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ส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง ได้จัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ.2564 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

ส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนนี้  จะสำมำรถใช้เป็น
เครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องมีประสิทธิภำพเป็นมำตรฐำนเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงำนตำมที่ตั้งเป้ำหมำยไว้ทุกประกำร 
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ส่วนที่ 1 
บทน า 

 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 

 สืบสำนพระรำชปณิธำนของสมเด็จพระศรีนครินทรำบรมรำชชนนีในกำร “ปลูกป่ำ สร้ำงคน”โดยมุ่ง 
“สร้ำงคน สร้ำงควำมรู้ สร้ำงคุณภำพ สร้ำงคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชำติ” 

 

วิสัยทัศน์ 

 สถำบันกำรศึกษำชั้นน ำแห่งอนุภูมิภำคลุ่มแม่น้ ำโขง 

 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงเป็นสถำบันอุดมศึกษำในก ำกับของรัฐตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยแม่
ฟ้ำหลวง พ.ศ.2541 มีฐำนะเป็นนิติบุคคลที่มีภำรกิจหลักที่ส ำคัญของควำมเป็นสถำบันอุดมศึกษำ 6 
ประกำร คือ  

 1. จัดกำรเรียนกำรสอนที่มีคุณภำพและมำตรฐำนเป็นที่ยอมรับในระดับสำกล 

 2. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยอย่ำงเป็นระบบ ตลอดจนกำรต่อยอดงำนวิจัยสู่สังคมและพำณิชย์ 

 3. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้จำกมหำวิทยำลัยสู่สังคม 

 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหำวิทยำลัยมีบรรยำกำศควำมเป็นสำกล 

 5. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

 6. เพิ่มศักยภำพและประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำร เพ่ือให้มหำวิทยำลัยก้ำวหน้ำอย่ำงยั่งยืน 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 
 มุ่งสร้ำงพยำบำลที่มีจิตวิญญำณ เพ่ือสืบสำนพระรำชปณิธำน “สมเด็จย่ำ” ใช้ภูมิปัญญำ และภูมิ
ธรรมน ำกำรพัฒนำ รักษำเอกลักษณ์ไทย 
 
วิสัยทัศน์ 
 ส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์จะเป็นสถำบันกำรศึกษำพยำบำลชั้นน ำในอำเซียน 
 
พันธกิจ 
 ส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง  เป็นสถำบันอุดมศึกษำมีภำรกิจในกำร
จัดกำรเรียนกำรสอนสำขำพยำบำลศำสตร์ทั้งในระดับปริญญำบัณฑิตและระดับบัณฑิตศึกษำให้บัณฑิตมี
ควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรคิด มีทักษะในกำรปฏิบัติกำรพยำบำล ใช้วิจำรณญำณในกำรตัดสินใจโดยยึด
หลักคุณธรรม จริยธรรม ค้นคว้ำวิจัยสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ เพ่ือควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรและวิชำชีพ 
ให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคมเพ่ือสร้ำงเสริมสุขภำพและพัฒนำคุณภำพชีวิตของประชำชนอย่ำงยั่งยืน 
ตลอดจนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม ศำสนำ และสิ่งแวดล้อม 

1.3 โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง  

 ส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์ มีโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนครอบคลุมพันธกิจของสถำบันอุดมศึกษำ
ครอบคลุมด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ กำรวิจัย กำรให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคม และกำรท ำนุบ ำรุง
ศิลปวัฒนธรรมของชำติ  ส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์ แบ่งส่วนงำนออกเป็น 2 ฝ่ำย คือ ฝ่ำยวิชำกำรและ
ฝ่ำยจัดกำรทั่วไป ฝ่ำยวิชำกำรแบ่งออกเป็น 5 กลุ่มสำขำวิชำ และ 1 ศูนย์เสริมศึกษำและสำธิตทำงกำร
พยำบำล 
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แผนภูมิที่ 1 โครงสร้างการบริหารงานของส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
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อธิการบดี  

รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร วัฒนศิริ 
 

 

 

 

 

คณบดี 
รองศาสตราจารย์ ดร.ชมนาด พจนามาตร์ 

  คณะกรรมการประจ าส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 

 

 

 

รองคณบด ี
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชมพนูุช โสภาจารีย์) 

ฝ่ายวิชาการ (54 อัตรา) 
อัตราครอง 51 คน  อัตราว่าง 3 คน 

ฝ่ายจัดการท่ัวไป (6 อัตรา) 

อัตราครอง 6 คน อัตราว่าง - คน 

กลุ่มสาขาวิชาสุขภาพจิต 

และการพยาบาลจิตเวช (7 อัตรา) 
1. ผศ. ดร.อัศวินี  ตันกุริมำน  

2. ผศ.ฉันทนำ แรงสงิห์ (ลำศึกษำต่อ ป.เอก) 

3. ผศ.อรนลิน  สิงขรณ์ 

4. อำจำรย์ ดร. พิมพร์ัตน์  บุณยะภักดิ์ 

5. อำจำรย์สรุิย์ฉำย คิดหำทอง 

6. อำจำรย์เฉลิมพรรณ์  เมฆลอย 

7.อำจำรย์อรัญยำ อินสอน  

 

 

กลุ่มสาขาวิชาการพยาบาลเดก็ 

และวัยรุ่น (8 อตัรา) 
1. ผศ.ดร. เกศมณี  มูลปำนันท ์

2. อำจำรย์ศรสีุรกัษ์ เกียรติมณีรัตน์ (ลำศึกษำต่อ ปงเอก) 

3. อำจำรย์ณฐมน สีธิแก้ว 

4. อำจำรย์ศลิษำ โกดย่ี 

5. อำจำรย์จินตนำ เทพเสำร ์

6. อำจำรย์สุภัสสร เครืออินทร ์

7.อำจำรย์พมิคณำภรณ์ ตะกูลต่อวงค์ 

8.อำจำรย์กลุนรำ มณีคันธ์วงษ์ 

รองอธิการบด ี

รองศาสตราจารย์ ดร.นันทนา คชเสน ี

 
ร 

  คณะกรรมการบริหารงานส านกัวิชาพยาบาลศาสตร์ชุดต่างๆ 

 

 

 

นางสาวมณีนุช  มโนหาร            หัวหน้าฝ่ายเลขานุการ 

นางสาวนิศานาถ เตรียมทะนะ      เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางสาวสุมาลี บุรีแก้ว เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางสาวสุพิน อ้วนยะ พนักงานธุรการ 

นางสาวจิตรลดา ก้างออนตา เจ้าหน้าที่บริหาร (ห้องปฏิบัติการ) 

