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สวนท่ี 1 

บทนํา 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 

 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรนีครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกปา สรางคน”   

โดยมุง “สรางคน สรางความรู สรางคุณภาพ สรางคุณธรรม และอนุรักษธรรมชาติ” 

 

วิสัยทัศน 

 สถาบันการศึกษาชั้นนําแหงอนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงเปนสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

แมฟาหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเปนนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักท่ีสําคัญของความเปนสถาบันอุดมศึกษา   

6 ประการ คือ  

 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเปนที่ยอมรับในระดับสากล 

 2. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนานวัตกรรมที่สรางมูลคาทางเศรษฐกิจและสังคม 

 3. สงเสริมและสนับสนุนการถายทอดความรูและเทคโนโลยีจากมาวิทยาลัยสูสังคม 

 4. สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยมีความเปนสากล 

 5. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรกัษพลังงาน 

และสิ่งแวดลอม 

 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อความกาวหนาของมหาวิทยาลัย 

อยางย่ังยืน 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของหนวยงาน 

ปณิธาน 

โครงการจัดตั้ งพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขงเปนศูนยกลางการศึกษา คนควา วิจัย

ศิลปวัฒนธรรมแถบอนุภูมิภาคลุมน้ําโขงในลักษณะพิพิธภัณฑสถานที่มีมาตรฐานเปนแหลงคนควา 

บรกิารวิชาการ และเผยแพรองคความรูดานศิลปวัฒนธรรมสูสงัคม 

 

วิสัยทัศน 

โครงการจัดตั้งพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมนํ้าโขงจะเปนหนวยงานที่มุงสรางองคความรูและผลงาน

ทางดานศิลปวัฒนธรรมในแถบลุมนํ้าโขง ท้ังดานการคนควา วิจัย และผลิตงานทางดานเอกสารทาง

วิชาการ รวมถึงการสํารวจ และการจัดแสดงนิทรรศการเพ่ือนําเสนอองคความรูเก่ียวกับศิลปวัฒนธรรม

ในแถบลุมน้ําโขง 

 

พันธกิจ 

1. รวบรวมและสรางองคความรูดานศิลปวัฒนธรรมแถบอนุภูมิภาคลุมน้ําโขง 

2. รวบรวมวัตถุทางวัฒนธรรม ภาพถาย หนังสือ ฯลฯ เพื่อจัดทําพิพิธภัณฑสถานตามหลักวิชาการ

และใหพิพิธภัณฑมีความเคลื่อนไหวทางวิชาการรวมสมัยตลอดเวลา                                        

3. ดําเนินการอนุรักษวัตถุทางวัฒนธรรม 

4. จัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพรผลงานทางวิชาการ เอกสาร และหนังสือวิชาการ สื่ออิเล็กทรอนิกส 

การสัมมนาทางวิชาการ การจัดแสดงนิทรรศการหมุนเวียน เนนการเสริมสรางความเปน

พิพิธภัณฑวิชาการเพ่ือใหเปนแหลงความรูที่สําคญั 

5. สรางเครือขายความรวมมือดานวิชาการและดานการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมในระดับตางๆ 

ตั้งแตบุคคล ชุมชน ประเทศ อนุภูมิภาค และนานาชาติ ตามแผนการดําเนินงานที่กําหนดไว 
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1.3 โครงสรางการบริหารงานและกรอบอัตรากําลงั 

 

 

 

 

อัตราครอง  1  อัตรา 

นางสาวสิริวรรณ  กิตติรมโพธิ์งาม 

เจาหนาท่ีบริหาร 

อัตราวาง... - ...อัตรา 

งานจัดการดานพิพิธภัณฑ 

อัตราครอง  1  อัตรา 

นางสาวจันทนา  กลัดเพ็ชร 

พนักงานธุรการ 

อัตราวาง... - ...อัตรา 

งานจัดการท่ัวไป                       

อัตราครอง  1  อัตรา 

นายชูชาติ  ใจแกว 

เจาหนาที่บริหาร 

อัตราวาง... - ...อัตรา 

งานกิจกรรมเผยแพรขอมูล 

และการมีสวนรวม 

 

เลขานุการโครงการจัดต้ังพพิิธภณัฑอารยธรรมลุมนํ้าโขง 

หัวหนาโครงการจัดต้ังพพิิธภัณฑอารยธรรมลุมนํ้าโขง 

ผูชวยศาสตราจารย ดร.พลวัฒ ประพัฒนทอง 

 

 

อธิการบดี 

รองศาสตราจารย ดร.ชยาพร  วัฒนศิริ 

 

รองอธิการบดี  

ศาสตราจารย ดร.สุจิตรา วงศเกษมจิตต 
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1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝายงาน 

 1. งานจัดการดานพิพิธภัณฑ 

 มีบทบาท พันธกิจ หนาที่ความรับผิดชอบในการรวบรวมและสรางองคความรูดาน

ศิลปวัฒนธรรม แถบอนุภูมิภาคลุมน้ําโขง สืบคนและรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับวัตถุทางวัฒนธรรม ภาพถาย 

หนังสือ ฯลฯ ที่มีความเหมาะสมกับวัตถุประสงคของพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขงเพ่ือจัดทํา

พิพิธภัณฑสถานตามหลักวิชาการและใหพิพิธภัณฑมีความเคลื่อนไหวทางวิชาการรวมสมัย และ

ดําเนินการอนุรักษวัตถุทางวัฒนธรรม โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

  1.1) งานดานอนุรักษวัตถุทางวัฒนธรรม 

  1.1.1)  ดําเนินงานดานงบประมาณเพ่ือจัดซื้อและสรรหาวัตถุทางวัฒนธรรม 

ตามที่ไดรับความเห็นชอบจากการประชุมภายในหนวยงานภายใตงาน

ตามภารกิจ งานคลังพิพิธภัณฑ กิจกรรมจัดซื้อวัตถุทางวัฒนธรรม

ประจําปงบประมาณ 

  1.1.2) จัดทําทะเบียนคุมวัตถุ ทะเบียนคมุทางวัฒนธรรม และรวบรวมขอมูล 

   ประกอบการจัดทําแบบการตรวจวิเคราะหคุณคาวัตถุทางวัฒนธรรม 

   (เบ้ืองตน)  

