
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



คำนำ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดทำคู่มือเอกสารการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
นำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับประวัติและข้อมูลพื้นฐานของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจั ดการที่ยั่งยืน และถือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์อย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถทำให้ผู ้ปฏิบัติงานหลัก และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึง
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามาถช่วยให้
ทราบระยะเวลา เครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ การมีแนวทางการปฏิบัติงานยังจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริหารทราบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานตลอดจนสามารถเลือกใช้บริการได้อย่างสะดวกยิ่งขึ้น 

 ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากร  
ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่
เกี ่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน จะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงาน และการพัฒนาปรับปรุงของ
หน่วยงานต่าง ๆ ภายในศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืนต่อไป 
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บริบทมหาวิทยาลัยพะเยา 

ประวัติความเป็นมา 
เมื่อวันที่ 20 มิถุนายน พ.ศ. 2538 คณะรัฐมนตรี มีมติให้ขยายเขตการศึกษาไปยังส่วนภูมิภาค  

ได้ใน 11 จังหวัด คือ จังหวัดหนองคาย พะเยา จันทบุรี แพร่ สุราษฎร์ธานี ตรัง สกลนคร กาญจนบุรี ราชบุรี ชุมพร 
และปราจีนบุรี ตามที่ทบวงมหาวิทยาลัยเสนอ เพื่อเป็นการเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร  
มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช ในวโรกาสที่ทรงครองสิริราชสมบัติครบ 50 ปี มหาวิทยาลัยนเรศวรจึงได้จัดทำ
โครงการ กระจายโอกาสทางการศึกษาไปยังส่วนภูมิภาค (จังหวัดพะเยา) ของมหาวิทยาลัยนเรศวร ขึ้นเพื่อสนอง
นโยบายดังกล่าว โดยใช้อาคารเรียนของโรงเรียนพะเยาพิทยาคมเป็นอาคารเรียนชั่วคราว ต่อมาในคราวประชุม
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 8 ตุลาคม พ.ศ. 2539 คณะรัฐมนตรีได้มีมติให้ใช้ชื่อว่า "มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต
สารสนเทศพะเยา" และได้ย้ายมาจัดการศึกษา ณ สถานที่ปัจจุบันในปี พ.ศ. 2542 ต่อมาในคราวประชุมสภา
มหาวิทยาลัยนเรศวร ครั้งที่ 13 (4/2550) เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 ได้มีมติให้เปลี่ยนชื่อ มหาวิทยาลัย
นเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา เป็น "มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา" เพื่อเตรียม  ยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัย
เอกเทศในอนาคตต่อไป หลังจากนั้นในที่ประชุมคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติหลักการ ร่างพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. ... เมื่อวันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 2552 ในวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 พระบาทสมเด็จพระบรมชน
กาธิเบศร มหาภูมิพล อดุลยเดชมหาราช  บรมนาถบพิตร ได้ม ีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตรา
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ขึ้น และประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม  
พ.ศ. 2553 มหาวิทยาลัยพะเยาจึงได้แยกตัวออกจาก มหาวิทยาลัยนเรศวรเป็นมหาวิทยาลัยเอกเทศนับตั้งแต่นั้น
เป็นต้นมา ปัจจุบันมหาวิทยาลัยพะเยา ตั้งอยู่ที่ตำบลแม่กา อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา มีพื้นที่ประมาณ 
5,700 ไร่ 

 



สัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พระพุทธภุชคารักษ์  

สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี โปรดเกล้า ฯ 
พระราชทานนามพระพุทธร ูปนาคปรก  ประดิษฐานพระนามาภ ิไธย  
ส.ธ. พระพุทธรูปประจำ มหาวิทยาลัยพะเยา ว่า "พระพุทธภุชคารักษ์" 
หมายถึง พระพุทธรูปที่มีพญานาคคุ้มครองรักษา ซึ่งมหาวิทยาลัยพะเยา ได้ 
จั ดสร้างข้ึนเพื่อเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จพระเทพ รั ตนราชสุดา ฯ สยามบรม
ราชกุมารี เนื่องในโอกาส ทรงเจริญพระชนมายุ 60 พรรษา เมื่อวันที ่ 2 
เมษายน 2558 พระพุทธภุชคารักษ์ พระพุทธรูปประจำมหาวิทยาลัยพะเยา 
พระพุทธรูปปางนาคปรกประดิษฐาน พระนามาภิไธย ส.ธ. ที่ขนดด้านหน้า 
เป็นพระพุทธรูปประจำมหาวิทยาลัย เพื่อเป็นศูนย์รวมจิตใจ และเป็นที่
เคารพ สักการะของผู้บริหาร คณาจารย์บุคลากร นิสิต ตลอดจนประชาชน
ทั่วไป องค์พระ มีขนาดความสูง 18.30 เมตร หน้าตักกว้าง 9 เมตร จำลอง
แบบมาจากพระพุทธรูปนาคปรกแห่งเมืองครหิ ที่สร้างในราวพุทธศตวรรษที่ 
18 พระหัตถ์ทั้งสองวางในลักษณะปางมารวิชัยที่ด้านหน้าพระเมาลีมีรูป
คล้ายใบโพธิ ์ต ิดอยู ่ส ังฆาฏิพาดบนพระอังสาซ้าย  พันทบกันเป็นริ ้วๆ 
ประดิษฐานบนเนินเขา ด้านหลังอาคารหอประชุมพญางำเมือง 
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สมเด็จพระนเรศวรมหาราช  

พระบรมราชานุสาวรีย์สมเด็จพระนเรศวรมหาราช สร้างข้ึนเพื่อเป็นศูนย์รวม
จิตใจ และเป็นที่เคารพสักการะ ของผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นิสิต  
และประชาชนทั่วไป โดยพระบรมราชานุสาวรีย์ฯ แห่งนี้ ได้จำลองรูปแบบมา
จาก พระบรมรูปสมเด็จพระนเรศวรมหาราช ประดิษฐาน ณ มหาวิทยาลัย 
นเรศวร จังหวัดพิษณุโลก มีขนาดใหญ่ เป็น ๒ เท่าครึ่งของพระองค์จริง 
ความสูง ๔.๔๐ เมตร มีพระราชอิริยาบถทรงหลั่งทักษิโณทกจากสุวรรณ
ภิงคาร เพื่อประกาสอิสรภาพ ที่เมืองแครง ในเขตแดนเมียนมา  โดยเน้น 
ความสง่างาม ลักษณะที่เข้มแข็ง และการทรงไว้ ซึ่งการมีพระราชอำนาจ 
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สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยพะเยา  
ตราส ัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยพะเยา มีล ักษณะเป็นรูป  

สัตภัณฑ์สีขาว บนพื้นหลังรูปศิลาจารึกยอดกลีบบัวสีม่วง เหนืออักษรย่อ 
"มพ" สีม่วง ซึ ่งเป็นตัวอักษรฝักขามล้านนา ด้านล่างของอักษรย่อ มีชื่อ 
มหาวิทยาลัยพะเยาสีม่วง และชื่อ ภาษาอังกฤษ UNIVERSITY OF PHAYAO 
สีขาว บนพ้ืนแถบโค้งสีทอง 

ในอดีตวัดล้านนามักมีสัตภัณฑ์หรือเชิงเทียนจุดเทียน 7 เล่มเพื่อ ถวายเป็นพุทธบูชาตั้งไว้ หน้าพระประธานในวิหาร 
ลักษณะของสัตภัณฑ์สะท้อนความเชื่อของคนล้านนาเรื่องของความสัมพันธ์  ระหว่างโลกกับจักรวาล และเรื่องหลักธรรมทาง
พุทธศาสนาที่เก่ียวข้องกับหมายเลข 7 แต่ในยุคต่อมา สัตภัณฑ์ได้หายไป จนทำให้คนล้านนาแทบไม่รู้จัก มหาวิทยาลัยพะเยาใน
ฐานะเป็นมหาวิทยาลัยเพื่อชุมชน จึงมีโครงการรื้อฟื้นและสืบค้นคุณค่าศิลปะเพื่อมอบคืนให้กับวัด 4 แห่งในชุมชน วัดพระธาตุ
ขุนน้ำห้วยสวด วัดหนองร่มเย็น อำเภอเชียงคำ วัดบ้านโซ้ วัดแม่ใส อำเภอเมืองพะเยาและนำรูปแบบของสัตภัณฑ์  ไปเป็นส่วน
หนึ่งของตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย เพ่ือรักษารากเหง้าทางวัฒนธรรมไว้ให้เป็นความภาคภูมิใจ ของคนล้านนาสืบต่อไป 
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยพะเยา  
ต ร า ส ั ญ ล ั ก ษ ณ ์ ป ร ะ จ ำ ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย พ ะ เ ย า  ม ี ล ั ก ษ ณ ะ เ ป ็ น รู ป  

สัตภัณฑ์สีขาว บนพื้นหลังรูปศิลาจารึกยอดกลีบบัวสีม่วง เหนืออักษรย่อ "มพ" สีม่วง ซึ่งเป็นตัวอักษรฝักขามล้านนา ด้านล่าง
ของอักษรย่อ มีชื่อ มหาวิทยาลัยพะเยาสีม่วง และชื่อ ภาษาอังกฤษ UNIVERSITY OF PHAYAO สีขาว บนพ้ืนแถบโค้งสีทอง 
 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัยคือ ดอกฟ้ามุ่ย 
       ดอกฟ้ามุ่ยเป็นกล้วยไม้ มีชื่อทางวิทยาศาสตร์ว่า Vanda cerulean Griff. ex Lindle. คือ Orchidaceous เป็น 

กล้วยไม้ ประเภทแวนด้า : ลักษณะความงดงามโดดเด่น ของฟ้ามุ่ยทำให้ ถูกยกย่องว่าเป็นกล้วยไม้ป่าที่สวยงามที่สุดชนิดหนึ่ง
ของโลก เนื่องจาก ชื่อ ฟ้ามุ่ย ที่แปลว่า ฟ้าหม่นหมองนั้น มีที่มาจาก ความสวยสดงดงามของกลีบดอกสีฟ้าอมม่วง จนทำให้สี
ของท้องฟ้า แลดูหม่นหมองไปเลยนั่นเอง "เปรียบประดุจชื่อเสียงของบัณฑิตมหาวิมเย็น อำเภอเชียงคำ วัดบ้านโซ้ วัดแม่ใส 
อำเภอเมืองพะเยาและนำรูปแบบของสัตภัณฑ์ ไปเป็นส่วนหนึ่งของตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย เพื่อรักษารากเหง้าทาง
วัฒนธรรมไว้ให้เป็นความภาคภูมิใจ ของคนล้านนาสืบต่อไป 

สีประจำมหาวิทยาลัย ได้แก่ สีม่วงและสีทอง 
สีม่วง นั้นมาจากสีแดง ที่หมายถึง ชาติ และสีน้ำเงิน ที่หมายถึง พระมหากษัตริย์ สีทอง 
นั้นหมายถึง ศาสนา และความเจริญรุ่งเรืองของมหาวิทยาลัย 
 
 

สีประจำมหาวิทยาลัย ได้แก่ สีม่วงและสีทอง 
สีม่วง นั้นมาจากสีแดง ที่หมายถึง ชาติ และสีน้ำเงิน ที่หมายถึง พระมหากษัตริย์ สีทอง 
นั้นหมายถึง ศาสนา และความเจริญรุ่งเรืองของมหาวิทยาลัย 
 



 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัยคือ ดอกฟ้ามุ่ย 
       ดอกฟ้ามุ่ยเป็นกล้วยไม้ มีชื่อทางวิทยาศาสตร์ว่า Vanda cerulean Griff. ex 
Lindle. คือ Orchidaceous เป็น กล้วยไม้ ประเภทแวนด้า : ลักษณะความงดงามโดด
เด่น ของฟ้ามุ่ยทำให้ ถูกยกย่องว่าเป็นกล้วยไม้ป่าที่สวยงามที่สุดชนิดหนึ่งของโลก 
เนื่องจาก ชื่อ ฟ้ามุ่ย ที่แปลว่า ฟ้าหม่นหมองนั้น มีที่มาจาก  ความสวยสดงดงามของ
กลีบดอกสีฟ้าอมม่วง จนทำให้สีของท้องฟ้า แลดูหม่นหมองไปเลยนั่นเอง "เปรียบ
ประดุจชื่อเสียงของบัณฑิตมหาวิทยาลัยพะเยา ที่จะเป็นคนดีมีคุณภาพ มีชื่อเสียงขจร
ขจายไปทั่วโลก" 

คำมอกหลวงต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัยพะเยา      
         ต้นคํามอกหลวง "Gardenia sootiness” มี ชื่อสามัญว่า “Golden Gardenia” 
เป็นต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัยพะเยาที่พบกระจายอยู ่ทั ่วไป ในพื้นที ่ก่อนการ  ก่อตั้ง
มหาวิทยาลัยพะเยา มีลักษณะเป็นไม้ยืนต้น มีดอกสี เหลือง และมีกลิ่นหอมอ่อนๆ ผลิ
ดอกในเดือนเมษายน – พฤษภาคม ของทุกปี มหาวิทยาลัยพะเยาได้ทำการศึกษาวิจัย
ภายใต้ โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจาก พระราชดําริ  สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) ในการสกัดน้ำมันหอมระเหย เพื ่อทำ
น้ำหอมจากดอกคํามอก หลวง สกัดเพื่อทำสีย้อมธรรมชาติจากต้นและดอก นอกจากนี้ยัง
ส่งเสริมการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ เพ่ือการอนุรักษ์ต้น คำมอกหลวง และปลูกทดแทนในพ้ืนที่
มหาวิทยาลัย 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

ชุดครุยแห่งความภูมิใจ  
          คุณค่าภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่สากล ชุดครุยวิทยฐานะของมหาวิทยาลัย
พะเยา เป็นชุดครุยเสื้อคลุมแพรสีดำ ด้านหน้ามีแถบผ้าทอ สีม่วงสอดดิ้นทอง  
มีผ้าคล้องคอแบบใบโพธิ์และหมวก มีดิ้นถักสีประจำคณะ หรือวิทยาลัยติดที่
รอบคอ ปล่อยปลายห้อยยาวโดยมีพู่ที่ปลายแถบผ้าทอลายไทลื้อ ประดับบน
ชุดครุย เรียกว่า "ผ้าทอลายต่ำก้าว" จะเห็น ได้ว่าลวดลายที่นำมาประดับบนชุด
ครุยนั้น มีความเป็น เอกลักษณ์ คือใช้ลวดลายที่มีความเป็นพ้ืนเมือง ซึ่งแสดง
ให้เห็นถึงศักดิ์ศรีของวัฒนธรรม พื้นถ่ิน ความเป็นเอกลักษณ์ของภูมิปัญญาที่
ค่อยๆ พัฒนาจาก ธรรมชาติ ทั้งวัสดุที่นำมาถักทอ กรรมวิธีในการทอ ตลอดจน
ลวดลายต่างๆ จากลายพื้นมาเป็นยกดอก ยกลาย โดยกระบวนการผลิตผ้าทอ
ไทลื้อที่นำมา ประดับบนชุดครุยของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ปรัชญา  
ปญฺญาชีวี เสฏฐชวีี นาม (ปัญญาชีวี เสฏฐะชีว ีนาม) "ดำรงชีวิตด้วยปัญญาประเสริฐที่สุด"  
( A Life of Wisdom Is the Most Wondrous of All )  
 
ปณิธาน  
ปัญญาเพ่ือความเข้มแข็งของชุมชน ( Wisdom for Community Empowerment )  
 
ปรัชญาการจัดการศึกษา  
ประสบการณ์สร้างปัญญา ( True wisdom springs from lived experiences 



บริบทศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ย่ังยืน มหาวิทยาลัยพะเยา 
ประวัติความเป็นมา 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั ่งยืนมหาวิทยาลัยพะเยา (Center of Environment and 

Sustainable Management University of Phayao) เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ ้นเพื่อให้เกิดการขับเคลื ่อน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยาที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยสีเขียวระดับโลกและการบริหารจัดการตาม
นโยบายด้านสิ่งแวดล้อมและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศของโลก ตามเป้าหมายการพัฒนาองค์กรในฐานะ
ผู้นำด้านการจัดการก๊าซเรือนกระจก มุ่งสู่สถาบันที่มีความเป็นกลางทางคาร์บอนผ่านองค์ความรู้และนวัตกรรม
รวมถึงส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยพะเยาให้เป็นมหาวิทยาลัยสีเขียวระดับโลก
รวมทั้งการขับเคลื่อนพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยาให้บรรลุตามวิสัยทัศน์“มหาวิทยาลัยสร้างปัญญา เพื่อนวัตกรรม
ชุมชน สู่สากล อย่างยั่งยืน” 

 

 เมื่อวันที่ 14 ธันวาคม 2567 มหาวิทยาลัยพะเยา ได้มีการแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงานบริหาร
มหาวิทยาลัยพะเยา เพิ ่มเติมตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่องการแบ่งหน่วยงานภายในส่วนบริหาร
มหาวิทยาลัยพะเยา เพิ่มเติม พ.ศ. 2567 ประกาศ ณ วันที่27 ธันวาคม 2567โดยให้มีศูนย์สิ่งแวดล้อมและการ
จัดการที่ยั ่งยืนมหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงานระดับกองภายใต้สำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา  
ตามมาตรา 7(2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

 

จากนั้น วันที่ 20 มกราคม 2568 มหาวิทยาลัยพะเยา ได้มีการแบ่งหน่วยงานย่อยระดับงาน
ภายในศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัยพะเยา โดยให้มีหน่วยงานภายในศูนย์ฯ 2 หน่วยงาน
หลัก ได้แก่งานธุรการและงานส่งเสริมและการจัดการที่ยั่งยืนตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การแบ่ง
หน่วยงานย่อย ระดับงาน ภายในศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2568 ประกาศ 
ณ วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2568 รวมถึงอนุมัติปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานย่อย ระดับงาน ภายในกองอาคารสถานที่ 
โดยยุบงานสิ่งแวดล้อม และโอนย้ายภารกิจของงานสิ่งแวดล้อม ไปยังศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 

วิสัยทัศน์ (Vision)  
     มหาวิทยาลัยสร้างปัญญา เพื่อนวัตกรรมชุมชน สู่สากล อย่างยั่งยืน (University to Create Wisdom for 
Sustainable Community Development with Innovations of International Standards)  
 
พันธกิจ (Mission)  
1. พัฒนากำลังคนที่มีสมรรถนะและทักษะแห่งอนาคต  
2. วิจัยและนวัตกรรมพัฒนาเศรษฐกิจสังคม และชุมชน  
3. บริการวิชาการด้วยองค์ความรู้และนวัตกรรม  
4. ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมและสืบสานเอกลักษณ์ความเป็นไทย  
5. บริหารจัดการทันสมัยมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และมีธรรมาภิบาล 



ศูนย์สิ ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั ่งยืน มหาวิทยาลัยพะเยา มีความมุ่งมั่นและตั้งใจในการ
สนับสนุนการพัฒนา อนุรักษ์ ฟื้นฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่จะบรรลุเป้าหมายความเป็นกลางทาง
คาร์บอนและการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกตามยุทธศาสตร์ระดับประเทศ  “การเติบโตที ่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม” หรือ “การเติบโตสีเขียว” และส่งเสริมให้บุคลากรและนิสิตร่วมกันขับเคลื่อนการดำเนินการเพื่อไปสู่
เป้าหมายดังกล่าวอย่างยั่งยืน ด้วยการใช้พลังงานที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมในอาคารและการขนส่ง การใช้ทรัพยากร
อย่างคุ้มค่า และการปลูกต้นไม้เพื่อดูดซับคาร์บอนไดออกไซด์จากชั้นบรรยากาศ ทั้งนี้เพื่อให้เกิดการขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยาที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยสีเขียวระดับโลกและการเป็นองค์กรผู้นำด้าน
การจัดการก๊าซเรือนกระจกอย่างเป็นรูปธรรม 

 
 

 
 
สัญลักษณ์ของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 

ตราสัญลักษณ์ของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มีลักษณะเป็นรูปตัวซีปลายลูกศรชี้ขึ้น 
บนพื้นหลังสีม่วง ด้านข้างอักษรย่อ “cesm” ประกอบด้วยตัวแรกสีม่วง และสีทอง ซึ่งเป็นสีเดียวกับตราสัญลักษณ์
ของมหาวิทยาลัยพะเยา ด้านล่างของอักษรย่อ มีชื่อศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน และชื่อ ภาษาอังกฤษ 
Center of Environment and Sustainable Management (CESM), University of Phayao  
 

 
ค่านิยมองค์กร (Core Value) 

Unity: ทำงานร่วมกันเป็นหนึ่ง 
Professional: ทำงานอย่างมืออาชีพ เพ่ือคุณภาพ และมาตรฐาน 
Cooperation: สร้างความร่วมมือทุกภาคส่วน 
Excellence: มุ่งม่ันสู่ความเป็นเลิศ 
System: ทำงานอย่างเป็นระบบ 
Morality: มีคุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาล 

 
 
 



 
 
 
 
 
ปรัชญา / ปณิธาน / วิสัยทัศน์ / เป้าประสงค์ 
ปรัชญา (Philosophy) 

ปญฺญาชีว ี เสฏฐชีว ี นาม (ปัญญาชีว ี เสฏฐะชีว ี นาม)   “ดำรงชีว ิตด้วยปัญญาประเสริฐที ่ส ุด”  
(A Life of Wisdom Is the Most Wondrous of All) 
ปณิธาน (Determination) 

ปัญญาเพ่ือความเข้มแข็งของชุมชน (Wisdom for Community Empowerment) 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

มหาวิทยาลัยสร้างปัญญาเพ่ือชุมชนสีเขียวและการจัดการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน 
เป้าประสงค์ (Purposes) 

1. ส่งเสริมและพัฒนาสิ่งแวดล้อมและกายภาพของมหาวิทยาลัยพะเยา ให้ได้รับการจัดอันดับ 1 ใน 100  
ของมหาวิทยาลัยระดับโลก ในการจัดอันดับสถาบันการศึกษาสีเขียวที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมระดับโลก 
(UI Green metric world University Ranking) 

2. ส่งเสริมและพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยาให้เป็นผู้นำด้านการจัดการก๊าซเรือนกระจก (Climate Action 
Leading Organization) โดยสถาบันการพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยพะเยาบรรลุเป้าหมายมหาวิทยาลัยที่มีความเป็นกลางทางคาร์บอน 
ในปี พ.ศ. 2593 (ค.ศ. 2050) และสร้างรายได้จากการให้บริการวิชาการด้านการจัดการก๊าซเรือนกระจกสู่
ความเป็นกลางทางคาร์บอน และจากการบริหารจัดการคาร์บอนเครดิต (Carbon Credit) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
พระราชบัญญัติ 
การดำเนินงานของหน่วยงาน ภายใต้ 
- พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ด้านการเงินและพัสด ุ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลง
เป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการ แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การกำหนดพ้ืนที่เศรษฐกิจและอัตรา ค่าธรรมเนียมการใช้พ้ืนที่  
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การบริหารงานกองทรัพย์สินมหาวิทยาลัย พะเยา พ.ศ.2565 
ด้านระบบสารสนเทศ 
- พระราชบัญญัติ คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
- พระราชกำหนด ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563  
-ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษา ความม่ันคงปลอดภัยของการประชุม
ผ่าน สื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
ด้านงานสารบรรณ (การจัดทำหนังสือราชการ/การ จัดการประชุม) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่ แก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 - 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  
- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2566  
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยการรักษาการแทนและการมอบ อำนาจ ให้ปฏิบัติการแทนของผู้ดำรง
ตำแหน่งต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 - คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยพะเยา 
ด้านการสื่อสารองค์กร 
- พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
- พระราชบัญญัติ คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
- พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ.2537 
 

 



โครงสร้างผู้บริหาร 
ศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 



 
 

 



แบบกำหนดภาระงานของบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ย่ังยืน 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

ผู้จัดทำ นางสาวจงกลณี  ลอยประดิษฐ์  

ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตราฐานกำหนดตำแหน่ง 

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 25 
พฤศจิกายน 2548 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดังนี้ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ผู้ที ่ปฏิบัติงานสนับสนุนและบริหารจัดการงานในสำนักงานที่ครอบคลุมหลายด้าน เช่น งานธุรการ  
สารบรรณ บุคคล การเงินพัสดุ การประชุม การประสานงาน และการรวบรวมข้อมูล โดยมีหน้าที่ทั้งปฏิบัติงานและ
ให้คำแนะนำแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา มีระดับตำแหน่งหลากหลายตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับบริหาร 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานบุคคล 

ผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานมีบทบาทหน้าที ่ความร ับผ ิดชอบหลักของตำแหน่งบ ุคลากร ในระดับปฏิบ ัต ิการ   
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 ประกอบกับประกาศ มหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง การกำหนดชื่อตำแหน่งและมาตรฐานกำหนดตำแหน่งบุคลากรมหาวิทยาลัย พะเยา พ.ศ. 2563 มีการ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ ทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
สรรหาบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ได้แก่ การขออนุมัติ กรอบอัตรากำลัง การประกาศรับสมัคร การสอบ
คัดเลือก ได้แก่ การสอบข้อเขียน การสอบภาคปฏิบัติ และการสอบสัมภาษณ์การบรรจุและแต่งตั้ง และการอนุมัติ
จ้าง การกำหนดตำแหน่งและอัตรา เงินเดือน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ รวมถึงการจัดเตรียมข้อมูล
จำนวนบุคลากรมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน นำมาวิเคราะห์สัดส่วนและอัตรากำลังที ่หน่วยงานพึงมีเพ่ือ
ประกอบการขออนุมัติกรอบ อัตรากำลังบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนและปฏิบัติงานอื ่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย งานสวัสดิการ งานธุรการและการลา งานส่งเสริมและพัฒนา งานบริหารตำแหน่ง และอัตรากำลัง งาน
เงินเดือนและค่าตอบแทน งานยานพาหนะ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 



ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1การขออนุมัติกรอบอัตรากำลัง ในการขออนุมัติกรอบอัตรากำลังบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อม 
และการจัดการที่ยั่งยืน สายสนับสนุน จะแบ่งเป็น 2 กรณี ได้แก่ กรณีการขออนุมัติกรอบอัตรากำลัง  
กรณี กรอบเพิ่มเติม (กรอบใหม่) และกรณีขออนุมัติกรอบ อัตรากำลัง กรณี ทดแทนอัตราที่ว่างลง  
ก. กรณีการขออนุมัติกรอบอัตรากำลัง กรณี กรอบเพ่ิมเติม (กรอบใหม่)  
(1) รับเรื่องจากหน่วยงานที่ประสงค์ขออนุมัติกรอบอัตรากำลังบุคลากร ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่

ยั่งยืน มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน กรณี กรอบเพ่ิมเติม (กรอบใหม่)  
(2) จัดเตรียมข้อมูลวิเคราะห์สัดส่วนและอัตรากำลังที ่หน่วยงานพึงมีประกอบการ  ขออนุมัติกรอบ

อัตรากำลังบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน กรณี กรอบเพิ่มเติม (กรอบใหม่) 
ข. กรณีขออนุมัติกรอบอัตรากำลัง กรณีทดแทนอัตราที่ว่างลง  
(1) รับเรื่องจากหน่วยงานที่ประสงค์ขออนุมัติกรอบอัตรากำลังบุคลากรมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน กรณี

ทดแทนอัตราที่ว่างลง  
(2) จัดเตรียมข้อมูลวิเคราะห์สัดส่วนและอัตรากำลังที่หน่วยงานพึงมี ประกอบการ  ขออนุมัติกรอบ

อัตรากำลังบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน กรณี ทดแทนอัตราที่ว่างลง  
(3) นำเสนอรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมายให้กำกับการบริหารงานบุคคล  สายสนับสนุน       เพ่ือ

พิจารณา  
(4) แจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงาน 

1.2 การประกาศรับสมัคร  
1.2.1 รับเรื่องจากหน่วยงานที่ขออนุมัติจัดทำประกาศรับสมัครศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
1.2.2 จัดทำประกาศรับสมัครบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
1.2.3 ประกาศรับสมัครในเว็บไซต์ ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
1.2.4 แจ้งรายละเอียดข้อมูลผู้สมัครไปยังศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 

1.3 การสอบคัดเลือก  
1.3.1 รับเรื่องจากหน่วยงานที่ประสงค์ขออนุมัติประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบข้อเขียน หรือสอบภาคปฏิบัติพร้อม

แนบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน  
1.3.2 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบข้อเขียนหรือสอบภาคปฏิบัติ  
1.3.3สอบข้อเขียนหรือสอบภาคปฏิบัติและรายงานผลการสอบเสนอต่อศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
มหาวิทยาลัยพะเยา  
1.3.4 ตรวจสอบความถูกต้องของผลการสอบข้อเขียนหรือสอบภาคปฏิบัติ  



1.3.5 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบข้อเขียนหรือสอบภาคปฏิบัติ และเป็นผู้มีสิทธิ์ เข้าสอบสัมภาษณ์  
1.3.6 ดำเนินการจัดสอบสัมภาษณ์  
1.3.7 รายงานผลการสอบสัมภาษณ์เสนอต่อศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติ

ผลการคัดเลือก และนำรายงานผลการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัย
สายสนับสนุน เสนอต่อที่ประชุม (ตามปฏิทินการประชุม)  

1.3.8 ประกาศผลการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
1.4 การบรรจุและแต่งตั้ง และการอนุมัติจ้าง  

1.4.1 รับรายงานตัวลูกจ้างชั ่วคราว ศูนย์สิ ่งแวดล้อมและการจัดการที ่ย ั ่งยืน มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน  
ที่ผ่านการคัดเลือก  

1.4.2 ดำเนินการจัดทำเอกสารการบรรจุและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว ศูนย์สิ ่งแวดล้อมและการจัดการที ่ยั ่งยืน 
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน และจัดทำเอกสารการอนุมัติจ้างลูกจ้าง ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัย
สายสนับสนุน 
2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั ้งภายในและภายนอก เพื ่อให้เกิดความร่วมมือ 
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือ
ความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  

4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทรัพยากร บุคคล รวมทั้งตอบปัญหา
และขี้แจงเรื่องต่าง  ๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง  ๆที่เป็นประโยชน์  

  4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล การขออนุมัติกรอบอัตรากำลัง การประกาศรับสมัคร 
การสอบคัดเลือก ได้แก่ การสอบข้อเขียน การสอบภาคปฏิบัต ิ การสอบสัมภาษณ์และการบรรจุและแต่งตั้ ง  
ได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
5.1 ฝ่ายพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังนี้ คลังวัสดุย่อย เบิกจ่ายพัสดุ ในระบบคลัง IMS 

งานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายรายหรืองานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
      5.2 ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยาที่เกี่ยวข้องกับงานบุคคล 



ภาระงานหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ลำดับ ภาระงาน/ลักษณะงานทีป่ฏิบตัิ ตัวชี้วัด สัดส่วนของงาน 

ร้อยละ  

(เต็ม 100) 

1. งานบุคคล 95 

 1.1 จัดเตรียมเอกสารประกอบการรับสมัครลูกลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน  
ในการขออนุมัติกรอบอัตรากำลังบุคลากรศูนยส์ิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน สายสนบัสนุน จะแบ่งเปน็ 
2 กรณี  
1) กรณี กรอบเพิ่มเติม (กรอบใหม่)  ใช้เวลาไม่เกิน 2 สปัดาห์ 
2) กรณี ทดแทนอัตราที่ว่างลง ใช้เวลาไม่เกิน 3 วัน 

1) จัดเตรียมเอกสารและขออนุมัติสำเร็จภายใน 2 
สัปดาห์ 
2) จัดเตรียมเอกสารและขออนุมัติสำเร็จภายใน 3 วนั 

50 

 1.2 ทะเบียนประวัติ และสารสนเทศของลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน  
ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 

3) บันทึกข้อมูลของลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนครบถ้วน
ลงในระบบ https:// hr.up.ac.th  

10 

 1.3 ติดตาม การกรอกข้อมูลการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรและลกูจ้างชั่วคราวรายเดือนของศูนยส์ิ่งแวดล้อม
และการจัดการที่ยั่งยืน และรายงานผลการฝึกอบรมพฒันาบุคลากรและลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 

4) บุคลากรและลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนกรอกข้อมูล
การพัฒนาครบทุกโครงการที่เข้าอบรม 

5 

 1.4 การจัดทำแผนพฒันาบุคคล (IPD) ของกองการเจ้าหน้าที่จะต้องได้ในระดบัดี  5) ประกวดการจัดทำแผนพฒันาบุคคล (IPD)  
ของกองการเจ้าหน้าที่จะต้องให้ได้ในระดบัด ี

5 

 

 

 

 

 

 



ภาระงานหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง (ต่อ) 

ลำดับ ภาระงาน/ลักษณะงานทีป่ฏิบตัิ ตัวชี้วัดหลัก สัดส่วนของงาน 

ร้อยละ  

(เต็ม 100) 

1. งานบุคคล 95 

 1.5 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินเดอืนลูกจ้างชั่วคราวรายวัน–รายเดือน 
1.6 การประสานงานด้านบุคคล มีดังนี ้
ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
-กองการเจ้าหน้าที:่ ประสานงานการบันทึกประวัตบิุคลากรในระบบสารสนเทศให้เป็นปัจจบุัน และการขอ
ใช้รถยนตส์่วนกลาง 
-กองคลัง: ประสานงานดา้นการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทน และสวัสดิการต่างๆ ของลูกจ้างชั่วคราว  
(ทั้งรายเดือนและรายวนั)  
-กองกลาง (งานสารบรรณ): ประสานงานเรื่องการรับ-ส่งเอกสารราชการผ่านระบบ UP DMS เพื่อให้การ
ดำเนินงานด้านบุคคลมีความถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
-คณะ/กอง/หน่วยงานอ่ืนๆ: ประสานงานเก่ียวกับการจัดกิจกรรมอบรมพัฒนาบุคลากร และการขอความ
อนุเคราะห์วิทยากรหรือข้อมูลเพื่อสนับสนุนงานของศูนย์ฯ 
การประสานงานกับหน่วยงานภายนอก 
-สำนักงานประกันสงัคม: ดำเนนิการขึ้นทะเบยีนผูป้ระกันตน แจ้งเข้า-แจง้ออก  

6) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนถูกต้องและ
เอกสารตีกลับไม่เกิน 3 คร้ัง/ป ี
7) ข้อมูลบุคลากรเป็นปัจจุบนั  
8)การรับ-ส่งเอกสารราชการถูกต้องตาม
ระเบียบ และรวดเร็วตามกำหนดเวลา 
9) จำนวนกิจกรรมการอบรมและวิทยากรที่
ได้รับความอนุเคราะห์สนบัสนนุงานศนูย์
สิ่งแวดล้อมฯ 
10) การข้ึนทะเบียนผู้ประกนัตนครบถ้วน ใน
การแจ้งเข้า-ออก 

25 

 

2. งานพัสดุ 5 

 2.1บันทึกคลังวัสดุย่อย เบิกจา่ยพัสดุ ในระบบคลัง IMS 

 
11) บันทึกการเบิกจ่ายพสัดุในระบบ IMS 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 

 

 



แผนและผลลัพธ์ที่คาดหวังในปงบประมาณ 2569  

 

ลำดับ ตัวชี้วัดหลัก ผลลัพธ์ ค่าเป้าหมาย(ร้อยละ) 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค 

            
1. งานบุคคล 

 1.จัดเตรียมเอกสารและขออนุมตัสิำเรจ็ภายใน 2 
สัปดาห์ กรณี กรอบเพิ่มเตมิ (กรอบใหม่) 
2) จัดเตรียมเอกสารและขออนุมัตสิำเรจ็ภายใน 3 วัน 
กรณี ทดแทนอัตราที่ว่างลง 

เอกสารมีความถูกต้องครบถ้วนตาม
ระยะเวลาที่กำหนดไว ้

 
อัตราใหม/่อัตราทดแทน 

 1.2 การบันทึกข้อมูลของลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนลง
ในระบบ https:// hr.up.ac.th ครบถ้วน  

กรอกข้อมูลครบถ้วน 100            

 1.3 บุคลากรและลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนกรอกข้อมลู
การพัฒนาครบทุกโครงการที่เข้าอบรบ 

กรอกข้อมูลการอบรมครบทุกโครงการที่
เข้าร่วม 

 100           

 1.4 ประกวดการจัดทำแผนพัฒนาบุคคล (IPD)  
ของกองการเจ้าหน้าที่จะต้องให้ไดใ้นระดับด ี

ผลการประกวดการจดัทำแผนพัฒนา
บุคคล (IPD) จะต้องให้ได้ในระดับดี 

 1
ครั้ง 

    ระดับ
ดี 

     

 1.5 เอกสารถึงกองคลังแล้วและเอกสารถูกตีกลับไม่
เกิน 3 ครั้งต่อปี 

ความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่ายเงินเดือน
ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน–รายเดือน 

ไม่เกิน 3 ครั้งต่อป ี

 1.6 การติดต่อประสานงานท้ังภายในและภายนอก
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ดำเนินการได้ครบถ้วนตามระยะเวลา
กำหนดไว ้

80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 

2. งานพัสดุ 

 2.1บันทึกการเบิกจ่ายพัสดุในระบบ IMS เป็นไปด้วย
ความเรยีบร้อย 

ยอดพัสดุคงคลังในระบบ IMS ตรงกับ
จำนวนพัสดุที่มีอยู่จริง 

100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 



แผนพัฒนาศักยภาพ  

ลำดับ หลักสูตร สอดคล้องกับภาระงาน จัดอบรมโดย สถานที่จัดอบรม 

1 อบรมการพัฒนาศักยภาพ งานสารบรรณ การจัดทำหนังสือและบันทึกข้อความถูกต้อง

ตามระเบียบ  

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน  วันที่ 26 มกราคม 2569 ณ ห้อง Smart Training 

Learning Room ชั้น 3 อาคารเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

2 อบรมการมใช้ระบบ UP DMS สามารถใชระบบ DMS ได้อย่างถูกตอง เช่น 
รับ–ส่งหนังสือ , การสร้างลายเซ็นดิจิทัล 
และการลงนามเอกสารในระบบ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน วันที่ 28 ตุลาคม 2568 ณ ห้อง Smart Training 
Learning Room ชั้น 3 อาคารเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

3 อบรมความรู้ด้านการใช้ระบบ AI เพื่อใช้

ในการทำงาน 

AI ช่วยจัดการงานที่ใช้เวลาเยอะ เช่นการใช้ 

ChatGPT ช่วยเขียนเอกสารในการจัดทำ

หนังสือราชการหรือประกาศ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน ณ ห้องประชุมศูนย์สิง่แวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 

4 อบรมการพัฒนาโครงการ T-Ver ภาคป่า

ไม้ อบรมวันที่ 24-25 มีนาคม 69 

ได้เรียนรู้แนวทางการคำนวณการลด/กัก

เก็บก๊าซเรือนกระจกในภาคป่าไม้ และได้รับ

ความรู้เรื่องเกณฑ์การลดก๊าซเรือนกระจก 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน วันที่ 24 มีนาคม 2569 ณ ห้องประชุมชูชาติ กีฬา

แปง มหาวิทยาลัยพะเยา 

วันที่ 25 มีนาคม 2569 ณ ป่าพืน้ที่โครงการ 

อพ.สธ-มพ. มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผู้จัดทำภาระงาน 

ลงชื่อ ................................................... 

(นางสาวจงกลณี  ลอยประดิษฐ)์ 

(เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป) 

....../........./......... 

ผู้ตรวจสอบ 

ลงชื่อ ................................................... 

(นางสาวปพชิญา  ยอดมณ ี

หัวหน้างานธุรการ 

....../........./......... 

ผู้อนุมัต ิ

ลงชื่อ ................................................... 