นางสาวจินดา ฝายแก้ว              พนักงานธุรการ (ห้องปฏิบัติการ)  

กลุ่มสาขาวิชาการพยาบาลชุมชน 

(13 อัตรา) 
รองศำสตรำจำรย์ ดร.ชมนำด พจนำมำตร์ (คณบดี) 

1. ผศ.ดร.รัชนี มิตกิตติ 

2. ผศ.ดร.โสภำพรรณ อินต๊ะเผือก 

3. ผศ.ขนิษฐำ พิศฉลำด 

4. ผศ.นภมณ พุ่มโสภำ (ลำศึกษำต่อ ป.เอก) 

5. อำจำรย์ ดร.ปิยธิดำ จุลละปีย 

6. อำจำรย์ ดร.ถำวร ล่อกำ 

7. อำจำรยื ดร. พิมพ์พิสำข์ จอมศร ี

8. อำจำรย์พงษ์ภัทร์  รัตนสุวรรณ 

9. อำจำรย์บุบผำ วิริยรัตนกุล 

10. อำจำรย์มัลลิกำ มำตระกลู 

11. อำจำรย์นำตญำ พแดนนอก 

12. อำจำรย์ประภัสสร เช้ือค ำ 

13. อำจำรย์ณัฐยำภรณ์ ต้ังด ำรงศิลป์ 

กลุ่มสาขาวิชาการพยาบาลผูใ้หญ ่

และผู้สูงอายุ (13 อัตรา) 
1. ผศ.ภำวดี  วิมลพันธุ์ 

2. ผศ.ดร.บุญญำภัทร ชำติพัฒนำนันท์ 

3. ผศ.ดร.สมพร สันติประสิทธิ์กุล 

4. ผศ.ปิยะภร ไพรสนธิ์ 

5. ผศ.พรทิพย์ สำรีโส (ผู้ช่วยคณบดี) 

6. ผศ.นงเยำว์ มงคลอิทธิเวช 

7. ผศ.วรำภรณ์ แย้มมีศรี 

8. อำจำรย์ ดร.จิตรำภรณ์   สุทธิพงศ์ 

9. อำจำรย์ ดร.ทัศนีย์วรรณ กันทำกำศ 

10. อำจำรย์ ดร.วิภำดำ  ศรีมันทยำมำศ  

11. อำจำรย์พรสวรรค์  เช้ือเจ็ดตน 

12. อำจำรย์ภัทริกำ ปัญญำ 

13. อำจำรย์พัชรี จิตเอ้ืออังกูร 

 

กลุ่มสาขาวิชาการพยาบาลมารดาทารก 

และการผดุงครรภ์ (11 อัตรา) 

1. ผศ.ดร.ชมพูนุช โสภำจำรีย์ (รองคณบดี) 

2. รศ.อ ำไพ  จำรวุัชรพำณชิกุล 

3. อำจำรย์จิรำณ ี ปัญญำปิน  

4. อำจำรย์ปรำงวลี  อนุภำพวิเศษกุล 

5. อำจำรย์สินีนำฎ หงษ์ระนัย 

6. อำจำรย์ดรรชนี ลิม้ประเสรฐิ 

7. อำจำรย์อมรรัตน์ ดีบุญโณ  

    (ลำศึกษำตอ่ ป.เอก) 

8. อำจำรย์เครอืวัลย์ คนอยู่ 

9. อำจำรย์สุภำพันธ์  จันทร์ศริ ิ

10.อำจำรย์สินนีำท วรำโภค 

 

 

ผู้ช่วยคณบด ี
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ พรทพิย์ สารีโส 



 
 

1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 

ส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์มีคณบดีเป็นผู้บริหำรสูงสุด รับผิดชอบบริหำรส ำนักวิชำพยำบำล

ศำสตร์ มีรองคณบดีจ ำนวน 1 คน ผู้ช่วยคณบดีจ ำนวน 1 คน มีพนักงำนสำยวิชำกำรและสำยปฏิบัติกำร

จ ำนวน 56 คน จ ำแนกเป็นพนักงำนสำยวิชำกำรจ ำนวน 50 คน (นับรวมต ำแหน่งรองคณบดี/ผู้ช่วย

คณบดี) พนักงำนสำยปฏิบัติกำรจ ำนวน 6 คน แบ่งกำรด ำเนินงำนออกเป็นสำยวิชำกำร ซึ่งมีหน้ำที่ในกำร

จัดกำรศึกษำทุกหลักสูตรของส ำนักวิชำ กำรวิจัย กำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม รวมทั้งกำรท ำนุบ ำรุง

ศิลปวัฒนธรรมและกำรอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมตำมพันธกิจที่ก ำหนด ส่วนฝ่ำยจัดกำรทั่วไปปฏิบัติหน้ำที่ในกำร

สนับสนุนกำรบริกำรวิชำกำร  กำรจัดกำรเรียนกำรสอน  รวมทั้งกิจกรรมในส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์ ตำม

พันธกิจที่ก ำหนด 

1)  ฝ่ายวิชาการ   

ฝ่ำยวิชำกำรแบ่งงำนออกเป็นงำนด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ และงำนหลักสูตรและแผนกำรศึกษำ 

งำนบริกำรวิชำกำร งำนด้ำนกำรวิจัย และงำนด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม   

- งานด้านจัดการศึกษา เป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรเรียนกำรสอนในทุกรำยวิชำที่

ส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์รับผิดชอบ ทั้งภำคทฤษฎี และภำคปฏิบัติทำงคลินิกโดยแบ่งหน้ำที่ควำม

รับผิดชอบในกำรเรียนกำรสอนเป็น 5 กลุ่มสำขำวิชำทำงกำรพยำบำลและ 1 ศูนย์ ได้แก่ กลุ่มสำขำวิชำ

กำรพยำบำลชุมชน กลุ่มสำขำวิชำกำรพยำบำลมำรดำทำรกและกำรผดุงครรภ์ กลุ่มสำขำวิชำกำรพยำบำล

ผู้ใหญ่และผู้สูงอำยุ กลุ่มสำขำวิชำกำรพยำบำลเด็กและวัยรุ่น  และกลุ่มสำขำวิชำสุขภำพจิตและกำร

พยำบำลจิตเวช และศูนย์ส่งเสริมศึกษำและสำธิตทำงกำรพยำบำล 

- งานหลักสูตรและแผนการศึกษา ประกอบด้วย งำนพัฒนำหลักสูตรของส ำนัก

วิชำพยำบำลศำสตร์ ดูแลแผนกำรศึกษำ กำรปรับปรุงรำยวิชำ กำรเปิดรำยวิชำใหม่ และประมวลรำยวิชำ 