  1.1.3) ตรวจสอบการรกัษาความปลอดภัยของวัตถุทางวัฒนธรรม โดยการ 

  ประสานงานในการนัดประชุมคณะกรรมการประเมินคุณคาวัตถุทาง 

วัฒนธรรม เพ่ือประเมินคุณคาวัตถุทางวัฒนธรรมเปนตัวเงิน และ

รายงานผลการประเมินฯ ประจําปงบประมาณใหทางมหาวิทยาลัย

รับทราบ ดําเนินงานดานงบประมาณเพ่ือตออายุกรมธรรมประกันภัย

วัตถุทางวัฒนธรรมภายใตงานตามภารกิจ งานคลังพิพิธภัณฑ กิจกรรม

จัดทําประกันภัยวัตถุทางวัฒนธรรมประจําปงบประมาณ 

1.1.4) ดูแลและซอมแซมวัตถุทางวัฒนธรรมท่ีชํารุด (ในกรณีที่สามารถ

ซอมแซมได) ใหอยูในสภาพท่ีสามารถนํามาจัดแสดงนิทรรศการได 

 1.2) งานดานวิชาการและนิทรรศการ 

1.2.1) ประสานงานในการนัดประชุมหนวยงานเพ่ือกําหนดหัวของานวิจัย

ศิลปวัฒนธรรมลุมน้ําโขง สืบคนและรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทํารูปเลม

หนังสือ/บทความทางวิชาการ 

1.2.2) ประสานงานในการนัดประชุมหนวยงานเพ่ือกําหนดหัวขอนิทรรศการ

ท่ีจะจัดแสดง ดําเนินดานงบประมาณเพ่ือจัดจาง/จัดทําชุดนิทรรศการ
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หมุนเวียน และเพื่อปรับปรุง/ซอมแซมชุดนิทรรศการที่ชํารุดทั้ ง

นิทรรศการก่ึงถาวรและนิทรรศการหมุนเวียน 

1.2.3) ตอนรับและการนําชมพิพิธภัณฑ 

 2. งานกจิกรรมเผยแพรขอมูลและการมีสวนรวม 

 งานรวบรวมและสรางองคความรูดานศิลปวัฒนธรรมแถบอนุภูมิภาคลุมน้ําโขงโดย

รวบรวมจากองคความรูที่มีการบันทึกไวเปนลายลักษณอักษรในกลุมไท คืออักษรลานนา หรืออักษร

ธรรม อักษรไทลื้อ ไทเขิน และไทยใหญ เพ่ือใหไดองคความรูเหลานั้นผานการอานและปริวรรตเรียบรอย

แลวจึงนําไปสูกิจกรรมเพ่ือเผยแพรผลงานทางวิชาการ เอกสาร และหนังสือวิชาการ สื่ออิเล็กทรอนิกส 

การสัมมนาทางวิชาการ การจัดแสดงนิทรรศการหมุนเวียน เนนการเสริมสรางความเปนพิพิธภัณฑ

วิชาการ เพื่อใหเปนแหลงความรูที่สําคัญ และสรางเครือขายความรวมมือดานวิชาการและดานการ

อนุรักษศิลปวัฒนธรรมในระดับตางๆ ตั้งแตบุคคล ชุมชน ประเทศ อนุภูมิภาค และนานาชาติ ตาม

แผนการดาํเนินงานที่กําหนดไว โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.1) งานรวบรวมและสรางองคความรู 

2.1.1) ลงพ้ืนที่สํารวจเอกสารโบราณท่ีบันทึกดวยอักษรธรรมลานนา ไทลื้อ    

 ไทเขิน และไทยใหญในเขตพื้นที่อนุภูมิภาคลุมน้ําโขงและบันทึกภาพ

เพื่อเก็บเปนคลังขอมูลของหนวยงาน 

2.1.2) ดําเนินการคัดเลือกและคัดแยกหมวดหมูของเอกสารที่ไดมาใหมีความ

ชัดเจนวามีเนื้อหาในดานใด เชน ดานศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม 

ประเพณี ความเชื่อ การปกครอง โหราศาสตร หรือภูมิปญญาของผูคน

ในแตละพื้นท่ี 

2.1.3) ดําเนินการอานและปริวรรตจากอักษรโบราณมาเปนภาษาไทยกลาง

ตามหลักวิชาการ 

2.1.4) สรางหลักสูตรการเรียนการสอนภาษาลานนาเพื่อใชสอนและการอบรม

สําหรบัผูที่มคีวามสนใจ 

2.1.5) ดําเนินการจัดการอบรมสอนภาษาลานนาเบื้องตน (หลักสูตรระยะสั้น) 

ใหกับผูสนใจ 

2.2) งานดานเผยแพรขอมูล 

2.2.1) ดําเนินการประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการตางๆ ของหนวยงานให

หนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยไดรับทราบ

ขอมลู 

2.2.2) รับผิดชอบเว็บไซตของหนวยงานในการดูแล ปรับปรุง และการ

นําเสนอขอมูลที่เปนปจจุบัน 
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2.2.3) ดําเนินการเผยแพรบทความ/ผลงานวิชาการของหนวยงาน 

 2.3) งานดานสรางเครือขายและการมีสวนรวม 

2.3.1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกเพื่อใหความชวยเหลือและ

แบงปนขอมูลความรูท่ีเปนประโยชนซึ่งกันและกัน 

2.3.2) ประสานงานในการจัดทําและเขารวมกิจกรรม งานสัมมนา ฯลฯ กับ

หนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

2.3.3) ดําเนินการสรางเครือขายการเรียนรูทางวิชาการในดานพิพิธภัณฑ

วิทยาและศิลปวัฒนธรรมในภูมิภาคลุมน้ําโขง 

 3. งานจัดการท่ัวไป 

 มีบทบาท พันธกิจ หนาที่ความรับผิดชอบ เปนผูประสานงานภายในหนวยงานและ

ระหวางหนวยงานตางๆ ทั้งหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง ในสวน

งานดานตางๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานสามารถดําเนนิไปดวยความราบร่ืน มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

3.1) งานดานงบประมาณ 

 3.1.1) ประสานงานในการนัดประชุมบุคลากรภายในหนวยงานเพ่ือจัดทาํ 

  แผนการใชงบประมาณประจําปงบประมาณ 

 3.1.2) ประสานงานในการนัดประชุมบุคลากรภายในหนวยงานเพ่ือจัดทาํ 

  รายงานการใชงบประมาณของหนวยงานประจําไตรมาสและประจําป 

  งบประมาณ 

 3.1.3) จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติการเบิกจายงบดําเนินงานของหนวยงาน 

 3.2) งานดานสารบรรณ 

 3.2.1) ประสานงานในการรับและสงหนังสือภายในและหนังสือภายนอก  

 นําเสนอหัวหนาโครงการฯ ตลอดจนแจงใหบุคลากรภายในหนวยงาน

ทราบรายละเอียดของหนังสือภายในและภายนอกนั้นๆ และการ

มอบหมายการปฏิบัติงานจากหัวหนาโครงการฯ 

3.3) งานดานพัสดุ ครุภัณฑ 

 3.3.1) จัดทําขอมูลพัสดุ ครุภัณฑของหนวยงาน 

 3.3.2) จัดทําทะเบียนคุมและเบิกจายวัสดุประจําหนวยงาน 

 3.3.3) รายงานพัสดุคงเหลือ เม่ือมีการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 3.3.4) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบและตรวจนับครุภัณฑ และวัสดุคงเหลือ

