนอผลการ
ด าเนินงานแก่ผู้อ านวยการ 

ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ/ผู้ช่วย
ผู้อ านวยการ 

๑-๒ วัน  

(๖) สรุปผลการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ/ผู้ช่วย
ผู้อ านวยการ 

๒๐ นาที  รายงานผลสรุปและ
ข้อเสนอแนะต่าง ๆ 

 
 

 

 
 
 
 
 
 



๑๓๔ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเริม่ต้น 
ขออนุมัติด าเนินการ 

วางแผนและก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

เข้าพบหน่วยงานภาครัฐและเอกชน
เป้าหมายเพื่อเสนอบริการวิชาการและ

ทราบความต้องการด้านอื่น ๆ 

หน่วยงานภาครัฐ
และเอกชน 
พิจารณา 

ประสานงานเพื่อด าเนินการ 

จุดสิ้นสุด 
ขออนุมัติด าเนินการ 

ไม่ต้องการบริการ
วิชาการที่เสนอ 

ต้องการรับการบริการ
วิชาการ 

ด าเนินการบริการวิชาการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานแสวงหาความต้องการด้านการบริการวิชาการ (กรรณิกา ชัยมุข)  
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๓๕ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) จัดท าแผนการตลาด เพื่อก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา  
ผู้สอบทาน : ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

 

๑๕ วัน 
 

 ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน 

 
(๒) เข้าพบหน่วยงานภาครัฐและเอกชนเพื่อเสนอ

โค ร งก ารบร ิ ก า รว ิ ช าก ารต ่ า ง  ๆ  ขอ ง
มหาวิทยาลัยและส ารวจความต้องการด้าน
บริการวิชาการนอกเหนือจากท่ีเสนอ 

ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา  
ผู้สอบทาน : ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

 

๓ วัน 
 

 แผนการตลาด / 
แผนการเข้าพบ
หน่วยงาน 

(๓) หน่วยงานภาครัฐและเอกชนต้องการบริการ
วิชาการที่เสนอประสานงานเพื่อด าเนินการจัด 
หากไม ่ต ้องการเข ้าพบใหม่เพ ื ่อหาความ
ต้องการบริการวิชาการด้านอ่ืน ๆ ต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา 
ผู้สอบทาน : ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

 

๓๐ วัน  

(๔) ประชุมและแบ่งหน้าที่ในการเตรียมการจัด
อบรม ประชุม หรือสัมมนา ตามที่หน่วยงาน
ต้องการ 
 

ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา  
ผู้สอบทาน : ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

 

๒ ช่ัวโมง  หนังสือภายนอก / 
บันทึกข้อความ 

(๕) จัดบริการวิชาการตามที่หน่วยงานต้องการ ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา  
ผู้สอบทาน : ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

 

ตามที่
หน่วยงาน 
ร้องขอ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 



๑๓๖ 

 

 
 

Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

อนุมัติทุน
บริการวิชาการ 

ไม่อนุมัติทุน
บริการวิชาการ 

จุดเริม่ต้น 

เข้าพบหน่วยงานภาครัฐและเอกชน
เพื่อประสานขอรับทุนสนับสนุน

โครงการบริการวิชาการ/กิจกรรม 

หน่วยงาน
เป้าหมาย
พิจารณา 

จุดสิ้นสุด 

จัดท าแผนการตลาด หรือ  
ข้อเสนอโครงการ 

 

รับมอบทุนบริการวิชาการ /กิจกรรม
เพื่อด าเนินโครงการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานแสวงหาแหล่งทุน (กรรณิกา ชัยมุข)  
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๓๗ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) จัดท าแผนการตลาด  ข้อเสนอโครงการ เพื่อ
ก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงานในรอบปี  

ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา  
ผู้สอบทาน : ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

 

๑๕ วัน 
 

 แผนการตลาด 

 ข้อเสนอโครงการ 
 

(๒) เข้าพบหน่วยงานภาครัฐและเอกชนเพื่อ
เสนอโครงการบริการวิชาการเพื่อขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณหรือกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา  
ผู้สอบทาน : ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

 

๒-๓ วัน 
 

 หนังสือขอเข้าพบ
หน่วยงาน 

 ข้อเสนอโครงการ 

(๓) หน่วยงานภาครัฐและเอกชนพิจารณาเพื่อ
อนุมัติสนับสนุนงบประมาณหรือกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา  
ผู้สอบทาน : ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

 

๓๐ วัน  หนังสือขอรับ
สนับสนุนทุน
บริการวิชาการ 

(๔) รับมอบทุนจากหน่วยงานเพื่อใช้ด าเนินการ
โครงการบริการวิชาการหรือกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา  
ผู้สอบทาน : ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

 

๑ วัน 
 

 หนังสือขอบคุณ
การสนับสนุน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๘ 

 

 
 
 

Flow Chart:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนับสนุนการ
ด าเนินการ 

ให้ค าปรึกษา
และหรือร่วม

ด าเนินการด้วย 

ให้ค าปรึกษาการบริการวิชาการ 

หน่วยงานภาครัฐและเอกชนด าเนนิการ 
 

จุดเริม่ต้น 

จุดสิ้นสุด 

หน่วยงานภาครัฐและเอกชน     
ขอค าปรึกษาเรื่องการบริการ 

การด าเนินการบรรลเุป้าหมาย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานให้ค าปรึกษาด้านการบริการวิชาการ (กรรณิกา ชัยมุข)  
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๓๙ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) หน่วยงานภาครัฐและเอกชนติดต่อขอ
ค าปรึกษาเรื่องการบริการวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา 
ผู้สอบทาน : ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

 

๑ วัน 
 

 หนังสือจาก
หน่วยงาน
ภายนอก 

(๒) รับเรื่องและให้ค าปรึกษาการบริการ
ว ิชาการเพ ื ่อให ้หน ่วยงานน  า ไป
ด าเนินการ หรือให้หน่วยงานบริการ
วิชาการภายนอกร่วมด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา  
ผู้สอบทาน : ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

 

๑ วัน 
 

 หนังสือตอบรับ 
 

(๓) หน่วยงานภาครัฐและเอกชน
ด าเนินการ 

 

ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา 
ผู้สอบทาน : ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

 

-  

(๔) หน่วยงานบริการวิชาการภายนอก
สนับสนุนการด าเนินการ 

 

ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา 
ผู้สอบทาน : ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

 

-  

(๕) หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถ
ด าเนินการบรรลุตามเป้าหมาย 

ผู้รับผิดชอบ : กรรณิกา 
ผู้สอบทาน : ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

 

- 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๔๐ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าพบหน่วยงานภาครัฐและเอกชนเป้าหมาย 
เพื่อแสวงหาความร่วมมือด้านบริการวิชาการ

ต่าง ๆ 

ร่วมประสานด าเนินการความร่วมมือทางด้าน
บริการวิชาการ 

จุดเริม่ต้น 

จุดสิ้นสุด 

ประสานงานและรักษาความสัมพนัธ์อันดี
ระหว่างหน่วยงาน 

 

วางแผนเพื่อเข้าพบหน่วยงานภาครัฐ 
และเอกชน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานสร้างเครือข่ายบริการวิชาการ (ตฤณ แสนใจกล้า)  
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๔๑ 

 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) วางแผนเพื่อเข้าพบหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน  

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๒ วัน 
 

  แผนการเข้าพบ
หน่วยงาน 

(๒) เข้าพบกลุ่มหน่วยงานภาครัฐและเอกชน
เป้าหมายเพื่อแสวงหาความร่วมมือด้าน
บริการวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ วัน 
 

  หนังสือขอเข้าพบ
หน่วยงาน                   

(๓) ร่วมประสานด าเนินการความร่วมมือต่าง 
ๆ ที่เกิดขึ ้นระหว่างหน่วยงานให้ส าเร็จ
ตามเป้าหมาย 

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

ตามระยะเวลา
ที่ประสาน 

  หนังสือขอความ
ร่วมมือด าเนินการ
จากหน่วยงาน
ภายนอก 

(๔) รักษาความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงาน
พันธมิตรและเครือข่าย 
 

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 หนังสือตอบรับ
บันทึกข้อความขอ
อนุมัติด าเนินการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  



๑๔๒ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต้องการรับการ
บริการวิชาการ 

ไม่ต้องการบริการ
วิชาการที่เสนอ 

จุดสิ้นสุด 

หน่วยงานภาครัฐ
และเอกชน 
พิจารณา 

จัดท าและปรับข้อเสนอและงบประมาณ
โครงการตามความต้องการของหน่วยงาน

ภาครัฐและเอกชน 

ประสานงานเพื่อด าเนินการ 

จุดเริม่ต้น 

ด าเนินการบริการวิชาการ 
 

หน่วยงานภาครัฐและเอกชนตดิตอ่ขอให้จัดท า
ข้อเสนอโครงการบริการวิชาการหรือเข้าพบ

หนว่ยงานเพ่ือเสนอโครงการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดท าข้อเสนอและงบประมาณโครงการ (ตฤณ แสนใจกล้า)  
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๔๓ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) หน่วยงานภาครัฐและเอกชนติดต่อขอให้
จ ัดท าข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ 
หรือ เข้าพบหน่วยงานเพื่อเสนอโครงการ 
 

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๒ วัน 
 

 แ ผ น ก า ร เ ข ้ า พ บ
หน่วยงาน 

(๒) จัดท าข้อเสนอโครงการให้กับหน่วยงาน
ภาคร ัฐและเอกชนพ ิจารณาและปรับ
ข้อเสนอโครงการให้ตรงกับความต้องการ
ของหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

 ๑ วัน 
 

 หน ังส ือขอเข ้าพบ
หน่วยงาน                   

(๓) หน่วยงานภาครัฐและเอกชนพิจารณาตกลง
หรือให้ปรับรายละเอียดโครงการ 
 

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๒ วัน  หนังสือขอความ
ร่วมมือด าเนินการ
จากหน่วยงาน
ภายนอก 

(๔) ประสานด าเนินการเพื ่อจัดโครงการให้
ส าเร็จตามเป้าหมาย 
 

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

ตาม
ระยะเวลาที่
ประสาน 

 หนังสือตอบรับ 
บันทึกข้อความขอ
อนุมัติด าเนินการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๔ 

 

 
 

Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

แก้ไข 

จุดสิ้นสุด 

เสนอ 
ผอ. 