- งานด้านบริการวิชาการ เป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรให้บริกำรวิชำกำรแก่บุคลำกร

ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน ประกอบด้วย กำรให้บริกำรสุขภำพแก่ประชำชน กำรสร้ำงชุมชน

สุขภำพ กำรประชุมเชิงวิชำกำรและ/หรือปฏิบัติกำร ในกลุ่มวิชำชีพทำงด้ำนสุขภำพ และกลุ่มเป้ำหมำย

เฉพำะ รวมทั้งกำรให้ควำมรู้แก่บุคคลทั่วไปโดยกำรจัดนิทรรศกำรหรือกำรประชำสัมพันธ์   

- งานด้านการวิจัย  ส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์ส่งเสริมให้คณำจำรย์ในส ำนักวิชำ

พยำบำลศำสตร์ด ำเนินกำรวิจัยเพ่ือพัฒนำองค์ควำมรู้และสร้ำงเสริมศักยภำพในกำรท ำงำน โดยเฉพำะ

งำนวิจัยเกี่ยวกับสุขภำพและอนำมัย รวมทั้งสำมำรถพัฒนำงำนวิจัยให้เป็นที่ยอมรับในระดับประเทศ หรือ

นำนำชำติ  

 

 

4 

 



 
 

- งานด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม  ส ำนักวิชำพยำบำล

ศำสตร์ส่งเสริมให้บุคลำกรร่วมกิจกรรมด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมของมหำวิทยำลัยรวมทั้งกิจกรรมที่

ส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์ด ำเนินกำรเอง เช่น โครงกำรวันพยำบำลแห่งชำติ ที่ส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์

จัดขึ้นเพ่ือเป็นกำรน้อมร ำลึกถึงพระมหำกรุณำธิคุณของสมเด็จพระศรีนครินทรำบรมรำชชนนีที่มีต่อ

วิชำชีพกำรพยำบำล 

- งำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำยจำกมหำวิทยำลัย 

 
2) ฝ่ายจัดการทั่วไป 

 หน้ำที่รับผิดชอบภำรกิจด้ำนกำรสนับสนุนงำนบริหำรและวิชำกำรของส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์ 
ครอบคลุมงำนสำรบรรณ ธุรกำร งบประมำณ กำรเงิน กำรจัดท ำแผนงำน แผนปฏิบัติกำร กำรด ำเนินกำร
ด้ำนครุภัณฑ์และวัสดุ กำรให้บริกำรในห้องเสริมศึกษำและสำธิตทำงกำรพยำบำล เลขำนุกำร กำร
ประสำนงำนภำยในและภำยนอก รวมทั้งกำรประสำนงำนกับแหล่งฝึกปฏิบัติของนักศึกษำ ตลอดจนงำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ กิจกรรม 5 ส. งำนควบคุมภำยใน กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ กำรวิจัย 
กำรบริกำรวิชำกำร รวมทั้งกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม กำรอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และงำนอ่ืนที่ไ ด้รับ
มอบหมำยจำกมหำวิทยำลัย 
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ประสำนงำนกับ ผู้รับผิดชอบโครงกำร/

กิจกรรม/ผู้ประสงค์จะใช้จ่ำยงบประมำณ 

6 

  

  

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
   

 
 

  

 

 
 
 
 

 
 
 

1 วัน – 2 
สัปดำห ์

ประสำนกับผู้ที่ประสงค์จะใช้
งบเพื่อกำรด ำเนินงำน  

เ ล ข ำ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ก ำ ร
ประสำนงำนด้ำนต่ำง ๆ 
ได้แก ่
1 )  นำงสำวมณีนุ ช  มโนหำร 
(โครงกำรฝึกปฏิบั ติ/วิทยำกร
พิเศษในรำยวิชำ/กำรเงินทั่วไป) 
2) นำงสำวนิศำนำถ เตรียมทะนะ 
(กำรเดินทำงเข้ำร่วมกำรอบรม/
สัมมนำ/ประชุม ของอำจำรย์/
พนักงำน 
3 ) น ำ ง ส ำ ว สุ ม ำ ลี  บุ รี แ ก้ ว 
( โ ค ร ง ก ำ ร / กิ จ ก ร ร ม ต ำ ม
แผนปฏิบัติกำร/พตส./ค่ำท ำกำร
นอกเวลำ) 
4) นำงสำวจิตรลดำ ก้ำงออนตำ 
(กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงวัสดุ/ครุภัณฑ์  
กำรซ่อมบ ำรุงครุภัณฑ์) 

 

 

 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 1) จัดท ำบันทึกข้อควำม/
โครงกำร(ถ้ำมี)/เอกสำรที่
เกี่ยวข้องกับกำรเบิกจ่ำย 
2) เสนอเอกสำรให้ผู้ยืมเงิน
ทดรองจ่ำย/เบิกส ำรองจ่ำย/
เบิกจ่ ำยทั่ ว ไป ลงนำมใน
เอกสำรกำรเบิกจ่ำย 

เ ล ข ำ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ก ำ ร
ประสำนงำนด้ำนต่ำง ๆ 

 

 

 

 
 
 
 

10 นำที บั นทึ ก ข้ อ มู ลกำร ใช้ จ่ ำ ย
ง บ ป ร ะ ม ำ ณ ผ่ ำ น ร ะ บ บ 
MFU-ERP 

เ ล ข ำ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ก ำ ร
ประสำนงำนด้ำนต่ำง ๆ 

 

 

 

 
                        ไม่ถกูต้อง 
 

 

15 นำที เสนอหัวหน้ำฝ่ำยเลขำนุกำร
เพื่อตรวจสอบงบประมำณ 

หัวหน้ำฝำ่ยเลขำนกุำร  

 

 
ไม่ถูกตอ้ง 

 
 

15 นำที – 2 
วัน 

เสนอคณบดี เพื่อ ให้ควำม
เห็นชอบ 

เ ล ข ำ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ก ำ ร
ประสำนงำนด้ำนต่ำง ๆ 
 

 

 

 
 
 

 

1 วัน กรณีเดินทำงเข้ำร่วมอบรม/
ประชุม/สัมมนำ เสนอเร่ือง
เข้ำส่วนกำรเจำ้หน้ำที่เพือ่
บันทึกข้อมูล 

ธุรกำร  

 
 

 
 

    

1.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การด าเนินการด้านการเงิน (การยืมเงินทดรองจ่าย/การเบิกส ารองจ่าย และการคืนเงินยืมทดรองจ่าย) 

 

จุดเริ่มต้น 

จัดท ำบันทึกขอ้ควำมและโครงกำร(ถ้ำม)ี/

เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรเบิกจำ่ย 

บันทึกข้อมูลกำรใช้จ่ำยงบประมำณผ่ำน

ระบบ MFU-ERP 

หัวหน้ำฝ่ำยเลขำนุกำร 

คณบดี 

ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที ่

A 
 



 
 