(ดร.ปรัชญ์  ปิงเมืองเหล็ก 

ผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยนื 

....../........./......... 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 

 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ศูนย์
สิ่งแวดล้อมฯ 

 ได้รับจัดสรรงบประมาณในการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน – 
 รายดือน ของศูนย์สิ่งแวดล้อม ฯ 

 
 

 

บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณรายจ่ายของส่วนงาน
บริหาร ศูนยส์ิ่งแวดล้อมฯ 

1 สัปดาห ์

งานบุคคล   จัดเตรยีมข้อมลูเอกสารประกอบการรับสมัครลูกจ้างช่ัวคราวสาย
สนับสนุน(รายเดือน) 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการรับสมคัรลูกจ้าง
ช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
 
 

1 วันทำการ 

งานบุคคล  
 
 

 

จัดทำประกาศรับสมัครลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน (รายเดือน) 
 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
ประกาศรับสมคัรลูกจ้างช่ัวคราว
สายสนบัสนุน (รายเดือน) 
2.ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา 
เรื่องประกาศรับสมัครลูกจ้าง
ช่ัวคราวสายสนับสนุน (รายเดือน) 

1 วันทำการ 

เริ่มต้น 

 

จัดเตรียมข้อมูลเอกสารประกอบการรับสมัคร
ลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน (รายเดือน) 

จัดทำประกาศรับสมัครลูกจ้างช่ัวคราว 
สายสนบัสนุน (รายเดือน) 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน (ต่อ) 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 
 
 
 
 
 

 

นำประกาศการรับสมัครลูกจา้งช่ัวคราวสาย
สนับสนุน (รายเดือน) ของศูนย์สิ่งแวดล้อม ฯ  
ลงในเว็บไซต์ https://cesm.up.ac.th 

ประกาศการรับสมัครลูกจ้าง
ช่ัวคราวสายสนับสนุน  
(รายเดือน) ศูนยส์ิ่งแวดล้อมฯ 

1 วันทำการ 

งานบุคคล  
 
 
 

 

ตรวจสอบหลักฐานการรับสมัครลกูจ้างช่ัวคราว
สายสนบัสนุน  
(รายเดือน) 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการรับสมคัรลูกจ้าง
ช่ัวคราวสายสนับสนุน 
(รายเดือน) 
 

10 นาที 

งานบุคคล
และ

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

 
 
 
 
 

1.ดำเนินการขออนุมตัิจัดทำประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธ์ิสอบข้อเขียนหรือสอบสัมภาษณ์  
2.นักวิชาการคอมพิวเตอร์นำประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธ์ิสอบข้อเขียนหรือสอบสัมภาษณ์ ลงในเว็บ
ไซด์https://cesm.up.ac.th 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติจัดทำ
ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ
ข้อเขียนหรือสอบสัมภาษณ ์
2.ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ
ข้อเขียนหรือสอบสัมภาษณ์ ลงใน
เว็บไซด์ https://cesm.up.ac.th 

1 วันทำการ 

ประกาศการรับสมัครลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน (ราย
เดือน)  

 ลงในเว็บไซด์https://cesm.up.ac.th 

ตรวจสอบหลักฐานการรับสมัคร
ลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน  

(รายเดือน) 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ขออนุมัติจัดทำประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ
ข้อเขียนหรือสอบสัมภาษณ ์

https://cesm.up.ac.th/
https://cesm.up.ac.th/
https://cesm.up.ac.th/
https://cesm.up.ac.th/


ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน (ต่อ) 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

งานบุคคล  
 
 

 

1.จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือกตามองค์ประกอบคณะกรรมการ
มหาวิทยาลยั กำหนด ได้แก่คณะกรรมการออกข้อสอบ 
ตรวจข้อสอบ และคุมสอบ 
2.จัดทำประกาศคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ ตรวจข้อสอบ และคุมสอบ 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
2.ประกาศคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

งานบุคคล 

งานบุคคล  
 
 

จัดทำหนังสือเชิญประธานและคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์  
และคณะกรรมการคุมสอบ 

บันทึกข้อความขอหนังสือเชิญประธาน
และคณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์
และคณะกรรมการคุมสอบ 

1 วันทำการ 

คณะกรรมการ
ตรวจข้อสอบ 

 
 
 
 
 

 1.จัดเตรยีมเอกสาร ข้อมลู สถานที่ จองห้องประชุม 
ประสานคณะกรรมการสอบสมัภาษณ์ แจ้งข้อมูลวัน เวลา 
และสถานท่ีในการสอบสัมภาษณค์วามเรียบร้อย  
 

บันทึกข้อความขอหนังสือเชิญประธาน
และคณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์ 
และคณะกรรมการคุมสอบ 

1 วันทำการ 

งานบุคคล  1.สรุปผลการสอบสัมภาษณ์ โดยผูผ้่านเกณฑ์การสอบ
สัมภาษณ์ ต้องมีคะแนนไมต่่ำกว่า ร้อยละ 80 ตามที่
มหาวิทยาลยักำหนด โดยไม่นำคะแนนสอบข้อเขียน 
หรือสอบปฏิบตัิ มาคำนวณรวม  
2.รายงานผลผูผ้่านการสอบข้อเขียน 
และสอบสัมภาษณ ์

1.บันทึกข้อความขอรายงานผลผูผ้า่น
การสอบข้อเขียน และสอบสมัภาษณ ์
2.เสนอรายงานผลผู้ผา่นการสอบ
ข้อเขียน และสอบสมัภาษณ์แก่
ผู้บริหาร 

1 วันทำการ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 

จัดทำหนังสือเชิญประธานและคณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์ และคณะกรรมการคุมสอบ 

 

สอบข้อเขียน/สอบ
สัมภาษณ ์

ไม่ผา่น ผ่าน 

รายงานผลผูผ้่านการสอบข้อเขียน 
และสอบสัมภาษณ ์



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน (ต่อ) 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

งานบุคคล 

 
 
 
 
 

1.จัดทำขออนุมัติประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
2.นักวิชาการคอมพิวเตอร์นำประกาศรายช่ือผูผ้่านผูผ้่านการ
คัดเลือกลงในเว็บไซต์ https://cesm.up.ac.th 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติประกาศ
รายชื่อผู้ผา่นการคดัเลือก 
2.นักวิชาการคอมพิวเตอร์นำประกาศ
รายชื่อผู้ผา่นผูผ้่านการคดัเลือกลงใน
เว็บไซต์ https://cesm.up.ac.th 

1 วันทำการ 

งานบุคคล  
 
 
 
 

1. ประสานนดัวัน เวลา และสถานท่ี แจ้งผู้ผ่านการคัดเลือก
เข้ารายงานตัว พร้อมเอกสารประกอบการรายงานตัว  
2.รับรายงานตัวผู้ผา่นการคดัเลือกลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
ศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการ รายงานตัว 

1. ประสานนดัวัน เวลา และสถานท่ี แจ้ง
ผู้ผ่านการคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวราย
เดือน ศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ เข้ารายงานตัว 
พร้อมเอกสารประกอบการรายงานตัว  
2.รับรายงานตัวผู้ผา่นการคดัเลือกและ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการ รายงานตัว 

1 วันทำการ 

งานบุคคล 
 

 
 
 

จัดทำสญัญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน)  1.สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายสาย
สนับสนุน(รายเดือน) 
2.เอกสารประกอบการสมัครลูกจา้ง
ช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 

30 นาที 

จัดทำขออนุมัติประกาศรายชื่อผู้ผา่นการ
คัดเลือกในเว็บไซตhttps://cesm.up.ac.th 

รับรายงานตัวผูผ้่านการคดัเลือก 
ลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน(รายเดือน)  

จัดทำสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน
(รายเดือน) 

https://cesm.up.ac.th/
https://cesm.up.ac.th/
https://cesm.up.ac.th/


ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน (ต่อ) 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

งานบุคคล 

 
 
 
 

 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสาย
สนับสนุน(รายเดือน) 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
2.ประกาศรายชื่อผู้ผ่านผูผ้่านการ
คัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน 
(รายเดือน) 
3.สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสาย
สนับสนุน(รายเดือน) 

1 วันทำการ 

งานบุคคล  
 
 
 
 

จัดทำขอความอนุเคราะหล์งนามคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราว
สายสนบัสนุน (รายเดือน) 
 

1.บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลง
นามคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวสาย
สนับสนุน(รายเดือน) 
2.สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสาย
สนับสนุน(รายเดือน) 

1 วันทำการ 

งานบุคคล 
 

 
 
 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
 

1.บันทึกข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง
ลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
2.สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสาย
สนับสนุน(รายเดือน) 

1 วันทำการ 

จัดทำอนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
สายสนับสนุน(รายเดือน)  

จัดทำขอความอนุเคราะห์ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง
ลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน 

(รายเดือน) 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน 
(รายเดือน) 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน (ต่อ) 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

งานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1.คำสั่งแต่งตั้งจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนบัสนุน(รายเดือน) 
2. สัญญาจา้งลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
2. สัญญาจา้งลูกจ้างช่ัวคราวสาย
สนับสนุน(รายเดือน) 
3.บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลง
นามคำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวสาย
สนับสนุน(รายเดือน) 
4.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวสาย
สนับสนุน 
(รายเดือน) 

1 วันทำการ 

เสนอลงนามเอกสารการจ้าง ดังน้ี  
1. บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราวสาย
สนับสนุน (รายเดือน) 
2. สัญญาลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน (รายเดือน) 
3.บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง
ลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน (รายเดือน) 
4.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน (รายเดือน) 

จบการท างาน 



ขั้นตอนการปฏิบัติการขอหนังสือรับรองเงินเดือนของลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนศูนย์ส่ิงแวดล้อมฯ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้มีความประสงค ์  ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนกรอกแบบฟอร์มขอ
หนังสือรับรองเงินเดือน 

1.แบบฟอร์มขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
2.สัญญาลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
3.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน 
(รายเดือน) 

5 นาท ี

 
 

งานบุคคล 
 
 
 

 1. ตรวจสอบเอกสารและแบบฟอร์มการขอหนังสือ
รับรองโดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน  
2. ตรวจสอบข้อมลูผู้ยื่นคำขอมีความถูกต้อง 

1.แบบฟอร์มขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
2.สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
3.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 

5 นาท ี

หัวหน้างาน/
ผู้อำนวยการศูนย์
สิ่งแวดล้อมฯ/
ผู้ช่วยอธิการบด ี

 เสนอหัวหน้างาน/ผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ/
ผู้ช่วยอธิการบดี ลงนาม 
 
 
 
 

1.แบบฟอร์มขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
2.สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
3.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน)   

5 นาท ี

ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนกรอกแบบฟอร์มขอ
หนังสือรับรองเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวสาย
สนับสนุน(รายเดือน) 

 

แก้ไขแจ้งไปยังผู้ขอ 

ตรวจสอบเอกสาร/
ข้อมูลผู้ยื่นขอ 

ผ่าน 

หัวหน้างาน/ผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ/
ผู้ช่วยอธิการบดี  

ลงนาม 



ขั้นตอนการปฏิบัติการขอหนังสือรับรองเงินเดือนของลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนศูนย์ส่ิงแวดล้อมฯ 

 
 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

งานบุคคล 

 
 
 

 

จัดทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะหล์ง
นามหนังสือรับรองเงินเดือน 
 
 

 

1.บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามหนังสือรับรอง
เงินเดือน 
2.แบบฟอร์มขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
3.สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
4.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 

1 วันทำการ 

ผู้อำนวยการศูนย์
สิ่งแวดล้อมฯ 

 
 
 
 

เสนอผู้อำนวยการศูนยส์ิ่งแวดล้อม ฯ ลงนาม 

 
1.บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามหนังสือรับรอง
เงินเดือน 
2.แบบฟอร์มขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
3.สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
4.คำสั่งแต่งตั้งจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนบัสนุน(รายเดือน) 

1 วันทำการ 

ผู้ช่วยอธิการบดี
ลงนาม 

 เสนอผู้ช่วยอธิการบดีลงนาม 
 
 
 
 

1.บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามหนังสือรับรอง
เงินเดือน 
2.แบบฟอร์มขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
3.สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
4.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 

1 วันทำการ 

จัดทำขอความอนุเคราะห์ลงนาม 
หนังสือรับรองเงินเดือน 

 

ผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อม ฯ ลงนาม 

ผู้ช่วยอธิการบดีการลงนาม 



ขั้นตอนการปฏิบัติการขอหนังสือรับรองเงินเดือนของลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนศูนย์ส่ิงแวดล้อมฯ 

 
 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ท่านรองฯ 
ลงนาม 

 

 เสนอท่านรองฯ ลงนาม 
 

 

1.บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามหนังสือรับรอง
เงินเดือน 
2.แบบฟอร์มขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
3.สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
4.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 

1 วันทำการ 

งานบุคคล  
 

 

งานบุคคลจัดเก็บเอกสารเป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามหนังสือรับรอง
เงินเดือน 
2.แบบฟอร์มขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
3.สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
4.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน)  

5 นาท ี

เสนอท่านรองฯ ลงนาม 

งานบุคคลจัดเก็บเอกสารในแฟ้มเป็นหลักฐาน 

จบการทำงาน 



ขั้นตอนการปฏิบัติการขอลาออกจากการเป็นลูกจ้างชั่วคราวของศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 

 
 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้มีความประสงค ์  ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนกรอกแบบฟอร์ม
หนังสือการขอลาออก 

 

1.แบบฟอร์มขอหนังสือการขอลาออก 
2.สัญญาลกูจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
3.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน 
(รายเดือน) 

5 นาท ี

  1. ตรวจสอบเอกสารและแบบฟอร์มการขอ
หนังสือการขอลาออกโดยกรอกรายละเอยีด
ให้ครบถ้วน  
2. ตรวจสอบข้อมลูผู้ยื่นคำขอมีความถูกต้อง 

1.แบบฟอร์มขอหนังสือการขอลาออก 
2.สัญญาลกูจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
3.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 

 
 

10 นาที 

หัวหน้างาน  เสนอหัวหน้างาน 
 

1.แบบฟอร์มขอหนังสือการขอลาออก 
2.สัญญาลกูจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน) 
3.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน)   
 
 
 

10 นาที 

ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนกรอกแบบฟอร์ม
หนังสือการขอลาออก 

ไมผ่่านแจ้งไปยังผู้ขอ ผ่าน 

ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลผู้มี
ความประสงค์ 

เสนอหัวหน้างาน 



ขั้นตอนการปฏิบัติการขอลาออกจากการเป็นลูกจ้างชั่วคราวของศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ(ต่อ) 

 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้อำนวยการศูนย์
สิ่งแวดล้อม ฯ  

 

 
 

     
              

เสนอผู้อำนวยการศูนยส์ิ่งแวดล้อม ฯ ลงนาม 

 
1.แบบฟอร์มขอหนังสือการขอลาออก 
2.สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน)   
3.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน     

1 วันทำการ 

ผู้ช่วยอธิการบดี
ลงนาม 

 

 เสนอผู้ช่วยอธิการบดีลงนาม 

 
1.แบบฟอร์มขอหนังสือการขอลาออก 
2.สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดอืน 
3.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน     

1 วันทำการ 

ท่านรอง ฯ  
ลงนาม 

 
 

 เสนอท่านรอง ฯ ลงนาม 
 

1.แบบฟอร์มขอหนังสือการขอลาออก 
2.สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน)   
3.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน)      

1 วันทำการ 

งานบุคคล  งานบุคคลจัดเก็บเอกสารเป็นหลักฐาน 
 
 

1.แบบฟอร์มขอหนังสือการขอลาออก 
2.สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน)   
3.คำสั่งแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน(รายเดือน)   
 
 
 
 

5 นาท ี

เสนอผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อม ฯ ลงนาม 

เสนอผู้ช่วยอธิการบดีลงนาม 

 

เสนอท่านรอง ฯ ลงนาม 

 

งานบุคคลจัดเก็บเอกสารในแฟ้มเป็นหลักฐาน 

จบการทำงาน 



ขั้นตอนการปฏิบัติการการเบิกจ่ายค่าแรงลูกจ้างชั่วคราวรายวัน ศูนย์ส่ิงแวดล้อม ฯ 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

งานบุคคล  เตรียมข้อมูลลงเวลาปฏิบตัิงาน 
-เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าแรงลูกจ้าง ฯ 
เช่น ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน, หลกัฐานการ
จ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน, บันทึก
ข้อความขออนุมัติลูกจ้างลูกจ้างช่ัวคราว
รายวัน,รายชื่อลูกลูกจ้างฯ เป็นต้น 

1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
4.ตารางรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
5.บันทึกข้อความขอค่าอนุมัติลูกจา้งช่ัวคราวรายวัน 

30 นาที 

  ตรวจสอบจำนวนวันปฏิบัติงานจรงิและสรุป
ยอดเงินค่าแรงลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
 
 

 
 
 
 

1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 

หัวหน้างาน
ธุรการ 

 
 

     
              

ผู้ควบคุมงาน/หัวหน้างาน ลงนามรับรองการ
ปฏิบัติงาน 
 

1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
 

10 นาที 

เตรียมข้อมูลลงเวลาปฏิบัติงานและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายค่าแรงลูกจ้างรายวัน 

ตรวจสอบจำนวนวันปฏิบัติงาน
จริงและสรุปยอดเงินค่าแรง

ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน 

 

ผู้ควบคุมงาน/หัวหน้างาน ลงนามรับรองการ
ปฏิบัติงาน 



ขั้นตอนการปฏิบัติการการเบิกจ่ายค่าแรงลูกจ้างชั่วคราวรายวัน ศูนย์ส่ิงแวดล้อม ฯ(ต่อ) 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หัวหน้างาน
ธุรการ 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

งานการเงินส่งต่อหัวหน้างานธุรการ
ตรวจสอบจำนวนวันปฏิบัติงานจรงิและสรุป
ยอดเงินค่าแรงลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน  

1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
4.ตารางรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
5.บันทึกข้อความขอค่าอนุมัติลูกจา้งช่ัวคราวรายวัน 
6.ใบขอเบิกเงิน 
7.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 

30 นาที 

  เสนอผู้อำนวยการศูนยส์ิ่งแวดล้อมฯ ลงนาม 
 

1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
4.ตารางรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
5.บันทึกข้อความขอค่าอนุมัติลูกจา้งช่ัวคราวรายวัน 
6.ใบขอเบิกเงิน 
7.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 

1 วันทำการ 

 

 

 

 

ส่งต่องานการเงินตรวจสอบ
จำนวนวันปฏิบัติงานจริงและ
สรุปยอดเงินค่าแรงลูกจ้าง

ชั่วคราวรายวัน 

 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

เสนอผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ ลงนาม 



ขั้นตอนการปฏิบัติการการเบิกจ่ายค่าแรงลูกจ้างชั่วคราวรายวัน ศูนย์ส่ิงแวดล้อม ฯ (ต่อ) 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้ช่วยอธิการบดี
ลงนาม 

 

 
 
 
 
 

 

เสนอผู้ช่วยอธิการบดีลงนาม 

 
1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
4.ตารางรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
5.บันทึกข้อความขอค่าอนุมัติลูกจา้งช่ัวคราวรายวัน 
6.ใบขอเบิกเงิน 
7.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 

1 วันทำการ 

ท่านรอง ฯ  
ลงนาม 

 

 เสนอท่านรอง ฯ ลงนาม 
 

1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
4.ตารางรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
5.บันทึกข้อความขอค่าอนุมัติลูกจา้งช่ัวคราวรายวัน 
6.ใบขอเบิกเงิน 
7.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 

1 วันทำการ 

 

 

 

 

 

เสนอผู้ช่วยอธิการบดีลงนาม 

 

เสนอท่านรองฯ ลงนาม 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติการการเบิกจ่ายค่าแรงลูกจ้างชั่วคราวรายวัน ศูนย์ส่ิงแวดล้อม ฯ (ต่อ) 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

พนักงานเดิน
เอกสาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.งานการเงินดำเนินการออกใบนำทาง 
2.พนักงานเดินเอกสารส่งกองคลัง 

 

1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
4.ตารางรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
5.บันทึกข้อความขอค่าอนุมัติลูกจา้งช่ัวคราวรายวัน 
6.ใบขอเบิกเงิน 
7.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
8.ใบนำทาง 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบการทำงาน 

งานการเงินดำเนินการออกใบนำทาง 
และนำส่งกองคลัง 



ขั้นตอนการปฏิบัติการการเบิกจ่ายค่าแรงลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ศูนย์ส่ิงแวดล้อม ฯ 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

งานบุคคล  เตรียมข้อมูลลงเวลาปฏิบตัิงาน 
-เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าแรงลูกจ้าง 
ฯ เช่น ตารางลงเวลาปฏิบตัิงาน, หลักฐาน
การจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบตัิงาน, บันทึก
ข้อความขออนุมัติลูกจ้างฯ 
รายชื่อลูกลูกจ้างฯ เป็นต้น 

1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
4.ตารางรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
5.บันทึกข้อความขอค่าอนุมัติลูกจา้งช่ัวคราวรายเดือน 
6.สัญญาลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 

30 นาที 

งานบุคคล  ตรวจสอบจำนวนวันปฏิบัติงานจรงิและสรุป
ยอดเงินค่าแรงลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
 
 
 
 
 
 

1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
4.ตารางรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
5.บันทึกข้อความขอค่าอนุมัติลูกจา้งช่ัวคราวรายเดือน 
6.สัญญาลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 

20 นาที 

หัวหน้างาน
ธุรการ 

 
 

     
 

 

ผู้ควบคุมงาน/หัวหน้างาน  
ลงนามรับรองการปฏิบตัิงาน 
 

1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 

10 นาที 

เตรียมข้อมูลลงเวลาปฏิบัติงานและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายค่าแรงลูกจ้างรายเดือน 

ตรวจสอบจำนวนวัน
ปฏิบัติงานจริงและสรุป

ยอดเงินค่าแรงลูกจ้างชั่วคราว
รายเดือน 

 
ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ผู้ควบคุมงาน/หัวหน้างาน ลงนามรับรองการ
ปฏิบัติงาน 



ขั้นตอนการปฏิบัติการการเบิกจ่ายค่าแรงลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ศูนย์ส่ิงแวดล้อม ฯ (ต่อ) 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หัวหน้างาน
ธุรการ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

งานการเงินส่งต่อหัวหน้างานธุรการตรวจสอบ
จำนวนวันปฏิบัติงานจริงและสรุปยอดเงิน
ค่าแรงลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  

1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
4.ตารางรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
5.บันทึกข้อความขอค่าอนุมัติลูกจา้งช่ัวคราวรายเดือน 
6.ใบขอเบิกเงิน 
7.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
8.สัญญาลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 

หัวหน้างาน
ธุรการ 

 

ผู้อำนวยการ
ศูนย์สิ่งแวดล้อม 

 ลงนาม 

 เสนอผูผู้้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ ลงนาม 
 

1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
4.ตารางรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
5.บันทึกข้อความขอค่าอนุมัติลูกจา้งช่ัวคราวรายเดือน 
6.ใบขอเบิกเงิน 
7.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
8.สัญญาลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 

1 วันทำการ 

ส่งต่องานการเงินตรวจสอบ
จำนวนวันปฏิบัติงานจริง
และสรุปยอดเงินค่าแรง
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 

 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

เสนอผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ ลงนาม 



ขั้นตอนการปฏิบัติการการเบิกจ่ายค่าแรงลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ศูนย์ส่ิงแวดล้อม ฯ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้ช่วยอธิการบดี
ลงนาม 

 

 
 
 
 
 
 

 

เสนอผู้ช่วยอธิการบดีลงนาม 

 
1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
4.ตารางรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
5.บันทึกข้อความขอค่าอนุมัติลูกจา้งช่ัวคราวรายเดือน 
6.ใบขอเบิกเงิน 
7.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
8.สัญญาลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 

1 วันทำการ 

ท่านรอง ฯ  
ลงนาม 

 
 
 

 เสนอท่านรอง ฯ ลงนาม 
 

1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
4.ตารางรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
5.บันทึกข้อความขอค่าอนุมัติลูกจา้งช่ัวคราวรายเดือน 
6.ใบขอเบิกเงิน 
7.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
8.สัญญาลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 

1 วันทำการ 

เสนอผู้ช่วยอธิการบดีลงนาม 

 

เสนอท่านรอง ฯ ลงนาม 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติการการเบิกจ่ายค่าแรงลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ศูนย์ส่ิงแวดล้อม ฯ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

พนักงานเดิน
เอกสาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.งานการเงินดำเนินการออกใบนำทาง 
2.พนักงานเดินเอกสารส่งกองคลัง 

 

1.ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
4.ตารางรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
5.บันทึกข้อความขอค่าอนุมัติลูกจา้งช่ัวคราวรายเดือน 
6.ใบขอเบิกเงิน 
7.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
8.สัญญาลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
9.ใบนำทาง 
 
 
 

 

10 นาที 

จบการทำงาน 

งานการเงินดำเนินการออกใบนำทาง 
และนำส่งกองคลัง 



ขั้นตอนการปฏิบัติการการส่งเงินสมทบผู้ประกันตน (ประกันสังคม) ศูนย์ส่ิงแวดล้อม ฯ  

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

งานบุคคล  เตรียมเอกสารเอกสารประกอบการส่งเงิน
สมทบผู้ประกันตน เช่น แบบรายการแสดง
การส่งเงินสมทมทบสปส. 1-10 (ส่วนท่ี 1),  
แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ  
สปส.1-10 (ส่วนท่ี 2) 

 

1.แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทมทบสปส. 1-10 (ส่วนท่ี 1),  
แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-10 (ส่วนท่ี 2) 
2.ตารางค่าประกันสังคมประจำเดอืน 
3.งบประมาณค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน ศูนย์สิ่งแวดล้อมและ
การจัดการที่ยั่งยืน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ส่วนงานบริหาร 
4.บันทึกข้อความขอค่าอนุมัติลูกจา้งช่ัวคราวรายเดือน 
5.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าประกันสังคม 
6.สัญญาลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 

30 นาที 

งานบุคคล  
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบจำนวนเงินค่าประกันตนองลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายเดือน 
 
 
 

1.แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทมทบสปส. 1-10 (ส่วนท่ี 1),  
แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-10 (ส่วนท่ี 2) 
2.ตารางค่าประกันสังคม ประจำเดือน 
3.งบประมาณค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน ศูนย์สิ่งแวดล้อมและ
การจัดการที่ยั่งยืน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ส่วนงานบริหาร 
4.บันทึกข้อความขอค่าอนุมัติลูกจา้งช่ัวคราวรายเดือน 
5.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าประกันสังคม 
6.สัญญาลูกจ้างช่ัวครารายเดือน 
 
 
 

20 นาที 

เตรียมเอกสารเอกสารประกอบการส่งเงิน
สมทบผู้ประกันตน 

ตรวจสอบจำนวนเงินค่า
ประกันตนองลูกจ้าง
ชั่วคราวรายเดือน 

 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 



ขั้นตอนการปฏิบัติการการส่งเงินสมทบผู้ประกันตน (ประกันสังคม) ศูนย์ส่ิงแวดล้อม ฯ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ท่านรอง ฯ  
ลงนาม 

 
 

 

 เสนอท่านรอง ฯ ลงนาม 

 
1.แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทมทบสปส. 1-10 (ส่วนท่ี 1),  
แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-10 (ส่วนท่ี 2) 
2.ตารางค่าประกันสังคม ประจำเดือน 
5.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าประกันสังคม 
6.สัญญาลูกจ้างช่ัวครารายเดือน 

1 วันทำการ 

พนักงานเดิน
เอกสาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.งานการเงินดำเนินการออกใบนำทาง 
2.พนักงานเดินเอกสารส่งกองคลัง 
 

1.แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทมทบสปส. 1-10 (ส่วนท่ี 1),  
แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-10 (ส่วนท่ี 2) 
2.ตารางค่าประกันสังคม ประจำเดือน 
5.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าประกันสังคม 
6.สัญญาลูกจ้างช่ัวครารายเดือน 

10 นาที 

เสนอท่านรอง ฯ ลงนาม 

 

จบการทำงาน 

งานการเงินดำเนินการออกใบนำทาง 
และนำส่งกองคลัง 



ขั้นตอนการปฏิบัติการการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานศูนย์ส่ิงแวดล้อม ฯ  
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่ 
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

จงกลณ ี  ดำเนินการกรอกรายละเอียดของวัสดุที่ต้องการเบิกจ่าย 

 
 
 

1.ใบเบิกจ่ายวัสดสุำนักงาน 5 นาท ี

จงกลณ ี  
 
 
 

 
 

ตรวสอบข้อมลูเบิกจ่ายวัสดุในระบบ IMS และกดอนุมัต ิ

 
1.ใบเบิกจ่ายวัสดสุำนักงาน 5 นาที 

หัวหน้างาน
ธุรการ 

 
 
 

เสนอหัวหน้างานธุรการ 
 

1.ใบเบิกจ่ายวัสดสุำนักงาน 5 นาท ี

จงกลณ ี  
 
 
 
 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 

1.ใบเบิกจ่ายวัสดสุำนักงาน 1 นาท ี

กรอกข้อมูลเบิกจ่ายวัสดุในระบบ IMS 

ตรวสอบข้อมูลเบิกจ่าย
วัสดุในระบบ IMS 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

เสนอหัวหน้างานธุรการ 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานบุคคลการลาโดยใช้ระบบการลาออนไลน์ผ่านลิ้งค์ 
https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login 

1. เข้าระบบการลาออนไลน์ผ่านลิ้งค์https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login โดย กรอก ชื่อผู้ใช้งาน / 
Username เช่น Jongkolnee.lo และกรอก รหัสผ่าน / Password 

 

 

2. เลือกหัวข้อการลา 

 
 

การลา 



 
3. เลือกหัวข้อที่ต้องการลา 

 
 
 

4. กรอกรายละเอียดข้อมูลการลาในแบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 



5. เมื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดการลาในแบบฟอร์มเสร็จแล้วให้ กดยืนยันข้อมูลพร้อมทั้งส่งผ่านระบบ DMS 

 
 

5.1 กรณี ยืนยันข้อมูลพร้อมทั้งเสนอผ่านระบบ DMS ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
- ลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (หัวข้อลายเซ็น) 
- กดยืนยัน 

 
 

 
 

 
 

กดยืนยันข้อมูลผา่นระบบ DMS 

กดยืนยัน 



- เลือกหัวข้อเส้นทางเดินเอกสาร 

 
- กดปุ่มลูกศร   เลือกชื่อ ขออนุญาตลาป่วย แล้วกดคำว่า “เลือก”แล้วกดคำว่า “เสนอต่อ” 

 

 
 
 

เส้นทางเดนิเอกสาร 

ปุ่มลูกศร กดเลือก 

กดเสนอต่อ 



- กด เสนอต่อ แล้วจะข้ึนเส้นทางเดินเอกสารที่ได้สร้างไว้ 
 

 
 
 

5.2 กรณีกดยืนข้อมูล โดยไม่เสนอผา่น ระบบ DMS ให้กด บันทึกขอ้มูล และกด “ยืนยันข้อมูล” 

 

 
 
 บันทึกข้อมูล 



 
 
 
 
 
 

 
 

- ให้กดดาวน์โหลดใบลาไฟล์แบบ PDF 
- เสร็จแล้วปริ้นเอกสารเพื่อลงลายมือชื่อ หรือสามารถลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
- ดำเนินการจัดส่งใบลาถึงฝ่ายบุคลากร 

6. เมื่อได้รับเอกสารการลาให้ฝ่ายบุคลากรด าเนนิการตามขั้นตอนดังนี้  
- ตรวจสอบรายละเอียดและข้อมูลการลา  
- เสนอผู้บังคบับัญชาเพื่อให้ความเห็น  
- เสนอผู้มีอำนาจอนุญาตการลา  
- แจ้งเจ้าของเรื่องและบันทึกข้อมูลสถิติการล 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลกูจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2564 ลิงค์ไปยังประกาศ : 
https://go.up.ac.th/AHoZfj  
2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลกูจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 ลิงค์ไปยัง
ประกาศ : https://go.up.ac.th/XCRBVl 

กดดาวน์โหลดไฟล์ PDF 

กดยืนยันข้อมูล 



ขั้นตอนการยื่นขอหนังสือรับรองเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 
ผ่านระบบ https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login 
 

1. เข้าระบบการลาออนไลน์ผา่นลิง้ค์https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login โดย กรอก ชื่อผู้ใชง้าน / 
Username เช่น Jongkolnee.lo และกรอก รหัสผ่าน / Password 

 
 

2. เลือกหัวข้อหนังสือรับรอง 

 

หนังสือรับรอง 

https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login


1. เลือกประเภทหนังสือรับรองที่ต้องการ เช่น หนงัสือรับรองเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กรอกข้อมูลพร้อมบอกเหตุผลในการขอหนังสือรับรองเงินเดือนกรอกเสร็จแล้ว กดบันทึกข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3. กดบันทึกข้อมูลแล้วจะแสดงผลว่าคำขอหนังสือรับรองเป็นผลสำเร็จ และรอรับเอกสารจากกองการเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 

เลือกเหตุผลท่ีขอหนังสือรับรอง 
บันทึกข้อมูล 

หนังสือรับรองท่ัวไป 



ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางโดยใช้ระบบการลาออนไลน์ผ่านลิ้งค์ 
https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login 

1. เข้าระบบการลาออนไลน์ผา่นลิง้ค์https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login โดย กรอก ชื่อผู้ใชง้าน / 
Username เช่น Jongkolnee.lo และกรอก รหัสผ่าน / Password 

 

 
 

2. เลือก ขอรถยนต์ส่วนกลาง และเลือกคำว่า “คำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 



1. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกด “บันทึก” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เมื่อกดบันทึกแล้วจะแสดงรายการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ปริ๊นแล้วนำเอกสารประกอบมาแนบเพื่อเสนอผู้บริหาร
กองการเจ้าหน้าที่ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
***หมายเหตุ แนบสำเนาบันทึกการขออนุมัติไปปฏิบตัิงาน หรือสำเนาหนังสือเชิญ/อบรม/สัมมนา หรือสำเนา ขออนุมัติ
โครงการ หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

บันทึก 



ขั ้นตอนการกรอกข้อมูลส่งเง ินสมทบประกันสังคมของศูนย์สิ ่งแวดล้อม ฯ  โดยใช้ระบบออนไลน์ผ่านลิ ้งค์ 
www.sso.go.th 
 

1. เข้าระบบ การส่งเงินสมทบประกันสังคมออนไลน์ผ่านลิ้งค์ www.sso.go.th โดยเลือก  
“สถานประกอบการ” 

 
 

 
      
 

 
 
 
 
 
 
 

2. กรอก User และ Password เพื่อสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สถานประกอบการ 



1. เมื่อกรอก User และ Password ให้กดเลือก “ตรวจสอบสถานะในการทำธุรกรรม”  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกประเภทธุรกรรม โดยเลือกคำว่า “ธุรกรรมเงินสมทบกองทุนประกันสังคมทั้งหมด”  
แล้วกด “ค้นหา” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบสถานะในการทำธุรกรรม 

ธุรกรรมเงินสมทบกองทุนประกันสังคมท้ังหมด 



1. ไปไฟล์ PDF ทำการปริ๊นออกมาแล้วเสนอผู้บริหารเพื่อแนบเอกสารดังกลา่วส่งกองคลังเพื่อทำการสั่งจ่ายเช็ค
นำสง่สำนักประกนัสังคมต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั ้นตอนการกรอกข้อมูลขึ ้นทะเบียนผู ้ประกันตนของศูนย์ส ิ ่งแวดล้อม ฯ  โดยใช้ระบบออนไลน์ผ ่านลิ ้งค์ 
www.sso.go.th 
 

1. เข้าระบบ การส่งเงินสมทบประกันสังคมออนไลน์ผ่านลิ้งค์ www.sso.go.th โดยเลือก  
“สถานประกอบการ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กรอก User และ Password เพื่อสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. เมื่อกรอก User และ Password ให้กดเลือก “ทะเบียนผู้ประกนัตน”  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เมื่อเลือก “ทะเบียนผู้ประกันตน” แล้ว เลือก “ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน/แจ้งรับผู้ประกันตนเข้างาน  

(สปส.1-03)” แล้วกด “ตกลง” 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนผู้ประกันตน 

ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน/แจ้งรับผู้ประกันตนเข้างาน (สปส.1-03)” 
 

ตกลง 



1. ทำการกรอกข้อมูลรายชื่อผู้ประกันตนของลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
ในระบบให้ครบถ้วน โดยเลือกสถานพยาบาลให้ครบทั้ง 3 แห่ง กำหนดให้เลือก  
ลำดับที่ 1 คือโรงพยาบาลพะเยา 
ลำดับที่ 2 คือโรงพยาบาลมหาวทิยาลัยพะเยา 
ลำดับที่ 3 คือ โรงพยาบาลเชยีงคำ  เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดเลือก “ผู้ประกันตนถัดไป” เพื่อทำการ
กรอกข้อมูลของลูกจ้างชั่วคราวคนต่อไป จนครบทุกคนแลว้ให้กดคำว่า “ดำเนินการต่อ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการต่อ 



3. เมื่อกดคำว่า “ดำเนินการต่อ”แล้ว ระบบจะแสดงรายชื่อและขอ้มูลของลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่ไดท้ำการขึ้น
ทะเบียนผู้ประกนัตน แลว้กด “ยืนยันบันทึกข้อมูล”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เมื่อกด “ยืนยันบันทึกข้อมูล” แล้วระบบจะแสดงสถานะการบนัทึกข้อมูลว่า “บันทึกข้อมูลสำเร็จ”  

2.  
 
