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คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 
 

 

 

 

โครงการจัดต้ังหนวยความรวมมือทางวิชาการฝรั่งเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
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คํานํา 

 

โครงการจัดต ั ้ งหน วยความรวมม ือทางวิชาการฝรั ่งเศส-อนุภ ูม ิภาคลุ มแม น ํ ้ าโขง                  

ไดจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประจําปงบประมาณ 2564 โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูปฏิบัติงาน       

มีความรู ความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

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

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ จะสามารถใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานใหถูกตอง      

มีประสิทธิภาพเปนมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงานตามที่ต้ังเปาหมายไวทุกประการ 

 

 

 

 

 

โครงการจัดต้ังหนวยความรวมมอืทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 
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สารบัญ 

หนา 

บทนํา             

ปณิธาน/วิสัยทัศน/พนัธกิจของมหาวิทยาลัย      1 

ปณิธาน/วิสัยทัศน/พนัธกิจของหนวยงาน       2 

โครงสรางการบริหารงานและกรอบอตัรากําลัง      3 

การมอบหมายงานและภาระงานตามฝายงาน      4 

การปฏิบัติงาน      

ฝายงานประสานงานภายในและตางประเทศ        6 

ฝายงานบริหารงานท่ัวไป          51 
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บทนาํ 

ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 

  มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีใน

การ "ปลูกปา สรางคน" โดยมุง "สรางคน สรางความรู สรางคุณภาพ สรางคุณธรรม และอนุรักษธรรมชาติ" 

โดยมุงหวังใหมหาวิทยาลัยแหงนี้เปนที่พึ่งทางปญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เพื่อเปนกําลัง

สําคัญในการพัฒนาประเทศไดอยางยั่งยืน 

 

วิสัยทัศน 

   สถาบันอุดมศึกษาชั้นนําแหงอนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

   (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 

 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

   มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงเปนสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย     

แมฟาหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเปนนิติบุคคลที ่มีภารกิจหลักที ่สําคัญของความเปนสถาบันอุดมศึกษา  

6 ประการ คือ  

 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเปนที่ยอมรับในระดับสากล 

 2. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยอยางเปนระบบ ตลอดจนการตอยอดงานวิจัยสูสังคมและพาณิชย 

 3. สงเสริมและสนับสนุนการถายทอดองคความรูจากมหาวิทยาลัยสูสังคม 

 4. สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลยัมีบรรยากาศความเปนสากล 

 5. สงเสริมและสนับสนุนการดาเนินงานดานศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษส่ิงแวดลอม 

 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือใหมหาวิทยาลัยกาวหนาอยางยั่งยืน 

 

อัตลักษณ 

  “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 

 

เอกลักษณ 

"ท่ีพึ่งทางปญญาของสังคม 
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ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกจิของหนวยงาน 

ปณิธาน/วิสัยทัศน 

โครงการจัดตั้งหนวยความรวมมือทางวิชาการฝรั่งเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง ณ มหาวิทยาลัย      

แมฟาหลวง จะเปนศูนยกลางแหงการถายทอดความรูและเทคโนโลยีระหวางประเทศฝรั่งเศสและประเทศไทย 

รวมทั้งกลุมประเทศในอนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

 

พันธกิจ 

1. เผยแพรความรู ทางดานภาษาและวัฒนธรรมที ่เกี ่ยวข องกับประเทศฝรั ่งเศสในภาคเหนือ            

โดยขอความรวมมอืกับสมาคมฝร่ังเศสไทย – เชียงราย 

2. ประสานงานความรวมมือกับหนวยงานและสถาบันที ่เก ี่ยวของกับฝรั ่งเศสทางดานวิชาการ         

เชน สมาคมฝร่ังเศสไทย-เชียงราย สถานทูตฝร่ังเศสประจาํประเทศไทย หอการคาฝร่ังเศส ฯลฯ  

3. ประสานงานความรวมมือทางดานวิชาการและวิจัยกับองคกรตางๆ ในอนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง    

เปนการเฉพาะ เชน การสงเสริม ประชาสัมพันธ ประสานงาน ทางดานวิชาการและวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

3 

 

โครงสรางการบริหารงานและกรอบอัตรากําลัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูล ณ วันท่ี 31 ตุลาคม 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตราครอง......-....อัตรา 

ชื่อ-สกุล –วาง— 

ตําแหนง เจาหนาที่บริหาร  

(ประสานงานภายในและตางประเทศ) 

อัตราวาง.....1.....อัตรา 

รักษาการแทนหัวหนาโครงการจัดต้ังหนวยความรวมมือฯ 

Miss Flavie  LEPOUTRE 

อัตราครอง......1....อัตรา 

ช่ือ-สกุล นางสาวนาถธิดา  จันทรคํา

ตําแหนง เจาหนาที่บริหาร 

(บริหารงานทั่วไป) 

อัตราวาง....-......อัตรา 

อธิการบดี 

รองศาสตราจารย ดร.ชยาพร  วัฒนศิริ 

รองอธิการบดี  

รองศาสตราจารย ดร.นันทนา คชเสนี 
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การมอบหมายงานและภาระงานตามฝายงาน 

 

1. ฝายงานประสานงานภายในและตางประเทศ   

ภาระหนาที่ 

1. จัดทําโครงการดานภาษาและวัฒนธรรมฝรั ่งเศส โดยการวิเคราะห เขียนโครงการ ดําเนิน 

โครงการ และติดตามประเมินผลโครงการใหเปนไปตามแผนการดําเนินงานทางดานภาษาและ

วัฒนธรรม รวมทั ้งกระตุ นใหอาจารย บุคลากรและนักศึกษาสนใจดานภาษาและวัฒนธรรม

ฝร่ังเศส 

2. จัดโครงการดานวิชาการและวิจัย โดยการวิเคราะห เขียนโครงการ ดําเนินโครงการ และติดตาม

ประเมินผลโครงการใหเปนไปตามแผนการดําเนินงานทางดานวิชาการและวิจัย รวมท้ังกระตุนให

อาจารย บุคลากรและนักศึกษาสนใจดานวชิาการและวิจยั 

3. ประสานงานและดาํเนินการรวมกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

4. งานแนะแนวการศึกษาตอ ฝกงานและจัดหางานของนักศึกษา มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

5. ประสานงานและสนับสนุนในการยื่นทุนเสนอโครงการวิจัย ที่เกี่ยวของกับประเทศฝรั่งเศสและ  

อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

6. ประชาสัมพันธ ทุนการศึกษา ทุนการวิจัยและโครงการอื่นๆ หรือขอมลูอ่ืนๆ เกี่ยวของกับประเทศ

ฝร่ังเศสและอนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง  

7. รวบรวมขอมูลและจัดทํา e-magazine ประจําปของหนวยงาน 

8. ดูแล พัฒนาและปรับปรงุเว็บไซตของหนวยงาน 

9. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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2. ฝายงานบริหารงานทั่วไป   

ภาระหนาที่ 

1. ประสานงานโครงการวิจัยรวมภายใตความรวมมือดานอุดมศึกษาและการวิจัยระหวางไทย-

ฝร่ังเศส และการจัดทําขอตกลง MOU 

2. ใหบริการยืม – คืน หนังสือในหองสมุดฝร่ังเศส พรอมดูแลรักษา 

3. งานสารบรรณ 

4. จัดทําแผนการดําเนินประจําป งานงบประมาณ งานการเงิน งานพัสดุ งานครุภัณฑ งานระบบ

บริหารทรัพยากรองคกร และ KPI ของหนวยงาน ตลอดจนรายผลการดําเนินงานประจําป 

5. ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 

6. งานประกันคุณภาพของหนวยงาน 

7. รวบรวมขอมูลและจัดทํา e-magazine ประจําปของหนวยงาน 

8. ดูแล พัฒนาและปรับปรงุเว็บไซตของหนวยงาน 

9. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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ฝายงานประสานงาน

ภายในและตางประเทศ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : โครงการวันชาตฝิร่ังเศส 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ติดตอประสานงานกับโรงเรียนจังหวัดเชียงรายและพะเยาและ

สมาคมฝร่ังเศส เชียงราย 
 

2. จัดทาํจดหมายเชิญและสงจดหมายเชิญเขารวมกิจกรรม 
 

3. วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรม 
 

4. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 
 

5. ติดตอประสานงานภายในเพื่อจัดเตรียมอาคารสถานที่ อปุกรณโสตฯ

และตดิตอขอนักศึกษาชวยงาน 
 

6. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 
 

7. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 
 

8. ประชุมหลังเสร็จส้ินการดําเนินงาน 
 

9. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 
 

10. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หัวหนา 

 
จนท. โครงการ 

 