ส่วนพัสด ุ

ด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม/เดินทำง 

 ตำมที่ได้รับอนุมัติ 

จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
 

 
 

    

 

 
 
 
 
 

 

1-3 วัน น ำเอกสำรเข้ำส่วนกำรเงิน
และบัญชีเพื่อตรวจสอบว่ำ
ก ำ ร ใ ช้ จ่ ำ ย เ ป็ น ไ ป ต ำ ม
ระเบียบมหำวิทยำลัย 

ธุรกำร  

 

 
 
 

  

1-2 วัน กรณีที่ มี กำรด ำ เนินงำน/
จั ด ซ้ื อ จั ด จ้ ำ ง เ กิ น ว ง เ งิน 
200,000 บำท และ/หรือ
รำยกำรค่ำใช้จ่ำยไม่เป็นไป
ตำมระเบียบ หรือส ำนักวิชำ
ไม่ใช้เจ้ำของงบต้องเสนอ
เร่ืองฝ่ำนพัสดุ  

ธุรกำร  

 

 
 
 
 

1-5 วัน 1) คณบดีมีอ ำนำจลงนำม
อนุมัติงบประมำณไม่ เกิน 
200 ,000 บำท และกำร
เ ดิ น ท ำ ง ไ ป อ บ ร ม ข อ ง
อำจำรย์และพนักงำน  
2) หำกเกิน 200,000 บำท 
ต้ อ ง ให้ รอ งอธิ กำ รบดี ใน
ก ำกับอนุมัติ 

ธุรกำร  

 

 
 
 

 

1-3 วัน กรณีมีรำยกำรค่ำใช้จ่ำยไม่
เป็นไปตำมระเบีบยจะต้อง
เสนออธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำ
อนุมัติ 

ธุรกำร  

 

 
 
 
 

ก ำหนดกำรรับ
เงินเป็นไปตำม
ระยะเวลำใน
สัญญำยืมเงิน

ทดรอง 

ส่งบันทึกข้อควำมที่ ได้รับ
อนุมัติเข้ำส่วนกำรเงินและ
บัญชีเพื่อรอกำรเบิกจ่ำย 

ธุรกำร  

 

 
 
 
 

ตำมระยะเวลำ
ที่ได้รับอนุมัติ 

ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ โ ค ร งก ำ ร /
กิ จ ก ร ร ม / ผู้ เ ดิ น ท ำ ง 
ด ำเนินงำนตำมระยะเวลำที่
ได้รับอนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร/
กิจกรรม/ผู้เดินทำง 

 

 

 
 
 
 

1-15 วัน ด ำเนินงำนสรุปค่ำใช้จ่ำย คืน
ใบเสร็จ เงินเหลือจ่ำย หลัง
เสร็ จสิ้ นกำรด ำ เนิ น ง ำน
ภำยใน 15 วัน 

เลขำผู้รับผิดชอบกำร
ประสำนงำน 

 

 
 
 
 

5 นำท ี จัดเอกสำรเข้ำแฟ้ม เลขำผู้รับผิดชอบกำร
ประสำนงำน 

 

 
  

 
   

 

รองอธิกำรบดี/คณบดี 

อธิกำรบด ี

A 

ส่วนกำรเงินและบัญช ี

สรุปค่ำใช้จ่ำย และคืนเงินยืมทดรองจ่ำย  

เข้ำส่วนกำรเงินและบัญชี 

ส่วนกำรเงนิและบัญช ี

จุดสิ้นสุด 
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2.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายและการท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 
      

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
  

 
 

    

  
 
 
 
 
 

 
 

 ตำมรอบกำร
ประชุม 

1 )  ประชุ มคณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนักวิชำฯ เพื่อชี้แจง
นโยบำย ทิศทำง ยุทธศำสตร์ 
ให้แก่อำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ 
2)มอบหมำยให้ คณะกรรมกำร
ชุดต่ำง ๆ/ผู้ประสำนรำยวิชำ/
จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ 

คณบดี 
 
 
 
 
มณีนุช มโนหำร 
เตรียมขอ้มูล 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1-3 สัปดำห์ 

1) คณะกรรมกำรชุดต่ำงๆ/      
ผู้ประสำนรำยวิชำ จัดให้มีกำร
ประชุมเพื่อหำรือเรื่องกำรตั้งค ำ
ของบประมำณเพื่อให้กำรขอ
จั ด ส ร ร ง บ เ ป็ น ไ ป ต ำ ม
ยุทธศำสตร์และนโยบำยของ
มหำวิทยำลัย 
2) ส่งข้อมูลให้ฝ่ำยเลขำนุกำร
ป ร ะ จ ำ ส ำ นั ก วิ ช ำ ฯ  เ พื่ อ
รวบรวมต่อไป 

คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ/ 
ผู้ประสำนรำยวิชำ 

 

  
 
 
 

 
 
 

1 สัปดำห์ 

1) รวบรวม สรุป เปรียบเทียบ
งบประมำณที่ตั้ งขอใหม่กับ
งบประมำณที่ได้รับจัดสรรก่อน
หน้ำ 
2) ปรับอัตรำกำรขอจัดสรร
งบประมำณให้ เ ป็น ไปตำม
ระเบียบมหำวิทยำลัย 

มณีนุช มโนหำร  

  
 
 
                                                             ไม่ถกูตอ้ง 
 
 

 
 
 

ตำมรอบกำร
ประชุม 

ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำ
ส ำนักวิชำเพื่อพิจำรณำค ำขอตัง้
งบประมำณจำกคณะกรรมกำร
ชุ ดต่ ำ งๆ  ร วมทั้ ง ค ำ ขอตั้ ง
งบประมำณรำยวิชำ 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนกั
วิชำ 
 
 
 
มณีนุช มโนหำร 
เตรียมขอ้มูล 

กำรพิจำรณำ
งบ ป ร ะ ม ำ ณ
ร ำ ย จ่ ำ ย
ป ร ะ จ ำ ปี
อำจจะมีกำร
ก ำ ห น ด ใ ห้ มี
ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม
หลำยครั้ง 

  
 
 
 
 

 
 

4 วัน 

1) จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ
ฉบับสมบูรณ์ 
2 )  บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ค ำ ข อ ตั้ ง
งบประมำณรำยจ่ำยในระบบ 
ERP 

มณีนุช มโนหำร 
 
 
คณบดี 
ผู้สอบทำน 

 

  
 
 
 
 

30 นำท ี ส่งค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีไปยังส่วนนโยบำยและ
แผน 
 