 
 
 
   
 
 



 
 
            
 



แบบกำหนดภาระงานของบุคลากรศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
ผู้จัดทำ นางสาวสุนุชนาถ  ปงก๋า     
ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ      
สังกัดงาน     งานธุรการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานพัสดุ ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 

ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานพัสดุ ปฏิบัติการ ดังนี้ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านพัสดุตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่งการ

ซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
(2) ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุการเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ    

เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 
(3) ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื ่องเกี่ยวกับงานพัสดุ          

เพ่ือเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน 
    (4) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทำรายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชา     

ในหน่วยงาน 
    (5) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี ่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื ่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และรวดเร็วยิ่งขึ้น  
    (6) ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 

2. ด้านการวางแผน 
                    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 

 3. ด้านการประสานงาน 
                    (1) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื ้องต้น            
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
                    (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน            
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
                    (1) ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบ และวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
                    (2) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือ 
ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
 



 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
                    บทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบของ นางสาวสุนุชนาถ ปงก๋า ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ         
ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี ้
                1.จัดซื้อจัดจ้าง 
                    1.1 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

          1.2 การจัดซื้อจัดจ้าง 
                         1) กรณีซื้อ/จ้างครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

                   2) กรณีซื้อ/จ้าง วัสดุค่าจ้างเหมาและอ่ืนๆ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
                   3) การจัดซื้อจัดจ้างในการประชุม พิธีการ โครงการต่าง ๆ 
                   4) กรณีซื้อ/จ้าง วงเงินเกิน 100,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 

                         5) จัดทำร่างขอบเขตของงานTOR หรือ คุณลักษณะ 
                         6) การดำเนินการจัดทำสัญญา/ข้อตกลง 
                         7) จัดทำหนังสือรับรองผลงาน 
                         8) คืนหลักประกันสัญญา 
                2. ตรวจรับงาน 
                    2.1 ตรวจรับงานจัดซื้อจัดจ้าง และการตรวจรับงานจ้างเหมารายเดือน (เฉพาะเอกสารใบ
ตรวจรับจากระบบ e-GP และระบบ Microsoft Dynamics AX 2009) 
                3. ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
                      3.1 การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 
                     3.2 ดำเนินการขึ้นทะเบียนสินทรัพย์ถาวร บันทึกรายละเอียด ที่ตั้ง สถานะ สินทรัพย์ต่าง ๆ  
ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 
                     3.3 จัดทำใบเบิกครุภัณฑ์พร้อมเขียนรหัสบนสินทรัพย์ 
                     3.4 ลงประวัติการซ่อมแซมทะเบียนครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ 
                 4. การบริหารพัสดุ 

                4.1 การเก็บและบันทึก 
                     4.2 การเบิกจ่ายพัสดุ 
                     4.3 สรุปรายงานจำนวนวัสดุคงเหลือและสรุปการเบิกจ่ายรายเดือน 
 5. งาน ITA ของศูนย์ 
                 6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย หรือเป็นงานของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
                     6.1 โครงการที่ได้รับมอบหมาย 
                         1) โครงการอบรมสัมมนาปรับปรุงแผนกลยุทธ์และพัฒนาบุคลากรของศูนย์สิ่งแวดล้อม        
และการจัดการที่ยั่งยืน 
 
 



1. ภาระงานหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
 

ลำดับ ภาระงาน/ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัดหลัก สัดส่วนร้อยละ
ของงาน 

1 งานพัสดุ  70 
 1.1 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง - มีแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ครบถ้วนและได้รับ

การอนุมัติให้ดำเนินการ 
10 

 1.2 การจัดซื้อจัดจ้าง 
1) กรณีซื้อ/จ้างครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ 

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
2) กรณีซื้อ/จ้าง วัสดุค่าจ้างเหมาและอื่นๆ วงเงิน

ไม่เกิน 100,000 บาท 
3) กรณีซ ื ้อ/จ ้าง วงเง ินเก ิน 100,000 บาท          

แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
4) กรณีซื้อ/จ้าง วงเงินเกิน 500,000 

- การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัด
จ้างที่กำหนดไว ้
- เอกสารจัดซ ื ้อจ ัดจ้างที ่ส ่งกองคลังถ ูกต้อง
ครบถ้วน และไม่มีการปรับแก้ไข 

40 

 1.3 การตรวจรับงาน และการตรวจรับงานรายเดือน 
(เฉพาะออกเอกสารใบตรวจรับจากระบบ EGP และ AX) 

- จัดทำเอกสารในระบบ EGP และ AX ได้
ครบถ้วนและถูกต้องโดย ไม่เกินระยะเวลา ดังนี้ 

กรณี มีงวดงานเดียว ทำเอกสารตรวจรับไม่
เกิน 5 วันหลังจากมีการส่งมอบงาน  

กรณี มีหลายงวดงาน ทำเอกสารตรวจรับไม่
เกิน 3 วันหลังจากมีการส่งมอบงาน 

5 

 1.4 การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ 
 

- มีการแยกประเภทครุภัณฑ์ครบถ้วนและถูกต้อง
ตามระเบียบกระทรวง การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- เอกสารการขึ ้นทะเบียนครุภัณฑ์ส่งกองคลัง
ถูกต้องครบถ้วน และไม่มีการปรับแก้ไข 

10 

 1.5 การบริหารพัสดุ 
1) การเก็บและบันทึก 
2) การเบิกจ่ายพัสดุ 

- พัสดุคงคลังคงเหลือ ครบถ้วนและถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบไม่มีพัสดุเกินหรือสูญหาย 

5 

2 งาน ITA ของศูนย์  30 
 2.1 งานด้านเอกสารที่เกี่ยวกับ ITA 

(เอกสารรายงาน และรายงานการประชุม) 
 

- เอกสารหลักฐานที่ใช้ประเมิน ITA  ครบถ้วน
เป็นไปตามเกณฑ์ของ ITA ที่กำหนด 
- การประเมิน UP ITA ภาพรวมของศูนย์สิ่งแวดลอ้ม
และการจัดการที่ยั่งยืน ได้รับรางวัล 

25 

 2.2 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุและด้าน 
ITA 

- มีการรายงานความก้าวหน้าในกิจกรรมของ 
ITA ผ่านการนำเสนอเข้าวาระการประชุม
ประจำเดือน 

5 



2. แผนและผลลัพธ์ที่คาดหวังในปีงบประมาณ 2569  
ตัวชี้วัดหลัก ผลลัพธ ์ ค่าเป้าหมาย 

  ต.ค. 68 พ.ย.68 ธ.ค. 68 ม.ค. 69 ก.พ. 69 มี.ค. 69 เม.ย. 69 พ.ค. 69 มิ.ย. 69 ก.ค. 69 ส.ค. 69 ก.ย. 69 
1) ม ีแผนการจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ ้ างที่
ครบถ ้วนและได้ร ับการอนุม ัติ       
ให้ดำเนินการ 

ทุกการจัดซื้อจัดจ้างต้องมี
แผนการจดัซื้อจัดจา้งที่ผ่านการ
พิจารณาและไดร้ับการอนุมตั ิ

            

2) การจัดซื ้อจัดจ้างเป็นไปตาม
แผนการจัดซื้อจัดจ้างที่กำหนดไว ้

- ร้อยละ 100 ของการจัดซื้อ
จัดจ้างเป็นไปตามแผนที่กำหนด 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

 - ร้อยละ 20 สามารถล่าช้าจาก
แผนที่กำหนด แต่ไม่เกิน 15 วัน 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
20 

3) เอกสารจัดซื ้อจัดจ้างที ่ส ่งกอง
คลังถูกต้องครบถ้วน และไม่มีการ
ปรับแก้ไข 

เอกสารจัดซื้อจัดจ้างทีส่่งเบิกกอง
คลัง จะถูกปรับแก้ไขได้ไม่เกิน   
15 ครั้งต่อปี   

            

4) จัดทำเอกสารในระบบ EGP และ 
AX ได้ครบถ้วนและถ ูกต ้องโดย    
ไม่เกินระยะเวลา ดังนี ้
- กรณี มีงวดงานเดียว ทำเอกสาร
ตรวจรับไม่เกิน 5 วันหลังจากมีการ
ส่งมอบงาน  
- กรณี มีหลายงวดงาน ทำเอกสาร
ตรวจรับไม่เกิน 3 วันหลังจากมีการ
ส่งมอบงาน 

ร้อยละ 100 บันทึกข้อมูล
ตรวจรับในระบบ EGP และ 
AX ได้ครบถ้วนและเข้า
เงื่อนไขเวลาที่กำหนด 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

5) ม ีการแยกประเภทคร ุภ ัณฑ์
ครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวง การคล ังว ่าด ้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ร้อยละ 100 ประเภทครภุัณฑ์ถูก
แยกหมวดหมู่ได้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบพสัด ุ

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

การจัดซื้อจดัจ้างท้ังหมดต้องมีแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 

ส่งแก้ไขไม่เกิน 15 ครั้งต่อปี 



ตัวชี้วัดหลัก ผลลัพธ ์ ค่าเป้าหมาย 
  ต.ค. 68 พ.ย.68 ธ.ค. 68 ม.ค. 69 ก.พ. 69 มี.ค. 69 เม.ย. 69 พ.ค. 69 มิ.ย. 69 ก.ค. 69 ส.ค. 69 ก.ย. 69 

6) เอกสารการขึ้นทะเบียนครุภณัฑส์ง่
กองคลังถูกต้องครบถ้วน และไม่มีการ
ปรับแก้ไข 

เอกสารที่ใช้ขึ้นทะเบียนครุภณัฑ์
ที่ส่งกองคลัง จะถูกปรับแก้ไขได้
ไม่เกิน 10 ครั้งต่อป ี

            

7) พัสดุคงคลังคงเหลือ ครบถ้วน
และถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ   
ไม่มีพัสดุเกินหรือสูญหาย 

ร้อยละ 100 ของจำนวนพัสดุใน
คลังมีปริมาณตรงตามบัญชีใน
ระบบ ims และไม่มีสูญหาย 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

8) เอกสารหลักฐานที่ใช้ประเมิน ITA  
ครบถ้วนเป็นไปตามเกณฑ์ของ ITA 
ที่กำหนด 

ร้อยละ 100 ของเอกสารหลักฐาน
สำหรับการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใส (ITA) ครบถ้วนตาม
เกณฑ์ที่กำหนด 

     ร้อยละ 
20 

ร้อยละ 
40 

ร้อยละ 
60 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

9) การประเมิน UP ITA ภาพรวมของ
ศูนย์สิ ่งแวดล้อมและการจัดการที่
ยั่งยืน ได้รับรางวัล 

ผลคะแนนการประเมิน UP ITA 
อยู่ในระดับผ่านดี 

           ระดับ
ผ่านด ี

10) มีการรายงานความก้าวหน้าใน
กิจกรรมของ ITA ผ่านการนำเสนอ
เข้าวาระการประชุมประจำเดือน 

มีข้อมูลทั้ง IIT, EIT, OIT เข้าใน
วาระการประชุมประจำเดือน
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งแก้ไขไม่เกิน 10 ครั้ง
ต่อป ี



3. แผนพัฒนาศักยภาพ 
ลำดับ หลักสูตร หน่วยงานท่ีจัดกิจกรรม สอดคล้องกับภาระงาน 
1 อบรมการใช้ระบบ UP DMS ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
สามารถใช้ประโยชน์จากระบบ DMS ได้มากยิ ่งขึ ้น  เช่น การขอออกเลขหนังสือภายนอก/ภายใน ,การแนบ     
เอกสารพัสดุ,การเวียนแจ้งเอกสารงานพัสดุไปหน่วยงานอื่น ๆ 

2 อบรมการพัฒนาศักยภาพงานสารบรรณ ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

มีความเข้าใจงานสารบรรณมากขึ้น เพื่อนำมาปรับใช้และสนับสนุนการดำเนินงานด้านพัสดุให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

3 อบรมโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ 2569 หลักสูตร การดำเนินการเพื่อให้
ได้มาซึ่งพัสดุในแต่ละวิธีของกระบวนการจัดซื้อจัด
จ ้าง ตามระบบการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างภาคร ัฐด ้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) รุ่นที่ 1-รุ่นที่5 

กรมบัญชีกลาง ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับภาพรวมของ
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ รวมทั้งสาระสำคัญของกฎหมายกฎกระทรวง ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐตามหลัก
มาตรฐานวิชาชีพอย่างถูกต้องและนำไปใช้ปฏิบัติงานได้ 

4 อบรมโครงการพัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงานด้านพสัดุ 
ประจำปีงบประมาณ 2569 หัวข้อ แนวปฏิบัติที่ดใีน
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เพื่อยกระดับความโปร่งใส
และมีประสิทธิภาพการดำเนินงาน 

กองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านพัสดุและแนวทางปฏิบัติที่ดีในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐตลอดจน
สามารถนำความรู้ที ่ได้ร ับไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานด้านพัสดุได้อย่าง              
มีประสิทธิภาพ 

5 การอบรมการพัฒนาโครงการ T-VER ภาคป่าไม้ ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจดัการทีย่ั่งยืน 
ร่วมกับคณะพลังงานและสิ่งแวดลอ้ม  
มหาวิทยาลยัพะเยา 

มีความรู้ความเข้าใจแนวทาง งานศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มากยิ่งข้ึนและสามารถให้ความรู้แก่บุคคล
ภายในและภายนอกท่ีสอบถามเข้ามาได้อย่างถูกต้อง 

6 โครงการพัฒนาทักษะการทำงานของบ ุคลากร     
(งานธุรการ) ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

สามารถนำความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  

 
ผู้ตรวจสอบ 

ลงช่ือ ................................................... 
       (นางสาวปพิชญา ยอดมณี) 

        หัวหน้างานธุระการ 

 

ผู้จัดทำภาระงาน 
ลงช่ือ ................................................... 

      (นางสาวสุนุชนาถ ปงก๋า) 
    (นักวิชาการพัสดุ) 

 

ผู้อนุมัต ิ
ลงช่ือ ................................................... 

        (ดร.ปรัชณ์ ปิงเมืองเหล็ก) 
                ผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 



ขั้นตอนงาน การจัดทำแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.ได้รับการจัดสรรงบประมาณสำหรับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

  

 2.สอบถามความต้องการแตล่ะส่วนงาน 
 

  

 3.จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง/เปลี่ยนแปลง/
เพิ่มเตมิ 
 

1.ใบขอโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 

30 นาที 

 4.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขัน้ตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
4.เสนอรองอธิการบด ี
 
 

1.ใบขอโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 
2.จัดทำแผนการจัดซื้อจดั
จ้าง/เปลีย่นแปลง/เพิ่มเติม 
 

1 วัน 

 
 

 

 
 

  

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

จุดเริ่มต้น 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

จัดทำแผน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

สอบถามความต้องการ 

ด ำเนินกำรจดัซือ้
จดัจำ้งตำมแผน 



ขั้นตอนงาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
วิธีเฉพาะเจาะจง (การจัดหาครั้งหนึ่งวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่านการอนุมัติ
และประกาศแผนจัดซื้อจดัจ้างระบสารสนเทศ
ของหน่วยงาน/ปิดประกาศ ณ หนว่ยงาน 

1.หนังสือประกาศแผน
จัดซื้อจัดจ้าง 

30นาที 

 2.ตรวจสอบเอกสารขออนุมตัิจัดซือ้จัดจ้างและ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯร่างประกวดราคา
และคณะกรรมการกำหนดราคากลางในระบบ 
e-budget และตรวจสอบเอกสารร่างขอบเขต
ของงาน และราคกลางของงานท่ีจะจัดซื้อจดั
จ้าง (มพ.กค.01)และTORหรือคณุลักษณะ 

1.แผนจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่าน
การอนุมัต ิ
 
 
 

1วันทำการ 

 3.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขัน้ตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
 

  

 
 
 
 

4.จัดทำเอกสารรายงานขอซื้อหรือขอจ้างและ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุใน
ระบบe-budget (มพ.กค.02) 

1.แผนจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่าน
การอนุมัต ิ
2.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01)    
3.TORหรือคุณลักษณะ 

1ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขัน้ตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จุดเริ่มต้น 

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจา้ง  

 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง  

 

 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 6.จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขอ อนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง/ประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา
ผ่านการเห็นชอบ ผ่าน ระบบ e-budget 
(มพ.กค.03) 
 
 
 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
 2. TORหรือคุณลักษณะ  
3.เอกสารรายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้าง (มพ.กค02) 
4.ใบเสนอราคาและคูเ่ทียบ 

1 ช่ัวโมง 

 
 

 

7.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขัน้ตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี

  

 
 
 

8.จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้างใน ระบบe- Budget 
ระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 
พร้อม เสนอให้ ผู้ช่วยอธิการบดี อนุมัต ิ

 
 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
 2. TORหรือคุณลักษณะ  
3.เอกสารรายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้าง (มพ.กค02) 
4.ใบเสนอราคาและคูเ่ทียบ 
5.เอกสารรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อ
สั่งจ้าง(มพ.กค03) 

1วันทำการ 

 9.จัดทำเอกสารตรวจรับใน ระบบ e-Budget 
และระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
 2. TORหรือคุณลักษณะ  
3.เอกสารรายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้าง (มพ.กค02) 
4.เอกสารรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อ
สั่งจ้าง (มพ.กค03) 
5.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
6.ใบส่งของ 
7.*กรณีงานจ้างจะต้องมี
สำเนาTORและรูปภาพ
ประกอบท่ีตรงกับงานจ้าง 

1วันทำการ 

 
 

 

10.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
 

  

รายงานผลการพจิารณา
สั่งซ้ือสั่งจ้าง  

 

จัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 

ส่งมอบ/ตรวจรับพัสดุ  

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

 
 

 
 

11.จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
ระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 
 

 1วันทำการ 

 
 
 
 
 

12.เสนอพิจารณาลงนาม เพื่อนำเอกสารส่ง
กองคลัง โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
 
 

  

 
 

 
 
 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
 2. TORหรือคุณลักษณะ  
3.เอกสารรายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้าง (มพ.กค02) 
4.ใบเสนอราคาและคูเ่ทียบ 
5.เอกสารรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อ
สั่งจ้าง (มพ.กค03) 
6.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
7.ใบส่งของ 
8.*กรณีงานจ้างจะต้องมี
สำเนาTORและรูปภาพกระ
กอบท่ีตรงกับงานจ้าง 
9.ใบตรวจรับ 
10.ใบเบิก 

 

 
 

   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใบขอเบิกเงิน  

 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

จุดสิ้นสุด 

ลงนาม 

      ส่งกองคลัง 

แก้ไข 



 
ขั้นตอนงาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

วิธีเฉพาะเจาะจง (การจัดหาครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 100,000 แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่านการอนุมัติ
และประกาศแผนจัดซื้อจดัจ้างระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ระบบสารสนเทศของ 
หน่วยงานปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

1.เอกสารขออนุมัติ
งบประมาณ 
2.หนังสือประกาศแผน
จัดซื้อจัดจ้าง 

30นาที 

 2.ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัต ิ
จัดซื้อจัดจ้างและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ร่างประกวดราคาฯและคณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง ในระบบ e-GP และ ในระบบ            
e -Budget (มพ.กค.01) และTOR หรือ
คุณลักษณะ 
 
 

1.แผนจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่าน
การอนุมัต ิ
2.เอกสารขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3.เอกสารขออนุมัตเิผยแพร่
การจัดซื้อจดัจ้าง 
4.ประกาศมหาวิทยาลยั
พะเยา เรื่องการเผยแพร ่

1วันทำการ 

 
 
 

 

3.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขัน้ตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
(กรณียอดตั้งแต่4แสนบาทขึ้นไปรองอธิการบดี
เป็นผู้ลงนาม) 
 

  
 

 4.ตรวจสอบเอกสารร่างขอบเขตของงาน 
TOR และราคากลางของงานท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   

1ช่ัวโมง 
 

 
 
 
 

 

5.จัดทำเอกสารรายงานคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลและคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุในระบบ e-GP และ ในระบบ  
e -Budget (มพ.กค.02) 
 
 
 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   
2.TORหรือคุณลักษณะ 
3.แบบ บก.06 

1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 

6.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขัน้ตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
(กรณียอดตั้งแต่4แสนบาทขึ้นไปรองอธิการบดี
เป็นผู้ลงนาม) 

  

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจา้ง  

พร้อมคำสั่งแต่งตั้งกรรมการ
TOR 

 

จุดเริ่มต้น 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง    
พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการ

พิจารณาผลและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 

ตรวจสอบเอกสาร TOR 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 7.จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง e -Budget (มพ.กค.03) 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาผ่านการเห็นชอบ 
ผ่านระบบe-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.แผนจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่าน
การอนุมัต ิ
2.เอกสารขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   
4.TORหรือคุณลักษณะ 
5.แบบ บก.06e-GP 
6.คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผล
และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุในระบบ    

1วันทำการ 

 
 
 
 
 
 

 

8.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขัน้ตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
(กรณียอดตั้งแต่4แสนบาทขึ้นไปรองอธิการบดี
เป็นผู้ลงนาม) 
 
 

 
 
 

 
 
 

 9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาใน   
- ระบบการจดัซื้อจัดจา้ง (e-GP)  
- ระบบสารสนเทศของหน่วยงาน 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน  
พร้อมจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง 
e-mail และจัดส่งเป็นหนังสือใหผู้เ้สนอราคา
ทุกรายทราบ 
 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   
2.TORหรือคุณลักษณะ 
3.แบบ บก.06 e-GP 
4.ประกาศมหาวิทยาลยั
พะเยาการประกวดราคา 
5.คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผล

1วันทำการ 

จัดทำรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซ้ือสั่งจ้างจัดทำร่าง
เอกสารเชิญชวน                                                             

ดำเนินการส่งหนังสือเชิญชวน 

ใบเสนอราคา 

จัดทำร่างเอกสารเชิญชวน                                                             

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
จัดทำร่างสัญญา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุในระบบ    
6..แบบแจ้งผลจัดซื้อจัดจ้าง/ 
(มพ.กค03) 
 

 10.  จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือสัญญาในระบบ 
e-Budget Microsoft Dynamics AX 2009 
และระบบการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) พร้อมแจ้งผู้ขายลงนาม
ในสัญญา          
 
 
 
 
 
 
 

1.แผนจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่าน
การอนุมัต ิ
2.เอกสารขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   
3.TORหรือคุณลักษณะ 
4.แบบ บก.06 e-GP 
5.รายงานการรบัฟังความ
คิดเหน็ร่างขอบเขตของงาน
นางเอกสารประกวดราคาจา้ง
ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส ์
6.แบบแจ้งผลจัดซื้อจัดจา้ง
(มพ.กค03) 

1วันทำการ 

 
 
 
 

11.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี
(กรณียอดตั้งแต่4แสนบาทขึ้นไปรองอธิการบดี
เป็นผู้ลงนาม) 

สัญญา 
 
 
 
 
 

1วันทำการ 

 
 

12.จัดทำเอกสารตรวจรับในระบบe-Budget 
ระบบ AX 2009 และระบบการจดัซื้อจัดจ้าง 
(e-GP) 
 
 
 
 

 

1.เอกสารขออนุมัตเิผยแพร่
การจัดซื้อจดัจ้าง 
2.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   
3.แบบแจ้งผลจัดซื้อจัดจา้ง 
(มพ.กค03) 
4.สัญญา 

1 ช่ัวโมง 

 
 
 

13.เสนอพิจารณาลงนามโดยผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
3.เสนอผู้ช่วยอธิการบด ี

1.แผนจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่าน
การอนุมัต ิ

1วันทำการ 

ตรวจสอบหลักประกัน                 
และจัดทำสัญญา       

  

 

ส่งมอบ/ตรวจรับพัสดุ    
(ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี)  

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(กรณียอดตั้งแต่4แสนบาทข้ึนไปรองอธิการบดี
เป็นผู้ลงนาม) 
 
 
 
 
 
 
 

2.เอกสารขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3.เอกสารขออนุมัตเิผยแพร่
การจัดซื้อจดัจ้าง 
4.ประกาศมหาวิทยาลยั
พะเยา เรื่องการเผยแพร ่
5.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   
6.TORหรือคุณลักษณะ 
7.แบบ บก.06 e-GP 
8.ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาผลประกวดราคา 
9.รายงานการรบัฟังความ
คิดเหน็ร่างขอบเขตของงาน
นางเอกสารประกวดราคาจา้ง
ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส ์
10.รายงานขอประกวดราคา 
11.เอกสารประกวดราคา 
12.ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยาการประกวดราคา 
13.คำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณาผล
และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุในระบบ    
14.แบบแจ้งผลจัดซื้อจัดจา้ง 
(มพ.กค03) 
15.ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่องประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 
16.เอกสารขอความ
อนุเคราะหล์งนามในสญัญา 
17.หนังสือภายนอกแจ้งลง
นามสัญญา 
18.หลักค้ำประกันตาม
สัญญา 
19.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
20.ใบเสร็จอากรแสตมป ์

อนุมัติ 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

21.เอกสารประกอบสญัญา 
22.สัญญา/ข้อตกลง 
23.ใบตรวจรับในระบบ e-
Budget ระบบ AX 2009 
และระบบ e-GP 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฃ 
 

 

14.จัดทำเอกสารประกอบการเบิก จ่ายเงิน 
ระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

 1 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

15.เสนอพิจารณาลงนาม เพื่อนำเอกสารส่ง
กองคลัง โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
 

 1วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.นำส่งกองคลัง 1.แผนจัดซื้อจดัจ้างท่ีผ่าน
การอนุมัต ิ
2.เอกสารขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3.เอกสารขออนุมัตเิผยแพร่
การจัดซื้อจดัจ้าง 
4.ประกาศมหาวิทยาลยั
พะเยา เรื่องการเผยแพร ่
5.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
และในระบบ e-GP   
6.TORหรือคุณลักษณะ 
7.แบบ บก.06 e-GP 
8.ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาผลประกวดราคา 
9.รายงานการรบัฟังความ
คิดเหน็ร่างขอบเขตของงาน
นางเอกสารประกวดราคาจา้ง
ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส ์

1 ชั่วโมง 

ลงนาม 

แก้ไข 

ใบขอเบิกเงิน  

 

      ส่งกองคลัง 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

นาม 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.รายงานขอประกวดราคา 
11.เอกสารประกวดราคา 
12.ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยาการประกวดราคา 
 
13.คำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณาผล
และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุในระบบ    
14.แบบแจ้งผลจัดซื้อจัดจา้ง 
(มพ.กค03) 
15.ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่องประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 
16.เอกสารขอความ
อนุเคราะหล์งนามในสญัญา 
17.หนังสือภายนอกแจ้งลง
นามสัญญา 
18.หลักค้ำประกันตาม
สัญญา 
19.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
20.ใบเสร็จอากรแสตมป ์
21.เอกสารประกอบสญัญา 
22.สัญญา/ข้อตกลง 
23.ใบตรวจรับในระบบ e-
Budget ระบบ AX 2009 
และระบบ e-GP 
24.ใบเบิก 
 

     

 
 
 
 
 
 

จุดสิ้นสุด 



ขั้นตอนงาน ขึ้นทะเบียนงานครุภัณฑ์ 
ครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณ์ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 1.ผ่านการตรวจรับจัดซื้อจดัจ้างแล้ว   

 2.การขึ้นทะเบียนครุภณัฑ์ ในระบบ 
Microsoft Dynamics AX 2009 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
2.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3.ใบเบิกเงิน 
4.รูปภาพและรายละเอียด
ครุภณัฑ ์

1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.ดำเนินการขึ้นทะเบียนสินทรัพยถ์าวร  
บันทึกรายละเอียด ที่ตั้ง สถานะ  
สินทรัพย์ต่าง ๆ  ในระบบ Microsoft 
Dynamics AX 2009 
4.เสนอพิจารณาลงนาม เพื่อขึ้นทะเบียน
สินทรัพย์ถาวรโดยผ่านขั้นตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจดั
จ้างและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (มพ.กค01) 
2.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3.ใบเบิกเงิน 
4.รูปภาพและรายละเอียด
ครุภณัฑ ์

1ช่ัวโมง 

 5.จัดทำใบเบิกครภุัณฑ์พร้อมเขียนรหัส 
บนสินทรัพย ์

 30นาที 

 
 
 
 
 
 

6.เสนอพิจารณาลงนาม เพื่อนำส่งกองคลังโดย
ผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รายงานการขึ้นทะเบยีน
สินทรัพย์ถาวร 
2.รูปภาพและรายละเอียด
ครุภณัฑ ์
 
 

30นาที 
 

 

 

แก้ไข 

จดุเริ่มตน้ 

การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์  

ดำเนินการ บันทกึรายละเอยีด  

นำส่งกองคลัง 

  

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 
ลงนำม 

ดำเนินการขึ้นทะเบีย  
สินทรัพย์ถาวร 

จดุสิน้สดุ 

 

 

 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

อนมุตัิ 

 

ไม่อนุมัติ 



ขั้นตอนงาน งานคลังพัสดุ 

นำเข้า/รายการสินค้าคงคลังคงเหลือ 
 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  1.กองคลังนำรายการวสัดเุข้าระบบเบิกจ่าย

     
 

  

เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
 

 2. ดำเนินการดา้นคลังพัสดุการจดัทำ 
ทะเบียนการเบิกจ่าย, การควบคุมพัสดุ  
2.1 ดำเนินการจัดซื้อเข้าสู่คลังวสัดุกลาง (AX)  

 
 

1.ใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ 
AX 2009 

 

15นาที 

ผู้ดูแลคลังย่อย 
(IMS) 

 
 
 

3.ผู้ดูแลวสัดุคลังย่อยนำวสัดุเข้าคลัง (IMS)  1.รายงานวัสดเุข้าคลัง (AX) 1 วันทำการ 

ผู้ดูแลคลังย่อย 
(IMS) 

 4.เสนอพิจารณาลงนาม เพื่อรายงานวัสดุเข้า
คลังย่อยโดยผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
 
 

1.รายงานวัสดเุข้าคลัง (AX) 
2.รายงานวัสดเุข้าคลัง (IMS) 

1ช่ัวโมง 

ผู้ดูแลคลังย่อย 
(IMS) 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

5.ผู้ที่ต้องการใช้วัสดุทำการเบิกวสัดุผ่านระบบ
(IMS) พร้อมสั่งปริ้นเอกสารเบิกวัสดุ ส่งมอบ
ให้แก่ ผู้ดูแลคลังย่อย เพื่อเสนออนุมัติเบิกวสัด ุ
 
 
 

1.ใบเบิกวัสดุคลังย่อย (IMS) 
 
 
 
 

15นาที 
 
 
 
 

ผู้ดูแลคลังย่อย 
(IMS) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ผู้รับผดิชอบท่ีดูแลคลังย่อย IMS ลงนาม  
“ผู้จ่าย” ในใบเบิกวัสดุ และเสนอหัวหน้า ลง
นาม “ผู้ตรวจสอบ” 
 

7.ผู้ดูแลวสัดุคลังย่อย (IMS) นำเอกสารขอเบิก
เสนอพิจารณาลงนาม โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
 

8.ผู้ดูแลคลังย่อยนำจา่ยวัสด ุ
 
 
 

1.เอกสารใบเบิกจากระบบ 
IMS 
 
 
 
 
 
 

1ชั่วโมง 
 
 
 

ผู้ดูแลวัสดุคลังย่อยนำวัสดุ
เข้าคลัง (IMS) 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

ตรวจสอบ 

ไม่อนมุตัิ 

 

จุดเริ่มต้น 

ระบบคงคลัง           

 

นำจ่ายวัสด ุ

  

ส่งเอกสารให้กับ ผู้ดูแลคลังย่อย 

ผู้เบิก กรอกข้อมูล IMS  

  
พิมพ์เอกสารใบเบิก 

  

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

  

อนมุตัิ 

 

จดุสิน้สดุ 

 

 

 

ลงนำม 

แกไ้ข 



 
ขั้นตอนงาน งานคลังพัสดุ 

การตรวจนับและรายงานผลวัสดุประจำเดือน    
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  1.มีการเบิกจ่ายวัสดปุระจำเดือน   

เจ้าหน้าที่พัสดุและ 
ผู้ดูแลคลังย่อย

(IMS) 
 

 2.ดำเนินการตรวจนับวัสดุคงเหลือ   
ในคลังกลาง (AX) และคลังย่อย (IMS)  
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  

 10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  3.จัดทำเอกสารรายงานวสัดุคงเหลือ 
ประจำเดือน ระบบ AX 

 10 นาที 

ผู้ดูแลคลังย่อย
(IMS) 

 4.จัดทำเอกสารรายงานวสัดุคงเหลือ 
ประจำเดือน ระบบ AX 

 10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 

 
 
 
 

5.จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือน
เสนอหหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

1.รายงานการเบิกของ
ผู้ใช้งานตามรหัสวสัดุ  
(ระบบ IMS) 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  6.เสนอพิจารณาลงนาม โดยผ่านขัน้ตอนดังนี้  
1.เสนอหัวหน้างานธุรการ 
2.เสนอผู้อำนวยการศูนย ์
 
 
 

  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.จัดส่งรายงานสรุปการรับเข้าเบกิจ่าย
คงเหลือของวัสดุในระบบคลังวสัด ุ(AX) ให้
กองคลังผ่านระบบ DMS ภายใน 5 วัน ทำการ
ของเดือนถัดไป 
 
 
 
 

1.รายงานสรปุการเบิกวัสดุ 
(ระบบAX) 
2.รายการแสดงการรับ-จ่าย
วัสดุ (ระบบAX) 
3.สรุปการรับเข้า-เบิกจ่าย-
คงเหลือของวัสดุ (ระบบAX) 
4.รายการแสดงการรับ-จ่าย
วัสดุ (ระบบ IMS) 
5.รายงานสรปุการรับเข้า-
เบิกจ่าย-คงเหลือ (ระบบ 
IMS) 

30 นาที 
 
 
 
 

จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือ 

ประจำเดือนเสนอหหวัหนา้
หน่วยงานลงนาม 

จัดทำเอกสารรายงาน ระบบ IMS 

  

จุดเริ่มต้น 

เสนอพิจารณา
เพื่อลงนาม 

 

การตรวจนับ 

 

จัดทำเอกสารรายงาน ระบบ AX 

จัดส่งรายงานสรุปการรับเข้า 
ผ่านระบบ DMS     

จดุสิน้สดุ 

 

 

 

แกไ้ข 

ลงนำม 



 



แบบกำหนดภาระงานของบุคลากรศูนยส์ิ่งแวดล้อมและการจัดการทีย่ัง่ยืน 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

ผู้จัดทำ นางสาวนันท์นภัส  จันสม 
ตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

สังกัดงาน งานธุรการ (งานการเงินและบัญชี) 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง การเงินและบัญชี 
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตราฐานกำหนดตำแหน่ง  

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานการเงินและบัญชี ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ วันที่ 21 กันยายน 
2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานการเงินและบัญชีระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในต้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) กำกับและตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เช่น ค่าตอบแทน ค่าจ้าง ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

(2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารสำคัญการเบิกจ่าย เพื่อให้การเบิก
จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของมหาวิทยาลัย เพื่อให้กา ร
ดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

          (3) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณ  
และการบัญชี ชี ้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาชัดข้องต่าง ๆเกี่ยวกับการเงินการงบประมาณ  
และการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่นมีประสิทธิภาพ 

(4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่  
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการเพื่อให้  
การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอกเพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



4. ด้านการบริการ 

(1) ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงิน และการบัญชี  
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ  
ที่เป็นประโยชน ์

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชากรร เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชี  
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต ่างๆ ที ่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา  
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวนันท์นภัส  จันสม ตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

นักวิชาการเงินและบัญชี ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
1. งานจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.1 จัดทำขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.2 กรณีสำรองเงินจ่าย จัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงานหลังจากเดินทางปฏิบัติงานเสร็จสิ้น 
          1.3 กรณยีืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง จัดทำใบยืมเงินเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.4 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีส่งเอกสารชดใช้เงินยืม) 
 

 2. งานจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดำเนินกิจกรรม / โครงการ 

2.1 จัดทำขออนุมัติค่าใช้จ่ายดำเนินกิจกรรม / โครงการ 

          2.2 กรณยีืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง จัดทำใบยืมเงินเพ่ือดำเนินกิจกรรม / โครงการ 
2.3 การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรม / โครงการ (กรณีส่งเอกสารชดใช้เงินยืม) 
2.4 กรณีสำรองเงินจ่าย จัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดำเนินกิจกรรม / โครงการหลังจากดำเนินการเสร็จสิ้น 
 

3. งานเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
3.1 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินเดือน ลูกจ้างรายชั่วคราวรายวัน 

3.2 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินเดือน ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 

3.3 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินสมทบประกันสังคม 

4. งานจัดทำเอกสารเบิกค่าโทรศัพท์ผู้อำนวยการ 

4.1 จัดทำเอกสารเบิกค่าโทรศัพท์ผู้อำนวยการ ประจำเดือน 

5. งานตรวจสอบเอกสารทางการเงิน  

5.1 ตรวจสอบเอกสารทางการเงินและรวบรวมข้อมูลการเงินและบัญชี 
6. งานประชุม 

6.1 การจัดทำระเบียบวาระการประชุม  
6.2 การดำเนินการประชุม  
6.3 การจัดทำรายงานการประชุมหลังจากประชุมเสร็จสิ้น 



1. ภาระงานหลกัตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง่ 
 

ลำดบั ภาระงาน/ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ ตวัชี้วดัหลกั 
สดัสว่น 
ของงาน 

1. งานการเงนิและบญัช ี  70 
 1.1 จัดทำขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการการเดินทางไปปฏิบตัิงาน 

1.2 จดัทำเอกสารขออนุมตัิค่าใช้จ่ายในการดำเนนิโครงการ หรือ 
กิจกรรม 
 

1) มีการอนมุัติคา่ใช้จ่ายในการยมื
เงินทันตามระยะเวลากำหนดการ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน หรอืทันตาม
กำหนดการการดำเนนิโครงการ 
กิจกรรม 
2. เอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย
ที่นำส่งกองคลังถูกต้อง ครบถ้วน 
และไม่มีการส่งคืนแก้ไข 

20 
 
 
 
 
 

 

 1.3 จัดทำขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
หลังจากการเดินทางไปปฏิบัติงานเสร็จสิ้น 
1.4 จัดทำขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ หรือ
กิจกรรม หลังจากดำเนินโครงการหรือกิจกรรมเสร็จสิ้น 
 

1.5 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ผู้อำนวยการ 
 

1. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
2. เอกสารการเบิกจ่ายที่นำส่ง
กองคลังถูกต้อง ครบถ้วน และ
ไม่มีการส่งคืนแก้ไข 

20 
 
 
 
 

 

 1.6 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าจา้ง ลูกจา้งรายช่ัวคราวรายวัน 
1.7 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าจ้าง ลูกจา้งรายช่ัวคราวรายเดือน 
1.8 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าประกันสังคม ลูกจ้างรายชั่วคราวราย
เดือน ประจำเดือน 
 

1. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
2. เอกสารการเบิกจ่ายที่นำส่ง
กองคลังถูกต้อง ครบถ้วน และ
ไม่มีการส่งคืนแก้ไข 

30 
 
 
 

2 งานประชมุ  30 
 2.1 จัดวาระการประชุม  

      1. จัดทำปฏิทินการประชุมของศูนย์ฯ  
      2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม พร้อมแนบเอกสารการ
ประชุม เพื่อนำเสนอ 
 

- การประชุมจดัไดต้รงตาม
กำหนดปฏิทิน 
 

15 

 2.2 จัดทำรายงานการประชุม  
      1. จัดทำมติรายงานการประชุม  
      2. ติดตามรายงานผลการปฏบิัติตามมติที่ประชุม  
เพื่อรายงานในที่ประชุมทราบ  
      3. จัดเก็บและรวบรวมเอกสารรายงานการประชุม 
 

- มติที่ประชุมได้รับการปฏิบตัิ
จริงและติดตามผลได ้

15 

 



2. ผลลัพธท์ีค่าดหวงัในปงีบประมาณ 2569 

ตวัชี้วดัหลกั ผลลพัธ ์
คา่เปา้หมาย 

ต.ค. 68 พ.ย. 68 ธ.ค. 68 ม.ค. 69 ก.พ. 69 ม.ีค. 69 เม.ย. 69 พ.ค. 69 ม.ิย. 69 ก.ค. 69 ส.ค. 69 ก.ย. 69 
1) มีการอนมุัติคา่ใช้จ่ายในการยมืเงิน
ทันตามระยะเวลากำหนดการเดินทาง
ไปปฏิบตัิงาน หรอืทันตามกำหนดการ
การดำเนนิโครงการ กจิกรรม 

ร้อยละ 80 ของการอนุมัตเิงิน
ย ืมที่ดำเน ินการแล ้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

2) เอกสารการยืมเงินทดรองจ่ายที่
นำส่งกองคลังถูกต้อง ครบถ้วน และ
ไม่มีการส่งคืนแก้ไข 
 

เอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย 
ที่นำส่งกองคลัง มีการถูกส่งคืน
แก้ไข ไม่เกิน 5 ครั ้งต่อปีงบ 
ประมาณ 

            

3) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด โดยมีค่าใช้จ่าย
ดังนี ้
     - เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปปฏิบตัิงาน  
     - เบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนิน
โครงการ , กิจกรรม  
ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

ร้อยละ80 ของการเบิกจ่าย
ค ืนเง ินค ่าใช ้จ ่าย ท ันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
90 

ร้อยละ 
90 

ร้อยละ 
90 

4) เอกสารการเบิกจ่ายที่นำส่งกอง
คลังถูกต้อง ครบถ้วน และไม่มีการ
ส่งคืนแก้ไข 
 
 

เอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย 
ที่นำส่งกองคลัง มีการถูกส่งคืน
แก้ไข ไม ่เก ิน 10 ครั ้งต ่อปี 
งบประมาณ 

            

ส่งแก้ไขไม่เกิน 5 ครั้งต่อปี

ส่งแก้ไขไม่เกิน 10 ครั้งต่อ

ปี



ตวัชี้วดัหลกั ผลลพัธ ์
คา่เปา้หมาย 

ต.ค. 68 พ.ย. 68 ธ.ค. 68 ม.ค. 69 ก.พ. 69 ม.ีค. 69 เม.ย. 69 พ.ค. 69 ม.ิย. 69 ก.ค. 69 ส.ค. 69 ก.ย. 69 
5)  ทำการ เบ ิ กจ ่ าย ให ้ท ันตาม
ระยะเวลาที ่กำหนด โดยไม่เกิน
ระยะเวลาดังนี้ 
    -  การเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างราย
ชั่วคราวรายวัน ส่งเอกสารให้กับกอง
คลังภายใน 3 วัน ของเดือนถัดไป 
   -  ดำเนินการเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้าง
รายช่ัวคราวรายเดือน 
   - ดำเนินการเบิกจ่ายค่าประกัน 
สังคม ลูกจ้างรายชั่วคราวรายเดือน 
ประจำเดือน ส่งเอกสารให้กับกอง
คลังไม่เกินวันที่ 25 ของเดือนนั้นๆ 
 

ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่าย
ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

6) เอกสารการเบิกจ่ายที่นำส่งกอง
คลังถูกต้อง ครบถ้วน และไม่มีการ
ส่งคืนแก้ไข 

เอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย 
ที่นำส่งกองคลัง มีการถูกส่งคืน
แก้ไข ไม่เกิน 3 ครั ้งต่อปีงบ 
ประมาณ 

            

7) ด้านงานประชุม การประชุมจัด
ได้ตรงตามกำหนดปฏิทิน 

ร้อยละ 80 ดำเนินการประชุม
ตรงตามกำหนดการประชุม 
 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

ร้อยละ 
80 

8) มติที่ประชุมได้รับการปฏิบัติจริง
และติดตามผลได้ 

ร ้อยละ 100 ร ้อยละของมติ  
ที่ประชุมที่มีการรายงานความ
คืบหน้าและติดตามผลสถานะได้ 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ร้อยละ 
100 

ส่งแก้ไขไม่เกิน 3 ครั้งต่อปี



3. แผนพฒันาศกัยภาพ 

ลำดับ หลักสตูร สอดคลอ้งกบัภาระงาน หนว่ยงานทีจ่ัดกจิกรรม 
1 กิจกรรมอบรมการใช้ระบบ  

UP DMS 
เพื่อการพัฒนาทักษะ เสริมสร้างความรู้ 
และความเข้าใจในการใช้ระบบ UP DMS 
สามารถนำความความร ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมา 
ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน และทำให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการ
ที่ยั่งยืน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

2 อบรมการพัฒนาศักยภาพงาน
สารบรรณ 

เพื ่อพัฒนาความร ู ้ ความเข้าใจ และ
ทักษะในการจัดทำหนังสือราชการให้
ถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 
สามารถนำมาปรับใช้ในการเขียนหนังสือ
ราชการให้ถูกต้อง 
 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการ
ที่ยั่งยืน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

3 อบรมโครงการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ด้านการเงินการคลัง  
ครั้งที่ 1 / 2569 

เพื ่อการพัฒนาทักษะ เพิ ่มพูนความรู้ 
และทำความเข้าใจด้านการเงินการคลัง 
ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้และชักถามปัญหา
อุปสรรคเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานด้าน
การเงินและการคลังระหว่างเจ้าหน้าที่
การเงินของหน่วยงาน 
 

กองคลัง  
มหาวิทยาลัยพะเยา 

4 อบรมการพัฒนาโครงการ  
T-Ver ภาคป่าไม้ 

เพื ่อพัฒนาความร ู ้ ความเข้าใจ  และ
สามารถนำความรู้ที่ได้รับไปเผยแพร่แก่ผู้
ท ี ่สนใจทั ้งภายในและภายนอก เพ่ือ
ส่งเสริมความตระหนักด้านสิ่งแวดล้อม
และการพัฒนาที่ยั่งยืน 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการ
ที่ยั ่งยืน ร่วมกับ คณะพลังงาน
และสิ่งแวดล้อม 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ผู้จัดทำภาระงาน 

 

ลงช่ือ ................................................... 

(นางสาวนันท์นภัส  จันสม) 

....../......../....... 

ผู้ตรวจสอบ 

 

ลงช่ือ ................................................... 

(นางสาวปพิชญา  ยอดมณี) 

หัวหน้างานธุรการ 

....../........./......... 

ผู้อนุมัต ิ

 

ลงช่ือ ................................................... 

(ดร.ปรัชญ์  ปิงเมืองเหล็ก) 

ผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อม 

และการจัดการที่ยั่งยืน 

....../........./......... 

