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งำนของผู้ปฏิบัติงำนภำยในส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์  โดยเป็นกำรด ำเนินกำรภำยใต้ ระเบียบมหำวิทยำลัยแม่
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บทน ำ 

1.1 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหำวิทยำลัย 

ปณิธำน 
 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป่า สร้างคน”  โดยมุ่ง 
“สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” 
 
วิสัยทัศน์ 
  สถาบันการศึกษาชั้นน้าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น้้าโขง 
 
พันธกิจของมหำวิทยำลัย 
  มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก้ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่ฟ้า
หลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักท่ีส้าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา 6 ประการ คือ  
  1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
  2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรมที่สร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจและสังคม 
  3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีจากมาวิทยาลัยสู่สังคม 
  4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีความเป็นสากล 
  5. ส่งเสริมและสนับสนุนการด้าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์พลังงาน 
และสิ่งแวดล้อม 
  6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย 
อย่างยั่งยืน 
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1.2 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงำน 

ปณิธำน 
สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ "ปลูกป่า สร้างคน" โดยมุ่ง                   

" ผลิตบุคลากรที่มีคุณภาพและคุณธรรม เพ่ือพัฒนาวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี เศรษฐกิจ และสังคม" 
 
วิสัยทัศน์ 

แหล่งความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสู่การพัฒนาการศึกษาสร้างสรรค์นวัตกรรม และส่งเสริม
คุณภาพชีวิต 
 
พันธกิจ 

1. จัดการเรียนการสอนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีคุณภาพ ส่งเสริมให้มีทักษะและกระบวนการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต (lifelong learning) 
 2. ผลิตผลงานวิจัยและสร้างองค์ความรู้สู่การสร้างสรรค์นวัตกรรมเพ่ือพัฒนาสังคมและเศรษฐกิจ 
 3. สร้างความร่วมมือทางวิชาการเพ่ือพัฒนาหลักสูตรและงานวิจัยสู่มาตรฐานสากล 
 4. ถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สังคม เพ่ือการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
 5. เพ่ิมศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัวและตรวจสอบได้ 
 6. ส่งเสริมและสนับสนุนการด้าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



1.3 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 
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1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 

ล าดับ ภาระงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบหลัก ผู้รับผิดชอบรอง 

การแบ่งภาระงานของเจ้าหน้าที่สายปฏิบัติการ 

1 SAR หลักสูตร ระดับปริญญาตรีทุกสาขาวิชา 

 

นางสาวปรายฝน         

นพวงศ์ 

 

ระดับบัณฑิต 

 - สาขาวิชาเคมีประยุกต์  

 - สาขาวิชานวัตกรรมวัสด ุ

 - สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ 

 - สาขาวิชาวิทยาศาสตร 

1. นางสาว วราวรรณ 

นาวา (หลักสูตรระดับ

บัณฑิตศึกษา 

สาขาวิชาเคมีประยุกต์)  

2. นางสาว จีรัฐติกุล 

ธรรมพัทธีรา 

(หลักสูตรระดับ

บัณฑิตศึกษา 

สาขาวิชานวัตกรรม

วัสดุ) 

3. นาย กิตตินันท์ 

รุ่งเรือง (หลักสูตร

ระดับบัณฑิตศึกษา 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์

ชีวภาพ) 

4. นางสาวอัญชลี    

สายวงศ์เปี้ย (หลักสูตร

ระดับบัณฑิตศึกษา 
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ล าดับ ภาระงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบหลัก ผู้รับผิดชอบรอง 

สาขาวิชาวิทยาการเชิง

ค านวณ)  

