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ส่วนที่ 1 

โครงร่างองค์กร (Organization Profile) 

1.1 ประวัตคิวามเป็นมา  

มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นมหาวิทยาลัยที ่จ ัดตั ้งขึ ้นเพื ่อเป็นการกระจายโอกาสทาง

การศกึษา    แต่เดิมอยู่ภายใตก้ารดูแลของมหาวทิยาลัยนเรศวร ใชช้ื่อว่า มหาวทิยาลัยนเรศวร วิทยาเขต

สารสนเทศพะเยาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2538 ต่อมาในปี พ.ศ. 2550 สภามหาวิทยาลัยนเรศวรได้มีมติเปลี่ยนชื่อ

เป็น มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา และเมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม พ.ศ. 2553 พระบาทสมเด็จพระบรมชน

กาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราชบรมนาถบพิตร ได้มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า โปรด

กระหม่อมใหต้ราพระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัยพะเยา พุทธศักราช 2553 ขึ้นและได้ประกาศ ในราชกิจจา

นุเบกษา เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 จงึได้ถอืว่ามหาวทิยาลัยพะเยาได้แยกออกจากมหาวิทยาลัย

นเรศวร เป็นมหาวิทยาลัยพะเยา (University of Phayao) โดยสมบูรณ์แบบตั้งแต่วันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 

2553 พร้อมมุ ่งสู ่การพัฒนาให้เป ็นมหาว ิทยาลัยที ่ม ีศ ักยภาพและผลิตบัณฑิตที ่ม ีค ุณภาพได้

มาตรฐานสากลรวมทัง้การพัฒนาองค์ความรู้สู่ชมุชนให้เข้มแข็ง       เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชน

ในพื้นที่ ดังปณิธาน “ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน” ปัจจุบันไดม้ีการจัดการเรียน การสอน จำนวน 

17 คณะ 2 วิทยาลัย 1 วิทยาเขต และ 1 โรงเรียน 2 สถาบัน ซึ่งแบ่งเป็น 3 กลุ่มสาขาวิชา ได้แก่ กลุ่ม

สาขาวชิาวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ีกลุ่มสาขาวชิาวทิยาศาสตร์สุขภาพและกลุ่มสาขาวชิามนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร์ 

ปี พ.ศ. 2563 มหาวิทยาลัยพะเยาได้มีการปรับปรุงโครงสร้างภายในส่วนงานบริหาร

มหาวทิยาลัยพะเยา เพือ่ใหส้อดคล้องและเหมาะสมตามวัตถุประสงค์และนโยบายของมหาวทิยาลัย จึงให้

ยุบเลิก “ศูนย์ปฏิบัติการวิชาชีพการโรงแรมและการท่องเที่ยว” “หน่วยจัดหารายได้” “ร้านของที่ระลึก” 

และ “หน่วยกฎหมาย” และให้โอนย้ายไปเป็นภารกิจของกองกฎหมายและทรัพย์สิน โดยให้มีผลตั้งแต่

วันที่ 1 ตุลาคม      พ.ศ. 2563 ตามมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุมครั้งที่ 

39 (18/2563) เมื่อวันที่ 23 กันยายน พ.ศ. 2563 ดังนั้น กองกฎหมายและทรัพย์สิน จึงได้จัดตั้งขึ้นตั้งแต่

วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2563 ตามมติสภามหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุมครั้งที่ 6/2563 เมื่อวันที่ 20 

กันยายน พ.ศ. 2563 ซึ่งเป็นหน่วยงานระดับกอง ภายใต้สำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา ต่อมา 

มหาวทิยาลัยพะเยาได้มกีารแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงานบรหิารมหาวทิยาลัยพะเยา เพิ่มเตมิ ได้แก่ กอง

ทรัพย์สิน ตั้งแต่วันที่ 16 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 ตามมติสภามหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุมครั้งที่ 

1/2565 เมื่อวันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 และได้แบ่งหน่วยงานย่อย ระดับงาน ภายในกองทรัพย์สิน 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อย ระดับงาน ภายในกองทรัพย์สิน พ.ศ. 

2565 ออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 1) งานธุรการ 2) งานบริหารพื้นที่  3) งานร้านค้าสวัสดิการ และ 4) งาน

โรงแรมฟา้มุ่ยและเอื้องคำ 



1.2 เป้าหมายการดำเนินงานตามพันธกิจหลัก 

ตารางที่ 1 เปา้หมายการดำเนนิงานตามพันธกจิหลัก  

บริการ ความสำคัญต่อความสำเร็จ แนวทางการบริการ 

1. บริหารจัดการทรัพย์สินของ

มหาวิทยาลัยให้เกิดผลตอบแทน

ส ู ง ส ุ ดตลอดจนก ารจ ั ด เ ก็ บ

ผลประโยชน ์จากการจ ัดการ

ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้มี

ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์

สูงสุด 

มีนโยบายในการบริหารจัดการ

ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้เกิด

ประโยชน์และบริหารทรัพย์สิน

อย่างมปีระสิทธภิาพ 

กำหนดนโยบายในการบร ิหาร

จัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย

ใ ห ้ เ ก ิ ด ป ร ะ โ ย ช น ์ แ ล ะ มี

ประส ิทธ ิภาพ และนำนโยบาย

ดังกล่าวลงสู่การปฏิบัติให้เป็นไป

ในทศิทางเดียวกัน 

 

2. บร ิหารจ ัดการพื ้นที ่ภายใน

มหาวิทยาลัยเพื่อก่อให้เกิดรายได้

อย่างมีประสิทธิภาพ ภายใต้หลัก

ธรรมาภ ิบาล อ ันนำไปส ู ่การ

พัฒนาที่ยั่งยนื 

ม ี ก า ร ใ ช ้ พ ื ้ น ท ี ่ ภ า ย ใ น

มหาว ิทยาล ัยพะเยาให ้ เก ิด

รายได้สูงสุด โดยใช้หลักธรร

มาภบิาลในการดำเนนิงาน 

กำหนดพื้นที่เพิ่มในมหาวิทยาลัย

พะเยา เพื่อให้ก่อเกิดกิจการใหม่

ใ น ก า ร ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร ภ า ย ใ น

มหาวิทยาลัย โดยใช ้หลักธรร

มาภบิาลในการดำเนนิงาน 

3 .  พ ัฒนาส ินค ้าของท ี ่ ระล ึก

สนับสนุนกิจกรรมและภูมิปัญญา

ข อง ท ้ อ ง ถ ิ ่ น  เ พ ื ่ อ ส ่ ง เ ส ร ิ ม

ผลิตภัณฑ์ของชุมชนในรูปแบบ

ของศูนย์กลางการจัดจำหน่าย

ของฝากและของที่ระลึก 

- ร้านค้าสวัสดิการ มีสินค้าของ

ที่ระลึกจากภูมิปัญญาท้องถิ่น 

เพ ื ่อส ่ง เสร ิมผล ิตภ ัณฑ ์ของ

ชุมชน และเป็นศูนย์กลางในการ

จัดจำหน่าย 

- ร้านค้าสวัสดิการ มีสินค้าของ

ที ่ระลึกแบบใหม่และทันสมัย 

จำหน่ายในรา้นคา้ 

- ติดต่อประสานงานกับร้านค้า

ชุมชนเพื ่อนำผลิตภัณฑ์มาว่าง

จำหน่ายในรา้นคา้สวัสดิการ 

 

 

- ออกแบบสินค้าของที่ระลึกให้

ทันสมัย และสั ่งผลิต เพื ่อวาง

จำหน่ายในรา้นคา้สวัสดิการ 

4. เป็นแหล่งที่พักอาศัยที่น่าอยู่ใน

ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย  ส ร ้ า ง ค ว า ม

ประทับใจ ให้บริการที่อบอุ่นแบบ

ครอบครัว พร้อมมุ่งมั่นขับเคลื่อน

การดำเนินงานด้านที่พักให้เติมโต

อย่างยั่งยนื 

-  ห ้ องพ ั กม ีความแข ็ งแรง 

ป ล อ ด ภ ั ย  ส ะ อ า ด  พ ร ้ อ ม

ใหบ้รกิารตลอดเวลา 

- ห้องพักมีผู ้มาใช้บริการเต็ม

ทุกหอ้ง 

- ปร ับปรุงห้องพักให้ม ีความ

แข็งแรง ปลอดภัย สะอาดพร้อม

ใหบ้รกิาร 

- ประชาสัมพันธ์ให้ผู ้สนใจเช่า

ห ้องพ ักภายในมหาว ิทยาลัย

พะเยา 

 

 



1.3 ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกจิ ค่านยิมองค์กร สมรรถนะหลัก (Philosophy, 

Determination, VISION, MISSION, VALUES, and Core Competency) 

ตารางที่ 2 ปรัชญา ปณิธาน วสัิยทัศน์ พันธกจิ ค่านยิมองค์กร และสมมรรถนะหลักขององค์กร 
 

ปรัชญา ปญฺญาชวี ีเสฏฐชวี ีนาม (ปัญญาชวี ีเสฏฐะชวี ีนาม)  

"ดำรงชวีติด้วยปัญญาประเสรฐิที่สุด"  (A Life of Wisdom Is the Most Wondrous of All) 

ปณธิาน ปัญญาเพื่อความเขม้แข็งของชุมชน (Wisdom for Community Empowerment) 

วิสัยทัศน์ เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนงานด้านการบรหิารทรพัย์สินของมหาวทิยาลัยที่มปีระสิทธภิาพ

และมุ่งมั่นบรหิารและจัดการทรัพย์สินของมหาวทิยาลัยเพื่อประโยชน์เชงิพาณิชย์ ให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด ตามหลักธรรมาภบิาล ที่มคีวามรับผดิชอบต่อสังคมและส่ิงแวดล้อมของ

องค์กรอันนำไปสู่การพัฒนาที่ยั่งยนื 

พันธกิจ 1. บรหิารจัดการทรัพย์สินของมหาวทิยาลัยใหเ้กิดผลตอบแทนสูงสุด ตลอดจนการ

จัดเก็บผลประโยชน์จากการจัดการทรัพย์สินของมหาวทิยาลัยใหม้ปีระสิทธภิาพและ

เกดิประโยชน์สูงสุด 

2. บรหิารจัดการพื้นที่ภายในมหาวทิยาลัยเพื่อก่อใหเ้กดิรายได้อย่างมปีระสิทธภิาพ 

ภายใตห้ลักธรรมาภบิาล อันนำไปสู่การพัฒนาที่ยั่งยนื 

3. พัฒนาสินคา้ของทีร่ะลึก สนับสนุนกจิกรรมและภูมปิัญญาของทอ้งถิ่น เพื่อส่งเสรมิ

ผลิตภัณฑ์ของชุมชนในรูปแบบของศูนย์กลางการจัดจำหน่ายของฝากและของที่

ระลึก 

4. เป็นแหล่งที่พักอาศัยทีน่่าอยู่ในมหาวทิยาลัย สรา้งความประทบัใจ ใหบ้รกิารที่อบอุ่น

แบบครอบครัว พรอ้มมุ่งมั่นขับเคลื่อนการดำเนนิงานด้านที่พักใหเ้ตบิโตอย่างยั่งยนื   

ค่านิยมองค์กร 1. Team Learning: เรยีนรูร้่วมกันเป็นทมี ทำงานร่วมกันเป็นทมี แลกเปล่ียนเรยีนรูแ้ละ 

    ถ่ายทอดความรูแ้ละประสบการณร์่วมกันอย่างสม่ำเสมอ 

2. System Thinking: คดิอย่างเป็นระบบครบวงจร มคีวามสามารถเชื่อมโยง/สัมพันธ์การ 

    ทำงาน อย่างเขา้ใจและมองเห็นเป็นระบบงานโดยรวม และสามารถนำไปวางแผน  

    ดำเนนิงานเป็นระบบย่อยทลีะส่วนได้ 

3. Service Mind: บรกิารที่ดี ใหบ้รกิารแก่ลูกคา้ที่มาใชบ้รกิารในรา้นคา้สวัสดิการ ที่พัก  

    โรงแรมฟา้มุ่ยและเอื้อง และผูป้ระกอบการอย่างเต็มใจ  

สมรรถนะหลัก

ขององค์กร  

(Core  

Competency) 

1. ใหบ้รกิารแก่ผูข้อใชพ้ื้นที่ภายในมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. ใหบ้รกิารสินคา้ทีร่ะลึกและเครื่องหมายนสิิตใหกั้บอาจารย์ บุคลากร นสิิตนักศกึษา 

    และบุคคลทั่วไปภายใตร้า้นคา้สวัสดิการมหาวทิยาลัยพะเยา 

3. ใหบ้รกิารที่พักประเภทรายเดอืนและรายวนัแก่บุคคลทั้งภายนอกและภายใน 

    มหาวทิยาลัยพะเยา 



1.4 ลักษณะโดยรวมของบุคลากร (Workforce Profile)  

     (1.4.1) ประเภทและจำนวนบุคลากร 

ตารางที่ 3 จำนวนบุคลากรแบ่งตามสังกัด ตำแหน่ง และคุณวฒุกิารศกึษา  

ตำแหน่ง/สังกัด คุณวุฒกิารศกึษา (จำนวนคน) รวม 

(คน) ต่ำกว่าปริญญาตรี ปริญญาตรี ปริญญาโท 

1. งานธุรการ 

    เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป - 2 2 4 

    ผูป้ฎบิัตงิานบรหิาร 1   1 

2. งานบรหิารพื้นที ่

   เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป - 3 1 4 

3. งานรา้นคา้สวัสดิการ 

   เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป - 3 1 4 

4. งานโรงแรมฟา้มุ่ยและเอื้องคำ 

    เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป - 1 - 1 

    คนงาน 3 - - 3 

รวมท้ังสิ้น 4 9 4 17 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



อำนาจหน้าที่ของผู้อำนวยการกองทรัพย์สนิ 

นางกฤษณา  แปงณวีงค์ ตำแหน่งผู้อำนวยการกองทรัพย์สนิ 

- กำกับดูแลการบริหารการใช้พื้นที่ เพื่อก่อให้เกิดรายได้ รวมถึงการกำกับดูแล การปฏิบัติ

เพื่อใหเ้ป็นไปตามสัญญา 

- บริหารจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้เกิดผลตอบแทนสูงสุด ตลอดจนการจัดเก็บ

ผลประโยชน์จากการจัดทรัพย์สินของมหาวทิยาลัยใหม้ีประสิทธภิาพและเกดิประโยชน์สูงสุด 

- กำกับดูแลการบริหารการพัฒนาสินค้าของที่ระลึก สนับสนุนกิจกรรมและภูมิปัญญาของ

ท้องถิ่น เพื่อส่งเสริมผลิตภัณฑ์ของชุมชนในรูปแบบของศูนย์กลางการจัดจำหน่ายของฝาก

และของที่ระลึก 

- กำกับดูแลการบริหารและการพัฒนาที่พักอาคารเอื้องคำและอาคารฟ้ามุ่ยของมหาวิทยาลัย 

เพื่อสร้างความประทับใจ ให้บริการที่อบอุ่น พร้อมมุ่งมั่นพัฒนาการดำเนินงานด้านที่พักให้

เตบิโตอย่างยั่งยนื 

- กำกับดูแลการบรหิารจัดการงบประมาณเพื่อสนับสนุนการดำเนนิงานของกองทรัพย์สิน ให้มี

ประสิทธภิาพและเกดิประโยชน์สูงสุด 

- บริหารจัดการเกี่ยวกับบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานที่และทรัพย์สินของกองทรัพย์ให้

เป็นไปตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บังคับ ประกาศ ของมหาวทิยาลัย 

- ประสานงานกับ บุคคล หน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวทิยาลัยส่วนราชการและองค์กรอื่นในส่วน

ที่เกี่ยวขอ้งกับงานของกองทรัพย์สิน 

- ปฏบิัตหินา้ที่อื่นที่มหาวทิยาลัยมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Work Flow / ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

และ 

Work Flow / ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง เจา้หนา้ที่บรหิารงานทัว่ไป (หัวหนา้งานธุรการ) 

หน้าท่ี (job) 1. งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ 

2. งานควบคุมดูแลการจัดซื้อจัดจา้งและการ

บรหิารพัสดุ 

3. งานงบประมาณ 

4. งานเบกิ – จ่าย 

5. งานการเงนิ 

6. งานแผน 

7. งานบรหิารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวมนธริา  กันธะคำ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ำนวยการกองทรัพยสิ์น 

