


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถาบันชาและกาแฟ 

 แห่งมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
  

คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 



ค าน า 
สถาบันชาและกาแฟ แห่งมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 

สถาบันชาและกาแฟ แห่งมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือมาตรฐานการ

ปฎิบัติงานนี้ จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียว และ

บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ตั้งเป้าหมายไว้ทุกประการ 
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ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

1.1 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหำวิทยำลัย 

ปณิธำน 
 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป่า สร้างคน”                
โดยมุ่ง “สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” 
 
วิสัยทัศน์ 
 สถาบันการศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น ้าโขง 
 
พันธกิจของมหำวิทยำลัย 
 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย  
แม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่ส าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา  
6 ประการ คือ  
 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรมที่สร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจและสังคม 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีจากมาวิทยาลัยสู่สังคม 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีความเป็นสากล 
 5. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์พลังงาน 
และสิ่งแวดล้อม 
 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย 
อย่างยั่งยืน 
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1.2 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงำน 

ปณิธำน 
สถาบันชาและกาแฟ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง แหล่งศึกษา ค้นคว้า วิจัย และให้บริการที่เป็นเลิศทางด้าน
ชากาแฟ 
 
วิสัยทัศน์ 
เป็นผู้น านวัตกรรมด้านชาและกาแฟ ครบวงจรของประเทศ 
 
พันธกิจ 

1. แหล่งศึกษา ค้นคว้า วิจัย เกี่ยวกับชาและกาแฟ 

2. ศูนย์กลางประสานความร่วมมือระหว่างภาครัฐ เกษตรกร ผู้ประกอบการและภาคเอกชน ด้าน

ชาและกาแฟ ทั้งในและต่างประเทศ 

3. หน่วยงานที่ให้บริการด้านวิชาการและการวิเคราะห์ทดสอบคุณภาพชาและกาแฟ 
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1.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและกรอบอัตรำก ำลัง  

รองอธิกำรบดี 
ศำสตรำจำรย์ ดร.สุจิตรำ วงศ์เกษมจิตต์ 

 

อธิกำรบดี 
รองศำสตรำจำรย์ ดร.ชยำพร  วัฒนศิร ิ

คณะกรรมกำรบริหำร 

สถำบันชำและกำแฟ 

หัวหน้ำสถำบันชำและกำแฟ 
ผู้ช่วยศำสตรำจำรย ์ดร.ปิยำภรณ์ เชื่อมชัยตระกูล 

 

รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานชา 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปิยาภรณ์ เชื่อมชัยตระกลู 

หัวหน้ากลุ่มงานกาแฟ 
อาจารย์ ดร.อมร โอวาทวรกิจ 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

 นางสาวศิริกานต์  ภักดี 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหาร 

นายอุทัย แสนค าดี 

ต าแหน่ง พนักงานธุรการ 

ฝ่ำยส่งเสริมและพัฒนำโครงกำร 

งเสริมร 

 

ฝ่ำยห้องปฏิบัติกำร 

นางสาวจิราพร  ไร่พุทธา 
ต าแหน่ง นักวิทยาศาสตร์ 

นายทวิพิชญ์  อายะนันท์ 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีเกษตร 

นายประเวทย์  เตชะไกล 
ต าแหน่ง คนงานเกษตร 

 

อตัราครอง 2 อตัรา 

 

อัตรำครอง 1 อัตรำ 

 

อัตรำครอง 2 อัตรำ 
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1.4 กำรมอบหมำยงำนและภำระงำนตำมฝ่ำยงำน 
1 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ ติดตามนโยบายและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สนับสนุน
การด าเนินงานต่าง ๆ ของสถาบันชาและกาแฟที่เก่ียวข้องกับการประสานงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งานวางแผนงานให้เป็นไปตามงบประมาณ 
2) งานธุรการ การเงิน และงบประมาณ 
3) งานการประกันคุณภาพการศึกษาและระบบควบคุมภายใน 
4) งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

2 ฝ่ำยห้องปฏิบัติกำร 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ ให้บริการด้านเทคนิค วิจัยและพัฒนาห้องปฏิบัติการ สนับสนุนการ
ด าเนินงานต่าง ๆ ของสถาบันชาและกาแฟที่เก่ียวข้องกับห้องปฏิบัติการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) ดูแลระบบการจัดการในห้องปฏิบัติการ 
2) ประสานเพื่อจัดซื้อ-จัดหาวัสดุอุปกรณ์ สารเคมี และครุภัณฑ์ทางวิทยาศาสตร์ 
3) จัดท าระบบคุณภาพห้องปฏิบัติการ 
4) สนับสนุนการด าเนินงานวิจัย ในงานที่เก่ียวข้องกับห้องปฏิบัติการ 
5) ให้บริการวิเคราะห์ทดสอบชาและกาแฟ 
6) สนับสนุนการด าเนินงานการให้บริการวิชาการ ในงานที่เก่ียวข้องกับการห้องปฏิบัติการ 

3. ฝ่ำยส่งเสริมและพัฒนำโครงกำร 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ จัดการและเผยแพร่องค์ความรู้ที่เก่ียวกับชาและกาแฟ สนับสนุนการ
ด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ของสถาบันชาและกาแฟ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) วางแผนการปลูก ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา แปลงอนุรักษ์เชื ้อพันธุกรรมชา (สิงค์ปาร์ค 
เชียงราย) แปลงอนุรักษ์พันธุกรรมพืช และโรงเรือนเพาะช าชา 

2) ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่ร่วมด าเนินโครงการร่วมกับหน่วยงาน 
3) สนับสนุนการด าเนินงานวิจัย ในงานที่เก่ียวข้องกับการเกษตร 
4) สนับสนุนการด าเนินงานการให้บริการวิชาการ ของหน่วยงาน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน (Flow Chart) 

หน่วยงาน: สถาบันชาและกาแฟ 

ขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
(1)ส่วนนโยบายและแผนท าหนังสอืแจ้ง
แบบฟอร์มการจดัท าแผนการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ 
และก าหนดวันส่งข้อมูล 
 
(2) ส่วนนโยบายและแผนจดัส่งข้อมูล
การจัดสรรงบประมาณประจ าป ี
 
(3)ประชุมประจ าเดือนสถาบันชาและ
กาแฟ เพื่อช้ีแจงรายละเอียดการจดัท า
ข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก าหนด และ 
แจ้งข้อมูลการจดัสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ให้ทุกฝ่าย จัดท าข้อมูล 
(4) จัดท าเป็นแผนการด าเนินงานของ
หน่วยงาน 
(5) จัดท าร่างแผนการด าเนินงานสง่ให้
แต่ละฝ่ายตรวจเช็คความถูกต้อง
เรียบร้อย 
(6)ท าบันทึกข้อความน าส่งข้อมูลให้ส่วน
นโยบายและแผนพร้อมแนบข้อมลู
แผนการด าเนินงานของหน่วยงานเสนอ
หัวหน้า พิจารณาลงนาม 
(7)ส าเนาเอกสาร 
(8)น าส่งต้นฉบับบันทึกข้อความพร้อม
แนบข้อมูลแผนการด าเนินงานของ
หน่วยงานให้ส่วนนโยบายและแผน 
(9)ส่งไฟล์ข้อมูลใหส้่วนนโยบายและแผน
ตามที่ก าหนด 
(10)จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
 