สิ้นป ประจําปงบประมาณของหนวยงาน 

 3.3.5) ดําเนินการดานงบประมาณเพื่อจัดซื้อวัสดุตางๆ 
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3.4) งานดานประกันคุณภาพ 

 3.4.1) ประสานงานในการรวบรวมขอมูลและจัดเตรียมการดาํเนินงาน 

  ดานการประกันคุณภาพการศึกษา 

 3.4.2) ประสานงานและนัดประชุมเพ่ือดําเนินการควบคุมภายในและจัดทํา 

  รายงาน 

 3.4.3) ประสานงานและนัดประชุมเพ่ือดําเนินการจัดทํารายงานการ 

  ดําเนินงานประจําเดือน / ประจําไตรมาส / ประจําปงบประมาณ 

 3.4.4) รบัผิดชอบในการดําเนินกิจกรรม 5ส ของหนวยงาน 

 

 



ระยะเวลา

2. การประกันภัยวัตถุฯ 

มิ.ย.-ก.ค. 2564

2. ประกันภัยวตัถุฯ ไตร

มาสที่ 4

2. ประกันภัยวัตถุฯ ไตร

มาสที่ 4

สวนที่ 2

หัวหนาหนวยงาน เปนประธานท่ีประชุม / สิริวรรณ

 เตรียมขอมูล

เดือนพฤศจิกายน 2563

สิริวรรณ ดําเนินการ

ขอมูลตางๆ / ใบเสนอราคา

(4)

เสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติ ตอหัวหนาหนวยงาน สวนนโยบายและแผน (กรณีมีความ

จําเปนตองขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย) สวนการเงินและบัญชี สวนพัสดุ 

รองอธิการบดีในกํากับ ตามลําดับ กรณีไมถูกตอง กลับไปดําเนินการแกไข ตามขอเสนอแนะ 

และกรณถูีกตอง ดําเนินการขั้นตอนตอไป

หัวหนาหนวยงาน,สวนนโยบายและแผน, สวน

การเงิน, สวนพัสด,ุ รองอธิการบดีในกํากับ 

พิจารณา / สิริวรรณ ดําเนินการแกไข

1. จัดทําขอมูลวัตถุทาง

วฒันธรรม ธ.ค.63- ม.ค.

1. จัดทําขอมูลวัตถุทาง

วัฒนธรรม ไตรมาสท่ี 2 

และ ไตรมาสท่ี 4

1. จัดทําขอมูลวัตถุทาง

วฒันธรรม ไตรมาสที่ 2

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

(3) 

- จัดทําบนัทึกขอความขออนุมัติดําเนินการ/คาใชจายโครงการ, โครงการ, กําหนดการ, 

ประมาณการคาใชจาย
สิริวรรณ ดําเนินการ/ ชูชาติ ตรวจสอบ/สอบทาน

งบประมาณ

1. บันทึกขอความ

2. ขอมูลในระบบ MFU-ERP, 

FR, FC, ใบยืมเงินทดรองจาย 

(ใบเหลือง)- กันงบประมาณในระบบ MFU-ERP และตรวจสอบ/สอบทานงบประมาณ

- จัดทําเอกสารการยืมเงินทดรองจาย

โครงการจัดตั้งพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขง

2.1 งานคลังพิพิธภัณฑ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

(2) 

ติดตอประสานงานกับบุคคล/หนวยงาน/บริษัท/องคกร/สถาบัน เพื่อขอรายละเอียดขอมูล/ใบ

เสนอราคา ฯลฯ

(1) 

ประชุมภายในหนวยงานเพื่อเตรียมความพรอมในการดําเนินงาน

(3)

จัดทําบันทึกขอความขออนุมติัดําเนินการ/

คาใชจายโครงการ

(2)

ติดตอประสานงาน

เร่ิมตน

(1)

ประชุมหนวยงาน

ถูกตอง

ไม่ถูกตอ้ง

B

(4)
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ระยะเวลา เอกสารอางอิง

มกราคม 2564, เมษายน

 2564, กรกฎาคม 2564

 และตุลาคม 2564 

(ข้ึนอยูกับสวนงาน

ผูรับผิดชอบเปนผู

กําหนด)

แบบฟอรมรายงานผลการ

ดําเนินงานรายไตรมาส/สิ้นสุด

ปงบประมาณ

(5) 

- ดําเนินการยืมเงินทดรองจาย
หัวหนาหนวยงานและเจาหนาที่ท่ีไดรับมอบหมาย /

 ดําเนินการ

ไตรมาสที่ 2-4

- จัดทําขอมูลวัตถุทางวัฒนธรรมและจัดทําประกันภยัวัตถุทางวัฒนธรรม (ตออายุกรมธรรม

ประกันภยั)

(7) 

- รายงานผลการดําเนินงานของงานตามภารกิจรายไตรมาสและสิ้นสุดปงบประมาณ ตาม

รูปแบบของสวนนโยบายและแผน และนําสงสวนนโยบายและแผนเพื่อรับทราบและ

ดําเนินงานในสวนท่ีเกี่ยวของตอไป

สิริวรรณ ดําเนินการ

Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน

(6)

- รวบรวมเอกสารสําคัญทางการเงินตางๆ และดําเนินการคืนเงินยืมทดรองจาย สิริวรรณ ดําเนินการคืนเงินยืมทดรองจาย
คืนเงินทดรองจายภายใน 

15 วันหลังจากกิจกรรม

แลวเสร็จ

1. เอกสารสําหรับคืนเงินยืมทด

รองจาย, ใบเสร็จตางๆ

(5)

ดําเนินการ

สิ้นสุด

B

(7)

รายงานผลการดําเนินงาน

(6)

รวบรวมขอมูล

ดําเนนิการ

คืนเงินยืม

ทดรองจาย
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ระยะเวลา

2. นิทรรศการหมุนเวียน 

ม.ค.-ก.พ. 2564

หัวหนาหนวยงาน เปนประธานท่ีประชุม / สิริวรรณ

 เตรียมขอมูล

2.2 งานเผยแพรศิลปวัฒนธรรมลุมน้ําโขง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

พ.ย. 2563, ก.พ. 2564 และ

 พ.ค. 2564

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

(3) 

- จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดาํเนนิการ/คาใชจายโครงการ, โครงการ, กําหนดการ, 