 



จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ได้นำมาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานโดยมี Flow chart ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการดำเนนิการขออนมุัตกิารเดนิทางไปปฏบิัตงิาน  
 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

เจ้าของเรื่อง /
บุคลากรผู้
เดินทาง 

 

จุดเริม่ต้น 

 
ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

1. เจ้าของเรื่อง/บุคลากรนำส่ง
เอกสารต้นเรื่องที่ได้รับการ
อนุมัติแล้ว 

1. หนังสือเวียนแจ้ง ภายใน 10 
นาที 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 
ถูกตอ้งและครบถ้วน 

2. งานธุรการตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสาร 
 

 

1. หนังสือเวียนแจ้ง ภายใน 10

นาที 

 

  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ 
    เดินทางไปปฏิบัติงาน 

            

                  
                 กรณีที่ 1 

                  ไม่เบิกค่าใช้จ่าย 

3. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปปฏิบตัิงาน โดยแบ่ง
ออก 3 กรณีดังนี้  
3.1 กรณทีี่1 ไม่เบิกค่าใช้จ่าย
จัดทำขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงานโดย
ไม่เบิกค่าใช้จ่าย  
 

1. ใบขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 

2. หนังสือเวียนแจ้ง 

 

ภายใน 30

นาที 

 

 

   กรณีที่ 2 
   เบิกเงินสำรองจ่าย 

 

 

3.2 กรณทีี่2 เบิกเงินสำรองจ่าย  
จัดทำบันทึกขออนมุัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานในระบบ  
E-Budget ในหมวดเอกสาร
ดำเนินงาน หัวข้อขอใช้
งบประมาณ (เบิกเงินสำรองจ่าย) 
 

1.ใบขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
ในระบบ ในระบบ E-
Budget 
2.หนังสือเวียนแจ้ง 

ภายใน 30

นาที 

 

 
           กรณีที่ 3 
     ยืมเงินทดรองจ่าย 

          

3.3 กรณทีี่ 3 ยืมเงินทดรองจ่าย 
จัดทำบันทึกขออนุมัตเิดนิทาง
ไปปฏิบตัิงานและยมืเงินทดรอง
จ่าย ในระบบ E-Budget ใน
หมวดเอกสารดำเนนิงาน หัวข้อ
ขอใช้งบประมาณ (ยมืเงิน) 

1.ใบขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
ในระบบ ในระบบ E-
Budget 
2.หนังสือเวียนแจ้ง 
 

ภายใน 30

นาที 

 



ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานธุรการ 

 

  แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 

 

 
 

เสนอพิจารณา 
อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 

4. เสนอพิจารณาลงนาม โดย
ผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการศูนย์
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ
 

1.ใบขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
ในระบบ ในระบบ E-
Budget 
2.หนังสือเวียนแจ้ง 
 

ภายใน 1  

วัน 
 

 

 

                   กรณีที่ 1 
                ไม่เบิกค่าใช้จ่าย 

5. เมื่อผู้ช่วยอธิการบดี ลง
นามอนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอน
จะแบ่งเป็น 3 กรณ ี
5.1 กรณทีี1่ ไมเ่บกิคา่ใชจ้า่ย
งานธุรการจัดเก็บใบขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงานเข้าแฟ้ม 
 

1.ใบขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
ในระบบ ในระบบ E-
Budget 
2.หนังสือเวียนแจ้ง 
 

ภายใน 30

นาที 

 

   

   กรณีที่ 2 
   เบิกเงินสำรองจ่าย 

 

5.2 กรณทีี่2 เบิกเงินสำรองจ่าย  
เมื่อไดร้ับใบขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
เรียบร้อยแล้ว ธุรการจัดเก็บ
เอกสารเพื่อรอนำมาทำ
เอกสารการเบิกจ่ายหลังจาก
เดินทางเสร็จสิ้น โดยเจ้าของ
เรื่อง/ผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงาน 
สำรองเงินจ่ายเอง 
 

1.ใบขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
ในระบบ ในระบบ E-
Budget 
2.หนังสือเวียนแจ้ง 
 

ภายใน 30

นาที 

 

 

           กรณีที่ 3 

     ยืมเงินทดรองจ่าย 

 

 

     จัดทำใบสัญญายืมเงิน 
 

     

5.3 กรณทีี่3 ยมืเงินทดรองจา่ย 

เมื่อไดร้ับใบขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
เรียบร้อยแล้ว  
 

5.3.1 จัดทำใบสัญญายมืเงิน 
ในระบบ Microsoft 
Dynamics AX 2009 ในบัญชี
พักลูกหนี ้

1.ใบสัญญายืมเงิน
ระบบ Microsoft 
Dynamics AX 
2009 
2.ใบขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
ในระบบ ในระบบ E-
Budget 
3.หนังสือเวียนแจ้ง 

ภายใน 1  

วัน 



ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานการเงิน
และบัญช ี

   

     แก้ไข 

 

      
 

      เสนอพิจารณาลงนาม 

 

 
 

 

 

      เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

 

          นำส่งกองคลัง 

 

5.3.2 เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารส่งกองคลัง 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอผู้ยมืเงินพิจารณาลงนาม 
2. เสนอหัวหน้างานธุรการ
พิจารณาลงนาม 
3. เสนอผู้อำนวยการศูนย์
พิจารณาลงนาม 
4. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ
 
5.3.3 นำเอกสารส่งกองคลัง 

           
             จุดสิ้นสุด 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการดำเนนิการจดัทำขออนุมตัเิบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปปฏบิตังิาน 
 หลงัจากการเดนิทางไปปฏบิตัิงานเสรจ็สิน้ 

 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

เจ้าของเรื่อง/

บุคลากรผู้

เดินทาง 

 
จุดเริม่ต้น 

 
 

ไม่ถูกต้อง  

ครบถ้วน 

 

1. หลังจากการเดินทางไป
ปฏิบัติงานเสร็จสิ้น เจ้าของ
เรื่อง/บุคลากรผู้เดินทาง ส่ง
เอกสารที่ต้องทำการ
เบิกจ่ายทั้งหมดให้งาน
การเงิน 

1. เอกสารเบิกคา่ใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน  
 

ภายใน 10 

นาที 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

2. งานการเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องและครบถ้วน
ของเอกสาร 
 

1. เอกสารเบิกคา่ใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน  
 

ภายใน 15

นาที 

 
จัดทำรายงาน 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน 

3. จัดทำรายงานการเดนิทาง
เดินทางไปปฏิบตัิงาน ใน
ระบบ E-Budget 

1. รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
2. เอกสารเบิกคา่ใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน  
 

ภายใน 30

นาที 

 

 

จัดทำใบขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย 

 
 

              
              กรณีที1่  
        เบิกเงินสำรองจ่าย 

 

4. จัดทำใบขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ในระบบ E-
Budget โดยจะแบ่ง
ออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
4.1 กรณทีี1่ เบกิเงนิสำรอง
จา่ย 
จัดทำใบขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ในระบบ  
E-Budget 
 

1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2. รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
3. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน 
4. ใบขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน  
5. หนังสือเวียนแจ้ง 

ภายใน 30

นาที 

 



ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       กรณีที2่  
  ยืมเงินสำรองจ่าย 
 

4.2 กรณทีี2่ ยมืเงนิทดรอง
จา่ย 
จัดทำใบคืนเงิน ในระบบ E-
Budget เมื่อทำใบคนืเงินใน
ระบบจะได้ใบขออนุมัตเิบิก
ค่าใช้จ่ายออกมาอตัโนมตัิ 
(ออกมาคู่กัน)  
โดยการจัดทำใบคืนเงิน 
มีขั้นตอนดังนี ้
1. หากมเีงินเหลือคืนผู้
เดินทาง 
ปฏิบัตไิด ้2 วิธี ดังนี ้
1.1 โอนเข้าบญัชี
มหาวิทยาลยัพะเยากองทุน
ทั่วไป จากนั้นพมิพ์หลกัฐาน
การโอนเงินส่งให้งานการเงิน 
1.2 นำเงินสดให้งานการเงิน
ไปคนืยังกองคลัง 
2. จากนั้นจะได้
ใบเสรจ็รบัเงินจากกองคลังมา
เป็นหลักฐานนำเงินสดส่งคนื 
 

1. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
2. ใบคนืเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
4. รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
5. เอกสารเบิกคา่ใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน  
6. ใบสัญญายมืเงินระบบ 

Microsoft Dynamics AX 

2009 

7. ใบขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน ในระบบ ในระบบ 

E-Budget 

8. หนังสือเวียนแจ้ง 

ภายใน 30

นาที 

 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 

 
 

   เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

 

อนุมัต ิ

 

 

 

 

3. เสนอพิจารณาลงนามใน
ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

กรณ ีเบิกเงนิสำรองจา่ย  
มีเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2. รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
3. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน 
4. ใบขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน  
5. หนังสือเวียนแจ้ง 

ภายใน 1  

วัน 
 

 

 



ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

ส่วนกรณ ียมืเงนิทดรองจา่ย มี
เอกสารเพิ่มจากกรณี เบิกเงิน
สำรองจ่าย ดังนี้ 
6. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
7. ใบคนืเงิน 
8. ใบสัญญายมืเงินระบบ 

Microsoft Dynamics AX 

2009 
 

 

    จัดทำใบขอเบิกเงิน 

4. จดัทำใบขอเบิกเงิน (สีฟ้า) 
ในระบบ Microsoft 
Dynamics AX 2009 

กรณ ีเบิกเงนิสำรองจา่ย  
มีเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2. รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
3. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน 
4. ใบขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน  
5. หนังสือเวียนแจ้ง 
ส่วนกรณ ียมืเงนิทดรองจา่ย  
มีเอกสารเพิม่จากกรณี เบิกเงิน
สำรองจ่าย ดังนี้ 
6. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
7. ใบคนืเงิน 
8. ใบสัญญายมืเงินระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 
 

ภายใน 30

นาที 

 



ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 

  ลงนาม 

                

5. เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารสง กองคลัง 
โดยผานขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหนางานธุรการ 
2.เสนอผูอำนวยการศูนย 

กรณ ีเบิกเงนิสำรองจา่ย  
มีเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2. รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
3. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 
อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน 
บิลน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลง 
ทะเบียน ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน 
4. ใบขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน  
5. หนังสือเวียนแจ้ง 
ส่วนกรณ ียมืเงนิทดรองจา่ย  
มีเอกสารเพิม่จากกรณี เบิกเงิน
สำรองจ่าย ดังนี้ 
6. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
7. ใบคนืเงิน 
8. ใบสัญญายมืเงินระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 

ภายใน 1 วัน 

 

 

       นำส่งกองคลัง 

6. นำเอกสารเบิกจ่าย

ทั้งหมดส่งกองคลัง 

 ภายใน 10

นาที 

 

  

จุดสิ้นสุด 
   

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการดำเนนิการขออนมุัติค่าใชจ้า่ยในการดำเนนิโครงการหรอืกจิกรรม 
 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

เจ้าของเรื่อง/
บุคลากรศูนย ์

 

จุดเริม่ต้น 
 

ไม่ถูกต้อง  

ครบถ้วน 

1. เจ้าของเรื่อง/บุคลากรศูนย์
นำส่งเอกสารต้นเรื่องที่ได้รับ
การอนุมัติแล้ว 
 

1. กำหนดการโครงการ 
2. เอกสารสำเนาโครงการ  

ภายใน  10  

นาที 

งานธุรการ 

 

     

 

    แก้ไข 

 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

2. งานธุรการตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสาร 
 
 

1. กำหนดการโครงการ 
2. เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน  10  

นาที 

 

   จัดทำขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย           
    ในการดำเนินโครงการ 

            

                  
           กรณีที่ 1 

           เบิกเงินสำรองจ่าย  
 

3. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ 
ดำเนินโครงการโดยแบ่งออก 2 
กรณดีังนี้  
3.1 กรณทีี1่ เบิกเงินสำรองจา่ย  
จัดทำขออนุมตัิค่าใช้จ่าย 
ในการดำเนนิโครงการ 
ในระบบ E-Budget ในหมวด
เอกสารดำเนินงาน หัวข้อขอใช้
งบประมาณ (เบิกเงินสำรองจ่าย) 
 

1. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการใน
ระบบ E-Budget 
2. กำหนดการโครงการ 

3. เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน 30 

นาที 

 

    

       กรณีที่ 2 

  ยืมเงินทดรองจ่าย 
 
 

 

3.2 กรณทีี2่ ยืมเงินทดรองจ่าย 
จัดทำบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการดำเนินโครงการและยมืเงิน
ทดรองจ่าย ในระบบ  
E-Budget ในหมวดเอกสาร
ดำเนินงาน หัวข้อขอใช้
งบประมาณ (ยืมเงิน) 
 

1. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการใน
ระบบ E-Budget 
2. กำหนดการโครงการ 

3. เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน 30 

นาที 

 

 
 

 เสนอพิจารณา 
  เพื่อลงนาม 

 
 

 
 

   เสนอพิจารณา 
อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

4. เสนอพิจารณาลงนาม โดย
ผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการศูนย์
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ

1. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการใน
ระบบ E-Budget 
2. กำหนดการโครงการ 

3. เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน 1 

วัน 
 



ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

  

 

 

 

             กรณีที่ 1 
            เบิกเงินสำรองจา่ย 
                 

5. เมื่อผู้ช่วยอธิการบดี ลงนาม
อนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนจะ
แบ่งเป็น 2 กรณีดังนี ้
5.1 กรณทีี1่ เบกิเงนิสำรองจา่ย  
เมื่อไดร้ับใบขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการดำเนินโครงการเรียบร้อย
แล้ว ธุรการจดัเก็บเอกสารเพื่อ
รอนำมาทำเอกสารการ
เบิกจ่ายหลังจากดำเนินโครงการ
เสร็จสิ้น  
โดยเจา้ของเรื่อง/ผูจ้ัดโครงการ 
สำรองเงินจ่ายเอง 
 

1. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการใน
ระบบ E-Budget 
2. กำหนดการโครงการ 

3. เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน 10 

นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

           กรณีที่ 2 

     ยืมเงินทดรองจ่าย 

 

 

     จัดทำใบสัญญายืมเงิน 
 

     
 

      
 

      เสนอพิจารณาลงนาม 

 

 
 

 

 

      เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

 

          นำส่งกองคลัง 

 

5.2 กรณทีี2่ ยมืเงนิทดรองจา่ย 

เมื่อไดร้ับใบขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการดำเนินโครงการเรียบร้อย
แล้ว  
 

5.3.1 จัดทำใบสัญญายมืเงิน 
ในระบบ Microsoft 
Dynamics AX 2009 ในบัญชี
พักลูกหนี ้
 

5.3.2 เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารส่งกองคลัง 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอผู้ยมืเงินพิจารณาลงนาม 
2. เสนอหัวหน้างานธุรการ
พิจารณาลงนาม 
3. เสนอผู้อำนวยการศูนย์
พิจารณาลงนาม 
4. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ
 

5.3.3 นำเอกสารส่งกองคลัง 

1. ใบสัญญายมืเงิน 
2. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการใน
ระบบ E-Budget 
3. กำหนดการโครงการ 

4.เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน 1 

วัน 
 



ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

  

จุดสิ้นสุด 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการดำเนนิการขออนมุัติเบิกค่าใชจ้า่ยดำเนนิโครงการหรอืกจิกรรม 
หลงัจากดำเนนิโครงการหรอืกิจกรรมเสรจ็สิน้ 

 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

เจ้าของเรื่อง / 

 ผู้ขอจัด

โครงการ 

 

จุดเริม่ต้น 

 

 
ไม่ถูกต้อง  

ครบถ้วน 

1. เมื่อดำเนินโครงการ
เรียบร้อยแล้ว ผูส้ำรองจ่าย 
ส่งเอกสารทีต่้องทำการ
เบิกจ่ายทั้งหมดให้งาน
การเงิน 

1. เอกสารเบิกคา่ใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ
เงิน ฯลฯ 
 

ภายใน 10 

นาที 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

2. งานการเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องและครบถ้วน
ของเอกสาร 
 

1. เอกสารเบิกคา่ใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 

ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ

เงิน ฯลฯ 
 

ภายใน 10 

นาที 

 

จัดทำใบขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย 

 
 

              
              กรณีที1่  
        เบิกเงินสำรองจ่าย 

 

4. จัดทำใบขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการดำเนิน
โครงการ ในระบบ E-
Budget โดยจะแบ่ง
ออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
4.1 กรณทีี1่ เบกิเงนิสำรอง
จา่ย 
จัดทำใบขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการดำเนิน
โครงการ ในระบบ  
E-Budget 
 

1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการ  
ในระบบ E-Budget 
2. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ
เงิน ฯลฯ 
3. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินโครงการ 
ในระบบ E-Budget 
4. กำหนดการโครงการ 
5.เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน 30 

นาที 

 

 

       กรณีที2่  
  ยืมเงินสำรองจ่าย 

 

4.2 กรณทีี2่ ยมืเงนิทดรอง
จา่ย 
จัดทำใบคืนเงิน ในระบบ E-
Budget เมื่อทำใบคนืเงินใน

1. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
2. ใบคนืเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน

ภายใน 30 

นาที 

 



ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะได้ใบขออนุมัตเิบิก
ค่าใช้จ่ายออกมาอตัโนมตัิ 
(ออกมาคู่กัน)  
โดยการจัดทำใบคืนเงิน 
มีขั้นตอนดังนี ้
1. หากมเีงินเหลือคืนผู้
เดินทาง 
ปฏิบัตไิด ้2 วิธี ดังนี ้
1.1 โอนเข้าบญัชี
มหาวิทยาลยัพะเยากองทุน
ทั่วไป จากนั้นพมิพ์หลกัฐาน
การโอนเงินส่งให้งานการเงิน 
1.2 นำเงินสดให้งานการเงิน
ไปคนืยังกองคลัง 
2. จากนั้นจะได้
ใบเสรจ็รบัเงินจากกองคลังมา
เป็นหลักฐานนำเงินสดส่งคนื 

การดำเนนิโครงการ  
ในระบบ E-Budget 
4. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ
เงิน ฯลฯ 
5. ใบสัญญายมืเงินระบบ 

Microsoft Dynamics AX 

2009 

6. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินโครงการ 
ในระบบ E-Budget 
7. กำหนดการโครงการ 
8.เอกสารสำเนาโครงการ 
 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 

 
 

   เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

 

 

อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

3. เสนอพิจารณาลงนามใน
ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

กรณ ีเบิกเงนิสำรองจา่ย  
มีเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการ  
ในระบบ E-Budget 
2. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ
เงิน ฯลฯ 
3. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินโครงการ 
ในระบบ E-Budget 
4. กำหนดการโครงการ 
5.เอกสารสำเนาโครงการ 

ส่วนกรณ ียมืเงนิทดรองจา่ย  
มีเอกสารเพิม่จากกรณี เบิกเงิน
สำรองจ่าย ดังนี้ 

ภายใน 1 วัน 
 



ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
7. ใบคนืเงิน 
8. ใบสัญญายมืเงินระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 

 

    จัดทำใบขอเบิกเงิน 

4. จดัทำใบขอเบิกเงิน (สีฟ้า) 
ในระบบ Microsoft 
Dynamics AX 2009 

กรณ ีเบิกเงนิสำรองจา่ย  
มีเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการ  
ในระบบ E-Budget 
2. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ
เงิน ฯลฯ 
3. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินโครงการ 
ในระบบ E-Budget 
4. กำหนดการโครงการ 
5.เอกสารสำเนาโครงการ 

ส่วนกรณ ียมืเงนิทดรองจา่ย  
มีเอกสารเพิม่จากกรณี เบิกเงิน
สำรองจ่าย ดังนี้ 
6. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
7. ใบคนืเงิน 
8. ใบสัญญายมืเงินระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 

ภายใน 30 

นาที 

 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

  ลงนาม 

 

 

5. เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารสง กองคลัง 
โดยผานขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหนางานธุรการ 

2.เสนอผูอำนวยการศูนย 

กรณ ีเบิกเงนิสำรองจา่ย  
มีเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการ  
ในระบบ E-Budget 

ภายใน 1 วัน 
 



ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

 

 

 

                

2. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ
เงิน ฯลฯ 
3. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินโครงการ 
ในระบบ E-Budget 
4. กำหนดการโครงการ 
5.เอกสารสำเนาโครงการ 

ส่วนกรณ ียมืเงนิทดรองจา่ย  
มีเอกสารเพิม่จากกรณี เบิกเงิน
สำรองจ่าย ดังนี้ 
6. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
7. ใบคนืเงิน 
8. ใบสัญญายมืเงินระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 
 

  

       นำส่งกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. นำเอกสารเบิกจ่าย

ทั้งหมดส่งกองคลัง 

กรณ ีเบิกเงนิสำรองจา่ย  
มีเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
1. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การดำเนนิโครงการ  
ในระบบ E-Budget 
2. เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย อาทิ
เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าของที่ระลึก ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าวัสดุ ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคญัรับ
เงิน ฯลฯ 
3. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินโครงการ 
ในระบบ E-Budget 
4. กำหนดการโครงการ 
5.เอกสารสำเนาโครงการ 

ภายใน 20 

นาที 



ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

 

        

 

 

 

 

 

ส่วนกรณ ียมืเงนิทดรองจา่ย มี
เอกสารเพิ่มจากกรณี เบิกเงิน
สำรองจ่าย ดังนี้ 
6. ใบเสรจ็รับเงินจากกองคลัง 
7. ใบคนืเงิน 
8. ใบสัญญายมืเงินระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 

  

จุดสิ้นสุด 

   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการดำเนนิการขออนมุัตเิบิกจา่ยคา่จา้ง  
ลูกจา้งรายชัว่คราวรายวนั 

 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานบุคคล  

จุดเริม่ต้น 
1. งานบุคคลตรรวจสอบ
ข้อมูลสแกนนิ้วของลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายวันจากระบบ
สแกนนิ้วเพ่ือคำนวณคา่จ้าง 
และรวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องทั้งหมดให้งาน
การเงิน 

 

1. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
เอกสารตารางลงเวลา  
ตารางรายชื่อลูกจ้าง  
ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทน หน้าสมดุคู่ฝาก
ธนาคาร สำเนาขออนุมัติ
งบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 1 วัน 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 
จัดทำใบขออนุมัติเบิกเงิน

ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน  

2. จัดทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกเงินค่าจา้งลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายวัน ในระบบ E-
Budget 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
ในระบบ E-Budget  
2. เอกสารเบิกจ่าย อาทิเช่น 
เอกสารตารางลงเวลา  
ตารางรายชื่อลูกจ้าง  
ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทน หน้าสมดุคู่ฝาก
ธนาคาร สำเนาขออนุมัติ
งบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 30 

นาที 

 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 

 
 

   เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

3. เสนอพิจารณาลงนามใน
ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ
 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน ในระบบ 
E-Budget 
2. เอกสารเบิกจ่าย อาทิเช่น 
เอกสารตารางลงเวลา  
ตารางรายชื่อลูกจ้าง  
ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทน หน้าสมดุคู่ฝาก
ธนาคาร สำเนาขออนุมัติ
งบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 1  

วัน 

 

สแกนเอกสารส่ง 

กองแผนงาน 

 

 

 

4. สแกนเอกสารส่งกองแผน 
เพื่อจัดทำใบขอเบิกเงิน  
(สีฟ้า) ในระบบ Microsoft 
Dynamics AX 2009 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน ในระบบ 
E-Budget 
2. เอกสารเบิกจ่าย อาทิเช่น 
เอกสารตารางลงเวลา  
ตารางรายชื่อลูกจ้าง  

ภายใน 5 

นาที 



ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

 

  

 

 

ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทน หน้าสมดุคู่ฝาก
ธนาคาร สำเนาขออนุมัติ
งบประมาณ ฯลฯ 

กองแผนงาน 

 

 

 

 

  แก้ไข 

 

    จัดทำใบขอเบกิเงิน 

5. กองแผนงานจัดทำใบขอ

เบิกเงิน (สีฟ้า) ในระบบ 

Microsoft Dynamics AX 

2009 

 

1. ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 
2. ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
เอกสารตารางลงเวลา  
ตารางรายชื่อลูกจ้าง  
ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทน หน้าสมดุคู่ฝาก
ธนาคาร สำเนาขออนุมัติ
งบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 1 

ช่ัวโมง 

งานการเงิน

และบัญช ี

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 

  ลงนาม 

6. เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารสง กองคลัง 
โดยผานขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหนางานธุรการ 

2.เสนอผูอำนวยการศูนย์ 

1. ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 
2. ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
เอกสารตารางลงเวลา  
ตารางรายชื่อลูกจ้าง  
ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทน หน้าสมดุคู่ฝาก
ธนาคาร สำเนาขออนุมัติ
งบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 1 วัน 

 

       นำส่งกองคลัง 

7. นำเอกสารเบิกจ่าย
ทั้งหมดส่งกองคลัง 

1. ใบขอเบกิเงิน (ใบฟ้า) 
2. ใบขออนุมัตเิบิกเงินคา่จ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน 
3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
เอกสารตารางลงเวลา  
ตารางรายช่ือลูกจา้ง  
ใบขวางหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทน หน้าสมดุคูฝ่าก
ธนาคาร สำเนาขออนมุัติ
งบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 20 

นาที 

 

          จุดสิ้นสุด 
   

 



ขั้นตอนการดำเนนิการขออนมุัตเิบิกจา่ยคา่จา้ง  
ลูกจา้งรายชัว่คราวรายเดอืน 

 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานบุคคล  

จุดเริม่ต้น 
1. งานบุคคลตรรวจสอบ
ข้อมูลสแกนนิ้วของลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายวันจากระบบ
สแกนนิ้วเพ่ือคำนวณคา่จ้าง 
และรวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องทั้งหมดให้งาน
การเงิน 

1. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 
 

ภายใน 1 วัน 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 
จัดทำใบขออนมุัติเบิกเงิน

ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

รายเดือน  

2. จัดทำบันทึกขออนุมัติ
เบิกเงินค่าจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายเดือน ในระบบ 
E-Budget 

1. ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  

ในระบบ E-Budget 

1. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 
 

ภายใน 30 

นาที 

 

  
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 
 

   เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

 

อนุมัต ิ

3. เสนอพิจารณาลงนามใน
ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

1. ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  

ในระบบ E-Budget 

2. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 
 

ภายใน 1 วัน 



ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

สแกนเอกสารส่ง 
กองแผนงาน 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

4. สแกนเอกสารส่งกอง
แผนงาน เพื่อจัดทำใบขอเบิก
เงิน (สีฟ้า) ในระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 

1. ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  

ในระบบ E-Budget 

2. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 5 

นาที 

กองแผนงาน 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

     จัดทำใบขอเบิกเงิน 

5. กองแผนงานจัดทำใบขอ

เบิกเงิน (สีฟ้า) ในระบบ 

Microsoft Dynamics AX 

2009 

 

1. ใบขอเบกิเงิน (สีฟ้า) 

2. ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  

ในระบบ E-Budget 

3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 1 

ช่ัวโมง 

งานการเงิน

และบัญช ี

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 

  ลงนาม 

6. เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารสง กองคลัง 
โดยผานขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหนางานธุรการ 

2.เสนอผูอำนวยการศูนย์ 

1. ใบขอเบกิเงิน (สีฟ้า) 

2. ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  

ในระบบ E-Budget 

3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 1  

วัน 



ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

  

       นำส่งกองคลัง 

7. นำเอกสารเบิกจ่าย

ทั้งหมดส่งกองคลัง 

 

1. ใบขอเบกิเงิน (สีฟ้า) 

2. ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้าง

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  

ในระบบ E-Budget 

3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 20 

นาที 

  

          จุดสิ้นสุด 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการดำเนนิการขออนมุัตเิบิกค่าประกนัสังคม  
ลูกจา้งรายชัว่คราวรายเดอืน ประจำเดอืน 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานบุคคล  

จุดเริม่ต้น 
1. งานบุคคลตรวจสอบ
และรวบรวมข้อมลูเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายที่
เกี่ยวข้องทั้งหมดให้งาน
การเงิน 
 

1. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
แบบรายรายการแสดงการ
ส่งเงินสมทบ ตาราง
เงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวราย
เดือน ประจำเดือน หนา้สมดุ
คู่ฝากธนาคาร สัญญาจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
สำเนาขออนุมัติงบประมาณ 
ฯลฯ 

ภายใน 1 

วัน 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 
จัดทำใบขออนมุัติเบิกเงินค่า

ประกันสังคมลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

2. จัดทำบันทึกขออนุมัติ

เบิกเงินค่าประกันสังคม

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนใน

ระบบ E-Budget 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงินคา่
ประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราว
รายเดือน ในระบบ E-
Budget 
2. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
ตารางเงินเดือนลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายเดือน 
ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก
ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 
สำเนาบตัรประชาชน สำเนา
ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 
 

ภายใน 30 

นาที 

 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 
 

   เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

 

อนุมัติ 

3. เสนอพิจารณาลงนามใน
ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงินคา่
ประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราว
รายเดือน ในระบบ E-
Budget 
2. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
ตารางเงินเดือนลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายเดือน 
ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก
ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 
สำเนาบตัรประชาชน สำเนา
ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 
 
 
 
 

ภายใน 1 

วัน 



ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

สแกนเอกสารส่ง 

กองแผนงาน 

 

 

 

 

  

 

 

 

4. สแกนเอกสารส่งกอง
แผนงาน เพื่อจัดทำใบขอเบิก
เงิน (สีฟ้า) ในระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงินคา่
ประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราว
รายเดือน ในระบบ E-
Budget 
2. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
ตารางเงินเดือนลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายเดือน 
ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก
ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 
สำเนาบตัรประชาชน สำเนา
ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 5 

นาที 

กองแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

จัดทำใบขอเบิกเงิน (สีฟ้า) 

5. กองแผนงานจัดทำใบขอ
เบิกเงิน (สีฟ้า) ในระบบ 
Microsoft Dynamics AX 
2009 
 

1. ใบขอเบกิเงิน 

2. ใบขออนุมัติเบิกเงินคา่
ประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราว
รายเดือน ในระบบ E-
Budget 
3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 
ตารางเงินเดือนลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายเดือน 
ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก
ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 
สำเนาบตัรประชาชน สำเนา
ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 
 

ภายใน 1 

ช่ัวโมง 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 
 
 
  ลงนาม 

 

 

6. เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารสง กองคลัง 
โดยผานขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหนางานธุรการ  

2.เสนอผูอำนวยการศูนย์ 

1. ใบขอเบกิเงิน 

2. ใบขออนุมัติเบิกเงินคา่

ประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราว

รายเดือน ในระบบ E-

Budget 

3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 1 

วัน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานการเงิน

และบัญช ี

 

 

       นำส่งกองคลัง 

7. นำเอกสารเบิกจ่าย

ทั้งหมดส่งกองคลัง 

 

1. ใบขอเบกิเงิน 

2. ใบขออนุมัติเบิกเงินคา่

ประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราว

รายเดือน ในระบบ E-

Budget 

3. เอกสารเบิกจา่ย อาทิเช่น 

ตารางเงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราวรายเดือน 

ประจำเดือน หน้าสมุดคู่ฝาก

ธนาคาร สญัญาจ้างลูกจ้าง 

สำเนาบตัรประชาชน สำเนา

ขออนุมัติงบประมาณ ฯลฯ 

ภายใน 20 

นาที 

  

จุดสิ้นสุด 

   



ขัน้ตอนการดำเนนิการเบกิจา่ยคา่โทรศพัท์เคลือ่นทีผู่อ้ำนวยการ 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

ผู้อำนวยการ
ศูนย์ 

 

จุดเริม่ต้น 
 

ไม่ถูกต้อง  

ครบถ้วน 

1.  ผู้อำนวยการศูนย ์
นำเอกสารใบเสรจ็ค่า
โทรศัพท์เคลื่อนที่ ให้งาน
การเงิน 
 

1. ใบเสร็จค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ 

ภายใน 10 

นาที 

งานการเงิน
และบัญช ี

 
 

ตรวจสอบ 

 

ถูกต้อง  

ครบถ้วน 

2. งานการเงินและบัญชี
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบเสร็จ ประกอบด้วย วันท่ี 
จำนวนเงิน ช่ือลูกค้า เบอร์
โทรศัพท ์
 

1. ใบเสร็จค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ 

ภายใน 10 
นาที 

 

 

 

 

 
จัดทำใบขออนมุัติเบิกค่า

โทรศัพท ์ในระบบ  
E-Budget 

 

3. จัดทำใบขออนุมัติเบิกค่า
โทรศัพท ์ในระบบ E-
Budget 
 

1. ใบขออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์ 
ในระบบ E-Budget 
2. ใบเสร็จคา่โทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ 

ภายใน 30 
นาที 

แก้ไข  
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

 
 

   เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

4. เสนอพิจารณาลงนามใน
ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ตรวจสอบ 
2. เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนาม 

3. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ

1. ใบขออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์ 
ในระบบ E-Budget 
2. ใบเสร็จคา่โทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ 

3. เอกสารการเบิกจ่าย   
ขออนุมัติค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ ประจำปี
งบประมาณ 

ภายใน 1 
วัน 

  

    จัดทำใบขอเบิกเงิน 

5. จดัทำใบขอเบิกเงิน (สีฟ้า) 
ในระบบ Microsoft 
Dynamics AX 2009 
 

1. ใบขออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์ 
ในระบบ E-Budget 
2. ใบเสร็จคา่โทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ 

3. เอกสารการเบิกจ่าย   
ขออนุมัติค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ ประจำปี
งบประมาณ 

ภายใน 30 
นาที 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

  
 

เสนอพิจารณา 
เพื่อลงนาม 

 

  ลงนาม 

 

 

6. เสนอพิจารณาลงนาม 
เพื่อนำเอกสารสง กองคลัง 
โดยผานขั้นตอนดังน้ี  
1.เสนอหัวหนางานธุรการ  

2.เสนอผูอำนวยการศูนย์ 

1. ใบขออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์ 
ในระบบ E-Budget 
2. ใบเสร็จคา่โทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ 

3. เอกสารการเบิกจ่าย   

ขออนุมัติค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่

ผู้อำนวยการ ประจำปี

งบประมาณ 

ภายใน 1 

วัน 

  

      นำส่งกองคลัง 

7. นำเอกสารเบิกจ่าย

ทั้งหมดส่งกองคลัง 

 

1. ใบขออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์ 
ในระบบ E-Budget 
2. ใบเสร็จคา่โทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้อำนวยการ 

3. เอกสารการเบิกจ่าย   

ขออนุมัติค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่

ผู้อำนวยการ ประจำปี

งบประมาณ 

ภายใน 20

นาที 

  

จุดสิ้นสุด 
   



 
ขั้นตอนการดำเนนิงานการประชมุประจำเดอืนศนูยส์ิง่แวดลอ้มและการจดัการทีย่ัง่ยนื 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

 

จุดเริม่ต้น 
 

 

 

  

 

เตรียมความพร้อม 

ในการประชุม 

1. เตรียมความพร้อม 
ในการประชุม มดีังนี ้
1. ประสานผู้บริหารกำหนด 
หาวัน เวลา และสถานท่ี
จัดการประชุม  
2. จัดทำหนังสือเชิญประชุม  
3. แจ้งกำหนดการประชุมให้
ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ 
 

1. หนังสือเชิญประชุม ภายใน 1 
วัน 

 

จัดทำวาระการประชุม 

2. จัดทำวาระการประชุม 
โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
1. จัดทำหนังสือแจ้งนำวาระ
เข้าประชุม  
2. จัดทำระเบยีบวาระการ
ประชุม 
 

1. หนังสือแจ้งนำวาระเข้า
ประชุม 
2. หนังสือเชิญประชุม 
 

ภายใน 2 
วัน 

 

 

พิจารณาวาระประชุม 

 

 

ผ่าน 

3. พิจารณาวาระประชุม  
โดยผ่านขั้นตอนดังน้ี 
1. เสนอระเบียบวาระการ
ประชุมให้ผู้อำนวยการศูนย์
สิ่งแวดล้อมฯ ตรวจสอบ 
2. หากเอกสารมีการแก้ไข 
นำกลับมาแก้ไข และเสนอ
ผู้อำนวยการตรวจสอบอีก
ครั้ง 
 

1. ระเบียบวาระการ
ประชุม 
2. หนังสือแจ้งนำวาระเข้า
ประชุม  
3. หนังสือเชิญประชุม 
 

 

ภายใน 1 
วัน 



 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน ขั้นตอน/วธิดีำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระยะเวลา 

ดำเนนิการ 

งานธุรการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

 

 
จัดการประชุม 

 

4. ดำเนนิการจัดการประชุม 
โดยผ่านขัน้ตอนดังนี ้
1. แจ้งระเบยีบวาระการประชุม
ให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ 

2. จดบันทึกรายงานการประชุม 
3. จัดเตรยีมอาหารว่างและ
เครื่องดืม่ 

1. เอกสารลงช่ือ 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 
3. หนังสือเชิญประชุม 
 

ภายใน 1 
วัน 

 

สรุปรายงานการประชุม 
 
 

5. จัดทำรายงานการประชุม 
หลังจากการประชุมเสรจ็สิ้น 

1. รายงานการประชุม 
2.ระเบียบวาระการประชุม 
 

ภายใน 3 
วัน 

 
 

ตรวจและพิจารณา 
ลงนามลงนาม 

 
 

ผ่าน 

6.  เสนอรายงานการประชุม
ให้ผู้อำนวยการศูนย์
สิ่งแวดล้อมฯ ตรวจสอบและ
พิจารณาลงนาม หากเอกสาร
มีการแก้ไข นำกลับมาแก้ไข 
และเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนามอีกครั้ง 
 

1. รายงานการประชุม  
 

ภายใน 1 
วัน 

 

รายงานการประชุม 

 

7. เมื่อเอกสารผ่านการ
ตรวจสอบ เรียบร้อย จะนำ
รายงานการประชุม พิจารณา
รับรองรายงานการประชุมใน
เดือนถัดไป 

 

1. รายงานการประชุม  
 

ภายใน 20 
นาที 

 
เบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 

8. ข้ันตอนการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการประชุม อยู่ในขั้นตอน
ดังนี้ 1.การดำเนินการขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนิน
โครงการหรือกิจกรรม และ 
      2. ขั้นตอนการดำเนิน 
การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ดำเนินโครงการหรือกิจกรรม 
หลังจากดำเนินโครงการหรือ
กิจกรรมเสร็จสิ้น 

  

  

          จุดสิ้นสุด 
   



แบบกำหนดภาระงานของบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
 

ผู้จัดทำ นาย นพรัตน์ คำปุก 
ตำแหน่ง นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
สังกัดงาน งานธุรการ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง  
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตราฐานกำหนดตำแหน่ง 

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานบริหารงานทั่วไป ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ วันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงาน
บริหารงานทั่วไประดับ ปฏิบัติการ ดังนี้ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน  การทำงาน

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือบริหารงานทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากร
บุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ 
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
     (2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่างๆ เช่น งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่         
งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
     (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการ
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การดำเนินการประชุมและการ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
     (4) ทำเรื ่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่ออำนวยความ
สะดวก และเกิดความร่วมมือ 
     (5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื ่อให้การ
ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
     (1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
     (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



4. ด้านการบริการ 
     (1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
บทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบของ นายนพรัตน์  คำปุก ตำแหน่ง  เจ ้าหน้าที ่บร ิหารงานทั ่วไป               

ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 

งานพัสดุ 
1. งานจัดซื้อจัดจ้างและตรวจรับงานจ้างเหมา ระบบ E-Budget  

1.1 งานจัดซื้อจัดจ้าง และขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง(กรณีเงินสด)  ดังนี้  
1. อนุมัติใบขอคืนงบประมาณ (เพ่ิมเติม)  
2. อนุมัติใบจัดซื้อ/จ้าง (มพ กค 01) เงินเชื่อ  
3. อนุมัติใบจัดซื้อ/จ้าง (มพ กค 02) เงินเชื่อ  
4. อนุมัติใบจัดซื้อ/จ้าง (มพ กค 03) เงินเชื่อ  
5. อนุมัติใบจัดซื้อ/จ้าง (มพ กค 01) กรณีเงินสด 
    (จ้างเหมารถตู้/ซื้อของที่ระลึก/จ้างเหมาห้องประชุม และอ่ืนๆ (ยกเว้น ครุภัณฑ์)) 
6. อนุมัติใบจัดซื้อ/จ้าง (มพ กค 04) กรณีเงินสด 

                        (จ้างเหมารถตู้/ซื้อของที่ระลึก/จ้างเหมาห้องประชุม และอ่ืนๆ (ยกเว้น ครุภัณฑ์)) 
1.2 ตรวจรับงานจ้างเหมา 7 รายการ ของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน   
        (จ้างเหมาจัดเก็บขยะทั่วไป, เช่ารถไฟฟ้า,จ้างเหมาจัดเก็บขยะติดเชื้อ,ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร,
จ้างเหมาบริการตรวจสอบ ดูแลและบำรุงรักษาระบบบำบัดน้ำเสีย , จ้างเหมาจัดเก็บขยะสารเคมี
อันตราย และตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีค่าน้ำมันเชื้อเพลิง) 
1.3 การข้ึนโครงการ/กิจกรรม ใบเบิกเงินในระบบ และอ่ืนๆ 

1. ขออนุมัติโครงการ ในระบบ E-Budget 
2. อนุมัติใบขอใช้งบประมาณ (สำรองจ่าย/ยืมเงิน) (กรณโีครงการที่ได้รับมอบหมาย) 
3. อนุมัติใบขอยืมเงินทดรองจ่าย (กรณีโครงการที่ได้รับมอบหมาย) 
4. อนุมัติใบเบิกเงินสำรองจ่าย (กรณีโครงการที่ได้รับมอบหมาย) 
5. อนุมัติใบขอคืนงบประมาณ (กรณีโครงการที่ได้รับมอบหมาย) 

 