 
 

 
 
 

ศิริกานต ์
 
 
 
 

ศิริกานต ์
 

 
ทุกคน/ 
ศิริกานต ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
- หนังสือ
รับเข้าจาก
ส่วนนโยบาย
และแผน 
- แบบฟอร์ม
การจัดท า
แผนการ
ด าเนินงาน 
- ข้อมูลการ
จัดสรร
งบประมาณ
ประจ าป ี
- แผนการ
ด าเนินงาน
ของฝ่าย/
โครงการ 
 
 
 
- บันทึก
ข้อความ 
- แผนการ
ด าเนินงาน
ของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 

ส่วนนโยบายและแผนท าหนังสือแจ้งแบบฟอร์มและ
ก าหนดวันส่งข้อมูล 

ขอข้อมูลการจัดสรรงบประมาณประจ าป ี
 

จัดท า  
- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

- โครงการตามแผนปฏิบัติการฯ 

- แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 

เร่ิมต้น 

จัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 

ส่งเอกสารข้อมูลแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน 
ให้ส่วนนโยบายและแผน 

ตรวจสอบแผนการด าเนินงาน 

จุดสิ้นสุด 
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ขั้นตอนการขออนมุัติเดินทางไปปฏิบัติงาน / เข้ารับการอบรม / สัมมนา  
Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
                                          
 
                 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
(1)ผู้ขออนุมัติเดินทางกรอกข้อมูล
ตามแบบฟอร์ม ลงในบันทึก
ข้อความ พร้อมทั้งระบุประมาณ
การค่าใช้จ่ายและเหตุผลในการขอ
อนุมัติเดินทาง 
 
(2) ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปจัดท าการ
เบิกจ่ายเงินผา่นระบบ ERP 
 
(3) เสนอหัวหน้า ลงนาในบันทึก
ข้อความขออนุมัติ  
 
(4) ส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและ
บัญชี ตรวจระเบียบการใช้จ่าย และ
ส่วนพัสดุ ผ่านความเห็นของหัวหน้า
หน่วยงาน (กรณีที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง) 
 
(5) ส่งเอกสารให้รองอธิการบดีใน
ก ากับ พิจารณาอนุมตั ิ

 
(5)กรณีอนุมัติ ส าเนาเอกสารทีไ่ดร้ับ
การอนุมัติแล้ว เก็บไว้ท่ีงาน
บริหารงานท่ัวไป 1 ชุด ต้นฉบับ
น าส่งส่วนการเงินฯ เพ่ือขอรับยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
 
(6)ผู้ขออนุมัติเดินทางรับเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ท่ีส่วน
การเงินฯ ก่อนวันเดินทาง 1-3 วัน 
พร้อมกับเอกสารใบยืมเงินทดรอง
จ่าย 1 ฉบับ  
 
 
 

 
 
 
ผู้ขออนุมัติ
เดินทาง 
 
 
 
 
ศิริกานต ์
 
 
พนักงาน
ธุรการ 
 
พนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
พนักงาน
ธุรการ 

 
พนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
ผู้ขออนุมัติ
เดินทาง 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 
 
 

- แบบฟอร์ม
ขอเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/
เข้ารับการ
อบรม/ 
สัมมนา  
- เอกสารต้น
เรื่องการ
อบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

เสนอหัวหน้าลงนาม 

กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปปฏิบตัิงาน 
/ เข้ารับการอบรม / สัมมนา 

เสนอต่อรองอธิการบดี พิจารณาอนุมัต ิ

เร่ิมต้น 

จัดท าการเบิกจ่ายทางระบบ ERP 

ส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและบัญช ีและส่วนพัสดุตรวจ 

รับเงินหรือเช็คท่ีส่วนการเงินและบัญชี 

ส าเนาเอกสารทีไ่ดร้ับการอนุมตัิแล้ว เก็บไว้ท่ีงาน
การเงิน 1 ชุด ต้นฉบับน าส่งส่วนการเงินและบัญช ี

 

จุดสิ้นสุด 
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ขั้นตอนการคืนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน / เข้ารับการอบรม / สัมมนา 
Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
(1)ผู้ขออนุมัติเดินทางจัดท ารายงาน
การเดินทางไปปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลยั 
 
(2)ส่งรายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 
และหลักฐานการจา่ยเงิน เช่น 
ใบเสร็จคา่ใช้จ่ายในการเดินทาง 
ค่าที่พัก ค่าลงทะเบียน  และเงิน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้งานบรหิารงาน
ทั่วไปของสถาบัน 
 
(3)งานบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบ การคืนเงินฯ หากไม่
ถูกต้องแจ้งผู้ขออนุมัติเดินทางแก้ไข
เอกสาร 
(4)จัดท าเอกสารสรุปคา่ใช้จ่าย และ
เอกสารแนบใบคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
(5)ส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและ
บัญชี และส่งคืนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
 
(6)ส่วนการเงินและบญัชีตรวจสอบ
เอกสารหากไม่ถูกต้องครบถ้วน แจ้ง
ผู้ขออนุมัติเดินทาง ด าเนินการแกไ้ข
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ผู้ขออนุมัติ
เดินทาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศิริกานต ์
 
 
 
 

พนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
ส่วนการเงิน
และบัญช ี

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-3 วัน 

 
 
-แบบฟอรม์
รายงานการ
เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลยั 
(ของส่วนการเงิน
และบญัชี) 
-หลักฐานการ
จ่ายเงิน 
-ใบยืมเงินทด
รองจ่าย (สี
เหลือง) 
-แบบฟอร์มสรุป
ค่าใช้จ่าย 
-เอกสารแนบใบ
คืนเงินยืมทด
รองจ่าย 
-ส าเนาเอกสาร      
ขออนุมัติ
เดินทาง 

  

ตรวจสอบเอกสารและจัดท าเอกสารสรุปค่าใช้จ่าย   
 

จัดท ารายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย 

ส่งรายงานการเดินทาง/หลักฐานการจ่ายเงิน/ใบ
ยืมเงินทดรองจ่ายให้งานบริหารงานท่ัวไป 

น าส่งเอกสารการคืนเงินยืมทดรองจ่าย  
ให้ส่วนการเงินและบัญชี 

 
 
 

ส่วนการเงินและบัญชี ตรวจสอบเอกสาร และรับคืนเงิน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) 

 

เร่ิมต้น 

จุดสิ้นสดุ 
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ขั้นตอนการเขียนรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน เข้ารับการอบรม / สัมมนา 
Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
(1)ผู้ขออนุมัติเดินทางจัดท าบันทึก
ข้อความรายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงานเข้ารับการอบรม/สัมมนา 
ตามแบบฟอร์มของส่วนการ
เจ้าหน้าท่ีใหง้านบริหารงานท่ัวไป 
 