มิถุนายน-

กรกฏาคม 

2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรกฏาคม 

2564 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรม Job and training in French Companies  

เริ่มตน

ประสานงานกับสถานเอกอัคราชทูตฝรั่งเศส 

เรื่องแนวทางการจดักิจกรรมและผูเขารวมกิจกรรม 

ประสานงานจองใชบริการ Zoom Meeting

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

จัดทําสรุปรายงานหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม

รายงานผลการดําเนนิงานตอรองอธิการบดี

ผูกํากับดูแล

จัดเก็บเอกสาร

ทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม 

จัดทําบันทึกขอความ

ขออนุมัติดําเนินการ

จัดกิจกรรม รายละเอียด

โครงการ กําหนดการ

หวัหนาพิจารณาและเสนอตอรองอธิการบดี
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานสถานทูตฯ เร่ืองแนวทางการจัดกิจกรรมและผูเขารวม

กิจกรรม 

  

2. จัดทาํบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม รายละเอียด

โครงการ กําหนดการ 

 

3. ติดตอประสานงานภายในมหาวิทยาลัย (ประสานงานจองใชบริการ 

Zoom Meeting) 

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทาํรายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

กันยายน 

2564 

 

 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมแนะแนวการศึกษาตอประเทศฝร่ังเศส (Campus France) คร้ังที่ 1 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานกับหนวยงาน Campus France เพื่อสอบถามขอมูลและ

เชิญมาเปนวิทยากร  
 

2. ประสานงานดานการเดินทางของวิทยากร 
 

3. ตอบรับการเขารวมโครงการแนะแนวรวมกับสํานักงานใหคําปรึกษา

และชวยเหลือนักศึกษา 
 

4. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง ดําเนิน การ 

ดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย การเบิกเงินยืมทดรอง 
 

5. จัดเตรียมเอกสารประกอบกิจกรรม เตรียมบอรดนิทรรศการ เอกสาร

การลงทะเบียนและแบบประเมินความพึงพอใจ ประสานงานเรื ่อง

สถานที่จัดกิจกรรม และผูเขารวมกิจกรรมกับสํานักงานใหคําปรึกษา

และชวยเหลือนักศึกษา 
 

6. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 
 

7. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

และทํารายงานสรุปกิจกรรม 
 

8. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 
 

9. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 
จนท. โครงการ 

 

 
จนท. โครงการ 

 

 

 
จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 
 

หัวหนา 
 

จนท. โครงการ 

ตุลาคม-

พฤศจิกายน 

2563 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 



 

 
 

13 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมแนะแนวการศึกษาตอประเทศฝร่ังเศส (Campus France) คร้ังที่ 2 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานกับหนวยงาน Campus France เพื่อสอบถามขอมูลและ

เชิญมาเปนวิทยากร  
 

2. ประสานงานดานการเดินทางของวิทยากร 
 

3. ตอบรับการเขารวมโครงการแนะแนวรวมกับสํานักงานใหคําปรึกษา

และชวยเหลือนักศึกษา 
 

4. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง ดําเนิน การ 

ดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย การเบิกเงินยืมทดรอง 
 

5. จัดเตรียมเอกสารประกอบกิจกรรม เตรียมบอรดนิทรรศการ เอกสาร

การลงทะเบียนและแบบประเมินความพึงพอใจ ประสานงานเรื ่อง

สถานที่จัดกิจกรรม และผูเขารวมกิจกรรมกับสํานักงานใหคําปรึกษา

และชวยเหลือนักศึกษา 
 

6. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 
 

7. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

และทํารายงานสรุปกิจกรรม 
 

8. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 
 

9. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 
จนท. โครงการ 

 

 
จนท. โครงการ 

 

 

 
จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 
 

หัวหนา 
 

จนท. โครงการ 

มกราคม-

กุมภาพันธ 

2564 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 



 

 
 

15 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมแนะแนวการศึกษาตอประเทศฝร่ังเศส (Campus France) คร้ังที่ 3 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานกับหนวยงาน Campus France เพื่อสอบถามขอมูลและ

เชิญมาเปนวิทยากร  
 

2. ประสานงานดานการเดินทางของวิทยากร 
 

3. ตอบรับการเขารวมโครงการแนะแนวรวมกับสํานักงานใหคําปรึกษา

และชวยเหลือนักศึกษา 
 

4. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง ดําเนิน การ 

ดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย การเบิกเงินยืมทดรอง 
 

5. จัดเตรียมเอกสารประกอบกิจกรรม เตรียมบอรดนิทรรศการ เอกสาร

การลงทะเบียนและแบบประเมินความพึงพอใจ ประสานงานเรื ่อง

สถานที่จัดกิจกรรม และผูเขารวมกิจกรรมกับสํานักงานใหคําปรึกษา

และชวยเหลือนักศึกษา 
 

6. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 
 

7. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

และทํารายงานสรุปกิจกรรม 
 

8. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 
 

9. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 
จนท. โครงการ 

 

 
จนท. โครงการ 

 

 

 
จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 
 

หัวหนา 
 

จนท. โครงการ 

สิงหาคม-

กันยายน 

2564 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมวิจัยรวมภายใตความรวมมือดานอุดมศึกษาและการวิจัยระหวางไทย-ฝร่ังเศส  

ประจาํป พ.ศ. 2562 - 2563 

 

เร่ิมตน

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืน

เงินทดรองและจัดทาํรายงานสรุปกิจกรรม

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี

ผูกําก ับดูแลหนวยงาน

จัดเก ็บเอกสารภายในหนวยงาน

ติดตอประสานงานกับหนวยงานเปาหมาย 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ

และขออนุมัต ิคาใชจาย

หัวหนาเห็นชอบ

หัวหนาพิจารณา

 



 

 
 

18 

 

รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ติดตอประสานงานกับสํานักวชิาวิทยาศาสตรเครื่องสําอาง 

  

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรองเสนอหัวหนาพิจารณาและลงนาม 

 

3. ดําเนินการจัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน  

 

4. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

5. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 

 

6. จัดเก็บเอกสารภายในหนวยงาน 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

ตุลาคม-

พฤศจิกายน 

2563 

 

  

 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมประชุมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกบังานวิจัยของฝร่ังเศส คร้ังที่ 1  

 

 

เร่ิมตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย 
ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงิน
ทดรองและจัดทํารายงานสรุปกิจกรรม

รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล

จัดเก็บเอกสาร

ติดตอสอบถามตารางผูบริหารและผูเขารวมประชุม

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ
ประมาณการคาใชจาย
รายละเอยีดโครงการ
เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง

หัวหนาพิจารณา

เห็นชอบ

จองหองประชุม อาหารวางและเครื่องด่ืม
รวมถึงจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ติดตอสอบถามตารางผูบริหารและผูเขารวมประชุม 

  

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง และขออนุมัติคาใชจาย 

 

3. จองหองประชุม อาหารวางและเคร่ืองดื่ม รวมถึงจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม 

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

ตุลาคม-

พฤศจิกายน 

2563 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

งาน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมประชุมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกบังานวิจัยของฝร่ังเศส คร้ังที่ 2  

 

 

เร่ิมตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย 
ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงิน
ทดรองและจัดทํารายงานสรุปกิจกรรม

รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล

จัดเก็บเอกสาร

ติดตอสอบถามตารางผูบริหารและผูเขารวมประชุม

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ
ประมาณการคาใชจาย
รายละเอยีดโครงการ
เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง

หัวหนาพิจารณา

เห็นชอบ

จองหองประชุม อาหารวางและเครื่องด่ืม
รวมถึงจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม

 



 

 
 

22 

 

รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ติดตอสอบถามตารางผูบริหารและผูเขารวมประชุม 

  

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง และขออนุมัติคาใชจาย 

 

3. จองหองประชุม อาหารวางและเคร่ืองดื่ม รวมถึงจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม 

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

มกราคม-

กุมภาพันธ 

2564 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

งาน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมประชุมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกบังานวิจัยของฝร่ังเศส คร้ังที่ 3  

 

 

เร่ิมตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย 
ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงิน
ทดรองและจัดทํารายงานสรุปกิจกรรม

รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล

จัดเก็บเอกสาร

ติดตอสอบถามตารางผูบริหารและผูเขารวมประชุม

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ
ประมาณการคาใชจาย
รายละเอยีดโครงการ
เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง

หัวหนาพิจารณา

เห็นชอบ

จองหองประชุม อาหารวางและเครื่องด่ืม
รวมถึงจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ติดตอสอบถามตารางผูบริหารและผูเขารวมประชุม 

  