เสนออธิการบด ี

ลงเลขท่ีหนังสือออก (อว ๗๗๐๐/...) 

จัดท าซองจดหมาย 

เสนอใบขอส่งไปรษณีย์ให้ 
ผอ.ศูนย์ฯ 

จุดเริม่ต้น 

พิมพ์ร่างหนังสือโตต้อบ 
 

ส่งไปรษณีย์ และเก็บส าเนา
เอกสารเข้าแฟ้ม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดท าหนังสือโต้ตอบหน่วยงานภายนอก (ตฤณ แสนใจกล้า)  
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๔๕ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) พิมพ์หนังสือโต ้ตอบกับ  หน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๕ นาที 
 

 หนังสือรับจากภายนอก 

(๒) ผอ. ศูนย์ฯ พิจารณาลงนาม ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐ นาที 
 

 หนังสือรับจากภายนอก 

(๓) เสนออธิการบดี/รองอธิการบดีให้ความ
เห็นชอบพร้อมลงนาม 
 

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ วัน  หนังสือรับจากภายนอก 

 บันทึกข้อความ 

 ใบน าเสนอเรื่อง 
(๔) ออกเลขที่หนังสือ (อว ๗๗๐๐/...) ใน

สารบรรณออนไลน์ 
ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๕ นาที  

(๕) สแกน เอกสารเก็บในแฟ้มเลขท่ี ๗๗๐๐ 
(๖) และส าเนาเอกสาร 1 ชุดเพื่อเก็บในแฟ้ม

กลาง 

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑๕ นาที 
 

 

(๗) พิมพ์หน้าซอง ช่ือ ที่อยู่ ของผู้รับ และ
จัดท าใบขอส่งไปรษณีย ์

(๘) น าส่งจดหมายให้เจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ 

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ ช่ัวโมง 
 

 แบบฟอร์มน าส่ง
ไปรษณีย์                   

(๙) เก็บเอกสารเข้าแฟ้มกลาง ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๕ นาที  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๖ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงาน
และดูแล
วิทยากร 

หาจาก
ฐานข้อมูล
วิทยากร 

วิเคราะหค์วามเหมาะสมและ
แสวงหาวิทยากร 

หน่วยงานภาครัฐ
และเอกชนพิจารณา

พิจารณา 

จุดเริม่ต้น 

จุดสิ้นสุด 

หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
ขอวิทยากร 

 

การด าเนินการบรรลเุป้าหมาย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานสรรหาวิทยากร (ตฤณ แสนใจกล้า)  
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๔๗ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) หน่วยงานภาครัฐและเอกชนตดิตอ่ขอวิทยากร 
 

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๕ นาที 
 

 หนังสือรับจาก
ภายนอก 

(๒) วิเคราะห์ความเหมาะสมและความสามารถของ
วิทยากรและแสวงหาวิทยากรให้กับหน่วยงาน
ภาคร ัฐและเอกชนโดยดูจากฐานข้อมูลของ
วิทยากร 

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ ช่ัวโมง 
 

 

(๓) หน่วยงานภาครัฐและเอกชนพิจารณาความ
เหมาะสมของวิทยากรและตอบรับวิทยากร 

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ วัน  หนังสือตอบรับ 

(๔) ประสานงานระหว่างว ิทยากรกับหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชนเพื่อให้การด าเนินการเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 

ผู้รับผิดชอบ : ตฤณ   
ผู้สอบทาน : หัวกรรณิกา 

ตามระยะเวลาที่
ประสาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๘ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ร่างหนังสือส่งออกแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐ นาที 
 

 หนังสือส่งออก 

 เอกสารแนบท่ีเกีย่วข้อง 

(๒) ผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการพิจารณาเพื่อ ลง
นามหรือปรับแก้หนังสือ 

ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐ นาที 
 

 

(๓) ส่งหนังสือให้แก่หน่วยงานผ่านทางระบบออนไลน์
หรือโทรสาร 

ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐ นาที 
 

 

 
 
 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

เสนอ ผอ.ศนูย์ 

จุดเริม่ต้น 

จุดสิ้นสุด 

ร่างหนังสือส่งออก 
 

ส่งหนังสือแก่หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดท าหนังสือภายใน (ปิยดา ธนัญชัย)  
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๔๙ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมวาระการประชุม 

ยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
 

ด าเนินการจัดประชุม 

จุดเริม่ต้น 

จุดสิ้นสุด 

ก าหนดวันประชุมและท าหนังสือ
เชิญประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

สรุปรายงานการประชุม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดการประชุม (ปิยดา ธนัญชัย)  
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๕๐ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ก าหนดวันประชุมที่ผู้บริหารสามารถเข้าร่วม
ได้และท าหนังสือเชิญประชุมแก่ผู ้เข้าร ่วม
ประชุมท่านอ่ืน ๆ 

ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓ ช่ัวโมง 
 

 หนังสือเชิญประชุม
พร้อมท้ังเอกสารแนบ 
(ถ้ามี) 

(๒) จัดเตรียมวาระการประชุมและเตรียมเอกสาร
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมให้ครบกับ
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
 

ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ วัน 
 

 วาระการประชุมและ
เอกสารแนบ 

 

(๓) โทรศ ัพท ์ย ืนย ันการเข ้าร ่วมประช ุมกับ
ผ ู ้ เข ้าร ่วมการประชุมทุกคนก่อนการจัด
ประชุมอย่างน้อย 1 วัน 
 

ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ วัน  

(๔) โทรศัพท์แจ้งผู ้เข้าร่วมประชุมที่ยังมาไม่ถึง
หากยังไม่ครบองค์ประชุม 
 

ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑๐ นาที 
 

 

(๕) สรุปรายงานการประชุมเพื่อสง่ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓ วัน 
 

 รายงานการประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕๑ 

 

 
 
 

Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท ารายงานสรุปผลโครงการ 

จุดสิ้นสุด 

ส่งสรุปรายงานสรุปผลโครงการ 
ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ผู้เข้ารับการอบรมประเมินผล
โครงการ 

รวบรวมและประมวลผลข้อมูล 

จุดเริม่ต้น 

ออกแบบและจัดท าแบบ
ประเมินผลความพึงพอใจ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การประเมินผลและสรุปผลโครงการกับหน่วยงานภายนอก (ปิยดา ธนัญชัย)  
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๕๒ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ออกแบบแบบประเมินผลตามลักษณะของ
โครงการที่จัด และผลิตตามจ านวนผู้เข้าร่วม
โครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓ ช่ัวโมง 
 

 แบบประเมินผล
ความพึงพอใจ 

(๒) แจกแบบประเม ินแก่ผ ู ้ เข ้าร ่วมอบรมเพื่อ
ประเมินผลโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ วัน 
 

 

(๓) รวบรวมแบบประเมินผลเพื่อประมวลผลขอ้มลู
ผ่านโปรแกรม SPSS  

ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๗ วัน  
 

(๔) น าผลสรุปการประเมินและข้อมูลผู ้เข้าร่วม
โครงการและท ารายงานสรุปผลความพึงพอใจ 

ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๗ วัน 
 

 รายงานสรุปผลความ
พึงพอใจ 

(๕) ส่งรายงานผลสรุปโครงการบริการวิชาการ
ให้แก่หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อเป็นข้อมูล
ต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓ วัน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕๓ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รวบรวมข้อมูลของกิจกรรมบริการวิชาการต่าง 
ๆ ที่จะจัดภายในเดือนน้ัน ๆ 

ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐ นาที 
 

 หนังสือหรือการติดต่อ
จากหน่วยงานภายนอก 

(๒) คีย์ข้อมูล รายละเอียดกิจกรรมบริการวิชาการ
ต่าง ๆ ที่จะเกิดขึ้นผ่านทางเว็บไซต์หลัก 

ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑๐ นาที 
 

 

(๓) แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ : ปิยดา   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐ นาที 
 

 

 
 
 
 

ท าปฏิทินบริการวิชาการภายนอก 

จุดเริม่ต้น 

จุดสิ้นสุด 

จัดเตรียมข้อมลูโครงการที่จะเกิดขึ้น 
 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การปฏิทินบริการวิชาการกับหน่วยงานภายนอก (ปิยดา ธนัญชัย)  
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๕๔ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

แก้ไข 

จุดสิ้นสุด 

ด าเนินกิจกรรม 

ตรวจสอบหลังด าเนินกิจกรรม/ประเมินผลให้กับ
หน่วยงานท่ีมาใช้บริการ 

 

ตรวจสอบ 

 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบความ 
เรียบร้อย 

ก าหนดรูปแบบการจัด
กิจกรรม 

จุดเริม่ต้น 

หน่วยงานท่ีมาใช้บริการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การด้านสถานที่จัดอบรมและกิจกรรม (ปฐมพงษ์ ประค าทอง)  
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๕๕ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑)  หน่วยงานท่ีมาใช้บริการแจ้งรายละเอียด การ
จัดกิจกรรม ก าหนดวันด าเนินกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์  ประค าทอง 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