(2)งานบริหารงานท่ัวไปตรวจความ
เรียบร้อยของเอกสาร 
 
(3)น าเอกสารบันทึกข้อความ
รายงานการเดินทางฯ เสนอ ให้
หัวหน้า ลงนามให้ความเห็น  
 
(4)กรณี ไปอบรม/สัมมนาจะ
น าเสนอต่อรองอธิการบดีที่ก ากับ
ดูแล ลงนามใหค้วามเห็น 
 

(5)งานบริหารงานท่ัวไปเก็บ
เอกสารรายงานการเดินทางฯ 

จัดเก็บ 1 ฉบับ หากมีความเห็นจาก
หัวหน้าสถาบัน หรือรองอธิการบด ี
ให้ส าเนาแจ้งผู้ขออนุมัติเดินทาง
ทราบ 
 
 
 

 
 
 

ผู้ขออนุมัติ
เดินทาง 

 
 
 
 

ศิริกานต ์
 
 

พนักงาน
ธุรการ 

 
 

ศิริกานต ์
 
 
 

พนักงาน
ธุรการ 

  
 
 
-บันทึกข้อความ
รายงานการ 
เดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
เข้ารับการ
อบรม/สัมมนา 

  

 เสนอบันทึกข้อความรายงานการเดินทางฯ  
ให้หัวหน้า ลงนามให้ความเห็น  

 

น าบันทึกข้อความรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน เก็บ
เข้าแฟ้ม 

จัดท าบันทึกข้อความรายงานการเดินทางไปปฏิบตัิงานเข้า
รับการอบรม/สัมมนา 

ตรวจความเรียบร้อยของเอกสาร 
 

น าเสนอต่อรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลลงนามให้ความเห็น 
 

เร่ิมต้น 

จุดสิ้นสุด 
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ประชุมติดตามงานของหน่วยงานประจ าเดือน  
Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
(1) ประสานงานเจ้าหนา้ที่ฯ เพื่อ
แจ้งวันประชุม 
 
 
(2)ประสานงานเจ้าหน้าท่ีฯ และ
จัดพิมพ์เอกสารวาระการประชุม  
(3)ส่งวาระการประชุมฯ ให้หัวหนา้
สอบทาน  
(4)จัดเตรียมเอกสารวาระการ
ประชุมฯ 
(5)จัดเตรียมห้องประชุม  
(6)ด าเนินการประชุมและจดบันทึก
การประชุม 
 
(7)จัดท ารายงานการประชุมฯ 
(8)หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
รายงานการประชุม 
(9)แจ้งรายงานการประชุมและการ
รับรองรายงานการประชุม   
(10)กรณีมีมตเิร่งด่วน ให้แจ้งมติ
ประชุมให้ผูเ้กี่ยวข้องและติดตาม
งานท่ีได้รับมอบหมายจากท่ีประชุม 
 
 

 
 
 
พนักงาน
ธุรการ 
 
 
พนักงาน
ธุรการ 
 
 
พนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
พนักงาน
ธุรการ 
 

 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
7 วัน 
 
 
ทุกเดือน 
 
 

 
 
 
-วาระการ
ประชุม 
-รายงานการ
ประชุม 
-บันทึกแจ้ง
รายงานการ
ประชุมและ
แบบฟอร์ม
รับรองรายงาน
การปะชุม 

 

… 
   

  

ประสานงานเจ้าหน้าที่ประจ าสถาบัน เพื่อแจ้งวันประชุม 
 

ท าบันทึกข้อความแจ้งรายงานการประชุมและการรับรอง
รายงานการประชุม 

จัดเตรียมวาระการประชุม/เวียนแจ้งวาระการประชุม 
 

จัดเตรียมห้องประชุม ด าเนินการประชุม 
และจดบันทึกการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 
 

เร่ิมต้น 

จุดสิ้นสุด 
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ขั้นตอนงานประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันชาและกาแฟ 
Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

(1) ประสานงานคณะกรรมการฯ 
เพื่อนัดวันประชุม 
(3)ร่าง/พิมพ์หนังสือเชิญประชุม  ส่ง
หนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการ
ฯ 
(4)จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม
และขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

ศิริกานต ์ ตาม
ปฏิทิน
กิจกรรม
ประจ าป ี

-วาระการ
ประชุม 
-หนังสือเชิญ
ประชุม 
-หนังสือขอ
อนุมัต ิ

(5)จัดพิมพ์เอกสารวาระการประชมุ
ฯ  
(6)จัดเตรียมเอกสารวาระการ
ประชุมฯ 

ศิริกานต ์ 1-4 วัน -วาระการ
ประชุม 

(7)จัดเตรียมห้องประชุม  
 
 

พนักงาน
ธุรการ 

1 วัน  

(8)ท ารายงานการประชุมฯ 
(7)หัวหน้าสถาบัน ตรวจสอบ
รายงานการประชุม 

ศิริกานต ์ 7 วัน -รายงานการ
ประชุม 

(9)ท าบันทึกข้อความแจ้งรายงาน
การประชุมและการรับรองรายงาน
การประชุม   
(10)สรุปมติที่ประชุม น าเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อแจ้งมติ
ประชุมให้ผูเ้กี่ยวข้องรับทราบและ
ติดตามงาน  

พนักงาน
ธุรการ 
 

1-2 วัน -บันทึกแจ้ง
รายงานการ
ประชุมและ
แบบฟอร์ม
รับรองรายงาน
การปะชุม 

 

  

ร่าง/พิมพ์หนังสือเชิญการประชุม 
 

ประสานงานคณะกรรมการฯ เพื่อนัดวันประชุม 
 

ท าบันทึกข้อความแจ้งรายงานการประชุมและการรับรอง
รายงานการประชุม 

จัดเตรียมวาระการประชุม/เวียนแจ้งวาระการประชุม 
 

จัดเตรียมห้องประชุม ด าเนินการประชุม 
และจดบันทึกการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 
 

เร่ิมต้น 

จุดสิ้นสุด 
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ขั้นตอนงานจัดท าเอกสารเบิกจ่ายด้านการเงิน 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) ผู้ขอใช้เงินส่งเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
- กรณียืมเงิน เช่น  ใบเสนอราคา 
- กรณีเบิกเงินส ารองจ่าย เช่น
ใบเสร็จคา่ใช้จ่ายพร้อมตรวจรับพัสดุ
และเอกสารประกอบอ่ืนๆ  

ผู้ขอใช้เงิน/
ผู้เบิกเงิน
ส ารองจ่าย 

ตามการ
ใช้จ่ายเงิน 

-ใบเสนอราคา 
-ใบเสร็จ 
-ใบส าคัญรับเงิน 
-รายงานการ
เดินทาง 
- บันทึกข้อความ 
- ใบยืมเงินทด
รองจ่าย
(ใบเหลือง) 
-เอกสาร
ประกอบการเบิก
เงินส ารองจ่าย 
-บันทึกแจ้ง
รายงานการ
ประชุมและ
แบบฟอร์ม
รับรองรายงาน
การปะชุม 