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง และขออนุมัติคาใชจาย 

 

3. จองหองประชุม อาหารวางและเคร่ืองดื่ม รวมถึงจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม 

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

สิงหาคม-

กันยายน 

2564 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

งาน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมจัดหาขอมูลขาวสารเกี่ยวกับประเทศฝร่ังเศสและประเทศในอนุภูมิภาคลุม

แมนํ้าโขง 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. เลือกรายการหนังสือที่ตองการจะสั่งซื้อและติดตอกับบริษัทเพื่อสง

รายการหนังสอืที่จะดําเนินการสั่งซ้ือ 

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 

 

3. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

4. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

5. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 

 

6. จัดเก็บเอกสาร 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

มิถุนายน-

สิงหาคม 

2563  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิงหาคม 

2563  

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมจัดทําเอกสารเผยแพรภาษาฝร่ังเศสประจําป 2563 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. รวบรวมขอมูลทุกโครงการตลอดป 2563 เพื่อเตรียมทําเอกสาร

ประชาสัมพนัธ 

 

2. จัดทาํบันทึกขอความขออนุมัติดําเนิน การจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 

 

3. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

4. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรม และดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

5. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 

 

6. จัดเก็บเอกสาร 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

กันยายน-

พฤศจิกายน 

2563 

พฤศจิกายน  

 

 

 

พฤศจิกายน  

 

พฤศจิกายน  

 

 

พฤศจิกายน  

 

พฤศจิกายน  

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมแขงขันสแคร็บเบิลภาษาฝร่ังเศส 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1.  ติดตอประสานงานกับโรงเรียนจังหวัดเชียงราย พะเยา และแพร 
 

2. ติดตอประสานงานกับคณะกรรมการตัดสิน 
 

3. จัดทาํจดหมายเชิญและสงจดหมายเชิญเขารวมกิจกรรม 
 

4. วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรม 
 

5. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 
 

6. ติดตอประสานงานภายในเพื่อจัดเตรียมอาคารสถานที่ อุปกรณโสตฯ 
 

7. จัดกิจกรรมตามแผนการดาํเนินงาน 
 

8. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 
 

9. ประชุมหลังเสร็จส้ินการดําเนินงาน 
 

10. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 
 

11. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 
 

หัวหนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หัวหนา 
 

จนท. โครงการ 

 

มิถุนายน - 

กรกฏาคม 

2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กรกฏาคม  

 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมเทศการศิลปวัฒนธรรมนานาชาติ French Food Fair 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

32 

 

รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานกับศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา (หองสมุด) เรื่อง

แนวทางและรูปแบบการจัดกิจกรรม 

 

2. จัดทาํบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยมืทดรอง 

 

3. ติดตอประสานงานภายในดานรายละเอียดสถานท่ี กําหนดการจัด

กิจกรรม แผนผังการจัดกิจกรรม  

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดาํเนินงาน 

 

5. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. ประชุมหลังเสร็จส้ินการดําเนินงาน 

 

7. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 

 

8. จัดเก็บเอกสาร 

 

จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 
จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 
หัวหนา 

 
จนท. โครงการ 

 

เมษายน-

พฤษภาคม 

2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

พฤศจิกายน  

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมการสอนทําอาหารฝร่ังเศส คร้ังที่ 1 

เร่ิมตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย 
ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคนืเงินทด
รองและจัดทํารายงานสรุปกิจกรรม

รายงานผลการดาํเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล

จัดเก็บเอกสาร

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดาํเนินโครงการ

หัวหนาพิจารณา

วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรม

จัดทําบันทึกขอความ
ขออนุมัติดําเนินการ
จัดกิจกรรม ประมาณการ
คาใชจาย เอกสาร FR/FC/
ใบเหลือง รายละเอียด
โครงการ รวมถึงเบิกเงินยืมทด
รอง
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประชุมวางแผนแนวทางและรูปแบบการจัดกิจกรรม 

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 

 

3. ติดตอประสานงานภายในดานรายละเอียดสถานท่ี กําหนดการจัด

กิจกรรม แผนผังการจัดกิจกรรม  

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

ตุลาคม-

พฤศจิกายน 

2563 

 

 

 

 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมการสอนทําอาหารฝร่ังเศส คร้ังที่ 2 

เร่ิมตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย 
ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคนืเงินทด
รองและจัดทํารายงานสรุปกิจกรรม

รายงานผลการดาํเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล

จัดเก็บเอกสาร

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดาํเนินโครงการ

หัวหนาพิจารณา

วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรม

จัดทําบันทึกขอความ
ขออนุมัติดําเนินการ
จัดกิจกรรม ประมาณการ
คาใชจาย เอกสาร FR/FC/
ใบเหลือง รายละเอียด
โครงการ รวมถึงเบิกเงินยืมทด
รอง
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประชุมวางแผนแนวทางและรูปแบบการจัดกิจกรรม 

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 

 

3. ติดตอประสานงานภายในดานรายละเอียดสถานท่ี กําหนดการจัด

กิจกรรม แผนผังการจัดกิจกรรม  

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

สิงหาคม-

กันยายน 

2564 

 

 

 

 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : โครงการสอนภาษาฝร่ังเศสใหแกบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง คร้ังที่ 1 

เริ่มตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใช จาย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

สรุปคาใช จายหลงัเสรจ็ส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืน

เง ินทดรองและจัดทํารายงานสรปุกจิกรรม

รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดผีูกํากับ

ดูแล

จัดเก็บเอกสาร

จัดทําบนัทกึขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ

หัวหนาพิจารณา

วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรม

ในรปูแบบออนไลน 
จัดทําบันทึกขอความ

ขออนุมัติดําเนินการ

จัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย เอกสาร FR/

FC/ใบเหลือง รายละเอียด

โครงการ รวมถึงเบิกเงิน

ยืมทดรอง
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรมในรูปแบบออนไลน 

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง ดําเนิน การ 

ดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง 

 

3. ติดตอประสานงาน/จอง Zoom Meeting 

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

และทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร  

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

ธันวาคม 

2563 

- มกราคม 

2564 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : โครงการสอนภาษาฝร่ังเศสใหแกบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง คร้ังที่ 2 

เริ่มตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใช จาย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

ส้ินสุด

สรุปคาใช จายหลงัเสรจ็ส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืน

เง ินทดรองและจัดทํารายงานสรปุกจิกรรม

รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดผีูกํากับ

ดูแล

จัดเก็บเอกสาร

จัดทําบนัทกึขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ

หัวหนาพิจารณา

วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรม

ในรปูแบบออนไลน 
จัดทําบันทึกขอความ

ขออนุมัติดําเนินการ

จัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย เอกสาร FR/

FC/ใบเหลือง รายละเอียด

โครงการ รวมถึงเบิกเงิน

ยืมทดรอง
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. วางแผนงบประมาณและแนวทางการจัดกิจกรรมในรูปแบบออนไลน 

 

2. จัดทาํบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง ดําเนิน 

การ ดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจาย ตลอดจนการเบิกเงินยืมทด

รอง 

 

3. ติดตอประสานงาน/จอง Zoom Meeting 

 

4. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

5. จัดทาํสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

และทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

6. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 

 

7. จัดเก็บเอกสาร  

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

ธันวาคม 

2563 

- มกราคม 

2564 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมสอนภาษาฝร่ังเศสใหกับบุคคลภายนอก คร้ังที่ 1 

เริ่มตน

ประสานงานกับทางโรงเรียนตางๆ 

ในจังหวัดเชียงรายท่ีเขารวมโครงการ 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนิน

โครงการ และขออนุมัติคาใชจาย

- ประมาณการ
คาใชจาย

- จัดทําโครงการ
- จัดทํา FR/FC/
ใบเหลือง

หัวหนาพิจารณา

อนมุัติ

ไมอนุมัติ

ปรับปรุง/แกไข 

ดําเนินการดานเอกสรรในการขออนุมัติคาใชจาย 

ตลอดจนการเบกิเงินยืมทดรอง

สงเอกสารอนุมัตโิครงการและกําหนดการตางๆ

ไปยังโรงเรียนที่เขารวม เพื่อยนืยันการเขารวมกิจกรรม

ประชาสัมพันธเชิญชวนนักศึกษาและบุคลากร

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง เขารวมโครงการ

ซ้ือของ และเตรียมเอกสารประกอบ สําหรับจดัโครงการ

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

จัดทํารายงานสรุปกิจกรรม และรายงานผลการดําเนินงาน

จัดเก็บเอกสาร

ส้ินสุด
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานกับทางโรงเรียนตางๆ ในจังหวัดเชียงรายเพื่อเขารวม