สังกัดงาน งานธุรการ  

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศกึษา 

คุณสมบัต ิ
 

หญิง 

ปร ิญญาตรีข ึ ้นไป ท ี ่  ก.ม.กำหนดให้ใช ้เป็น

ค ุ ณ ส ม บ ั ต ิ ส ำ ห ร ั บ ต ำ แ ห น ่ ง ม ี ค ว า ม ร ู้

ค ว า ม ส า ม า ร ถ  ค ว า ม เ ช ี ่ ย ว ช า ญ  แ ล ะ

ประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความเข้าใจใน

หลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี มี

ความรู ้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงาน

ด้านต่าง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ ได้แก่ การติดต่อประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ัง

การ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหา

ขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานธุรการ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน

หนา้ที่  

2. งานควบคุมดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ การติดต่อประสานงาน ได้แก่ เป็น

หัวหน้าเจ้าหน้าพัสดุประจำหน่วยงาน ตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) วางแผนมอบหมาย



งาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 

และแกป้ัญหาขัดขอ้ง 

3. งานงบประมาณ ได้แก่ การดำเนินการของบประมาณของส่วนงาน ตัดงบประมาณตามรายการ

ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง พร้อมจัดทำรายงานงบประมาณคงเหลือเสนอต่อผู้บริหาร ติดตามผล

การใชง้บประมาณเพื่อวเิคราะห์การใชง้บประมาณที่ยังไม่เกดิขึ้น 

4. งานเบิก - จ่าย ได้แก่ การจัดทำการเบิกค่าใช้บริการโทรศัพท์ของผู้อำนวยการ ค่าปฏิบัติงาน

นอกเวลาทำการของบุคลากร ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการ

ดำเนนิงานของกองทรัพย์สิน รวมไปถึงการจัดทำรายงานค่าใชจ้่ายงบประมาณประจำปรีายไตรมาส 

5. งานการเงิน ได้แก่ การจัดทำใบยืมเงินทดรองจ่ายในระบบ AX ตรวจสอบเอกสารเคลียร์เงินยืม    

ทดรองจ่าย และจัดทำใบเบกิค่าใชจ้่ายในระบบ AX 

6. งานแผน ได้แก่ การรวบรวมข้อมูล ศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นเกี่ยวภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์

ของมหาวิทยาลัย จัดประชุมเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย

พะเยา จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ ติดตาม

รายงานผลการปฏบิัตติามแผนปฏบิัตกิารประจำปี 

7. งานบรหิารความเส่ียงและควบคุมภายใน ได้แก่ ดำเนนิการประชุมในการปรกึษาหารอืการจัดทำ

แผนและรายงานผลการดำเนนิตามแผนบรหิารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบงานหลัก 

           งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ 

1. ควบคุม ตรวจสอบ การจัดการงานต่างๆ ของงานธุรการ 

2. ตดิต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทัง้ภายใน ภายนอกมหาวทิยาลัย 

3. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหนา้ที่ 

4. วางแผน วนิจิฉัย ส่ังการ  

5. ใหค้ำปรกึษาแนะนำ ปรับปรุงแกไ้ข ตดิตามประเมนิผลในงานธุรการ 

งานควบคุมดูแลการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

1. เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าพัสดุประจำหน่วยงาน ตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการ

บรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 วธิกีารจัดซื้อจัดจา้ง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของการจัดซื้อจัดจา้ง รวมถงึเอกสารหลักฐานการต่าง ๆ 

3. วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุง

แกไ้ข ตดิตามประเมนิผล และแกป้ัญหาขัดขอ้ง 

          งานงบประมาณ 

1. สำรวจความตอ้งการการใชง้บประมาณภายในหน่วยงาน 

2. จัดทำคำของบประมาณในระบบของกองแผนงาน 



3. ทำการตัดงบประมาณตามรายการค่าใชจ้่ายต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 

4. จัดทำรายงานการใชง้บประมาณคงเหลอืประจำปรีายไตรมาส 

5. วิเคราะห์การใช้งบประมาณตามค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และความต้องการใช้งบประมาณตาม

ค่าใชจ้่ายที่ยังไม่เกดิขึ้น 

          งานเบกิ - จ่าย 

1. เบกิ – จ่ายค่าใชบ้รกิารโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผูอ้ำนวยการกองทรัพย์สิน 

2. เบกิ – จ่ายค่าปฏบิัตงิานนอกเวลาทำการของบุคลากร 

3. เบกิ – จ่ายค่าจา้งลูกจ้าชั่วคราวรายเดือน พรอ้มค่าเบี้ยประกันสังคม 

4. เบกิ – จ่ายค่าใชจ้่ายในการประชุมและค่าใชจ้่ายอื่น ๆ ในการดำเนนิงานภายในกองทรัพย์สิน 

         งานการเงนิ 

1. จัดทำเอกสารยมืเงนิทดรองจ่ายในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

2. ตรวจสอบเอกสารเคลียร์เงนิยมืทดรองจ่าย และเอกสารเบิกจ่าย 

3. จัดทำใบเบกิเงนิในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

          งานแผน 

1. ศึกษาวิเคราะห์เบื ้องต้นเกี ่ยวภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย พร้อม

จัดเตรยีมเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

2. จัดทำแผนปฏบิัตกิาร/โครงการในระบบบรหิารจัดการแผนและงบประมาณของกองแผนงาน 

3. รายงานการดำเนนิการตามแผนปฏบิัตกิาร/โครงการ รอบ 6 เดอืน และ 12 เดอืน 

ตดิตามการดำเนนิการตามแผนและวเิคราะห์แผน 

งานแผน 

1. จัดประชุมปรกึษาหารอืเพื่อจัดทำแผนและรายงานตามแผนบรหิารความเส่ียงรอบ 6 เดือน 

และ 12 เดือน 

2. จัดทำแผนบรหิารความเส่ียงประจำปี 

3. จัดทำรายงานตดิตามแผนบรหิารความเส่ียงและควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

       งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง เจา้หนา้ที่บรหิารงานทัว่ไป  

หน้าท่ี (job) 1. งานจัดหาพัสดุ  

2. งานจัดทำสัญญา 

3. งานบรหิารพัสดุ 

4. งานบรหิารวัสดุคงคลัง 

ผู้รับผดิชอบ นางสาววลัยภรณ์  ธรรมสอน 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานธุรการ 

สังกัดงาน งานธุรการ  

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง  

(Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศกึษา 

คุณสมบัต ิ
 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ ้นไป ที่ ก.พ. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 

และประสบการณ์ในหน้าที ่ มีความรู ้ความเข้าใจใน

หลักการบรหิารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี มคีวามรู้ความ

เขา้ใจในนโยบายการบรหิารงานด้านต่าง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานจัดหาพัสดุ ได้แก่ การดำเนนิการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ จา้ง เช่า แลกเปล่ียน หรือ 

โดยนิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. งานจัดทำสัญญา ได้แก่ การจัดทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยความ

เห็นชอบของสำนักงานอัยการสูงสุด ตามพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 93 หรือมาตรา 96 จัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทำตาม 

แบบสัญญา  

3. งานบริหารพัสดุ ได้แก่ การควบคุมและดูแลพัสดุที ่อยู ่ในความครอบครองให้มีการใช้และ 

การบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน รวมถึงการเก็บ การบันทึก  

การจ่าย การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่

รัฐมนตรกีำหนด 

4. งานบริหารวัสดุคงคลัง ได้แก่ เก็บรักษาวัสดุของหน่วยงานที่ได้จากการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้

บุคลากรภายในหน่วยงานมาเบิกเพื่อนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน ผ่านระบบสารสนเทศการ



บริหารวัสดุคงคลัง (IMS) ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติการบริหารพัสดุ           

พ.ศ. 2563 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบงานหลัก 

           งานจัดหาพัสดุ 

1. สอบถามความตอ้งการซื้อ จา้ง เช่า พัสดุ สินคา้ งานบรกิาร ภายในหน่วยงาน 

2. จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจา้ง ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจำปี 

3. จัดทำบันทกึข้อความขออนุมัตกิารจัดซื้อจัดจา้งทุกวงเงนิ 

4. จัดทำคำส่ังแต่งตัง้คณะกรรมการ หรอืบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผดิชอบในการจัดทำร่าง  

    ขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรอืแบบรูปรายการ 

5. จัดทำบันทกึรายงานขอจัดซื้อจัดจา้งทุกวงเงิน 

6. จัดทำประกาศเชิญชวนสำหรับการจัดซื ้อจัดจ้างวิธ ีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์             

(e-bidding) 

7. ดำเนินการเจรจาต่อรองราคาผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไขในการจัดซื้อจัดจ้าง

โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

8. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งสำหรับการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ /ตรวจรับพัสดุ /ผูค้วบคุมงาน 

9. จัดทำบันทกึขอ้ความรายงานผลการพจิารณาและขออนมุัตส่ัิงซื้อหรอืจา้ง 

10. จัดทำประกาศผูช้นะการเสนอราคา วงเงินตัง้แต่ 100,000 บาทขึ้นไป 

11. นำประกาศผู้ชนะการเสนอราคาเผยแพร่บนเวปไซต์กองทรัพย์สินและระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐ (e-GP) 

งานจัดทำสัญญา 

           1. ดำเนนิการขอขอ้มูลผูค้า้และจัดทำเอกสารขอเพิ่มเตมิขอ้มูลผู้ขายลงในระบบ Dynamics Ax 

2. จัดทำสัญญาหรอืขอ้ตกลง และขอ้ผูกพันต่างๆ ในระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ (e-GP)  

3. จัดทำใบส่ังซื้อ (PO) ใบส่ังจา้ง (PS) ในระบบ Dynamics Ax 

4. จัดทำหนังสือการเรียกค่าปรับ สงวนสิทธิ์ค่าปรับ และแจ้งค่าปรับ กรณีที่ผู้รับจ้างหรือ

ผูป้ระกอบการไม่สามารถทำงานได้ตามระยะเวลาที่กำหนดได้ 

5. จัดทำใบตรวจรับเมื่องานเสร็จส้ินสมบูรณ์ในระบบ Dynamics Ax 

6. จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงินใหกั้บผูร้ับจา้งเมื่อมกีารส่งมอบงานถูกตอ้งครบถว้น 

7. จัดทำหนังสือรับรองผลงาน 

8. จัดทำรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจา้งหรอืการจัดหาพัสดุประจำเดือน (สขร.1) 

9. จัดทำรายงานสรุปผลการจัดซื้อจด้จา้งหรอืการจัดหาพัสดุประจำไตรมาส 



10.  นำรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุประจำไตรมาสเผยแพร่บนเวป

ไซต์กองทรัพย์สินและระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

          งานบริหารพัสดุ 

1. ลงทะเบียนคุมสินทรัพย์ถาวรในระบบ Dynamics Ax เมื่อมีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

สำหรับครุภัณฑ์ หรอืงานก่อสรา้ง เสร็จส้ิน 

2. จัดทำใบเบกิจ่ายครุภัณฑ์สำหรับการใชง้านของหน่วยงาน 

3. ดูแลการยมื - คนื วัสดุ ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 

4. จัดบันทกึข้อความการโอนครุภัณฑ์ให้กบัหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย สำหรับครภุณัฑ์ที่

ไม่มคีวามจำเป็นตอ้งใชภ้ายในหน่วยงาน 

5. ดำเนนิการซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ตามระยะเวลา ใหอ้ยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

6. จ ัดทำคำส ั ่งแต ่งต ั ้ งผ ู ้ ร ับผ ิดชอบในการตรวจสอบพัสด ุประจำป ี  ตามระเบ ียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 213 

7. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคาพัสดุที่ได้ตรวจสอบ

ประจำป ี

8. จัดทำบันทึกข้อความเสนอพิจารณาขออนุมัติจำหน่ายพัสดุประจำปี พร้อมแต่งตั ้ง

คณะกรรมการจำหนา่ยพัสดุประจำปี 

9. ดำเนินการจำหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพประจำปีและนำส่งเงินที่ได้จากการจำหน่ายให้แก่ 

กองคลัง 

10. จัดทำรายงานการจำหน่ายพัสดุประจำปี 

11. จัดทำบันทกึขอ้ความขออนุมัตติัดรายการครุภัณฑ์ที่จำหน่ายออกจากทะเบยีนคุมสินทรัพย ์

          งานบริหารวัสดุคงคลัง 

           1. นำเขา้วัสดุที่ได้ดำเนนิการจัดซื้อเสร็จส้ินแล้วลงระบบสารสนเทศการบรหิารวัสดุคงคลัง (IMS) 

           2. จ่ายวัสดุใหกั้บผูเ้บิกที่มีความตอ้งการใชง้าน 

           3. ตรวจนับวัสดุคงเหลือประจำเดือน 

4. จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือน 

- รายงานการแสดงการรับ-จ่าย วัสดุ 

- รายงานการสรุปการรับเขา้-เบกิจ่าย-คงเหลือวัสดุ 

- รายงานแยกประเภทวัสดุคงเหลอื 

งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

       งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง เจา้หนา้ที่บรหิารงานทัว่ไป (เลขานุการ) 

หน้าท่ี (job) 1. งานด้านบรกิารและการประสานงาน 

2. งานด้านสารบรรณ 

3. งานด้านการเบกิ – จ่าย 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวนรศิรา วงษารตัน ์

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานธุรการ กองทรัพย์สิน 

สังกัดงาน งานธุรการ  

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศกึษา 

คุณสมบัต ิ
 

หญิง 

ปร ิญญาตร ีข ึ ้นไป ท ี ่  ก.ม.กำหนดให ้ใช ้ เป็น

คุณสมบัติสำหรับตำแหน่งมีความรู้ความสามารถ 

ความเชี ่ยวชาญ และประสบการณ์ในหน้าที ่ มี

ความรู ้ความเข้าใจในหลักการบริหารจัดการ

องค์กรเป็นอย่างดี มคีวามรูค้วามเขา้ใจในนโยบาย

การบรหิารงานด้านต่าง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานด้านบรกิารและการประสานงาน ได้แก่ การประสานงานและเปน็สื่อกลางระหว่างผู้บรหิาร 

และบุคคลอื่นทัง้ภายในและภายนอกองค์การ เป็นผูช้่วยใหง้านของผูบ้รหิารดำเนนิไปโดยเร็ว 

การจัดทำตารางนัดหมายของผูบ้รหิาร การตดิต่อ นัดหมาย เชญิประชุม บันทกึขอ้มูล

รายละเอียด ตลอดจนการเชญิและรับเชญิเขา้ร่วม กจิกรรมต่าง ๆ ของผูบ้รหิาร  

2. งานด้านสารบรรณ ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การเสนอแฟม้เพื่อลงนามในรูปแบบเอกสารและ

ในระบบ UP-DMS การวเิคราะห์ แยกหนังสือจัดลำดับความสำคัญเร่งด่วนของเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง  

3. ด้านการเบกิ – จ่าย ได้แก่ การจัดทำเอกสารเบกิค่าใชจ้่ายตา่ง ๆ  

หน้าท่ีและความรับผดิชอบงานหลัก 

          งานด้านบริการและการประสานงาน 

                    - บันทกึขอ้มูลรายละเอียด  เรื่องที่นัด วัน เวลา สถานที่ อย่างถูกตอ้งและครบถว้น 

    - เตอืนภารกจิของผูบ้รหิารในแต่ละวัน แจง้ใหท้ราบก่อนเวลานัดหมาย 

 - เตรยีมขอ้มูลและแจง้กำหนดการเดินทางไปปฎบิัตงิานทัง้ในและต่างประเทศ  

- คัดกรองและรับนัดหมายผูเ้ขา้มาตดิต่อจากหน่วยงานภายในและภายนอกหน่วยงาน 



 - ตดิต่อประสานงาน รบั ถ่ายทอดตามที่ได้รับคำส่ังจากผู้บรหิาร ผ่านทางโทรศัพท์  

   เครอืข่าย Network หรอื Social Network หรอืตามความเหมาะสม 

 - งานตอ้นรบั รับรองแขก ของผูบ้รหิารทัง้เป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

- บรกิารอาหาร เครื่องดื่ม ของว่าง ระหว่างวนัใหกั้บผูบ้รหิาร ผูเ้ขา้รว่มประชุม  

  ผูท้ี่มาตดิต่อ และอำนวยความสะดวกตามสมควร 

- บรกิาร จัดหา อุปกรณ์สำนักงานหรอือุปกรณ์อำนวยความสะดวกอื่นๆใหม้พีรอ้ม 

  เพยีงพอต่อการใชง้านของผูบ้รหิาร 

 - บรกิารส่งเอกสาร พัสดุ ทางไปรษณยี์ 

    - งานตดิต่อประสาน จองรถตู ้ที่พัก ตัว๋เครื่องบิน 

                    - ปฏบิัตงิานและอำนวยความสะดวกใหกั้บผูบ้รหิารในทกุ ๆ ด้าน 

      - จัดเตรยีมดำเนนิการส่ังซื้ออาหารกลางวัน ตามตารางปฏทินิจัดอาหารประจำเดือน 

      - ดูแลความเรยีบรอ้ยหอ้งทำงานของผูบ้รหิาร วัสดุ อุปกรณ์สำนักงาน เปดิ-ปดิ 

             สวติซ์    ไฟฟา้ เครื่องปรับอากาศ ประตูเขา้-ออก 

      - ช่วยเหลือทุกคนในงานเลขานุการของผูบ้รหิารตามสมควร 

          งานด้านสารบรรณ 

        -  การรับ-ส่งหนังสือ  

        -  การจัดลำดับความเร่งด่วนของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอ้ง ความเรยีบรอ้ย  