มณีนุช มโนหำร 
 
คณบดี 
ผู้สอบทำน 

ส่วนนโยบำยและ
แ ผ น เ ป็ น ผู้
ด ำเนินงำนจนกว่ำ
สภำมหำวิทยำลัย
จ ะ อ นุ มั ติ
งบประมำณในปี
นั้น ๆ 

  
 
 

    

จุดเร่ิมต้น 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนกัวิชำฯ  

คณะกรรมกำรแต่ละชุด/ผู้ประสำนรำยวิชำ 

ฝ่ำยเลขำนุกำร 

ฝ่ำยเลขำนุกำร 

คณะกรรมกำร

ประจ ำส ำนักวชิำฯ 

 

ส่วนนโยบำยและแผน 

A 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
  

 
    

  
 
 
 

 เมื่อมหำวิทยำลัยอนุมัติจัดสรร
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
ส่ ว น น โ ย บ ำ ย แ ล ะ แ ผ น 
(ส่วนกลำง) จะแจ้งมำยังส ำนัก
วิชำ เพื่อแจ้งให้วำงแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณ และจ ำท ำ  
แผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 

ส่วนนโยบำยและแผน  

  
 
. 
 

3  วัน – 1 
สัปดำห์ 

1) ตรวจสอบงบประมำณที่
ได้รับจัดสรรว่ำตรงกับที่ส ำนัก
วิชำขอจัดสรรไปหรือไม่ 
2 ) ป ร ะ ส ำ น ง ำ น กั บ
คณะกรรมกำร/ผู้ ประสำน
รำยวิชำเพื่ อ ยืน ยันกำรวำง
แผนกำรด ำเนินงำนและกำร
แผนกำรใช้จ่ำย 
3 )  บันทึ ก แผนกำร ใช้ จ่ ำ ย
งบประมำณลงในระบบ ERP 

มณีนุช มโนหำร 
 
 
 
 
คณบดี 
ผู้สอบทำน 

 

2 สัปดำห์ 1 )  จั ด ท ำ ร่ ำ ง แ ผ น ก ำ ร
ด ำ เ นิ น ง ำ น ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมำณ 

มณีนุช มโนหำร 
คณบดี 
ผู้สอบทำน 

 

  
 

                                                           ไม่ถกูต้อง 
 
 
 

ตำมรอบกำร
ประชุม 

พิ จ ำ ร ณ ำ ร่ ำ ง แ ผ น ก ำ ร
ด ำ เ นิ น ง ำ น ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมำณ 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนกั
วิชำ 

 

  
 
 
 

1 วัน 1) จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน
เป็นรูปเล่มฉบับสมบูรณ์ 
2 )  ส แ ก น เ ล่ ม แ ผ น ก ำ ร
ด ำเนินงำนฯ  เข้ำระบบของ
ส่วนนโยบำยละแผน 
3 )  น ำ ส่ ง เ ล่ ม แ ผ น ก ำ ร ฯ 
ด ำเนินงำนจ ำนวน 2 เล่ม ให้
ส่วนนโยบำยและแผน 
4) ส ำเนำเล่มคู่มือให้ผู้บริหำร
และอำจำรย์ผู้เกี่ยวข้อง 

มณีนุช มโนหำร 
 
 
 
 
 
 
คณบดี 
ผู้สอบทำน 

 

  
 
 

15 นำท ี จัดเอกสำรเข้ำแฟ้ม มณีนุช มโนหำร  

  
 
 

    

 

 

 

 

สภำมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 

A 

ฝ่ำยเลขำนุกำร 

คณะกรรมกำรประจ ำ

ส ำนักวิชำฯ 

 

ฝ่ำยเลขำนุกำร 

น ำเก็บเข้ำแฟ้ม 

จุดสิ้นสุด 
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3.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
     

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

- 1) กรณีเกิดควำมเสี่ยงขึ้น (ไม่เร่งด่วน) ผู้พบ
ควำมเสี่ยงต้องรำยงำนต่อคณบดี เช่น กรณี 
นักศึกษำได้รับอุบัติเหตุเข็มทิ่มต ำ อำจำรย์
ประจ ำหอผู้ป่วยและนักศึกษำต้องเขียน
รำยงำนเพื่อรำยงำนสถำนกำรณ์ที่เกิดขึ้น 
2 )  ก รณี เ ร่ ง ด่ วนต้ อ ง รำยง ำนคณบดี  
(ผู้บังคับบัญชำขั้นต้น) โดยตรง เพื่อแก้ข
ควำมเสี่ยงต่อไป  

ผู้พบควำมเสี่ยง  

 
 
 

10 นำที-1 วนั คณบดีพิจำรณำมอบหมำย/สั่งกำร คณบดี  

 
 
 
 

ตำมรอบกำร
ประชุม 

1) คณะกรรมกำรควบคุมภำยในฯ พิจำรณำ
ควำม เสี่ ย งที่ เ กิ ดขึ้ น  ทั้ งนี้ อ ำจแต่ งตั้ ง
กรรมกำรชุดย่อยอีก 1 ชุดเพื่อพิจำรณำเป็น
กรณี ๆ ไป  
2) คณะกรรมกำรควบคุมภำยในฯ จะต้อง
รำยงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ  

คณะกรรมกำร
ควบคุมภำยใน
และบริหำรควำม
เสี่ยง 
 
มณีนุช มโนหำร  
เตรียมขอ้มูล 

 

 
 
 
 

ตำมรอบกำร
ประชุม 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบ หรือให้ข้อเสนอแนะในกำร
ด ำเนินงำน 

คณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนักวชิำ 

 

 
 
 
 

3 สัปดำห์ 1) เก็บรวมรวมข้อมูล 
2) เมือถึงเดือนสิงหำคมของทกุปี ด ำเนินกำร
จัดท ำรำยงำนควบคุมภำยในและบริหำร
ควำมเสี่ยง 

มณีนุช มโนหำร 
 
คณะกรรมกำร
ควบคุมภำยใน
และบริหำรควำม
เสี่ยง  
ผู้ทำนข้อมูลและ
ให้ควำมเห็นชอบ 

 

 
 
 
 

ตำมรอบกำร
ประชุม 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ พิจำรณำ
ให้ควำมเห็นชอบรำยงำนควบคุมภำยใน
และบริหำรควำมเสียง 

คณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนักวชิำ 

 

 
                                                          ไมถู่กตอ้ง 

 
 

2 สัปดำห์ จัดท ำเล่มรำยงำนฉบับสมบูรณ์และส่งเล่ม
ให้แก่ส่วนประกันคุณภำพกำรศึกษำและ
พัฒนำหลักสูตร 