2. ทะเบียนครุภัณฑ์(ซ่อมแซม/ซ่อมบำรุงรักษา) และตรวจสอบวัสดุประจำปี 
2.1 เอกสารประวัติการซ่อมครุภัณฑ์และการซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ 
2.2 การยกเว้นการจ่ายภาษีรถยน์ประจำปี และทำประกันภัยรถยนต์ 
2.3  ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

2.3.1 เอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
2.3.2 เอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
2.3.3 เอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการราคากลาง 
2.3.4 เอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายซากครุภัณฑ์ 

 
 



1. ภาระงานหลกัตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ลำดับ ภาระงาน/ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด สัดส่วน 

ร้อยละ 
1. งานพัสด ุ 80 
 1.1 การตรวจรับงาน และการตรวจรับงานจ้างเหมารายเดือน  

(จัดทำเอกสารพัสดจุัดทำใบตรวจรับในระบบ E-budget และรวบรวม) 
ความถูกต้องของเอกสาร
ตรวจรับงาน 
 

55 

 1.2 การบริหารพัสดุ 25 
 1.2.1 การบำรุงรักษา การตรวจสอบ  การบำรุงรักษา 

การตรวจสอบให้เป็นไป
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

10 

1.2.2 การตรวจสอบประจำปี และการจำหน่ายพัสด ุ การตรวจสอบประจำปี 
และการจำหน่ายพสัดุ ให้
เป็นไปตามระยะเวลาที่
กำหนด 

10 

1.2.3 การยกเว้นการจ่ายภาษีรถยนต์ประจำปี และทำประกันภยั
รถยนต์  

การยกเว้นการจ่ายภาษี
รถยน์ประจำปี และทำ
ประกันภัยรถยนต ์
ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่
กำหนด 

5 

2. งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 10 
 - ดำเนินการด้านเอกสารเกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยงและการควบคุม

ภายในของศูนย์ฯ และประสานงานกองแผนงาน 
- ขอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ส่งผลความเสีย่งให้กับกองแผนงาน 

ร้อยละ 100 เอกสารที่
รับผิดชอบครบถ้วนตาม

เกณฑ ์
10 

3. อื่นๆ 10 
 - ขายขยะรีไซเคลิประจำเดือน 

- บันทึกข้อความส่งกองคลัง 
 

ส่งรายได้จากการขายขยะ
รีไซเคลิให้กับกองคลัง 10 

 
 
 
 
 
 
 
 



       2. แผนและผลลัพธที่คาดหวังในปงบประมาณ 2569 
ลำดับ ตัวชี้วัด ผลลัพธ ์ ค่าเป้าหมาย 

 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. งานพัสด ุ
 

1.1 

ความถูกต้องของ
เอกสารตรวจรับงาน 

เอกสารตรวจรับ
งานมีการปรับแก้ไม่
เกิน 10 ครั้งต่อป ี

 

            

1.2 
การบริหารพัสด ุ
 

1.2.1 

การบำรุงรักษา 
การตรวจสอบให้
เป็นไปตาม

ระยะเวลาที่กำหนด 
 

ให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
1 ครั้งต่อปี 

           

1 ครั้ง 

1.2.2 

การตรวจสอบ
ประจำปี และการ
จำหน่ายพัสดุ ให้
เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

 

ให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
หลังจาก
ปีงบประมาณ 

 

หลังจาก 
ปีงบ  

ประมาณ 

          

เอกสารตรวจรับงานไม่ตีกลับแก้ไข 10 ครั้งต่อปี 

 



ลำดับ ตัวชี้วัด ผลลัพธ ์ ค่าเป้าหมาย 
 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.2.4 

การยกเว้นการจ่าย
ภาษีรถยน์ประจำปี 
และทำประกันภัย

รถยนต ์
ให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

ให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
1 ครั้งต่อป ี

          
1 ครั้ง 

 
 

2. งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
 

2.1 

ร ้ อ ย ล ะ  1 0 0 
เอกสารที่รับผิดชอบ
ครบถ้วนตามเกณฑ์ 

เอกสารเอกสารที่
ได้ร ับผิดชอบมีการ
ปร ับแก ้ ไม ่ เก ิน  3 
ครั้งต่อป ี
 

            

3. อื่นๆ 

3.1 

มีรายได้ขยะ 
รีไซเคลิ

ประจำเดือน 

ส่งเอกสารขายขยะ  
รีไซเคลิประจำเดือน 

1 ครั้งต่อเดือน 
ให้กับกองคลัง 

1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง 

เอกสารตรวจรับงานมีการปรับแกไ้ม่เกิน 3 ครั้งต่อป ี

 

 



3. แผนพัฒนาศักยภาพ 
ลำดับ หลักสูตร สอดคล้องกับภาระงาน 

1 อบรมการพัฒนาศักยภาพ งานสารบรรณ 
เพิ่มศักยภาพ งานสารบรรณ การจัดทำบันทึกข้อความ และทำ

หนังสือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงาน 

2 กิจกรรมอบรมการใช้ระบบ UP DMS 
การทำระบบทางเดินเอกสารและการออกเลขบันทึกข้อความได้

อย่างถูกต้อง 

3 

พัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงานด้านพสัดุ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569 หัวข้อ แนวปฏิบัติที่ดีในการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เพื่อยกระดบัความโปร่งใสและ
มีประสิทธิภาพการดำเนินงาน 

เพิ่มความรูค้วามเข้าใจอย่างมีประสิทธิภาพการทำงานดา้นพัสดุ 
การจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ และการบริหารงานพัสด ุ

4 การอบรมการพัฒนาโครงการ T-VER ภาคปาไม 

การอบรมการพัฒนาโครงการ T-VER ภาคป่าไม ้ ม ีความ
สอดคล้องกับภาระงานด้านพัสดุ เนื่องจากช่วยพัฒนาความรู้และ
ความเข้าใจในลักษณะงาน พัสดุ และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างที่
เกี่ยวข้องกับโครงการลดก๊าซเรือนกระจกและการดูดซับคาร์บอน   
ทำให้สามารถวางแผน จัดทำ TOR บริหารสัญญา และตรวจรับพัสดุ
ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส และสอดคล้องกับเป้าหมายการ
พัฒนาท่ียั่งยืนและนโยบาย Carbon Neutrality ของมหาวิทยาลัย 

 

ผู้จัดทำภาระงาน 
 

ลงช่ือ ................................................... 
(นายนพรัตน์ คำปุก) 

(นักวิชาการสิ่งแวดล้อม) 
....../........./......... 

ผู้ตรวจสอบ 
 

ลงช่ือ ................................................... 
(นางสาวปพิชญา ยอดมณี) 

หัวหน้างานธุระการ 
....../........./......... 

ผู้อนุมัต ิ
 

ลงช่ือ ................................................... 
 (ดร.ปรัชณ์ ปิงเมืองเหล็ก) 

ผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อม 
และการจัดการที่ยั่งยืน 

....../........./......... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



ส่งกองคลัง 

ได้รับอนมุัติค่าใช้จ่าย 

การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีเงินสด)  
จ้างเหมารถตู้/ซื้อของที่ระลึก/จ้างเหมาห้องประชุม และอ่ืนๆ(ยกเว้น ครุภัณฑ์)) 

 

ผู้รับผิดชอบ กระบวน ขั้นตอน เอกสาร/กฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 

 

ได้รับอนมุัติค่าใช้จ่าย 
ส่งงานพัสดุทำ

เอกสารขออนุมตัิ
จัดซื้อ/จดัจ้าง  

  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 

 

(E-budget) 
ออกเลขใน UP-DMS 

มพ.กค.01 (สด) 
พร้อมรายละเอยีด  
 
***แก้ไขเอกสารให้
ถูกต้อง 

ตรวจ TOR หรือ
คุณลักษณะ 

- เฉพาะ
รายการพสัดุ
ที่ให้ดำเนิน
โครงการ 

- ยกเว้น 
ครุภณัฑ ์
30 นาที 

 
 
 
 

 

 เสนอ ลงนาม 
ผู้บริหารอนุมัต ิ

  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ  
 
 

- ติดต่อรา้นค้า 
- ตรวจความถูก

ต้องของเอกสาร 
 

เอกสาร 
- ใบเสร็จ/ใบส่งของ 
- บัตรประจำตัว

ประชาชน 
- เอกสารอื่นๆ 

            

เจ้าหน้าที่พัสด ุ  
 
 
 

(E-budget) 
ออกเลขใน UP-DMS
มพ.กค.04 (สด) 
 

- ใบขอเบิกเงิน (ใบ
ฟ้า) 

30 นาที 

คณะกรรมการ
ตรวจรับ 

 
 
 
 
 
 

เสนอคณะกรรมการ
ลงนาม 

- เอกสารแนบรูปภาพ
ประกอบ 

 

30 นาที                 
(อยู่กับจำนวน
คณะกรรมการ) 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 
 

ตรวจสอบ 
เอกสารโครงการ 
หรือ แผนงบระมาณ
ประมาณประจำป ี

 30 นาที                 
(อยู่กับความ
เยอะเอกสาร) 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 
 

เอกสารการเงิน 
เอกสารพสัด ุ
ใบทำทางกองคลัง 

 10 นาที 

เสนออนุมัต ิ

ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

รายงานขอซือ้ขอจ้าง  
 

รวบรวมพร้อมแนบ    
ส่งเบิก 

เสนอคณะกรรมการ
ตรวจรับ 

แก้ไข 

อนุมัติ 

ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  

แก้ไข 

อนุมัติ 



กรอกข้อมูลในระบบ IMS 

นำจ่ายพัสด ุ

ขั้นตอนการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน และวัสดุอ่ืนๆ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กระบวน ขั้นตอน เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
1 ผู้เบิกพัสด ุ  

 
 

ทำรายการที่
จะขอเบิก 

การเบิกจ่ายพสัดุ  
- ข้อ 204 การเบิกพัสดุจาก

หน่วยพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ี
ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผูเ้บิก  

- ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้
หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มี
หน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคมุ
พัสดุหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็น
หัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้
สั่งจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพสัดุ
ต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
แล้วลงบัญช ีหรือทะเบียน
ทุกครั้งท่ีมีการจ่าย และ
เก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็น
หลักฐานด้วย  

- ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐ
ใดมีความจําเป็นจะ
กําหนดวิธีการเบิกจ่าย
พัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่ 
ในดุลพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐนั้น โดย
ให้รายงานคณะกรรมการ
วินิจฉัยและสํานักงานการ
ตรวจเงิน แผ่นดินทราบ
ด้วย 

10 นาที 

2 ผู้เบิกพัสดุ  
 
 

 พิมพ์เอกสาร
พร้อมเซ็นต์
เบิก 

5 นาที 

3 ผู้คุมคลัง  
 
 

เสนอแฟ้ม 30 นาที 

4 หัวหน้าเจ้าที ่  
 
 

กดอนุมัต ิ 10 นาที 

5 เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 
 

 10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์เอกสารใบเบิกจากระบบ IMS 

ตรวจสอบวสัดุในระบบ IMS 

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ 
 



รวบรวมส่งกองคลัง และสำเนา 1ชุด 

การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีค่าน้ำมันเชื้อเพลิง) 

ผู้รับผิดชอบ กระบวน ขั้นตอน เอกสาร/
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

ผู้ขอซื้อขอ
จ้าง 

 (E-budget) 
- ทำอนุมัติ มพ.กค. 01 

  
 
 
 
 
ใบเบิก
ค่าใช้จ่าย
รายเดือน        
ค่าน้ำมัน 
เก็บสำเนา
เพื่อเบิก
เดือนต่อไป 
 

  
 
 
 
 
 

เสนอผู้บริหารอนุมัต ิ  

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 

 (E-budget) 
(มพ.กค.05) 
30 นาที 

 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 

 มพ.กค.06 
- คำสั่งกรมการตรวจรับ 
- รายละเอียดคุณลักษณะของพัสด ุ
1 - 2 วัน 

 

  เสนอลงนาม 
ผู้บริหารอนุมัต ิ
 

  

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 

 
 
 
 
 
 

อนุมัติขอเบิก(E-budget) ออกเลข
ใน UP-DMS 
*เบิกจ่ายตามจริงจากบลิแตล่ะ
เดือน* 

 20 นาที 

ผู้คุมการ
จัดซื้อ 

 

 เอกสารตารางคุมนำ้มัน   

  
 
 
 
 
 

เสนอลงนาม 
ผู้บริหารอนุมัต ิ
 

  

  
 
 

- ใบทำทางกองคลัง 
- แสกนไฟลเ์ก็บ 

 10 นาที 

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 

หัวหน้า
หน่วยงานอนุมัต ิ

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายรายเดือน 

ทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ำมัน 
ประจำเดือน 

หัวหน้า
หน่วยงานอนุมัต ิ

แก้ไข 

อนุมัติ 

หัวหน้า
หน่วยงานอนุมัต ิ

ขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ  
 

รายงานขอซื้อ  

แก้ไข 

อนุมัติ 

แก้ไข 

อนุมัติ 



ส่งมอบงาน  

ขั้นตอนการตรวจรับงานจ้างเหมา 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กระบวน ขั้นตอน เอกสาร/กฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

หมาย
เหตุ 

1 - เจ้าหน้าที่     
สารบรรณ 

 
 
 

      ส่งเอกสารที่งานสารบรรณ      
ลงรับเลข 

 1-3 
วัน 

2 คณะกรรมการ
ตรวจรับ 
 

 
 
 
 
 

ใบขอส่งมอบงานจ้าง 
คณะกรรมการตรวจรับนำเสนอ
วันตรวจรับงานให้ประธานตรวจ
รับงาน 
 

บิลค่าใช้จ่าย/ใบส่ง
ของ 

3 คณะกรรมการ 
ตรวจรับ 

 ประธานกรรมการลงนาม 
กำหนดนัดวันตรวจรับงานจ้าง
เหมา 
 
 
 

หมวด ๖ การบริหาร
สัญญาและการตรวจ
รับพัสดุ ข้อ ๑๗๕ 
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุในงานซื้อ
หรืองานจ้าง 

 

4 เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 ออกใบตรวจรับตรงตามที่
ประธานกรรมการกำหนด  
(ทำมือ, ออกจากระบบ E-GP , 
จัดทำบารโ์ค้ด E-budget) 

 1 วัน 
ก่อน
วัน

ตรวจ
รับ 

5 คณะกรรมการ 
ตรวจรับ 

 
 
 
 
 

ตรวจรับงานจา้งเหมา หมวด ๖ การบริหาร
สัญญาและการตรวจ
รับพัสดุ ข้อ ๑๗๕ 
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุในงานซื้อ
หรืองานจ้าง 

 
 
 
 
 
2 – 3 
วัน 6 - เจ้าหน้าที่

พัสด ุ
- หัวหน้า

เจ้าหน้าที ่

 
 

- เสนอตามวงเงินท่ี
มหาวิทยาลยัพะเยากำหนด มี
ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร เป็น 
ผู้ช่วยอธิการ เป็นผู้อนุมัติ          

- นอกนั้นเสนอถึงรองอธิการบด ี

 

7   
 
 
 
 
 

8 - เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

 
 
 

แจ้งกองแผนออกใบขอเบิกเงิน  
(หลังจากวันตรวจรับ 1 วัน *) 

 

9 - เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 เสนอ 
- หัวหน้างาน 
- ผู้อำนวยการ 

 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับ
พิจารณา 

รวบรวมเอกสาร 

ใบตรวจรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาตรวจรับ 

เสนอผู้บริหาร 

หัวหน้า
หน่วยงานอนุมัต ิ

 

จัดทำเอกสารใบขอเบิกเงิน 

เอกสารใบขอเบิกเงิน 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

1 



สำเนาเอกสารเก็บเป็นหลักฐานไว้
ตรวจสอบ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กระบวน ขั้นตอน เอกสาร/กฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

หมาย
เหตุ 

10 - เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 

 
 
 
 

ส่งเบิกกองคลัง และสำเนาไว้
เป็นหลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 



รวบรวมเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

เร่ิมต้น 

แนวทางการปฏิบัติการควบคุมพัสดุ 

 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กระบวน ขั้นตอน เอกสาร/กฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

1      

2 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับ 

 
 

  เอกสารรายงานการ
ตรวจรับพสัดุ และเอกสาร
จัดซื้อจัดจ้าง 

  

3   
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณา 
ตรวจรายละเอียดของ
เอกสาร 

  

4 เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 

   

5 - เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

    

6 - เจ้าหน้าที่
พัสดุ  

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

 เสนอให้หัวหน้างานทราบ 
และจ่ายพสัด ุ

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
ข้อ 205 การจ่าย
พัสดุ ให้หัวหน้า
หน่วยพัสดุที่มีหนา้ที่
เกี่ยวกับการควบคมุ
พัสดุหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเป็นหัวหน้า
หน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่ง
จ่ายพัสด ุ

 

7  
 

 

    

เจ้าหน้าที่พัสดุ
พิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ได้รบัมอบพัสดุ                    
 

ลงทะเบียนควบคุมพัสด ุ
(จัดประเภทวัสดุหรือครุภณัฑ์) 

 

เจ้าหน้าที่จัดทำใบเบิกพัสดุ               
ให้ผู้ควบคุมดู  

 

หัวหน้าหน่วยงานเป็นผูจ้่ายพัสด ุ

แก้ไข 

อนุมัติ 



เริ่มต้น 

ขั้นตอนตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน เอกสาร/
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

1 งานพัสดุ/ หน.
เจ้าหน้าที่ 
ปฏิบัติการ 

 ขอรายช ื ่ อคณะกรรมการตรวจสอบ 
และจ ัดทำคำส ั ่ งผ ู ้ ร ับผ ิดชอบในการตรวจ  
สอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

 30 นาที 

2 จนท.พัสดุ/ หน.
ส่วนงาน 

 

 

 

 

 

1 .  เ สนอขออน ุ ม ั ต ิ แต ่ งตั้ ง คณะกรรม 
การตรวจสอบพ ัสดประจำป ี งบประมาณ  
พ.ศ. 2569 ของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการ 
ที่ยั่งยืน 

2. เสนอคำสั่งในการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
งบประมาณ พ.ศ. 2567 พร้อม แจ้งเวียนคำสั่ง 

 30 นาที 

3 

 

  

- เสนอหัวหน้าส่วนงานอนุมัต ิ
 

  

4 จนท.พัสด ุ  

 

- แจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้ง ใน DMS 
- จนท.พัสดุจัดเตรียมทะเบียนคุมทรัพย์สินข

องส่วนงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2569 

(*คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุไมพ่ิจารณา         
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเพิ่มเติมข้อมลูครภุัณฑ์ใหต้รง

และครบถ้วน) 

  

5   

 

 

 

- คณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุ
- สรุปรายการในการตรวจสอบ 
รายงานผลการตรวจสอบ ให้กับงานพัสดุศูนยฯ์ 

ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วย
การจัดซ้ือจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

ส่วนท่ี 3 การ
บํารุงรักษา 

การตรวจสอบ 

ตามระเบียบ 
ข้อ 215  

 

  

30 วัน 
ทำการ นับ

แต่วันทำการ
แรกของปีงบ   

ประมาณ 6 จนท.พัสดุ/ 
หน.ส่วนงาน 

 - งานพัสดุศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 
ตรวจสอบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ของแต่ละงานว่าถูกต้องตามทะเบยีน/หรือไม ่
- เสนอรายงานผลการตรวจสอบ  
ต่ออธิการบดีทราบผลการตรวจสอบพัสดุ  
ประจำปี 2569  
- สำเนารายงานผลฯ ให้หัวหน้าสว่นงาน 1 ชุด 
และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด  
 

ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจำปี  

เสนอหัวหน้า
ส่วนงานอนุมัติ 

คณะกรรมการตรวจสอบ 
พัสดุประจำป ี

 

รายงานผลการ 
ตรวสอบพัสด ุ

1 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุ

แก้ไข 

อนุมัติ 

แก้ไข 

อนุมัติ 

แก้ไข 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน เอกสาร/
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

7 

 

 

 

 

  เสนอใหห้ัวหน้าส่วนงานทราบและลงนาม   

8 

 

จนท.พัสดุ/ 
หน.ส่วนงาน 

 ทำเอกสาร
เสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา  
ข้อเท็จจริงและประเมินราคาฯ 
  

ตามระเบียบข้อ 
214 และข้อ 
215 (ก) ใน
กรณีมีพสัดุ
เสื่อมสภาพ 
หรือสญไปหรือ
ไม่ซึ่งมรีาคาซื้อ
หรือไดม้า
รวมกันไม่เกิน 
500,000 บาท 

คณะกรรมการ
สอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้น
คณะหนึ่ง โดย
ให้นําความใน
ข้อ ๒๖ และข้อ 
๒๗ มาใช้บังคับ 
โดยอนุโลม เว้น
แต่กรณีทีเ่ห็น
ได้อย่างชัดเจน
ว่า เป็นการ
เสื่อมสภาพ
เนื่องมาจาก
การใช้งาน
ตามปกติ หรือ
สูญไปตาม
ธรรมชาติให้
หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐพิจารณาสั่ง
การให้
ดําเนินการ
จําหน่ายต่อไป
ได ้

 

ทำคำสั่ง 

แยกข้อมูล 

  เสนอผู้บริหาร
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา  
ข้อเท็จจริงและประเมินราคาฯ 

 

 

9 

 

 

 

 

  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
และประเมินราคาฯ พร้อมแจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้ง 
กรณี คณะที่ปรากฏว่ามรีายการพัสดุชำรดุ 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม ่
จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐให้ดำเนินการ   

 

10 

 

 

 

 

คกก.สอบหาข้อ
เท็จจริง/ 
จนท.พัสด ุ

 

 

 

 

 

 

- คณะกรรมการดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
ได้ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 

พร้อมทำ 

- รายงานผลการตรวจสอบหาข้อเทจ็จริง  

 

11   

 

 

 

- เสนอรายงานผลการตรวจสอบ  
ต่ออธิการบดีทราบผลการตรวจสอบพัสดุ  
ประจำปี 2569  
- สำเนารายงานผลฯ ให้หัวหน้าสว่นงาน 1 ชุด 
และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด  

 

1 

แก้ไข 

อนุมัติ 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อ 

เท็จจริง 

อนุมัติ 

คณะกรรมการสอบหา 
ข้อเท็จจริง  

เสนอหัวหน้า
ส่วนงานอนุมัติ 

ดำเนินการเอกสารพัสด ุ

แก้ไข 

อนุมัติ 

เสนอหัวหน้า
ส่วนงานทราบ 

รายงานผลการตรวจสอบ     
ข้อเท็จจริง 

 

แก้ไข 

2 แก้ไข 



รวบรวมเพื่อเป็นหลักฐาน 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน เอกสาร/
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

12   

 

 

 

 

เสนอให้หัวหน้าส่วนงานอนุมัต ิ

 

13 จนท.พัสดุ/ 
หน.ส่วนงาน 

 

 -ทำบันทึกข้อความขอส่งรายงาน 

  

14 จนท.พัสดุ/ 
หน.ส่วนงาน 

 
- งานพัสดุ ศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 

        

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
แก้ไข 

เสนอหัวหน้า
ส่วนงานอนุมัติ 

อนุมัติ 

ส่งกองแผนงาน 



นัดวันขายกับร้านค้า  

ส่งกองคลัง 

การขายขยะรีไซเคลิประจำเดือน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน เอกสาร/
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

1 
เจ้าหน้าที่/

ร้านค้า 

 
 

วันท่ีนัดเป็นต้นสัปดาห์ของทุกเดือน 
(นอกจากจะติดภารกิจ) 

 

 

2 

เจ้าหน้าที ่

 
จัดทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติส่งเงินค่าจำหน่าย

ขยะรีไซเคิล 

*แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

- ใบโอนเงิน
จากร้านค้าหรือ

ใบสลิป 
- แบบรายการ
รับซื้อของวัสดุ/

อุปกรณ ์

 

3 

 

 
เสนอผู้บริหารอนุมัติ  

(วงเงินในส่วนน้ี ผู้ช่วยอธิการเป็นผู้อนุมัติ) 
 

 

4 

เจ้าหน้าที ่
 

ดำเนินการส่งให้กองคลัง  

 

 

ทำรายงานการขยะรีไซเคิล 

เสนอหัวหน้า
ส่วนงานอนุมัติ 

อนุมัติ 

แก้ไข 



 แบบกำหนดภาระงานของบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการทีย่ั่งยืน 

 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
 

ผู้จัดทำ : นายณัฐพันธ์  วังมูล 

ตำแหน่ง : ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน 

สังกัดงาน : งานธุรการ 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ก.พ.อ. กำหนดให้มีตำแหน่ง

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ ได้กำหนดมาตรฐานตำแหน่งงานสาย

งานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ

และปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  

  (๑.๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์ 

และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  (๑.๒) ศึกษารวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่างๆ 

เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ 

งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

  (๑.๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ

สำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให้การดำเนินการ

ประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 



  (๑.๔) ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั่งในประเทศและต่างประเทศ เพื่ออำนวย

ความสะดวกและความร่วมมือ 

  (๑.๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 ๒. ด้านการวางแผน 

  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ

ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 ๓. ด้านการประสานงาน 

  (๓.๑) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

  (๓.๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔. ด้านการบริการ 

  (๔.๑) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องร่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ  

ที่เป็นประโยชน์  

  (๔.๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และการให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป 

เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล  และความรู้ต่างๆ 

ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจรณากำหนดนโยบาย 

แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นายณัฐพันธ์  วังมูล ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1. งานสารบรรณ  

           1.1 รับ – ส่งหนังสือภายในและภายนอก 
          ๑.๒ ร่างและจัดทำหนังสือหนังสือทั่วไปทั้ง ภายใน - ภายนอก 
          1.๓ แจ้งเวียน/ประชาสัมพันธ์ 
       - รับเอกสารที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
       - แจ้งเวียน/ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในศูนย์ฯทราบ  
   ๒. งานประชุม 

๒.๑ จัดเตรียมสถานที ่และเตรียมอุปกรณ์สำหรับจัดอาหารและเครื่องดื่ม ของงานประชุม 
๒.๒ ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัยที่ 

เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม 



๑. ภาระงานหลกัตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ลำดับ ภาระงาน/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัดหลัก 
สัดส่วนของงาน 

(เต็ม 100) 

1. งานสารบรรณ  ๖๐ 
 ๑.๑ รับ – ส่งหนังสือภายในและภายนอก  ๑.จัดการเอกสารให้ไม่ตกหล่น/สูญ

หายและเวียนแจ้งหนังสือหลังจาก
พิจารณาครบถ้วน 
๒. ได้รับรางวัลจาการประกวดการ
ใช้งานระบบ UP DMS ของทุกปี  

๔๐ 

๑.๒ ร่างและจัดทำหนังสือหนังสือทั ่วไปทั้ง 
ภายใน - ภายนอก 
              

เอกสารถูกปรับแก้ไม่เกิน ๒ ครั้งต่อ
เรื่อง 

๒๐ 

2. งานประชุม  ๔๐ 
 ๒.๑ จัดเตรียมสถานที่ และเตรียมอุปกรณ์

สำหรับจัดอาหารและเครื่องดื่ม ของงานประชุม 
การจัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ และ
อาหารว่างให้ไม่เกิดความล่าช้าและ
เสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

๒๐ 

 ๒.๒ ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน
มหาว ิทยาล ัยและภายนอกมหาว ิทยาลั ยที่
เกี่ยวข้องกับการศึกษาดูงาน 

การประสานงานรวดเร็วไดท้ันเวลา ๒๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒. แผนและผลลัพธ์ที่คาดหวังในปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 

ตัวชี้วดัหลัก ผลลัพธ์ 
ค่าเป้าหมาย ร้อยละ 

ต.ค. 
๖๘ 

พ.ย. 
๖๘ 

ธ.ค. 
๖๘ 

ม.ค. 
๖๙ 

ก.พ. 
๖๙ 

มี.ค. 
๖๙ 

เม.ย. 
๖๙ 

พ.ค. 
๖๙ 

มิ.ย. 
๖๙ 

ก.ค. 
๖๙ 

ส.ค. 
๖๙ 

ก.ย. 
๖๙ 

๑.จัดการเอกสารให้ไม่ตกหล่น/สูญ
หายและเวียนแจ้งหนังสือหลังจาก
พิจารณาครบถ้วน 

ร้อยละ ๘๐ เอกสารไม่ตก
หล่นหรือสูญหายและเวียน
แจ้งครบตามระยะเวลาที่
กำหนด 

๘๐  ๘๐  ๘๐  ๘๐  ๘๐  ๘๐  ๙๐  ๙๐  ๙๐  ๙๐  ๙๐  ๙๐  

๒. ได้รับรางวัลจากการใช้งานระบบ 
UP DMS  

ได้รับรางวัลจากการ
ประกวดการใช้งานระบบ 
UP DMS ของทุกป ี

           ได้รับ
รางวัล 

๓.การควบคุมหนังสือถูกตีกลับเพื่อ
นำมาแก้ไขไม่สะดุดติดขัดนานเกินไป
และสามารถควบคุมระยะเวลาการ
อนุมัติหนังสือได้ตามกำหนด 

เอกสารถูกปรับแก้ไม่เกิน ๒ 
ครั้งต่อเร่ือง 

            

๔.การจัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ และ
อาหารว่างให้ไม่เกิดความล่าช้าและ
เสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

การจัดเตรียมสถานที ่
อุปกรณ์ อาหารวา่งและ
เครื่องดื่ม แล้วเสร็จก่อน
เวลาเร่ิมงานประชุมอย่าง
น้อย ๖๐ นาท ี 

            

๕.การประสานงานรวดเร็วไดท้ันเวลา ระดับความพึงพอใจและ
ความพร้อมในการ
ประสานงาน ไม่ต่ำกว่าร้อย
ละ ๘๐ 

๘๐  ๘๐  ๘๐  ๘๐  ๘๐  ๘๐  ๘๐  ๘๐  ๘๐  ๘๐  ๘๐  ๘๐  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แล้วเสร็จก่อนเวลาเร่ิมงานประชุมอยา่งน้อย ๖๐ นาท ี 

เอกสารถูกปรับแก้ไม่เกิน 2 ครั้งตอ่เรื่อง 



๓. แผนพัฒนาศักยภาพ 
ลำดับ หลักสตูร สอดคล้องกับภาระงาน 

1. อบรมการใช้ระบบ UP DMS ภายใต้โครงการพัฒนาทักษะ

การทำงานของบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่

ยั่งยืน 

เป้าหมาย : พัฒนาทักษะ / เพิ่มพูนความรู้ 

ช่วยเปลี ่ยนรูปแบบงานธุรการ  ช่วยลด

ขั้นตอน ลดความผิดพลาด ทำให้งานในการ

รับ-ส่งเอกสารสะดวกเสร็จไวขึ้น 

2. อบรมการพัฒนาศักยภาพงานสารบรรณ ภายใต้โครงการ

พัฒนาทักษะการทำงานของบุคลากรศูนย์สิ ่งแวดล้อม 

และการจัดการที่ยั่งยืน 

เป้าหมาย : พัฒนาทักษะ / เพิ่มพูนความรู้ 

งานธุรการ สามารถปฏิบัติงานด้านการ
บริหารจัดการเอกสารได้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบ เป ็นมาตรฐานเด ียวกันและมี
ประสิทธิภาพ 

3. อบรมพื้นฐานการใช้ AI สำหรับบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อม

และการจัดการที่ยั่งยืน ภายใต้โครงการพัฒนาทักษะการ

ทำงานของบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 

เป้าหมาย : พัฒนาทักษะ / เพิ่มพูนความรู้ 

สามารถนำเทคโนโลยีมาเป็นผู้ช่วยในการ
ประมวลผล ร่างเอกสาร และบริหารจัดการ
ข้อมูล ซึ่งส่งผลให้การดำเนินงานมีความ
สะดวกรวดเร็ว แม่นยำ และมีประสิทธิภาพ 

๔. กิจกรรมอบรมโครงการพัฒนาขีดความสามารถด้านการ

ทำงานสำหรับลูกจ้างชั่วคราว ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 

เป้าหมาย : พัฒนาทักษะ / เพิ่มพูนความรู้ 

เพื ่อให้พัฒนาในด้านทักษะการทำงาน 
และทักษะทางสังคมเพ่ือยกระดับมาตรฐาน
การปฏิบัติงานและขับเคลื่อนภารกิจของ
องค์กรได้อย่างสมบูรณ์ 

๕. อบรมการพัฒนาโครงการ T-Ver ภาคป่าไม้ 
เป้าหมาย : พัฒนาทักษะ / เพ่ิมพูนความรู้ 

มีความร ู ้ความเข ้าใจในแนวทางศูนย์
ส ิ ่งแวดล้อมและจัดการยั ่งย ืนสามารถ 
นำความร ู ้จากโครงการ T-VER ให ้กับ
บุคคลากรภายในและภายนอก  
(เช่น การประเมินมวลชีวภาพ, การคำนวณ
คาร์บอนเครดิตต้นไม้)  

 

ผู้จัดทำภาระงาน 

 

ลงช่ือ .................................................. 

(นายณัฐพันธ์  วังมูล) 

....../........./......... 

ผู้ตรวจสอบ 

 

ลงช่ือ .................................................. 

(นางปพิชญา  ยอดมณี) 

หัวหน้างาน.... 

....../........./......... 

ผู้อนุมัต ิ

 

ลงช่ือ .................................................. 

(ดร.ปรัชญ์  ปิงเมืองเหล็ก) 

ผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อม 

และการจัดการที่ยั่งยืน 

....../........./......... 

 



รายละเอียดขั้นตอนการรับหนังสือภายนอก(กรณีรับผ่านระบบ UP DMS) 
: ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ๕-๑๐ นาที/ฉบับ 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียด 
ช่วงเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

เอกสารรับเข้าส่งมาจาก
กองกลาง 

เมื่อมีหนังสือ
เข้า งานธุรการ กองกลาง 

๒  
 
 

ธุรการรับแล้วประทับตรา
หนังสือลงเลขรับ วันท่ี และ
เวลาที่รับหนังสือในระบบ  

๒ นาท ี

 
งานธุรการ 

 
นายณัฐพนัธ์  วังมลู ๓  

 
 

ตรวจสอบเอกสาร และ
เกษียณหนังสือเพื่อเสนอ
ต่อไป 

๕ นาท ี

๔  
 
 

เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ลงนาม 

๕ นาท ี

หัวหน้างานธุรการ นางสาวปพิชญา  ยอดมณ ี

๕  
 
 

เสนอผู้อำนวยการศูนย์
สิ่งแวดล้อมฯ  

๕ นาท ี
ผู้อำนวยการ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 
ดร.ปรัชญ์  ปิงเมืองเหล็ก 

๖  เสนอผู้ช่วยอธิการ ลงนาม 
กรณี : ผู้ช่วยอธิการมีการ
มอบอำนาจพิจารณาอนุมัต ิ
กรณี : ผู้ช่วยอธิการบดีไม่มี
การมอบอำนาจพิจารณา
อนุมัติต้องเสนอผ่านรอง
อธิการบดีเป็นผู้พิจารณาสั่ง
การต่อไป 

๕ - ๑๕ นาท ี

ผู้ช่วยอธิการ นายณัฐวุฒิ  สมยาโรน 

๗  เสนอรองอธิการบดีฝา่ย
สิ่งแวดล้อมและภูมิทัศน์ 
พิจารณาสัง่การ 

๕ - ๑๕ นาท ี รองอธิการบดีฝ่าย
สิ่งแวดล้อม 
และภมูิทัศน ์

ผศ.สุวิทย์ ปญัญาวงศ ์

 

๘  
   
 

สแกนเอกสารเข้าระบบ 
และจัดเก็บเอกสาร 

๑ วัน 

 
งานธุรการ 

 
นายณัฐพนัธ์  วังมลู 

๙  
 

ส่งต่อไปยงัผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

๓ นาท ี

ธุรการรับแล้วประทับตราหนังสือ

ลงเลขรับ วันที่ และเวลาที่รับ

หนังสือในระบบ UP DMS 

ตรวจสอบเอกสาร และเกษียณหนังสือ
เพ่ือเสนอต่อไป 

เสนอหัวหน้างาน ลงนาม 

เสนอผู้อำนวยการศูนยส์ิ่งแวดล้อมฯ 
 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จุดเร่ิมต้น 
ส่ง

คืน
แก

้ไข
 

ส่งคืนแก้ไข 

สแกนเอกสารเข้าระบบ 
และจัดเก็บเอกสาร 

ส่งต่อไปให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

เสนอผู้ช่วยอธิการ 
ลงนาม 

 

เสนอรองอธิการบดีฝา่ยสิ่งแวดล้อม 
และภูมิทัศน์ พิจารณา/สั่งการ 



ขั้นตอนการรับหนังสือภายใน (กรณีส่งผ่านระบบ UP DMS) 
: ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ๕ - ๑๐ นาที/ฉบับ 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียด 
ช่วงเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

เอกสารรับเข้าส่งมาจาก
กองกลาง 

เมื่อมี
หนังสือเข้า 

 
งานธุรการ 

 
นายณัฐพันธ์  วังมูล 

๒  
 
 

ธุรการรับแล้วประทับตรา
หนังสือลงเลขรับ วันท่ี และ
เวลาที่รับหนังสือในระบบ  

15 นาที 

๓  
 
 

ตรวจสอบเอกสาร และ
เกษียณหนังสือเพื่อเสนอ
ต่อไป 

2 นาที 

๕  
 
 

เสนอหัวหน้างานธุรการ 5 นาที 
หัวหน้างานธุรการ นางสาวปพิชญา  ยอดมณี 

๖  
 
 

เสนอผู้อำนวยการศูนย์
สิ่งแวดล้อมฯ ลงนาม 

1 วัน 
ผู้อำนวยการ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 
ดร.ปรัชญ์  ปิงเมืองเหล็ก  

๗  
 
 

จัดเก็บเอกสาร 2 นาที 

งานธุรการ นายณัฐพันธ์  วังมูล 
๘  

 
ส่งคืนและส่งต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 

3 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้าธุรการ ลงนาม 

เสนอผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 
ลงนาม 

จัดเก็บเอกสาร 

ส่งคืนและส่งต่อผู้เก่ียวข้อง 

ถูกต้อง ส่ง
คืน

แก
้ไข

 

จุดเร่ิมต้น 

ถูกต้อง 

ส่งคืนแก้ไข 

ธุรการรับแล้วประทับตราหนังสือ

ลงเลขรับ วันที่ และเวลาที่รับ

หนังสือในระบบ UP DMS 

ตรวจสอบเอกสาร และเกษียณหนังสือ
เพ่ือเสนอต่อไป 



ขั้นตอนการร่างหนังสือภายใน : ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 1 วัน 30 นาที 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียด 
ช่วงเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

 ศึกษาเรื่องและรวบรวมข้อมูล ก่อนเวลา
การ

ดำเนินงาน 
งานธุรการ นายณัฐพันธ์  วังมูล 

๒  
 
 

ร่างจัดทำหนังสือภายในและ
หนังสือภายนอก 
 

๑๕ นาท ี

๓  
 
 

เสนอหัวหน้างานธุรการตรวจสอบ ๕ นาที 

หัวหน้างานธุรการ นางสาวปพิชญา  ยอดมณ ี

๔  
 
 

เสนอผู้อำนวยการศูนยส์ิ่งแวดล้อม 
และกาจดัการที่ยั่งยืนเพื่อ ลงนาม 

๕ นาที 
ผู้อำนวยการ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 
ดร.ปรัชญ์  ปิงเมืองเหล็ก  

๕  
 
 

เสนอผู้ช่วยอธิการ ลงนาม 
กรณี : ผู้ช่วยอธิการมีการมอบ
อำนาจพิจารณาอนุมัต ิ
กรณี : ผู้ช่วยอธิการบดีไม่มีการ
มอบอำนาจพิจารณาอนุมัตติ้อง
เสนอผ่านรองอธิการบดีเป็นผู้
พิจารณาสั่งการต่อไป 

๕ - ๑๕ 
นาที 

ผู้ช่วยอธิการ นายณัฐวุฒิ  สมยาโรน 

๖  
 
 

เสนอรองอธิการบดฝี่าย
สิ่งแวดล้อมและภูมิทัศน์ 
พิจารณาสั่งการ 

๕ - ๑๕ 
นาที 

รองอธิการบดีฝ่าย
สิ่งแวดล้อม 
และภมูิทัศน ์

ผศ.สุวิทย์ ปญัญาวงศ ์
 

๗  
 
 

สแกนเอกสารลงในระบบ UP 
DMS และจัดเก็บไฟลเ์อกสาร 

๕ นาที 

งานธุรการ นายณัฐพันธ์  วังมูล 

๘  
 

ส่งคืนและส่งต่อผู้ที่เกีย่วข้อง ๓ นาที 

 
 
 
 

 

เสนอหัวหน้าธุรการ 
ตรวจสอบ 

เสนอผู้อำนวยการศูนยส์ิ่งแวดล้อม 
ลงนาม 

สแกนเอกสารลงในระบบ UP DMS 
และจัดเก็บไฟล์เอกสาร 

ส่งคืนและส่งต่อผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

ไม
่อน

ุมัต
 ิ

แก้ไข 
เสนอผู้ช่วยอธิการ 

ลงนาม 
 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายสิ่งแวดล้อม 
และภูมิทัศน์ พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