2 งานสารบรรณ+

ประชาสัมพันธ์+

เลขาคณบดี 

งานสารบรรณ  

ประชาสัมพันธ์ 

-Website  

-Facebook 

-ประชาสัมพันธ์หลักสูตร  

-ต้อนรับคณะดูงาน 

เลขาคณบดี 

นางสาวปรายฝน            

นพวงศ์ 

นางสาว วราวรรณ นาวา 

นางสาวอัญชลี สายวงศ์เปี้ย 

จัดท าค าสั่งต่างๆ บันทึกทั่วไป 

บันทึกขอความอนุเคราะห์  

นางสาว จีรัฐติกุล 

ธรรมพัทธีรา 

นางสาว วราวรรณ นาวา 

3 งานบริการ

การศึกษา 

ระดับปริญญาตรี 

-ประสานงานตารางสอนตาราง

สอบ 

-ส่งข้อสอบ 

-ประสานงานการสอบ Exit 

exam 

-Professional 

Experience/Cooperation 

-จัดท าบันทึกอนุมัติต่างๆที่

เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน

ระดับปริญญาตรี  

เช่น ขอหน่วยกิตเกิน                     

ขอลงทะเบียนกรณีพิเศษ 

นางสาวปรายฝน             

นพวงศ์ 

-ประสานงาน

ตารางสอนตารางสอบ  

-ส่งข้อสอบ  

-ประสานงานการสอบ 

Exit exam 

นางสาว จีรัฐติกุล 

ธรรมพัทธีรา 

-Professional 

Experience/Cooperation  

-จัดท าบันทึกอนุมัติต่างๆที่

เกี่ยวข้องกับการเรียนการ

สอนระดับปริญญาตรี  

เช่น ขอหน่วยกิตเกิน ขอ

ลงทะเบียนกรณีพิเศษ 
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ล าดับ ภาระงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบหลัก ผู้รับผิดชอบรอง 

ระดับบัณฑิตศึกษา 

-ประสานงานเรื่องที่เก่ียวข้องกับ

บัณฑิตศึกษา 

การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา/

เปลี่ยนแปลง  

สอบโครงร่าง  

สอบป้องกัน  

QE  

ค่าธรรมเนียมการศึกษา/

ทุนการศึกษา 

-เวียนวาระหลักสูตร 

-เวียนวาระกรรมการบัณฑิต

ส านัก/จัดส่งวาระกรรมการ

บัณฑิตมหาวิทยาลัย 

นาย กิตตินันท ์รุ่งเรือง 

-เวียนวาระหลักสูตร 

นางสาว จีรัฐติกุล 

ธรรมพัทธีรา 

-เวียนวาระกรรมการบัณฑิต

ส านัก/จัดส่งวาระกรรมการ

บัณฑิตมหาวิทยาลัย 

4 งบประมาณและ

แผน 

จัดท าค าของบประมาณ  และ

แผนการด าเนินงานของส านัก

วิชา 

นาย กิตตินันท ์รุ่งเรือง นางสาว วราวรรณ นาวา 

 

5 การเงินและ

เบิกจ่าย 

- อาจารย์พิเศษและผู้ช่วยสอน นางสาว วราวรรณ 

นาวา 

 

 

-  พัฒนาบุคลากร (เบิกและไม่

เบิกค่าใช้จ่าย) 

นางสาวปรายฝน             

นพวงศ์ 
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ล าดับ ภาระงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบหลัก ผู้รับผิดชอบรอง 

- กิจกรรม/โครงการ (แบ่งตาม

คณะท างาน) 

แบ่งตามคณะท างาน  

- ค่าใช้จ่ายหลักสูตร (เชิญ

วิทยากร+อบรม/สัมมนา) 

นางสาว วราวรรณ 

นาวา 

 

นางสาวอัญชลี สายวงศ์เปี้ย 

- เบิกสวัสดิการ ค่า

รักษาพยาบาล และค่าเล่าเรียน

บุตร 

นางสาวปรายฝน            

นพวงศ์ 

นางสาว จีรัฐติกุล 

ธรรมพัทธีรา 

6 บุคลากร และการ

ประเมิน 

 นางสาวอัญชลี                 

สายวงศ์เปี้ย 

นางสาว จีรัฐติกุล 

ธรรมพัทธีรา 

7 ประกันคุณภาพ

การศึกษา และ

ความเสี่ยง 

 นางสาว วราวรรณ 

นาวา 

 

นางสาว จีรัฐติกุล 

ธรรมพัทธีรา 

8 งานพัสดุ และ

ครุภัณฑ์ 

 นาย กิตตินันท ์รุ่งเรือง นางสาว วราวรรณ นาวา 

 

9 ประสานงานวิจัย  นางสาวอัญชลี                                                                                                                                                                                 

สายวงศ์เปี้ย 

นางสาว วราวรรณ นาวา 

 

10 งานบริการ

วิชาการ 

 นาย กิตตินันท ์รุ่งเรือง นางสาว จีรัฐติกุล 

ธรรมพัทธีรา 
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ล าดับ ภาระงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบหลัก ผู้รับผิดชอบรอง 

11 เลขาคณะท างาน - จัดท าบันทึกการอนุมัติเบิกจ่าย

งบประมาณ 

นางสาว วราวรรณ 

นาวา 

 

 