 
(2)งานบริหารทั่วไปตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย  
(3) จัดท าบันทึกข้อความ/ใบยืมเงิน/
เอกสารเบิกเงินส ารองจ่าย 

 
ศิริกานต ์

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
(4) จัดส่งเอกสารใหส้่วนการเงินและ
บัญช ี
 
 
 
(5) น าส่งเอกสารเสนออนุมัต ิ

 
 
 
 
 
พนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 
 
2-5 วัน 

 
 
 
(6)รับเงินจากส่วนการเงินและบญัชี 

 
 
 
ผู้ยืมเงิน/ผู้ขอ
เบิกเงินส ารอง
จ่าย 

 
 
 
1 วัน 

 
  

ส่งเอกสารประกอบการยืมเงิน/เบกิเงินส ารองจ่ายให้
งานบริหารทั่วไป 

รายการเบิกจ่ายตามแผน ยืมเงินทดรองจ่าย/เบิกเงิน
ส ารองจ่าย 

 

เอกสารอนุมตัิ รับเงินจากส่วนการเงินและบัญชี 

ตรวจสอบเอกสาร 
จัดท าบันทึกข้อความ/ใบยืมเงิน/เอกสารเบิกเงินส ารองจ่าย 

 

น าส่งเอกสารการเบิกจ่ายดา้นการเงินให้ส่วน
การเงินและบัญช ี

ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบเอกสาร เสนออนุมัติ 
 

เริ่มต้น 

จุดสิ้นสุด 
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ขั้นตอนงานการจัดท าเอกสารจัดซ้ือจัดจ้างส่วนพัสดุ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) ผู้ขอซื้อพัสดุขอใบเสนอราคา
จากบริษัทที่ต้องการซื้อพัสด ุ
(2) ผู้ขอซื้อพัสดุเขียนแบบฟอร์ม
การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะพัสดุพร้อมแนบใบเสนอราคา 
(3) ผู้ขอซื้อรวบรวมเอกสารส่งฝ่าย
บริหารทั่วไป 

ผู้ขอซื้อ ตาม
ปฏิทิน
กิจกรรม
ประจ าป ี

-ใบเสนอราคา 
-แบบฟอร์มของ
การด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ผ่านส่วนพสัด ุ
 

(4) รวบรวมเอกสารจัดท าใบเสนอ
ซื้อ(PR)และแต่งตั้งกรรมการตรวจ
รับพัสด/ุผูต้รวจรับพัสด ุ

ศิริกานต ์ 1 วัน -ใบเสนอซื้อ(PR) 
- ใบเสนอราคา 
- แต่งตั้ง
กรรมการตรวจ
รับพัสด/ุผูต้รวจ
รับพัสด ุ
- แบบฟอร์ม
ข้อมูล
คณะกรรมการ
ด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

(5) เสนอหัวหน้าลงนามเอกสาร พนักงาน
ธุรการ 

1 วัน 

(6) น าส่งเอกสารใบเสนอซื้อและ
เอกสารประกอบให ้
ส่วนพัสดดุ าเนินการจัดซื้อ 

พนักงาน
ธุรการ 

2 วัน 

(7) ส่วนพัสดุด าเนินการจัดซื้อพัสดุ 
(8) หน่วยงานได้รับพัสดุที่ขอซื้อ 
(9) หน่วยงานแจ้งส่วนพัสดุเพื่อท า
การตรวจรับพัสด ุ
(10) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับ
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 
 
 
 
(11) ส่วนพัสดุด าเนินการรับเข้า
คลังหน่วยงาน 

ส่วนพัสด ุ
 
 
 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด/ุ
ผู้ตรวจรับ
พัสดุตามที่
ได้รับแต่งตั้ง 
 
 
ส่วนพัสด ุ

30 – 45 
วัน ตาม
ระยะเวลา
การสั่ง
สินค้า 

 

  

รวมรวมเอกสารส่งฝา่ยบริหารทั่วไป 

ผู้ขอซื้อเขียนแบบฟอร์มการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะพัสดุพร้อมแนบใบเสนอราคา 

จัดท าใบเสนอซื้อ(PR)และแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ/

ผู้ตรวจรับพัสด ุ

น าส่งเอกสารใบเสนอซื้อและเอกสารประกอบให้ 
ส่วนพัสดดุ าเนินการจัดซื้อ 

 

เร่ิมต้น 

หน่วยงานไดร้ับพัสดุที่ขอซื้อ 

หน่วยงานแจ้งส่วนพัสดเุพื่อท าการตรวจรับพัสด ุ

คณะกรรมการตรวจรับพสัด/ุผู้ตรวจรับพัสดุ
ด าเนินการตรวจรับ 

ส่วนพัสดดุ าเนินการรับเข้าคลังหนว่ยงาน 

สิ้นสุด 

เสนอหัวหน้าลงนามในเอกสาร 
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ขั้นตอนงานบริการให้ค าปรึกษา   
Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(1) ผู้ขอรับบริการตดิต่อผ่าน
ช่องทาง 
- ทางโทรศัพท์ เจ้าหน้าท่ีผู้รู้
ให้บริการค าปรึกษาผ่านทาง
โทรศัพท ์
- ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์
- ทางเว็บไซต์สถาบันชาและกาแฟ 

ผู้ขอรับ
บริการ/
เจ้าหน้าท่ี 

 
1วัน 

-Google Form 
หน้าเว็บไซต์
สถาบันชาและ
กาแฟ 
-แบบบันทึกการ
ให้บรกิารเกี่ยวกับ
ชาและกาแฟ 

(2) เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอบริการ
ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(3) หัวหน้ามอบหมายให้เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการให้ค าปรึกษาแก่ผู้ขอรับ
บริการ 
 
 
 
(5) เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย
ให้บริการค าปรึกษาแลติดต่อ 
ผู้ขอรับบริการผ่านช่องทางต่างๆ  
 
 
(6) หลังจากการใช้บริการ พนักงาน
ธุรการส่งแบบประเมินความพึง
พอใจไปยังผู้ใช้บริการตามช่องทาง 
E-mail หรือ สแกน QR Code 
ทันทีหลังเสรจ็สิ้นจากการให้บริการ 

พนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
พนักงาน
ธุรการ 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-2 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

 

  

ผู้ขอรับบริการตดิต่อผ่านช่องทาง  

หัวหน้ามอบหมายเจ้าหน้าทีด่ าเนนิการให้
ค าปรึกษาแก่ผู้ขอรบับริการ 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอบริการ
ปรึกษา 

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย 
ให้บริการค าปรึกษาและติดต่อ 