- 
 

 หนังสือต้นเรื่องจาก
หน่วยงานผู้ขอใช้บริการ 

(๒)  ก าหนดรูปแบบการจัดกิจกรรม การสัมมนา 
ประชุม อบรม เป็นต้น 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ ์ ประค าทอง 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐ นาที 
 

  
 

(๓) ตรวจสอบสถานที่ต่าง ๆ ในการจัดกิจกรรม 
และด าเนินการจัดสถานท่ี 

 ถ้าสถานที ่ไม่ว่าง ให้แจ้งกลับไปยังผู ้มาใช้
บริการ เพื่อก าหนดวันเพ่ือจัดกิจกรรมใหม่ 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์  ประค าทอง 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑๕ นาที  ระบบออนไลน์ส่วน
อาคารสถานท่ี 

 

(๔)  ประสานส่วนอาคาร หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ใน
การจัดสถานท่ี 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์  ประค าทอง 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

ล่วงหน้า ๒ 
วัน 

 แบบฟอร์มต่าง ๆ 

(๕)  ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนวันจัดกิจกรรม  
ถ้าไม่เรียบร้อย ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
แก้ไข 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์  ประค าทอง 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐ นาที  แบบฟอร์ม และผัง 

(๖)  ด าเนินกิจกรรม และดูแลกิจกรรมตลอดการ
ด าเน ินงาน และดูแลแก้ไขปัญหา ให้กับ
ผู้ใช้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์  ประค าทอง 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

ตาม
ระยะเวลาที่

เสนอ 

 

(๗)  หล ังจากด าเน ินกิจกรรมเสร็จ ตรวจเช็ค
สถานท่ี ว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อย   

(๘)  ถ้ามีการประเมินผล รบัการประเมินจาก
หน่วยงานผู้มาใช้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์  ประค าทอง 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ ช่ัวโมง  แบบฟอร์มประเมินผล 

 
 

 
 
 

 
 



๑๕๖ 

 

 
 
Flow Chart: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

แก้ไข 

ตรวจสอบ 

 
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ก าหนดรูปแบบการจัด
กิจกรรม/การติดตั้ง 

ด าเนินกิจกรรม 

ตรวจสอบความ 
เรียบร้อย 

จุดเริม่ต้น 

จุดสิ้นสุด 

หน่วยงานท่ีมาใช้บริการ 
 

ตรวจสอบหลังด าเนินกิจกรรม/ประเมินผล
ให้กับหน่วยงานที่มาใช้บริการ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน :  งานด้านสื่อและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ปฐมพงษ์ ประค าทอง)  
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๕๗ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) หน่วยงานที ่มาใช ้บร ิการแจ ้งรายละเอ ียด 
อุปกรณ์โสตฯ ก าหนดวันด าเนินกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

- 
 

 หนังสือต้นเรื่องจาก
หน่วยงานผู้ขอใช้
บริการ 

(๒) ก าหนดอุปกรณ์โสตฯในการการจัดกิจกรรม  ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐ นาที 
 

 

(๓) ตรวจสอบอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการจัดกิจกรรม และ
ด าเนินการจองผ่าระบบออนไลน์ 
ถ้าอุปกรณ์ไม่ว่าง ให้แจ้งกลับไปยังผู้มาใช้บริการ 
เพื่อก าหนดวันเพื่อจัดกิจกรรมใหม่  
หรือปรับเปลี่ยนการใช้อุปกรณ์โสตฯ 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑๕ นาที  

(๔) ประสาน หน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข้อง ในการจัด
อุปกรณ์ และติดตั้ง 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

ล่วงหน้า ๒ 
วัน 

 ระบบออนไลน์ส่วน
อาคารสถานท่ี 

(๕) ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนวันจัดกิจกรรม  ถ้า
ไม่เรียบร้อย ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแก้ไข 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐ นาที  

(๖) ด าเนินกิจกรรม และดูแลกิจกรรมตลอดการ
ด  า เน ินงาน และด ูแลแก ้ ไขป ัญหา ให ้กับ
ผู้ใช้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

ตามระยะเวลา
ที่เสนอ 

 

(๗) หลังจากด าเนินกิจกรรมเสร็จ ตรวจเช็คอุปกรณ์ 
ว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อย 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ ช่ัวโมง  

(๘) ถ ้าม ีการประเม ินผล ร ับการประเม ินจาก
หน่วยงานผู้มาใช้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ ช่ัวโมง  แบบฟอร์มประเมินผล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  



๑๕๘ 

 

 
 
Flow Chart: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

แก้ไข 

แก้ไข 

สั่งอาหาร/
ตรวจสอบ 

 

ประสานหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

ก าหนดรูปแบบการ
จัดการวางอาหาร 

ด าเนินกิจกรรม 
 

ตรวจสอบความ 
เรียบร้อย 

จุดเริม่ต้น 

จุดสิ้นสุด 

ตรวจสอบหลังด าเนินกิจกรรม /
ประเมินผลให้กับหน่วยงานที่มาใช้บริการ 

 

หน่วยงานท่ีมาใช้บริการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานด้านอาหารเครื่องดื่ม (ปฐมพงษ์ ประค าทอง) 
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๕๙ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) หน่วยงานที่มาใช้บริการแจ้งรายละเอียด การ
จัดกิจกรรม ก าหนดวันด าเนินกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

  หนังสือต้นเรื่องจาก
หน่วยงานผู้ขอใช้บริการ 

(๒) ก  าหนดร ูปแบบการวางอาหาร สถานที่
รับประทานอาหาร จ านวน คน งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

  
 

(๓) จัดหาผู้ประกอบการด้านอาหาร 
-  ต รวจสอบสถานท ี ่ ต ่ า ง  ๆ  ในการจั ด
รับประทานอาหาร 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ วัน  ส่งแบบฟอร์มการสั่ง
อาหาร 

 ตรวจสอบจากระบบ
ออนไลน์ส่วนอาคาร
สถานท่ี 

(๔) ประสานส่วนทรัพย์สิน 
- ผู้ประกอบการด้านอาหาร 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ ช่ัวโมง  

(๕) ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนถึงเวลา 
ทานอาหาร  ถ ้ า ไม ่ เ ร ียบร ้อย  ประสาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องแก้ไข 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ ช่ัวโมง  

(๖) ด าเนินกิจกรรม และดูแลกิจกรรมตลอดการ
ด าเน ินงาน และดูแลแก้ไขปัญหา ให้กับ
ผู้ใช้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

ตามที่ประสาน  

(๗) หลังจากด าเนินกิจกรรมเสร ็จ ตรวจสอบ
สถานท่ี ว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อย  
- ถ้ามีการประเมินผล รับการประเมินจาก
หน่วยงานผู้มาใช้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ ช่ัวโมง  แบบประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖๐ 

 

 
 
Flow Chart: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

แก้ไข 

จุดสิ้นสุด 

ตรวจสอบหลังด าเนินกิจกรรม /
ประเมินผลให้กับหน่วยงานที่มาใช้บริการ 

 

 

ประสานหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินกิจกรรม 
 

ตรวจสอบความ 
เรียบร้อย 

ส ารองท่ีพัก/
ตรวจสอบ 

วิเคราะหค์วามเหมาะสม
ของที่พัก 

จุดเริม่ต้น 

หน่วยงานท่ีมาใช้บริการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานด้านอาหารที่พัก (ปฐมพงษ์ ประค าทอง) 
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๖๑ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) หน่วยงานที่มาใช้บริการแจ้งรายละเอียด การ
จัดกิจกรรม ก าหนดวันด าเนินกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

- 
 

 หนังสือต้นเรื่องจาก
หน่วยงานผู้ขอใช้บริการ 

(๒) วิเคราะห์ความเหมาะสมของที่พัก จ านวนคน
และงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

- 
 

 
 

(๓) จัดหาที่พัก /ส ารองที่พัก ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ วัน  ส่งแบบฟอร์มการส ารอง
ที่พัก 

(๔) ประสานส่วนทรัพย์สิน/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- ด้านที่พัก 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ ช่ัวโมง  

(๕) ตรวจสอบความเรียบร้อยท่ีพัก / จัดท าระเบียน
ผู้เข้าพัก 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ ช่ัวโมง  

(๖) ด าเนินกิจกรรม และดูแลกิจกรรมตลอดการ
ด  า เน ินงาน และด ูแลแก ้ ไขป ัญหา ให ้กับ
ผู้ใช้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

ตามที่ประสาน  

(๗) หลังจากด าเนินกิจกรรมเสร็จ ตรวจสอบสถานท่ี 
ว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อย  
- ถ้ามีการประเมินผล รับการประเมินจาก
หน่วยงานผู้มาใช้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ ช่ัวโมง  แบบประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๖๒ 

 

 
 
Flow Chart: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

แก้ไข 

เสนอลงนาม 
 

จุดสิ้นสุด 

ส่งมอบ / แจกให้กับผูม้าใช้บริการ 
 

แบบตัวอย่าง 

จัดท า ,สั่งท า (โรงพิมพ์) 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

ออกแบบ 

ก าหนดรูปแบบของสื่อ / 
ตัวอย่างใบประกาศ 

จุดเริม่ต้น 

หน่วยงานท่ีมาใช้บริการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานด้านจัดท าสื่อ และใบประกาศนียบัตร (ปฐมพงษ์ ประค าทอง) 
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๖๓ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) หน่วยงานที่มาใช้บริการแจ้งรายละเอียด การ
จัดกิจกรรม ก าหนดวันด าเนินกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ วัน 
 

 หนังสือต้นเรื่องจาก
หน่วยงานผู้ขอใช้บริการ 

(๒) ก าหนดรูปแบบสื่อ/แบบใบประกาศนียบัตรที่
ต้องการ 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ วัน 
 

 