            ตัวสะกดคำ ตำแหน่งและเอกสารแนบใหค้รบถว้น ตดิสลิป ใหล้งนาม/อนุมัติ 

        -  สำเนาจัดเก็บเอกสาร 

        -  จัดทำเอกสารตามที่ได้รับมอบหมายและจัดเก็บรวบรวมเอกสารการปฏบิัตงิาน 

            ของผูบ้รหิาร 

           ด้านการเบกิ-จ่าย  

                     - การจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายต่าง ๆ ในการเดินทางไปราชการของผูบ้รหิาร 

                    - การจัดทำเอกสารการเบกิจ่ายค่าใชบ้รกิารโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผูบ้รหิาร 

                    - การจัดทำเอกสารการเบกิจ่ายค่าเล้ียงรับรองของผูบ้รหิาร 

 

งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

       งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง ผูป้ฏบิัตงิานบรหิาร  

หน้าท่ี (job) 1. งานสารบัญ 

2. งานบุคคล 

3. งานเบกิ-จ่าย 

4. งานบรกิารรับ-ส่ง เอกสาร  

5. งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวสาร 

6. งานบรหิารวัสดุคงคลังย่อย (IMS) 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวเอมอร  งามใจ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ำนวยการกองทรัพยสิ์น 

สังกัดงาน งานธุรการ  

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศกึษา 

คุณสมบัต ิ
 

หญิง 

ต่ำกว่าปริญญาตรี ที่ ก.ม.กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติสำหรับ

ตำแหน ่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความเช ี ่ ยวชาญ และ

ประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหาร

จัดการองค์กรเป็นอย่างดี มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการ

บรหิารงานด้านต่าง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานสารบรรณ ได้แก่ การดำเนินการรับ-ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกในระบบ  

UP-DMS และแบบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือราชการ จำแนกหนังสือราชการ 

เสนอหนังสือราชการทุกประเภทตามขั้นตอน และการจัดเก็บหนังสือตามประเภท รายงานการ

รับ-ส่งหนังสือราชการร่างพมิพ์หนังสือราชการ 

2. งานบุคคล ได้แก่ การจัดเตรียมแฟ้มประวัติของบุคลากร ตรวจสอบประวัติการลาของ

บุคลากรเสนอแบบฟอร์มการลาตามขัน้ตอน จัดเก็บแบบฟอร์มการลาเขา้แฟม้ประวัต ิลงประวัติ

การลาของบุคลากรในระบบของกองการเจ้าหน้าที่ จัดทำรายงานการการมาปฏิบัติงานของ

บุคลากรพรอ้มเสนอตามขัน้ตอน 

3. งานเบกิ-จ่าย ได้แก่ การจัดเตรยีมเอกสารการเบกิค่าใช้บรกิารโทรศัพท์ของผูอ้ำนวยการกอง

ทรัพย์สิน ค่าจ้างลูกจ้างชั ่วคราวรายเดือน ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาทำการของบุคคลากร  

ค่านำ้มันเชื้อเพลิง เพื่อจัดส่งใหง้านการเงนิทำการเบกิจ่ายในระบบ 

4. งานบริการรับ-ส่ง เอกสาร ได้แก่ การเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มเสนอ รับ-ส่งเอกสารต่าง ๆ ของ

กองทรัพย์สินใหห้น่วยงานที่เกี่ยวขอ้งภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 



5. งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวสาร ได้แก่ เข้าร่วมเป็นคณะกรรมการเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ระดับมหาวทิยาลัย จัดทำข่าวรายเดอืนและรายไตรมาส จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 

เผยแพร่ข่าวสารผ่านช่องทางโซเซียลเน็ตเวริ์ก    

6. นำวัสดุที่ได้ดำเนินการจัดซื้อเสร็จสิ้นแล้วลงระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุ จ่ายวัสดุให้กับ

ผูเ้บกิที่มคีวามตอ้งการใชง้าน ตรวจนับวัสดุคงเหลือประจำเดอืน   

หน้าท่ีและความรับผดิชอบงานหลัก 

           งานสารบรรณ 

           1. รับ-ส่งหนังสือราชการทัง้หนังสือภายในและหนังสือภายนอก 

           2. ตรวจสอบหนังสือรับภายในและหนังสอืรับภายนอก 

           3. เกษยีนหนังสือราชการ พรอ้มเสนอตามขัน้ตอน 

           4. จำแนกหนังสือตามคำส่ัง พรอ้มจัดเก็บเขา้แฟม้ 

งานบุคคล 

           1. จัดเตรยีมแฟม้ประวัตขิองบุคลากร 

2. ตรวจสอบประวัตกิารลาของบุคลากร พรอ้มเสนอตามขั้นตอน 

3. จัดเก็บแบบฟอร์มการลาของบุคลากรเขา้แฟม้ประวัติ 

4. ลงประวัตกิารลาของบุคลากรในระบบของกองการเจา้หนา้ที่ 

5. จัดทำรายงานการปฏบิัตงิานของบุคลากรประจำเดอืน 

          งานเบกิ - จ่าย 

1. จัดเตรยีมเอกสารการเบกิเงนิค่าใชบ้รกิารโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผูอ้ำนวยการกองทรัพย์สิน 

          2. จัดเตรียมเอกสารเบกิเงนิค่าตอบแทนการมาปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการประจำเดือนของบุคลากร 

          3. จัดเตรยีมเอกสารเบกิเงนิค่านำ้มันเชื้อเพลิงประจำเดือน 

            4. จัดเตรียมเอกสารการเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างชั ่วคราวรายเดือน พร้อมเอกสารค่า 

เบี้ยประกันสังคม 

           5. จัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายตามขอ้ 1-4 ใหง้านการเงนิเบกิจ่ายในระบบ 

          งานบริการรับ - ส่งเอกสาร 

           1. รับแฟม้ - เสนอ 

           2.รับ-ส่งเอกสารต่างๆ ของกองทรัพย์สินใหห้น่วยงานที่เกี่ยวขอ้งภายในมหาวทิยาลัยพะเยา 

         งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวสาร 

          1. ร่วมกจิกรรมต่าง ๆ กับเครอืข่ายประชาสัมพันธ์ระดับมหาวทิยาลัย 

2. จัดทำข่าวสารของกองทรัพย์สินพรอ้มเผยแพร่ 

 

 



          งานบริหารวัสดุคงคลังยอ่ย (IMS) 

          1. นำเขา้วัสดุที่ได้ดำเนนิการจัดซื้อเสร็จส้ินแล้วลงระบบสารสนเทศการบรหิารวัสดุคงคลัง 

          2. จ่ายวัสดุใหกั้บผุเ้บิกที่มีความตอ้งการใชง้าน 

3. ตรวจนับวัสดุคงเหลือประจำเดือน 

- รายงานการแสดงการรับ-จ่าย วัสดุ 

- รายงานสรุปการรับเขา้-เบกิจ่าย-คงเหลือวัสดุ 

- รายงานแยกประเภทวัสดุคงเหลอื 

 

งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

       งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แกไ้ข(ถา้ม)ี 

แกไ้ข(ถา้ม)ี 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: ลงทะเบยีนรบัหนังสือภายใน/ภายนอก 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1   

5 นาท ี

 

ร ั บ ห น ั ง ส ื อ ร า ช ก า ร จ า ก

หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

2    

5 นาท ี
ดำเน ินการตรวจสอบความ

ถ ูกต ้องของหน ังส ือ หากไม่

ถูกตอ้งให้ดำเนนิการส่งคืนแก้ไข

ตามไปหน่วยงานตน้สังกัด 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

3  

 

 

 

 
 

10 นาท ี

ด ำ เน ิ นก า ร ล ง ทะ เบ ี ย นรั บ

หนังสือภายใน/ภายนอก และ

เกษยีนหนังสอื  

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

4  

 

 

 

10 นาท ี

นำหนังสือรับภายใน/ภายนอก 

เสนอหัวหน้างานธุรการเพื่อ

ต ร ว จ ส อ บ  แ ล ะ เ ส น อ ต า ม

ขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการเพื่อทราบ/สั่งการ  

2. กรณีต้องเสนออธิการบดีให้

แยกแฟ้มเพื่อเสนอรองอธิการบดี

ในกำกับเพื่อทราบ/สั่งการ 

- รองอธิการบดี

ในกำกับ  

- ผู้อำนวยการ  

- หัวหนา้งาน

ธุรการ 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

ดำ เน ิ นการแยกหน ั งส ือรับ

ภายใน/ภายนอกที ่ผ่านการสั่ง

การจากรองอธิการบดีในกำกับ 

/ ผู้อำนวยการ ดังนี้ 

1. กรณีเวียนแจง้ให้ดำเนนิสแกน

เ อ ก ส า ร แ ล ะ ส ่ ง แ จ ้ ง ใ น

แอปพลเิคชั่น Line  

2. กรณีมอบหมายรายบุคคล

ทราบและดำเนนิการ นำ 

เอกสารฉบับจริงให้พร้อมเซนต์

ชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

เริ่มการทำงาน 

ลงทะเบยีนรับหนังสอื 

ภายใน/ภายนอก 

เสนอผูม้อีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

รับหนังสอืภายใน/ภายนอก 

แยกหนังสอืที่ผ่านการสัง่การ 

ตรวจสอบหนังสอื 

A 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

6  

 

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

ดำเนินการสแกนเอกสาร เพื่อ

อ ัพโหลดไว ้ ในแอปพล ิ เค ช่ัน 

Onedrive และจัดเก็บเข้าแฟ้ม

ตามประเภทหนังสอื 

 

 

 

 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าดว้ย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าดว้ย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ (ฉบับที ่2)    พ.ศ. 

2548 

3. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าดว้ย งานสารบรรณ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 

4. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าดว้ย งานสารบรรณ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2560 

5. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าดว้ย งานสารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2564 

6. ระเบยีบว่าดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

7. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิการบด ีปฏบิัตกิารแทนอธิการบดี

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บหนังสอืรับภายใน/ภายนอก 

A 

สิ้นสุดการทำงาน 



แกไ้ข(ถา้ม)ี 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: ลงทะเบยีนส่งหนังสือภายใน/ภายนอก 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1   

 

30 นาท ี

 

ดำเนินการจัดร ่างหนังสือส่ง

ภายใน/ภายนอก  

 
 
 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

2    

10 นาท ี
เสนอตามขัน้ตอน ดังนี้ 

-กรณีหนังสือส่งภายใน เสนอ

ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. หัวหนา้งานเพื่อตรวจสอบ  

2. ผู้อำนวยการเพื่อลงนาม  

3 .  ร อ ง อธ ิ ก า ร บด ี  ผ ู ้ ช ่ ว ย

อธิการบดี ในกำกับเพื่อทราบ/

สั่งการ/อนุมัต ิ

-กรณีหนังสอืส่งภายนอก เสนอ

ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. หัวหนา้งานตรวจสอบ  

2. ผู้อำนวยการตรวจสอบ  

3 . เ ส น อ อ ธ ิ ก า ร บ ด ี / ร อ ง

อธิการบดใีนกำกับลงนาม 

- อธิการบด ี

รองอธิการบดใีน

กำกับ 

- ผู้อำนวยการ  

- หัวหนา้งาน 

3  

 

 

 

 
 

10 นาท ี

ดำเนนิการลงทะเบยีนส่งหนังสือ

ภายใน/ภายนอก (ลงเลขส่งและ

วันที่ในวันที่ลงนามในหนังสอื) 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

4  

 

 

 

10 นาท ี

ดำเนินการจัดส่งหนังสือภายใน/

ภายนอกไปย ั งหน ่วยงานท ี่

เกี่ยวขอ้ง 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

5   

10 นาท ี

ดำเนินการสแกนเอกสาร เพื่อ

อ ัพโหลดไว ้ ในแอปพล ิ เค ช่ัน 

Onedrive และจัดเก็บเข้าแฟ้ม

ตามประเภทหนังสอื 

 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

 

เริ่มการทำงาน 

ลงทะเบยีนสง่หนังสอื 

ภายใน/ภายนอก 

ร่างหนังสอืสง่ภายใน/ภายนอก 

เสนอผูม้อีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

จัดส่งหนังสอืภายใน/ภายนอก 

จัดเก็บหนังสอืภายใน/ภายนอก 

สิ้นสุดการทำงาน 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าดว้ย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าดว้ย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ (ฉบับที ่2)    พ.ศ. 

2548 

3. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าดว้ย งานสารบรรณ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 

4. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าดว้ย งานสารบรรณ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2560 

5. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าดว้ย งานสารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2564 

6. ระเบยีบว่าดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

7. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิการบด ีปฏบิัตกิารแทนอธิการบดี

มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แกไ้ข(ถา้ม)ี 

แกไ้ข(ถา้ม)ี 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การจัดซื้อ/จัดจา้ง กรณเีงนิเชื่อ 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1   

 

30 นาท ี

บุคลากรที่มีความประสงค์จัดซื้อ/

จัดจ้าง ทำหนังสือส่งภายใน เรื่อง

ขออนุมัติขอซื้อ / ขอจ้าง (มพ.กค.

01) ในระบบ E-Budget ส่งมายัง

ง านธ ุ ร ก าร  เพ ื ่ อ ต ร วจสอบ

งบประมาณพรอ้มลงนาม 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

     

2    

 

10 นาท ี

เสนอตามขัน้ตอน ดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนาม 

2.รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี

ในกำกับอนุมัต ิ

 - รองอธิการบดี

ในกำกับ  

- ผู้ช่วยอธิการบด ี

- ผู้อำนวยการ 

3   

30 นาท ี

ดำเนินการจัดทำ รายงานขอซื้อ/

จ ้ า ง  ( มพ .กค . 02 )  ใ น ร ะบบ           

E-Budget  

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

4   

 

1 ชั่วโมง 

ดำเนินการแต่งตั ้งคณะกรรมการ

ตรวจร ั บ เสนอผ ู ้ อำนวยการ

ตรวจสอบ และเสนอรองอธิการบดี 

ผู้ช่วยอธิการบดใีนกำกับลงนาม 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

5   

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

นำหนังสอืฯรายงานขอซื้อจา้ง พร้อม

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

เสนอตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู ้อำนวยการลงนามในหนังสือ

รายงานขอซื ้อจ้าง และตรวจทาน

คำสั่งฯ 

2. รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดใีน

กำกับอนุมัติหนังสือฯรายงานขอซื้อ/

จา้ง และลงนามในคำสั่งฯ 

- รองอธิการบดี

ในกำกับ 

- ผู้ช่วย

อธิการบดใีน

กำกับ  

- ผู้อำนวยการ 

6  

 

 
 

1 วัน 

ดำเนินการสืบราคาวัสดุ อุปกรณ์

ที่ต้องการจัดหา ตามบริษัท ห้าง

หุ ้นส่วน และร้านค้า พร้อมให้

เสนอราคา 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

เริ่มการทำงาน 

รับหนังสอืขอจดัซื้อ/จัดจา้ง 

เสนอผูม้อีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

สบืราคาสนิคา้ 

จัดทำหนังสอืรายงานขอซื้อ/จา้ง  

แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับ 

เสนอผูม้อีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 



แกไ้ข(ถา้ม)ี 

แกไ้ข(ถา้ม)ี 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

  

7 

 

 

   

 

10 นาท ี
ดำเนนิการจัดทำหนังสอืส่งภายใน 

เร ื ่อง รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจา้ง 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

8   

 

10 นาท ี

นำหน ั งส ือฯ  รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่ง

จา้ง เสนอตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนาม 

2.รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี

ในกำกับอนุมัต ิ

 

- รองอธิการบดี

ในกำกับ  

-ผู้อำนวยการ 

9  

 

 

 

10 นาท ี
ดำเนนิการจัดทำใบสัง่ซื้อ-สั่งจา้ง

ในระบบ AX ตามรายการสั่งซื้อ/

สั่งจา้ง 

 

 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

10  

 

 

 

 