ประมาณการคาใชจาย
สิริวรรณ ดําเนินการ /ชูชาติ ตรวจสอบ/สอบทาน

งบประมาณ

1. บันทึกขอความ

2. ขอมูลในระบบ MFU-ERP, FR,

 FC, ใบยืมเงินทดรองจาย 

(ใบเหลือง)- กันงบประมาณในระบบ MFU-ERP และตรวจสอบ/สอบทานงบประมาณ

- จัดทําเอกสารการยืมเงินทดรองจาย

โครงการจัดตั้งพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขง

1. พิพิธภัณฑเสวนา เดือน

เมษายน หรือ เดือนกรกฎาคม 

2564

2. นิทรรศการหมุนเวียน เดือน

กุมภาพันธ 2564

(2) 

ติดตอประสานงานกับบุคคล/หนวยงาน/บริษัท/องคกร/สถาบัน เพื่อขอรายละเอียดขอมูล/ใบ

เสนอราคา ฯลฯ สิริวรรณ ดําเนินการ

ธ.ค. 2563, ก.พ. 2564 และ

 พ.ค. 2564

ขอมูลตางๆ / ใบเสนอราคา

(1) 

ประชุมภายในหนวยงานเพ่ือเตรียมความพรอมในการดาํเนนิงาน

(4)

เสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติ ตอหัวหนาหนวยงาน สวนนโยบายและแผน (กรณมีีความ

จําเปนตองขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย) สวนการเงินและบัญชี สวนพัสดุ 

รองอธิการบดีในกํากับ ตามลําดับ กรณไีมถูกตอง กลับไปดาํเนนิการแกไข ตามขอเสนอแนะ 

และกรณถูีกตอง ดาํเนินการขั้นตอนตอไป

หัวหนาหนวยงาน,สวนนโยบายและแผน, สวน

การเงิน, สวนพัสด,ุ รองอธิการบดีในกํากับ พิจารณา

 / สิริวรรณ ดําเนินการแกไข

1. พิพิธภัณฑเสวนา ม.ีค.-

เม.ย. 2564 หรือ ม.ิย.-ก.ค. 

2564

(3)

จัดทําบันทึกขอความขออนุมตัิดําเนินการ/

คาใชจายโครงการ

(2)

ติดตอประสานงาน

เร่ิมตน

(1)

ประชุมหนวยงาน

ถูกตอง

ไมถู่กตอง

B

(4)
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ระยะเวลาFlow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

สิริวรรณ ดําเนินการคืนเงินยืมทดรองจาย
คืนเงินทดรองจายภายใน 15 

วนัหลังจากกิจกรรมแลวเสร็จ

1. เอกสารสําหรับคืนเงนิยมืทดรอง

จาย, ใบเสร็จตางๆ

(5) 

- ดําเนินการยืมเงินทดรองจาย

หัวหนาหนวยงานและเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย /

 ดําเนนิการ- จัดกิจกรรมพิพิธภัณฑเสวนา ในเดือนเมษายน 2564 หรือ เดือนกรกฎาคม 2564

1. พิพิธภัณฑเสวนา มี.ค.-เม.ย. 

2564 หรือ มิ.ย.-ก.ค. 2564

2. นิทรรศการหมุนเวียน ม.ค.-

ก.พ. 2564
- จัดกิจกรรมนิทรรศการหมุนเวียน ในเดือนกุมภาพันธ 2564

(7) 

- รายงานผลการดาํเนนิงานของงานตามภารกิจรายไตรมาสและสิ้นสุดปงบประมาณ ตาม

รูปแบบของสวนนโยบายและแผน และนาํสงสวนนโยบายและแผนเพื่อรับทราบและดําเนินงาน

ในสวนท่ีเกี่ยวของตอไป

สิริวรรณ ดําเนินการ

มกราคม 2564, เมษายน 

2564, กรกฎาคม 2564 และ

ตุลาคม 2564 (ขึ้นอยูกับสวน

งานผูรับผิดชอบเปนผูกําหนด)

แบบฟอรมรายงานผลการ

ดําเนินงานรายไตรมาส/สิ้นสุด

ปงบประมาณ

(6)

- รวบรวมเอกสารสําคัญทางการเงินตางๆ และดาํเนนิการคืนเงินยืมทดรองจาย

(5)

ดําเนินการ

สิ้นสุด

B

(7)

รายงานผลการดําเนินงาน

(6)

รวบรวมขอมูล

ดําเนินการ

คืนเงินยมื

ทดรองจ่าย
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ระยะเวลา

(3) 

- อานและปริวรรต

นายชูชาติ ใจแกว ตลอดปงบประมาณ งานปริวรรต

(4)

- สรุปขอมูลใหผูเชี่ยวดานอกัษรธรรมลานนาตรวจสอบ

นายชูชาติ ใจแกว ไตรมาสท่ี 4 งานปริวรรต

(1) 

ลงสํารวจพ้ืนท่ีแหลงขอมูลท่ีคาดวามีเอกสารโบราณลานนา โดยเฉพาะวัดตางๆ ท่ีมีการจัดเก็บ

เอกสารโบราณไว

นายชูชาติ ใจแกว ตอลดปงบประมาณ ภาพถายเอกสาร

(2) 

- บันทึกภาพเอกสารโบราณเพื่อเปบรักษาไวในรูปแบบของไฟลภาพจากน้ันดําเนินการคัดแยก

หมวดหมูของเอกสารโดยแยกตามเน้ือหาและชื่อท่ีปรากฏในเอกสาร นายชูชาติ ใจแกว ตอลดปงบประมาณ ภาพถายเอกสาร

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

โครงการจัดตั้งพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขง

2.3 งานอนุรักษภาษาและวัฒนธรรมลุมน้ําโขง (กิจกรรมปริวรรตเอกสารโบราณ) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

(3)

ดําเนนิการอานและปริวรรต

(2)

บันทึกภาพและคัดแยกหมวดหมูของเอกสาร

โบราณ

เร่ิมตน

(1)

สํารวจแหลงขอมูล

ถูกตอง

ไมถู่กตอง

B

(4)

สงใหผูเช่ียวชาญ ตรวจสอบ

 13



ระยะเวลาFlow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

(5) 

- ผลิตเอกสารและเก็บรักษาไวพรอมเผยแพรผลงาน

นายชูชาติ ใจแกว/หัวหนาโครงการ 1 เดือน งานปริวรรต(5)

ผลิตเอกสาร

ส้ินสุด

B
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ระยะเวลา

(3) 

- ดําเนินการอบรมตามหลักสูตรท่ีวางไว

นายชูชาติ ใจแกว

7 วัน (สามารถ

ปรับเปล่ียนไดตาม

ความเหมาะสม)

ตารางการอบรม

(4) 