มณีนุช มโนหำร  

 
 

15 นำท ี จัดเอกสำรเข้ำแฟ้ม มณีนุช มโนหำร  

 
 

    

 

 

จุดเร่ิมต้น 

เมื่อเกิดควำมเส่ียงให้ผู้พบควำม

เส่ียงรำยงำนต่อคณบดี 

คณบดี 

คณะกรรมกำรควบคุมภำยใน

และบริหำรควำมเส่ียง 

คณะกรรมกำรประจ ำ 

ส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์

  

คณะกรรมกำรควบคุมภำยใน

และบริหำรควำมเส่ียง 

คณะกรรมกำรประจ ำ 

ส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์

  

คณะกรรมกำรควบคุมภำยใน

และบริหำรควำมเส่ียง 

น ำเก็บเข้ำแฟ้ม 

จุดสิ้นสุด 
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4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การยืม วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

     

  
1 วัน 

นักศึกษา อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ 
ท ี ่ต ้องการยืมว ัสดุ-คร ุภ ัณฑ์ยื่น
แบบฟอร์มขอยืมวัสดุ-ครุภัณฑ์ที่
ต้องการใช้งาน 
 

 
ผู้ขอยืม 

 

 
 
 
 
 
 
 
      ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 

30 นาที 
 

เจ้าหน้าที ่ห ้องเสร ิมศ ึกษาและ
ส า ธ ิ ต ท า ง ก า ร พ ย า บ า ล รั บ
แบบฟอร ์มจากผ ู ้ ขอย ืมว ั ส ดุ -
คร ุภ ัณฑ์ และตรวจสอบความ
ถูกต้อง ว ันและเวลาที ่ผ ู ้ขอยืม
ประสงค์รับวัสดุ-ครุภัณฑ์ วันเวลา
และสถานที ่ใช้งาน และก าหนด
ส่งคืนวัสดุ-ครุภัณฑ์ 

นางสาวจิตรลดา  
ก้างออนตา/ 

นางสาวจินดา ฝายแก้ว 

 

  
 

45 นาที 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่ห ้องเสร ิมศ ึกษาและ
สาธิตทางการพยาบาลด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้งานและสภาพ
ว ัสดุ-คร ุภ ัณฑ์ให ้พร ้อมใช ้งาน
พร้อมให้ข ้อมูลแก่หัวหน้าห ้อง
เสร ิมศ ึกษาและสาธ ิตทางการ
พยาบาล 

 
 

นางสาวจิตรลดา 
 ก้างออนตา/ 

นางสาวจินดา ฝายแก้ว 

 

  
 

1 วัน 
 
 
 

 
หัวหน้าห้องเสริมศึกษาและสาธิต
ทางการพยาบาลให้ความคิดเห็น
ก่อนเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

 
หัวหน้าห้องเสริมศึกษาและ

สาธิตทางการพยาบาล/
กรรมการผู้ได้รับมอบหมาย 

 

 1 วัน 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มขอยืมวัสดุ-ครุภัณฑ์ที่
หัวหน้าห้องเสริมศึกษาและสาธิต
ทางการพยาบาลให ้ความเ ห็น
เรียบร้อยแล้วแล้วน าเสนอคณบดี
เพื่อพิจารณา 
 
 

นางสาวจิตรลดา ก้างออนตา  

  
 

30 นาที 
 
 

 
เจ้าหน้าที ่ห ้องเสร ิมศ ึกษาและ
ส า ธ ิ ต ท า ง ก า ร พ ย า บ า ล
ป ร ะ ส า น ง า น ผ ู ้ ข อ ย ื ม เ พื่ อ
ด าเนินการส่งมอบวัสดุ-ครุภัณฑ์
แก่ผู้ขอยืม 

 
นางสาวจิตรลดา  
ก้างออนตา/ 
นางสาวจินดา ฝายแก้ว 

 

  
 
 

   

จุดเริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่ห้องเสริมศึกษาและสาธิตทางการ

พยาบาลรับค าร้องขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบความถูก

ต้องของข้อมูล 

การตรวจสอบการใช้งานและสภาพวัสดุ-ครุภัณฑ์

พร้อมให้ข้อมูลในแบบฟอร์ม 

หัวหน้าห้องเสริมศึกษา

และสาธิตทางการ

พยาบาล 

เสนอคณบดีพิจารณา 

ด าเนนิการส่งมอบวัสดุ/ครุภัณฑ์แก่ผู้ย่ืนค าขอ 

สิ้นสุด 

ผู้ขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ยื่นแบบฟอร์มขอ

ยืมวัสด-ุครุภัณฑ์ 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การคืน วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

     

  
10 นำที 

เจ้ำหน้ำที่ห้องเสริมศึกษำ
และสำธิตทำงกำรพยำบำล
รับคืน วัสดุ -ครุภัณฑ์ตำม
ก ำหนดกำรคืนจำกผู้ขอยืม 
 
 

นำงสำวจิตรลดำ  
ก้ำงออนตำ/ 

นำงสำวจินดำ ฝำยแกว้ 

 

  
20 นำที 

เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ด ำ เ นิ น ก ำ ร
ตรวจสอบวัสดุ-ครุภัณฑ์ที่ผู้
ยืมส่งคืนมำใช้งำนได้ปกติ ไม่
ช ำรุดเสียหำย หำกพบควำม
ช ำรุดเสียหำยผู้ยืมจะต้อง
ด ำเนินกำรแก้ไข หรือชดใช้
ต ำมมู ล ค่ ำ ขอ งวั สดุ แ ละ
ครุภัณฑ์ดังกล่ำว 

นำงสำวจิตรลดำ  
ก้ำงออนตำ/ 

นำงสำวจินดำ ฝำยแกว้ 

 

 
 
 
 

 
1 นำท ี

เจ้ ำหน้ำที่และผู้ขอยืมลง
ลำยมือชื่อรับรองกำรคืน
วัสดุ/ครุภัณฑ์ ทั้ งผู้ส่ ง คืน
และผู้รับคืน 

ผู้ขอยืม/ผู้ส่งคืน 
 

นำงสำวจิตรลดำ  
ก้ำงออนตำ/ 

นำงสำวจินดำ ฝำยแกว้ 

 

  
 

15 นำที 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ห้องเสริมศึกษำ
และสำธิตทำงกำรพยำบำล
ด ำเนินกำรท ำควำมสะอำด
และจัดเก็บวัสดุ-อุปกรณ์เข้ำ
ตู้ให้เรียบร้อย 
 

นำงสำวจิตรลดำ 
 ก้ำงออนตำ/ 

นำงสำวจินดำ ฝำยแกว้ 

 

  
 

 
 
 

  