10 นาท ี

นำ ใบส ั ่ ง ซ ื ้ อ /จ ้ า ง  เสนอรอง

อธิการบดี ผู ้ช ่วยอธิการบดีใน

กำกับ เพื่อลงนาม 

รองอธิการบดใีน

กำกับ 

ผู้ช่วยอธิการบด ี

11  ระยะเวลาที่

กำหนดตาม

สัญญา 

ประสานงานร้านค้าเพื่อให้นำส่ง

ส ินค ้า /ดำเน ินการซ ่อม ตาม

รายการที่ขออนุมัติ พร้อมใบส่ง

สนิคา้ 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

12   

 

1 วัน 

 

ดำเนินการจัดทำวาระการประชุม

คณะกรรมการตรวจร ับ และ

จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ

ตรวจรับ พร้อมเชิญประชุมเพื่อ

ตรวจรับวัสด ุ

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

13   

1 ชั่วโมง 
คณะกรรมการทำการตรวจรับ

สนิคา้ตามรายการที่จัดซื้อ/จัดจา้ง 

 

 

คณะกรรมการ

ตรวจรับ กรรมการตรวจรับ 

จัดทำใบสั่งซื้อ/จา้ง ในระบบ AX 

ประสานรา้นคา้เพื่อสง่สนิคา้/ซ่อม 

A 

จัดทำวาระการประชุม/จัดทำ

หนังสอืเชญิประชุม

 

เสนออธกิารบดี 

A 

จัดทำรายงานผลการพจิารณา  

เสนอผูม้อีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

14   

5 นาท ี

ดำเน ินจ ัดทำใบตรวจร ับตาม

รายการจัดซื ้อ/จัดจ้างในระบบ 

ERP 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

15 

 

 
 

10 นาท ี

นำใบตรวจรับสินค้าที ่ผ ่านการ

ตรวจรับจากกรรมการฯ เสนอ

รองอธิการบดีในกำกับ เพื่อทราบ

และอนุมัต ิ

 

รองอธิการบดใีน

กำกับ 

16   

5 นาท ี
จัดทำใบเบกิเงนิในระบบ AX 

พรอ้มลงคุมประวัตกิารซื้อ/จา้ง 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

17   

 

10 นาท ี

นำเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้างทั้งหมด

เสนอ ให ้ ห ั วหน ้ า ง านธ ุ รการ

ตรวจสอบความถ ูกต ้อง ตาม

ขัน้ตอนดังนี้ 

1. หัวหนา้งานธุรการลงนาม 

   ตรวจสอบ 

2. ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ

- ผู้อำนวยการ  

- หัวหนา้งาน

ธุรการ 

18  

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้ใน

แอปพลเิคชั่น Onedrive และ

จัดส่งเอกสารการเบกิเงนิการ

จัดซื้อ/จัดจา้งไปยงักองคลงั  

 

 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจา้ง และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560         

2. ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจดัจา้ง และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิการบด ีปฏบิัตกิารแทนอธิการบดี

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

เสนออธกิารบดี 

จัดทำใบเบกิเงนิ ในระบบ 

 

จัดทำใบตรวจรับ 

จัดส่งเอกสารการจดัซื้อ/จดั

จา้งไปยังกองคลัง 

B 

B 

เสนอผูม้อีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

สิ้นสุดการทำงาน 



รับหนังสอืขออนมัตจิัดซื้อ/จา้ง 

แกไ้ข(ถา้ม)ี 

แกไ้ข(ถา้ม)ี 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การจัดซื้อ/จัดจา้ง กรณเีงนิทดรองจ่าย 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  30 นาท ี บ ุคลากรท ี ่ม ีความประสงค์

จ ัดซื ้อ/จ ัดจ้าง ทำหนังสือส่ง

ภายใน เรื ่องขออนุมัติขอซื ้อ / 

ขอจ้าง (มพ.กค.02) ส่งมายัง

งานธ ุรการ เพ ื ่ อตรวจสอบ

งบประมาณพรอ้มลงนาม 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

     

2    
 

10 นาท ี

นำใบขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอตาม

ขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนาม 

2.รองอธิการบดใีนกำกับอนุมัติ 

 

 - รองอธิการบด ี

ผู้ช่วยอธิการบดี

ในกำกับ  

- ผู้อำนวยการ 

3  

 

 

 

 

30 นาท ี
ดำเน ินการจ ัดทำหน ังส ือส่ง

ภายในเรื่อง รายงานขอซื้อ/จ้าง 

(มพ.กค.04) ตามรายการขอ

อนุมัตซิื้อ/จา้ง 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

4 

 

 

30 นาท ี

ด ำ เ น ิ น ก า ร แ ต ่ ง ต ั ้ ง

คณะกรรมการตรวจรับ  

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

5   

 

 

 

10 นาท ี

นำหนังสือฯรายงานขอซื้อจ้าง 

พ ร ้ อ ม ค ำ ส ั ่ ง แ ต ่ ง ต ั ้ ง

คณะกรรมการตรวจรับ เสนอ

ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1 .  ผ ู ้ อ ำนวยการลงนาม ใน

หนังสือรายงานขอซื้อจ้าง และ

ตรวจทานคำสั่งฯ 

2. รองอธิการบดใีนกำกับอนุมัติ

หน ังส ือฯรายงานขอซื ้อ/จ ้าง 

และลงนามในคำสั่งฯ 

- รองอธิการบดี

ในกำกับ  

- ผู้อำนวยการ 

เริ่มการทำงาน 

เสนอผูม้อีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

จัดทำหนังสอืรายงานขอซื้อ/จา้ง  

แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับ 

เสนอผูม้อีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

A 



 

แกไ้ข(ถา้ม)ี 

แกไ้ข(ถา้ม)ี 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

6 

 

 

1 วัน 

ดำเนินการจัดหาซื ้อ/จ้างตาม

รายงานการขอซื้อ/จา้ง 

ผู้ตอ้งการใชวั้สดุ 

7  

 

 

 

1 วัน 

ดำ เน ินการจ ัดทำวาระการ

ประชุมคณะกรรมการตรวจรับ 

แ ล ะ จ ั ด ท ำ ห น ั ง ส ื อ เ ช ิ ญ

คณะกรรมการตรวจรับ พร้อม

เชญิประชุมเพื่อตรวจรับวัสด ุ

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

8  

 

   

 

 

1 ชั่วโมง 

คณะกรรมการทำการตรวจรับ

สินค้าตามรายการในใบสั่งซื้อ/

จา้ง 

 

 

กรรมการตรวจ

รับ 

9  

 

 

 

30 นาท ี
ดำเน ินการจ ัดทำหน ังส ือส่ง

ภายใน เรื่อง รายงานขอซื้อ/จ้าง 

พรอ้มขอเบกิเงนิ (มพ.กค.04) 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

10  

 

 

 

 

10 นาท ี

นำใบขออนุมัติจ ัดซื ้อ/จัดจ้าง

เสนอผู้อำนวยการลงนาม และ

เสนอรองอธิการบดีในกำกับ

เพื่ออนุมัติ 

- รองอธิการบดี

ในกำกับ  

- ผู้อำนวยการ 

11 

 

5 นาท ี จัดทำใบเบกิเงนิในระบบ ERP 

พรอ้มลงคุมประวัตกิารซื้อ/จา้ง 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

12   

 

10 นาท ี

นำเอกสารจัดซื้อ/จัดจา้งทั้งหมด

เสนอให ้ห ั วหน ้างานธ ุรการ

ตรวจสอบความถูกต้อง ตาม

ขัน้ตอนดังนี้ 

1. หัวหนา้งานธุรการลงนาม 

   ตรวจสอบ 

2. ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ

- ผู้อำนวยการ  

- หัวหนา้งาน

ธุรการ 

13  

 

 

 

10 นาท ี

สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้

ในแอปพลเิคชั่น Onedrive และ

จัดส่งเอกสารการเบกิเงนิการ

จัดซื้อ/จัดจา้งไปยงักองคลงั  

 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

กรรมการ 

 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จา้ง 

จัดส่งเอกสารการจดัซื้อ/จดั

จา้งไปยังกองคลัง 

จัดทำใบเบกิเงนิในระบบ ERP 

จัดหาวัสดุตามใบสั่งซื้อ/จา้ง 

A 

จัดทำวาระการประชุม/จัดทำ

หนังสอืเชญิประชุม

 

เสนอผูม้อีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

เสนอผูม้อีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

สิ้นสุดการทำงาน 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจา้ง และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560         

2. ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจดัจา้ง และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิการบด ีปฏบิัตกิารแทนอธิการบดี

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แกไ้ข(ถา้ม)ี 

แกไ้ข(ถา้ม)ี 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: งานพัสดุ 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1   

 

5 นาท ี

 

ดำเน ินการร ับรายการว ัสดุ

สำนักงานในระบบ IMS (คลังเล็ก) 

หลังจากเจ้าหน้าที่จัดซื้อทำการ

เบกิในระบบ AS (คลังใหญ่) 

น.ส.วลัยภรณ์  

ธรรมสอน 

2    

 

20 นาท ี

ผู ้ท ี ่ม ีความประสงค์เบ ิกวัสดุ

สำนักงาน ดำเนนิการดังนี้ 

1 . กรอกข ้อม ูลรายการวัสดุ

สำนักงานที่ตอ้งการในระบบ IMS 

2. พมิพ์เอกสารใบเบกิวัสดุฯ 

3. ลงนามในใบเบิกวัสดุ พร้อม

จัดส่งไปยังงานธุรการ 

ผู้ที่ตอ้งการใช้

วัสดุสำนักงาน 

3  

 

 

 

 

 

10 นาท ี

รับใบเบิกวัสดุ พร้อมตรวจสอบ

ความถูกต้องของรายการเบิก 

และอนุมัติการเบิกในระบบ IMS 

และเสนอหัวหนา้งานธุรการเพื่อ

ตรวจสอบ 

- หัวหนา้งาน

ธุรการ  

- น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

4  

 

 

 

10 นาท ี

ดำเนินการเบิกวัสดุสำนักงาน

ตามรายการขอเบิกในใบเบิก

วัสดุจากคลัง (ห้องหรือตู ้เก็บ

วัสดุสำนักงาน) 

- น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

5   

 

30 นาท ี

ด ำ เน ิ นก า ร จ ั ดท ำหน ั ง ส ื อ          

ส ่ งภายในเร ื ่ องรายงานว ัสดุ

คงเหลือประจำเดือน พร้อมปริ้น

รายงานในระบบ IMS และ AX 

- น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

6   
 

10 นาท ี

นำหน ั งส ื อส ่ งภาย ใน เร ื ่ อ ง

ร า ย ง า น ว ั ส ด ุ ค ง เ ห ล ื อ

ประจำเดือนพร้อมแนบรายงาน 

เสนอผู้อำนวยการลงนาม 

ผู้อำนวยการ 

7   

5 นาท ี

นำหน ั งส ื อส ่ งภาย ใน เร ื ่ อ ง

ร า ย ง า น ว ั ส ด ุ ค ง เ ห ล ื อ

ประจำเดือนส่งไปยังกองคลัง 

พรอ้มแสกนเก็บไว้ใน Onedrive 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

เริ่มการทำงาน 

รับวัสดุสำนักงานในระบบ IMS 

เบกิวัสดุสำนักงาน 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

จัดทำใบเบกิในระบบ IMS 

จัดทำรายงานวัสดุคงเหลอื 

เสนอผูม้ีอำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

จัดส่งไปยังกองคลัง 

สิ้นสุดการทำงาน 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจา้ง และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560         

2. ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจดัจา้ง และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิการบด ีปฏบิัตกิารแทนอธิการบดี

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: งานงบประมาณ 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1   

 

 

10 นาท ี

กองแผนงานแจ้งจำนวนเงินใน

ก า ร จ ั ด ส ร ร ง บ ป ร ะ ม า ณ

ประจำปี ให ้กองทร ัพย ์ส ิน

ทราบและดำเนินการในส่วนที่

เกี่ยวขอ้งต่อไป 
 

กองแผนงาน 

2    

2 ชั่วโมง 

 

งานธุรการดำเนินการกรอก

แ บ บ ค ำ ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ

ประจำปีในระบบ E-Budget 

ตามกองทุนที่ใชจ้รงิ   

 น.ส.มนธิรา 

 กันธะคำ 

3   

 

10 นาท ี

งานธุรการดำเนินการตัดยอด

ค ่าใช ้จ ่ ายในแบบรายงาน

ค่าใช้จ ่ายในการดำเนินงาน

ของกองทรัพย์สนิ 

 

น.ส.มนธริา 

 กันธะคำ 

4  

 

 

 

 

 

30 นาท ี

จัดทำบันท ึกข ้อความเร ื ่อง

รายงานงบประมาณจัดสรร

คงเหลือรายไตรมาส พร้อม

แนบแบบรายงานค่าใช้จ่ายใน

ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น ข อ ง ก อ ง

ทรัพย์สนิ 

น.ส.มนธริา 

 กันธะคำ 

5  

 

 

 

10 นาท ี

นำรายงานงบประมาณจดัสรร

คงเหลอืฯ รายไตรมาส เสนอ

ต่อผู้อำนวยการกองทรัพยส์นิ

เพื่อตรวจสอบ และลงนามใน

หนังสอื 

ผู้อำนวยการกอง 

6  

 

   

 

 

 

1 ชั่วโมง 

นำรายงานงบประมาณจดัสรร

คงเหลอืฯ รายไตรมาส เสนอ

ต่อรองอธิการบดใีนกำกบั 

เพื่อทราบ 

 

 

รองอธิการบดใีน

กำกับ 

เริ่มการทำงาน 

รับแจง้ผลการจัดสรร

งบประมาณประจำป ี

แยกค่าใชจ้่ายในการดำเนนิงาน

ในระบบ E-Budget 

เสนอ 

ผูอ้ำนวยการ 

A 

แกไ้ข(ถา้ม)ี

 

ตัดยอดค่าใชจ้่าย 

  จัดทำบันทกึขอ้ความรายงาน

งบประมาณจัดสรรคงเหลอื 

เสนอ 

รองอธกิารบดี 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

7   

10 นาท ี

จัดเก็บรายงานงบประมาณ

จัดสรรคงเหลอื รายไตรมาส

ในแฟม้ 

 

  

 

 

น.ส.มนธิรา 

 กันธะคำ 

 

        กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ไม่มกีฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง เนื่องจากเป็นการดำเนนิงานภายในหน่วยงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

จัดเก็บรายงาน 

สิ้นสุดการทำงาน 



แกไ้ข(ถา้ม)ี 

แกไ้ข(ถา้ม)ี 

แกไ้ข(ถา้ม)ี 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: งานเบกิจ่าย 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1   
 

 

30 ช่ัวโมง 

 

ผ ู ้ ท ี ่ ม ี ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค ์ เ บ ิ ก

ค่าใช ้จ ่ายแจ้งความประสงค์

มายังงานธุรการ งานธุรการ

ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ

เพื่อขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ           

E-Budget  

น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

2    

 

10 นาท ี

เสนอผู้อำนวยการเพื่อลงนาม 

กรณีวงเง ินไม ่เก ิน 100,000 

บาท เสนอผู ้ช ่วยอธ ิการบดี

อนุมัต ิเกนิ 100,000 บาท เสนอ

รองอธิการบดใีนกำกับอนุมัติ 

- รองอธิการบดี

ในกำกับ 

-ผู้ช่วยอธิการบดี

ในกำกับ 

- ผู้อำนวยการ 

3  

 

 

 

 

ตาม

ระยะเวลา

การเบกิ 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่าย 

เช่น ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอร์ม

การเบิก-จ่าย ของมหาวิทยาลัย

พะเยา 

ผู้ที่มคีวาม

ประสงค์เบกิจ่าย 

4   

30 นาท ี
ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ

เรื่องขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย

ต่าง ๆ ในระบบ E-Budget 

 

น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

5  

 

 

 

10 นาท ี

เสนอผู้อำนวยการเพื่อลงนาม 

กรณีวงเง ินไม ่เก ิน 100,000 

บาท เสนอผู ้ช ่วยอธ ิการบดี

อนุมัต ิเกนิ 100,000 บาท เสนอ

รองอธิการบดใีนกำกับอนุมัติ 

- รองอธิการบดี

ในกำกับ 

ผู้ช่วยอธิการบดี

ในกำกับ 

- ผู้อำนวยการ 

6   
 

10 นาท ี

ดำเนินการจัดทำใบเบิกเงินใน

ระบบ AX พร้อมแนบเอกสาร

การเบิกจ่ายทั ้งหมด เสนอลง

นามตามขัน้ตอนงานการเงนิ 

 

 

น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

เริ่มการทำงาน 

รวบรวมหลักฐานการเบกิจ่าย 

ขออนุมัตคิ่าใชจ้่าย 

ขออนุมัตเิบกิเงนิค่าใชจ้่าย 

เสนอผูม้อีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

เสนอผูม้ีอำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

จัดทำใบเบกิเงนิ 

A 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

7 

 

 นำใบเบิกเงินพร้อมเอกสารแนบ 

เสนอตามขัน้ตอนดังนี้  

1. หัวหนา้งานธุรการการลงนาม

ตรวจสอบ 

2. ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ

 