- สิ้นสุดกระบวนการอบรม/สรุปผลการดําเนินงาน

นายชูชาติ ใจแกว/หัวหนาโครงการ 1 เดือน แบบประเมินความพึงพอใจ

(1) 

ทําคูมือ/เอกสารประกอบการอบรมภาษาและวัฒนธรรมลุมนํ้าโขง
นายชูชาติ ใจแกว 30 วัน

หนังสือคูมือ/เอกสาร

ประกอบการอบรม

(2) 

- ประชาสัมพันธเพื่อรับสมัครผูสนใจเขารับการอบรม

นายชูชาติ ใจแกว 30 วัน บันทึกขอความ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

โครงการจัดตั้งพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขง

2.4 งานอนุรักษภาษาและวัฒนธรรมลุมน้ําโขง (กิจกรรมอบรมภาษาและวัฒนธรรมลุมน้ําโขง) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

(3)

ดําเนินการอบรม

(2)

เปดรับสมัคร

เร่ิมตน

ส้ินสุด

(1)

จัดทําคูมือเอกสารประกอบการเอบรม
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ระยะเวลา

2. การตรวจสอบตนฉบับฯ 

โดยผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

ไตรมาสที่ 3-4

(4)

เสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติ ตอหัวหนาหนวยงาน สวนนโยบายและแผน (กรณมีีความ

จําเปนตองขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย) สวนการเงินและบัญชี สวนพัสดุ 

รองอธิการบดีในกํากับ ตามลําดับ กรณไีมถูกตอง กลับไปดาํเนนิการแกไข ตามขอเสนอแนะ 

และกรณถูีกตอง ดาํเนินการขั้นตอนตอไป

หัวหนาหนวยงาน,สวนนโยบายและแผน, สวน

การเงิน, สวนพัสด,ุ รองอธิการบดีในกํากับ พิจารณา

 / สิริวรรณ ดําเนินการแกไข

1. การแปลภาษาตนฉบับฯ 

ไตรมาสที่ 2-3

(3) 

- จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติดาํเนนิการ/คาใชจายโครงการ, โครงการ, กําหนดการ, 

ประมาณการคาใชจาย
สิริวรรณ ดําเนินการ /ชูชาติ ตรวจสอบ/สอบทาน

งบประมาณ

1. การแปลภาษาตนฉบับ

สิ่งพิมพวิชาการจากภาษาไทย

เปนภาษาอังกฤษ ไตรมาสท่ี 2-3

1. บันทึกขอความ

2. ขอมูลในระบบ MFU-ERP, FR,

 FC, ใบยืมเงินทดรองจาย 

(ใบเหลือง)- กันงบประมาณในระบบ MFU-ERP และตรวจสอบ/สอบทานงบประมาณ 2. การตรวจสอบตนฉบับ

สิ่งพิมพวิชาการโดย

ผูทรงคุณวฒิุภายนอก ไตรมาสท่ี- จัดทําเอกสารการยืมเงินทดรองจาย

(2) 

ติดตอประสานงานกับบุคคล/หนวยงาน/บริษัท/องคกร/สถาบัน เพื่อขอรายละเอียดขอมูล/ใบ

เสนอราคา ฯลฯ สิริวรรณ ดําเนินการ

ไตรมาสที่ 1 ขอมูลตางๆ / ใบเสนอราคา

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

โครงการจัดตั้งพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขง

2.5 โครงการปฏิบัติการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

(1) 

ประชุมภายในหนวยงานเพ่ือเตรียมความพรอมในการดาํเนนิโครงการ

หัวหนาหนวยงาน เปนประธานท่ีประชุม / สิริวรรณ

 เตรียมขอมูล

เดือนพฤศจิกายน 2563

(3)

จัดทําบันทึกขอความขออนุมตัิดําเนินการ/

คาใชจายโครงการ

(2)

ติดตอประสานงาน

เร่ิมตน

(1)

ประชุมหนวยงาน

ถูกตอง

ไมถู่กตอง

B

(4)
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(7) 

- รายงานผลการดาํเนนิงานของงานตามภารกิจรายไตรมาสและสิ้นสุดปงบประมาณ ตาม

รูปแบบของสวนนโยบายและแผน และนาํสงสวนนโยบายและแผนเพื่อรับทราบและดําเนินงาน

ในสวนท่ีเกี่ยวของตอไป

สิริวรรณ ดําเนินการ

มกราคม 2564, เมษายน 

2564, กรกฎาคม 2564 และ

ตุลาคม 2564 (ขึ้นอยูกับสวน

งานผูรับผิดชอบเปนผูกําหนด)

แบบฟอรมรายงานผลการ

ดําเนินงานรายไตรมาส/สิ้นสุด

ปงบประมาณ

(6)

- รวบรวมเอกสารสําคัญทางการเงินตางๆ และดาํเนนิการคืนเงินยืมทดรองจาย สิริวรรณ ดําเนินการคืนเงินยืมทดรองจาย
คืนเงินทดรองจายภายใน 15 

วนัหลังจากกิจกรรมแลวเสร็จ

1. เอกสารสําหรับคืนเงนิยมืทดรอง

จาย, ใบเสร็จตางๆ

(5) 

- ดําเนินการยืมเงินทดรองจาย

หัวหนาหนวยงานและเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย /

 ดําเนนิการ

ไตรมาสท่ี 2-4

- การแปลภาษาตนฉบับสิ่งพิมพวิชาการจากภาษาไทยเปนภาษาอังกฤษ ไตรมาสที่ 2-3

- การตรวจสอบตนฉบับสิ่งพิมพวิชาการโดยผูทรงคุณวุฒิภายนอก ไตรมาสที่ 3-4

Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

(5)

ดําเนินการ

สิ้นสุด

B

(7)

รายงานผลการดําเนินงาน

(6)

รวบรวมขอมูล

ดําเนินการ

คืนเงินยืม

ทดรองจาย
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ระยะเวลา

5-10 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

โครงการจัดตั้งพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขง

2.6 งานตอนรับ-นําชมพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขง

Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

(1.1) บุคคล/กลุมบุคคลที่มีการขอเขาเย่ียมชมพิพธิภัณฑอยางเปนทางการ แจงความประสงค

ตอเจาหนาท่ี/ผูดูแลพิพิธภัณฑฯ ระบุวัน-เวลา, จํานวนคน, ระยะเวลาในการเยี่ยมชม, ความ

ตองการ/ไมตองการผูนําชมพิพิธภัณฑ ฯลฯ ผานทางชองทาง

ชูชาต,ิ สิริวรรณ, จันทนา รับเรื่อง แจงตอหัวหนา

หนวยงาน และตอบกลับ / หัวหนาหนวยงาน 

มอบหมายผูดาํเนนิการ

1 - 3 วันทําการ หนังสือ, เอกสาร, ขอความ,ฯลฯ 

แจงความประสงคขอเขาเย่ียมชม

พิพิธภัณฑฯ

ไปรษณยี: โครงการจัดต้ังพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขง มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 333 ม. 1 ต.