โครงการ  

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ ประมาณการคาใชจายเอกสาร 

FR/FC/ใบเหลือง ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจ าย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง 

 

3. ประสานงานกับโรงเรียนที่เขารวมโครงการ 

 

4. ซ้ือของ/เตรียมเอกสารประกอบ สําหรับจัดโครงการ 

 

5. ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

6. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง 

 

7. ทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

8. รายงานผลการดําเนินงาน 

 

9. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

พฤศจิกายน 

- 

ธันวาคม  

2563 

 

กิจกรรมตามแผนการ

ดําเนินงาน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมสอนภาษาฝร่ังเศสใหกับบุคคลภายนอก คร้ังที่ 2 

เริ่มตน

ประสานงานกับทางโรงเรียนตางๆ 

ในจังหวัดเชียงรายท่ีเขารวมโครงการ 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนิน

โครงการ และขออนุมัติคาใชจาย

- ประมาณการ
คาใชจาย

- จัดทําโครงการ
- จัดทํา FR/FC/
ใบเหลือง

หัวหนาพิจารณา

อนมุัติ

ไมอนุมัติ

ปรับปรุง/แกไข 

ดําเนินการดานเอกสรรในการขออนุมัติคาใชจาย 

ตลอดจนการเบกิเงินยืมทดรอง

สงเอกสารอนุมัตโิครงการและกําหนดการตางๆ

ไปยังโรงเรียนที่เขารวม เพื่อยนืยันการเขารวมกิจกรรม

ประชาสัมพันธเชิญชวนนักศึกษาและบุคลากร

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง เขารวมโครงการ

ซ้ือของ และเตรียมเอกสารประกอบ สําหรับจดัโครงการ

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

จัดทํารายงานสรุปกิจกรรม และรายงานผลการดําเนินงาน

จัดเก็บเอกสาร

ส้ินสุด
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานกับทางโรงเรียนตางๆ ในจังหวัดเชียงรายเพ่ือเขารวม

โครงการ  

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ ประมาณการคาใชจายเอกสาร 

FR/FC/ใบเหลือง ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจ าย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง 

 

3. ประสานงานกับโรงเรียนที่เขารวมโครงการ 

 

4. ซ้ือของ/เตรียมเอกสารประกอบ สําหรับจัดโครงการ 

 

5. ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

6. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง 

 

7. ทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

8. รายงานผลการดําเนินงาน 

 

9. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

พฤศจิกายน 

- 

ธันวาคม  

2563 

 

กิจกรรมตามแผนการ

ดําเนินงาน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานฝร่ังเศส คร้ังที่ 1   
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ติดตอประสานงานกับหนวยงานเปาหมาย 

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 

 

3. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

4. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

5. รายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี 

ผูกํากับดูแล 

 

6. จัดเก็บเอกสาร  

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 
จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

ตุลาคม 

2563 - 

กันยายน 

2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กันยายน 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กิจกรรมเรียนรูภาษาฝร่ังเศสดวยภาพยนตร 

เริ่มตน

ประสานงานกับทางสมาคมฝร่ังเศสเชียงราย 

จัดทาํบันทึกขอความขออนุมัตดํิาเนิน

โครงการ และขออนุมัติคาใชจาย

- ประมาณการคาใชจาย
- จัดทําโครงการ
- จัดทํา FR/FC/ใบเหลือง

หัวหนาพิจารณา

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ปรับปรุง/แกไข 

ดําเนินการดานเอกสรรในการขออนุมัติคาใชจาย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

วางรปูแบบการดําเนินกิจกรรม 

และเลือกภาพยนตรที่จะฉายในวันจัดกิจกรรม

ประชาสัมพันธเชิญชวนนักศึกษาและบุคลากร

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง เขารวมโครงการ

ซ้ือของท่ีจะใชในการดําเนินโครงการ

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

สรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง

จดัทํารายงานสรุปกิจกรรม และรายงานผลการดําเนินงาน

จัดเก็บเอกสาร

ส้ินสุด
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ประสานงานกับทางสมาคมฝรั่งเศสเชียงราย เรื่องการเขารวมโครงการ

ของผูอํานวยการและเจาหนาที่สมาคมฝร่ังเศส 

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ ประมาณการคาใชจายเอกสาร 

FR/FC/ใบเหลือง ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติคาใชจ าย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง 

 

3. วางรูปแบบการดําเนินกิจกรรม และเลือกภาพยนตรที่จะฉายในวันจัด

กิจกรรม 

 

4. ประชาสัมพันธโครงการ ผานอีเมลและโปสเตอรติดประกาศ 

 

5. ซ้ือของตางๆ ที่จะใชในการดําเนินโครงการ 

 

6. ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

7. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทดรอง 

 

8. ทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

9. รายงานผลการดําเนินงาน 

 

10. จัดเก็บเอกสาร 

จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

จนท. โครงการ 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

ตุลาคม 

2563  - 

กันยายน  

2564 

 

กิจกรรมตามแผนการ

ดําเนินงาน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเดินทางเขารวมประชุมกับสถานเอกอัครราชทูตฝร่ังเศสประจําประเทศไทย 

เริ่มตน

ดําเนินการดานเอกสารในการขออนุมัติค าใช จาย 

ตลอดจนการเบิกเงินยืมทดรอง

ดําเนินกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน

สิ้นสุด

สรปุคาใช จายหลังเสร็จส้ินกิจกรรม ดําเนินการคืน

เงินทดรองและจัดทาํรายงานสรปุกิจกรรม

รายงานผลการดําเนนิงานตอรองอธกิารบดี

ผูกํากับดูแล

จัดเก็บเอกสาร

 

ติดตอประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตฝรั่งเศส

ประจําประเทศไทย

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ

หัวหนาพจิารณา

จัดทาํบันทึกขอความ

ขออนมัุติดําเนินการ

จัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย เอกสาร FR/

FC/ใบเหลือง รายละเอียด

โครงการ รวมถึงเบิกเงิน

ยืมทดรอง
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ติดตอประสานงานกับสถานเอกอัครราช ทูตฝร่ังเศสประจําประเทศ

ไทย 

 

2. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดกิจกรรม ประมาณการ

คาใชจาย รายละเอียดโครงการ เอกสาร FR/FC/ใบเหลือง การเบิก

เงินยืมทดรอง 

 

3. จัดกิจกรรมตามแผนการดําเนินงาน 

 

4. จัดทําสรุปคาใชจายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมและดําเนินการคืนเงินทด

รองและทํารายงานสรุปกิจกรรม 

 

5. รายงานผลดําเนินงานตอรองอธิการบดีผูกํากับดูแล 

 

6. จัดเก็บเอกสาร 

หัวหนา 

 

 

จนท. โครงการ 

 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

 

หัวหนา 

 

จนท. โครงการ 

 

สิงหาคม - 

กันยายน 

2564 

 

 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ฝายบริหารงานทั่วไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสารบรรณ (งานหนงัสือรับ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนงัสือจากหนวยงาน

เร่ิมตน

เสนอหัวหนาสวนพิจารณาส่ังการ

ลงทะเบียนหนังส ือรับใน ระบบสาร

บรรณออนไลน

เก่ียวของกับหลายฝาย/ทุกคนตอง

รับทราบหรือถือปฏิบัติ

ดําเนินงานตามการพิจารณาส่ังการ

แจงเวียนภายในหนวยงาน

จัดเก ็บเขาแฟม

มอบหมายงานใหฝายงานท่ีเ ก่ียวของ

ส้ินสุด

วิเคราะหหนังสือ
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. รับหนังสือจากหนวยงานภายในและภายนอก 

    

 

2. ลงรับหนังสือผานระบบสารบรรณออนไลน 

 

 

3. วิเคราะหหนังสือรับเขา ในกรณีเปนงานที่เกี่ยวของกับหลายฝายหรือ

พนักงาน ทุกคนตองรับทราบหรือถือปฏิบัติ นําเสนอหัวหนาสวน

พิจารณาส่ังการ 

 

4. ประสานงานผู ที ่เกี ่ยวของและมอบหมายงานใหดําเนินการตามท่ี

หัวหนาสวนพิจารณา/ส่ังการ 

 

5. ดําเนินการจัดเก็บเขาแฟม 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 
 

จนท. บริหาร 

 
จนท. บริหาร 

 

 

 

ตลอด

ปงบประมาณ 

2564 

- บันทึกขอความ / หนังสือ

ภายนอก 

- ระบบสารบรรณออนไลน 

 

 

- บันทึกขอความ / 

   หนังสือภายนอก 

 

- บันทึกขอความ / 

   หนังสือภายนอก 

 