 

- ผู้อำนวยการ 

- หัวหนา้งาน

ธุรการ 

8   สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้

ในแอปพลิเคชั่น Onedrive และ

ดำเนินการจัดส่งเอกสารการ

เบกิจ่ายไปยังกองคลัง  

 

น.ส.เอมอร   

งามใจ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบกิจา่ยจากเงนิรายไดข้องมหาวิทยาลยัพะเยา 

พ.ศ. 2563 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2563 

3. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2563 

5. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

6. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเงนิเพิ่มพเิศษพนักงานขับรถในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

พ.ศ. 2563 

7. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การจ่ายเงนิค่าตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาทำการ พ.ศ. 2563 

8. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง กำหนดระยะเวลาการสง่เอกสารเบกิจ่ายเงนิ พ.ศ. 2563 

9. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ ์วิธีการยมืเงนิยืม และแนวปฏบิัตกิารจ่ายเงนิยมื พ.ศ. 2566 

10. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที ่54/2567 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิการบด ีปฏบิัตกิารแทนอธิการบดี

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผูต้รวจทาน/

พจิารณา 

จัดส่งเอกสารเบกิเงนิไปยงักองคลงั 

A 

สิ้นสุดการทำงาน 



แกไ้ข(ถา้ม)ี 

แกไ้ข 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: งานการเงนิ 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1   
 

 

1 นาท ี

 

งานที ่ม ีความประสงค์ จ ัดส่ง

หนังสือส่งภายในเรื่องขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายและขออนุมัติยืมเงิน

ทดรองจ ่าย  เพ ื ่อดำเน ินการ

จัดทำใบยมืเงนิในระบบ AX 

 

น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

2    

 

10 นาท ี

ดำเน ินการตรวจสอบความ

ถูกต้องของหนังสือส่งภายใน

เร ื ่องขออน ุม ัต ิค ่าใช ้และขอ

อนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย เช่น 

จำนวนเง ิน หมวดการใช ้เง ิน 

ปงีบประมาณการใชเ้งนิ 

น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

3  

 

 

10 นาท ี
ดำเน ินการจ ัดทำใบย ืมเง ิน     

ทดรองจ่ายในระบบ AX 

น.ส.มนธริา 

กันธะคำ 

4   

 

 

10 นาท ี

นำใบยืมเง ินพร้อมหนังสือส่ง

ภายในเรื่องขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

เสนอตามขัน้ตอน ดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนาม  

2. วงเงินไม่เกิน 100,000 ผู้ช่วย

อธิการบดใีนกำกับอนุมัติ 

3. วงเงิน 100,000 บาท ขึ้นไป

รองอธิการบดใีนกำกับอนุมัติ 

ผู้ช่วยอธิการบดี

ในกำกับ 

รองอธิการบดใีน

กำกับ 

5  

 

 

 

10 นาท ี

นำใบยืมเง ินพร้อมหนังสือส่ง

ภายในเรื่องขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

จ ั ดส ่ ง ไปย ั งกองคล ั ง  เพ ื่ อ

ดำเนนิการจ่ายเงนิยมื 

น.ส.มนธิรา  

กันธะคำ 

6   

ตาม

ระยะเวลาที่

กำหนด 

งานที ่ร ับผ ิดชอบการย ืมเง ิน     

ทดรองจ่าย ดำเนินการเคลียร์

เอกสารเงินยืมตามค่าใช้จ่ายที่

ใชจ้รงิ 

 

ผู้รับผิดชอบ

เคลยีร์เงนิยมื 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำใบยมืเงนิ 

รับบันทกึขอ้ความ 

ขออนุมัตคิ่าใชจ้่าย 

ตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง 

เสนอผูม้อีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

จัดส่งเอกสารยมืเงนิไปยงักองคลงั 

เคลยีร์เอกสารเงนิยมื 

A 



แกไ้ข(ถา้ม)ี 

แกไ้ข(ถา้ม)ี 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

7 

 

 

 

 

10 นาท ี

รับเอกสารเคลียร์เงินยืม เพื่อ

ตรวจสอบความถูกต้องในการ

เบกิเงนิ 

 

น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

8   

 

1 ชั่วโมง 

ดำเน ินการตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสารเคลียร์เงิน

ยืม ตามรายการที ่ใช ้เง ินจร ิง 

และให้เป็นตามกฎ ระเบียบของ

การเบกิ – จ่ายเงนิ  

- น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

9   

20 นาท ี
ดำเนินการจัดทำใบเบิกเงินใน

ระบบ AX ตามเอกสารเคลียร์

เงนิ 

น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

10   
 

 

10 นาท ี

นำใบเบ ิกเง ินพร ้อมเอกสาร

เคลียร์เงินยืม เสนอตามขั้นตอน

ดังนี้  

1. หัวหน้างานธุรการลงนาม

ตรวจสอบ 

2. ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ

- ผู้อำนวยการ 

- หัวหนา้งาน

ธุรการ 

 

11   

 

5 นาท ี

สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้

ในแอปพลิเคชั่น Onedrive และ

ดำเนินการจัดส่งเอกสารการ

เบกิจ่ายไปยังกองคลัง  

 

น.ส.เอมอร  

งามใจ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบกิจา่ยจากเงนิรายไดข้องมหาวิทยาลยัพะเยา 

พ.ศ. 2563 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2563 

3. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2563 

5. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

6. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเงนิเพิ่มพเิศษพนักงานขับรถในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

พ.ศ. 2563 

7. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ ์วิธีการยมืเงนิยืม และแนวปฏบิัตกิารจ่ายเงนิยมื พ.ศ. 2566 

8. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที ่54/2567 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิการบด ีปฏบิัตกิารแทนอธิการบดี

มหาวิทยาลัยพะเยา 

รับเอกสารเคลยีร์เงนิยมื 

ตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง 

จัดทำใบเบกิเงนิ 

 

เสนอผูม้อีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

A 

จัดส่งเอกสารเบกิเงนิไปยงักองคลงั 

 

สิ้นสุดการทำงาน 



แกไ้ข(ถา้ม)ี 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: งานบุคคล 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1   

 

5 นาท ี

 

บุคลากรที่มคีวามประสงค์จะขอ

ลา ดำเนินกรอกแบบฟอร์มการ

ลาออนไลน์ พร้อมพิมพ์เสนอ

หัวหน้างานตรวจสอบการลา

และเสนอความคิดเห็น และส่ง

มายังงานธุรการ 

น.ส.เอมอร  

งามใจ 

                                                         

2 

  

 

10 นาท ี

ดำ เน ินการตรวจเช ็คความ

ถูกตอ้งและประวัตกิารลา  

 

น.ส.เอมอร  

งามใจ 

3  

 

 

 

 
 

 

10 นาท ี

- กรณีผู ้อำนวยการลา เสนอ

ตามขัน้ตอน ดังนี้ 

1. หัวหน้างานธุรการตรวจสอบ

ประวัตกิารลาพรอ้มลงนามกำกับ  

2. ผ ู ้ช ่วยอธิการบดีในกำกับ        

ลงนามอนุญาต 

- กรณีบุคลากรในส่วนงานลา

เสนอตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. หัวหน้างานธุรการตรวจสอบ

ประวัตกิารลาพรอ้มลงนามกำกับ  

2. ผู้อำนวยการลงนามอนุญาต 

- รองอธิการบดี

ในกำกับ 

- ผู้อำนวยการ  

- หัวหนา้งาน  

- หัวหนา้งาน

ธุรการ 

4  

 

 

 

5 นาท ี

ดำเนินการอนุญาตการลาใน

ระบบของกองการเจ้าหน้าท ี่  

พร้อมจัดเก็บแบบฟอร์มการลา

รวบรวมเขา้แฟม้ 

น.ส.เอมอร    

งามใจ 

5   
 

10 นาท ี

ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ

เรื่อง รายงานการมาปฏิบัติงาน

ของบุคลากรกองทรัพย์สิน เพื่อ

เสนอต ่อผ ู ้ อ ำนวยการกอง

ทรัพย์สนิ เพื่อทราบ  

 

 

น.ส.เอมอร  

 งามใจ 

เริ่มการทำงาน 

รับแบบฟอร์มการลาออนไลน์ 

เช็คประวัติการลา 

ลงประวัตกิารลาในระบบ 

รายงานสรุปวันลาประจำเดอืน 

เสนอผูม้อีำนาจ

ตรวจสอบ/พจิารณา 

A 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

6  1 ชั่วโมง นำทำบ ันท ึกข ้อความเร ื ่ อง 

รายงานการมาปฏิบัติงานของ

บุคลากรกองทร ัพย ์ส ิน เพ ื่อ

เสนอต ่อผ ู ้ อ ำนวยการกอง

ทรัพย์สนิ เพื่อทราบ  

 

 

ผู้อำนวยการ 

7  10 นาท ี นำทำบ ันท ึกข ้อความเร ื ่ อง 

รายงานการมาปฏิบัติงานของ

บุคลากรกองทรัพย์สนิ เขา้แฟม้ 

น.ส.เอมอร  

 งามใจ 

8   นำทำบ ันท ึกข ้อความเร ื ่ อง 

รายงานการมาปฏิบัติงานของ

บุคลากรกองทรัพย์สิน ราย 6 

เดอืน และ ราย 12 เดอืน 

น.ส.เอมอร  

 งามใจ 

9   นำทำบ ันท ึกข ้อความเร ื ่ อง 

รายงานการมาปฏิบัติงานของ

บุคลากรกองทรัพย์สิน ราย 6 

เดือน และ ราย 12 เดือน เสนอ

ผู้อำนวยการลงนาม 

ผู้อำนวยการ 

 

 

 

 

10   จ ัดส ่ งบ ันท ึกข ้อความเร ื ่อง 

รายงานการมาปฏิบัติงานของ

บุคลากรกองทรัพย์สิน ราย 6 

เดือน และ ราย 12 เดือน ไปยัง

กองการเจา้หนา้ที่  

 

น.ส.เอมอร  

 งามใจ 

 

กฎหมาที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลูกจา้งมหาวิทยาลยัพะเยา พ.ศ. 2564 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลูกจา้งมหาวิทยาลยัพะเยา (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 

2564 

3. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิการบด ีปฏบิัตกิารแทนอธิการบดี

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

A 

เสนอผูอ้ำนวยการ 

เพื่อทราบ 

จัดเก็บบันทกึขอ้ความ 

รายงานการมาปฏบิัตงิาน  

เสนอผูอ้ำนวยการ 

เพื่อลงนาม 

รายงานการมาปฏบิัตงิาน  

สิ้นสุดการทำงาน 

แกไ้ข(ถา้ม)ี

 

แกไ้ข(ถา้ม)ี

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

และ 

Work Flow / ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

งานบริหารงานพืน้ที ่
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง หัวหนา้งานบรหิารพื้นที่ 

หน้าท่ี (job) 1. งานด้านการบรหิารจัดการพื้นที่เพื่อก่อใหเ้กดิ

รายได้ 

2. งานด้านการจัดเก็บรายได้ 

3. งานด้านการบรหิารสัญญา 

4. งานด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวศุภมาส  ด่านพทิักษ์กุล 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ำนวยการกองทรัพยสิ์น 

สังกัดงาน งานบรหิารพื้นที ่

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน มหาวทิยาลัยพะเยา 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศกึษา 

คุณสมบัต ิ

 

หญิง 

ปรญิญาตรขีึ้นไป ที่ ก.พ.กำหนดใหใ้ชเ้ป็นคุณสมบัติ 

ปฏบิัตงิานในฐานะหัวหนา้งาน ซึ่งตอ้งกำกับ แนะนำ 

ตรวจสอบการปฏบิัตงิานของผูร้่วมปฏบิัตงิาน โดย

ใชค้วามรู ้ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ชำนาญงาน ในด้านการบรหิารงานทัว่ไป ปฏบิัตงิาน

ที่ต้องตัดสินใจหรอืแกป้ัญหาที่ยาก และปฏบิตังิาน

อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ด้านการบริหารจัดการพ้ืนท่ีเพ่ือก่อให้เกิดรายได้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูลพื้นที ่ประกอบการ และระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และคำสั่งที่

เกี่ยวขอ้ง ในการนำเสนอข้อมูลประกอบการพจิารณาอนุมัตใิหผู้้ประกอบการใชพ้ื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย

พะเยาหรือในการนำเสนอข้อมูลพื้นที่ว่างภายในมหาวิทยาลัยพะเยาประกอบการพิจารณาอนุมัติกำหนด

พื้นที่เป็นพื้นที่ประกอบการของผูบ้ริหาร เพื่อใหก้ารบริหารจัดการพื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยเกิดประโยชน์

สูงสุด 

 1.2 ร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เกี่ยวกับอัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน รวมทั้งการดำเนินการอื่น

ใดตามประกาศที่เกี่ยวกับการกำหนดอัตราการใหบ้ริการกองทรัพย์สิน 

1.3 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และคำสั่ง หรือวิธีปฏิบตัิใน

การปฏบิัตงิานภายในงานบรหิารพื้นที่ เพื่อไม่ใหเ้กดิขอ้ผดิพลาดในการวนิจิฉัยส่ังการของผูบ้รหิาร 



1.4 วางแผน ควบคุม กำกับ ดูแลการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ประเภทรายวัน ของผู้ปฏิบัติงาน

ในงาน เพื่อใหก้ารใชพ้ื้นที่เป็นไปอย่างมปีระสิทธภิาพและเกดิประโยชน์แก่มหาวทิยาลัยพะเยาสูงสุด 

1.5 ช่วยวางแผนและติดตามงานของผู้ปฏิบัติงานในงาน เพื่อให้การทำงานเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่

กำหนด 

1.6 ให้ข้อคิดเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่ผู้ปฏิบัติงานในงาน เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือ        

ในการดำเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.7 ตรวจสอบพื้นที่ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อวางแผนการพัฒนาพื้นที่ประกอบการให้

มคีวามเหมาะสมและถูกสุขลักษณะในการประกอบการ 

1.8 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับการใช้พืน้ที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยาแก่บุคลากร

ภายในมหาวทิยาลัยพะเยา และบุคคลภายนอกที่สนใจจะขอใชพ้ื้นที่เพื่อประกอบการภายในมหาวิทยาลัย

พะเยา เพื่อใหท้ราบขอ้มูลและเกดิความเขา้ใจในกระบวนการทำงาน 

2. ด้านการจัดเก็บรายได้ 

2.1 วางแผน ควบคุม กำกับ ดูแลการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการใช้พื ้นที ่และค่าประกันสัญญาของ

ผูป้ฏบิัตงิาน เพื่อประเมนิผลและตดิตามการชำระเงนิของผูป้ระกอบการ และใชเ้ป็นฐานขอ้มูลที่ถูกตอ้ง 

2.2 ตรวจสอบรายงานการจัดเก็บรายได้ วิเคราะห์และสรุปข้อมูลเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุง              

การทำงานใหเ้กดิผลสัมฤทธิ์ตามเปา้หมายที่กำหนด 

3. ด้านการบริหารสัญญา 

3.1 ตรวจสอบกรณผีูป้ระกอบการมคีวามประสงค์ตอ่สัญญาการใชพ้ื้นที่ และเสนอมหาวทิยาลัยพิจารณา

ต่อสัญญาการใช้พื ้นที ่ ของผู ้ประกอบการรายใหญ่ทุกประเภท เพื ่อเจรจาต่อรองปรับขั ้นอัตรา

ค่าธรรมเนยีมการใชพ้ื้นที่ในสัญญาฉบับใหม่ 

3.2 วางแผน ควบคุม กำกับ ดูแลการตรวจสอบผู้ประกอบการให้ปฏิบัติตามสัญญาการใช้พื้นที่ ภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยาของผู้ปฏิบัติงานในงาน เพื่อให้การใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความ

เรยีบรอ้ย 

3.3 วางแผน ควบคุม กำกับ ดูแลการต่อสัญญาการใชพ้ื้นที่ ภายในมหาวทิยาลัยพะเยาของผูป้ฏบิัตงิานใน

งาน เพื่อใหก้ารต่อสัญญาการใชพ้ื้นที่เป็นไปอย่างถูกตอ้งและมปีระสิทธภิาพ 

3.4 ควบคุม กำกับ ดูแลการขอคืนเงินค่าประกันสัญญาให้กับผู้ประกอบการของผู้ปฏิบัติงานในงาน 

เพื่อใหก้ารคนืเงนิค่าประกันสัญญาเป็นไปอย่างถูกตอ้งและมปีระสิทธภิาพ 

3.5 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับการบริหารสัญญาการใช้พื้นที่แก่ผู้ปฏิบัติงานใน