- ติดต่อประสานงานกับ

หน่วยงานอื่น จัดท าบันทึก

หนังสือเชิญ และเคลียร์เอกสาร

การเบิกจ่าย 

เลขาคณะท างานทุก

คน (แบ่งตาม

คณะท างาน) 

 

- คณะท างานด้านพัฒนา

ศักยภาพบุคลากร  

- คณะกรรมการดูแลกิจการ

นักศึกษา  

- คณะท างานด้านพัฒนา

ศักยภาพของนักศึกษา  

- คณะท างานด้านบริการวิชาการ 

- คณะกรรมการขับเคลื่อนด้าน

ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ  

- คณะท างานด้านดูแล/ปรับปรุง

ระบบการประเมินและจัดการ

ข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติ

ติงาน (Portfolio)  

- คณะท างานสร้างภาพลักษณ์

ทางวิทยาศาสตร์  
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ล าดับ ภาระงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบหลัก ผู้รับผิดชอบรอง 

- คณะท างานรับนักศึกษาเชิงรุก  

- คณะท างานประชาสัมพันธ์  

- คณะท างานด้านท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม  

12 การประชุม - ประชุมส านักวิชา (คนละ 1 

ไตรมาส) 

นางสาวปรายฝน         

นพวงศ ์                   

(ต.ค. – ธ.ค. 63) 

นางสาววราวรรณ 

นาวา (มค.-มี.ค. 64) 

นายกิตตินันท์ รุ่งเรือง 

(เม.ย. – มิ.ย. 64) 

นางสาวอัญชลี สาย

วงศ์เปี้ย (กค. – กย. 

64) 

 

-  ประชุมกรรมการบัณฑิตส านัก

วิชา (วาระเวียน)  

นางสาว จีรัฐติกุล 

ธรรมพัทธีรา 

นาย กิตตินันท ์รุ่งเรือง 

- ประชุมคณะกรรมการประจ า

ส านักวิชา 

นางสาว จีรัฐติกุล 

ธรรมพัทธีรา 

นางสาว วราวรรณ นาวา 
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ล าดับ ภาระงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบหลัก ผู้รับผิดชอบรอง 

13 การขอต าแหน่ง

ทางวิชาการ 

- ประสานงานการขอต าแหน่ง

ภายในส านักวิชา 

ประสานงานการขอต าแหน่งกับ

ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

นาย กิตตินันท ์รุ่งเรือง นางสาว จีรัฐติกุล 

ธรรมพัทธีรา 

14 Scintranet - ปรับปรุงฐานข้อมูลในส่วนที่

เกี่ยวข้อง  

ทุกคน  
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2. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2.1 การคืนเงินทดรองจ่ายส านักวิชาวิทยาศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เลขานุการฝ่ายการเงินและงบประมาณ  

รับเอกสารหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย  

(หลังเสรจ็สิ้นกจิกรรม/โครงการ) (15 นาท)ี 

เอกสารครบถ้วน  

ถูกต้องตามรายการที่ได้รับอนุมตั ิ

(1วัน) 

ส่งเอกสารให้ 

ส่วนการเงนิฯ ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบกิจ่าย/ออกใบเสรจ็  

(กรณคีนืเงิน) 

(2 วัน) 

 

สิ้นสดุ 

 

แก้ไข/จัดท าบนัทกึอนุมตัเิพ่ิมเตมิ 

 ( 1 วัน) 

เสนออธกิารบด/ีคณบด ี

เพ่ือพิจารณาอนุมตัิเพ่ิมเตมิ 

 (1-7 วนั) 

 

ผู้รับผดิชอบคนืเงินคงเหลือเข้า

บญัชีมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง  

(1 วัน) 

 

เอกสารแก้ไข 

 

เอการถูกต้อง 

 

เอกสารแก้ไข 

 

เอการถูกต้อง 

 

เอการถูกต้อง 
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2.2 การเบิกค่าใช้จ่ายส านักวิชาวิทยาศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เลขานุการฝ่ายการเงินและงบประมาณ  

รับเรื่องพร้อมเอกสารแนบ 

(15 วันก่อนด าเนินกจิกรรม/โครงการ) (15 นาท)ี 

จัดท าบนัทกึข้อความขออนุมตัค่ิาใช้จ่าย  

จัดท าเอกสารและตรวจสอบงบประมาณ 

จากระบบ MFU-ERP (1 วนั) 

เสนอผู้รับผดิชอบ และคณบดลีงนาม

เหน็ชอบ (1 วัน) 

 

ส่งเอกสารให้ 

ส่วนการเงนิฯ ตรวจสอบระเบยีบการ

เบกิจ่าย/งบประมาณ และตรวจสอบหนี้  

ในระบบ ( 2 วัน) 