ถูกต้อง 

ผู้ช่วยอธิการ 
มีการมอบอำนาจ 
พิจารณาอนุมัต ิ

ผู้ช่วยอธิการ 
ไม่มีการมอบอำนาจ 
พิจารณาอนุมัต ิ

ถูกต้อง 

ร่างจัดทำหนังสือ 
ภายในและหนังสือภายนอก 

 
ถูกต้อง 

จุดเร่ิมต้น 



ขั้นตอนการร่างจัดทำหนังสือและออกเลขหนังสือภายใน-ภายนอก : ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 1 วัน 30 นาท ี

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียด 
ช่วงเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

กำหนดวัตถุประสงค์ของหนังสือ
ให้ชัดเจน:เช่น เพื่อแจ้งให้ทราบ 
เพื่อขออนุมัติ เพื่อขอความ
อนุเคราะห์ หรือเพื่อเชิญประชุม 

   

๒  
 
 

ร่างจัดทำหนังสือภายในและ
หนังสือภายนอก 
 

๑๕ นาท ี

งานธุรการ นายณัฐพันธ์  วังมูล 

๓  
 
 

เสนอหัวหน้างานธุรการ
ตรวจสอบ 

๕ นาที 

หัวหน้างานธุรการ นางสาวปพิชญา  ยอดมณ ี

๔  
 
 

เสนอผู้อำนวยการศูนย์
สิ่งแวดล้อม และกาจดัการที่ยั่งยืน
เพื่อ ลงนาม 

๕ นาท ี
ผู้อำนวยการ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 
ดร.ปรัชญ์  ปิงเมืองเหล็ก 

๕  
 
 

ธุรการออกเลข อว. / วันที ่ผ่าน
ในระบบ UP DMS 

๕ นาท ี

งานธุรการ นายณัฐพันธ์  วังมูล 

๖  
 
 

เสนอผู้ช่วยอธิการ ลงนาม 
กรณี : ผู้ช่วยอธิการมีการมอบ
อำนาจพิจารณาอนุมัต ิ
กรณี : ผู้ช่วยอธิการบดีไม่มีการ
มอบอำนาจพิจารณาอนุมัตติ้อง
เสนอผ่านรองอธิการบดีเป็นผู้
พิจารณาสั่งการต่อไป 

๕ - ๑๕ 
นาที 

ผู้ช่วยอธิการ นายณัฐวุฒิ  สมยาโรน 

๗  
 
 

เสนอรองอธิการบดฝี่าย
สิ่งแวดล้อมและภูมิทัศน์ 
พิจารณาสั่งการ 

๕ - ๑๕ 
นาที 

รองอธิการบดีฝ่าย
สิ่งแวดล้อม 
และภมูิทัศน ์

ผศ.สุวิทย์ ปญัญาวงศ ์
 

๘  
 
 

สแกนเอกสารลงในระบบ UP 
DMS และจัดเก็บไฟลเ์อกสาร 

๕ นาท ี

งานธุรการ นายณัฐพันธ์  วังมูล 

๙  
 

ส่งคืนและส่งต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง ๓ นาที 

 

ร่างจัดทำหนังสือ 
ภายในและหนังสือภายนอก 

 

เสนอหัวหน้าธุรการ 
ตรวจสอบ 

เสนอผู้อำนวยการศูนยส์ิ่งแวดล้อม 
ลงนาม 

ไม
่อน

ุมัต
 ิ

ส่งคืนแก้ไข 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จุดเร่ิมต้น 

ธุรการ ออกเลข 

ไม่อนุมัต ิ

 

สแกนเอกสารลงในระบบ UP DMS 
และจัดเก็บไฟล์เอกสาร 

ส่งคืนและส่งต่อผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

เสนอผู้ช่วยอธิการ 
ลงนาม 

 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายสิ่งแวดล้อม 
และภูมิทัศน์ พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

ถูกต้อง 

ส่ง
คืน

แก
้ไข

 



 แบบกำหนดภาระงานของบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการทีย่ั่งยืน 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

 

ผู้จัดทำ นายมนตรี  ตาวงศ์ 

ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

สังกัดงาน    งานส่งเสริมและการจัดการที่ยั่งยืน 

      หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ก.พ.อ. กำหนดให้มีตำแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ ได้กำหนดมาตรฐานตำแหน่งงาน
สายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงารระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบและปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 ๑. ด้านปฏิบัติการ 

  (๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับส นุนการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  (๒) ศึกษารวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่างๆ 
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

  (๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
สำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพิ่อให้การดำเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีกั่ยวข้องสำเร็จลุล่างด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

  (๔) ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่ออำนวย
ความสะดวกและความร่วมมือ 

 (๕) ให้บริการ.../-๒- 



-๒- 

  (๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึฏษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 ๒. ด้านการวางแผน 

  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

๓. ด้านการประสานงาน  

  (๑) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 

  (๒) ชี่แจงและให้รายละเอียดที่เกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๔. ด้านการบริการ 

  (๑) ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ 
ที่เป็นประโยชน์ 

  (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านบริหารงานทั่วไป 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจา รณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นายมนตรี  ตาวงศ์ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

 ๑. การบริหารจัดการงานบริการขนส่งท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 (๑) จัดทำร่างรายละเอียดและข้อกำหนด (TOR) งานเชา่รถยนต์ (โดยสารขับเคลื่อนดว้ย 

พลังงานไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่นั่งและยนื) ร่วมกับต้นสังกัด 

 (๒) ควบคุมและตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้รับจ้างงานเชา่รถยนต์ (โดยสารขับเคลื่อน 

ด้วยพลังงานไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่นั่งและยนื) ให้เป็นไปตามสัญญาจ้าง 

 
   

(๔) ประสาน…/-๓- 



-๓- 
 (๓) ประสานงานการขอใช้รถยนต์ (โดยสารขับเคลื่อนด้วยพลังงานไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า 

๔๕ คน รวมที่นั่งและยนื) นอกเส้นทางให้บริการภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

 (๔) ติดตาม แก้ไขปัญหา และสรุปผลการปฏิบัติงาน งานเชา่รถยนต์โดยสารขับเคลื่อนดว้ย 

พลังงานไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่นั่งและยนื  

  (๕) จัดทำเอกสารประกอบการประชุม งานเช่ารถยนต์(โดยสารขับเคลื่อนด้วยพลังงาน

ไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่นั่งและยืน)  ได้แก่ หนังสือเชิญประชุม ใบตรวจรับพัสดุ ใบงวดงาน 

ระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม 
 (๖) รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายงานเช่ารถยนต์ (โดยสารขับเคลื่อนด้วยพลังงานไฟฟ้าขนาด

ไม่น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่นั่งและยืน)  มอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอนต่อไป

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
๒. การบริหารจัดการงานบริหารจัดการน้ำทิ้ง ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

  (๑) จัดทำร่างรายละเอียดและข้อกำหนด (TOR) การบริหารสัญญางานจ้างเหมาบริการ
ตรวจสอบ ดูแล ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายในมหาวิทยาลัยพะเยาร่วมกับต้นสังกัด 
  (๒) ควบคุมและตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้รับจ้างงานงานจ้างเหมาบริการตรวจสอบ 
ดูแล ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายในมหาวิทยาลัยพะเยาให้เป็นไปตามสัญญาจ้าง 
  (๓) ให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฎิบัติงานงานจ้างเหมาบริการตรวจสอบ 
ดูแล ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
  (๔) ติดตาม แก้ไขปัญหา และสรุปผลการปฏิบัติงาน งานจ้างเหมาบริการตรวจสอบ ดูแล 
ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
  (๕) จัดทำเอกสารประกอบการประชุมงานจ้างเหมาบริการตรวจสอบ ดูแล ระบบบำบัดน้ำ
เสีย ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ หนังสือเชิญประชุม ใบตรวจรับพัสดุ ใบงวดงาน ระเบียบวาระการ
ประชุม และรายงานการประชุม 
  (๖) รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายงานจ้างเหมาบริการตรวจสอบ ดูแล ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยามอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอนต่อไปในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

๑. ภาระงาน…/-๔- 

 



-๔- 

๑. ภาระงานหลกัตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
ลำดับ ภาระงาน/ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ ตัวช้ีวัดหลัก สัดส่วนร้อยละ  

๑ งานบริการขนส่งท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม   ๕๐ 
 ๑. การบริหารจัดการงานเช่ารถยนต์ (โดยสาร

ขับเคลื่อนด้วยพลังงานไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า 
๔๕ คน รวมที่นั่งและยืน) ภายในมหาวิทยาลัย
พะเยา 

๑)  การ ให ้บร ิ การขนส่ ง
ม ว ล ช น ท ี ่ เ ป ็ น ม ิ ต ร กั บ
ส ิ ่ ง แ ว ด ล ้ อ ม ภ า ย ใ น
มหาวิทยาลัยพะเยาดำเนิน 
การอย ่างม ีประส ิทธ ิภาพ 
เป็นไปตามเงื ่อนไขสัญญา
จ้าง 

๒๐ 
 
 

 

๒. ติดตามและสรุปผลการปฏิบัติงาน งานเช่า
รถยนต์ (โดยสารขับเคลื่อนด้วยพลังงาน 
ไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่นั่งและ
ยืน)ประจำเดือน รายงานผลต่อคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

๒) ม ีรายงานสร ุปผลการ
ปฏิบัติงานงานเช่ารถยนต์ 
( โดยสารข ับเคล ื ่ อนด ้วย
พลังงานไฟฟ้าขนาด 
ไม่น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่
นั่งและยืน) ประจำเดือนที่
ถูกต้องครบถ้วน และเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เพ่ือใช้ในการตรวจรับพัสดุ
ประจำงวด 

  
๒๐ 

 
 

๓. ให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหาที ่เกิดจาก  
การปฏิบ ัต ิงาน งานเช ่ารถยนต์ (โดยสาร
ขับเคลื่อนด้วยพลังงานไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า 
๔๕ คน รวมที่นั่งและยืน) 
 

๓) ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงาน งานเช่ารถยนต์ 
( โดยสารข ับเคล ื ่ อนด ้วย
พลังงานไฟฟ้าขนาดไม่น้อย
กว่า ๔๕ คน รวมที่นั ่งและ
ยืน) ได้ร ับการแก้ไขอย่าง
เหมาะสม ไม่ส่งผลกระทบ
ต่อมหาวิทยาลัย 

๑๐ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ลำดับ.../-๕- 
-๕- 

ลำดับ ภาระงาน/ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ ตัวช้ีวัดหลัก สัดส่วนร้อยละ 
๒ งานบริหารจัดการน้ำทิ้ง ภายในมหาวิทยาลัย

พะเยา 
 
 

๕๐ 

 ๑. การบริหารจัดการงานจ้างเหมาบริการ
ตรวจสอบ ดูแล ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยา  

๑) การตรวจสอบ ดูแล 
ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยา
ดำเนินการอย่างมี
ประสิทธิภาพ และเป็นไป
ตามเงื่อนไขสัญญาจ้าง 

๒๐ 
 

๒. ติดตามและสรุปผลการปฏิบัติงาน งานจ้าง
เหมาบริการตรวจสอบดูแล ระบบบำบัดน้ำเสีย 
ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา รายงานผลต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

๒) มีรายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงาน  งานจ้างเหมา
บริการตรวจสอบดูแล 
ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยา 
ถูกต้องครบถ้วน และ
เสนอคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุเพ่ือใช้ในการตรวจ
รับพัสดุประจำงวด 

๒๐ 

๓. ให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการ
ปฎิบัติงาน งานจ้างเหมาบริการตรวจสอบ ดูแล 
ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

๓) ปัญหาที่เกิดจากการ
ปฏิบัติงาน งานจ้างเหมา
บริการตรวจสอบ ดูแล 
ระบบบำบัดน้ำเสีย ภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยาได้รับ
การแก้ไขอย่างเหมาะสม 
ไม่ส่งผลกระทบต่อ
มหาวิทยาลัย 

๑๐ 

 
 
 
 
 
 

๒. แผนและ.../-๖- 



-๖- 
๒. แผนและผลลัพธ์ที่คาดหวังในปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 
 ๒.๑ การบริหารจัดการงานบริการขนส่งท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

ตัวช้ีวัด ผลลัพธ์ 
ค่าเป้าหมาย 

ต.ค. 
๖๘ 

พ.ย. 
๖๘ 

ธ.ค.
๖๘ 

ม.ค.
๖๙ 

ก.พ.
๖๙ 

มี.ค.
๖๙ 

เม.ย.
๖๙ 

พ.ค.
๖๙ 

มิ.ย.
๖๙ 

ก.ค.
๖๙ 

ส.ค.
๖๙ 

ก.ย.
๖๙ 

๑) การให้บริการขนส่งมวลชนที่
เป็นมิตรกับสิ ่งแวดล้อมภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยาดำเนินการ
อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
เงื่อนไขสัญญาจ้าง 

๑ )  ร ้ อ ย ล ะ  ๑ ๐ ๐ 
ความสำ เร ็ จของก าร
ให้บริการขนส่งมวลชน
ภาย ในมหาว ิ ทยาลั ย
พะเยา ให ้ เป ็นไปตาม
เงื่อนไขสัญญาจ้าง 

            

๒ )  ม ี ร า ย ง า น ส ร ุ ป ผ ล ก า ร
ปฏ ิบ ัต ิ ง าน  งานเช ่ ารถยนต์  
(โดยสารขับเคลื่อนด้วยพลังงาน
ไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า ๔๕ คน 
รวมที่นั่งและยืน) ประจำเดือนที่
ถ ู กต ้องครบถ ้ วน และเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือ
ใช้ในการตรวจรับพัสดุประจำงวด 

๒ )  จ ำ น ว น ร า ย ง า น
สร ุปผลการปฏิบัต ิงาน
งานเช่ารถยนต์ (โดยสาร
ขับเคลื ่อนด้วยพลังงาน
ไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า 
 ๔๕ คน รวมที ่น ั ่งและ
ยืน) ประจำเดือนที่จัดทำ 
และเสนอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุครบถ ้วน
ตามกำหนด (๑๒ ครั้งต่อ
ปี) 

๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง 

  
 

ตัวชี้วัด.../-๗- 

ร้อยละ๑๐๐ 



-๗- 

ตัวช้ีวัด ผลลัพธ์ 
ค่าเป้าหมาย 

ต.ค. 
๖๘ 

พ.ย. 
๖๘ 

ธ.ค.
๖๘ 

ม.ค.
๖๙ 

ก.พ.
๖๙ 

มี.ค.
๖๙ 

เม.ย.
๖๙ 

พ.ค.
๖๙ 

มิ.ย.
๖๙ 

ก.ค.
๖๙ 

ส.ค.
๖๙ 

ก.ย.
๖๙ 

๓) ปัญหาที ่ เก ิดข ึ ้นจากการ
ปฏ ิบ ัต ิงาน งานเช ่ารถยนต์  
(โดยสารขับเคลื่อนด้วยพลังงาน
ไฟฟ้าขนาดไม่น้อยกว่า ๔๕ คน 
รวมที ่น ั ่งและยืน) ได้ร ับการ
แก้ไขอย่างเหมาะสม ไม่ส่งผล
กระทบต่อมหาวิทยาลัย 

๓) จำนวนเรื ่องร้องเรียน
จากการปฏิบัติงาน งานเช่า
รถยนต์ (โดยสารขับเคลื่อน
ด้วยพลังงานไฟฟ้าขนาดไม่
น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่นั่ง
และยืน) 
(ไม่เกิน ๕ ครั้งต่อปี) 
  

 
 
 
 
 

           

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. แผนและผล.../-๘- 

ไม่เกิน ๕ ครั้งต่อปี 



-๘- 
๒. แผนและผลลัพธ์ที่คาดหวังในปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 
 ๒.๒ การบริหารจัดการงานบริหารจัดการน้ำทิ้ง ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

ตัวช้ีวัด ผลลัพธ์ 
ค่าเป้าหมาย 

ต.ค. 
๖๘ 

พ.ย. 
๖๘ 

ธ.ค.
๖๘ 

ม.ค.
๖๙ 

ก.พ.
๖๙ 

มี.ค.
๖๙ 

เม.ย.
๖๙ 

พ.ค.
๖๙ 

มิ.ย.
๖๙ 

ก.ค.
๖๙ 

ส.ค.
๖๙ 

ก.ย.
๖๙ 

๑) การตรวจสอบ ดูแล ระบบ
บำบัดน้ำเสีย ภายในมหาวิทยาลัย
พ ะ เ ย า ด ำ เ น ิ น ก า ร อ ย ่ า ง มี
ประสิทธิภาพ และเป็นไปตาม
เงื่อนไขสัญญาจ้าง 

๑ )  ร ้ อ ย ล ะ  ๑ ๐ ๐ 
ความสำ เร ็ จ ของ การ
ตรวจสอบ ดูแล ระบบ
บำบ ัดน ้ำ เส ีย  ภายใน
มหาว ิ ทยาล ั ยพะ เย า
ดำเนินการตามเงื ่อนไข
สัญญาจ้าง 

            

๒.  ต ิ ดตามและสร ุ ปผลการ
ปฏิบัติงาน งานจ้างเหมาบริการ
ตรวจสอบดูแล ระบบบำบัดน้ำ
เสีย ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
รายงานผลต ่อคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพื่อใช้ในการตรวจ
รับพัสดุประจำงวด 

 

๒) จำนวนรายงานผล
การปฏิบัติงานงานจ้าง
เหมาบริการตรวจสอบ
ดูแล ระบบบำบัดน้ำเสีย 
ภ าย ในมหาว ิ ทยาลั ย
พะเยา ประจำเด ือนที่
จ ั ด ท ำ แ ล ะ เ ส น อ
คณะกรรมการตรวจรับ
พ ั ส ด ุ ค ร บ ถ ้ ว น ต า ม
กำหนด (๑๒ ครั้งต่อปี) 

๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง 

 
ตัวชี้วัด…/-๙- 

ร้อยละ๑๐๐ 



-๙- 

ตัวช้ีวัด ผลลัพธ์ 
ค่าเป้าหมาย 

ต.ค. 
๖๘ 

พ.ย. 
๖๘ 

ธ.ค.
๖๘ 

ม.ค.
๖๙ 

ก.พ.
๖๙ 

มี.ค.
๖๙ 

เม.ย.
๖๙ 

พ.ค.
๖๙ 

มิ.ย.
๖๙ 

ก.ค.
๖๙ 

ส.ค.
๖๙ 

ก.ย.
๖๙ 

๓. ให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหา
ที่เกิดจากการปฎิบัติงาน งานจ้าง
เหมาบร ิการตรวจสอบ ด ูแล 
ระบบบำบ ั ดน ้ ำ เส ี ย  ภาย ใน
มหาวิทยาลัยพะเยาได ้ร ับการ
แก้ไขอย่างเหมาะสม ไม่ส ่งผล
กระทบต่อมหาวิทยาลัย 

๓) จำนวนเรื่องร้องเรียน
จากการปฏิบัติงาน งาน
จ ้ า ง เ ห ม า บ ร ิ ก า ร
ตรวจสอบ ดูแล ระบบ
บำบ ัดน ้ำ เส ีย  ภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยา ไม่
เกิน ๕ ครั้งต่อปี 

            

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. แผนพัฒนา.../-๑๐-

ไม่เกิน ๕ ครั้งต่อปี 



 
-๑๐- 

๓. แผนพัฒนาศักยภาพ 
ลำดับ หลักสูตร หน่วยงานที่จัดอบรม สอดคล้องกับภาระงาน 

๑ อบรมหลักสูตรการบำรุงรักษารถ
โดยสารรถไฟฟ้า 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
กระทรวงแรงงาน 

งานบริการขนส่งที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

- สามารถนำความรู้ 
มาปรับใช้ในงานบริการขนส่งที่
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

๒ อบรมหลักสูตรการใช้ระบบ UP 
DMS 

ศ ูนย์ส ิ ่ งแวดล ้อมและ 
การจ ั ดการท ี ่ ย ั ่ ง ยื น 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

งานบริการขนส่งที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
งานบริหารจัดการน้ำทิ้งภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยา 

- สามารถใช้ประโยชน์ 
จาก DMS ได้มากยิ ่งขึ ้น เช่น 
ก า ร ออก เ ลขหน ั ง ส ื อ เ ชิ ญ
ประช ุม และการเว ียนแจ้ ง
หนังสือเชิญประชุมต่างๆ  

๓ อบรมหลักสูตรการพัฒนาศักยภาพ
งานสารบรรณ 

ศ ูนย ์ส ิ ่ งแวดล ้อมและ 
การจ ั ดการท ี ่ ย ั ่ ง ยื น 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

งานบริการขนส่งที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
งานบริหารจัดการน้ำทิ้งภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยา 

- สามารถจัดทำหนังสือ 
ราชการและติดตามสถานะของ
หนังสือได้ถูกต้อง  

๔ อบรมหลักสูตรการพัฒนาโครงการ 
T-VER       ภาคป่าไม้ 

ศ ูนย ์ส ิ ่ งแวดล ้อมและ 
การจ ั ดการท ี ่ ย ั ่ ง ยื น 
มหาว ิทยาล ั ยพะ เย า
ร ่วมก ับคณะพล ังงาน
แ ล ะ ส ิ ่ ง แ ว ด ล ้ อ ม 
มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ศ ูนย ์ส ิ ่ งแวดล ้อมและการ
จัดการที่ยั่งยืน 

- ช่วยเพิ่มความรู้ด้าน 
การลดก๊าซเรือนกระจก การ
ดูดซับคาร์บอนจากป่าไม้ และ
สามารถนำมาสนับสนุนการ
ดำเนินงานของศูนย์สิ่งแวดล้อม
ในการส ่ ง เสร ิมการจ ัดการ
สิ ่งแวดล้อมและความยั ่งยืน
ของมหาว ิทยาล ัยได ้อย ่างมี
ประสิทธิภาพ  

 
 
 

ผู้จัดทำ.../-๑๑- 
 



-๑๑- 
ผู้จัดทำภาระงาน 

 
ลงชื่อ ........................................... 
(นาย............................................) 

....../........./......... 

ผู้ตรวจสอบ 
 

ลงชื่อ ........................................... 
(นาย............................................) 

หัวหน้างาน.... 
....../........./......... 

ผู้อนุมัติ 
 

ลงชื่อ ........................................... 
(นาย............................................) 

ผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อม 
และการจัดการที่ยั่งยืน 

....../........./......... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากภาระ.../-๑๒- 
 
 
 



 

-๑๒- 
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ได้นำมาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานโดยมี Flow Chart ดังนี้ 

๑. ขั้นตอนการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการงานบริการขนส่งท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

  ศ ึกษารายละเอ ียดของ
ส ั ญ ญ า เ ช ่ า ร ถ ย น ต์  
(โดยสารขับเคล ื ่อนด้วย
พล ังงานไฟฟ้าขนาดไม่
น้อยกว่า ๔๕ คน รวมที่นั่ง
และยืน) 

- สัญญาจ้าง 
- รายละเอียด 

ขอบเขต 
ของงาน 

ท ั ้ ง โ ค ร ง ก า ร 
(TOR) 

 

กรรมการและ
เลขานุการ 

 
  

 ควบค ุมการดำเน ินงาน 
ประสาน ติดตาม บันทึก
ข้อมูลการขอใช้รถยนต์ EV 
นอกเส้นทางการให้บริการ 

บันทึกข้อความ
การขอใช้

รถยนต์ EV 

ตลอด
ระยะเวลา
สัญญาจ้าง 

 

 
 
กรรมการและ
เลขานุการ 

 

 -บริษัทส่งใบงวดงานมายัง
ศูนย์สิ ่งแวดล้อมและการ
จัดการที่ยั่งยืน  
-จ ัดทำเอกสารประกอบ 
การตรวจรับพัสดุ  
 

-ใบส่งมอบงาน  
- ใบตรวจรับ
พัสดุ  
- หนังสือเชิญ
บันทึกข้อความ
ประชุม  
- ระเบียบวาระ
การประชุม  
- รายงานการ
ประชมุ  

ภายใน   
๒ วัน 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 -ดำเน ินการจ ัดประชุม
ตรวจรับพัสดุและรายงาน
ประชุมตรวจรับพัสดุ 
 

-ใบส่งมอบงาน  
- ใบตรวจรับ
พัสดุ  
- หนังสือเชิญ
บันทึกข้อความ
ประชุม  
- ระเบียบวาระ
การประชุม  
- รายงานการ
ประชมุ 

ภายใน 
๓ วัน 

     

๒. ขั้นตอน…/-๑๓- 
 

เริ่มต้น 

ดำเนินการ 

สิ้นสุด 

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการตรวจรับ

พัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ (๔) 



 

-๑๓- 
๒. ขั้นตอนการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการงานบริหารจัดการน้ำทิ้ง ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

  ศ ึกษารายละเอ ียดของ
ส ัญญาจ ้างเหมาบร ิการ 
การตรวจสอบ ดูแล ระบบ
บำบ ั ดน ้ ำ เ ส ี ย  ภ าย ใน
มหาวิทยาลัยพะเยา 

- สัญญาจ้าง 
- รายละเอียด 
ขอบเขตของ
งานทั้งโครงการ 
(TOR) 

 

กรรมการและ
เลขานุการ 

 
  

 ควบค ุมการดำเน ินงาน 
ประสาน ต ิดตาม การ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
สัญญาจ้าง 

- สัญญาจ้าง 
- รายละเอียด 
ขอบเขตของ
งานทั้งโครงการ 
(TOR) 

ตลอด
ระยะเวลา
สัญญาจ้าง  

 

 
 
กรรมการและ
เลขานุการ 

 

 -บริษัทส่งใบงวดงานมายัง
ศูนย์สิ ่งแวดล้อมและการ
จัดการที่ยั่งยืน  
-จ ัดทำเอกสารประกอบ 
การตรวจรับพัสดุ  
 

-ใบส่งมอบงาน  
- ใบตรวจรับ
พัสดุ  
- หนังสือเชิญ
บันทึกข้อความ
ประชุม  
- ระเบียบวาระ
การประชุม  
- รายงานการ
ประชมุ  

ภายใน   
๒ วัน 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 -ดำเน ินการจ ัดประชุม
ตรวจรับพัสดุและรายงาน
ประชุมตรวจรับพัสดุ 
 

-ใบส่งมอบงาน  
- ใบตรวจรับ
พัสดุ  
- หนังสือเชิญ
บันทึกข้อความ
ประชุม  
- ระเบียบวาระ
การประชุม  
- รายงานการ
ประชมุ 

ภายใน   
๓ วัน 

     

 
 

๓. ขั้นตอน…/-๑๔- 
 

เริ่มต้น 

ดำเนินการ 

สิ้นสุด 

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการตรวจรับ

พัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ (๔) 



-๑๔- 
๓. ขั้นตอนการดำเนินการจัดทำร่างรายละเอียดของงานและข้อกำหนด (TOR) 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

งานพัสดุ  ใบแต่งตั ้งคณะกรรมการ
(ม.พ.ก.ค.01) 

ใบม.พ.ก.ค.01 ภายใน      
๒ วัน 

คณะกรรมการ
และ

เลขานุการ 
 
 
   

 จัดทำร่างรายละเอียด และ
ข ้ อ ก ำหนด  (TOR) กา ร
บร ิหารส ัญญางานจ ้ าง
เหมาบริการ 
 

ร่าง 
รายละเอียด 

ขอบเขต 
ของงาน 

ทั้งโครงการ 
(TOR) 

ภายใน 
๓ วัน 

คณะกรรมการ  ประช ุมคณะกรรมการ
จ ัดทำร ่ างรายละเอ ียด
ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น ทั้ ง
โครงการ (TOR) 

รายละเอียด 
ขอบเขต 
ของงาน 

ทั้งโครงการ 
(TOR) 

ภายใน 
๒ วัน 

 
 
คณะกรรมการ 

 รายละเอียด ขอบเขตของ
งานทั้งโครงการ(TOR) 

 
 
 

รายละเอียด 
ขอบเขตของ

งานทั้ง
โครงการ
(TOR) 

 

ภายใน 
๑ วัน 

คณะกรรมการ
และ

เลขานุการ 

 รายละเอียด ขอบเขตของ
งานทั้งโครงการ(TOR) 

เพื ่อดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

รายละเอียด 
ขอบเขตของ

งานทั้ง
โครงการ
(TOR) 

ภายใน 
๑ วัน 

     

 
 
 
 
 
 

 
 

๔. ขั้นตอน.../-๑๕- 
 

เริ่มต้น 

คณะกรรมการจัดทำร่าง
รายละเอียดและ
ข้อกำหนด (TOR) 

ร่างรายละเอียด(TOR) 

มอบเจ้าหน้าที่พัสดุ
ดำเนินการ 

ถกูตอ้ง 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง 

รายละเอียด ขอบเขต
ของงานทั้งโครงการ

(TOR) 

สิ้นสุด 



-๑๕- 
๔. ขั้นตอนการดำเนินการตรวจรับงานจ้างเหมา 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

  
 

 

บริษัทผู้รับจ้างจัดส่งรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 
ประจำเดือน  
ใบงวดงานประจำเดือน 

-รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
ใบงวดงาน 

 

บริษัทผู้รับจ้าง  ข้อแนะนำ ข้อร้องเรียน 
รายงานผลการปฏิบัติงานบิล
ใบเสร็จ ใบส่งงวดงาน 
 

-รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
-บิลใบเสร็จ 
-ใบส่งงวดงาน 

๑ ครั้ง     
ต่อเดือน 

 

กรรมการและ  
เลขานุการ 

 

 ตรวจสอบรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน  บิลใบเสร็จ 
 ใบส่งงวดงาน 
 

-รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
-บิลใบเสร็จ   
-ใบส่งงวดงาน 

๒ วัน 
 

กรรมการและ  
เลขานุการ 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำเอกสารประกอบ การ
ประชุม ได้แก่ หนังสือบันทึก
ข้อความเชิญประชุม ระเบียบ
วาระการประชุม ใบตรวจรับ
พัสดุ ใบงวดงาน และรายงาน
การประชุม 
 

-ใบตรวจรับพัสดุ 
-ใบงวดงาน  
-หนังสือบันทึก
ข้อความเชิญ
ประชุม  
-ระเบียบวาระ
การประชุม และ
รายงานการ
ประชุม 

๓ วัน 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 -ดำเนินการจัดประชุมตรวจ
รับพัสดุและรายงานประชุม
ตรวจรับพัสดุ 

- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ใบงวดงาน 
- หนังสือบันทึก
ข้อความเชิญ
ประชุม 
- ระเบียบวาระ
การประชุม 
-รายงานการ
ประชุม 

ภายใน  
๓ วัน 

กรรมการและ  
เลขานุการ 

 

 มอบเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ
เพ่ือทำการตรวจรับในระบบ 
UP Budget และในระบบ 
EGP 

-ใบตรวจรับพัสดุ 
-ใบงวดงาน   -
หนังสืบันทึก
ข้อความ  
-ระเบียบวาระ
การประชุม และ
รายงานการ
ประชุม 

๒ วัน 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง 

จัดประชุม
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

ถูกต้อง 

ส่งรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

ใบงวดงาน 

 

มอบเจ้าหน้าที่พัสดุ
ดำเนินการ 

ตรวจรับพัสดุ 



 
 

แบบกำหนดภาระงานของบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ย่ังยืน  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

ผู้จัดทำ นางสาวพรรณทิวา ถิ่นลำปาง 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
สังกัดงาน การส่งเสริมและการจัดการที่ยั่งยืน 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ก.พ.อ. กำหนดให้มีตำแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ ได้กำหนดมาตรฐานตำแหน่งงาน
สายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การกำกับแนะนำ 
ตรวจสอบและปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑.๑) ปฏิบัติการเกี ่ยวกับการบริหารจัดการงานทั ่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่  
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น  
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  (๑.๒) ศึกษารวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้าน
ต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
  (๑.๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
สำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให้การดำเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
  (๑.๔) ทำเร ื ่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั ่งในประเทศและต่างประเทศ  
เพ่ืออำนวยความสะดวกและความร่วมมือ 
  (๑.๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที ่อ่ืน  
ที่เก่ียวข้อง 
 ๒. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 ๓. ด้านการประสานงาน 



 
 

  (๓.๑) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 
  (๓.๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. ด้านการบริการ 
  (๔.๑) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ 
ที่เปน็ประโยชน์  
  (๔.๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และการให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการบริหารงาน
ทั่วไป เพื่อให้บุคลากรทั ้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล 
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวพรรณทิวา ถิ่นลำปาง ตำแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม ตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
การบริหารจัดการขยะทั่วไปภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

๑. ประสานงานกับผู้รับจ้างในการแจ้งเก็บขยะตามจุดต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๒. บันทึกข้อมูลปริมาณน้ำหนักขยะทั่วไปในแต่ละวัน 
๓. บริษัทส่งใบงวดงานมายังศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
๔. ทำประชุมตรวจรับพัสดุ (หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม สรุปรายงานการประชุม) 
๕. ทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

การบริหารจัดการขยะติดเชื้อภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
๑. ประสานงานนัดหมาย วัน เวลา กับทางบริษัท เพ่ือเข้ามาจัดเก็บขยะติดเชื้อ 

 ๒. แจ้งคณะ/หน่วยงาน ทราบในเรื่องวัน เวลาที่บริษัทจะเข้ามา 
 ๓. ชั่งน้ำหนักและเก็บเอกสารกำกับการขนส่งทั้ง ๒ ฝ่าย (ผู้ส่งมอบ/ผู้รับขน) 
 ๔. เก็บเอกสารสำเนาใบส่งของไว้เป็นหลักฐาน 
 ๕. ทำสรุปรวบรวมปริมาณน้ำหนักขยะติดเชื้อ 
 ๖. บริษัทส่งใบงวดงานมายังศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
 ๗. ทำประชุมตรวจรับพัสดุ (หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม สรุปรายงานการประชุม) 
 ๘. ทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
การบริหารจัดการขยะสารเคมีอันตรายภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

๑. กำหนดปฏิทินแจ้งให้คณะทราบวันจัดเก็บและวันขนย้าย 
 ๒. คณะ/หน่วยงาน ที ่มีความประสงค์จัดเก็บขนย้ายให้ทำหนังสือบันทึกข้อความแจ้งถึงศูนย์
สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืนทราบ 
 ๓. บันทึก ประเภท ชนิดสารเคมี และปริมาณน้ำหนัก เข้าสู่ระบบ UP WATSE TRACK 

๔. บริษัทส่งใบเสนอราคา และจำนวนรอบรถที่ขนย้าย 
๕. แจ้งบริษัทเข้ามาจัดเก็บขนย้าย 



 
 

๖. ทำประชุมตรวจรับพัสดุ (หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม สรุปรายงานการประชุม) 
๗. ทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 
๑. ภาระงานหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ลำดับ ภาระงาน/ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ ตัวช้ีวัดหลัก สัดส่วนร้อยละ
ของงาน 

การบริหารจัดการของเสียภายในมหาวิทยาลัยพะเยา  ๑๐๐ 
๑. การบริหารจัดการขยะมูลฝอยท่ัวไป  ๓๕ 
 ๑.๑) การบริหารจัดการงานจ้างเหมาจัดเก็บขยะทั่วไปภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา ที่มาจากกลุ่มอาคารของมหาวิทยาลัยพะเยา
และกลุ่มอาคารหอพัก UP Dorm 

- การจ ัดเก ็บขยะทั ่วไปภายใน
มหาวิทยาลัยและหอพักดำเนินการ
อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
เงื่อนไขสัญญาจ้าง 

๑๕ 

๑.๒) ติดตามและสรุปผลการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะทั่วไป 
ประจำเดือน รายงานผลต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

- มีรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
การจัดเก็บขยะทั่วไปประจำเดือนที่
ถ ู ก ต ้ อ ง ค รบถ ้ ว น  แล ะ เ สน อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อใช้
ในตรวจรับพัสดุประจำงวด 

๑๕ 

๑.๓) ให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
จัดการขยะทั่วไปภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

- ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
จัดการขยะได้ร ับการแก้ไขอย่าง
เหมาะสม ไม ่ส ่ งผลกระทบต่อ
มหาวิทยาลัย   
 
 
 

๕ 

๒. การบริหารจัดการขยะติดเชื้อ  ๓๕ 
 ๒.๑) การบริหารจัดการงานจ้างเหมาจัดเก็บขยะติดเชื้อภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา ที่มาจากกลุ่มอาคารของมหาวิทยาลัยพะเยา
และกลุ่มอาคารหอพัก UP Dorm 

- การจัดเก็บขยะติดเช ื ้อภายใน
มหาวิทยาลัยดำเนินการอย่างมี
ประสิทธิภาพ เป็นไปตามเงื ่อนไข
สัญญาจ้าง 

๑๕ 

๒.๒) ติดตามและสรุปผลการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะติดเชื้อ 
ประจำเดือน รายงานผลต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

- มีรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
การจัดเก็บขยะติดเชื ้อที ่ถ ูกต้อง
ครบถ้วน และเสนอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพื ่อใช ้ในตรวจรับ
พัสดุประจำงวด 

๑๕ 

๒.๓) ให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
จัดการขยะติดเชื้อภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

- ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
จัดการขยะติดเชื้อได้รับการแก้ไข

๕ 



 
 

ลำดับ ภาระงาน/ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ ตัวช้ีวัดหลัก สัดส่วนร้อยละ
ของงาน 

อย่างเหมาะสม ไม่ส่งผลกระทบต่อ
มหาวิทยาลัย 

๓. การบริหารจัดการขยะสารเคมีอันตราย  ๓๐ 
 ๓.๑) การบริหารจัดการงานจ้างเหมาจัดเก็บขยะสารเคมีอันตราย

ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ที ่มาจากกลุ ่มอาคาร เร ียนของ
มหาวิทยาลัยพะเยาและกลุ่มอาคารหอพัก UP Dorm 

- การจัดเก็บขยะสารเคมีอันตราย
ภายในมหาวิทยาลัยดำเนินการ
อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
เงื่อนไขสัญญาจ้าง 

๑๕ 

๓.๒) ติดตามและสรุปผลการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะสารเคมี
อันตราย รายงานผลต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

- มีรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
การจัดเก็บขยะสารเคมีอันตรายที่
ถ ู ก ต ้ อ ง ค รบถ ้ ว น  แล ะ เ สน อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อใช้
ในตรวจรับพัสดุประจำงวด 

๑๐ 

๓.๓) ให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
จัดการขยะสารเคมีอันตรายภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

- ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
จัดการขยะติดเชื้อได้รับการแก้ไข
อย่างเหมาะสม ไม่ส่งผลกระทบต่อ
มหาวิทยาลัย 

๕ 



 
 

 

๒. แผนและผลลัพธ์ที่คาดหวังในปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 

ตัวชี้วัดหลัก ผลลัพธ ์
ค่าเป้าหมาย 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
การบริหารจัดการขยะมูลฝอยท่ัวไป 
๑. การจัดเก็บขยะทั่วไปภายในมหาวิทยาลัยและหอพัก
ดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเงื ่อนไข
สัญญาจ้าง 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ความสำเร็จของการจัดเก็บขยะทั่วไปที่
ดำเนินการตามเงื่อนไขสัญญาจ้าง  

           

๒. มีรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานการจัดเก็บขยะทั่วไป
ประจำเดือนที่ถูกต้องครบถ้วน และเสนอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพื่อใช้ในตรวจรับพัสดุประจำงวด 

๒. จำนวนรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจำเดือนที่
จัดทำและเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุครบถ้วน
ตามกำหนด (๑๒ ครั้งต่อปี) 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๓. ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานจัดการขยะได้รับการ
แก้ไขอย่างเหมาะสม ไม่ส่งผลกระทบต่อมหาวิทยาลัย   

๓. จำนวนเรื่องร้องเรียนจากการจัดเก็บขยะทั่วไป 
(ไม่เกิน ๕ ครั้งต่อป)ี 

            

การบริหารจัดการขยะติดเชื้อ 
๑. การจัดเก็บขยะติดเชื้อภายในมหาวิทยาลยัดำเนินการ
อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเง่ือนไขสัญญาจ้าง 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ความสำเร็จของการจัดเก็บขยะติดเช้ือ
ที่ดำเนินการตามเง่ือนไขสัญญาจ้าง 

            

๒. มีรายงานสรุปผลการปฏิบัต ิงานการจัดเก็บขยะ
สารเคม ีมอ ันตรายที ่ถ ูกต ้องครบถ ้วน และเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื ่อใช้ในตรวจรับพัสดุ
ประจำงวด 

๒. จำนวนรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานที่จัดทำและ
เสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุครบถ้วนตามกำหนด 
(๑๒ ครั้งต่อปี) 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๓. ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานจัดการขยะติดเช้ือ
ได้ร ับการแก้ไขอย่างเหมาะสม ไม่ส ่งผลกระทบต่อ
มหาวิทยาลัย  

๓. จำนวนเรื่องร้องเรียนจากการจัดเก็บขยะติดเชื้อ (ไม่
เกิน ๕ ครั้งต่อปี) 

            

การบริหารจัดการขยะสารเคมีอันตราย 

ไม่เกิน ๕ ครั้งต่อปี 

ร้อยละ ๑๐๐ 

ร้อยละ ๑๐๐ 

ไม่เกิน ๕ ครั้งต่อปี 



 
 

ตัวชี้วัดหลัก ผลลัพธ ์
ค่าเป้าหมาย 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
๑. การจัดเก็บขยะสารเคมีอันตรายภายในมหาวิทยาลัย
ดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเงื ่อนไข
สัญญาจ้าง 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ความสำเร็จของการจัดเก็บขยะสารเคมี
อันตรายที่ดำเนินการตามเงื่อนไขสัญญาจ้าง 

            

๒. มีรายงานสรุปผลการปฏิบัต ิงานการจัดเก็บขยะ
สารเคม ีอ ันตรายท ี ่ ถ ู กต ้องครบถ ้วน และเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื ่อใช้ในตรวจรับพัสดุ
ประจำงวด 

๒. จำนวนรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานที่จัดทำและ
เสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุครบถ้วนตามกำหนด  
(๑๒ ครั้งต่อปี) 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๑ 
ครั้ง 

๓. ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานจัดการขยะสารเคมี
อันตรายได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม ไม่ส่งผลกระทบ
ต่อมหาวิทยาลัย  

๓. จำนวนเรื ่องร้องเรียนจากการจัดการขยะสารเคมี
อันตราย (ไม่เกิน ๓ ครั้งต่อปี) 

            

ร้อยละ ๑๐๐ 

ไม่เกิน ๓ ครั้งต่อป ี



 
 

๓. แผนพัฒนาศักยภาพ 

ลำดับ หลักสูตร หน่วยงานที่จัดอบรม สอดคล้องกับภาระงาน 
๑. อบรมการใช้ระบบ UP DMS ศูนย์สิ ่งแวดล้อมและ

การจ ัดการท ี ่ ย ั ่ งยืน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

สามารถใช้ประโยชน์จาก DMS ได้มากยิ่งขึ้น เช่น การ
ออกเลขหนังสือเชิญประชุม และการเวียนแจ้งหนังสือ
เชิญประชุมต่างๆ 

๒. อบรมการพัฒนาศักยภาพงาน
สารบรรณ 

ศูนย์สิ ่งแวดล้อมและ
การจ ัดการท ี ่ ย ั ่ งยืน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

สามารถจัดทำหนังสือราชการและติดตามสถานะของ
หนังสือได้ถูกต้อง  

๓. อบรมการพัฒนาโครงการ T-
VER ภาคป่าไม้ 

ศูนย์สิ ่งแวดล้อมและ
การจ ัดการท ี ่ ย ั ่ งยืน 
ร่วมกับ คณะพลังงาน
แ ล ะ ส ิ ่ ง แ ว ด ล ้ อ ม
มหาวิทยาลัยพะเยา 

ช่วยเพิ่มความรู้ด้านการลดก๊าซเรือนกระจก การดูดซับ
คาร์บอนจากป่าไม้ และสามารถนำมาสนับสนุนการ
ดำเนินงานของศูนย์สิ ่งแวดล้อมในการส่งเสริมการ
จัดการสิ่งแวดล้อมและความยั่งยืนของมหาวิทยาลัยได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. อบรมด้านความปลอดภัยทาง
ชีวภาพและการรักษาความ
ปลอดภัยทางชีวภาพ 

กองบร ิหารงานว ิจัย 
ร ่วมก ับ การควบคุม
ความปลอดภ ั ยทาง
ชีวภาพ มหาวิทยาลัย
พะเยา 

นำความรู้ที่ได้จากการอบรมมาปรับปรุงในการทำงาน 
จัดการของเสียติดเชื้อได้อย่างถูกต้อง 

 

 

ผู้จัดทำภาระงาน 
 

ลงช่ือ ................................................... 
(นางสาวพรรณทิวา ถ่ินลำปาง) 

 
 

วันท่ี............................................ 