(๓) ออกแบบสื่อ / ออกแบบใบประกาศนียบัตร 
 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ วัน  

(๔) ตรวจสอบว่าถูกต้องตามความต้องการของผู้
มาใช้บริการ 
ถ้าแบบผิด ให้กลับไปแกไ้ขแบบใหม่ 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ ช่ัวโมง  

(๕) จัดท า ,สั่งท าตามแบบ 
 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ วัน  

(๖) ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนส่งมอบ  ถ้าไม่
เรียบร้อย ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแก้ไข 
/ ส่งให้กับผู้มีอ านาจลงนาม 

ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑-๒ วัน  

(๗) ส่งมอบให้กับผู้มาใช้บริการ ผู้รับผิดชอบ : นายปฐมพงษ์   
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ วัน  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



๑๖๔ 

 

 
 
Flow Chart:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

จุดสิ้นสุด 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจทานเอกสาร

ศูนย์ 

ออกเลขหนังสือและบันทึกบัญชีในระบบ ERP 

จัดท าหนังสืออนุมัตดิ าเนินการ 
และยืมเงินทดรองโครงการ 

จุดเริม่ต้น 

รับงบประมาณ 
ตรวจสอบงบประมาณ 

 

หนังสือขออนุมัติด าเนินการ 
และยืมเงินทดรองโครงการ 

เสนอ ผู้อ านวยการ
ศูนย์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การจัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนินการและยืมเงินทดรอง (รัตนา มูลตรี) 
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๖๕ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รับงบประมาณจากงานพัฒนา
ธุรกิจและตรวจสอบ
งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑๕  นาที 

 
 หนังสือขออนุมัติ

โครงการจาก
ภายนอก 

(๒) จัดท าหนังสือขออนุมัติ
โครงการฯ เอกสารแนบใบยืม
เงินทดรอง และใบยืมเงินทด
รอง  

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐ นาที 
 

 บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ/เอกสารแนบ
ใบยืมเงิน 

(๓) เสนอหัวหน้าฝ่ายเพือ่
ตรวจทานเอกสารและ
งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๕ นาที 
 

 บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ/เอกสารแนบ
ใบยืมเงิน 

(๔) บันทึกการใช้งบประมาณ ใน
ระบบบัญชี ERP 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๕ นาที 
 

 บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ/เอกสารแนบ
ใบยืมเงิน/ใบยืมเงิน
ทดรอง 

(๕) เสนอผู้อ านวยการศูนย์บริการ
วิชาการลงนาม 

 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑๕ นาที  บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ/เอกสารแนบ
ใบยืมเงิน/ใบยืมเงิน
ทดรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖๖ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

จุดสิ้นสุด 

หนังสือขออนุมัติโครงการ 
 

ส่วนการเงิน
ตรวจสอบ

ส่วนพัสดผุ่าน
การจัดซื้อจดัจ้าง 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ขั้นถัดไป 

เสนอ อธิการบด ี

จุดเริม่ต้น 

หนังสือขออนุมัติโครงการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การจัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ (รัตนา มูลตรี) 
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๖๗ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ส่งเอกสารให้การเงินตรวจสอบงบประมาณ 
ตรวจสอบหนี้คงค้าง ตัดงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐ นาที 
 

 หนังสือขออนุมัติ
โครงการจากภายนอก 

(๒) ส่งเอกสารให้ฝ่ายหัวหน้าส่วนพัสดุเพื่อผ่าน
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑ วัน 
 

 เอกสารแนบใบยมืเงิน
ทดรอง 

 ใบยืมเงินทดรอง 

(๓) เสนอผู้บังคับบัญชาข้ันถัดไปเพื่อพิจารณา 
 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑-๒ วัน  เอกสารต้นเรื่อง 
 

(๔) เสนออธิการบดี (รองอธิการบดีปฏิบัติการ
แทนอธิการบดี) เพื่อพิจารณาอนุมัติด าเนิน
โครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑-๒ วัน  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖๘ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงินสด 

เสนอผู้บริหาร
ลงนาม 2 ท่าน 

ส่วนการเงินจ่ายเช็ค 

จุดสิ้นสุด 

รับเช็ค 
 

ส่วนการเงิน
ตรวจสอบ
เอกสาร 

รับเงินสด (ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐) 

ส่วนการเงินสั่งจ่ายเช็ค 

จุดเริม่ต้น 

หนังสืออนุมัติโครงการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การยืมเงินทดรอง (รัตนา มูลตรี) 
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๖๙ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) กรณีวงเงินไม่เกิน ๑๐.๐๐๐ บาท รับ
เงินสด 

 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐ นาที 

 
 หนังสือขออนุมัติ

โครงการจาก
ภายนอก 

(๒) กรณีวงเงินเกิน ๑๐.๐๐๐ บาท ส่ง
เอกสารให้ส่วนการเงินและบัญชีสั่ง
จ่ายเช็ค เสนอต่อผู้บริหารลงนาม ๒ 
ท่าน  

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๕-๗ วัน 
 

 เอกสารแนบใบ
ยืมเงินทดรอง 

 ใบยืมเงินทดรอง 

 เอกสารต้นเรือ่ง 
 ส าเนาหนังสือ

อนุมัติโครงการ 
(๓) ส าเนาเอกสารอนุมัติโครงการเก็บเข้า

แฟ้ม 

 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๕ นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗๐ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ 
 ผอ.ศูนย ์

ลงนามส่งเงิน 

น าส่งเงินสดทีส่่วน
การเงินและบัญช ี

ถ่ายส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

จัดท าใบน าส่งเงิน 

จุดสิ้นสุด 

เก็บส าเนาใบน าส่งเงินและส าเนา
ใบเสร็จรับเงินเข้าแฟ้มรายได ้

 

จุดเริม่ต้น 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การออกใบเสร็จและน าส่งเงิน (รัตนา มูลตรี) 
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๗๑ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รวบรวมใบเสร็จรับเงิน และจัดท าใบน าส่งเงิน 
(๒ ฉบับ) 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐ นาที 
 

 ใบเสร็จรับเงิน  
(ส าเนาสีชมพู) 

(๒) เสนอผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการเพื่อลง
นามน าส่งเงิน 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐-๖๐ นาที 
 

 ใบน าส่งเงิน 
(ต้นฉบับ) 

(๓) ถ่ายส าเนาใบเสร็จรับเงินเก็บไว้ ๑ ชุด ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑๐ นาที  ส าเนาใบน าส่งเงิน 

(๔) น าส่งเงินรายได้ที่ส่วนการเงินและบัญชี ส่วน
การเงินตรวจสอบเอกสารและบันทึกรับเงิน  

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑๐ นาที 
 

 

(๕) เก็บส าเนาใบเสร็จรับเงินและส าเนาใบน าส่ง
เงินรายได้ เข้าแฟ้มรายได้ 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๕ นาที 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



๑๗๒ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

ออกเลขหนังสือ 

จุดสิ้นสุด 

หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย
โครงการ 

 

เสนอ ผอ.
ศูนย์ 

จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

จุดเริม่ต้น 

รวบรวมหลักฐานทางการเงิน ,
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การจัดท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ (รัตนา มูลตรี) 
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๗๓ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รวบรวมเอกสาร หลักฐานทางการเงิน 
ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคญัรับเงิน ค่าใช้จ่าย
โครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑-๓ วัน 
 

 หนังสือขออนุมัติโครงการ
จากภายนอก 

 เอกสารแนบใบคืนเงินทด
รอง 

 ส าเนาหนังสืออนุมัติ
โครงการ 

 ส าเนาใบยมืเงินทดรอง (สี
เหลือง) 

 หลักฐานเอกสารทาง
การเงิน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

(๒) จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ
ตามค่าใช้จ่ายจริง 

 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๓๐ นาท ี
 

(๓) เสนอผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการเพื่อลง
นามในหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ 

 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑๐ นาที 

(๔) ส่งเอกสารให้ฝ่ายเลขานุการเพื ่อออกเลข
หนังสือส่ง 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๕ นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



๑๗๔ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

จุดสิ้นสุด 

หนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ 

คืนเงินทดรองจ่าย 

ส่วนการเงิน
ตรวจสอบ

เอกสาร 

เสนอผู้บังคับบญัชา
ขั้นถัดไป 

เสนอ 
อธิการบด ี

จุดเริม่ต้น 

เอกสารขออนุมตัิค่าใช้จ่าย 
 

เก็บใบเสรจ็รับเงินและส าเนาใบคนืเงินเข้าแฟ้ม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การจัดท าหนังสือขออนุมัตคิืนเงินทดรองจ่าย (รัตนา มูลตรี) 
                              ฝ่ายพัฒนาโครงการและการตลาด ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๗๕ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ส่งเอกสารให้การเง ินตรวจสอบเอกสาร
ค่าใช้จ่ายของโครงการที่ขออนุมัติ 

 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑-๒ วัน 
 

 หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายโครงการ
บริการวิชาการภายนอก 

 เอกสารแนบใบคืนเงิน
ทดรอง 

 ใบคืนเงินทดรอง 

 ส าเนาหนังสืออนุมัติ
ด าเนินโครงการ 

 ส าเนาใบยมืเงินทดรอง 
(สีเหลือง) 

 หลักฐานเอกสารทาง
การเงิน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

(๒) เสนอผู้บังคับบัญชาข้ันถัดไปเพื่อพิจารณา 
 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา 
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑-๒ วัน 
 
 

(๓) เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย
โครงการ 

 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑-๒ วัน 
 

(๔) เมื่อได้รับอนุมัติค่าใช้จ่ายแล้ว คืนเงินทดรอง
เหลือจ่าย ตามที่ได้รับอนุมัติ ให้ส่วนการเงิน
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๑๕ นาที 