เจ้ำหน้ำที่หอ้งเสริมศึกษำและสำธิตทำงกำร

พยำบำลรับคืน วัสดุ-ครุภัณฑ์ตำมก ำหนดกำรคืน

จำกผู้ขอยืม 

 

เจ้าหน้าที่หอ้งเสริมศึกษาและสาธิตทางการ
พยาบาลตรวจสอบวัสดุ-ครุภัณฑ์ 

ลงลำยมือชื่อรับรองกำรคืนวัสดุ/ครุภัณฑ์พร้อม

จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

 

ด ำเนินกำรท ำควำมสะอำดและจัดเก็บวสัดุ/

ครุภัณฑ์ 

 

จุดเร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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6.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การพิจารณาต ารา/หนังสือ 
 

 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

   
 
 

  

  
 

ตำมรอบกำรประชุม 
 
 
 

 
ผู้แต่ง หนังสือ/ต ำรำ ส่งผลงำนที่
เลขำคณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก
วิชำพยำบำลศำสตร์ 

 
อำจำรย์ ดร.ทัศนีย์
วรรณ กันทำกำศ 

(เลขำ)  

 

 
 
 

 
ตำมรอบกำรประชุม 

 

คณะกรรมกำรประจ ำนักวิชำแต่งต้ัง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ผู้ ท ร ง คุ ณ วุ ฒิ
พิจำรณำผลงำนภำยใน 1 สัปดำห์ 
 

 
คณะกรรมกำรประจ ำ

ส ำนักวิชำฯ 
 

 

  
 

1 เดือน 

 

ผู้ ท ร ง คุณวุฒิ พิ จ ำ รณำผลงำน 
(ต ำรำ/หนังสือ) ภำยใน 1 เดือน 
และต้องแจ้งผลกำรพิจำรณำให้แก่
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
 

 
 

ผู้ทรงวคุณวุฒิ 

 

  
 

ตำมรอบกำรประชุม 

 
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ 
แจ้งผลกำรกำรพิจำรณำให้แก่ผู้แต่ง 
หนังสือ/ต ำรำ 
 

 
คณะกรรมกำรประจ ำ

ส ำนักวิชำฯ 
 

 

  
 

1 สัปดำห ์

 
แก้ไข/ปรับ ต ำรำ/หนังสือ ตำมที่
ผู้ทรงคุณวุฒิให้ข้อเสนอแนะ และ
ส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจำรณำอีกครั้ง 
 

 
ผู้แต่งต ำรำ/หนังสือ 

 

  
 

ตำมรอบกำรประชุม 

 
เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ ต ำรำ/หนังสือ ตำมที่ผู้แต่ง
ปรับแก้ ไขแล้ว  ผู้ทรงคุณวุฒิจะ
เสนอต่อที่ประชุมเพื่อให้ที่ประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ 
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ/ให้กำร
รับรอง 
 

 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

 7 วัน เมื่ อ ได้ รับควำมเห็นชอบจำกที่
ป ร ะ ชุ ม  ผู้ แ ต่ ง ต ำ ร ำ / ห นั ง สื อ 
สำมำรถน ำส่ง ต ำรำ/หนังสือ ให้แก่
หน่วยงำยภำยนอกได้  

  

 
 

 
 

 
 
 

  

 

ผู้แต่ง ต ำรำ/หนังสือ 

 

คณะกรรมการประจ าส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 

จุดเร่ิมต้น 

ผู้ทรงคุณวุฒิภำยในส ำนักวิชำ 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์ 

ผู้แต่ง ต ำรำ/หนังสือ 

คณะกรรมกำร

ประจ ำส ำนักวชิำ

พยำบำลศำสตร์ 

ผู้แต่ง ต ำรำ/หนังสือ 

สิ้นสุด 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
 
 

    

 
 
 

10 นาที 
ตรวจสอบวัสดุอ ุปกรณ์ส  าน ักงานที่
ต้องการใช้ 
 

ธุรการ  

 
 
 

10 นาที 
ลงรายละเอียดวัสดุส านักงานที่ต้องการ 
ในแบบฟอร์ม 

ธุรการ  

 
 
 

20 นาที 
เข้าระบบโอนวัสดุจากคลังกลาง (SAP)  
ลงรายละเอ ียดว ัสด ุส  าน ักงานตาม
แบบฟอร์ม 

ธุรการ  

 
 
 

1-2 วัน 
ส่วนพัสดุแจ้งการอนุมัติตามระบบโอน
วัสดุจากคลังกลาง 

ธุรการ  

 
 
 

10 นาที 

1. ตรวจความเร ียบร ้อยว ัสด ุตาม
รายการ 

2. จัดเก็บ และน าส่งให้ผู้บริหารและ
บุคลากรที่ต้องการใช้วัสดุต่อไป 

ธุรการ  

 
 
 

    

7.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเบิกพัสดุจากคลังกลาง 

เข้าระบบ SAP 

กรอกแบบฟอร์ม 

ส่วนพัสดุอนุมัต ิ

จุดเร่ิมต้น 

ตรวจสอบวัสด ุ

สิ้นสุด 

รับวัสด ุ
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
 
 

    

 
 
 

10 นาที 
ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุคงเหลือสิ้นปี 

นางสาว
จิตรลดา  

ก้างออนตา 
 

 
 
 

10 นาที 
เสนอคณบดีพิจารณาและลงนาม 
ในบันทึกข้อความ 

ธุรการ 
ระยะเวลาตาม
ภารกิจ 

 
 
 

1-2 วัน เสนอรองอธิการบดีพจิารณาและลงนามในค าสั่ง ธุรการ 
ระยะเวลาตาม
ภารกิจ 

 
 
 

2 สัปดาห ์

1 .  คณะ ก ร รม ก า รด  า เ น ิ น ก า รต ร ว จ สอบ               
และตรวจนับวัสดุคงเหลือสิ้นปงบประมาณ  

2. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบและตรวจนับ
วัสดุคงเหลือสิ้นปี 

ธุรการ  

 
 
 

10 นาที เสนอคณบดีและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลาตาม
ภารกิจ 

 
 
 

1-2 วัน เสนอหัวหน้าสว่นพัสดุพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลาตาม
ภารกิจ 

 
 
 

1-2 วัน น าเสนอรองอธิการบดีพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลาตาม
ภารกิจ 

 
 
 

1-2 วัน น าเสนออธิการบดีพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลาตาม
ภารกิจ 

 
 
 

10 นาที น าส่งส่วนพัสดุด าเนินการต่อไป ธุรการ  

 
 
 

    

8.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : วัสดุคงเหลือสิ้นปี 

แก้ไข 

 

 
เสนอคณบดีพิจารณา 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุ 

 