ผู้ขอรับบริการผ่านช่องทางต่างๆ  
 

เร่ิมต้น 

จุดสิ้นสุด 

ติดต่อผ่านทาง
โทรศัพท ์

 

ส่งข้อความทาง
ไปรษณีย ์

อิเล็กทรอนิกส ์

กรอข้อมูลผา่น 
google form 
ผ่านเว็บไซต ์
สถาบันชา 

  

ประเมินความพึงพอใจจากการใหบ้ริการ 
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ขั้นตอนการให้เข้าเยี่ยมชม ศึกษาดูงานสถาบันชาและกาแฟ   
Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

(1) ผู้สนใจเข้าเยี่ยมชม ศึกษาดูงาน
ติดต่อสอบถามทางหน่วยงาน 

ผู้สนใจ 1 วัน  

(2) เจ้าหน้าทีใ่ห้ข้อมูล 

 
เจ้าหน้าท่ีสถาบัน
ชาและกาแฟ 

1 วัน  

(3) ผู้สนใจเข้าเยี่ยมชมศึกษาดูงาน
สถาบันชาท าหนังสือขอเข้าเยีย่มชม 
ศึกษาดูงาน 
 

พนักงานธุรการ 1 วัน -หนังสือ 
ขอความ
อนุเคราะหเ์ข้า
เยี่ยมชม
สถาบันชาและ
กาแฟ 

(4) เจ้าหน้าท่ีได้รับหนังสือขอเข้าเยี่ยม
ชมศึกษาดูงานสถาบันชาและกาแฟ 
เสนอหัวหน้าพิจารณา 

พนักงานธุรการ 1 วัน  

(5) ฝ่ายบริหารทั่วไปท าหนังสือตอบ
กลับการเข้าเยี่ยมชม ศึกษาดูงาน 

พนักงานธุรการ 1 วัน - หนังสือตอบ
กลับการเข้า
เยี่ยมชม 
ศึกษาดูงาน
สถาบันชาและ
กาแฟ 

(6) ผู้สนใจเข้ามาเยี่ยมชมศึกษาดูงาน
สถาบันชาและกาแฟและ 
ประเมินความพึงพอใจในการเยี่ยมชม 
ศึกษาดูงานสถาบันชา เจ้าหนา้ที่สรุป
แบบประเมินความพึงพอใจเพื่อเกบ็
เป็นข้อมูลหน่วยงาน 
 

พนักงานธุรการ 1 วัน  

 

… 
 

ผ ู

ผู้สนใจเข้าเยี่ยมชม ศึกษาดูงานตดิต่อสอบถามทาง
หน่วยงาน  

ฝ่ายบรหิารทั่วไปท าหนังสือตอบกลับการเข้าเยี่ยม
ชม ศึกษาดูงาน 

ผู้สนใจส่งหนังสือขอเข้าเยี่ยมชม ศึกษาดูงาน 

ผู้สนใจเข้ามาเยีย่มชมศึกษาดูงานหน่วยงานและ 
ประเมินความพึงพอใจในการเยี่ยมชม 

เร่ิมต้น 

จุดสิ้นสุด 

เจ้าหน้าท่ีให้ข้อมูล 
 

น าหนังสือเสนอหัวหนา้าพิจารณา 



 

ฝ่ายห้องปฏิบัติการ 
 

ขั้นตอนการรับตัวอย่างวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์   

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
(1)ลูกค้าติดต่อขอรับแบบฟอร์มการส่ง
ตัวอย่างเพื่อวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร ์
 
 

(2)ลูกค้าน าตัวอย่างพร้อมแบบค าขอรับ
บริการส่งให้เจ้าหน้าที ่ 
(3)เจ้าหน้าที่แจ้งรายละเอียดค่าใช้จ่ายใน
การวิเคราะห์และการช าระเงินค่าวิเคราะห์
ตัวอย่าง 
 

(4)ลูกค้าช าระเงินผ่านทางธนาคารบัญชี
มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวงและส่งหลักฐาน
กลับมายังเจา้หน้าท่ีสถาบันชา 
 
(5)เจ้าหน้าท่ีน าหลักฐานการจ่ายเงินของ
ลูกค้าด าเนินการน าส่งเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน ณ ส่วนการเงิน 
มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง 
 
 

 (6)เตรียมอุปกรณ์ สารเคมี และจอง
เครื่องมือทางวิทยาศาสตร ์

 

 
 
 
 
ลูกค้าท่ีขอรับ
บริการ 
 
 
ลูกค้าท่ีขอรับ
บริการ 
ลูกค้าท่ีขอรับ
บริการ/พนักงาน
ธุรการ 
 
พนักงานธุรการ 
 
 
พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
จิราพร 

 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
2 วัน 

 
 
 
 
-แบบฟอร์มส่ง
วิเคราะห์
ตัวอย่าง 

  

ลูกค้าตดิต่อขอรับแบบฟอรม์การ
ส่งตัวอย่าง 

ลูกค้าน าตัวอย่างพร้อมแบบค า
ขอรับบริการส่งให้เจ้าหน้าที ่

ลูกค้าช าระเงินผ่านทางธนาคารบญัชี
มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง 

เตรียมอุปกรณ์ สารเคมี และจองเครื่องมือ
ทางวิทยาศาสตร ์

A 

เร่ิมต้น 

ด าเนินการน าส่งเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 



 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
(7)วิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร ์
 
 
(8)ค านวณผลการวิเคราะห์และจดัท า
รายงานผลการวิเคราะห ์
 
 
(9)เสนอผลการวิเคราะห์ให้หัวหนา้ 
พิจารณาลงนามในใบรายงานผลการ
เคราะห์ หากไมเ่ห็นชอบ แจ้งให้
นักวิทยาศาสตร์ท าผลวิเคราะห์ซ า้ใหม่ 
 
 
 
(10)ส่งผลรายงานการวิเคราะห์ใหลู้กค้า
และส่งลิงค์ประเมินความพึงพอใจการ
ให้บริการ 

 
 
 
จิราพร 
 
 
จิราพร 
 
 
 
จิราพร 

 
 
 
 
 
พนักงานธุรการ 

 
 
 
 

15 วัน 
 
 
7 วัน 
 
 
 
1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 

 
 

วิเคราะหต์ัวอย่าง 

จัดท ารายงานผลการทดสอบ 

B 

เสนอหัวหน้า
พิจารณา 

ส่งผลวเิคราะห์ให้ลูกคา้ 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

จุดสิ้นสุด 



 

 

 

ขั้นตอนการเบิกวัสดุวิทยาศาสตร์และสารเคมี และการยืมอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ 
Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(1)เขียนใบเบิกวัสดุวิทยาศาสตร์หรือ
สารเคมี หรือใบยืมอุปกรณ์
วิทยาศาสตร์ แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่งาน
คลังวัสดุและสารเคมี 

 

(2)รับเอกสารและตรวจสอบรายการ
ใบเบิกวัสดุวิทยาศาสตร์หรือสารเคมี 
หรือใบยืมอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ 
 