(๕) ส  า เนาหน ั งส ื ออน ุม ั ต ิ ค ่ า ใช ้ จ ่ ายและ
ใบเสร็จรับเงิน เก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

ผู้รับผิดชอบ : รัตนา  
ผู้สอบทาน : กรรณิกา 

๕ นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗๖ 

 

๔. ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล 

ผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการ 

-  คณะกรรมการประจ าศูนย์บริการวิชาการ 
-  คณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ 

ฝ่ายบริการวิชาการ 
ฝ่ายเลขานุการและ

ธุรการ 
ฝ่ายพัฒนาโครงการ

และการตลาด 

ฝ่ายส่งเสริม
กิจกรรมพิเศษ 

ฝ่ายสนบัสนุน 
งานโสตทัศนูปกรณ ์

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ (ฝ่ายวิชาการ) ผู้ช่วยผู้อ านวยการ (ฝ่ายปฏิบัติการ) 

งานสนับสนุนกิจกรรม 
สนับสนุน ประสานงานการจัดด าเนิน 
กิจกรรมให้เกิดข้ึนด้วยความเรียบร้อย 

งานส่งเสริมกิจกรรม 
วางแผน วิเคราะห์รูปแบบการจัด 

ร่วมกับผู้รับผิดชอบกิจกรรม 

งานการเงินและงบประมาณ 
บริหารจัดการด้านการเงินและ 

งบประมาณของกิจกรรม 

วิเคราะห์ วางแผน ส่งเสริม และ 
ให้การสนับสนุนกิจกรรมให้ส าเร็จ 

ลุล่วงด้วยด ี

กิจกรรมพิเศษและ 
จัดฝึกอบรม 

กิจกรรมเพื่อการพัฒนา
ศักยภาพครูและนักเรียน 

กิจกรรมที่ได้รับ 
การจัดสรรงบประมาณ

จากมหาวิทยาลัย, ภาครัฐ 
หรือภาคเอกชน 



๑๗๗ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

วิเคราะห์ วางแผน ให้ค าปรึกษา 
 

สรุปผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร / หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

ประชุม น าเสนอ
ข้อมูลรูปแบบการจัด

กิจกรรม 

 

ด าเนินการตามภาระงานท่ีไดร้ับมอบหมาย 

รับมอบหมายงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  กิจกรรมพิเศษและจัดฝึกอบรม  
                              ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๗๘ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) วิเคราะห์ วางแผน ให้การสนบัสนุน รวมถึงการให ้
    ค าปรึกษากับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การจัด  
    กิจกรรมสอดคล้องกับระเบียบมหาวิทยาลยัและ 
    เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
    วางไว้ 

ผู้รับผิดชอบ : รวิวรรณ 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

๑-๓ เดือน 
 

 

(๒) จัดท าข้อมูลต่าง ๆ ประกอบการประชุมทีเ่กี่ยวข้อง
กับกิจกรรมนั้น ๆ 

ผู้รับผิดชอบ : รวิวรรณ 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

๕ วัน 
 

 แผนการ
ด าเนินงาน 

 
(๓)  ออกแบบรูปแบบการด าเนินกิจกรรมและ 
     ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง หรือ 
     คณะกรรมการฝา่ยต่าง ๆ ของกิจกรรมรวมถึงจัด 
     เตรียมความพร้อมในการด าเนินงานให้ส าเร็จ 
     ลุล่วงด้วยด ี

ผู้รับผิดชอบ : รวิวรรณ 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

๓ วัน  แผนการ
ด าเนินงาน 

 

(๔) จัดท าหนังสือขออนุมัติ หนังสอืโต้ตอบทั้งภายใน 
    และภายนอก ในส่วนท่ีเกี่ยวขอ้ง 

ผู้รับผิดชอบ : รวิวรรณ 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

๑ วัน  บันทึกข้อความ 

(๕) วิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินกจิกรรมต่อผู้บริหาร 
    และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ : รวิวรรณ 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 

๑ วัน  รายงานสรุปผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๗๙ 

 

 
 
 

Flow Chart: 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 

รวบรวมข้อเสนอโครงการ 
จากหน่วยงานต่าง ๆ 

 

สรุปรายงานการประชุม 

กลั่นกรองข้อเสนอ
โครงการในข้ันต้น 

จัดท าแผนการด าเนินงานและรวบรวมข้อเสนอ
โครงการต่อที่ประชุมคณะกรรมการฯ  

เพื่อพิจารณา 

แจ้งเวียนผลการพิจารณาโครงการฯ 

ท าหนังสือบันทึกข้อความ 
ประชาสมัพันธ์ให้หน่วยงานต่าง ๆ  

ส่งข้อเสนอโครงการฯ 
 

ด าเนินโครงการ  
 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  (งานส่งเสริมกิจกรรม) กิจกรรมเพื่อการพัฒนาศักยภาพครูและนักเรียน  
                              ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๘๐ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) วางแผน, ประสานความร่วมมอืกับ 
    ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อสร้าง 
    ความเข้าใจในข้ันตอนการจัดโครงการให ้
    บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กิจกรรมวางไว ้

ผู้รับผิดชอบ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑ เดือน 
 

 บันทึกข้อความ 
 

(๒) วิเคราะห์ รวมรวมข้อเสนอโครงการจาก 
    หน่วยงานต่าง ๆ 

ผู้รับผิดชอบ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๓ วัน 
 

 ข้อเสนอโครงการ 
 

(๓) กลั่นกรองข้อเสนอโครงการ 
    กรณีไม่ถูกต้อง เนื่องจากรายละเอียดข้อเสนอ 
    ไม่เป็นไปตามระเบียบ หรือผดิไปจาก 
    วัตถุประสงค์ที่วางไว้ให้กลับไปประสานงาน 
    ผู้รับผิดชอบโครงการนั้น ๆ แกไ้ข 
    กรณีถูกต้อง ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๕ วัน  ข้อเสนอโครงการ 
 

(๔) น าข้อเสนอโครงการที่กลั่นกรองแล้ว ระบุลง 
    ในแผนส่งเสริมการด าเนินงานและน าเสนอ 
    รายงานข้อเสนอโครงการ ต่อที่ประชุม 
    คณะกรรมการอ านวยการฯ น้ัน ๆ  

ผู้รับผิดชอบ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๒ วัน  ข้อเสนอโครงการ 

 แผนการด าเนินงาน 

(๕) สรุปผลการประชุมและผลการอนุมัติข้อเสนอ 
    โครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑ วัน  รายงานการประชุม 

(๖) จัดท าหนังสือบันทึกข้อความเพื่อแจ้งเวียน 
    ผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการที่ผ่านการ 
    อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑ วัน  บันทึกข้อความ 

(๗) ประสานงานกับหน่วยงานเพื่อด าเนินการใน 
    ส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

  

 
 

 
  



๑๘๑ 

 

 
 
Flow Chart: 
                                   
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

วิเคราะห์ วางแผน ให้ค าปรึกษา 
 

สรุปผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร / หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

ประชุม น าเสนอ
ข้อมูลรูปแบบการจัด

กิจกรรม 

 

ด าเนินการตามภาระงานท่ีไดร้ับมอบหมาย 

รับมอบหมายงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: (งานส่งเสริมกิจกรรม) กิจกรรมท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย                              
                             ภาครัฐ หรือภาคเอกชน ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๘๒ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) วิเคราะห์ วางแผน ให้การสนบัสนุน รวมถึงการให ้
    ค าปรึกษากับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การจัด  
    กิจกรรมสอดคล้องกับระเบียบมหาวิทยาลยัและ 
    เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
    วางไว้ 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : นฤมล 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : พินิจ 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑-๓ เดือน 
 

 

(๒) จัดท าข้อมูลต่าง ๆ ประกอบการประชุมทีเ่กี่ยวข้อง
กับกิจกรรมนั้น ๆ 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : นฤมล 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : พินิจ 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๕ วัน 
 

 แผนการด าเนินงาน 
 

(๓)  ออกแบบรูปแบบการด าเนินกิจกรรมและ 
     ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง หรือ 
     คณะกรรมการฝา่ยต่าง ๆ ของกิจกรรมรวมถึงจัด 
     เตรียมความพร้อมในการด าเนินงานให้ส าเร็จ 
     ลุล่วงด้วยด ี

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : นฤมล 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : พินิจ 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๓ วัน  แผนการด าเนินงาน 
 

(๔) จัดท าหนังสือขออนุมัติ หนังสอืโต้ตอบทั้งภายใน 
    และภายนอก ในส่วนท่ีเกี่ยวขอ้ง 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : นฤมล 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : พินิจ 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑ วัน  บันทึกข้อความ 

(๕) วิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินกจิกรรมต่อผู้บริหาร 
    และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : นฤมล 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : พินิจ 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑ วัน  รายงานสรุปผล 

 
 
 



๑๘๓ 

 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

กรณีจ านวนผู้เข้ารว่ม 
ไม่เป็นไปตามแผน 

การประชาสัมพันธ์และรับสมัคร 

ขออนุมัติด าเนินการโครงการ 
 

จัดเตรียมความพร้อมด้านต่าง ๆ 

ด าเนินการโครงการ 

ประสานงานผู้รับผิดชอบโครงการ 
เพื่อก าหนดวันด าเนินการ 

 

สรุปผลการด าเนินงาน 
 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: (งานสนับสนุนกิจกรรม) กิจกรรมเพื่อการพัฒนาศักยภาพครูและนักเรียน, กิจกรรมท่ีได้รับการจัดสรร 
 งบประมาณจากมหาวิทยาลัย, ภาครัฐ หรือภาคเอกชน ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๘๔ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ประสานกับหน่วยงาน/ผู้รับผดิชอบใน 
    การจัดโครงการเพื่อสอบถามแนวทาง,  
    รายละเอียดในการจดัด าเนินโครงการ 
 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑ วัน 
 