 
เสนอรองในก ากับพิจารณาและลงนาม 

 

 
เสนอคณบดีพิจารณา 

 

 
ส่วนพัสดุ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

 

 
เสนอรองในก ากับพิจารณา 

เสนออธิการบด ี

แก้ไข 

จุดเร่ิมต้น 

จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร 

สิ้นสุด 

น าส่งส่วนพัสดุ 
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9.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
 

 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

   
 
 

  

  
 
 
 
 

ผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร
ท ำบันทึกข้อควำมเพื่อ เสนอให้
คณบดีแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำร
ประเมินกำรสอนของส ำนักวิชำ
พยำบำลศำสตร์ 

 
ผู้ขอก ำหนดต ำแหน่ง  

 

 
 
 

10 นำที – 1 วัน ค ณ บ ดี พิ จ ำ ร ณ ำ แ ต่ ง ตั้ ง
คณะอนุกรรมกำรประเมินกำรสอน 
(ระดับส ำนักวิชำ) 
 
มณีนุช มโนหำร  
จัดท ำค ำสั่ง 

 
คณบดี 

 

 

  
1-2 เดือน 

คณะอนุกรรมกำรประเมินกำร
สอนประเมินกำรสอนของผู้ขอ
ก ำหนดต ำแหน่งท้ังกำรสอนใน
ห้ อ ง เ รี ย น แ ล ะ เ อ ก ส ำ ร
ประกอบกำรสอน 

คณะอนุกรรมกำร
ประเมินกำรสอน 
(ระดับส ำนักวิชำ)  

 

  

ตำมรอบกำร
ประชุม 

1 )  เมื่ อคณะอนุกรรมกำร
ประเมินกำรสอนพิจำรณำและ
มีมติให้ผู้ขอก ำหนดต ำแหน่ง
ทำงวิชำกำรผ่ำนเกณฑ์กำร
ป ร ะ เ มิ น ทั้ ง ก ำ ร ส อ น ใ น
ห้ อ ง เ รี ย น แ ล ะ เ อ ก ส ำ ร
ประกอบกำรสอนที่จะเสนอ
เ รื่ อ ง เ ข้ ำ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก
วิชำ 
2) คณะกรรมกำรประจ ำส ำนกั
วิชำฯ พิจำรณำผลงำนทำง
วิชำกำรที่ จะใ ช้ขอก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
 

คณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนักวิชำ 

 

  
 

 
 
 
 
 

  

 

ผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

จุดเร่ิมต้น 

คณบดี 

คณะอนุกรรมกำรประเมินกำรสอน 

ไม่ถูกต้อง 
คณะกรรมกำร

ประจ ำส ำนักวชิำ

พยำบำลศำสตร์ 

A 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
     

 30 นำที จัดท ำบันทึกข้อควำมและส่ง
เรื่องไปยังส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่
เพื่ อ ให้ ส่ วนกำร เจ้ ำหน้ ำที่
แต่ งตั้ ง คณะอนุ กร รมกำร
ประ เมิ นกำรสอน  ( ระดั บ
มหำวิทยำลัย)  

มณีนุช มโนหำร  

 1-2 ช่ัวโมง 1) ฝ่ำยเลขำนุกำรประสำนงำน
ก ำ ห น ด ก ำ ร ป ร ะ เ มิ น
คณะอนุกรรมกำรประเมินกำร
สอน สถำนที่  และ เตรี ยม
เอกสำรประกอบกำรประเมิน 
2) คณะอนุกรรมกำรประเมิน
กำรสอนประ เมิน เอกสำร
ป ร ะ ก อ บ ก ำ ร ส อ น ข อ ง ผู้
ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

คณะอนุกรรมกำร
ประเมินกำรสอน 

(ระดับ
มหำวิทยำลยั)  

 
 

มณีนุช มโนหำร 
ประสำนงำน 

 

 10 นำที ประสำนงำนกับผู้ขอฯ เพื่อให้
ผู้ขอน ำเอกสำรและหลักฐำน
ในกำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำง
วิ ช ำ ก ำ ร ไ ป ใ ห้ ส่ ว น ก ำ ร
เจ้ำหน้ำท่ี 

มณีนุช มโนหำร  

     

A 

ประเมินเอกสำรประกอบกำรสอน 

ส่วนกำรเจำ้หน้ำท่ี 

น ำส่งส่วนกำรเจ้ำหน้ำท่ี 

สิ้นสุด 
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10.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การยื่นค าร้องของนักศึกษา (การลด/เพิ่ม รายวิชา) 
 

 

 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

   
 
 

  

  
 

15 นำที 
 
 

นักศึกษำด ำเนินกำรขอรับค ำร้อง
ส่วนทะเบียนและประมวลผลหรือ 
Download ค ำ ร้ อ ง ไ ด้ ที่  
https://reg.mfu.ac.th  

 
นักศึกษำ  

 

 15 นำที นักศึกษำเขียนค ำร้อง เช่น กำรลด / 
เพิ่ม รำยวิชำ กำรขอพักกำรศึกษำ 
หรือกำรลำออก 

นักศึกษำ  

 1-2 วัน นักศึกษำเสนออำจำรย์ผู้สอนที่สอน
ในรำยนั้นๆ เพื่อให้ผู้สอนยินยอมให้
นักศึกษำ เพิ่ม/ลด รำยวิชำ 
 
 

นักศึกษำ  

 1-2 วัน นักศึกษำเสนอให้อำจำรย์ที่ปรึกษำ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ  

นักศึกษำ  

 30 นำที – 1 วัน  เสนอให้คณบดีให้ควำมเห็นชอบ คณบดี  

 15 นำที  น ำส่งค ำร้องไปยังส่วนทะเบียนและ
ประมวลผลเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

นักศึกษำ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นำที นักศึกษำสำมำรถตรวจสอบผลของ
ค ำร้องได้ที่ https://reg.mfu.ac.th 

นักศึกษำ  

     

 

ขอรับค ำร้องที่ส่วนทะเบียนและประมวลผลหรือ 

Download ค ำรอ้งได้ที่ https://reg.mfu.ac.th 

จุดเร่ิมต้น 

เขียนค ำรอ้ง  

เสนออำจำรย์ผู้สอน 

เสนออำจำรย์ที่ปรึกษำ

พิจำรณำ 

เสนอคณบดีอนุมัต ิ

น ำส่งค ำร้องไปยังส่วนทะเบียนและ

ประมวลผล 

ตรวจสอบผลของค ำร้องได้ที่ 

https://reg.mfu.ac.th 

สิ้นสุด 

https://reg.mfu.ac.th/
https://reg.mfu.ac.th/