-บันทึกขอความ / 

หนังสือภายนอก 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสารบรรณ (งานหนังสือสง) 

 

จัดทําหนังสือ

                 บันทึกขอความ

             (หนวยงานภายใน)

                หนังสือภายนอก         

            (หนวยงานภายนอก)

         เสนอหัวหนาสวนลงนาม
               หวัหนาสวนพิจารณา,   

     เสนอรองอธิการบดีในกํากับลงนาม

ลงทะเบียนหนงัส ือสง

ในระบบสารบรรณออนไลน

ดําเนินการจัดสง ดําเนินการจัดสงทางไปรษณีย

เร่ิมตน

ส้ินสุด
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

ร 

1.จัดทําหนังสือเพื ่อตอบกลับ/ติดตอ/ประสานงานภายในและนอก

หนวยงาน 

 

 

2.นําเสนอใหหัวหนาสวนพิจารณาลงนาม 

 

3.กรณีที่จัดทําหนังสือภายนอกหัวหนาสวนพิจารณานําเสนออธิการบดี/

รองอธิการบดีที่กํากับดูแลลงนาม 

 

4. กรณีเปนหนังสือภายนอก  คําสั่ง  ระเบียบ  ประกาศ และขอบังคับ 

สแกนหนังสือเขาสูระบบสารบรรณออนไลน 

 

5. ดําเนินการจัดสงใหหนวยงานภายใน (ทางระบบสารบรรณออนไลน

หรือสงเอง แลวแตกรณี) 

 

6. ดําเนินการจัดสงใหหนวยงานภายนอก (จัดสงหนังสือทางไปรษณีย) 

 

จนท. บริหาร 

ทุกขั้นตอน 

 

 

 

 

ตลอด

ปงบประมาณ 

2564 

 

- บันทึกขอความ / หนังสือ

ภายนอก 

- ระบบสารบรรณออนไลน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดทําแผนการดําเนินงาน 

 

เร่ิมตน

วางแผนจัดทําหัวขอการจัดทําแผนการดําเนินงาน

รวบรวมรายละเอยีดขอมูลจากฝายตาง ๆ

นําเสนอหัวหนาสวนพิจารณา

ส้ินสุด

สงตนฉบับใหหองผลิตเอกสารกลางเพ่ือดําเนินการจัดทําร ูปเลม

แกไขรูปแบบและรวมเลม

ดําเนินการจัดสงสวนนโยบายและแผน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. รวบรวมรายละเอียดขอมูลเพื่อเปนตนฉบับในการจัดทําคูมือ

จัดทาํแผนการดําเนินงาน 

 

2. เสนอหัวหนาสวนเพื่อพิจารณาขอมูล 

 

3. แกไขขอมูลตาง ๆ ใหเรียบรอย 

 

4. สงตนฉบับขอมูลใหหองผลิตเอกสารกลางเพ่ือจัดทํารูปเลม  
 

 

5. ทําบนัทึกขอความจัดสงแผนการดําเนินงานของหนวยงาน 

 

6. นําเสนอหัวหนาสวนพิจารณาลงนามบันทึกขอความจัดสง

แผนการดําเนินงานของหนวยงาน 

 

7. นําบันทึกขอความที ่หัวหนาสวนลงนามเรียบรอยแลวพรอม

รูปเลมและไฟลขอมูล จัดสงใหสวนนโยบายและแผน 

จนท. บริหาร 

ทุกข้ันตอน 

ส.ค.- ก.ย. 64 
 

 

ต.ค. 64 

 

ต.ค. 64 

 

ต.ค. 64 

 

 

ต.ค. 64 

 

ต.ค. 64 

 

 

ต.ค. 64 

- แผนการดําเนินงาน 

 
 

- แผนการดําเนินงาน 

 

- แผนการดําเนินงาน 

 

-  ข อม ู ลต  นฉบ ับในการ

จัดพิมพแผนการดําเนินงาน 
 
 

-  บันทึกขอความขอสง

แผนการดําเนินงาน 

-  บันทึกขอความขอสง

แผนการดําเนินงาน 

-  บันทึกขอความขอสง

แผนการดําเนินงาน 

-  แผนการดําเนินงาน 3 

เลม 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานงบประมาณ (จัดทําคําขอต้ังงบประมาณ) 

 
 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน

สํารวจคาใชจายที่ตองการใช

ส้ินสุด

เสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา

เสนอหัวหนาสวนพิจารณา

รวบรวมคําขอต้ังงบประมาณ

นําสงคําขอต้ังงบประมาณใหสวนนโยบายและแผน

มหาวิทยาลัยพิจารณาคําขอต้ังงบประมาณ

จดัทําแผนการใชจายเงินงบประมาณ ตามที่มหาวิทยาลัยอนุมัติจัดสรรให

บันทึกแผนการใชจายเงินงบประมาณในระบบ ERP

สําเนาแผนการใชจายเงินงบประมาณใหทุกคนถือปฏิบัติ
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. ภายในหนวยงานสํารวจคาใชจายที่ตองการใชในกิจกรรม/งาน/

แผนงานในปงบประมาณใหม 

 

 

2. รวบรวมคําของบประมาณทั้งหมดในสวนงาน 

 

3. เสนอหัวหนาสวนพิจารณาคําของบประมาณ 

 

4. ประชุมปรึกษาภายในสวนงานเพื่อพิจารณาคําขอต้ังงบประมาณ 

 

5. ดําเนินการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณที่ผานความเห็นชอบของ

หัวหนาสวนเพื่อเสนอใหสวนนโยบาย 

และแผน 

 

6. สวนนโยบายและแผนเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติตามท่ีขอ

ต้ังงบประมาณ 

 

7. จัดทําแผนการใชจายเงินงบประมาณ ตามที่มหาวิทยาลัยอนุมัติ

จัดสรรให 

 

8. บันทึกแผนการใชจายเงินงบประมาณในระบบ ERP 

 

 

9. สําเนาแผนการใชจายเงินงบประมาณใหทุกคนถือปฏิบัติ 

 

ทุกคน 

 

 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

สวนนโยบาย

และแผน 

จนท. บริหาร 

 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

 

พ.ค.– ก.ย. 64 

 

- เอกสารรายละเอียด

คาใชจายที่ตองการใชใน

ปงบประมาณใหม 

 

- คําขอต้ังงบประมาณ 

 

- คําขอต้ังงบประมาณ 

 

- คําขอต้ังงบประมาณ 

0 

- คําขอต้ังงบประมาณ 

 

 

 

- งบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

 
- แผนการใชจายเงิน

ประมาณ 

 

- แผนการใชจายเงิน

ประมาณ 

 

- แผนการใชจายเงิน

ประมาณ 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานงบประมาณ (ยืมเงินทดรองจาย เบิกเงินสํารองจายและเบิกจายทั่วไป) 

 

เร่ิมตน

ส้ินสุด

เสนอหัวหนาสวนพิจารณาลงนาม

สงเอกสารใหส วนการเงินและบัญชตีรวจสอบขอมูล หน้ีและ   
เงินงบประมาณ แลวแตกรณี

เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

สงเอกสารที่ไดรับการอนมัุต ิแลว
(กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท สงทําเช็ค)

ดําเนินการกันงบประมาณและจัดทําเอกสารเบิกจายเงิน  
งบประมาณในระบบ ERP (กรณีเบิกจายทั่วไปและเงินสํารองจาย
ทําเฉพาะ FR กรณียืมเงินทดรองจายทํา FR FC และใบยืมเงินทด

รองจาย )

จัดทาํบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย

รับเงินสด/ เช็ค

นําเสนอผานสวนพัสด ุกรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

 

2. ดําเนินการกันงบประมาณและจัดทําเอกสารเบิก 

    จายเงิน  งบประมาณในระบบ ERP (กรณีเบิกจาย   

    ท่ัวไปทําเฉพาะ FR กรณียืมเงินทดรองจายทํา FR,    

    FC และใบยืมเงินทดรองจาย ) 

3. เสนอบันทึกขอความขออนุมัติตอหัวหนาสวนพิจารณาลงนาม 

 

4.  สงบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินทดรองจายพรอมใบยืมเงินใหสวน

การเงินและบัญชีตรวจสอบวงเงินประมาณการคาใชจาย,ตรวจสอบ

หน้ีสินคงคาง และดําเนินการต้ังหน้ี/ตัดงบประมาณ 

5. นําเสนอผานสวนพสัดุกรณีมีการจัดซื้อจัดจาง 

 

 

5.เสนออธิการบดีเพ่ืออนุมัติบันทึกขอความขออนุมัติ 

 

 

 