งาน และผูป้ระกอบการ เพื่อใหท้ราบขอ้มูลและเกดิความเขา้ใจในกระบวนการ 
 

 

 



4. ด้านอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4.1 งานประชุม โดยการจัดทำระเบยีบวาระการประชุม เตรยีมเอกสารการประชุม จดบันทกึการประชุม 

และจัดทำรายงานการประชุม เพื่อใหก้ารประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

 4.2 ปฏบิัตงิานอื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคบับัญชาเห็นว่าเหมาะสมกับหนา้ที่ทีร่ับผดิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง  เจา้หนา้ที่บรหิารงานทัว่ไป 

หน้าท่ี (job) 1. งานด้านการบรหิารจัดการพื้นที่เพื่อก่อใหเ้กดิ

รายได้ 

2. งานด้านการบรหิารสัญญา 

3. งานด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผู้รับผดิชอบ นายเอนก  จักปวง 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ำนวยการกองทรัพยสิ์น 

สังกัดงาน งานบรหิารพื้นที ่

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศกึษา 

คุณสมบัต ิ
 

 

ชาย 

ปรญิญาตรขีึ้นไป ที่ ก.พ.กำหนดใหใ้ช้เป็นคุณสมบัติ

สำหร ับตำแหน่งมีความรู ้ความสามารถ ความ

เชี ่ยวชาญ และประสบการณ์ในหน้าที ่ มีความรู้

ความเข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็น

อย ่างด ี  ม ีความร ู ้ความเข ้าใจในนโยบายการ

บรหิารงานด้านต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานด้านการจัดการพ้ืนท่ีภายในมหาวทิยาลัยพะเยา ประเภทรายวัน 

1.1 ตรวจสอบ กรณีผู้ประกอบการที่มีความประสงค์ใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ประเภทรายวัน 

และเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาให้ผู ้ประกอบการใช้พื ้นที ่ เพื ่อให้การบริหารจัดการพื ้นที ่ภายใน

มหาวทิยาลัยเป็นไปด้วยความเรยีบรอ้ยและมปีระสิทธภิาพ 

1.2 สรุปและรวบรวมข้อมูลรายได้จากการใช ้พ ื ้นที ่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ประเภทรายวัน 

เป็นประจำเดือน เพื่อสนับสนุนการบรหิารกองในด้านการจัดหารายได้จากการใชพ้ื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย

พะเยา ประเภทรายวัน และใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาในการกำหนดนโยบาย แผนงาน 

เพื่อใหก้ารดำเนนิงานของกองบรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

1.3 รับแจ้งซ่อมจากผู้ประกอบการและดำเนินการแจ้งซ่อมในระบบ UP Smart Services พร้อมติดตาม

สถานการณ์แจ้งซ่อม จนเสร็จสิ้นกระบวนการ เพื่ออำนวยความสะดวกและได้รับการแก้ไขความชำรุด

บกพร่องของอุปกรณ์ภายในมหาวทิยาลัยพะเยา เพื่อใหก้ารใชง้านเป็นไปอย่างมปีระสิทธภิาพ 

 



2. ด้านการบริหารสัญญา 

2.1 ตรวจสอบสถานที่ประกอบการ ในกรณพีบว่า มผีู้ประกอบการไม่ดำเนนิการใหเ้ป็นไปตามสัญญา  

จัดทำรายงานเสนอต่ออธกิารบดีเพื่อทราบ และจัดทำหนังสือแจง้ผูป้ระกอบการ เรื่อง ขอให้ดำเนินการให้

เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้การใช้พื้นที่เป็นไปอย่าง

เรยีบรอ้ยและเป็นไปตามขอ้กำหนดในสัญญาการใชพ้ื้นที่ ภายในมหาวทิยาลัยพะเยา  

2.2 ตรวจสอบสถานที่ประกอบการ กรณี ผู้ประกอบการหมดสัญญาการใช้พื้นที่และหรือการยกเลิก

สัญญาการใช้พื้นที่ และแจ้งผลการตรวจสอบให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการคืนเงินค่าประกัน

สัญญาเพื่อทราบต่อไป เพื่อใหก้ารดำเนนิงานเป็นไปอย่างเรยีบรอ้ยและถูกตอ้ง 

2.3 ตรวจสอบกรณผีูป้ระกอบการมคีวามประสงค์ต่อสัญญาการใชพ้ื้นที่ และเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา

ต่อสัญญาการใช้พื้นที่ ของผู้ประกอบการประเภทที่ 2 ประเภทที่ 3 และประเภทที่ 4 ยกเว้น ร้านถ่าย

เอกสาร เมื ่อได้ร ับการอนุมัติแล้ว จัดทำบันทึกข้อความ เรื ่อง การต่อสัญญาการใช้พื ้นที ่ ภายใน

มหาวทิยาลัยพะเยา โดยเรยีน ผูอ้ำนวยการกองกฎหมาย เพื่อขอความอนุเคราะห์กองกฎหมายดำเนินการ

จัดทำสัญญาต่อไป 

3. งานด้านอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

3.1 ให้คำปรกึษาและใหค้ำแนะนำแก่ผูใ้ชง้านเครื่องคอมพวิเตอร ์เมื่อผูใ้ชง้านมปีัญหาหรอืมขีอ้สงสัย

เกี่ยวกับการใชง้าน เพือ่ให้สามารถใชง้านคอมพวิเตอร์ได้อยา่งมปีระสิทธภิาพ 

3.2 ตดิตัง้เครื่องคอมพวิเตอร์ ระบบปฏบิัตกิาร และอุปกรณ์ที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อสนับสนุนการปฏบิัติงานด้าน

เทคโนโลยสีารสนเทศของบุคลากรในหน่วยงาน 

3.3 ดูแลและอัพเดทขอ้มูลเว็บไซต์ของกองทรัพย์สิน มหาวทิยาลัยพะเยา และระบบปฏบิัตกิารที่เกี่ยวขอ้ง

ในการปฏบิัตงิาน เพื่อใหก้ารดำเนนิงานของกองบรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3.4 ปฏบิัตงิานอื่นๆ ตามที่ผูบ้ังคบับัญชาเห็นวา่เหมาะสมกับหนา้ที่รับผดิชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง  เจา้หนา้ที่บรหิารงานทัว่ไป 

หน้าท่ี (job) 1. งานด้านการจัดเก็บรายได้ 

2. งานด้านการบรหิารสัญญา 

3. งานด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวจุฑาภรณ์ กาว ี

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานบรหิารพื้นที่ 

สังกัดงาน งานบรหิารพื้นที ่

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศกึษา 

คุณสมบัต ิ
 

 

หญิง 

ปร ิญญาตร ีข ึ ้นไป ท ี ่  ก.พ.กำหนดให ้ใช ้ เป็น

คุณสมบัติสำหรับตำแหน่งมีความรู้ความสามารถ 

ความเชี ่ยวชาญ และประสบการณ์ในหน้าที ่ มี

ความรู ้ความเข้าใจในหลักการบริหารจัดการ

องค์กรเป็นอย่างดี มีความรูค้วามเขา้ใจในนโยบาย

การบรหิารงานด้านต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ด้านการจัดเก็บรายได้ 

 1.1 ดำเนนิการจัดเก็บรายได้จากการใชพ้ื้นที่ภายในมหาวทิยาลัยพะเยา ดังนี้ 

(1) ค่าธรรมเนยีมการใชพ้ื้นที ่

(2) ค่าประกันสัญญา 

 (3) ค่าปรบั กรณีชำระค่าธรรมเนยีมการใชพ้ื้นที่และค่าประกันสัญญาไม่เป็นไปตามที่กำหนดใน

สัญญา 

(4) หนี้คา้งชำระ ที่เกดิจากการไม่ชำระคา่ธรรมเนยีมการใชพ้ื้นที่และค่าประกันสัญญา 

1.2 ติดตามทวงถามผู ้ประกอบการที ่ค ้างชำระ โดยดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความรายงาน

ผู้ประกอบการที่ค้างชำระเสนอต่ออธิการบดีเพื่อทราบ และจัดทำหนังสือภายนอกแจ้งผู้ประกอบการให้

ชำระหนี้ค้างชำระ โดยกำหนดระยะเวลาให้ชำระตามที ่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร หากพ้นกำหนด

ระยะเวลาที่กำหนด ผู้ประกอบการเพิกเฉย จะดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความส่งเรื่องให้กองกฎหมาย

พจิารณาดำเนนิการตามกฎหมายต่อไป เพื่อใหก้ารจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างถูกตอ้ง 



1.3 สรุปและรวบรวมรายได้จาการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา และจัดทำบันทึกข้อความรายงาน

รายได้จากการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยาเสนอต่ออธิการบดีเพื่อทราบ เป็นประจำเดือนและ

ประจำไตรมาส เพื่อสนับสนุนการบรหิารกองในด้านการจัดหารายได้จากการใชพ้ื้นที่ภายในมหาวทิยาลัย

พะเยา และใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาในการกำหนดนโยบาย แผนงาน เพื่อให้การ

ดำเนนิงานของกองบรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

1.4 ตรวจสอบหนี้ค้างชำระของผู้ประกอบการที่ประสงค์จะต่อสัญญาการใช้พื้นที่ ภายในมหาวิทยาลัย

พะเยา เพื่อใหก้ารต่อสัญญาการใชพ้ื้นที่ฯ เป็นไปด้วยความเรยีบรอ้ยและถูกตอ้ง 

1.5 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้จากการใช้พื้นที่แก่บุคลากร

ภายในและภายนอก รวมทัง้ผูป้ระกอบการ เพื่อใหท้ราบขอ้มูลและเกดิความเขา้ใจในกระบวนการ 

2. ด้านการบริหารสัญญา 

2.1 จัดทำทะเบียนคุมสัญญาการใช้พื ้นที ่ ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา โดยแยกตามประเภทของ

ผู้ประกอบการ เพื่อให้ทราบข้อมูลการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา และเป็นฐานข้อมูลสนับสนุน           

การปฏบิัตงิานต่าง ๆ  ภายในงานบรหิารพื้นที่ 

2.2 ตรวจทานสัญญาการใช้พื้นที่ ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง

ตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของการใชพ้ื้นที่ของแต่ละผูป้ระกอบการ 

2.3 ตรวจสอบกรณผีูป้ระกอบการที่มคีวามประสงคต์่อสัญญาการใชพ้ื้นที่ฯ เพื่อใหก้ารดำเนินงานเป็นไป

อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขอพิจารณาการต่อสัญญาการใช้พื้นที่ 

ภายในมหาวทิยาลัยพะเยา เสนอมหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัติต่อสัญญาการใชพ้ื้นทีฯ่ ของผูป้ระกอบการ

ประเภทที่ 1 ประเภทที่ 4 เฉพาะรา้นถ่ายเอกสาร และประเภทที่ 5 เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว จัดทำบันทึก

ข้อความ เรื่อง การต่อสัญญาการใช้พื้นที่ ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา โดยเรียน ผู้อำนวยการกอง

กฎหมาย เพื่อขอความอนุเคราะห์กองกฎหมายดำเนนิการจัดทำสัญญาต่อไป 

2.4 ตรวจสอบกรณีผู้ประกอบการที่มีความประสงค์ขอคืนเงินค่าประกันสัญญา เพื่อให้การดำเนินงาน

เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติคืนเงินค่าประกันสัญญา

การใชพ้ื้นที่ ภายในมหาวทิยาลัยพะเยา เสนอมหาวทิยาลัยพจิารณอนุมัตคินืเงนิค่าประกันสัญญา พร้อม

ทัง้รวบรวมเอกสารประกอบการเบกิเงนิส่งใหง้านธุรการกองจัดทำใบเบกิเงนิต่อไป 

2.5 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับการดำเนินงานตามสัญญาการใช้พื้นที่ฯ แก่

บุคลากรภายในและภายนอก และผูป้ระกอบการ เพื่อใหท้ราบขอ้มูลและเกดิความเขา้ใจในกระบวนการ 

2. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับหมอบหมาย 

 2.1 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
 

 

 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การขอใชพ้ื้นที่ภายในมหาวทิยาลัยพะเยา  

งาน: งานบรหิารพื้นที ่

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

 

1 นาท ี ผู้มคีวามประสงค์ขอใชพ้ื้นที่ภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา ยื่นความประสงค์

ขอใชพ้ื้นที่ ตามแบบฟอร์ม (ใบยื่น 

ความประสงค์และใบเสนอ

ผลประโยชน์ตอบแทนการใชพ้ื้นที่

ภายในมหาวิทยาลยัพะเยา) พรอ้ม

หลักฐานประกอบการขออนุญาต 

น.ส.ศุภมาส 

ด่านพทิักษ์กุล 

2  

 

 

 

3 นาท ี เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานการขออนุญาต หากไม่มี

แกไ้ขให้ส่งต่องานธุรการลงรับหนังสอื

ภายนอกที่กองกลางและกอง

ทรัพย์สนิ และเสนอผู้อำนวยการ

พจิารณาสั่งการต่อไป 

น.ส.ศุภมาส 

ด่านพทิักษ์กุล 

3  

 

 

 

 

 

 

 

7 วันทำการ เจา้หนา้ที่ดำเนนิการจัดทำบันทกึ

ขอ้ความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์

ตรวจสอบแบบรูปรายการงาน

ก่อสรา้ง และตรวจสอบดา้น

สาธารณูปโภคและสิ่งแวดลอ้ม โดย 

เรยีน อธิการบด ีเสนอผ่านกอง

อาคารสถานที ่

ทัง้นี้ ให้กำหนดระยะเวลาให้กอง

อาคารสถานทีต่อบกลบัไปยังกอง

ทรัพย์สนิ เป็นระยะเวลา 5 วันทำการ  

นายอเนก 

จักปวง 

 

ตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานการสมัคร 

ตรวจสอบดา้นสาธารณูปโภค

และสิ่งแวดลอ้ม และแบบรูป

รายการงานก่อสรา้ง 

เริ่มตน้ 

ผู้ขอยื่นความประสงค ์

แกไ้ข 

แกไ้ข 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

4  3 วันทำการ เจา้หนา้ที่ดำเนนิการจัดทำบันทกึ

ขอ้ความ เรื่อง ขอพจิารณาการใช้

พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา

เสนอ อธิการบด ีโดยรวบรวมขอ้มูล

ดา้นพื้นที่ ประเภทกจิการ และ

กฎหมายที่เกี่ยวขอ้งประกอบ    

การเสนอมหาวิทยาลยัพจิารณา

อนุมัตใิห้ใช้พื้นที่และจัดเก็บ

ค่าธรรมเนยีมการใชพ้ื้นที่ให้เป็นไป

ตามประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา 

เรื่อง อัตราการให้บรกิารกอง

ทรัพย์สนิ มหาวิทยาลยัพะเยา พ.ศ. 