 ข้อเสนอโครงการ 
 

(๒) ท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการ 
    และยืมเงินทดรองเสนอผู้บังคบับัญชา 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑ วัน 
 

 บันทึกข้อความ 
 

(๓) จัดท าหนังสือเพื่อประชาสัมพนัธ์และรับสมัคร 
    ผู้เข้าร่วมโครงการ ให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
    ที่ก าหนดไว ้
    (กรณีผู้สมคัรเข้าร่วมโครงการไม่เป็นไปตามที ่
    ก าหนดไว้ ให้นัดประชุมหารือกับหน่วยงาน/ 
    ผู้รับผิดชอบโครงการ) 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๒ วัน 
 

 หนังสือประชาสมัพันธ์ 

 รายละเอียดโครงการ 

 พร้อมแบบตอบรับ 

(๔) จัดเตรียมความพร้อมด้านต่าง ๆ  
    (สถานท่ี อาหาร ท่ีพัก และอื่น ๆ) 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๒ วัน  แบบฟอร์มการ
จัดเตรียมความพร้อม
ด้านต่าง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
  



๑๘๕ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

ตรวจ 

ลงนาม 

ผลิตเอกสาร 

จัดท ารายชื่อ 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

หนังสือเชิญ 
 

จัดส่ง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การจัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์กิจกรรม งานสนับสนุนกิจกรรม                              
 ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๘๖ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ร่างหนังสือเชิญ โดยมรีายละเอียด 
    ประชาสัมพันธ์ ตามข้อมลูที่ไดร้ับการ 
    ประสานงานจากผูร้ับผดิชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑ วัน 
 

 ร่างหนังสือเชิญ, แบบ
ตอบรับ  

 ร่างโบร์ชัวร ์
 

(๒) เสนอผู้บังคับบญัชาเพื่อลงนาม  
    กรณีต้องแก้ไข กลับไปแก้ไขใหถู้กต้อง 
    กรณีไม่ต้องแกไ้ข ด าเนินการขั้นต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๖๐ นาที  

(๓) ผลติเอกสารเพื่อท าการประชาสัมพันธ์ 
    ตามกลุ่มเป้าหมายที่วางไว ้

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๖๐ นาที  หนังสือเชิญ, แบบตอบรบั 

 โบร์ชัวร ์

(๔) จัดท ารายชื่อกลุม่เป้าหมายทีก่ าหนดไว ้ ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๖๐ นาที  

(๕) จัดส่งหนังสือเชิญทางไปรษณยี์ หรือ 
    ทางระบบออนไลน ์

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑๕ นาที  หนังสือเชิญ, แบบตอบรบั 

 โบร์ชัวร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๘๗ 

 

 
 
Flow Chart:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดท ารายละเอียดในแบบฟอร์มการขอ
ใช้สถานท่ี พร้อมทั้งแผนผังการใช้

สถานท่ี 

จองสถานท่ีในระบบออนไลน ์ ท าบันทึกข้อความ  ขอใช้สถานท่ีกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประสานงานการจัดสถานท่ีกับส่วน
อาคารฯ 

สิ้นสุด 

ได้รับอนมุัติให้ด าเนินการ 
 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การจัดเตรียมความพร้อมด้านอาคารและสถานที่ งานสนับสนุนกิจกรรม                              
 ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๘๘ 

 

 
 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ประสานผูร้ับผดิชอบโครงการเพื่อสอบถาม 
    ความต้องการในการจัดสถานที่ภายหลังที ่
    โครงการไดร้ับการอนุมตั ิ

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑๕ นาที 
 

 หนังสืออนุมัต ิ
   ด าเนินการ 
 

(๒) ตรวจสอบห้องที่ต้องการใช้ 
    ๒.๑) ผ่านระบบออนไลน์   
  กรณีห้องว่าง ท าการจองผ่านระบบ 
  กรณีห้องไม่ว่าง ตรวจสอบห้องอืน่ท่ีมีลักษณะใกล้เคยีง 
                      ความต้องการ 
   ๒.๒) ผ่านหน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
  กรณีห้องว่าง ท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบญัชา 
                  เพื่อขอใช้ห้อง 
  กรณีห้องไม่ว่าง ตรวจสอบห้องอืน่ท่ีมีลักษณะใกล้เคยีง 
                      ความต้องการ 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑๐ นาที  หนังสืออนุมัต ิ
   ด าเนินการ 

(๓) จัดท ารายละเอียดแบบฟอรม์การขอจัด 
    สถานท่ี ขนย้ายสิ่งของผ่านระบบออนไลน ์
    ของส่วนอาคารสถานท่ี 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑๕ นาที  หนังสืออนุมัต ิ
ด าเนินการ 

 แผนผังการจัด
ห้อง 

(๔) สอบถามวันเวลาที่ทีมส่วนอาคารสถานท่ีจะ 
    มาจัดห้องเพื่อเข้าไปควบคุมการจัดให ้
    เป็นไปตามความต้องการของผูร้ับผิดชอบ 
    โครงการ 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๕ นาที  

(๕) จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มโครงการภายหลัง 
    เสร็จสิ้นกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๕ นาที  



๑๘๙ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

จองรถยนต์ในระบบออนไลน ์

ท าบันทึกข้อความ   
ขออนุมัติในกรณีที่เป็นรถบัส หรือเดินทาง

ไปต่างจังหวัด 

ตรวจสอบการอนุมัติและประสานงานการ
จัดยานพาหนะ พร้อมแจ้งผลให้หน่วยงาน 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
 ลงนาม 

สิ้นสุด 

ได้รับอนมุัติด าเนินการ 
 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การจัดเตรียมความพร้อมด้านยานพาหนะ งานสนับสนุนกิจกรรม                              
 ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๙๐ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ประสานผูร้ับผดิชอบโครงการเพื่อ 
    สอบถามความต้องการในการใช้ 
    ยานพาหนะภายหลังที่โครงการไดร้ับ 
    การอนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑๕ นาที 
 

 หนังสืออนุมัติ
ด าเนินการ 

 

(๒) กรอกแบบฟอร์มการขอใช้ยานพาหนะ 
    ผ่านระบบออนไลน์ของส่วนอาคารและ 
    สถานท่ี 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๕ นาที  

(๓) กรณีเดินทางออกต่างจังหวัด ท า 
    หนังสือขออนุมัติใช้รถเสนอ 
    ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑๐ นาที  บันทึกข้อความขอใช้
รถ 

(๔) ตรวจสอบการอนุมตัิใช้รถก่อนวัน 
    ด าเนินกิจกรรมล่วงหน้า ๒ วัน 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๕ นาที  

(๕) จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มโครงการ 
    ภายหลังเสร็จสิ้นกจิกรรม 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๕ นาที  

 
 
 

 
 
 
 
  



๑๙๑ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบจ านวนห้องพัก 

กรอกรายละเอียดการ 
 ในแบบฟอร์มขอจองห้องพัก 

ตรวจสอบการจองห้องพัก  และจดัห้องพักให้
ผู้ใช้บริการ 

จัดท าระเบียนผูเ้ข้าพัก 

ดูแลความเรียบร้อยของผู้เข้าพัก และรับกญุแจ
ห้องพัก 

สิ้นสุด 

ได้รับอนมุัติด าเนินการ 
 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การจัดเตรียมความพร้อมด้านที่พัก งานสนับสนุนกิจกรรม                              
 ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๙๒ 

 

 
 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ประสานผูร้ับผดิชอบโครงการหรือ 
    เจ้าหน้าท่ีผู้รับสมัครเพื่อสอบถาม 
    จ านวนห้องพักที่ต้องท าการส ารอง 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๕ นาที 
 

 บันทึกข้อความ 
 
 

(๒) ประสานกับเจ้าหนา้ที่ห้องพัก 
 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๕ นาที  

(๓) กรอกแบบฟอร์มการจองห้องพักและ 
    ส่งแบบฟอร์มไปยังเจ้าหนา้ที่หอ้งพัก 
 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๕ นาที  แบบฟอร์มจอง 
   ห้องพัก 
 

(๔) ส่งระเบยีนผูเ้ข้าให้กับเจ้าหนา้ที่รับจอง 
    ห้องพัก 
 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๓๐ นาที  ระเบียนผู้เข้าพัก 
 

(๕) จัดห้องพักให้กับผู้ใช้บริการตาม 
    รายชื่อที่หน่วยงานแจ้งมา 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๖๐ นาที  

(๖) ประสานงานเจ้าหน้าที่จดัห้องพักและ 
    ดูแลการเข้าห้องพักของผู้ใช้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๓๐ นาที  

(๗) จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มโครงการ 
    ภายหลังเสร็จสิ้นกจิกรรม 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๕ นาที  เอกสารที่เกีย่วข้อง 



๑๙๓ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

ประสานรายละเอียดกับหน่วยงานที่แจ้ง 

กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการใช้
บริการจดัอาหาร 

 

ตรวจสอบความพร้อม ดูแลความเรียบร้อย
ในการเตรยีมอาหาร ให้กับผู้ใช้บรกิาร 

สิ้นสุด 

ได้รับอนมุัติด าเนินการ 
 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การจัดเตรียมความพร้อมด้านอาหาร และเครื่องดื่ม งานสนับสนุนกิจกรรม                              
 ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๙๔ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ประสานผูร้ับผดิชอบโครงการเพื่อ 
    สอบถามความต้องการประเภทอาหาร  
    อาหารว่างและเครื่องดืม่ 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๕ นาที 
 