ทาสุด อ.เมือง จ.เชียงราย 57100

โทรศัพท/โทรสาร: หมายเลขโทรศัพท 0 5391 7067-8, 0 5391 7042 /หมายเลขโทรสาร 0 

5391 7067

อีเมล: mekong-museum@mfu.ac.th

กลองขอความทางเพจ เฟซบุก: Mekong Basin Civilization Museum เขาถึงไดจาก 

https://www.facebook.com/messages/t/357123644360373

เว็บไซต: พิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขง มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง เขาถึงไดจาก 

https://museum.mfu.ac.th/museum-index.html

(1.2) บุคคล/กลุมบุคคลที่มีความสนใจเขาชมพิพิธภัณฑอยางไมเปนทางการ แจงความ

ประสงคตอเจาหนาท่ี/ผูดูแลพิพิธภัณฑฯ ระบุความตองการ/ไมตองการผูนําชมพิพิธภัณฑ

ชูชาต,ิ สิริวรรณ, จันทนา รับเรื่องและดาํเนนิการ

(2) 

ผูเย่ียมชมพิพิธภัณฑปฏิบัตติามวิธีคัดกรองตามมาตรการเฝาระวังโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 

2019 (โควิด 19) กอนเขาชมพิพิธภัณฑ ดังนี้ 1. สวมหนากากอนามัย/หนากากผาตลอด

ระยะเวลาเขาชม 2. กรอกขอมูลสวนตัวและวัน-เวลาเขาชมพิพิธภัณฑในเอกสารลงทะเบียน

สําหรับผูเย่ียมชมพิพิธภัณฑ 3. ตรวจวัดอุณหภูมิ หากอุณหภูมิรางกายเกิน 37.5 องศา

เซลเซียส ขออนุญาตงดเขาชมพิพิธภัณฑ 4. ลางมือดวยเจลแอลกอฮอล 5. เวนระยะหาง

ระหวางบุคคลกอน หลัง และขณะเขาชม

ชูชาต,ิ สิริวรรณ, จันทนา ดําเนินการ 5-10 นาที เอกสารลงทะเบียนสําหรับผูเย่ียม

ชมพิพิธภัณฑ

(3) 

บุคคล/กลุมบุคคลเย่ียมชมสวนจัดแสดงตางๆ ของพิพธิภัณฑ

ชูชาต,ิ สิริวรรณ, จันทนา ดําเนินการนําชม (ถาผู

เยี่ยมชมตองการผูนําชม)

30-45 นาที หรือตามความ

ตองการของผูเยี่ยมชม

ไมผาน

งดเขาชมพิพิธภัณฑ

เร่ิมตน

(1)

บคุคล/กลุมบุคคล แจงความประสงค

เขาเยี่ยมชมพิพิธภัณฑฯ

B

(3)

เย่ียมชมพิพิธภัณฑ

(2)

ผูเย่ียมชมปฏิบัติตามวิธีคัดกรอง

ผาน
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ระยะเวลาFlow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

(4) 

ผูเย่ียมชมพิพิธภัณฑตอบแบบประเมินความพึงพอใจในการเย่ียมชมในเอกสารแบบประเมิน

ความพึงพอใจหรือตอบผานระบบออนไลน เขาถึงไดจาก: 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSec4wu76azWDo6t-

1q2lTPLSqOhfgOVWw96l0fIL04KDM2qCw/viewform

ชูชาต,ิ สิริวรรณ, จันทนา แจงขอมูล/แนะนําวิธีและ

ชองทางการตอบแบปรเมินความพึงพอใจ

2-5 นาที

(5) 

ผูเย่ียมชมพิพิธภัณฑกรอกขอมูลเวลาออกจากพิพิธภัณฑในเอกสารลงทะเบียนสําหรับผูเยี่ยม

ชมพิพธิภัณฑ

ชูชาต,ิ สิริวรรณ, จันทนา ดําเนินการ 2-5 นาที เอกสารลงทะเบียนสําหรับผูเยี่ยมชม

พิพิธภัณฑ

เอกสารแบบประเมินความพึงพอใจ

 หรือขอมูลประเมินความพึงพอใจ

ในระบบออนไลน(4)

ผูเยี่ยมชมตอบแบบประเมินความพึงพอใจ

(5)

ผูเย่ียมชมลงเวลาออกจากพิพิธภัณฑ

สิ้นสุด

B
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ระยะเวลา

(3) 

- สรุปขอมูลผลการเขารวมกิจกรรม/งานท่ีไดเขารวมกับเครือขาย

นายชูชาติ ใจแกว 7 วัน
เอกสารประกอบการเขา

รวมงาน

(4) 

- สิ้นสุดกระบวนการอบรม/สรุปผลการดําเนินงาน

นายชูชาติ ใจแกว/หัวหนาโครงการ 1 เดือน
เอกสารประกอบการเขา

รวมงาน

(1) 

เมื่อหนวยงานมีกิจกรรมจะมีหนังสือเชิญไปยังเครือขายหรือหนวยงานที่เกี่ยวของมารวมงาน 

ในขณะเดียวกันหากหนวยงานภายนอกมีหนังสือเชิญมาก็จะพิจารณาเขารวม

นายชูชาติ ใจแกว/หัวหนาโครงการ ตลอดปงบประมาณ หนังสือเชิญภายนอก/ใน

(2) 

- สงเจาหนาที่เขารวมกิจกรรม/งาน
หัวหนาโครงการจัดตั้งพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมนํ้า

โขง

ตามระยะเวลาท่ี

หนวยงานแจงมา
หนังสือเชิญภายนอก/ใน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

โครงการจัดตั้งพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขง

2.7 งานดานการสรางเครือขายและการมีสวนรวม (ขั้นตอนการสรางเครือขาย) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

(3)

สรุปขอมูลท่ีหนวยงานจัด/หรีอที่ไดเขารวม

(2)

เขารวมกิจกรรม/งาน

เร่ิมตน

ส้ินสุด

(1)

มีหนังสือไปเชิญหรือไดรับหนงัสือเชิญ
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ระยะเวลา

1. แผนการควบคุมภายในฯ ป 2563

2. คูมือระบบควบคมุภายในฯ ฉ.ปรับปรุง 2562

(ดําเนินการ แบบติดตามฯ

 รอบ 6 เดือน ในเดือน

เม.ย. ของทุกป)