8. สงบันทึกขอความที่ไดรับอนุมัติและใบยืมเงิน 

ทดรองจายใหสวนการเงินและบัญชี (หากวงเงินเกิน 10,000 บาท 

สงทําเช็ค) 

9.  รับเงินสด/ เช็คท่ีสวนการเงินและบัญชี 

 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

/ สวนการเงิน

และบัญชี 

จนท. บริหาร 

 

 
 

จนท. บริหาร 

 

 
 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

/ 

สวนการเงิน

และบัญชี 

 

ตลอด

ปงบประมาณ 
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- บันทึกขอความ 

 

  - ระบบ ERP 

 

 

 

- ระบบ ERP/บันทึก 

    ขอความขออนุมัติ/ FR, FC    

    และใบยืมเงินทดรอง จาย 

- บันทึกขอความขอ   

   อนุมัติ/ FR FC และใบ 

    ยืมเงินทดรองจาย 

 

 
 

- บันทึกขอความขอ   

   อนุมัติ/ FR FC และใบ   

    ยืมเงินทดรองจาย 
 

- บันทึกขอความขอ  

   อนุมัติ/ FR FC และใบ 

    ยืมเงินทดรองจาย 

- ขอความขออนุมัติ/ FR  

   FC และใบยืมเงินทดรอง 

   จาย 

- ขอความขออนุมัติ/ FR FC 

และใบยืมเงินทดรองจาย 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานงบประมาณ (คืนเงินทดรองจาย) 

 

 

เร่ิมตน

สรุปคาใชจายทั้งหมด พรอมแนบหลักฐานการคืนเงนิ

ส้ินสุด

นําสงสรุปคาใชจาย และหลักฐานการเบิกจายใหสวนการเงินและบัญชี (
แนบหล ักฐานการโอนเงินกรณีโอนเงินเหลือจายที่ธนาคาร)

รวบรวมใบเสร็จร ับเงินคาใชจายทั้งหมด

สแกนและพิมพเอกสารการคืนเงินทดรองจาย พรอมเก็บเขาแฟม

เสนออหัวหนาสวนลงนามใบสรุปคาใช จาย

ทําบันทึกขออนมัุติเพ่ิมเต ิม  

กรณทีี่มีการเบกิจายไม

เปนไป ตามประมาณการะ

เสนอ   อธิการบดีอนุมัติ (

หากเกินวงเงินคาใชจายรวม

ใหทาํเบิกเงินสํารองจาย

ตาม  ขั้นตอน)
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1.  รวบรวมใบเสร็จรับเงินทั้งหมดเพ่ือสรุปคาใชจายทั้งหมดที่ใชไป 

 

 

2.  จัดทําสรุปคาใชจาย กรณีมีรายการคาใชจายที่เกินกวาประมาณการให

ทําบันทึกขออนุมัติเพิ่มเติม และเสนอตออธิการบดี (หากเกินวงเงิน

รวมที่ไดรับอนุมัติใหทําขออนุมัติเบิกเงินสํารองจายตามขั้นตอน) 

 

 

3.  เสนอเอกสารใหหัวหนาสวนพิจารณาลงนาม 

 

 

 

4. นําสงบันทึกขอความสรุปคาใชจายพรอมหลักฐานการชําระเงิน และ

บันทึกขอความอนุมัติเพิ่มเติม (ถามี) ใหสวนการเงินและบัญชีเพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอง และนําสงเงินคืนทดรองจาย (กรณีโอนเงิน

เหลือจายผานธนาคารใหแนบหลักฐานการชําระเงินดวย) 

 

 

5.  สแกนหลักฐานการคืนเงินและจัดเก็บสําเนารายงานสรุปคาใชจาย

พรอมใบคืนเงินยืมทดรองจายทั้งหมดเขาแฟม 

จนท. บริหาร 

ทุกขั้นตอน 

ตลอด

ปงบประมาณ 
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- หลักฐานการชําระเงิน 

 

 

- หลักฐานการชําระเงิน 

-  บันทึกขอความอนุมัติ

เพิ่มเติม (ถามี) 
 

 

 

- หลักฐานการชําระเงิน 

-  บันทึกขอความอนุมัติ

เพิ่มเติม (ถามี) 
 

- หลักฐานการชําระเงิน 

-  บันทึกขอความอนุมัติ

เพิ่มเติม (ถามี) 
 

 

 

 

- หลักฐานการชําระเงิน 

-  บันทึกขอความอนุมัติ

เพิ่มเติม (ถามี) 

 

0000 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานงบประมาณ (เบิกจายคาทําการนอกเวลา) 

เร่ิมตน

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการปฏิบัตงิานนอกเวลาทําการ

ส้ินสุด

เสนอหัวหนาสวนพิจารณาลงนาม

พิมพรายงานบันทึกการทํางาน นอกเวลาทําการทุกส้ินเดอืน

สงรายงานบันทึกการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ
 ใหสวนการเงินและบัญชี

เสนอหัวหนาสวนพิจารณาลงนาม

เสนออธิการบดีอนุมัติในหลักการ

ผูที่ปฏิบัต ิงานนอกเวลาทําการกรอกแบบบันทึกการลงเวลาปฏิบติัการ นอก
เวลาทําการ

บันทึกการปฏิบัติงานนอกเวลาทาํการ  
ในระบบคาตอบแทนเกินกวาเวลาปกติ

รวบรวมแผนการทํา OT

กรณีมีปญหาการบันทึกค าตอบ 
แทนฯใหทําบันทึกขอความ ขอ
อนุมัต ิเบิกจายกรณีพิเศษ (เบกิมือ
)เสนออธิการบดี พิจารณาอนุมัติ
ดวย
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. ทําบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานนอกเวลา

ทําการ 
 

2. นําเสนอหัวหนาสวนพิจารณาลงนามขออนุมัติ  

ใหเจาหนาท่ีตามรายช่ือดังกลาวสามารถปฏิบัติงาน 

นอกเวลาทําการได 

3. เสนอใหอธิการบดีลงนามอนุมัติในหลักการ 

 

 

4. เจาหนาที่ผูมาปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ  

    กรอกขอมูลการลงเวลาทํางานลวงเวลา 

5. ดําเนินการบันทึกการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา 

ในระบบคาตอบแทนเกินกวาเวลาปกติ 

6. พิมพรายงานการปฏิบตัิงานเกินกวาเวลาปกติประจําเดือน เพ่ือสรุปสง

สวนการเงินและบัญชีทุกส้ินเดือน 

-  ในกรณีที่มีปญหาใหจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจาย

คาอาหารทําการนอกเวลาเปนกรณีพิเศษ 

7. สรุปรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการใหหัวหนาสวนพิจารณาลง

นาม 
 

8. นําบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการที่ไดรับการอนุมัติจากอธิการบดี

พรอมสรุปรายงานการปฏบิัติงานนอกเวลาทําการใหสวนการเงินและ

บัญชี 
 
 

9. สวนการเงินและบัญชีดําเนินการเบิกจายคาปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ  

 

จนท. บริหาร 

ทุกขั้นตอน 

 

 
000000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

สวนการเงิน

และบัญชี 

ตลอด

ปงบประมาณ 
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- บันทึกขอความ 

- รายช่ือผูปฏิบัติงาน 
 

- บันทึกขอความ 

- รายช่ือผูปฏิบัติงาน 
 

- บันทึกขอความ 

- รายช่ือผูปฏิบัติงาน 
0000
 

- แบบฟอรมขออนุมัติ

ปฏิบัติการนอกเวลาทําการ 

- ระบบคาตอบแทน 
 

- ระบบคาตอบแทน 

 

 

 
 

 
 

- บันทึกขอความ 

- รายช่ือผูปฏิบัติงาน 

- แบบฟอรมขออนุมัติ

ปฏิบัติการนอกเวลาทําการ 

 

 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบริหารบุคคล (งานประเมินผลการปฏิบัติงาน) 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1.  แจงพนักงานทุกคนจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Portfolio) 

 

2. จัดทําแบบฟอรมเสนอชื่อคณะกรรมการประเมินรอบป  (กรณีมีการ

เปล่ียนแปลง) 

 

3. นําเสนอหัวหนาสวนพิจารณารายนามคณะกรรมการ 

 

4. สงขอมูลใหสวนการเจาหนาที่ 

 

5. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

6. หัวหนาสวนจัดทําสรุปคะแนนประเมินและลงนามในแบบแจงการ

ประเมินผลการปฏิบตัิงานประจําป 

 

7. เสนอรองอธิการบดีที่กํากับดูแลลงนามแบบแจงการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจําป 

 

8. คืนแบบแจงการประเมินผลการปฏิบัติงานใหพนักงานลงลายมือชื่อ

รับทราบผลการประเมิน 

 