2565 พรอ้มทัง้จัดทำหนังสอื

ภายนอก เรื่อง แจง้ผลการพจิารณา

ให้ใชพ้ื้นที่ เพื่อแจง้ให้ผู้ประกอบการ

ทราบเพื่อดำเนนิการต่อไป 

น.ส.ศุภมาส 

ด่านพทิักษ์กุล 

5  1 วันทำการ หลังจากที่ผู้ประกอบการชำระเงนิ

ค่าธรรมเนยีมการใชพ้ื้นที่และค่า

ประกันสัญญา เรยีบรอ้ยแลว้ 

เจา้หนา้ที่ดำเนนิการจัดทำบันทกึ

ขอ้ความ เรยีน ผู้อำนวยการกอง

กฎหมาย เรื่อง การใชพ้ื้นที่ภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อจดัเรื่องให้

กองกฎหมายดำเนนิการจดัทำ

สัญญาต่อไป   

น.ส.ศุภมาส 

ด่านพทิักษ์กุล 

 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

          ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

แจง้ผลการพจิารณา 

ให้ใชพ้ื้นที่ 

อนุมัต ิ

ชำระค่าธรรมเนยีม และ

ทำสัญญาการใชพ้ื้นที ่

สิ้นสุด 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การขอใชพ้ื้นที่ภายในมหาวทิยาลัยพะเยา ประเภทรายวัน 

งาน: งานบรหิารพื้นที ่

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  1 นาท ี ผู้มคีวามประสงค์ขอใชพ้ื้นที่ภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา ยื่นความประสงค์

ขอใชพ้ื้นที่ ตามแบบฟอร์ม (แบบยื่น

คำขออนุญาตใชพ้ื้นที่ประกอบการใน

ลักษณะรายวัน) พรอ้มหลักฐาน

ประกอบการขออนุญาต 

นายเอนก 

จักปวง 

2  3 นาท ี เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานการขออนุญาต หากไม่มี

แกไ้ขให้ส่งต่องานธุรการลงรับหนังสอื

ภายนอกที่กองกลางและกอง

ทรัพย์สนิ และเสนอผู้อำนวยการ

พจิารณาสั่งการ 

นายเอนก 

จักปวง 

3  3 วันทำการ กรณี ผู้ขออนุญาตประสงค์ใชพ้ื้นที่อื่น 

ที่ไม่ใช่พื้นที่ส่วนกลาง เจา้หนา้ที่

ดำเนนิการจัดทำบันทกึขอ้ความ เรื่อง 

ขออนุญาตให้ผู้ประกอบการใชพ้ื้นที่

เพื่อประกอบการ โดยกำหนด

ระยะเวลาให้ตอบกลับไปยงักอง

ทรัพย์สนิ ภายใน 3 วันทำการ หรอื

ตามที่เหมาะสม โดยเรยีน หัวหนา้

หน่วยงานเจา้ของพื้นที่  

นายเอนก 

จักปวง 

4  3 วันทำการ เจา้หนา้ที่ตรวจสอบขนาดพื้นที่และ

เสนอความเห็นอัตราค่าธรรมเนยีม

การใชพ้ื้นที่ให้เป็นไปตามประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตรา   

การให้บรกิารกองทรัพย์สนิ 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 และ

เสนอแบบยื่นคำขออนุญาตใชพ้ื้นที่

ประกอบการในลักษณะรายวันต่อ

อธิการบดพีจิารณาอนุมัต ิโดยเสนอ

ตามสายการบังคบับัญชา 

นายเอนก 

จักปวง 

 

เริ่มตน้ 

ผู้ขอยื่นความประสงค ์

ตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานการสมัคร 

กรณี ไม่ใช่พื้นที่ส่วนกลาง  

ส่งเรื่องขออนุญาตใชพ้ื้นที่กับ 

หน่วยงานเจา้ของพื้นที ่

อนุมัต ิ

แกไ้ข 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

5  1 วันทำการ เจา้หนา้ทีแ่จง้ผลการพจิารณาให้ใช้

พื้นที่และอัตราค่าธรรมเนยีมให้

ผู้ประกอบการทราบ และแจง้ให้ชำระ

ค่าธรรมเนยีมการใชพ้ื้นที่ก่อนวันเขา้

ใชพ้ื้นที่ และจัดทำบันทกึขอ้ความ 

เรื่อง แจง้อนุญาตผู้ประกอบการเขา้

พื้นที่ภายในมหาวิทยาลยัพะเยา โดย

เรยีน หัวหนา้หน่วยงานเจา้ของ

สถานที่ และเรยีน ผู้อำนวยการกอง

อาคารสถานที่ เพื่อทราบต่อไป 

นายเอนก 

จักปวง 

 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

            ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชำระค่าธรรมเนยีม 

สิ้นสุด 

แจง้ผลการพจิารณา 

ให้ใชพ้ื้นที่ 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การขอคนืเงนิค่าประกันสัญญา 

งาน: งานบรหิารพื้นที ่

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  1 นาท ี ผู้มคีวามประสงค์ขอใชพ้ื้นที่ภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา ยื่นความประสงค์

ขอใชพ้ื้นที่ ตามแบบฟอร์ม 

(แบบฟอร์มขอรับเงนิคนืคา่ประกัน

สัญญา) พรอ้มหลักฐานประกอบ 

น.ส.จุฑาภรณ์ 

กาวี 

2  3 นาท ี เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานการขอรับเงนิคนืค่าประกัน

สัญญา หากไม่มแีกไ้ขให้ส่งต่องาน

ธุรการลงรับหนังสอืภายนอกที่

กองกลางและกองทรพัย์สนิ และ

เสนอผู้อำนวยการพจิารณาสั่งการ 

น.ส.จุฑาภรณ์ 

กาวี 

3  5 วันทำการ เจา้หนา้ที่ดำเนนิการเพิ่มเตมิขอ้มูล

ผู้ขาย กรณี ไม่มีขอ้มูลผู้ขาย ในระบบ 

AX ตามแบบฟอร์มกองคลงั: ขอ

เพิ่มเตมิขอ้มูลผู้ขายในระบบ 

Microsoft Dynamics Ax 2009 

น.ส.จุฑาภรณ์ 

กาวี 

4  3 วันทำการ เจา้หนา้ที่ตรวจสอบหนี้คา้งชำระ

ค่าธรรมเนยีมการใชพ้ื้นที่และค่า

ประกันสัญญา และค่าปรบั กรณี

ชำระค่าธรรมเนยีมการใชพ้ื้นที่และค่า

ประกันสัญญาล่าชา้ และตรวจสอบ

การปฏบิัตติามสัญญา 

น.ส.จุฑาภรณ์ 

กาวี  

และ 

นายอเนก  

จักปวง 

5  3 วันทำการ เจา้หนา้ที่จัดทำบันทกึขอ้ความ เรื่อง 

ขออนุมัตเิบกิเงนิคนืค่าประกันสัญญา

การใชพ้ื้นที่ ภายในมหาวิทยาลัย

พะเยา เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อ

พจิารณาอนุมัตติ่อไป 

น.ส.จุฑาภรณ์ 

กาวี 

 

 

เริ่มตน้ 

ผู้ขอยื่นความประสงค ์

เพิ่มเตมิขอ้มูลผู้ขาย 

กรณี ไม่มีขอ้มูลผู้ขาย 

ในระบบ AX  

ตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานการการขอ

คนืเงนิ 

ตรวจสอบการปฏบิัติ

ตามสัญญา 

แกไ้ข 

อนุมัต ิ



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

6  3 วันทำการ เจา้หนา้ที่ดำเนนิการรวบรวมเอกสาร

เบกิเงนิส่งให้เจา้หนา้ที่การเงนิจัดทำ

ใบเบกิเงนิและจัดส่งเอกสารเบกิเงนิ

ให้กองคลังตรวจสอบและจ่ายเงนิ

ต่อไป 

 

 

 

น.ส.จุฑาภรณ์ 

กาวี 

 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง  

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำใบเบกิเงนิ 

ส่งเอกสารเบกิเงนิ 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

และ 

Work Flow / ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

งานร้านค้าสวัสดิการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง  เจา้หนา้ที่บรหิารงานทัว่ไป 

(หัวหนา้งานรา้นคา้สวสัดิการ) 

หน้าท่ี (Job) 1.ควบคุมดูแลงานรา้นคา้สวัสดิการ 

2.งานตรวจสอบเอกสารงานรา้นคา้สวัสดิการ 

3.งานด้านเอกสาร 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวปยิะธดิา ปิน่ประภาวัฒนา 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ำนวยการกองทรัพยสิ์น 

สังกัดงาน งานรา้นคา้สวัสดิการ 

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน มหาวทิยาลัยพะเยา 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job Secifications) 

เพศ 

วุฒกิารศกึษา 

คุณสมบัต ิ

 

 
หญิง 

ปรญิญาตรขีึ้นไป ที่ ก.ม.กําหนดใหใ้ชเ้ป็น

คุณสมบตัสํิาหรับตาํแหน่งมคีวามรูค้วามสามารถ 

ความเชีย่วชาญและประสบการณ์ในหนา้ที ่มี

ความรูค้วามเขา้ใจในหลักการบรหิารจัดการ

องค์กรเป็นอย่างดี มคีวามรูค้วามเขา้ใจใน

นโยบายการบรหิารงานด้านต่าง ๆ 
คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1.งานควบคมุดูแลงานรา้นคา้สวสัดิการได้แก่ การตดิต่อประสานงานทัง้ภายในและภายนอก วางแผน

มอบหมายงาน  ควบคมุ ตรวจสอบ ใหค้ําปรกึษาแนะนํา ปรบัปรุงแกไ้ข ติดตามประเมนิผล และ

แกป้ัญหาขัดขอ้งในการปฏบิัตงิาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน 

2.งานตรวจสอบเอกสารงานรา้นคา้สวสัดิการ ได้แก่ การขาย ณ รา้นคา้สวัสดิการผ่านระบบ D-mart  

การขาย ผ่านระบบออนไลน์ : Facebook:Suviner การจัดการสินคา้คงคลัง ณ หอ้งสต๊อกสินคา้ ณ หอ้ง

จำหน่ายสินคา้รา้นคา้สวัสดิการ สินคา้ฝากขายจากผูร้ับฝากขาย จำนวนสินคา้ปรมิาณคงเหลอืนอ้ย

เพื่อส่ังซื้อเพิ่มเตมิ การรับ-จ่ายสินคา้สต๊อกสินคา้ การนำส่งเงนิรายได้ประจำวันใหกั้บหน่วยงานกอง

คลัง รายงานผลการตรวจสอบสำเนาใบเสร็จอย่างย่อที่ใชกั้บเครื่องความร้อน การใหส่้วนลดสินคา้

สำหรับหน่วยงาน บุคลากร ภายในมหาวทิยาลัยประจำวนั การรับ-คนืสินคา้ฝากขายสินคา้ ราย 6 

เดือน การขายสินคา้ประจำสัปดาห์ การขายสินคา้ผ่านโซเชยีลมเีดีย รายงานสินคา้คงคลังคงเหลือ

ประจำเดือน รายงานการขายรายได้และสัปดาห์ รายงานผลการปฏบิัตงิานประจำเดอืน ไตรมาส 

รายงานผลการดำเนนิงานประจำปงีบประมาณ การเบกิเงินรายได้จากการขายสินคา้ประจำเดอืน  การ



เบกิเงนิค่าสินคา้ฝากขายประจำเดือนใหผู้ร้ับฝากขายสินคา้  

3.งานด้านเอกสาร ได้แก่ จัดทำเอกสารกรณจีัดซื้อสินคา้เพื่อนำมาจำหน่าย ณ รา้นคา้สวัสดิการ 

จัดทำเอกสารกรณจีำหน่ายสินคา้เป็นเงนิเชื่อใหกั้บลูกคา้  

หน้าท่ีและความรับผดิชอบงานหลัก 

งานควบคุมดูแลร้านค้าสวัสดิการ 

1. ควบคุม ตรวจสอบ จัดการงานต่าง ๆ ของงานรา้นคา้สวัสดิการ 

2. ตดิต่อประสานงานกับหน่วยงานและบคุคลทัง้ภายใน ภายนอกมหาวทิยาลัย 

3. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที ่

4. วางแผน วนิจิฉัย ส่ังการ 

5. ใหค้ําปรกึษาแนะนํา ปรับปรุงแกไ้ข ตดิตามประเมนิผลในงานรา้นคา้สวัสดิการ 

งานตรวจสอบเอกสารงานร้านค้าสวัสดิการ 

1.การขาย ณ รา้นคา้สวัสดิการผ่านระบบ D-mart   

2.การขายผ่านระบบออนไลน์ : Facebook:Suviner  

3.การจัดการสินคา้คงคลัง ณ หอ้งสต๊อกสินคา้ ณ หอ้งจำหน่ายสินคา้รา้นคา้สวัสดิการ  

4.สินคา้ฝากขายจากผูร้ับฝากขาย จำนวนสินคา้ปรมิาณคงเหลอืนอ้ยเพื่อส่ังซื้อเพิ่มเตมิ  

5.การรับ-จ่ายสินคา้สต๊อกสินคา้  

6.การนำส่งเงนิรายได้ประจำวนัใหกั้บหน่วยงานกองคลัง  

7.รายงานผลการตรวจสอบสำเนาใบเสร็จอย่างย่อที่ใชกั้บเครื่องความรอ้น  

8.การใหส่้วนลดสินคา้สำหรับหน่วยงาน บุคลากร ภายในมหาวทิยาลัยประจำวนั  

9.การรับ-คนืสินคา้ฝากขายสินคา้ ราย 6 เดือน  

10.การขายสินคา้ประจำสัปดาห์  

11.การขายสินคา้ผ่านโซเชยีลมเีดีย  

12.รายงานสินคา้คงคลังคงเหลือประจำเดือน  

13.รายงานการขายรายได้และสัปดาห์  

14.รายงานผลการปฏบิตังิานประจำเดอืน ไตรมาส  

15.รายงานผลการดำเนนิงานประจำปงีบประมาณ  

16.การเบกิเงนิรายได้จากการขายสินคา้ประจำเดอืน   

17.การเบกิเงนิค่าสินคา้ฝากขายประจำเดอืนใหผู้ร้ับฝากขายสินคา้ 

งานด้านเอกสาร 

1.จัดทำเอกสาร กรณจีัดซื้อสินคา้เพื่อนำมาจำหน่าย ณ รา้นคา้สวัสดิการ 

2.จัดทำเอกสาร กรณีจำหน่ายสินคา้เปน็เงนิเชื่อใหกั้บลูกคา้ 



หน้าท่ีและความรับผดิชอบรอง 

งานด้านการขายและบรกิาร งานด้านการจัดการสินคา้คงคลัง งานด้านเอกสาร งานด้านตดิต่อ-

ประสานงาน (กรณผีูร้บัผดิชอบหลักตดิภารกจิ) 
 

งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

   งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากเพื่อนร่วมงานและผูอ้ำนวยการ ฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง พนกังานมหาวทิยาลัย(เจา้หนา้ที่บรหิารงานทัว่ไป) 

หน้าท่ี (job) 1. งานด้านการประชาสัมพันธ์และเสนอรูปแบบ

สินคา้ 

2. งานด้านการประสานหน่วยงานภายนอก ภายใน 

3. งานด้านการใหค้วามร่วมมอืหน่วยงานภายนอก 

ภายใน 

4. งานด้านการขายสินคา้เป็นเงนิเชื่อ 



5. งานด้านการเบกิเงนิรายได้จากการขาย

ประจำเดือน 

6. งานด้านการเบกิเงนิค่าสินคา้ฝากขาย 

7. งานด้านอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นางวาสนา  คำปา 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ำนวยการกองทรัพยสิ์นมหาวทิยาลัยพะเยา 

สังกัดงาน งานรา้นคา้สวัสดิการ 

หน่วยงาน กองทรัพย์สินมหาวทิยาลัยพะเยา 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศกึษา 

คุณสมบัต ิ
 

 

หญิง 

ปร ิญญาตร ีข ึ ้นไป ท ี ่  ก.ม.กำหนดให ้ ใช ้ เป็น

คุณสมบัติสำหรับตำแหน่งมีความรู้ความสามารถ 

ความเชี ่ยวชาญ และประสบการณ์ในหน้าที ่ มี

ความรู ้ความเข้าใจในหลักการบริหารจัดการ

องค์กรเป็นอย่างดี มีความรู้ความเข้าใจในนโยบาย

การบรหิารงานด้านต่าง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานด้านการประชาสัมพันธ์และเสนอรูปแบบสินค้า ได้แก่ การวางแผนเพื่อออกประชาสัมพันธ์และ

นำเสนอสินค้า จัดเตรียมข้อมูลสินค้าที่จะนำเสนอขาย การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย เพื่อขอนัดหมายเข้าพบ รวมถึงข้อมูลโครงการของแต่ละหน่วยงานพร้อมวางวางแผน 

เสนอการขายสินค้าภายในมหาวิทยาลัยภายใต้กิจกรรมโครงการต่างๆหรือร่วมมือกับหน่วยงาน

ภายนอก จัดหาสินค้าและผลิตภัณฑ์ใหม่เพื่อนำเสนอขายให้กับลูกค้า การตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหนา้ที่  

2. งานด้านการประสานหน่วยงานภายนอก ภายใน ได้แก่ การรวบรวมข้อมูลของตัวสินค้าหรือ

ผลิตภัณฑ์ จากโครงการต่างๆหรือข้อมูลงานวิจัยเพื่อติดต่อประสานงานเจรากับผู้ประกอบการ

รวมถึงหน่วยงานภายใน เช่น กองวิจัย นวรรตกรรม เพื่อขอรายละเอียดในการประสานงานเพื่อทำ

การส่ังมาจำหนา่ยหรือนำมาฝากขายทัง้หน่วยงานภายในและภายนอกเพื่อนำสินคา้มาวางจำหน่าย 

ณ ร้านค้าสวัสดิการ เช่น สินค้าชุมชน ในจังหวัดและต่างจังหวัด สินค้าจากงานวิจัยของหน่วยงาน 

สินคา้ OTOP  

3. งานด้านการใหค้วามร่วมมอืหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ได้แก่ การใหค้วามร่วมมือในการ

มีส่วนร่วมเช่น การได้รับหนังสือ ไม่ว่าจากหน่วยงานภายนอกหรือภายในเพื่อขอให้ทางร้านค้าร่วม



ออก บูธหรือการลงชุมชน เพื่องานวิจัยหรือด้านการส่งเสริมการขายให้กับชุมชนเพื่อให้สอดคล้อง

กับนโยบายมหาวิทยาลัยทั้งทางด้านยุทธศาสตร์หรือการส่งเสริมงานวิจัยแก่ชุมชนรวมถึงการ