 บันทึกข้อความ 
 
 

(๒) ประสานรายละเอียดเกีย่วกับอาหาร  
    อาหารว่างและเครื่องดืม่แตล่ะมื้อกับ 
    หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑๐ นาที  

(๓) กรอกแบบฟอร์มการใช้บริการจัด 
    อาหาร พร้อมทั้งแนบรายการอาหาร  
    อาหารว่าง และส่งแบบฟอร์มไปยังฝ่าย 
    จัดการทรัพย์สิน 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๓๐ นาที  แบบฟอร์มการใช้
บริการจดัอาหาร 
รายการอาหาร 

 
(๔) ตรวจสอบความพร้อม ดูแลความ 
    เรียบร้อยในการเตรียมอาหารให้กับ 
    ผู้ใช้บริการทุกมื้อ 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๖๐ นาที  

(๕) จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มโครงการ 
    ภายหลังเสร็จสิ้นกจิกรรม 

ผู้รับผิดชอบ :  
(๑) กิจกรรมครู : พินิจ 
(๒) กิจกรรมอื่น ๆ : นฤมล 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๕ นาที  เอกสารที่เกีย่วข้อง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙๕ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

หนังสือขออนุมัติด าเนินการ 
 

เริ่มต้น 

ส่วนการเงินและบัญช ี
(ฝ่ายการเงิน) 

ส่วนการเงินและบัญชี 
(ฝ่ายจัดการทั่วไป) 

 

ส่วนพัสด ุ

ผู้บังคับบัญชาข้ันถัดไป 
(อธิการบด/ีรองอธิการบดีปฏิบัติการแทน) 

 

หนังสืออนุมัติด าเนินการ 
 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  งานการเงินและงบประมาณ                              
  ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๙๖ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 
    ด าเนินการและยืมเงินทดรอง 
    เสนอผู้บังคับบัญชาตาม 
    รายละเอียดที่ไดร้ับการ 
    ประสานงานจากผูร้ับผดิชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ          

๑ วัน 
 

 บันทึกข้อความ 
 

(๒) ตรวจสอบงบประมาณให้เป็นไปตาม
งบประมาณทีไ่ดร้ับการจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : ส่วนการเงินและบญัชี 
(ฝ่ายการเงิน) 

๑ วัน  บันทึกข้อความ 
 

(๓) ตรวจสอบประมาณการ 
    ค่าใช้จ่ายและตรวจสอบหนี้สิน 
    ของผู้ยืมเงินทดรองจ่าย  
 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : ส่วนการเงินและบญัชี 
(ฝ่ายการเงิน) 

๓๐ นาที  บันทึกข้อความขออนุมัติ 

 ด าเนินการโครงการ 

 เอกสารแนบใบยมืเงินทด
รองจ่าย 

 ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 โครงการที่จะด าเนินการ 

(๔) ตรวจสอบงบประมาณ  
    ด าเนินการตัดงบประมาณตาม 
    โครงการที่จะด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : ส่วนการเงินและบญัชี 
(ฝ่ายจัดการทั่วไป) 

๑๕ นาที  บันทึกข้อความขออนุมัติ 

 ด าเนินการโครงการ 

 เอกสารแนบใบยมืเงินทด
รองจ่าย 

 ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 โครงการที่จะด าเนินการ 
(๕) ขออนุมัติในการจัดซื้อ จดัจ้าง 
    โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : ส่วนพัสด ุ

๑ วัน  บันทึกข้อความขออนุมัติ 

 ด าเนินการโครงการ 

 เอกสารแนบใบยมืเงินทด
รองจ่าย 

 ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 โครงการที่จะด าเนินการ 

(๖) ผู้บังคับบัญชาขั้นถัดไปลงนาม 
    อนุมัติเห็นชอบ ในการด าเนิน 
    โครงการและอนุมตัิให้ยืมเงิน 
    ทดรองจ่าย 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : เลขานุการผู้บังคับบญัชา
ขั้นถัดไป 

๑ วัน  บันทึกข้อความขออนุมัติ 

 ด าเนินการโครงการ 

 เอกสารแนบใบยมืเงินทด
รองจ่าย 

 ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 โครงการที่จะด าเนินการ 

  



๑๙๗ 

 

 
 
Flow Chart: 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

การเงินและบัญช ี
(หัวหน้าส่วนการเงิน) 

อธิการบดี/รองอธิการบด ี
(2 ท่าน ลงนาม) 

 

ส่วนการเงินและบัญชี 
(ฝ่ายการเงิน) 

 

ส่วนการเงินและบัญช ี
(ฝ่ายการเงิน) 

 

ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 
( การเงินจ่ายเงินสด) 

 

เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท  
(การเงินจ่ายเช็ค)                             

หนังสืออนุมัติด าเนินการ 
 

 

รับเช็ค 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  การยืมเงินทดรองจ่าย งานการเงินและงบประมาณ                              
  ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๑๙๘ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑)  ตรวจสอบหนังสืออนุมัติด าเนนิการ 
กรณี ๑ เงินยืมไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท  
          จ่ายเงินสด  
          (ก่อนวันด าเนินการ ๗ วัน) 
กรณี ๒ เงินยืมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป  
          จ่ายเช็ค  
          (ก่อนวันด าเนินการ ๗ วัน) 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : ส่วนการเงินและบญัชี  
                (ฝ่ายการเงิน) 

๑ วัน 
 

 บันทึกข้อความขออนุมัติ 

 ด าเนินการโครงการที่ไดร้ับ 

 การอนุมัต ิ

 เอกสารแนบใบยมืเงินทด 

 รองจ่าย 

 ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 โครงการที่จะด าเนินการ 

(๒) หัวหน้าส่วนการเงินและบญัชลีงนาม 
     เห็นชอบ ในการจัดท าเช็ค จัดท า 
     เช็ค ตามเอกสารใบยืมเงินทดรอง 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : ส่วนการเงินและบญัชี  
                (ฝ่ายการเงิน) 

๑ วัน  บันทึกข้อความขออนุมัติ 

 ด าเนินการโครงการที่ไดร้ับ 

 การอนุมัต ิ

 เอกสารแนบใบยมืเงินทด 

 รองจ่าย 

 ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 โครงการที่จะด าเนินการ 

(๓) ผู้บังคับบัญชาผูม้ีอ านาจลงนาม ลง 
    นามเช็ค ในการเบิกจ่ายเงินยืม เพื่อ 
    ใช้ในการด าเนินการโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : ส่วนการเงินและบญัชี  
                (ฝ่ายการเงิน) 

๑ วัน  บันทึกข้อความขออนุมัติ 

 ด าเนินการโครงการที่ไดร้ับ 

 การอนุมัต ิ

 เอกสารแนบใบยมืเงินทด 

 รองจ่าย 

 ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 โครงการที่จะด าเนินการ 

(๔) ส่วนการเงินและบัญชี (ฝ่ายการเงิน 
    ด าเนินการจ่ายเช็ค (ก่อนวัน 
    ด าเนินการ ๗ วัน) 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : ส่วนการเงินและบญัชี  
                (ฝ่ายการเงิน) 

๒๐ นาที  บันทึกข้อความขออนุมัติ 

 ด าเนินการโครงการที่ไดร้ับ 

 การอนุมัต ิ

 เอกสารแนบใบยมืเงินทด 

 รองจ่าย 

 ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 โครงการที่จะด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙๙ 

 

 
 
 
 

Flow Chart: 
 
 

 
 
 
    
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

แก้ไข 
ส่วนการเงินและบัญช ี

(ฝ่ายการเงิน) 

 

ผู้บังคับบัญชาข้ันถัดไป 
(อธิการบดี/รองอธิการบดีปฏิบตัิการแทน) 

 

หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ 
 

คืนเงินทดรองจ่ายคงเหลือ 
 
 

หนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ 
 

ส่วนการเงินและบัญชี 
(ฝ่ายการเงิน) 

 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  การขออนุมัติค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรองจ่าย งานการเงินและงบประมาณ                              
  ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๒๐๐ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รวมรวมเอกสารค่าใช้จ่ายภายหลัง 
    ด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้น เพื่อท า 
    หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
    โครงการ  

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ          

๑๕ วัน 
 

 บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 เอกสารแนบใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 ใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 หลักฐานทางการเงิน 
(๒) ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ 
    เอกสาร หลักฐานการเงิน ของ 
    โครงการที่ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
    กรณีที่หลักฐานไม่ถูกต้อง กลับไป 
    แก้ไขให้ถูกต้องตามระเบยีบ 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : ส่วนการเงินและบญัชี  
                (ฝ่ายการเงิน) 

๑ ช่ัวโมง  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 เอกสารแนบใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 ใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 หลักฐานทางการเงิน 

(๓) ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ 
    หลักฐานการเงินและใหค้ืนเงิน 
    ทดรองจ่ายคงเหลือ  
 
    ส่วนการเงินและบญัชีออก 
    ใบเสร็จรับเงิน (เก็บส าเนาใบคนื 
    เงินทดรองพร้อมใบเสร็จเขา้แฟ้ม) 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : ส่วนการเงินและบญัชี  
                (ฝ่ายการเงิน) 

๔๕ นาที  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 เอกสารแนบใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 ใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 หลักฐานทางการเงิน 

(๔) ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ 
    หลักฐานการเงินโดยละเอียดอกี 
    ครั้งและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้น 
    ถัดไปอนุมัติหนังสือ 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : ส่วนการเงินและบญัชี  
                (ฝ่ายการเงิน) 