ขั้นตอนการปฏบิติังาน (Flow Chart) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

โครงการจัดตั้งพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขง

3.   แบบ การบริหารจัดการความเสี่ยง (หนา 

1-2) แบบ ติดตามการบริหารจัดการความเสี่ยง

 รอบป

การประชุมหนวยงาน

ประจําเดือนสิงหาคม 2564

1. แบบ ปค.4 และแบบ 

ปค.5

2. คูมือระบบควบคุมภายในฯ ฉบับ

ปรับปรุง 2562

(4)

เสนอขอมูลตอหัวหนาหนวยงานเพื่อพิจารณาความเหมาะสม กรณีไมเห็นชอบ กลับไป

ดําเนินการปรับปรุง แกไข ตามขอเสนอแนะ และกรณีเห็นชอบ ดําเนินการขั้นตอนตอไป หัวหนาหนวยงาน พิจารณา / สิริวรรณ ดําเนินการปรับปรุง 

แกไข

สัปดาหที่ 3 ของเดือน

กันยายน 2564

(2) 

ประเมินระบบควบคุมภายในฯ โดยเรียบเรียงรายงาน สภาพแวดลอมทั่วไป ภารกิจสําคัญ การ

ดําเนินงาน โครงสรางบุคลากร รวมถึงประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน เพื่อให

ทราบถึงประสิทธิภาพของระบบฯ

สิริวรรณ ดําเนินการ / หัวหนาหนวยงาน ผูสอบทาน
สัปดาหที่ 2 ของเดือน

กันยายน 2564

สิริวรรณ ดําเนินการ / หัวหนาหนวยงาน ผูสอบทาน

สัปดาหที่ 2-3 ของเดือน

กันยายน 2564

(3) 

- กําหนด ระบุความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยง และแนวทางบริหารความเสี่ยงที่จะดําเนินการ

ในปงบประมาณถัดไป

- รวบรวมขอมูลการประเมินระบบควบคุมภายใน ( แบบ ปค.4 และแบบ 

ปค.5) รวบรวมการบริหารความเสี่ยง แบบ ติดตามฯ รอบป และ  แบบ การบริหารจัดการ

ความเสี่ยง (หนา 1))

2.8 งานระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

Flow chart รายละเอียด ผูรับผดิชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

(1) 

ประชุมภายในหนวยงานเพื่อเตรียมความพรอมในการดําเนินงานระบบควบคุมภายในและ

บริหารความเสี่ยง เมื่อสิ้นสุดปงบประมาณ ติดตามผลและรายงานความกาวหนาของการ

ดําเนินงานตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในฯ โดยเชื่อมโยงขอมูลมาจาก แบบ การ

บริหารจัดการความเสี่ยง (หนา 1-2) แบบ ติดตามการบริหารจัดการความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 

และเรียบเรียงลงในแบบฟอรม แบบ ติดตามการบริหารจัดการความเสี่ยง รอบป

หัวหนาหนวยงาน เปนประธานที่ประชุม / สิริวรรณ เตรียม

ขอมูลและสอบทาน

(3)

กําหนด ระบุความเส่ียง ประเมินความเส่ียง 

และแนวทางบริหารความเสี่ยง  แบบ การ

บริหารจัดการความเสี่ยง (หนา 1)

รวบรวมขอมูลควบคุมภายในและบรหิาร

(2)

ประเมินระบบควบคุมภายในของ

หนวยงานในปงบประมาณท่ีผานมา 

เร่ิมตน

(1)

ประชุมหนวยงาน

แจงผลการดําเนินงานตามแผน

ปรับปรุง แบบ ติดตามการบริหาร

จัดการความเสี่ยง รอบป

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

B

(4)

ดําเนินการ 

แบบ ติดตาม

การบริหาร

จัดการความ

เสี่ยง รอบ 6 

เดือน ในเดือน

เม.ย. ของทุก
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(5) 

เชื่อมโยงขอมูลจาก แบบ การบริหารจัดการความเสี่ยง (หนา 1) ที่ผานการพิจารณาเห็นชอบ

จากหัวหนาหนวยงานแลว สูรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงตามแผนควบคุมภายในฯ

 (แบบ การบริหารจัดการความเสี่ยง (หนา 2)) ซึ่งจะถือเปนแผนการดําเนินการ ลด/ควบคุม 

และใชในการติดตามความกาวหนาตอไป

สิริวรรณ ดําเนินการ / หัวหนาหนวยงาน ผูสอบทาน

สัปดาหที่ 4 ของเดือน

กันยายน 2564

แบบ การบริหารจัดการความเสี่ยง 

(หนา 2)

(6)

จัดทํารายงานระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 

จํานวน 4 เลม (เลมที่ 1 ฉบับลงนามจริงโดยหัวหนาหนวยงาน และเลมที่ 2-3 ฉบับสําเนา นําสง

สวนประกันคณุภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร เลมที่ 4 ฉบับสําเนา จัดเก็บเปนหลักฐานที่

หนวยงาน)

สิริวรรณ ดําเนินการ / หัวหนาหนวยงาน ผูสอบทาน และลง

นาม

สัปดาหที่ 1 ของเดือน

ตุลาคม 2564 (ภายใน 7 

วันทําการหลังสิ้นสุด

ปงบประมาณ)

รายงานระบบควบคุมภายในและ

บริหารความเสี่ยง ประจําปงบประมาณ

 พ.ศ. 2564

(7) 

นําขอมูล รายงานระบบควบคุมภายในฯ ท่ีสมบูรณแลวแจงตอท่ีประชุมหนวยงาน เพื่อ

รับทราบและดําเนินการตอไป หัวหนาหนวยงาน ประธานท่ีประชุม / สิริวรรณ เตรียมขอมูล

สัปดาหที่ 2 ของเดือน

ตุลาคม 2564

Flow chart รายละเอียด ผูรับผดิชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

(5)

รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงตามแผน

ควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง (แบบ การบริหาร

จัดการความเส่ียง (หนา 2))

สิ้นสุด

B

(7)

ประชุมหนวยงานเพ่ือรับทราบแผนงาน

(6)

จัดทํารายงานระบบควบคุมภายในและ

บริหารความเสี่ยง เม่ือสิ้นสุด
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(จัดทําคํารับรองฯ ประมาณ

ไตรมาสท่ี 1)

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

โครงการจัดตั้งพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขง

(1) 

- ประชุมภายในหนวยงานเพ่ือเตรียมความพรอมในการดาํเนนิงาน

- จัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

- จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ประจําปงบประมาณ

(4)