9. สําเนาแบบแจงการประเมินผลการปฏิบัติงานใหพนักงานทุกคน 

 

10. นําสงแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและแบบแจงการประเมินผล

การปฏิบตัิงานของพนักงานทุกคนใหสวนการเจาหนาท่ี 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

หัวหนา 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

ก.พ.-มี.ค.64/ 

ก.ค.-ส.ค.64 

- บันทึกขอความ 

-  แ บ บ ฟ อ ร  ม เ ส น อ ชื่ อ

คณะกรรมการฯ 

- บันทึกขอความ 

- สรุปคะแนนประเมินแตละ

ฝาย 

- แบบแจงการประเมินผล       

การปฏิบติังานประจําป 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบริหารบุคคล (งานสวัสดิการและอื่นๆ) 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

คารักษาพยาบาล 

คาเลาเรียนบตุร 

การลาและการลงเวลาปฏิบัติงาน 

งานกิจกรรมมหาวทิยาลัย 

 

 

1.  นําเสนอเอกสารเกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการที่พนักงานกรอกเสร็จ

แลวใหหัวหนาสวนลงนาม 

 

2. บันทึกขอมูลการลาและการเขาร วมกิจกรรมมหาวิทยาลัยเพื่อ

ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
 

3. ประสานงานและอํานวยความสะดวก รวมถึงสงเอกสารในสวนที่

เก่ียวของ 

จนท. บริหาร 

ทุกขั้นตอน 

 

ตลอด

ปงบประมาณ 

2564 

- แบบฟอรมการเบิก  

   สวัสดิการตางๆ 

- ระบบลาและชี ้แจงการลง  

เวลาออนไลน 

- ขอมูลสรุปการลาและการ

เ ข  า ร  ว ม ก ิ จ ก ร ร ม ข อ ง

พนักงาน 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานงบประมาณ งานวัสดุและครุภัณฑ (งานเบิกจายวัสดุ) 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน

ส้ินสุด

ตรวจเช็ควัสดุคงเหลือในหนวยงานพร อมสํารวจความตองการใชว ัสดุ

บนัทึกขอโอนวัสดุผานระบบ ERP

 ตรวจรับวัสดุและจัดเก็บเขาตูเก ็บวัสดุของหนวยงาน

ดําเนินการจายวสัดุภายในหนวยงาน

หวัหนาสวนพิจารณาลงนามใบขอโอนวัสดุ

บันทึกจายวัสดุในระบบ ERP
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. ตรวจเช็ควัสดุคงเหลือในหนวยงานพรอมสํารวจความตองการใชวัสดุ

ของแตละฝาย 

 

2. บันทึกขอโอนวสัดุผานระบบ ERP 

 

3. หัวหนาสวนพิจารณาลงนามใบขอเบิกวัสดุ 

 

4.  ตรวจรับวัสดุและจัดเกบ็เขาตูเก็บวัสดุของหนวยงาน 

 

5.  บันทึกจายวัสดุในระบบ ERP 
 

6. ดําเนินการเบิกจายวัสดภุายในหนวยงาน 

 

จนท. บริหาร 

ทุกขั้นตอน 

0000 

 

 

ตลอด

ปงบประมาณ 

64 

- แบบสํารวจความตองการ

ใชวัสดุ 

 

- ใบเบิกวัสดุ 
 

- ใบเบิกวัสดุ 
 

- ใบเบิกวัสดุ 
 

- ระบบ ERP 

 

 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานวัสดุและครุภัณฑ (งานตรวจสอบวัสดุคงเหลอืส้ินป) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน

ส้ินสุด

จัดทําคําส ั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือส้ินป

ตรวจนับวัสดุคงเหลือส้ินป

นําสงรายงานผลการตรวจนับวัสดุคงคลังที่ไดรับการอนมุัติแลว ใหส วน

การเงินและบัญชี ภายใน 7 วันทําการนบัแตวันส้ินปงบประมาณ

บันทึกผลการนบัในระบบ ERP

ดําเนินการสร างเอกสารตรวจนับวัสดุคงคลังในระบบ ERP

เสนอคําส่ังแตงต ั้งใหอธิการบดีลงนาม

รายงานผลการตรวจนับและนาํเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณา               

ใหการรับรอง
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุ  

    คงเหลือส้ินป 

 

2. เสนอคําส่ังแตงต้ังใหอธิการบดีลงนาม 

 

3.  ดําเนินการสรางเอกสารตรวจนับวัสดุคงคลังในระบบ ERP 

 

4.  ตรวจนับวัสดุคงเหลือส้ินป 

 

5. บันทึกผลการนับในระบบ ERP 

 

6. รายงานผลการตรวจนับและนําเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาใหการ

รับรอง 

 

7. นําสงรายงานผลการตรวจนับวัสดุคงคลังที่ไดรับการอนุมัติแลว ให

สวนการเงินและบัญชี ภายใน 7 วนัทําการนับแตวันส้ินปงบประมาณ 

จนท. บริหาร 

ทุกขั้นตอน 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบวัสดุ

คงเหลือส้ินป 

 

 

30 ก.ย.-  10 

ต.ค.64 

- คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 

 

- คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 

 

 

- ระบบ ERP 

 

- รายการตรวจนับวัสดุ

คงเหลือ 

- ระบบ ERP 
 

- บันทึกขอความ/ คําส่ังฯ/

รายงานผลการตรวจนับวัสดุ

คงเหลือ 
 

- บันทึกขอความ/ คําส่ังฯ/

รายงานผลการตรวจนับวัสดุ

คงเหลือ 

 

 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานวัสดแุละครุภัณฑ (งานครุภัณฑ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน

จัดทําคําส ั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจนับครุภัณฑประจาํหนวยงาน

ดําเนินการสร างเอกสารตรวจนับครุภัณฑประจําหนวยงาน

ตรวจนับครุภัณฑประจําหนวยงาน

นําเสนอคําส่ังแตงต้ังฯ ใหอธิการบดีลงนาม

สรุปผลการตรวจนับครุภณัฑประจําหนวยงาน

นําสงรายงานผลการตรวจนับครุภัณฑใหสวนพัสดุ

ส้ินสุด

รายงานผลการตรวจนับและนําเสนอ

อธิการบดีเพื่อพิจารณาใหการรับรอง
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการตรวจนับครุภณัฑประจําหนวยงาน 

 

 

 

2. นําเสนอคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการฯ ใหอธิการบดี  ลงนาม 

 

 

 

3. ดําเนินการสรางเอกสารตรวจนับครุภัณฑประจําหนวยงาน 

 

4. ตรวจนับครุภัณฑประจําหนวยงาน 

 

5. สรุปผลการตรวจนับครุภัณฑประจําหนวยงาน 

 

 

6. รายงานผลการตรวจนับและนําเสนอ 

    อธิการบดเีพ่ือพิจารณาใหการรับรอง 

 

7. นําสงรายงานผลการตรวจนับครุภัณฑใหสวนพัสดุ 

 

 

จนท. บริหาร 

ทุกขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะ

กรรมการฯ 

        

 

ก.ย.-ต.ค.64 - คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ

ตรวจนับครุภัณฑประจําป

งบประมาณ 

 

- คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ

ตรวจนับครุภัณฑประจําป

งบประมาณ 

 

- รายการครุภัณฑ 

 

- รายการครุภัณฑ 

 

- รายงานผลการตรวจนับ 

      ครุภัณฑประจําป 

 

- บันทึกขอความ/ คําส่ัง/ 

   รายงานผลการตรวจนับ 

   ครุภณัฑประจําป 

 - บันทึกขอความ/ คําส่ัง/ 

    รายงานผลการตรวจนับ 

    ครุภณัฑประจําป 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา (รายงานการประเมินตนเอง SAR) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน

รวบรวมและจัดทําขอมูลรายงาน

จัดทําเลมรายงาน จํานวน 5 เลม พร อมสงไฟลเลมรายงานและหลักฐานให

สวนประกันคุณภาพการศึกษา  และพ ัฒนาหลักสูตร

เสนอหัวหนาสวนพืจารณาขอมลูและลงนาม บันทึกขอความ

นาํสงขอมูล

เตรียมขอมูลเพ่ือรับการประเมิน

รับการประเมินจากคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา

ดําเนินงานตามที่คณะกรรมการประเมินฯ เสนอแนะ

ส้ินสุด
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. รวบรวมและจัดทําขอมูลรายงาน 

 

2.  นําเสนอขอมูลใหหัวหนาสวนพิจารณาและลงนามบันทึกขอความ

นําสงรายงาน 

 

3.  จัดทําเลมรายงาน จํานวน 5 เลม พรอมสงไฟลเลมรายงานและ

หลักฐานใหสวนประกันคุณภาพการศึกษา และพัฒนาหลักสูตร 

 

 

 

4.  เตรียมขอมูลรายงานการประเมินตนเอง SAR เพื่อ        

     รับการประเมิน 

 

 

 

5. รับการประเมินตนเอง SAR 

 

 

 

 

 

 

6. ดําเนินงานตามที่คณะกรรมการประเมินฯ เสนอแนะ 

 

จนท. บริหาร 

 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

 

 

หัวหนา/จนท. 