๓ วัน  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 เอกสารแนบใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 ใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 หลักฐานทางการเงิน 
(๕) เสนอหนังสือใหผู้้บังคับบัญชาขั้น 
    ถัดไป (อธิการบดี/รองอธิการบดี 
    ปฏิบัติการแทน) ลงนามอนุมัต ิ 
    หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
    โครงการ เจ้าของหน่วยงานส าเนา 
    หนังสืออนุมัติเพื่อเก็บจัดเก็บเข้า 
    แฟ้มโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑ วัน  บันทึกข้อความอนุมัติค่าใช้จ่าย 
 

(๖) ส่งหนังสืออนุมัติค่าใช้จ่าย 
    โครงการฉบับจริงให้กับส่วน 
    การเงินและบัญชีเพื่อด าเนินการใน 
    ขั้นถัดไป 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : ส่วนการเงินและบญัชี  
                 (ฝ่ายการเงิน) 

๑๐ นาที  บันทึกข้อความอนุมัติค่าใช้จ่าย 
 

 
  



๒๐๑ 

 

แก้ไข 

 
 
Flow Chart: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จัดท าใบน าส่งเงิน 
พร้อมส าเนาใบน าส่งเงิน 

 

เสนอผู้บังคับบญัชาลงนาม 

ส่วนการเงินและบัญชี 

สิ้นสุด 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

จัดท าตารางน าส่งเงิน 
(Template upload) 

 

เริ่มต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  การออกใบเสร็จและน าส่งเงิน งานการเงินและงบประมาณ                              
  ฝ่ายส่งเสริมกิจกรรมพิเศษ ศูนย์บริการวิชาการ 

 



๒๐๒ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และ ผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ออกใบเสร็จรบัเงินตามจ านวนผู ้
    เข้ารับการอบรม  

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ          

๕ นาท ี
 

 ใบเสร็จรับเงิน 

(๒) รวบรวมใบเสร็จรับเงินและจัดท า 
    ตารางน าส่งเงินให้แก่ส่วนการเงิน 
    และบัญชี พร้อมจัดท าใบน าส่งเงิน 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑ ช่ัวโมง  ใบน าส่งเงิน 

 ใบเสร็จรับเงิน 

(๓) เสนอต่อผู้บังคับบัญชาลงนามเพื่อ 
    น าส่งต่อให้ส่วนการเงินและบญัชี 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๑๕ นาที  ใบน าส่งเงิน 

 ใบเสร็จรับเงิน 

(๔) ถ่ายส าเนาใบเสร็จรับเงิน ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : รวิวรรณ 

๕ นาที  ใบน าส่งเงิน 

 ใบเสร็จรับเงิน 
(๕) น าส่งเงินรายได้  
    (เก็บส าเนาใบเสร็จรับเงินพร้อมใบ 
     น าส่งเงินเข้าแฟ้ม) 

ผู้รับผิดชอบ : พัชรินทร์ 
ผู้สอบทาน : ส่วนการเงินและบญัชี 
                 (ฝ่ายการเงิน) 

๕ นาที  ใบน าส่งเงิน 
 

 



๒๐๓ 

 

๕. ฝ่ายสนับสนุนงานโสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล 

ผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการ 

-  คณะกรรมการประจ าศูนย์บริการวิชาการ 

-  คณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ 

ฝ่ายบริการวิชาการ ฝ่ายเลขานุการและ

ธุรการ 

ฝ่ายพัฒนาโครงการ

และการตลาด 

ฝ่ายส่งเสรมิ

กิจกรรมพิเศษ 

ฝ่ายสนับสนุน 

งานโสตทัศนูปกรณ ์

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ (ฝ่ายวิชาการ) ผู้ช่วยผู้อ านวยการ (ฝ่ายปฏิบัติการ) 

งานบริหารจัดการโสตทัศนูปกรณ์ 

งานบริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 

งานซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ 

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

-  วางแผน จัดท าแผน และบริหารจัดการ 

    งานสนับสนุนโสตฯ 

- ตรวจสอบซ่อมครุภัณฑ์ และวัสดุที่เกี่ยวกับ
งานโสตทัศนูปกรณ์ 

 

-  สนับสนุนงานบริการงานโสตทัศนูปกรณ์   

   ดูแลครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งาน 

- งานที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 



๒๐๔ 

 

 

 

 Flow Chart:                         
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แบบฟอร์มยืมครุภณัฑ/์                 

จองในระบบออนไลน ์

ตรวจสอบบัญชีครุภัณฑ์ 

จัดเตรียม / 

ตรวจสอบครุภณัฑ ์

หน่วยงาน / กิจรรม  

รับครุภณัฑย์ืม 

หน่วยงาน / กิจรรม  

ส่งคืนครุภณัฑ ์

ตรวจสอบครุภัณฑ์ 

จัดเก็บข้อมลู

การยืมครุภณัฑ ์

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานท่ี

ขอยืม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริการงานโสตทัศนูปกรณ์  

                               ฝ่ายสนับสนุนงานโสตทัศนูปกรณ์ ศูนย์บริการวิชาการ 



๒๐๕ 

 

 

รายละเอยีด ผู้รับผิดชอบและสอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) ร ับเอกสารการขอยืมครุภัณฑ์/
แบบขอใช้ออนไลน์   

ผู้รับผิดชอบ : มนตรี   บันทึกขอความ
อนุเคราะห์ /
แบบฟอร์มขอใช้
ออนไลน์ 

(๒) ตรวจสอบจ านวนคงเหลือของ
ครุภัณฑ ์

ในกรณีมีครุภัณฑ์ไม่เพียงพอ 
แจ้งหน่วยงานที่ขอยืม 

ผู้รับผิดชอบ : สมคิด  
ผู้สอบทาน : มนตรี 

๑ วัน 
 

 ระบบครุภัณฑ์
มหาวิทยาลัย 

(๓) กรณีมีครุภัณฑ์ 
- จัดเตรียมและตรวจความพร้อม 

     - ประสานงานนัดหน่วยงานที ่มา 
ขอใช้ 

ผู้รับผิดชอบ : สมคิด  
 

 

(๔) หน่วยงานที่ขอใช้ตรวจสอบ และ
รับครุภัณฑ์ยืม 

ผู้รับผิดชอบ : สมคิด 
 

๑๐ นาท ี  แบบฟอร์มยืมครุภัณฑ์ 

(๕) หน่วยงานที่ขอใช้ส่งคืนครุภัณฑ์
หลังเสร็จกิจกรรม/งาน 

ผู้รับผิดชอบ : สมคิด  
ผู้สอบทาน : มนตรี 

  แบบฟอร์มยืมครุภัณฑ์ 

(๖) ตรวจสอบครุภัณฑ์ที่น ามาคืน 
กรณีครุภัณฑ์ช ารุด แจ้งหน่วยงาน
ที่ของยืมให้รับทราบ 

ผู้รับผิดชอบ : สมคิด  
ผู้สอบทาน : มนตรี 

๓๐ นาท ี  

กรณีครุภัณฑ์ไม่ช ารุด  
- จัดเก็บครุภัณฑ์ 

     - จัดเก็บข้อมูลการขอใช้ครุภัณฑ์     

ผู้รับผิดชอบ : สมคิด  
ผู้สอบทาน : มนตรี 

 ระบบครุภัณฑ์
มหาวิทยาลัย 

 

 



๒๐๖ 

 

 
 
Flow Chart: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

เริ่มต้น 

จัดท าใบเสนอจ้างซ่อม 

หัวหนา้เจ้าหน้าที่/ผอ.

ลงนาม/พิจารณา 

ออกเลขหนังสือ 

ศบว.ตรวจสอบ

งบประมาณ 

ศบว./ส่วนพัสดุด าเนินการ

จ้างซ่อม 

สิ้นสุด 

รับรายการครภุัณฑ์ท่ีช ารุด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานซ่อมบ ารุงครุภัณฑ ์

                               ฝ่ายสนับสนุนงานโสตทัศนูปกรณ์ ศูนย์บริการวิชาการ 



๒๐๗ 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและสอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

(๑) รับรายการครุภัณฑ์ท่ีช ารุด   ผู้รับผิดชอบ : รักษ์พงศ์  
ผู้สอบทาน : สมคิด  

ขึ้นกับ
ครุภัณฑ์ 

 ใบเสนอซื้อ / จ้าง 

(๒) จัดท าใบเสนอจ้างซ่อม ด้วย
ระบบ ERP พร้อมกันงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ : ดารณี  
ผู้สอบทาน : มนตรี  

๑-๒ วัน  ระบบ ERP (ซื้อ/จ้าง) 

 ระบบ ERP  
(กันงบประมาณ) 

 ใบเสนอจ้างซ่อม 

 แบบฟอร์มคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 เอกสารราคากลาง (กรณี
เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

(๓) การลงนามเอกสารเสนอจ้าง
ซ่อม 
๓.๑ กรณีไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
๓.๒ กรณีเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ผู้รับผิดชอบ : ดารณ ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ : ดารณี 
ผู้สอบทาน : ผู้อ านวยการ 
 

๑๐ นาท ี

(๔) ออกเลขหนังสือในระบบสาร
บรรณออนไลน์ 

ผู้รับผิดชอบ : ดารณ ี
 

๕ นาท ี  ระบบสารบรรณออนไลน์ 

(๕) ส ่วนการเง ินและบัญช ีตัด
งบประมาณตามใบเสนอจ้างซ่อม 

ส่วนการเงินและบัญชี/
ศูนย์บริการวิชาการ 

๕ นาท ี  ใบเสนอจ้างซ่อม 

 แบบฟอร์มคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 เอกสารราคากลาง (กรณี
เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

(๖) ส่วนพัสดุด าเนินการส่งซ่อม ส่วนพัสดุ/ศูนย์บริการวิชาการ ๑-๒ เดือน 

 