(3)จัดของตามรายการ 
 
 
 
(4)รับของ และลงชื่อรับของ 
 
 
 

(5)บันทึกข้อมูลการเบิก/ ยืมลงใน
ระบบ ERP 
 
 
 

(6)เจ้าหน้าที่งานคลังวัสดุและสารเคมี 
 

 
 
 

ผู้เบิก / ยืม 

 
 
 
 

จิราพร 
 
 
 
 

จิราพร 
 
 
 
 

ผู้เบิก / ยืม 

 
 
 
 

จิราพร 
 
 
 

จิราพร 

 
 
 

3 วัน
ก่อนใช้
งาน 

 
 

 

 
 
 

- ใบเบิก
สารเคมี 
- ใบเบิกวัสดุ 

วิทยาศาสตร์ 
- ใบยืม

อุปกรณ์
วิทยาศาสตร์ 

 

 

สิ้นสุด 

เขียนใบเบิก/ยืม 
 

รับใบเบิก/ยืม 
 

เริ่มต้น 

จัดของตามใบเบิก/ยืม 

รับของ/ ตรวจสอบความเรียบร้อย
และลงชื่อรับของ 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ ERP 

จัดเก็บเอกสารใบเบิก / ยืม 



 

 
ขั้นตอนการขอใช้ HPLC 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) นักศึกษา/อาจารย์ กรอก
ข้อมูลในระบบการใช้บริการเครื่อง 
HPLC ผ่านทางระบบ Google 
Form 
(2) เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบ
วัตถุประสงค์การการใช้เครื่อง 
HPLC และตอบ E-mail 
ผู้ใช้บริการ รวมถึงแจ้งขั้นตอน
และค่าใช้จ่ายการใช้บริการ
เบื้องต้น  
(3) นักศึกษา/อาจารย์ขอทาง
ส านักวิชาฯ ที่สังกัดท าหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ลดค่าบริการ
หรือยกเว้นค่าบริการ ในวงเงินไม่
เกิน 50,000 บาท (ห้าหมื่นบาท
ถ้วน)  
 (4)เจ้าหน้าที่จะจัดเตรียมเครื่อง
และสถานท่ีตามที่ระบุในใบขอยืม
ไว้ให้ 
(5)เจ้าหน้าที่ธุรการจะออกหนังสือ
แจ้งค่าใช้จ่ายในการใช้ HPLC 
ให้แก่อาจารย์ที่ปรึกษา (กรณีขอ
ใช้เครื่องทดสอบด้วยตนเอง 600
บาท / ช่ัวโมง หรือ กรณสี่ง
ตัวอย่างให้เจ้าหน้าที่ทดสอบ 
1,000 บาท / ช่ัวโมง) 
(6)นักศึกษาจ่ายเงินค่าใช้บริการที่
ส่วนการเงิน มหาวิทยาลัยแม่ฟ้า
หลวง หรือ จ่ายได้ท่ีธนาคารโดย
จ่ายผ่านบญัชีธนาคาร
มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง หรือ
ส านักวิชาท าหนังสือขอความ
อนุเคราะหล์ดคา่บริการหรือ
ยกเว้นค่าบริการ ภายใน 15 วัน 
ในวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท (ห้า
หมื่นบาทถ้วน) ให้หัวหน้าเป็นผู้
พิจารณา 

 
 
 
นักศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ/  
จิราพร ผูส้อบ
ทาน 
 
 
จิราพร 
 
 
 
 
จิราพร 
 
จิราพร 
 
 
พนักงานธุรการ 
 
 
นักศึกษา  
ผู้รับผิดชอบ/ 
เจ้าหน้าท่ี
การเงินหรือ
เจ้าหน้าท่ี
ธนาคาร ผูส้อบ
ทาน 
 
 
 

 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 

 
 
 
ระบบการใช้
บริการ HPLC 
ทางระบบ 
Google 
Form 
 

เริ่มต้น 

ผู้ขอใช้บริการมาใช้ HPLC ตามวันและเวลาที่
ระบ ุ

เมื่อใช้บริการเสร็จแล้วทางห้องปฏบิัติการจะ
ออกหนังสือแจ้งยอดค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้รับบริการ 

นักศึกษาจ่ายเงินค่าใช้บริการ HPLC 

A 

นักศึกษา/อาจารย์ กรอกข้อมูลในระบบการ
ใช้บริการเครื่อง HPLC 

ส่ง E-mail ตอบกลับ ยืนยันการจอง และแจ้ง
ขั้นตอนและค่าใช้บริการเบื้องต้น 

 

ส านักวิชาฯ ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ลด
ค่าบริการหรือยกเว้นค่าบริการ 



 

ขั้นตอนการขอใช้ HPLC 
Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
(7)เมื่อได้รับใบเสรจ็ยืนยันการ
จ่ายเงินจากนักศึกษาแล้ว 
เจ้าหน้าท่ีธุรการด าเนินการน าส่ง
เงิน ให้ส่วนการเงินและบัญชีออก
ใบเสร็จ 
(8) นักวิทยาศาสตร์และเจ้าหน้าท่ี
บันทึกลงในสมุดบันทึกค่าใช้จ่าย
และจ านวนช่ัวโมงท่ีใช้เครื่อง 
HPLC ลงในสมดุบันทึก 

 
 
 
นักวิทยาศาสตร์ 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ
ผู้รับผิดชอบ/ 
หัวหน้า ผู้สอบ
ทาน 
 

นักวิทยาศาสตร์ 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ
ผู้รับผิดชอบ/ 
หัวหน้า ผู้สอบ
ทาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 

 
 
 
บันทึก
ข้อความแจ้ง
ค่าใช้จ่ายการ
ใช้ HPLC 
 
 
 
 
สมุดบันทึก
การเข้าใช้
บริการ 

 
 

B 

นักศึกษาน าใบเสรจ็การจ่ายเงินมายื่นที่
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

 

นักวิทยาศาสตร์และเจ้าหนา้ที่บันทึกลงในสมุด
บันทึกค่าใช้จ่ายและจ านวนช่ัวโมงท่ีใช้เครื่อง 
HPLC ลงในสมดุบันทึก 

จุดสิ้นสุด 



ขั้นตอนการติดต่อประสานงานโครงการวิจัยและบริการวิชาการ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
(1) ติดต่อประสานงานกับผู้
ร่วมโครงการเพื่อสร้าง
ข้อเสนอโครงการวิจัย 

 
 
 
จิราพร/ทวิพิชญ์ 

 
 
 
1 สัปดาห ์

 

 
(2)ร่วมพัฒนาข้อเสนอ
โครงการ 

 
หัวหน้าสถาบันชา
และกาแฟ 

 
2 สัปดาห ์
 

 

 
(3)ส่งข้อเสนอโครงการต่อ
แหล่งทุนทั้งภายในและ
ภายนอก 

 
จิราพร/ทวิพิชญ์ 

 
3 วัน 

 