ผู้ตรวจสอบ 
 

ลงช่ือ ................................................... 
(นายเทวา หมื่นจันทร์) 
หัวหน้างานส่งเสริม 

และการจัดการที่ยั่งยืน 
วันท่ี............................................ 

ผู้อนุมัต ิ
 

ลงช่ือ ................................................... 
(ดร.ปรัชญ์ ปิงเมืองเหล็ก) 

ผู้อำนวยการศูนย์สิ่งแวดล้อม 
และการจัดการที่ยั่งยืน 

วันท่ี............................................ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ได้นำมาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานโดยมี Flow Chart ดังนี้ 
๑. ขั้นตอนการดำเนินงานด้านขยะท่ัวไปภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  -ศ ึกษารายละเอ ียดของ
สัญญาจ้างเหมาจัดเก็บขยะ
ทั่วไป 

-สัญญาจ้าง 
-ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด
ขอบเขตของงาน 

 

ผู้ช่วย
นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 -ควบคุมการดำเน ินงาน 
ประสาน ต ิดตาม บันทึก
ข้อมูล ปริมาณน้ำหนักขยะ
ทั่วไปในแต่ละวัน 

- ต า ร า ง บ ั น ทึ ก
ปริมาณน้ำหนักใน
แต่ละวัน 

ตลอด
ระยะเวลา
สัญญาจ้าง 

ผู้ช่วย
นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 -บริษัทส่งใบงวดงานมายัง
ศูนย์สิ ่งแวดล้อมและการ
จัดการที่ยั่งยืน 
-จัดทำเอกสารประกอบการ
ตรวจรับพัสดุ 

-ใบส่งมอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสดุ 
- ห น ั ง ส ื อ เ ชิ ญ
บ ันท ึกข ้อความ
ประชุม 
- ระ เบ ี ยบวาระ
การประชุม 

ภายใน 
๒ วัน 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 -ดำเนินการจัดประชุมตรวจ
รับพัสดุและรายงานประชุม
ตรวจรับพัสดุ 

-ใบส่งมอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสดุ 
- ห น ั ง ส ื อ เ ชิ ญ
บ ันท ึกข ้อความ
ประชุม 
- ระ เบ ี ยบวาระ
การประชุม 
- ร า ย ง า น ก า ร
ประชุม 

ภายใน 
๓ วัน 

     

 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

ดำเนินการ 

ตรวจรับพัสดุ (๔) 

สิ้นสุด 

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการ 
ตรวจรับพัสดุ 



 
 

๒.ขั้นตอนการดำเนินงานด้านขยะติดเชื้อภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  - ค ณ ะ / ห น ่ ว ย ง า น แ จ้ ง
ปริมาณน้ำหนักขยะติดเชื้อ 

-ชื่อคณะ/
หน่วยงาน 
-ปริมาณน้ำหนัก 

 

ผู้ช่วย
นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 -ควบคุมการดำเน ินงาน 
ประสาน ติดตาม ขนย้าย 
ชั่งน้ำหนักและเก็บเอกสาร
กำกับการขนส่งทั้ง ๒ ฝ่าย 
(ผู้ส่งมองมอบ/ผู้รับขน) 

-ใบส่งของ 

๑ ชั่วโมง 

ผู้ช่วย
นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 -ทำสรุปรวบรวมปริมาณ
น้ำหนักขยะติดเชื้อ
ประจำเดือน 

- ต า ร า ง บ ั น ทึ ก
ข้อมูล ๒๐ นาที 

ผู้ช่วย
นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 -บริษัทส่งใบงวดงานมายัง
ศูนย์สิ ่งแวดล้อมและการ
จัดการที่ยั่งยืน 
-จัดทำเอกสารประกอบการ
ตรวจรับพัสดุ 

-ใบส่งมอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสดุ 
- ห น ั ง ส ื อ เ ชิ ญ
บ ันท ึกข ้อความ
ประชุม 
- ระ เบ ี ยบวาระ
การประชุม 

ภายใน  
๒ วัน 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 -ดำเนินการจัดประชุมตรวจ
รับพัสดุและรายงานประชุม
ตรวจรับพัสดุ 

-ใบส่งมอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสดุ 
- ห น ั ง ส ื อ เ ชิ ญ
บ ันท ึกข ้อความ
ประชุม 
- ระ เบ ี ยบวาระ
การประชุม 
- ร า ย ง า น ก า ร
ประชุม 

ภายใน 
๓ วัน 

     

 
 
 
 

เริ่มต้น 

ดำเนินการ 

สรุปรวบรวม 

ตรวจรับพัสดุ (๔) 

สิ้นสุด 

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการ 
ตรวจรับพัสดุ 



 
 

๓. ขั้นตอนการดำเนินงานด้านขยะสารเคมีอันตราย 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  -กำหนดปฏิทินแจ้งให้คณะ
ทราบในเรื่องวันจัดเก็บและ
วันขนย้าย 

-ปฏิทินการ
จัดเก็บ 

๑ วัน 

คณะ/
หน่วยงาน 

 -คณะ/หน่วยงาน ที่มีความ
ประสงค์จัดเก็บขนย้ายให้
ทำหนังสือบันทึกข้อความ 
แจ้งถึงศูนย์สิ่งแวดล้อมและ
การจัดการที่ยั่งยืนทราบ 

-หนังสือบันทึก 
ข้อความแจ้งเวียน 

๑ วัน 

คณะ/
หน่วยงาน 

 -ดำเนินการขนย้ายไปเก็บ
ยังโรงเก็บสารเคมีอันตราย 

 
๑ วัน 

ผู้ช่วย
นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 - บ ั นท ึ กป ร ะ เภท  ชนิ ด
สาร เคม ี  ปร ิ มาณ  และ
น้ำหนัก เข ้าส ู ่ระบบ UP 
Waste Track 

-ฉลากติดภาชนะ
บรรจุของเสีย 

๒ วัน 

ผู้ช่วย 
นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 -แจ้งบริษัทเข้ามาจัดเก็บขน
ย้ายและจัดเก็บใบเสร็จไว้
เป็นหลักฐาน 

-ใบส่งของ 
๒ วัน 

บริษัทผู้รับจ้าง 

 -บร ิษ ัทส ่งใบส ่งมอบงาน
มายังศูนย์สิ ่งแวดล้อมและ
การจ ัดการท ี ่ย ั ่ งย ืน เ พ่ือ
จัดทำเอกสารประกอบการ
ตรวจรับพัสดุ 

-ใบส่งมอบงาน 

ภายใน 
๓ วัน 

     

 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ดำเนินการจัดทำ
แผนการขนย้าย

ประจำปี 

บันทึก 

ดำเนินการ 
จ้างเหมากำจัด 

สิ้นสุด 

บริษัทส่งใบมอบงาน 

ดำเนินการขนย้าย 



 
 

๔. ขั้นตอนการดำเนินการตรวจรับพัสดจุ้างเหมา 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  -บร ิษ ัทผ ู ้ ร ั บจ ้ า งจ ัดส่ ง
รายงานผลการปฏิบัติงาน 
และใบงวดงาน 

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
-ใบงวดงาน 

 

บริษัทผู้รับจ้าง  -ข้อแนะนำ ข้อร ้องเร ียน 
รายงานผลการปฏิบัติงาน 
บิลใบเสร็จ ใบส่งงวดงาน 

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
-บิลใบเสร็จ 
-ใบส่งงวดงาน 

ตลอด
ระยะเวลา
สัญญาจ้าง 

 
ผู้ช่วย

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 -  ต ร ว จ ส อ บ ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงาน บิลใบเสร็จ และ
ใบส่งงวดงาน 

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
- บิลใบเสร็จ 
- ใบส่งงวดงาน 

๒ วัน 

 
 
 

ผู้ช่วย 
นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 -จัดทำเอกสารประกอบการ
ประช ุม ได ้แก ่  หน ั งสือ
บันทึกข้อความเชิญประชุม 
ใบลงชื ่อ ใบตรวจรับพัสดุ 
ระเบียบวาระการประชุม 
แ ล ะ ส ร ุ ป ร า ย ง า น ก า ร
ประชุม 

-ใบตรวจรับพัสดุ 
-ใบงวดงาน 
-หน ังส ือบ ันทึก
ข ้ อ ค ว า ม เ ชิ ญ
ประชุม 
- ระ เบ ี ยบวาระ
การประชุม 
 

๒ วัน 

 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

 -ดำเนินการจัดประชุมตรวจ
รับพัสดุและรายงานประชุม
ตรวจรับพัสดุ 

-ใบตรวจรับพัสดุ 
-ใบงวดงาน 
-หน ังส ือบ ันทึก
ข ้ อ ค ว า ม เ ชิ ญ
ประชุม 
- ระ เบ ี ยบวาระ
การประชุม 
- ร า ย ง า น ก า ร
ประชุม 

ภายใน  
๓ วัน 

ผู้ช่วย
นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 - มอบ เ จ ้ า หน ้ า ท ี ่ พ ั ส ดุ
ดำเนินการเพื่อทำการตรวจ
ร ับในระบบ UP Budget 
และในระบบ EGP 

-ใบตรวจรับพัสดุ 
-ใบงวดงาน ภายใน 

๓ วัน 

เริ่มต้น 

ส่งรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ใบงวดงาน 

ตรวจสอบ 

เตรียมจัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุม

ตรวจรับพัสดุ 

มอบเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ดำเนินการ 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

ตรวจรับพัสดุ 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 



 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

-หน ังส ือบ ันทึก
ข ้ อ ค ว า ม เ ชิ ญ
ประชุม 
- ระ เบ ี ยบวาระ
การประชุม 
- ร า ย ง า น ก า ร
ประชุม 

 



 แบบกําหนดภาระงานของบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 

 ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

 

ผู้จัดทํา : นายศิรสิทธ์ิ  อ่ิมใจ 

ตําแหน่ง : นักประชาสัมพันธ์ 

สังกัดงาน : งานส่งเสริมและการจัดการท่ีย่ังยืน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน การทํางาน 

ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร พร้อมเผยแพร่ทางเว็บไซต์,Facebook รวมถึงช่องทางการติดตาม

ของศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการท่ีย่ังยืน เพ่ือทําให้องค์กรมีภาพลักษณะท่ีดี 

(2) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงาน และ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว้ 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด ความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 



4. ด้านการบริการ 

ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ

ท่ีถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของ นายศิรสิทธ์ิ อ่ิมใจ ตําแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ 

ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังน้ี 

 ๑. บริหารจัดการงานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน เผยแพร่ข่าวสาร กิจกรรม และภาพลักษณ์ของ

องค์กร 
 ๒. ประสานงานกับส่ือมวลชนและหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมขององค์กร 

 ๓. ผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ภาพถ่าย อินโฟกราฟิก และเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ส่ือสังคมออนไลน์ 

และส่ือมวลชน  

          ๔.งาน Admin ดูแลเพจ Facebook, Instagram และ TikTok ของศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการท่ี

ย่ังยืน โดยโพสต์เน้ือหา ตอบความคิดเห็น และข้อความใน Inbox 

          ๕. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๕.๑ โครงการท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๕.๒ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับหมอบหมาย หรือเป็นงานของศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการท่ีย่ังยืน 

 จากภาระหน้าท่ีท่ีได้รับดังข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาการประชาสัมพันธ์ศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการ

จัดการท่ีย่ังยืน มาเป็น คู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ภาระงานหลักตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

ลําดับ ภาระงาน/ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด คะแนน 

(100) 

1 งานด้านส่ือสารองค์กร  55 

 1.1 บริหารจัดการงานประชาสัมพันธ์ของ

หน่วยงาน เผยแพร่ข่าวสาร กิจกรรม 

และภาพลักษณ์ขององค์กร 

เผยแพร่ข่าวสารได้อย่างถูกต้องและ

รวดเร็ว  

40 

 1.2 ประสานงานกับส่ือมวลชนและ

หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร

และกิจกรรมขององค์กร 

สามารถเผยแพร่ประชาสัมพันธ์

กิจกรรมขององค์กร เช่น อินโฟกราฟิก 

และโปสเตอร์ ได้อย่างถูกต้องและ

รวดเร็ว 

15 

2 การผลิตและเผยแพร่สื1อ

ประชาสัมพันธ์ 
 45 

 2.1 ผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ภาพถ่าย 

อินโฟกราฟิก และเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ส่ือ

สังคมออนไลน์ และส่ือมวลชน 

ออกแบบและผลิตส่ือประชาสัมพันธ์

เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์หรือช่องทาง

ออนไลน์ 

35 

 2.2 งาน Admin ดูแลเพจ Facebook, 

Instagram และ TikTok ของศูนย์

ส่ิงแวดล้อมและการจัดการท่ีย่ังยืน โดย

โพสต์เน้ือหา ตอบความคิดเห็น และ

ข้อความใน Inbox 

สามารถตอบกลับผู้ท่ีติดต่อผ่าน

ช่องทางออนไลน์ได้อย่างรวดเร็ว  

10 

 

 

 

 

 

 



แผนและผลลัพธ์ที่คาดหวังในปีงบประมาณ 2569 

ตัวชี้วัด ผลลัพธ ์ ค่าเป้าหมาย 

ต.ค. 

68 

พ.ย. 

68 

ธ.ค. 

68 

ม.ค. 

69 

ก.พ. 

69 

มี.ค. 

69 

เม.ย. 

69 

พ.ค. 

69 

ม.ิย. 

69 

ก.ค. 

69 

ส.ค. 

69 

ก.ย. 

69 

1.งานด้านสื่อสารองค์กร              

1.1เผยแพร่ข่าวสารได้อย่างถูกต้อง

และรวดเร็ว 

เผยแพร่ข่าวสารได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

ภายใน 3–4 ชั่วโมง หลังเสร็จสิ้นกิจกรรม 

            

1.2สามารถเผยแพร่ประชาสัมพันธ์

กิจกรรมขององค์กร เช่น อินโฟกราฟิก 

และโปสเตอร ์

สามารถเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของ

องค์กร เช่น อินโฟกราฟิก และโปสเตอร์ พร้อม

เผยแพร่ภายใน 1 วัน 

            

2.การผลิตและเผยแพร่สื่อ

ประชาสัมพันธ ์

             

2.1ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่าน

เว็บไซต์หรือช่องทางออนไลน์ 

ออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่าน

เว็บไซต์หรือช่องทางออนไลน์ ไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง

ต่อสัปดาห์ 

            

2.2ตอบกลับผู้ที่ติดต่อผ่านช่องทาง

ออนไลน์ได้อย่างรวดเร็ว 

สามารถตอบกลับผู้ที่ติดต่อผ่านช่องทางออนไลน์

ได้อย่างรวดเร็ว ภายใน 1 ชั่วโมง 

            

ผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์ไม่น้อยกว่า 3 ครั้งต่อสัปดาห์ 

สามารถตอบกลับผู้ที่ติดต่อผ่านช่องทางออนไลน์ได้อย่างรวดเร็ว ภายใน 1 ชั่วโมง 

เผยแพร่ข่าวสารได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว ภายใน 3–4 ชั่วโมง หลังเสร็จสิ้นกิจกรรม 

สามารถเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมขององค์กร ภายใน 1 วัน 



2. แผนพัฒนาศักยภาพ 

ลําดับ หลักสูตร ผู้จัดหลักสูตรอบรม สอดคล้องกับภาระงาน 

1 อบรมการใช้ระบบ UP DMS ศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการ

จัดการท่ีย่ังยืน 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

เพ่ือให้สามารถจัดทํา รับ-ส่ง และ

จัดเก็บเอกสารราชการผ่านระบบ 

UP DMS ได้อย่างถูกต้อง เป็น

ระบบ และมีความปลอดภัยของ

ข้อมูล 
2 อบรมการพัฒนาศักยภาพงาน

สารบรรณ 
ศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการ

จัดการท่ีย่ังยืน 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

เพ่ือให้สามารถจัดทําหนังสือ

ราชการและเอกสารทางราชการได้

อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสาร

บรรณ 
3 การอบรมการพัฒนาโครงการ 

T-VER ภาคป่าไม้ 
ศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการ

จัดการท่ีย่ังยืน ร่วมกับ 

คณะพลังงานและ

ส่ิงแวดล้อม มหาวิทยาลัย

พะเยา 

เพ่ือเพ่ิมความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับ

กระบวนการลดก๊าซเรือนกระจก 

และสามารถนําความรู้มา

ประยุกต์ใช้ในการดําเนินงานด้าน

ส่ิงแวดล้อมและสนับสนุนเป้าหมาย 

Carbon Neutrality ของ

มหาวิทยาลัย 
4 เจาะลึกการป้ันโมเดล 3D สู่

การทํา Art Toy ของตัวเอง 

 

ศิริไพรินทร์ เยาวรัตน์ 

www. futureskill.com 

 

เพ่ือเพ่ิมความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับ

การป้ันโมเดล 3D เบ้ืองต้น 

 

ผู้จัดทําภาระงาน 

 

ลงช่ือ............................... 

(นายศิรสิทธ์ิ อ่ิมใจ) 

นักประชาสัมพันธ์ 

....../........./......... 

ผู้ตรวจสอบ 

 

ลงช่ือ .......................................... 

(นายเทวา หม่ืนจันทร์) 

หัวหน้างานการส่งเสริมและการจั

ดการท่ีย่ังยืน 

....../........./......... 

ผู้อนุมัติ 

 

ลงช่ือ ........................................... 

(ดร.ปรัชญ์ ปิงเมืองเหล็ก) 

ผู้อํานวยการศูนย์ส่ิงแวดล้อม 

และการจัดการท่ีย่ังยืน 

....../........./......... 



เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ ศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการท่ีย่ังยืนพร้อมเผยแพร่ทางเว็บไซต์,Facebook 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  - กิจกรรมและงานต่างๆ 1 วัน นักประชาสัมพันธ์ 

2  - ลงพ้ืนท่ีเพ่ือถ่ายภาพ 

รวบรวมข้อมูล ในการเขียน

ข่าวตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1 วัน นักประชาสัมพันธ์ 

3  - เรียบเรียงข้อมูลจาก

แหล่งข่าว 

- คัดเลือกภาพประกอบ 

30 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

4  - ตรวจสอบความถูกต้อง

และดําเนินการแก้ไข

เบ้ืองต้น 

20 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

5  - เสนอหัวหน้างาน

พิจารณาความถูกต้องก่อน

ได้รับการเผยแพร่ 

10-30 

นาที 

 

6  - เผยแพร่ข่าวสารลง

เว็บไซต์ และ Facebook  

5-10 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนข่าว 

ตรวจทานต้นฉบับ/แก้ไข 

หัวหน้างาน 

เผยแพร่ 

ไม่ผ่าน 

กิจกรรม 

ลงพ้ืนท่ี 



กระบวนการ อัพเดตข่าวประชาสัมพันธ์ ลงในเว็บไซต์มหาวิทยาลัยพะเยา 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  - ข่าวกิจกรรมขององค์กรท่ี

เผยแพร่ 

2 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

2  - เข้าสู่ระบบ 

https://addnews.up.ac.th/ 

- Log in กรอก Username 

และ password  

2 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

3  - เลือกช่อง : เพ่ิมข่าว

ประชาสัมพันธ์ 

- ใส่หัวข้อข่าวประชาสัมพันธ์ 

- กรอกรายละเอียดเน้ือหาข่าว 

พร้อมจัดหน้าให้ดูสวยงาม 

- กรอกยุทธศาสตร์ท่ีเก่ียวข้อง

กับเน้ือหา 

- ใส่ภาพประกอบหัวข้อ 

หน้าปก 

- ใส่เครดิต ผู้เขียนข่าว/

ภาพถ่าย 

- บันทึกข้อมูล 

5 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

4  - ดําเนินการคัดภาพประกอบ

ข่าวประมาณ 5-15 ภาพ 

- Upload ภาพเข้าระบบ 

5 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

5  - ดําเนินการเผยแพร่ 

- ข่าวประชาสัมพันธ์ ปรากฎ

บนหน้าเว็บไซต์ 

3 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

6  - ดําเนินการเสร็จส้ิน 

- และดําเนินการจัดเก็บข้อมูล

ลงฐานข้อมูลต่อไป 

5 นาที  

 

เปิดระบบ Addnews 

กรอกรายละเอียดในระบบ

addnews.up.ac.th 

 

คัดภาพประกอบ 

ข่าวประชาสัมพันธ์ 

เผยแพร่ 

ดําเนินการเสร็จส้ิน 

ข่าวกิจกรรม 

https://addnews.up.ac.th/
http://addnews.up.ac.th/


กระบวนการอัพเดตข่าวประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซต์ศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการจัดการท่ีย่ังยืน  

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  - ข่าวกิจกรรมขององค์กรท่ี

เผยแพร่ 

2 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

2  - เข้าสู่ระบบ 

https://cesm.up.ac.th  

- Log in กรอก Username 

และ password  

2 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

3  - ใส่หัวข้อข่าวประชาสัมพันธ์ 

- กรอกรายละเอียดเน้ือหาข่าว 

พร้อมจัดหน้าให้ดูสวยงาม 

- ใส่ภาพประกอบหัวข้อ 

หน้าปก 

- ใส่เครดิต ผู้เขียนข่าว/

ภาพถ่าย 

- บันทึกข้อมูล 

5 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

4  - ดําเนินการคัดภาพประกอบ

ข่าวประมาณ 5-6 ภาพ 

- บันทึกข้อมูล 

2 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

5  - ดําเนินการเผยแพร่ 

- ข่าวประชาสัมพันธ์ ปรากฎ

บนหน้าเว็บไซต์ 

2 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

6  - ดําเนินการเสร็จส้ิน 

- และดําเนินการจัดเก็บข้อมูล

ลงฐานข้อมูลต่อไป 

2 นาที  

 

 

 

เปิดระบบ Web CESM 

กรอกรายละเอียด 

ในระบบเพ่ิมข่าว 

 

คัดภาพประกอบ 

ข่าวประชาสัมพันธ์ 

เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

ดําเนินการเสร็จส้ิน 

ข่าวกิจกรรม 



 แบบกำหนดภาระงานของบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการทีย่ั่งยืน 
 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
 
ผู้จัดทำ : นายธนกร  ขันเปี้ย 
ตำแหน่ง : นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
สังกัดงาน : งานส่งเสริมและการจัดการที่ยั่งยืน 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตราฐานกำหนดตำแหน่ง 
 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายนักวิชาการสิ ่งแวดล้อม ที ่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื ่อวันที ่ ๒๖
พฤศจิกายน ๒๕๕๘ ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการสิ่งแวดล้อมระดับ ปฏิบัติการ 
ดังนี้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ สิ่งแวดล้อม ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ มอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  ๑.๑ ช่วยปฏิบัติการเกี่ยวกับการสำรวจ รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล
ข้อมูลและการดำเนินงาน ติดตามตรวจสอบ สภาวะแวดล้อม เพื่อเป็นแนวทางในการกำหนดและ ปรับปรุง 
นโยบาย แผน มาตรฐาน มาตรการ แนวทาง หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ เงื่อนไข กฎหมายที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งการ
สื่อสารและถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านสิ่งแวดล้อมเพ่ือสร้างจิตสำนึกและส่งเสริม การมีส่วนร่วมของ ประชาชนใน
การจัดการสิ่งแวดล้อม 
  ๑.๒ ช่วยติดตามตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม วิเคราะห์รายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อม และ
เสนอความเห็นเพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดล้อม และวินิจฉัยข้อเท็จจริงเบื้องต้นเกี่ยวกับปัญหา 
สิ่งแวดล้อม 
  ๑.๓ ร่วมพัฒนาและถ่ายทอดองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานด้านสิ่งแวดล้อม 
  ๑.๔ ร่วมศึกษา ประสานการมีส่วนร่วมของเครือข่ายภาคีและกำหนดมาตรฐานคุณภาพ 
สิ่งแวดล้อม เช่น มาตรฐานคุณภาพน้ำ มาตรฐานคุณภาพอากาศ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อนำไปใช้เป็นมาตรฐานใน
พ้ืนที่ที่ รับผิดชอบ 
  ๑.๕ ศึกษาปัญหาเกี่ยวกับมลภาวะ นิเวศวิทยา และการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมด้านต่างๆ เพ่ือ
ประกอบการจัดทำข้อเสนอในแก้ปัญหา ปรับปรุงคุณภาพสิ่งแวดล้อม หรือส่งเสริมการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมใน 
พ้ืนที่ซึ่งรับผิดชอบ 
  ๑.๖ สนับสนุนและส่งเสริมให้ประชาชน เครือข่ายประชาชน อาสาสมัคร องค์กรเอกชน ต่างๆ 
มีส่วนร่วมในการดูแลและส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพ่ือให้ท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบมีสิ่งแวดล้อมที่ดีตาม 
เกณฑ์มาตรฐานขั้นต่ำที่กำหนดไว้ 
  ๑.๗ วินิจฉัยข้อเท็จจริงเบื้องต้นเกี่ยวกับปัญหาสิ่งแวดล้อม รวมถึงตรวจเหตุเดือดร้อน รำคาญ
อันเนื่องมาจากมลภาวะ เพ่ือนำเสนอแนวทางทางแก้ไขและสร้างความพึงพอใจให้ประชาชนผู้เสียหาย 
  ๑.๘ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสิ่งแวดล้อม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



  ๑.๙ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงาน 
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
 ๒. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. ด้านการบริการ 
  ๔.๑ ให้คำแนะนำ ชี้แจงและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานวิชาการสิ่งแวดล้อม แก่ส่วนราชการ 
หน่วยงานเอกชนและประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้ความรู้และข้อมูลที่ต้องการ 
  ๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น จัดทำสถิติ รายงาน หรือฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ เกี่ยวกับงาน
วิชาการสิ่งแวดล้อม เพื่อให้สนับสนุนภารกิจของส่วนราชการ และประโยชน์ในการพิจารณา กำหนดและ
ปรับปรุง นโยบาย แผน มาตรฐาน มาตรการ หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ เงื่อนไข และกฎหมายที่ เกี่ยวกั บงาน
วิชาการสิ่งแวดล้อม 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นายธนกร ขันเปี้ย ตำแหน่ง นักวิชาการสิ่งแวดล้อม ระดับ
ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 ๑. งานบริหารจัดการโรงคัดแยกขยะและแปรรูป 

 ๑.๑ บริหารจัดการ ควบคุม และกำกับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานโรงคัดแยกขยะให้
เป็นไปตามแผนการดำเนินงานและไม่มีขยะตกค้าง 

๑.๒ บริหารจัดการและควบคุมการบำรุงรักษาเครื ่องจักรกล ยานพาหนะ และระบบที่
เกี่ยวข้องภายในโรงคัดแยกขยะ 

๑.๓ จัดหาอุปกรณ์สนับสนุนการปฏิบัติงานของพนักงานโรงคัดแยกและแปรรูป และบริหาร
จัดการอุปกรณ์ป้องกันอันตราย 

๑.๔ จัดเก็บและสรุปรายงานข้อมูลปริมาณขยะที่เข้าสู่กระบวนการคัดแยกและแปรรูป 
 ๒. งานนสร้างนวัตกรรมการลดก๊าซเรือนกระจกเพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ Carbon Neutrality 

๒.๑ ศึกษาและพัฒนานวัตกรรมด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมเพ่ือสนับสนุนเป้าหมายการพัฒนา
สู่ Carbon Neutrality  

๒.๒ สร้างความร่วมมือกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยในการจัดกิจกรรมหรือโครงการด้าน
สิ่งแวดล้อม 

 ๓. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับหมอบหมาย หรือเป็นงานของศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 



๑. ภาระงานหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ภาระงาน/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัดหลัก 
น้ำหนัก
คะแนน 

๑. งานบริหารจัดการโรงคัดแยกขยะและแปรรูป ๗๐ 
 ๑.๑. บริหารจัดการ ควบคุม และกำกับดูแลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานโรงคัดแยกขยะให้เป็นไป
ตามแผนการดำเนินงานและไม่มีขยะตกค้าง 

การปฏิบัติงานของพนักงานโรงคัด
แยกขยะเป็นไปตามแผน และไม่มี
ขยะตกค้าง 

๒๕ 

๑.๒. บริหารจัดการและควบคุมการบำรุงรักษา
เครื่องจักรกล และระบบที่เกี่ยวข้องภายในโรงคัด
แยกขยะ 

เครื่องจักรกลและระบบที่เกี ่ยวข้อง
ได้รับการบำรุงรักษา 

๒๐ 

๑.๓. จัดหาอุปกรณ์สนับสนุนการปฏิบัติงานของ
พนักงานโรงคัดแยกและแปรรูป  

อุปกรณ์สนับสนุนการปฏิบัติงานของ
พนักงานโรงคัดแยกและแปรรูป มี
ความพร้อมใช้งาน 

๑๕ 

๑.๔. จัดเก็บและสรุปรายงานข้อมูลปริมาณขยะที่
เข้าสู่กระบวนการคัดแยกและแปรรูป 

รายงานข้อมูลปริมาณขยะที ่ผ ่าน
กระบวนการคัดแยกและแปรรูปมี
ความครบถ้วน ถูกต้อง 

๑๐ 

๒. งานพัฒนานวัตกรรมและการบริหารจัดการสิ ่งแวดล้อมเพื ่อลดก๊าซเรือนกระจก สู่
มหาวิทยาลัย Carbon Neutrality 

๓๐ 

 ๒.๑. ศึกษาและพัฒนานวัตกรรมด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมเพื่อสนับสนุนเป้าหมายการพัฒนาสู่ 
Carbon Neutrality 

มีผลงานนวัตกรรมหรือแนวปฏิบัติ
ด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม 

๑๕ 

๒ .๒ . สร ้างความร ่วมมือกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยในการจัดกิจกรรมหรือโครงการด้าน
สิ่งแวดล้อม 

ม ี โ ค ร งก า รห ร ื อ ก ิ จ ก ร รมด ้ า น
ส ิ ่งแวดล้อมที ่ดำเน ินการร ่วมกับ
หน่วยงานภายใน 

๑๕ 



๒. แผนและผลลัพธ์ที่คาดหวังในปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 

 

ตัวชี้วัด ผลลัพธ ์
ค่าเป้าหมาย 

ต.ค 
๖๘ 

พ.ย 
๖๘ 

ธ.ค 
๖๘ 

ม.ค 
๖๙ 

ก.พ 
๖๙ 

ม.ีค 
๖๙ 

เม.ย 
๖๙ 

มิ.ย 
๖๙ 

ก.ค 
๖๙ 

ส.ค 
๖๙ 

ก.ย 
๖๙ 

๑.การปฏิบัติงานของพนักงานโรงคัดแยก
ขยะเป็นไปตามแผน และไม่มีขยะตกค้าง 

ร้อยละ ๘๐ ของการปฏิบัติงานพนักงานโรง
คัดแยกขยะไม่มีขยะตกค้างและเป็นไปตาม
ความเรียบร้อยตามแผนของทุกเดือน 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

๒.พนักงานโรงค ัดแยกขยะที ่ม ีผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานระดับดีขึ้นไป 

พนักงานโรงคัดแยกขยะมีผลการประเมิน
การปฏิบัติงานระดบัดี ร้อยละ ๘๐ ข้ึนไป 

     
ร้อยละ 

๘๐ 
    

ร้อยละ 
๘๐ 

๓.เครื่องจักรกลและระบบที่เกี่ยวข้องได้รับ
การบำรุงรักษา 

ร ้อยละ ๑๐๐ เคร ื ่องจ ักรท ี ่ ได ้ร ับการ
บำรุงรักษา 

 
ร้อยละ 

๑๐ 
ร้อยละ 

๒๐ 
ร้อยละ 

๓๐ 
ร้อยละ 

๔๐ 
ร้อยละ 

๕๐ 
ร้อยละ 

๖๐ 
ร้อยละ 

๗๐ 
ร้อยละ 

๘๐ 
ร้อยละ 

๙๐ 
ร้อยละ 
๑๐๐ 

๔.อุปกรณ์สนับสนุนการปฏิบัต ิงานของ
พนักงานโรงคัดแยกและแปรรูป มีความ
พร้อมใช้งาน 

อ ุปกรณ์สน ับสน ุนการปฏ ิบ ัต ิงานของ
พนักงานโรงคัดแยกและแปรรูปมีความ
พร้อมใช้งานไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐   

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

๕ .รายงานข ้อม ูลปร ิมาณขยะท ี ่ ผ ่ าน
กระบวนการคัดแยกและแปรรูปมีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง 

ร้อยละ ๑๐๐ ความครบถ้วนของรายงาน
ข้อมูลปริมาณขยะคัดแยกและแปรรูป 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

ร้อยละ 
๑๐๐ 

๖.มีผลงานนวัตกรรมหรือแนวปฏิบัติด้าน
การจัดการสิ่งแวดล้อม 

จำนวนผลงานนวัตกรรมหรือแนวปฏิบัติ
ด้านสิ่งแวดล้อมอย่างน้อย ๑ ผลงานต่อปี 

           

๗.มีโครงการหรือกิจกรรมด้านสิ่งแวดลอ้มท่ี
ดำเนินการร่วมกับหน่วยงานภายใน 

จำนวนโครงการหร ือกิจกรรมที ่ดำเน ินการ
ร่วมกับหน่วยงานภายในอย่างน้อย ๓ หน่วยงาน 

           ๑ โครงการ ๓ หน่วยงาน 

๑ ผลงาน 



๓. แผนพัฒนาศักยภาพ  
ลำดับ หลักสูตร ผู้จัดหลักสูตรอบรม สอดคล้องกับภาระงาน 

๑. อบรมการใช้ระบบ UP DMS ศูนย ์ส ิ ่งแวดล้อมและการจ ัดการที ่ย ั ่งยืน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

เพื่อให้สามารถจัดทำ รับ-ส่ง และจัดเก็บเอกสารราชการผ่านระบบ 
UP DMS ได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ และมีความปลอดภัยของข้อมูล 

๒. อบรมการพัฒนาศักยภาพงานสารบรรณ ศูนย ์ส ิ ่งแวดล้อมและการจ ัดการที ่ย ั ่งยืน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

เพ่ือให้สามารถจัดทำหนังสือราชการและเอกสารทางราชการได้อย่าง
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

๓. การอบรมการพัฒนาโครงการ T-VER 
ภาคปา่ไม ้

ศูนย ์ส ิ ่งแวดล้อมและการจ ัดการที ่ย ั ่งยืน 
ร ่วมก ับ คณะพล ังงานและส ิ ่ งแวดล ้อม 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

เพื่อเพิ่มความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการลดก๊าซเรือนกระจก 
และสามารถนำความร ู ้มาประยุกต ์ใช ้ในการดำเน ินงานด ้าน
ส ิ ่งแวดล้อมและสนับสนุนเป ้าหมาย Carbon Neutrality ของ
มหาวิทยาลัย 

๔. เจาะลึกการปั้นโมเดล 3D สู่การทำ Art 
Toy ของตัวเอง 

ศิริไพรินทร์ เยาวรัตน์ 
เว็บไซต์ Futureskill 

เพื่อเพิ่มความรู้ความเข้าใจเทคนิคการปั้นโมเดล 3D เบื้องต้นการใช้
เครื่องมือต่างๆ การสร้างรายละเอียดและการแก้ไขโมเดลการเตรียม
โมเดล 3D ให้พร้อมสำหรับการพิมพ์ 

 



ขั้นตอนการดำเนินการงานบริหารจัดการโรงคัดแยกขยะและแปรรูป 
บริหารจัดการ ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของพนักงานโรงคัดแยกขยะ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลา 

  - ผู้เหมาบริการจัดเก็บขยะจัดส่ง
ขยะที่เก็บตามจุดเข้าโรงคัดแยก
ขยะ 

  

ผู้รับจ้าง
จัดเก็บขยะ 

 - ส่งข้อมูลสถิติที ่เกี ่ยวข้องกับการ
จัดการขยะทั่วไปให้กับนักวิชาการ
ส ิ ่งแวดล้อมเพ ื ่อรวบรวมข ้อมูล
ให ้ก ับน ักว ิชาการคอมพิวเตอร์  
อัพเดทข้อมูลสถิติที ่เกี ่ยวข้องกับ
การจัดการขยะท่ัวไปขึ้นบนเว็บไซต์ 

 ๑๐ นาที 

พนักงานโรง
คัดแยก 

 - ดำเนินการกรีดถุงเพื่อตรวจสอบ
การปะปนของขยะอันตรายหรือ
ขยะติดเชื้อในกระบวนการ 
- รถตักตักขยะเข้าสายพานลำเรียง
ขยะเพ่ือคัดแยก 
- คนงานคัดแยกขยะตามสายพาน
ลำเลียง ขยะรีไซเคิล, แกว้,เหล็ก,ขยะ
อันตราย 
- สายพานลำเลียงขยะเข้าสู่เครื่องสับ
ย่อยขยะเข้าสู่ห้องหมักขยะ  ๕ ถึง ๗
วัน 
- รถตักตักขยะเข้าเครื่องร่อนตะแกรง
หม ุน แยกเศษพลาสต ิกและปุ๋ ย
อินทรีย์ 

 ๘ วัน 

พนักงานโรง
คัดแยก 

 นำขยะ ขยะรีไซเคิลและเศษพลาสติก
เข้าสู่กระบวนการแปรรูป 
- ทำความสะอาดตากให้แห้งและเข้า
เคร ื ่องบดให ้ม ีขนาดน ้อยลงเพ่ือ
นำเข้าเครื่องผลิต 

 ๑ วัน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 - ไม้แขวนเสื้อ 
- เลโก ้
- เส้นพลาสติก 
- บล็อกปูพ้ืนทางเดิน 

 ๑ วัน 

เริ่มต้น 

 

ชั่งน้ำหนัก 

คัดแยกขยะทั่วไป 

แปรรูป 

นวัตกรรม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

- นวัตกรรม อื่นๆ  

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 - สรุปและรายงานผลการฏิบัต ิงาน
และผลการประเมินประพนักงานโรง
คัดแยกขยะประจำเดือน 

 ๓๐ นาที 

     
สิ้นสุด 

 

สรุปผลรายงาน 



ขั้นตอนการดำเนินการงานบริหารจัดการโรงคัดแยกขยะและแปรรูป 
การบริหารจัดการบำรุงรักษาเครื่องจักรและ ยานพาหนะภายในโรงงาน 

 
 

 
 

 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลา 

  ตรวจเช็คการทำงานของเครื่องจักรตาม
แผนประจำเด ือน กรณ ีม ีอาการ
ผิดปกต ิ

  