เสนอขอมูลตอหัวหนาหนวยงานเพื่อพิจารณาความเหมาะสม กรณีไมเห็นชอบ กลับไป

ดําเนินการปรับปรุง แกไข ตามขอเสนอแนะ และกรณเีห็นชอบ ดําเนินการขั้นตอนตอไป 

(นําสงสวนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตรเพื่อดาํเนนิงานในสวนท่ีเก่ียวของ

ตอไป)

หัวหนาหนวยงาน พิจารณา / สิริวรรณ ดําเนินการปรับปรุง 

แกไข

สัปดาหที่ 1-2 ของเดือน

ตุลาคม 2564

(3) 

- รวบรวมผลของการดําเนนิงานโครงการและงานตามภารกิจของหนวยงานท่ีดาํเนินการ

ตลอดปงบประมาณ

สิริวรรณ ดําเนินการ / หัวหนาหนวยงาน ผูสอบทาน

สัปดาหที่ 2-4 ของเดือน

กันยายน 2564

หัวหนาหนวยงาน เปนประธานท่ีประชุม / สิริวรรณ เตรียม

ขอมูล

การประชุมหนวยงาน

ประจําเดือนธนัวาคม 2563

(2) 

ดําเนินโครงการและงานตามภารกิจของหนวยงานตามแผนการดาํเนนิงานและตัวบงชี้ท่ีกําหนด

ไวในคูมือแผนดําเนินงานและคํารับรองการปฏิบัติงานของหนวยงาน เจาหนาท่ีทุกคนในหนวยงาน

ตลอดปงบประมาณ พ.ศ. 

2564

1. บันทึกขอความขออนุมัติ

ดําเนินการและคาใชจาย

2.9 งานระบบประกันคุณภาพ (การประเมินผลการดําเนินงานของหนวยงาน) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

(3)

รายงานผลการดําเนินโครงการและงานตาม

ภารกิจ ในรูปแบบรายงานการประเมินตนเอง

(2)

ดําเนินโครงการและงานตามภารกิจ

เร่ิมตน

(1)

ประชุมหนวยงาน

แจงผลการการประเมินหนวยงาน

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

B

(4)

จัดทําคํา

รับรองการ

ปฏิบัติงาน

ของ

หนวยงาน
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(6)

รับทราบผลการประเมินจากคณะกรรมการฯ ผานทางสวนประกันฯ
สิริวรรณ ดําเนินการ

ประมาณเดือนพฤศจิกายน 

2564 (ขึ้นอยูกับสวนงาน

ผูรับผิดชอบเปนผูกําหนด)

บันทึขอความแจงผลการ

ประเมินและเอกสารชี้แจงผล

การประเมินของหนวยงาน 

(จากสวนประกันฯ)

(7) 

นําผลกรประเมินแจงตอท่ีประชุมหนวยงาน เพ่ือรับทราบและวางแผนการดาํเนนิการใน

ปงบประมาณถัดไป เพ่ือใหผลการดาํเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นหรือรักษา

มาตรฐานในสวนท่ีมีประสิทธิภาพดอียูแลวใหคงอยูตอไป

หัวหนาหนวยงาน ประธานท่ีประชุม / สิริวรรณ เตรียมขอมูล

การประชุมหนวยงาน

ประจําเดือนธนัวาคม 2564

Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

(5) 

เขารวมประชุมเพ่ือประเมินผลการดําเนินงานของหนวยงานจากคณะกรรมการฯ
หัวหนาหนวยงานและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เขารวมประชุม

การประเมิน

ประมาณเดือนตุลาคม 2564 

(ขึ้นอยูกับสวนงาน

ผูรับผิดชอบเปนผูกําหนด)

รายงานการประเมินตนเองของ

หนวยงาน ประจําปงบประมาณ

 พ.ศ. 2564 และหลักฐาน

ประกอบตางๆ

(5)

เขารับการประเมินจากคณะกรรมการ

สิ้นสุด

B

(7)

ประชมุหนวยงานเพื่อรับทราบและวาง

แผนการดําเนินงานในปงบประมาณ

ถัดไป

(6)

รับทราบผลการประเมิน

 24



ระยะเวลา เอกสารอางอิง

(3) 

- นําหนังสือภายใน/ภายนอก แจงเวียน ใหผูเกี่ยวของ รับทราบ
นางสาวจันทนา กลัดเพ็ชร 1วัน

หนังสือท่ีดําเนนิการรับ-สง ท้ัง

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

หนังสือท่ีดําเนนิการรับ-สง ท้ัง

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

(2)

- เพื่อรับทราบ และเวียนแจง เพื่อดาํเนินการตอไป

นางสาวจันทนา กลัดเพ็ชร/หัวหนาโครงการ 1 วัน
หนังสือท่ีดําเนนิการรับ-สง ท้ัง

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

(1) 

-ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือภายใน-ภายนอก
นางสาวจันทนา กลัดเพ็ชร/หัวหนาโครงการ 1 วัน

2.10 งานดานสารบรรณ (ขั้นตอนการรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

โครงการจัดตั้งพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขง

เร่ิมตน

(3)

แจงบุคลากรในหนวยงาน/ผูที่เกี่ยวของ

สิ้นสุด

ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือภายใน-

ภายนอก

(2)

เสนอหัวหนาพจิารณา 
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(3) 

 - นําใบเบิกวัสดุ ที่ไดรับการอนุมัติแลว ไปเบิกวัสดุ
นางสาวจันทนา กลัดเพ็ชร 1 วัน ใบเบิกพัสดุ ระบบ MFU-ERP

นางสาวจันทนา กลัดเพ็ชร/หัวหนาโครงการ สิ้นงบประมาณ
รายงานวัสดุคงเหลือ ณ สิ้น

ปงบประมาณ

(4)

 - ทําการตัดสต็อคพัสดุ

 - ทํารายงานวัสดุคงเหลือ ณ สิ้นปงบประมาณ

(1) 

-ทําการเบิกวัสดุ
นางสาวจันทนา กลัดเพ็ชร/หัวหนาโครงการ 1 วัน ใบเบิกพัสดุ ระบบ MFU-ERP

(2) 

- นําเอกสารใบเบิกวัสดุ เสนอหัวหนาเพื่อพิจารณาอนุมัติ
นางสาวจันทนา กลัดเพ็ชร/หัวหนาโครงการ 1 วัน ใบเบิกพัสดุ ระบบ MFU-ERP

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

โครงการจัดตั้งพิพิธภัณฑอารยธรรมลุมน้ําโขง

2.11 งานดานพสัดุ ครุภัณฑ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564

Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

(3)

จัดทําทะเบียนคุม/เบิกจายวัสดุ

เร่ิมตน

ส้ินสุด

ทําการเบิกวัสดุ

(2)

เสนอหัวหนาอนุมัติ 

(4)

จัดทํารายงานวัสดุ ณ ส้ินป
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