    
(4)แจ้งผลการพิจารณา
ข้อเสนอโครงการวิจัยให้กับผู้
ร่วมโครงการ 
- หากแหล่งทุนไม่อนุมตัิ 
อาจจะต้องปรับแกไ้ขข้อเสนอ
โครงการ 
 
 
(5)สนับสนุนและร่วม
ด าเนินการโครงการทั้งในด้าน
การประสานงานธุรการ 
ห้องปฏิบัติการ และด้าน
การเกษตร 
 
 

จิราพร/ทวิพิชญ์ 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร่วมโครงการ 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดการ
ด าเนินงาน 
 
 
 
 
 

 

ติดต่อประสานงาน 

พัฒนาข้อเสนอโครงการ 

น าเสนอข้อเสนอโครงการ 

แจ้งผลพิจารณา 

A 

เริ่มต้น 

สนับสนุนและร่วมด ำเนนิงำนโครงกำร 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ



ขั้นตอนการติดต่อประสานงานโครงการวิจัยและบริการวิชาการ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
(6) ติดตามผลการด าเนินการ
งานเป็นระยะตามแผนงาน 
 
 

(7) สรุปผลการด าเนินการ

งานของแต่ละโครงการเพื่อ
รายงานผลประจ าไตรมาส 
 
(8) จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

 

 
 
 
หัวหน้าสถาบันชา
และกาแฟ 
 
 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
 
 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
 
 
 
 
1 สัปดาห ์
 
 
 
1 สัปดาห ์
 
 
 

3 วัน/ผลงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

ติดตามผลการด าเนินงาน 

สรุปผลการด าเนินงาน 

จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน
เผยแพร ่

สิ้นสุด 



ขั้นตอนการรับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการงานวิจัยเกี่ยวกับชาและกาแฟ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
(1) ติดต่อขอรับแบบฟอร์ม
การสนับสนุนและกรอก
แบบฟอร์มส่งเจ้าหน้าท่ี 
 

 
 
ผู้ขอรับการ
สนับสนุน 

 
 
1 สัปดาห ์

 
 
แบบฟอร์มขอรับ
การสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการ
เผยแพรผ่ลงาน
ทางวิชาการ
งานวิจัยเกี่ยวกับ
ชา 

(2) เสนอแบบฟอร์มต่อ
หัวหน้าขอความเห็นชอบใน
การสนับสนุน 

พนักงานธุรการ/
หัวหน้าสถาบันชา
และกาแฟ 

2 วัน 
 

 

    
    
(3) ท าบันทึกข้อความไปยัง
คณะท างานประจ าสถาบันชา
และกาแฟ จ านวน 3 ท่าน
เพื่อขอความเห็นชอบในการ
สนับสนุน 
 
(4) เสนอความเห็นชอบใน
การสนับสนุนค่าใช้จ่ายต่อ
คณะท างานประจ าสถาบันชา
และกาแฟ จ านวน 3 ท่าน 
 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ  
 
 
 
 
 
พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรอกแบบฟอร์มขอรับการสนับสนุน 

เสนอต่อหัวหน้ำ 

A 

เริ่มต้น 

จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขอความ
เห็นชอบจากคณะท างานประจ า

สถาบันชาและกาแฟ จ านวน 3 ท่าน 

เห็นชอบ 

เสนอความเห็นของ
คณะท างานประจ า

สถาบันชาและ
กาแฟ 



ขั้นตอนการรับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการงานวิจัยเกี่ยวกับชาและกาแฟ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
(6) แจ้งผลการพิจารณาให้กับ
ผู้ขอรับการสนับสนุน 
 
 
 

(7) เบิกค่าใช้จ่ายให้กับ 

ผู้ขอรับการสนบัสนุน 
 
 
 

 
 
 
 
 
พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
ศิริกานต ์
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1-2 วัน 
 
 
 
 
1 สัปดาห ์
 
 
 
 

 

B 

แจ้งผลการพิจารณาให้กับผู้ขอรับการ
สนับสนุน 

ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายให้กับผู้ขอรับ
การสนับสนุน 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานพ้ืนที่แปลงอนุรักษ์พันธุกรรมพืช และโรงเรือนเพาะช าชา  

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(1) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเกษตรแจ้งแผนการ
ปฏิบัติงานให้กับคนงานเกษตร 

 
(2) คนงานเกษตรปฏิบัติงานดูแลแปลง
อนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
- ใส่ปุ๋ยอินทรีย์ พ่นฮอร์โมนบ ารุง 
- ตัดหญ้า ก าจดัวัชพืชรอบๆโคนตน้ชา  
- ตัดแต่งก่ิงที่ไม่สมบูรณ์ออก  
- ก าจัดเศษก่ิงไม้แห้ง ใบไม้แห้ง 
- หว่านยาป้องกันหอยทาก และยาป้องกัน
ปลวก 
(3) ตรวจเช็ค ปริมาณน ้าในถังพักเก็บน ้า 
ซ่อมแซมระบบส่งน ้าในช่วงฤดูแล้ง   
 
(4) คนงานเกษตรปฏิบัติงานดูแล
โรงเรือนเพาะช าชา  
- ตัดหญ้าแผ่วถางหญ้ารอบโรงเรือนเพาะช า 
- ถอนหญ้าในถุงต้นกล้าชา 
- หว่านยาป้องกันหอยทาก และยาป้องกัน
ปลวก 
- รดน ้าต้นกลา้ชา  พ่นฮอร์โมน ใสปุ่๋ย 
 
(5) คนงานเกษตรบันทึกการปฏิบตัิงานแปลง
อนุรักษพ์ันธุกรรมชา ประจ าเดือน 
 
(6) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเกษตร เสนอหัวหน้า  
เพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อหัวหน้าเหน็ชอบ 
พนักงานธุรการด าเนินการตดิต่อสง่หนังสือกับ
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงิน 
 

 
ทวิพิชญ์/ 
ประเวทย ์

 
ประเวทย ์

 
 
 
 
 
 
 

ทวิพิชญ์/ 
ประเวทย ์

 

ประเวทย ์
 
 

 
 
 

 
 

ประเวทย ์
 
 

ทวิพิชญ์/ 
หัวหน้า/

พนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 
4 วัน 
2 วัน 
1 วัน 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
1 วัน 
1 วัน 

 
1 วัน 

 

ทุกวนั 
 
 

2 วัน 

 
แผนกิจกรรม
กาปฏิบัติงาน
คนงานเกษตร 
แบบบันทึก 

การ
ปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์มเบิก
วัสดุเกษตร  
แบบบันทึก

การปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มเบิก
วัสดุ ก่อสรา้ง
และประปา 

 
แบบบันทึก

การ
ปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์มเบิก
วัสดุเกษตร  

 
 
 

แบบบันทึก
การ

ปฏิบัติงาน 
แบบบันทึก

การ
ปฏิบัติงาน 

 

 

 

การเตรียมระบบน ้า 

 

เริ่มต้น 

การดูแลรักษาต้นชา 

 การดูแลโรงเรือนเพาะช าชา 

จัดท าแบบสรุปผลการปฏิบัติงาน 

 