ช่างเทคนิค
โรงงานคัด
แยกขยะ 

 - ตรวจสอบการทำงานเครื่องจักรและ
อุปกรณ์ต่าง  ๆที่เกี่ยวข้อง 
- ตรวจสอบอุปกรณ์ควบคุม 
- ตรวจสอบบริเวณที่มีการใช้น้ำยาล่อ
ลื่นหรือสารต่างๆที่จำเป็น 

 ๑ วัน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 

 - จัดทำใบเสนอจ้างซ่อม 
  ๑.ระบุขอบเขตงานซ่อม 
  ๒.ระบุรายละเอียดงานซ่อม  

ใบเสนอจ้าง
ซ่อม 

๑๐ นาท ี

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

 - จัดทำเอกสารเสนอจ้างซ่อม 
- เจ้าหน้าที ่พัสดุดำเนินการตาม
ขั้นตอนพัสดุ 

 ๗ วัน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 - รายงานผลประจำเดือนซ่อมบำรุง 
เครื่องจักร และ รถตักล้อยาง 

- รายงานซ่อม
การบำรุง 

๓๐ นาท ี

     

สรุปรายงานผล 

สิ้นสุด 

 

ตรวจสอบ 
เครื่องจักร 

 

กรณีซำรุด 

ปกติ 

เริ่มต้น 

 

เสนอซ่อม 

จัดชื้อจัดจ้าง 



เบิกพัสดุ 

ขั้นตอนการดำเนินการงานบริหารจัดการโรงคัดแยกขยะและแปรรูป 
จัดหาอุปกรณ์สนับสนุนการปฏิบัติงานของพนักงานโรงคัดแยกและแปรรูป 

 

 
 

 
 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow chart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลา 

     

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 - ตรวจสอบรายการอุปกรณ์สนับสนุน
การปฏิบัติงานที่จำเป็น  
- ตรวจเช็คจำนวน อุปกรณ์เหลือใช้ 

- รายการ
อุปกรณ์ 

๑ ชั่วโมง 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 - จัดทำใบเสนอซื้อ 
- จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสด ุ

- รายละเอียด
คุณลักษณะ 
- ใบเสนอซื้อ 

๑๐ นาท ี

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

 - เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการตาม
ขั้นตอนพัสดุ 

 ๗ วัน 

นักวิชาการ
สิ่งแวดล้อม 

 - เบิกพัสดุจากคลัง 
- จัดแจงแบ่งอุปกรณ์ตามประเภทงานที่
ปฏิบัติ  

 ๑๐ นาท ี

     

เสนอซื้อ 

จัดชื้อจัดจ้าง 

สิ้นสุด 

 

ตรวจเช็ค
อปุกรณ ์

เพียงพอ ไม่เพียงพอ 

เริ่มต้น 

 



 แบบกําหนดภาระงานของบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 

 ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

 
ผู้จัดทํา  นางสาวพันธิตรา ลือชา 

ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

สังกัดงาน  งานส่งเสริมและการจัดการท่ีย่ังยืน 

 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งสายงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ก.พ.อ. กําหนดให้มีตําแหน่ง

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันท่ี 21 กันยายน 2553 ได้กําหนดมาตรฐานตําแหน่งงานสาย

งานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ระดับปฏิบัติการ ดังน้ี 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน 

ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที ่เกี ่ยวข้อง เพื ่อสนับสนุนให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินไปได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

(2) ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลท่ีได้ถูกต้องแม่นยําและทันสมัย 

(3) ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพื่อให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้องตามความต้องการและ

สภาพการใช้งานของหน่วยงานตรง 

(4) เขียนชุดคําสั ่งตามข้อกําหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ได้ วางแผนไว้ เพ่ือ

สนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

(5) เขียนชุดคําสั่ง ทดสอบความถูกต้องของคําสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของคําสั่ง เพื่อให้ระบบปฏิบัติการ

ทํางานได้อย่างถูกต้องแม่นยําและมีประสิทธิภาพ 

(6) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบ ข้อมูลของ

หน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ และตรงตาม

ความต้องการของหน่วยงาน 



(7) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ เพื่อให้ ได้ระบบงาน

ประยุกต์ท่ีตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน 

(8) รวบรวมข้อมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ ระบบ

เครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางาน เครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง 

เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความต้องการใช้ของหน่วยงาน 

(9) ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่ เข้าข่ายไม่เหมาะสม 

ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่กําหนด หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากล เพื่อความมั่นคงปลอดภัยของ

ข้อมูลหรือระบบ 

(10) ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพื่อประกอบการออกใบอนุญาต เพื่อให้การออกใบอนุญาต

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานงานทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

(1) ช่วยจัดทําคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพื่อให้ผู้ใช้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วย ตนเองอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

(2) ดําเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนา แก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน 

เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 

(3) ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่อง คอมพิวเตอร์ เพื่อให้ผู้ใช้

สามารถแก้ไขและใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของ นางสาวพันธิตรา ลือชา ตําแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับ

ปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังน้ี 

 1) งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

  1) ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์ของศูนย์ฯ ให้มีความทันสมัยและรองรับการใช้งานของ

ผู้ใช้บริการ 

  2) สนับสนุนการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือรองรับการดําเนินงานของศูนย์ฯ

ให้มีประสิทธิภาพ 



  3) ติดต้ังระบบสารสนเทศในเคร่ืองแม่ข่าย เพ่ือให้บริการและใช้งาน 

  4) บํารุงรักษาและดูแลเคร่ืองแม่ข่าย พร้อมอัปเดตระบบให้เป็นปัจจุบัน 

  5) สํารองข้อมูลระบบสารสนเทศต่างๆ ของศูนย์ฯ 

 2) ซ่อมบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

      ตรวจสอบและซ่อมบํารุงเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง 

 3) งานดูแลและสนับสนุนการใช้งานเว็บไซต์และระบบสารสนเทศของศูนย์ฯ 

  ตรวจสอบ ดูแล และติดตามการทํางานของเว็บไซต์และระบบสารสนเทศของศูนย์ฯ พร้อมท้ัง

รับแจ้งและดําเนินการแก้ไขปัญหาการใช้งาน เพ่ือให้ระบบสามารถให้บริการได้อย่างต่อเน่ือง 

 4) งานสนับสนุนตัวช้ีวัดท่ีมีจุดเน้นสําคัญของมหาวิทยาลัย 

  1) พัฒนาเว็บไซต์ sustainability 

  2) พัฒนาระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวข้อง sustainable university ranking 

 

1. ภาระงานหลักตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

ช้ินงานท่ี ภาระงาน/ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัดหลัก น้ําหนักคะแนน 

1 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ  50 

 

1) ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์ของ

ศูนย์ฯ ให้มีความทันสมัยและรองรับการ

ใช้งานของผู้ใช้บริการ 

 

1) เว็บไซต์ของศูนย์ฯ ได้รับ

การปรับปรุงข้อมูลและ

รูปแบบการแสดงผลให้

เหมาะสมต่อการใช้งาน 

2) เว็บไซต์ของศูนย์ฯ ได้รับ

รางวัลจากการประกวดหรือ

การประเมินด้านเว็บไซต์ 

15 

2) สนับสนุนการออกแบบและพัฒนา

ระบบสารสนเทศเพ่ือรองรับการ

ดําเนินงานของศูนย์ฯ ให้มีประสิทธิภาพ 

2) มีระบบสารสนเทศท่ีพัฒนา

เพ่ือรองรับความต้องการของ

ศูนย์ฯ 

20 

3) ติดต้ังระบบสารสนเทศในเคร่ืองแม่

ข่าย เพ่ือให้บริการและใช้งาน 

 

3) ระบบสารสนเทศสามารถ

ให้บริการแก่ผู้ใช้งานได้อย่าง

ต่อเน่ือง 

5 

4) บํารุงรักษาและดูแลเคร่ืองแม่ข่าย 

พร้อมอัปเดตระบบให้เป็นปัจจุบัน 

4) เคร่ืองแม่ข่ายทํางานได้

ปกติ ระบบมีความปลอดภัย 
5 



5) สํารองข้อมูลระบบสารสนเทศต่างๆ 

ของศูนย์ฯ 

 

 

5) ข้อมูลระบบสารสนเทศ

ได้รับการสํารองอย่าง

สม่ําเสมอ เพ่ือลดความเส่ียง

การสูญหายของข้อมูล 

5 

2 ซ่อมบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์  20 

 
ตรวจสอบและซ่อมบํารุงเคร่ือง

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง 

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์

สามารถใช้งานได้ปกติ 20 

3 

งานดูแลและสนับสนุนการใช้งาน

เว็บไซต์และระบบสารสนเทศของ

ศูนย์ฯ 

 

15 

 

ตรวจสอบ ดูแล และติดตามการทํางาน

ของเว็บไซต์และระบบสารสนเทศของ

ศูนย์ฯ พร้อมท้ังรับแจ้งและดําเนินการ

แก้ไขปัญหาการใช้งาน เพ่ือให้ระบบ

สามารถให้บริการได้อย่างต่อเน่ือง 

ปัญหาการใช้งานเว็บไซต์และ

ระบบสารสนเทศท่ีได้รับแจ้ง 

ได้รับการตรวจสอบและ

ดําเนินการแก้ไข ภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด อย่าง

ถูกต้องและรวดเร็ว 

15 

4 
งานสนับสนุนตัวช้ีวัดท่ีมีจุดเน้นสําคัญ

ของมหาวิทยาลัย 

 
15 

 

1) พัฒนาเว็บไซต์ sustainability  

 

1) มีเว็บไซต์

ด้าน Sustainability ของ

ศูนย์ฯ ท่ีนําเสนอข้อมูลด้าน

ความย่ังยืนได้อย่างชัดเจน 

และสามารถเข้าถึงข้อมูลได้

สะดวก 

10 

2) พัฒนาระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวข้อง 

sustainable university ranking 

2) มีระบบสารสนเทศสําหรับ

บันทึกและจัดการข้อมูลท่ีใช้ใน

การจัดอันดับ Sustainable 

University Ranking ของ

ศูนย์ฯ 

5 

 

 

 



2.แผนและผลลัพธ์ท่ีคาดหวังในปีงบประมาณ 2569 

ตัวช้ีวัดหลัก ผลลัพธ์ 

ค่าเป้าหมาย (ร้อยละ) 

ต.ค 

68 

พ.ย 

68 

ธ.ค 

68 

ม.ค 

69 

ก.พ 

69 

มี.ค 

69 

เม.ย 

69 

พ.ค 

69 

มิ.ย 

69 

ก.ค 

69 

ส.ค 

69 

ก.ย 

69 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

1) เว็บไซต์ของศูนย์ฯ ได้รับการ

ปรับปรุงข้อมูลและรูปแบบการ

แสดงผลให้เหมาะสมต่อการใช้งาน 

 

ร้อยละ 70 ของข้อมูลและ

องค์ประกอบของเว็บไซต์ศูนย์ฯ ได้รับ

การปรับปรุงให้มีความถูกต้อง เป็น

ปัจจุบัน และมีรูปแบบการนําเสนอท่ี

เหมาะสมต่อการใช้งาน 

    

5 10 20 30 40 50 60 70 

2) เว็บไซต์ของศูนย์ฯ ได้รับรางวัล

จากการประกวดหรือการประเมิน

ด้านเว็บไซต์ 

เว็บไซต์ของศูนย์ฯ ได้รับรางวัลจากการ

ประกวด/การประเมินเว็บไซต์ อย่าง

น้อย 1 รางวัล 

    

       
1 

รางวัล 

3) มีระบบสารสนเทศท่ีพัฒนาเพ่ือ

รองรับความต้องการของศูนย์ฯ 

 

ศูนย์ฯ มีระบบสารสนเทศท่ีสามารถใช้

ในการบันทึก จัดเก็บ และเรียกใช้

ข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของ

หน่วยงาน อย่างน้อย 1 ระบบต่อปี 

    

        

4) ระบบสารสนเทศสามารถ

ให้บริการแก่ผู้ใช้งานได้อย่าง

ต่อเน่ือง 

ระบบสารสนเทศของศูนย์ฯ สามารถ

ให้บริการแก่ผู้ใช้งานได้อย่างต่อเน่ือง 

โดยมีเหตุขัดข้องท่ีส่งผลกระทบต่อการ

ใช้งาน ไม่เกิน 6 คร้ังต่อปี 

    

        ไม่เกิน 6 คร้ัง/ปี 

เว็บไซต์ 

1 ระบบ 



5) เคร่ืองแม่ข่ายทํางานได้ปกติ 

ระบบมีความปลอดภัย 

เคร่ืองแม่ข่ายทํางานได้ปกติ ระบบมี

ความปลอดภัย และเกิดเหตุขัดข้องท่ี

ส่งผลกระทบต่อการให้บริการไม่เกิน 6 

คร้ังต่อปี 

    

        

6) ข้อมูลระบบสารสนเทศได้รับ

การสํารองอย่างสม่ําเสมอ เพ่ือลด

ความเส่ียงการสูญหายของข้อมูล 

สํารองข้อมูลตามแผนท่ีกําหนด เพ่ือ

ป้องกันการสูญหายของข้อมูล ไม่น้อย

กว่าร้อยละ 80 

    

80 80 80 80 80 80 80 80 

ซ่อมบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สามารถ

ใช้งานได้ปกติ 

 

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สามารถใช้

งานได้ปกติ โดยมีเคร่ืองท่ีต้องส่งซ่อม

ไม่เกินร้อยละ 20 

    

20 20 20 20 20 20 20 20 

งานดูแลและสนับสนุนการใช้งานเว็บไซต์และระบบสารสนเทศของศูนย์ฯ 

ปัญหาการใช้งานเว็บไซต์และ

ระบบสารสนเทศท่ีได้รับแจ้ง ได้รับ

การตรวจสอบและดําเนินการ

แก้ไข ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

ปัญหาการใช้งานเว็บไซต์และระบบ

สารสนเทศท่ีได้รับแจ้ง ได้รับการ

ตรวจสอบและดําเนินการแก้ไข ภายใน 

4 ช่ัวโมง 

    

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

งานสนับสนุนตัวช้ีวัดท่ีมีจุดเน้นสําคัญของมหาวิทยาลัย 

1) มีเว็บไซต์

ด้าน Sustainability ของศูนย์ฯ ท่ี

นําเสนอข้อมูลด้านความย่ังยืนได้

1) มีเว็บไซต์เผยแพร่ข้อมูลกิจกรรม

ด้าน Sustainability อย่างน้อย 1 

เว็บไซต์ต่อปี 

    

  
      

ไม่เกิน 6 คร้ัง/ปี 

เว็บไซต์ 

1 เว็บไซต์ 



อย่างชัดเจน และสามารถเข้าถึง

ข้อมูลได้สะดวก 

2) มีระบบสารสนเทศสําหรับ

บันทึกและจัดการข้อมูลท่ีใช้ในการ

จัดอันดับ Sustainable 

University Ranking ของศูนย์ฯ 

2) มีระบบสารสนเทศสําหรับบันทึก

และบริหารจัดการข้อมูลท่ีใช้สนับสนุน

การจัดอันดับ Sustainable 

University Ranking ของศูนย์ฯ อย่าง

น้อย 1 ระบบต่อปี 

    

        

 

 

 

 

1 ระบบ 



3. แผนพัฒนาศักยภาพ  

ลําดับ หลักสูตร สอดคล้องกับภาระงาน หน่วยงานท่ีจัดกิจกรรม 

1 

อบรมการพัฒนาโครงการ T-VER 

ภาคป่าไม้ 

มีความรู้ความเข้าใจบริบทใน

การทํางานของศูนย์มากข้ึน 

ศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการ

จัดการท่ีย่ังยืนร่วมกับ

คณะพลังงานและ

ส่ิงแวดล้อมมหาวิทยาลัย

พะเยา 

2 

อบรมหลักสูตร Basic Coding & 

Programming  

สามารถเขียน แก้ไข และต่อ

ยอดโค้ดได้อย่างถูกต้อง 

ศูนย์บริการเทคโนโลยี

สารสนเทศและการ

ส่ือสารมหาวิทยาลัย

พะเยา 

3 

อบรมหลักสูตร ความตระหนักด้าน

ความม่ันคงปลอดภัยข้อมูลสําหรับ

บุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา 

มีความรู้ความเข้าใจใน

กระบวนการ Cyber Security 

มากข้ึนและสามารถลดความ

เส่ียงและป้องกันภัยคุกคาม

ทางไซเบอร์ 

ศูนย์บริการเทคโนโลยี

สารสนเทศและการ

ส่ือสารมหาวิทยาลัย

พะเยา 

4 

อบรมหลักสูตรทักษะเชิงพ้ืนท่ี 

สําหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา 

มีความรู้ความเข้าใจบริบทของ

มหาวิทยาลัยในการขับเคล่ือน

งานด้านการวางแผน พัฒนา 

และบริหารจัดการพ้ืนท่ีอย่าง

เป็นระบบ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ผู้จัดทําภาระงาน 

 

ลงช่ือ ........................................... 

(นางสาวพันธิตรา ลือชา) 

....../........./......... 

ผู้ตรวจสอบ 

 

ลงช่ือ ........................................... 

(นายเทวา หม่ืนจันทร์) 

หัวหน้างานส่งเสริมและการ

จัดการท่ีย่ังยืน 

....../........./......... 

ผู้อนุมัติ 

 

ลงช่ือ ........................................... 

(ดร.ปรัชญ์ ปิงเมืองเหล็ก) 

ผู้อํานวยการศูนย์ส่ิงแวดล้อม 

และการจัดการท่ีย่ังยืน 

....../........./......... 

 

 

 



ข้ันตอนการซ่อมบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 

 

 

 

 

ผู้ใช้งานแจ้งปัญหาการใช้

งานอุปกรณ์คอมพิวเตอร์

ผ่านช่องทางต่างๆ 

  

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบการทํางาน

ของคอมพิวเตอร์และ

อุปกรณ์ต่างๆท่ีเก่ียวข้อง 

- ตรวจสอบการทํางาน

ของโปรแกรม 

 

 

15 นาที – 1 

ช่ัวโมง(ตาม

ระดับปัญหา) 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

แจ้งซ่อมบริษัทฮิวเมติค 

โทร. 3558 แจ้ง

รายละเอียดดังน้ี 

- ช่ือและเบอร์โทร 

- หน่วยงาน 

- No.  

- เลขท่ีสัญญา 

- อาการ 

 5 นาที 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจเช็ค/แก้ไข

เบ้ืองต้น 

แจ้งซ่อม 

กรณปีกต ิ กรณีมีปัญหา 

เสร็จส้ิน 



ข้ันตอนการแก้ไขปัญหาเว็บไซต์และระบบสารสนเทศ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 

 

 

 

 

ผู้ใช้งานแจ้งปัญหาการใช้

งานเว็บไซต์หรือระบบ

สารสนเทศผ่านช่องทาง

ต่างๆ 

  

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบการทํางาน

ของเว็บไซต์และระบบ 

- ตรวจสอบเครือข่ายและ

เซิร์ฟเวอร์ 

- ตรวจสอบฐานข้อมูลและ 

Log 

- ตรวจสอบการแสดงผล 

 30 นาที  

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

กรณีพบปัญหาท่ีเกิดจาก

เคร่ืองแม่ข่าย (Server) 

ให้แจ้งศูนย์บริการ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

(CITCOMS) 

โทร. 2287-2288 แจ้ง

รายละเอียดดังน้ี 

- ช่ือ 

- หน่วยงาน 

- ช่ือระบบ/เว็บไซต์ 

- ปัญหาท่ีพบ 

 10 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

กรณีสามารถแก้ไขได้เอง 

- วิเคราะห์สาเหตุ 

- ตรวจสอบ/แก้ไขโค้ด 

- ทดสอบระบบหลังแก้ไข 

 
30 นาที – 4 

ช่ัวโมง(ตาม

ระดับปัญหา) 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเบ้ืองต้น 

แจ้ง CITCOMS 

ดําเนินการแก้ไข  

กรณีแก้ไขได ้ กรณีแก้ไขไม่ได้ 

เสร็จส้ิน 

ดําเนินการแก้ไข 



 แบบกําหนดภาระงานของบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 

 ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

 
ผู้จัดทํา  นายนัทธพงศ์ สุภากร 

ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

สังกัดงาน  งานส่งเสริมและการจัดการท่ีย่ังยืน 

 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์  

หน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งสายงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ก.พ.อ. กําหนดให้มีตําแหน่ง

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันท่ี 21 กันยายน 2553 ได้กําหนดมาตรฐานตําแหน่งงานสาย

งานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ระดับปฏิบัติการ ดังน้ี 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน 

ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที ่เกี ่ยวข้อง เพื ่อสนับสนุนให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินไปได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

(2) ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลท่ีได้ถูกต้องแม่นยําและทันสมัย 

(3) ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพื่อให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้องตามความต้องการและ

สภาพการใช้งานของหน่วยงานตรง 

(4) เขียนชุดคําสั ่งตามข้อกําหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ได้ วางแผนไว้ เพ่ือ

สนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

(5) เขียนชุดคําสั่ง ทดสอบความถูกต้องของคําสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของคําสั่ง เพื่อให้ระบบปฏิบัติการ

ทํางานได้อย่างถูกต้องแม่นยําและมีประสิทธิภาพ 

(6) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบ ข้อมูลของ

หน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ และตรงตาม

ความต้องการของหน่วยงาน 



(7) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ เพื่อให้ ได้ระบบงาน

ประยุกต์ท่ีตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน 

(8) รวบรวมข้อมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ ระบบ

เครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางาน เครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง 

เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความต้องการใช้ของหน่วยงาน 

(9) ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่ เข้าข่ายไม่เหมาะสม 

ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่กําหนด หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากล เพื่อความมั่นคงปลอดภัยของ

ข้อมูลหรือระบบ 

(10) ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพื่อประกอบการออกใบอนุญาต เพื่อให้การออกใบอนุญาต

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานงานทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

(1) ช่วยจัดทําคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพื่อให้ผู้ใช้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วย ตนเองอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

(2) ดําเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนา แก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน 

เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 

(3) ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่อง คอมพิวเตอร์ เพื่อให้ผู้ใช้

สามารถแก้ไขและใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของ นายนัทธพงศ์ สุภากร ตําแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับ

ปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังน้ี 

 1) งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

  1) ออกแบบ พัฒนา และดูแลระบบเว็บแอปพลิเคชันแบบ Full Stack ของศูนย์ฯ ครอบคลุม

ท้ังส่วน Frontend (UI/UX) และ Backend (API, Business Logic) ให้มีความทันสมัย ปลอดภัย 

และรองรับการใช้งานของผู้ใช้บริการ 



  2) ออกแบบสถาปัตยกรรมระบบ (System Architecture) และพัฒนาระบบสารสนเทศแบบ

ครบวงจร ครอบคลุมการออกแบบฐานข้อมูล การพัฒนา RESTful API และ Backend Services เพ่ือ

รองรับการดําเนินงานของศูนย์ฯ ให้มีประสิทธิภาพ 

  3) ติดต้ัง กําหนดค่า และ Deploy ระบบเว็บแอปพลิเคชันบนเคร่ืองแม่ข่าย รวมถึงจัดการ 

Web Server (IIS/Nginx/Apache) และ Environment Configuration เพ่ือให้ระบบสามารถให้บริการได้

อย่างต่อเน่ือง 

  4) บํารุงรักษา ดูแล และ Monitor ระบบเว็บแอปพลิเคชันและเคร่ืองแม่ข่าย รวมถึง

ดําเนินการ Version Control (Git) และ CI/CD Pipeline เพ่ือให้ระบบมีความเสถียรและปลอดภัยอยู่เสมอ 

  5) สํารองและจัดการข้อมูล (Database Backup) ของระบบเว็บแอปพลิเคชันทุกระบบของ

ศูนย์ฯ ตามแผนท่ีกําหนด เพ่ือลดความเส่ียงการสูญหายของข้อมูล 

 2) งานทดสอบ ตรวจสอบคุณภาพ และแก้ไขระบบ (QA & Bug Fix) 

      ทดสอบและ Debug ระบบเว็บแอปพลิเคชัน ตรวจสอบคุณภาพโค้ด (Code Review) และ

ประสิทธิภาพระบบ รวมถึงแก้ไข Bug ท่ีพบจากการใช้งานจริง 

 3) งานทดสอบ แก้ไข และสนับสนุนระบบเว็บแอปพลิเคชันของศูนย์ฯ (Support & 

Maintenance)ฯ 

  Monitor และตรวจสอบการทํางานของเว็บแอปพลิเคชันและระบบสารสนเทศของศูนย์ฯ 

อย่างต่อเน่ือง พร้อมรับแจ้งปัญหาและดําเนินการ Debug แก้ไขโค้ด หรือปรับค่าระบบ เพ่ือให้บริการ

ได้อย่างต่อเน่ืองและเสถียร 

 4) งานสนับสนุนตัวช้ีวัดท่ีมีจุดเน้นสําคัญของมหาวิทยาลัย 

  1) พัฒนาเว็บแอปพลิเคชันด้าน Sustainability ของศูนย์ฯ โดยใช้เทคโนโลยี Full Stack ท่ี

ทันสมัย ครอบคลุมท้ัง Frontend และ Backend (React / Vue / PHP / Python) 

  2) พัฒนาระบบสารสนเทศสําหรับบริหารจัดการข้อมูล Sustainable University Ranking 

โดยออกแบบ Database Schema และ API เพ่ือรองรับการรายงานข้อมูลอัตโนมัติและการจัดอันดับ 

 

1. ภาระงานหลักตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

ช้ินงานท่ี ภาระงาน/ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัดหลัก น้ําหนักคะแนน 

1 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ  50 

 

1) ออกแบบ พัฒนา และดูแลระบบเว็บ

แอปพลิเคชันแบบ Full Stack ของ

ศูนย์ฯ ครอบคลุมท้ัง Frontend และ 

Backend ให้ทันสมัยและรองรับการใช้

งาน 

 

1) ระบบเว็บแอปพลิเคชัน

แบบ Full Stack ของศูนย์ฯ 

ผ่านการพัฒนาและทดสอบ

ครอบคลุมฟีเจอร์ท่ีกําหนด 
15 



2) เว็บไซต์ของศูนย์ฯ ได้รับ

รางวัลจากการประกวดหรือ

การประเมินด้านเว็บไซต์ 

2) ออกแบบสถาปัตยกรรมระบบและ

พัฒนา Backend APIเพ่ือรองรับการ

ดําเนินงานของศูนย์ฯ ให้มีประสิทธิภาพ 

2) มี RESTful API และ 

Backend Service ท่ีพัฒนา

และ Deploy พร้อมใช้งาน 

รองรับความต้องการของ

ศูนย์ฯ 

20 

3) ติดต้ังระบบสารสนเทศในเคร่ืองแม่

ข่าย เพ่ือให้บริการและใช้งาน 

 

3) ระบบสารสนเทศสามารถ

ให้บริการแก่ผู้ใช้งานได้อย่าง

ต่อเน่ือง 

5 

4) บํารุงรักษาและดูแลเคร่ืองแม่ข่าย 

พร้อมอัปเดตระบบให้เป็นปัจจุบัน 

4) เคร่ืองแม่ข่ายทํางานได้

ปกติ ระบบมีความปลอดภัย 
5 

5) สํารองและจัดการข้อมูล (Database 

Backup) ของระบบเว็บแอปพลิเคชันทุก

ระบบของศูนย์ฯ ตามแผนท่ีกําหนด เพ่ือ

ลดความเส่ียงการสูญหายของข้อมูล 

 

 

5) ข้อมูล Database ของ

ระบบเว็บแอปพลิเคชันได้รับ

การ Backup อย่างสม่ําเสมอ 

เพ่ือลดความเส่ียงการสูญหาย

ของข้อมูล 

5 

2 
งานทดสอบ ตรวจสอบคุณภาพ และ

แก้ไขระบบ (QA & Bug Fix) 

 20 

 

ทดสอบและ Debug ระบบเว็บแอป

พลิเคชัน ตรวจสอบคุณภาพโค้ด (Code 

Review) และประสิทธิภาพระบบ 

รวมถึงแก้ไข Bug ท่ีพบจากการใช้งาน

จริง 

ระบบเว็บแอปพลิเคชันและ

โค้ดผ่านการทดสอบและ Bug 

Fix ได้ตามเวลาท่ีกําหนด 20 

3 

งานทดสอบ แก้ไข และสนับสนุนระบบ

เว็บแอปพลิเคชันของศูนย์ฯ (Support 

& Maintenance)ฯ 

 

15 

 

Monitor และตรวจสอบการทํางานของ

เว็บแอปพลิเคชันและระบบสารสนเทศ

ของศูนย์ฯ อย่างต่อเน่ือง พร้อมรับแจ้ง

ปัญหาการใช้งานเว็บไซต์และ

ระบบสารสนเทศท่ีได้รับแจ้ง 

ได้รับการตรวจสอบและ
15 

แจ้งปัญหา 



ปัญหาและดําเนินการ Debug แก้ไขโค้ด 

หรือปรับค่าระบบ เพ่ือให้บริการได้อย่าง

ต่อเน่ืองและเสถียร 

ดําเนินการแก้ไข ภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด อย่าง

ถูกต้องและรวดเร็ว 

4 
งานสนับสนุนตัวช้ีวัดท่ีมีจุดเน้นสําคัญ

ของมหาวิทยาลัย 

 
15 

 

1) พัฒนาเว็บไซต์ sustainability  

 

1) มีเว็บไซต์

ด้าน Sustainability ของ

ศูนย์ฯ ท่ีนําเสนอข้อมูลด้าน

ความย่ังยืนได้อย่างชัดเจน 

และสามารถเข้าถึงข้อมูลได้

สะดวก 

10 

2) พัฒนาระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวข้อง 

sustainable university ranking 

2) มีระบบสารสนเทศสําหรับ

บันทึกและจัดการข้อมูลท่ีใช้ใน

การจัดอันดับ Sustainable 

University Ranking ของ

ศูนย์ฯ 

5 

 

 

 



2.แผนและผลลัพธ์ท่ีคาดหวังในปีงบประมาณ 2569 

ตัวช้ีวัดหลัก ผลลัพธ์ 

ค่าเป้าหมาย (ร้อยละ) 

ต.ค 

68 

พ.ย 

68 

ธ.ค 

68 

ม.ค 

69 

ก.พ 

69 

มี.ค 

69 

เม.ย 

69 

พ.ค 

69 

มิ.ย 

69 

ก.ค 

69 

ส.ค 

69 

ก.ย 

69 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

1) ระบบเว็บแอปพลิเคชันแบบ 

Full Stack ของศูนย์ฯ ผ่านการ

พัฒนาและทดสอบครอบคลุม

ฟีเจอร์ท่ีกําหนด 

 

ร้อยละ 70 ของข้อมูลและ

องค์ประกอบของเว็บไซต์ศูนย์ฯ ได้รับ

การปรับปรุงให้มีความถูกต้อง เป็น

ปัจจุบัน และมีรูปแบบการนําเสนอท่ี

เหมาะสมต่อการใช้งาน 

    

5 10 20 30 40 50 60 70 

2) เว็บไซต์ของศูนย์ฯ ได้รับรางวัล

จากการประกวดหรือการประเมิน

ด้านเว็บไซต์ 

เว็บไซต์ของศูนย์ฯ ผ่านการประเมิน ได้

ตามเกณฑ์ท่ีกําหนด อย่างน้อย 1 

รางวัล 

    

       
1 

รางวัล 

3) มี RESTful API และ Backend 

Service ท่ีพัฒนาและ Deploy 

พร้อมใช้งาน รองรับความต้องการ

ของศูนย์ฯ 

 

ศูนย์ฯ มีระบบสารสนเทศท่ีสามารถใช้

ในการบันทึก จัดเก็บ และเรียกใช้

ข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของ

หน่วยงาน อย่างน้อย 1 ระบบต่อปี 

    

        

4) ระบบสารสนเทศสามารถ

ให้บริการแก่ผู้ใช้งานได้อย่าง

ต่อเน่ือง 

ระบบสารสนเทศของศูนย์ฯ สามารถ

ให้บริการแก่ผู้ใช้งานได้อย่างต่อเน่ือง 

    

        ไม่เกิน 6 คร้ัง/ปี 

เว็บไซต์ 

1 ระบบ 



โดยมีเหตุขัดข้องท่ีส่งผลกระทบต่อการ

ใช้งาน ไม่เกิน 6 คร้ังต่อปี 

5) เคร่ืองแม่ข่ายทํางานได้ปกติ 

ระบบมีความปลอดภัย 

เคร่ืองแม่ข่ายทํางานได้ปกติ ระบบมี

ความปลอดภัย และเกิดเหตุขัดข้องท่ี

ส่งผลกระทบต่อการให้บริการไม่เกิน 6 

คร้ังต่อปี 

    

        

6) ข้อมูล Database ของระบบ

เว็บแอปพลิเคชันได้รับการ 

Backup อย่างสม่ําเสมอ เพ่ือลด

ความเส่ียงการสูญหายของข้อมูล 

สํารองข้อมูลตามแผนท่ีกําหนด เพ่ือ

ป้องกันการสูญหายของข้อมูล ไม่น้อย

กว่าร้อยละ 80 

    

80 80 80 80 80 80 80 80 

งานทดสอบ ตรวจสอบคุณภาพ และแก้ไขระบบ (QA & Bug Fix) 

ระบบเว็บแอปพลิเคชันและโค้ด

ผ่านการทดสอบและ Bug Fix ได้

ตามเวลาท่ีกําหนด 

 

ระบบเว็บแอปพลิเคชันและโค้ดผ่าน

การทดสอบและ Bug Fix ได้ตามเวลา

ท่ีกําหนด โดยมีส่วนท่ีต้องแก้ไขไม่เกิน

ร้อยละ 20 

    

20 20 20 20 20 20 20 20 

งานทดสอบ แก้ไข และสนับสนุนระบบเว็บแอปพลิเคชันของศูนย์ฯ (Support & Maintenance) 

ปัญหาการใช้งานเว็บไซต์และ

ระบบสารสนเทศท่ีได้รับแจ้ง ได้รับ

การตรวจสอบและดําเนินการ

แก้ไข ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

ปัญหาการใช้งานเว็บไซต์และระบบ

สารสนเทศท่ีได้รับแจ้ง ได้รับการ

ตรวจสอบและดําเนินการแก้ไข ภายใน 

4 ช่ัวโมง 

    

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

ไม่

เกิน 4 

ช่ัวโมง 

ไม่เกิน 6 คร้ัง/ปี 

เว็บไซต์ 



งานสนับสนุนตัวช้ีวัดท่ีมีจุดเน้นสําคัญของมหาวิทยาลัย 

1) มีเว็บไซต์

ด้าน Sustainability ของศูนย์ฯ ท่ี

นําเสนอข้อมูลด้านความย่ังยืนได้

อย่างชัดเจน และสามารถเข้าถึง

ข้อมูลได้สะดวก 

1) มีเว็บไซต์เผยแพร่ข้อมูลกิจกรรม

ด้าน Sustainability อย่างน้อย 1 

เว็บไซต์ต่อปี 

    

  
      

2) มีระบบสารสนเทศสําหรับ

บันทึกและจัดการข้อมูลท่ีใช้ในการ

จัดอันดับ Sustainable 

University Ranking ของศูนย์ฯ 

2) มีระบบสารสนเทศสําหรับบันทึก

และบริหารจัดการข้อมูลท่ีใช้สนับสนุน

การจัดอันดับ Sustainable 

University Ranking ของศูนย์ฯ อย่าง

น้อย 1 ระบบต่อปี 

    

        

 

 

 

 

1 เว็บไซต์ 

1 ระบบ 



3. แผนพัฒนาศักยภาพ  

ลําดับ หลักสูตร สอดคล้องกับภาระงาน หน่วยงานท่ีจัดกิจกรรม 

1 

อบรมหลักสูตร Modern Web 

Development: React / Next.js 

และ RESTful API Design 

(Advanced Level) 

สามารถพัฒนาเว็บแอปพลิเค

ชันแบบ Full Stack ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ ครอบคลุมท้ัง 

Frontend และ Backend 

ศูนย์ส่ิงแวดล้อมและการ

จัดการท่ีย่ังยืนร่วมกับ

คณะพลังงานและ

ส่ิงแวดล้อมมหาวิทยาลัย

พะเยา 

2 

อบรมหลักสูตร Advanced 

Database Design & Backend 

Development (MySQL / 

PostgreSQL / PHP / Python) 

สามารถออกแบบฐานข้อมูล

และพัฒนา Backend API ได้

อย่างถูกต้องและมี

ประสิทธิภาพ 

ศูนย์บริการเทคโนโลยี

สารสนเทศและการ

ส่ือสารมหาวิทยาลัย

พะเยา 

3 

อบรมหลักสูตร ความตระหนักด้าน

ความม่ันคงปลอดภัยข้อมูลสําหรับ

บุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา 

มีความรู้ความเข้าใจใน

กระบวนการ Cyber Security 

มากข้ึนและสามารถลดความ

เส่ียงและป้องกันภัยคุกคาม

ทางไซเบอร์ 

ศูนย์บริการเทคโนโลยี

สารสนเทศและการ

ส่ือสารมหาวิทยาลัย

พะเยา 

4 

อบรมหลักสูตร DevOps สําหรับ

นักพัฒนา: Docker, CI/CD 

Pipeline และ Server 

Management บน Linux 

สามารถ Deploy ระบบเว็บ

แอปพลิเคชันบนเซิร์ฟเวอร์ได้

อย่างมีประสิทธิภาพ จัดการ 

Container และ Automate 

การ Deploy 

ศูนย์บริการเทคโนโลยี

สารสนเทศและการ

ส่ือสาร มหาวิทยาลัย

พะเยา 

 

ผู้จัดทําภาระงาน 

 

ลงช่ือ ........................................... 

(นายนัทธพงศ์ สุภากร) 

....../........./......... 

ผู้ตรวจสอบ 

 

ลงช่ือ ........................................... 

(นายเทวา หม่ืนจันทร์) 

หัวหน้างานส่งเสริมและการ

จัดการท่ีย่ังยืน 

....../........./......... 

ผู้อนุมัติ 

 

ลงช่ือ ........................................... 

(ดร.ปรัชญ์ ปิงเมืองเหล็ก) 

ผู้อํานวยการศูนย์ส่ิงแวดล้อม 

และการจัดการท่ีย่ังยืน 

....../........./......... 

 

 

 



ข้ันตอนการทดสอบและแก้ไข Bug ระบบเว็บแอปพลิเคชัน (QA & Bug Fix Process) 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow 

chart 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 

 

 

 

 

ผู้ใช้งานแจ้งปัญหาหรือ 

Bug ในระบบเว็บแอป

พลิเคชันของศูนย์ฯผ่าน

ช่องทางต่างๆ 

  

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

- ทดสอบ Reproduce 

ปัญหา และตรวจสอบ 

Error Log / Stack Trace 

เพ่ือระบุสาเหตุ 

- ตรวจสอบ Log Files, 

Error Messages และ 

Stack Trace เพ่ือระบุ

สาเหตุของปัญหา 

 

 

15 นาที – 1 

ช่ัวโมง(ตาม

ระดับปัญหา) 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์และแก้ไขโค้ด 

(Debug / Code Fix) ใน

ส่วน Frontend หรือ 

Backend ท่ีเก่ียวข้อง. 

แก้ไขโค้ด (Bug Fix) 

Commit ผ่าน Git 

และทดสอบบน Staging 

ก่อน Deploy แจ้ง

รายละเอียดดังน้ี 

- ช่ือและเบอร์โทร 

- หน่วยงาน 

- No.  

- เลขท่ีสัญญา 

- อาการ 

 

30 นาที – 1 

ช่ัวโมง(ตาม

ระดับปัญหา) 

 

 

 

 

 

   

 

  

เร่ิมต้น 

ตรวจเช็ค/แก้ไข

เบ้ืองต้น 

ดําเนินการ

แก้ไข 

กรณีปกต ิ

กรณีมีปัญหา 

เสร็จส้ิน 



ข้ันตอนการแก้ไขปัญหาเว็บไซต์และระบบสารสนเทศ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน Flow chart ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ี

เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 

 

 

 

 

ผู้ใช้งานแจ้งปัญหาการใช้

งานเว็บไซต์หรือระบบ

สารสนเทศผ่านช่องทาง

ต่างๆ 

  

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบการทํางาน

ของเว็บไซต์และระบบ 

- ตรวจสอบเครือข่าย

และเซิร์ฟเวอร์ 

- ตรวจสอบฐานข้อมูล

และ Log 

- ตรวจสอบการแสดงผล 

 30 นาที  

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

กรณีพบปัญหาท่ีเกิด

จากเคร่ืองแม่ข่าย 

(Server) ให้แจ้ง

ศูนย์บริการเทคโนโลยี

สารสนเทศ (CITCOMS) 

โทร. 2287-2288 แจ้ง

รายละเอียดดังน้ี 

- ช่ือ 

- หน่วยงาน 

- ช่ือระบบ/เว็บไซต์ 

- ปัญหาท่ีพบ 

 10 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

กรณีสามารถแก้ไขได้

เอง 

- วิเคราะห์สาเหตุ 

- ตรวจสอบ/แก้ไขโค้ด 

- ทดสอบระบบหลัง

แก้ไข 

 

30 นาที – 4 

ช่ัวโมง(ตาม

ระดับปัญหา) 

 

 

 

 

 

   

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเบ้ืองต้น 

กรณีแก้ไขได ้ กรณีแก้ไขไม่ได้ 

เสร็จส้ิน 

ดําเนินการแก้ไข 

แจ้ง CITCOMS 

ดําเนินการแก้ไข 