บริหาร/

คณะกรรมการ

ประกัน

คุณภาพ

การศึกษา 

 

ทุกคน 

เม.ย. – ก.ย.64 - ขอมูลรายงานการประเมิน 

 

- ขอมูลรายงานการประเมิน 

- บันทึกขอความ 

 

- เลมรายงานการประเมิน

ตนเอง 

- หลักฐานประกอบการ

ประเมิน 

- บันทึกขอความ 

- เลมรายงานการประเมิน

ตนเอง 

- หลักฐานประกอบการ

ประเมิน 

 

- เลมรายงานการประเมิน

ตนเอง 

- หลักฐานประกอบการ

ประเมิน 

000 

 

 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา (งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง)    

 

เร่ิมตน

ประชุมเตรียมความพรอมกอนการดําเนินงาน

พิจารณาความเส่ียงในการดําเนินงาน

 ดําเนินการจัดทํารายงาน       

รวบรวมรายงานเพ่ือดําเนินการจัดสง

ส้ินสุด

เสนอหัวหนาสวนพิจารณา
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 รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

 

1. ประชุมภายในหนวยงานเพื่อเตรียมความพรอมในการจัดทํารายงาน

ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงและเพื่อประเมินองคประกอบ

ของการควบคุมภายในและรายงานผลการควบคุมภายในเพื่อ

พิจารณาความเส่ียงท่ีคาดวาจะเกิดขึ้นในปงบประมาณถัดไป 

 

2. ระบุความเสี่ยงและ ปจจัยทําใหเกิดความเสี่ยง โดยประเมินโอกาสที่

กอใหเกิดความเสี่ยง และผลกระทบของความเสี่ยงที่เกิดขึ้นกับงาน

และกําหนดแนวทางการบริการจัดการความเส่ียง 

 

3.  ดําเนินการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนการปรับปรุงการ

ควบคุมภายในและการบริหารความเสี ่ยงในรอบ6 เดือน และใน

ประจําปงบประมาณ 

 

4. เสนอหัวหนาพิจารณาอนุมัติ รายงานผลการดําเนินงานตามแผน

ปรับปรุงการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 

 

5.  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนปรับปรุงควบคุมภายในและ

บริหารความเสี ่ยงสงใหสวนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนา

หลักสูตร 

 

หัวหนา/ 

ทุกคน 

 

 

 

หัวหนา/ 

ทุกคน 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

สวนประกัน

คุณภาพ

การศึกษาและ

พัฒนา

หลักสูตร 

 

ต.ค. 63, 

มี.ค.- เม.ย. 64,     

ส.ค. - ก.ย. 64 

 

- รายงานสรุปแผนบริหาร

ความเส่ียงประจําป  

(6 เดือน) 

 

 

- รายงานควบคุมภายใน

และบริหารความเส่ียง 

 

 

- รายงานควบคุมภายใน

และบริหารความเส่ียง 

ประจําปงบประมาณ 

000 

- รายงานควบคุมภายใน

และบริหารความเส่ียง 

ประจําปงบประมาณ 

- รายงานควบคุมภายใน

และบริหารความเส่ียง 

ประจําปงบประมาณ 

 

 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา (งานคํารับรองการปฏิบัติงาน) 

 

 

เร่ิมตน

ประชมุภายในหนวยงานเพ่ือพจิารณาคํารับรองการปฏิบติังาน

เสนอหัวหนาสวนและรองอธิการบดี ท่ีก ํากับดูแล พิจารณาความ

เหมาะสม

สงขอมูลคํารับรองการปฏิบัติงานเพ่ือนําเขาที่ประชุมพิจารณา

รับการประเมินผล

ส้ินสุด

ดําเนินการจัดทําเอกสาร            

จัดสงเอกสารคํารับรองการปฏิบัติงาน

ภายในหนวยงานดําเนินการประเมิน คํารับรองการปฏิบัติงาน
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

 

1. ประชุมภายในหนวยงานเพื ่อพิจารณาคํารับรองการปฏิบัต ิงาน

ประจําปงบประมาณ  

 

2. เสนอหัวหนาเพื่อพิจารณาปรึกษาหารือกับรองอธิการบดีที่กํากับดูแล

เพื ่อพิจารณาความเหมาะสมกอนการดําเนินการจัดทําคํารับรองการ

ปฏิบัติงาน 

 

3. สงขอมูลคํารับรองการปฏิบัติงานใหสวนประกันคุณภาพการศึกษา

และพัฒนาหลักสูตรเพื่อนําเขาที่ประชุมคณะกรรมการประเมินผลคํา

รับรองการปฏิบตัิงานประจําปงบประมาณพิจารณา 

 

4. ดําเนินการจัดทําเอกสารคํารับรองการปฏิบัติงานเสนอหัวหนาพิจารณา

และเสนอรองอธิการบดีที่กํากับดูแลลงนามอนุมัติคํารับรองการปฏิบัติงาน 

 

5. จัดสงเอกสารที่อนุมัติแลวใหสวนประกันคุณภาพ การศึกษาและ

พัฒนาหลักสูตร 

 

6. หนวยงานดําเนินการประเมินคํารับรองการปฏิบัติงานประจําป

งบประมาณ 

 

 

 

7. เตร ียมขอมูลเกี ่ยวกับคํารับรองการปฏิบ ัต ิงานเพื ่อรอรับการ

ประเมินผลในชวงปลายปงบประมาณโดยคณะกรรมการประเมินผลคํา

รับรองการปฏิบตัิงานประจําปงบประมาณ 

 

 

จนท. บริหาร 

 

 

หัวหนา 

 

0 

 

สวนประกัน 

 

 

 

จนท. บริหาร 

00 

 

จนท. บริหาร 

/ 

สวนประกัน

คุณภาพ

การศึกษาและ

พัฒนา

หลักสูตร 

 

จนท. บริหาร 

 

 

 

ธ.ค. 63 - ก.พ. 64 

ส.ค. – ก.ย. 64 

 

- คํารับรองการปฏบิัติงาน 

  

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : รายงานผลการดําเนินงาน 

 

เร่ิมตน

แจงแตละฝายจัดทาํรายงานผลการดําเนินงาน

ส้ินสุด

จัดสงรายงานผลการดําเนินงาน

รวบรวมขอมูลและดําเนนิการปรับรูปแบบรายงาน

  เสนอหัวหนาสวนพิจารณาลงนาม

     -  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานทกุ 3 เดือน 

         สงสวนนโยบายและแผน

     -  รายงานผลการดําเนินงานใหรองอธิการบดี

         ที่กํากับดูแลทุก 6 เด ือน
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา อางอิง 

1. รับบันทึกขอความจากสวนนโยบายและแผนใหดําเนินการจัดทํา

รายงานผลการดําเนินงานพรอมแบบฟอรมในการจัดทํารายงานผลการ

ดําเนินงาน 

 

 

 

 

2. จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ประจําไตรมาสเพ่ือจัดสงใหสวน

นโยบายและแผน (ทุก 3 เดือน) 
 

3. จัดทําบันทึกขอความขอสงรายงานผลการดําเนินงานถึงสวนนโยบาย

และแผน 

 

4. นําสงสวนนโยบายและแผนเพื่อดําเนินการตอไป 

จนท. บริหาร 

 

 

 
 

 

 

จนท. บริหาร 

 
 

จนท. บริหาร 

 

 

จนท. บริหาร 
 

 

 

ไตรมาส 1 

ต.ค.-ธค.63 

ไตรมาส 2 

ม.ค.-มี.ค.64 

ไตรมาส 3 

เม.ย.-มิ.ย.64 

ไตรมาส 4 

ก.ค.-ก.ย.64 

- บันทึกขอความ 

 

 

 

 

 

 

- รายงานผลการดําเนินงาน

ประจําป 
 
 

- รายงานผลการดําเนินงาน

ประจําป 
 

 

 

 

- บันทึกขอความ 

- รายงานผลการดําเนินงาน

ประจําป 

 

 

 
(อาจารย Flavie  LEPOUTRE) 

รักษาการแทนหัวหนาหนวยความรวมมือทางวิชาการฝร่ังเศส-อนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

ผูอนุมัติใหใชขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 