เสนอหัวหน้า

พิจารณา 

 
เห็นชอบ 

สิ้นสุด 



ขั้นตอนการขอความอนุเคราะห์ตัวอย่างชา เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนและงานวิจัย 
Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

(1) ผู้ขออนุมัติกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

หรือท าหนังสือบันทึกข้อความขอความ

อนุเคราะห ์

 
 
(2) เสนอหัวหน้า เพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อ
หัวหน้าเห็นชอบ งานฝ่ายเกษตรด าเนินการ
ติดต่อกับผู้รับบริการก าหนดวันเขา้ไปเก็บ/ขอ
ตัวอย่างชา 
 
กรณีที่ 1 แปลงอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
มีจ านวนชาเพียงพอตามที่ขอสามารถเก็บได้
ตามวัน เวลาที่นัดได ้
 
กรณีที่ 2 แปลงอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
มีจ านวนชาไมเ่พียงพอตามที่ขอ สถาบันชา
และกาแฟ ท าหนังสือขอความอนุเคราะหไ์ป
ยัง บริษัท สิงห์ปาร์ค เชียงราย จ ากัด 

 
 
 

 
 
 
 

นักเรียน 
นักศึกษา 
นักวิจัย  

อาจารย ์
 
 

หัวหน้าสถาบัน
ชาและกาแฟ/ 

ทวิพิชญ์ 
 
 

ทวิพิชญ์/ 
คนงานเกษตร 

 
 

พนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 

 

2 วัน 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

แบบบันทึก 
การให้บริการ
เกี่ยวกับชา/ 

บันทึกข้อความ 
 

 

 

 

 

 

A 

เห็นชอบ 

ท าหนังสือขอความ

อนุเคราะห ์

ใบชาสด/ชาแห้ง/

ผลิตภณัฑ์ชา 

  

เก็บใบชาสด  

ณ แปลง

อนุรักษ์

พันธุกรรมพืช 

  

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

กรอกแบบฟอร์มแบบบันทึกการให้บริการเกี่ยวกับชา  

รับหนังสือบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ 

 

เสนอหัวหน้า

พิจารณา 

 



ขั้นตอนการขอความอนุเคราะห์ตัวอย่างชา เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนและงานวิจัย 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
(3) เสนอต่อผู้จัดการฝ่ายธุรกิจเกษตร 
บริษัท สิงห์ปาร์ค เชียงราย จ ากัด 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ กรณีอนุมัติ  
หัวหน้าผู้ดูแลแปลงชา จะติดต่อมายัง 
งานฝ่ายเกษตร และก าหนดวันเข้ารับ
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
(4) รับตัวอย่างชา 

 
 
 
 

ทวิพิชญ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ทวิพิชญ์ 

 

 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

เสนอต่อผูจ้ัดการ

ฝ่ายธุรกิจเกษตร

บริษัทสิงห์ปาร์ค 

เชียงราย 

 

เข้าเก็บใบชาสด ณ แปลงรวบรวม 

เชื้อพันธุกรรมชา สิงห์ปารค์เชียงราย 

  

อนุมัต ิ

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานพ้ืนที่แปลงรวบรวมเชื้อพันธุกรรมชา สิงห์ปาร์ค เชียงราย แม่กรณ์ฯ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

(1) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเกษตรท าหนังสอืบันทึก

ข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบตัิงาน 

ณ สิงห์ปารค์ เชียงราย ประจ าเดอืน 

 
 
(2) เสนอหัวหน้า เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
เมื่อหัวหน้าเห็นชอบ พนักงานธุรการ
ด าเนินการส่งเอกสารต่อ 
 
 
 
 
(3) เสนอต่อรองอธิการบดีในก ากบัเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ กรณีอนุมัติ งานฝา่ยเกษตร
ด าเนินการติดต่อกับหัวหน้าผูดู้แลแปลงชา 
และก าหนดวันเดินทางเข้าปฏิบัติงาน 
 
 
 
(4) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเกษตรเดินทางไป
ปฏิบัติงานแปลงรวบรวมเชื้อพันธกุรรมชา 

 
 
 
 

หัวหน้าสถาบัน
ชาและกาแฟ/ 

ทวิพิชญ์ 
 
 
 

หัวหน้า/ 
พนักงานธุรการ 

 

 
 
 
 

 
พนักงานธุรการ 

 

 
 
 
 
 
 

ทวิพิชญ์ 

 
 
 

 

2 วัน 
 

 
 

 

 
2 วัน 

 
 

 
 
 
 

2 วัน 

 
 

 

 
 

2 วัน 

 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติ
เดินทาง 

 
 

บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติ
เดินทาง 

 
เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  

ณ สิงห์ปารค์ เชียงราย ประจ าเดอืน 

 

เสนอหัวหน้า

พิจารณา 

 

เสนอต่อ 

รองอธิการบด ี

 

เดินทางไปปฏิบตัิงานแปลงรวบรวมเช้ือพันธุกรรมชา  

ณ สิงห์ปารค์ เชียงราย  

อนุมัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานพ้ืนที่แปลงรวบรวมเชื้อพันธุกรรมชา สิงห์ปาร์ค เชียงราย แม่กรณ์ฯ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(5) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเกษตร ตรวจแปลงชาและ
เก็บรวบรวมข้อมูลต้นชา 
- ตัดแต่งก่ิงต้นชาท่ีไมส่มบูรณ์ ใหพุ้่มเตี้ย 
- ใส่ปุ๋ยอินทรีย์ ปุ๋ยคอก ปุ๋ยเคมี และ 
พ่นฮอร์โมน 
- ก าจัดวัชพืชรอบๆโคนต้น และตดัหญ้าใน
แปลงชา 
- ให้น ้าโดยใช้ระบบสปริงเกอร์  
 
 
(6) ตรวจเช็คระบบท่อน ้า หัวฉีดสปริงเกอร์ 
ซ่อมแซมจุดทีเ่กิดการรั่วหรือเปลี่ยนถ้าเกิด
การช ารุด 
 

 
(7) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเกษตรสรุปผลการ
ปฏิบัติงานแปลงรวบรวมเชื้อพันธกุรรมชา ณ 
สิงห์ปาร์คเชียงราย ประจ าเดือน 
 
 
(8) เสนอหัวหน้า เพื่อพิจารณาอนุมัติ  
เมื่อหัวหน้าเห็นชอบ จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
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กิจกรรมการ
ปฏิบัติงาน/
ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

กิจกรรมการ
ปฏิบัติงาน/
ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

 
กิจกรรมการ
ปฏิบัติงาน/
ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

 
กิจกรรมการ
ปฏิบัติงาน/
ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

 

 

สิ้นสุด 

B 

การดูแลต้นชา 

 

เตรียมระบบน ้า 

จัดท าแบบสรุปผลการปฏิบัติงาน  

เสนอหัวหน้า

พิจารณา 

 
เห็นชอบ 