 

ส่งส่วนพัสด ุ

(กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างเกนิ 200,000 บาท) 

(15 วนั) 

 

บนัทกึข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อ

จัดจ้างภาครัฐ (e-GP) (กรณีวงเงินในการจัดซ้ือ 

จัดจ้างไม่เกนิ 200,000 บาท) (7 วนั) 

เสนออธกิารบดเีพ่ือพิจารณาอนุมตัิ (1 วัน) 

 

เสนอคณบดเีพ่ือพิจารณาอนุมตัิ (1 วัน) 

ส่งเอกสารอนุมตัใิห้สว่นการเงินฯ  

เพ่ือรับเชค็/เงินสด (7 วัน) 

 

สิ้นสดุ 

 

เอการถูกต้อง 

 

เอกสารแก้ไข 
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2.3 งานสารบรรณ (หนังสือเข้า) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทหนังสือที่เกี่ยวข้อง 

1. งานวิจัย 

2. งานบริการวิชาการ 

3. งานพัสด ุ

4. งานทะเบียนนักศึกษา 

5. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินการของส านักวิชาฯ  

รับหนังสอื (1 วัน) 

ระบบสารบรรณออนไลน์

ของมหาวิทยาลัย 

หนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน 

รับเข้าระบบหนงัสอืเข้า

ส านักวิชาวิทยาศาสตร์ 

(15 นาท)ี 

แยกประเภทของหนงัสอื 

(30 นาท)ี 

เสนอคณบด/ีผู้ช่วย

คณบดเีพ่ือพิจารณา  

(1 วัน) 

ตดิตามและรายงานผล

การด าเนนิการ (ตาม

ก าหนดการในหนงัสอื) 

จุดสิ้นสดุ 

ประสานงานกบั 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้ด าเนินการตามหนังสอื 

(1 วัน) 
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2.4 งานสารบรรณ (หนังสือออก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทหนังสือที่เกี่ยวข้อง 

1. งานวิจัย 

2. งานบริการวิชาการ 

3. งานพัสด ุ

4. งานทะเบียนนักศึกษา 

5. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินการของส านักวิชาฯ  

รับค าขอออกหนังสอื/

เอกสารที่เกี่ยวข้อง   

(1 วัน) 

ระบบสารบรรณออนไลน์

ของมหาวิทยาลัย 

หนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน 

จัดท าบนัทกึข้อความ

ตามค าขอ (1 วัน) 

ออกเลขบนัทกึข้อความ 

(30 นาท)ี 

เสนอคณบด/ีผู้ช่วย

คณบดเีพ่ือพิจารณา  

(1 วัน) 

ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องตามหนังสอื 

(ตามก าหนดการในหนงัสอื) 

จุดสิ้นสดุ 

ประสานงานกบั 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

(1 วัน) 



15 

 

2.5 การขอต าแหน่งทางวิชาการ  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

(1 ชั่วโมง) 

ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ

พิจารเอกสารประกอบการสอน 

(ระดับส านักวิชา)  

(1 วัน) 

เสนอลงนามค าสัง่แต่งตั้ง

คณะอนุกรรมการพิจารเอกสาร

ประกอบการสอน 

(ระดับส านักวิชา)   

(1 วัน) 

ด าเนนิการประชุม 

คณะอนุกรรมการพิจารเอกสารประกอบการ

สอน (ระดับส านักวิชา)  

 (15 วัน) 

 

ผู้ขอต าแหน่งฯ แก้ไขเอกสาร ตาม

มตทิี่ประชุมฯ (ระดับส านักวชิา)  

(15 วนั) 

ท าบนัทกึข้อความน าส่ง 

ส่วนการเจ้าหน้าที่  

(3 วัน) 

ด าเนนิการประชุม 

คณะอนุกรรมการพิจารณาเอกสาร

ประกอบการสอน (ระดับมหาวิทยาลัย)  

 (15 วัน) 

 

ท าบนัทกึข้อความน าส่ง 

ส่วนการเจ้าหน้าที่  

(3 วัน) 

ผู้ขอต าแหน่งฯ แก้ไขเอกสาร ตาม

มตทิี่ประชุมฯ (ระดับมหาวิทยาลัย)  

(15 วนั) 

ส่งเอกสารให้ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

(3 ชั่วโมง) 

เอกสารแก้ไข 

 

เอกสารแก้ไข 

 

เอการถูกต้อง 

 

เอกสารถูกต้อง 

 