ร่วมมอืกับหน่วยงานภาครัฐเพื่อส่งเสรมิอาชพีในชุมชน 

4. งานด้านการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ ได้แก่ หน่วยงานภายในที่มีโครงการฝึกอบรม กิจกรรมคณะ 

กิจกรรมกองศูนย์หรือต้องการสินค้าเพื่อไปมอบเป็นสินค้าที่ระลึกไม่ว่าจะเป็นบุคคล หน่วยงาน 

หรอืแจกตามโครงการ และจะตอ้งทำเป็นเงนิเชื่อตามระเบยีบ รา้นคา้สวัสดิการจะตอ้งอำนวยความ

สะดวกด้านเอกสารประกอบการเบกิจ่าย 

5. งานด้านการเบิกเงินรายได้จากการขายประจำเดือน ได้แก่ การทำรายงานการรับรู้รายได้ที่จะต้อง

รายงานใหกั้บมหาวทิยาลัยและผูบ้รหิารรับรู้เป็นประจำทุกเดอืน เพื่อเป็นการควบคุมภายในที่ดีและ

เพื่อการรับรูร้ายได้ค่าใชจ้่ายในแต่ละเดอืนรวมถงึความถูกตอ้ง การมอียู่จรงิของรายได้ตามรายงาน

เงนิฝากธนาคาร 

6. งานด้านการเบิกเงินค่าสินค้าฝากขาย ได้แก่ การทำเบิกจ่ายในส่วนของสินค้าที่เป็นสินค้าฝากขาย

จากผูป้ระกอบการและการส่งเสรมิสินคา้ชุมชนหรอืสินคา้ที่นำมาฝากขายหรอืทดลองตลาด  

7. งานด้านอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ งานที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน งานที่ทำทดแทนกรณี

มบีุคคลากรลาหรอืตดิภาระกจิตา่งๆ 

 

 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบงานหลัก 

         งานด้านการประชาสัมพันธ์และเสนอรูปแบบสนิค้า 

1. การวางแผนการออกประชาสัมพันธ์ 

2. การขอขอ้มูลโครงการของหน่วยงานภายใน 

3. การนำเสนอรูปแบบสินคา้ใหม่ๆ 

4. การนำผลิตภัณฑ์ใหม่ๆออกจำหน่าย  

5. ใหค้ำปรกึษาและแนะนำเรื่องงบประมาณในการซื้อสินคา้ 

งานด้านการประสานหน่วยงานภายนอก 

1. หาขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้ง 

2. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งเช่น กองวจิัย สถาบันนวตักรรม ฯ 

3. ประสานงานกับชุมชน 

4. ลงพื้นที่เพื่อประสานเรื่องสินคา้ 

การให้ความร่วมมอืกับหน่วยงานภายใน ภายนอก 

1. การมส่ีวนร่วมกับกจิกรรมกับหน่วยงานภายในมหาวทิยาลัย 

2. การมส่ีวนร่วมกับกจิกรรมกับหน่วยงานภายนอก เช่น จังหวัด  



3. การออกบูธจำหน่ายสินค้ากับต่างจังหวัดที่ขอความอนุเคราะห์ 

4. การมีส่วนร่วมกับกิจกรรมรูปแบบสินค้าหรือการเข้าชุมชนเพื่อแนะนำ Packaging สำหรับ

สินคา้ 

งานด้านการขายสนิค้าเป็นเงนิเชื่อ 

1. การแนะนำการทำเอกสารขออนุมตเิงนิเชื่อ 

2. การทำเอกสารคุณลักษณะสินคา้ 

3. การทำใบเสนอราคา 

4. การเตรยีมสินคา้ 

5. การออกใบส่งขอ 

งานด้านการเบกิเงนิรายได้จากการขายประจำเดือน 

1. การรวมขอ้มูลจากใบนำส่งเงนิ 

2. ลงรายได้จากการจำหน่ายสินคา้ สด เชื่อ รับชำระหนี้ในตารางนำส่งเงนิ 

3. ทำขออนุมัตเิบกิเงนิรายได้ 

4. เอกสารKTB แยกประเภทจากงานบัญชกีองคลัง 

5. สำเนาใบนำส่งเงนิกองคลังที่ลงลายมอืชื่อผูน้ำส่ง ผูร้ับเงนิ 

งานด้านการเบกิเงนิค่าสนิค้าฝากขาย 

1. รวมเอกสารประกอบการเบกิเงนิ 

2. รายงานแยกประเภทบัญชเีงนิรับฝากจากงานบัญชกีองคลัง 

3. เอกสาร KTB แยกประเภทเงนิรับฝากค่าสินคา้ฝากขาย จากงานบัญชกีองคลัง 

4. รายงานการขายสินคา้ฝากขายจากระบบ Dmart 

งานด้านอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

1. งานที่ได้รับมอบหมายจากหัวหนา้งาน 

2. งานที่ทำทดแทนกันกรณมีบีุคลากรลา 

3. งานอื่นๆ 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบรอง 

งานพัสดุ 

1. ทำเอกสารจัดจา้ง มพ.กค 01 

2. ทำเพิ่มเตมิขอ้มูลผูป้ระกอบการ 

3. ใบเสนอราคาจากผูป้ระกอบการ 

4. ประสานงานจากผู้ประกอบการ 

งานอื่นๆ 

1. งานการเงนิ นำส่งเงนิ ทำเอกสาร เบกิจ่าย (กรณีผูร้ับผดิชอบหลักตดิภารกจิ) 



งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

       งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การขายสินคา้หนา้รา้น (ขายสด) 

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

ลูกค้าเข้ามาสอบถามสินค้าตาม

ความตอ้งการ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

 

2  

10 นาท ี

ให้คำแนะนำรายละเอียดสินค้า

แ ล ะ เ ส น อ ส ิ น ค ้ า ต า ม ค ว า ม

ต้องการของลูกค้ารวมไปถึงการ

ซื้อตามงบประมาณของลกูคา้ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

3  

5 นาท ี

ล ู กค ้ า ตกลง ซ ื ้ อ ส ิ นค ้ า ต า ม

รายละเอียดสินค้าที่ไดแ้นะนำและ

จัดเตรยีมสนิคา้ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

4  

5 นาท ี

ดำเนินการคำนวณราคาสินค ้า

พร้อมกับแจ้งยอดราคาสินค้าให้

ลูกค้าทราบและแจ้งรายละเอียด

การชำระเงินค่าสินค้า โดยวิธีการ

โอนชำระเงินผ่านบัญชีธนาคาร

มหาวิทยาลัยพะเยา 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

5  

5 นาท ี

เม ื ่อล ูกค ้าชำระเง ินค ่าส ินค ้า

เ ร ี ย บ ร ้ อ ย แล ้ ว  ด ำ เน ิ นก า ร

ตรวจสอบรายละเอียดการโอน

เงินและบันทึกหลักฐานการโอน

เง ิ นค ้ าส ิ นค ้ า  เพ ื ่ อแนบ เป็ น

หลักฐานการนำส่งเงนิประจำวัน 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

6  
 
 
 10 นาท ี

ดำเนินการบรรจุสินค้าใส่ถุงหรือ

ตกแต่งสนิคา้ให้สวยงามให้ลูกคา้   

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

เริ่มการทำงาน 

ลูกคา้สอบถามสนิคา้ที่ตอ้งการ 

แนะนำรายละเอยีดสนิคา้ 

ลูกคา้ตกลงซื้อสนิคา้ 

แจง้ราคาสนิคา้และ 

การชำระค่าสนิคา้ 

ขอหลักฐานและบันทกึใบเสร็จ

การโอนค่าสนิคา้ 

จัดสนิคา้ใส่ถุง 

A 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

7  
 
 

 
 
 

5 นาท ี

ดำเน ินการบันทึกรายการขาย

สินค้า ในระบบการขาย D-MART 

โดยขั้นตอนดังนี้ เข้าตัวเลือกขาย

สด > เลือกคลังสินค้าหน้าร้าน >

ยิงบาร ์โค ้ดหร ือเล ือกรายการ

สินค้าที่ขาย > กด F9 ชำระเงิน > 

กด F10 ปดิแบบฟอร์ม 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

8  

5 นาท ี

เมื ่อดำเนินการ กด F9 ชำระเงิน 

เร ียบร้อยแล้ว ระบบจะทำการ

พิมพ์ใบเสร็จอย่างย่อ และทำการ

เขียนใบเสร็จรับเงินในเล่มใบเสร็จ

ของมหาวิทยาลัย (ดำเนินการ

เข ียนใบเสร ็จ เฉพาะท ี ่ล ูกค ้า

ตอ้งการเท่านัน้) 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

9  
 
 
 
 

 5 นาท ี

ส่งมอบใบเสร็จอย่างย่อ/ใบเสร็จ

ของมหาวิทยาลัย ให้ลูกค้าเพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

11. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

12. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

13. ระเบยีบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การเงนิ การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สนิ  

ของมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2563 

14. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 7229/2566 เรื่อง แตง่ตัง้เจา้หนา้ที่ผู้จัดเก็บเงนิรายไดข้องกองทรัพย์สนิ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

บันทกึการขายสนิคา้ ในระบบการ

ขาย D-MART 

 

พมิพ์ใบเสร็จอย่างย่อ/ออก

ใบเสร็จรับเงนิ 

 

ส่งมอบใบเสร็จอยา่งยอ่/

ใบเสร็จรับเงนิให้ลูกคา้ 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

A 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การขายสินคา้หนา้รา้น (ขายเชื่อ) 

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

10 นาท ี

ลูกคา้ซื้อสนิคา้ตามรายการบันทกึ

ข้อความ เรื่อง ขออนุมัติซื้อสินค้า

เป็นเงินเชื ่อ ตามกำหนดการรับ

สนิคา้ จากหน่วยงานตน้สังกัด  

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

 

2  

20 นาท ี

ดำเน ินการเตร ียมส ินค ้าตาม

รายการเอกสารอนุมัตเิงินเชื่อ 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

3  

20 นาท ี

ดำเนินการบรรจุสินค้าใส่ถุงหรือ

ตกแต่งสนิคา้ให้สวยงามให้ลูกคา้ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

4  
 
 
 
 

 
 20 นาท ี

ดำเน ินการบันทึกรายการขาย

สินค้าเป็นเงินเชื ่อ ในระบบการ

ขาย D-MART โดยขั ้นตอนดังนี ้  

เข้าตัวเลือกขาย > ขายสินค้า > 

ขายเชื่อ-ไม่เปิดกะ > มี VAT / มี

ภาษี > เลือกคลังสินค้า เช่น คลัง

หน้าร้าน > เพิ่ม (F9) > ใส่ข้อมูล

วันที ่ท ี ่ร ับเง ินเช ื ่อ > เลือกรหัส

ลูกค้า เช่น กองทรัพย์สิน > เลือก

รายการส ินค ้าท ี ่ซ ื ้อ > บ ันท ึก

ขอ้มูล (F9) 

หมายเหตุ กรณีที ่ย ังไม่ม ีรหัส

ลูกค้า ให้ทำการเพิ่มรหัสลูกค้า 

โดยวิธีการดังนี้ ตัวเลือกบุคคล > 

ลูกค้า > กลุ่มการขายและลูกค้า 

> เพ ิ ่ม > กำหนดรห ัสและช ื่ อ 

ของกลุ่มลูกค้า > ลูกค้า > เพิ่ม > 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

เริ่มการทำงาน 

ลูกคา้ซื้อสนิคา้ตามรายการ

เอกสารอนุมัตเิงนิเชื่อ 

จัดเตรยีมสนิคา้ตามรายการ

เอกสารอนุมัตเิงนิเชื่อ 

บรรจุสนิคา้/จัดสนิคา้ใส่ถงุ 

บันทกึรายการขายเงนิเชื่อ  

ในระบบ D-MART 

A 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

ใส่ข ้อมูลรายละเอียดของกลุ่ม

ลูกคา้ > บันทกึ 

5  
 
 
 
 

10 นาท ี

เมื่อทำขัน้ตอนการบันทกึรายการ

ขายเงนิเชื่อ ในระบบ D-MART 

เรยีบรอ้ยแลว้ ให้ทำการพมิพ์

เอกสารใบส่งสนิคา้/ใบกำกับภาษ ี

โดยขัน้ตอนดังนี้ เขา้ตัวเลอืกพมิพ์

1 > สั่งพมิพ์เอกสาร  

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

6  
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

ดำเนินการส่งมอบเอกสารใบส่ง

สินค้าให้ลูกค้า เพื่อให้ลูกค้านำ

เอกสารไปดำเนินการจัดการเรื่อง

การเบกิเงนิ 

 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พมิพ์เอกสารใบส่งสนิคา้ให้ลูกคา้ 

พรอ้มกับให้ลูกคา้ลงนามรบัของ 

จากระบบ D-MART 

 

ส่งมอบเอกสารใบส่งสนิคา้/สนิคา้ 

ให้ลูกคา้ 

สิ้นสุดการทำงาน 

A 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การขายสินคา้ผ่านระบบออนไลน์ Facebook : Souvenir UP มหาวทิยาลัยพะเยา 

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

20 นาท ี

ลูกคา้สอบถามรายละเอยีดและ

สั่งซื้อสนิคา้ผ่านช่องทาง 

Fanpage :  

Souvenir UPมหาวิทยาลยัพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

2  

10 นาท ี

แจง้รายละเอียดการซื้อสินค้าและ

ราคา รวมถึงการจัดส่งสินค้าให้

ลูกคา้ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

3  

10 นาท ี

ล ูกค ้าตกลงซ ื ้อส ินค ้าตามท ี่

ตอ้งการ  

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

4  

10 นาท ี

แจ้งรายละเอียดการชำระเงินค่า

ส ิ น ค ้ า  ผ ่ า น บ ั ญ ช ี ธ น า ค า ร

มหาวิทยาลัยพะเยา  

 

 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

เริ่มการทำงาน 

ลูกคา้สอบถามสนิคา้ผ่าน 

Facebook :  

Souvenir UP มหาวิทยาลัยพะเยา  

 ตอบลูกคา้/ให้รายละเอยีดสนิคา้ 

 ลูกคา้ตกลงซื้อสนิคา้ 

แจง้ยอดสนิคา้และรายละเอยีด

การชำระเงนิ  

A 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

 

10 นาท ี

เมื ่อลูกค้าทำการชำระเง ินตาม

รายละเอียดที่แจ้งแล้ว ลูกค้าส่ง

หลักฐานการชำระเงินและแจ้งชื่อ 

ที่อยู่ เบอร์โทร ในการจัดส่งสนิคา้ 

 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

 

6  

10 นาท ี

ดำเน ินการบันทึกรายการขาย

สินค้า ในระบบการขาย D-MART 

โดยขั้นตอนดังนี้ เข้าตัวเลือกขาย

สด > เลือกคลังสินค้าหน้าร้าน >

ยิงบาร ์โค ้ดหร ือเล ือกรายการ

สินค้าที่ขาย > กด F9 ชำระเงิน > 

กด F10 ปดิแบบฟอร์ม 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

7  

5 นาท ี

เมื ่อดำเนินการ กด F9 ชำระเงิน 

เร ียบร้อยแล้ว ระบบจะทำการ

พิมพ์ใบเสร็จอย่างย่อ และทำการ

เขียนใบเสร็จรับเงินในเล่มใบเสร็จ

ของมหาวิทยาลัย (ดำเนินการ

เข ียนใบเสร ็จ เฉพาะท ี ่ล ูกค ้า

ตอ้งการเท่านัน้)  

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

8  

10 นาท ี

บรรจุสินค้าตามที ่ลูกค้าสั ่งซื ้อ 

พรอ้มกับระบุชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

9  
 
 
 
 

 30 นาท ี

ขนส ่ งส ิ นค ้ า ไปย ั ง ไปรษณ ีย์

มหาวิทยาลัยพะเยา เพื ่อจัดส่ง

สินค้าและแจ้งหมายเลขติดตาม

สนิคา้ให้ลูกคา้ 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 ลูกคา้โอนเงนิชำระคา่สนิคา้ 

พรอ้มส่งหลักฐานการชำระเงนิ 

และแจง้ชื่อ ที่อยู ่

ในการจัดส่งสนิคา้ 

บันทกึรายการขายสนิคา้ 

ในระบบ D-MART  

พมิพ์ใบเสร็จอย่างย่อ  

เตรยีมสนิคา้และบรรจุสนิคา้  

เพื่อจัดส่งไปรษณีย์  

จัดส่งสนิคา้ที่ไปรษณีย ์

สิ้นสุดการทำงาน 

A 



 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. ระเบยีบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การเงนิ การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สนิ ของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

4. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 7229/2566 เรื่อง แตง่ตัง้เจา้หนา้ที่ผู้จัดเก็บเงนิรายไดข้องกองทรัพย์สนิ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

  



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การนับสต๊อกสินคา้ 

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

ดำเนินการพิมพ์เอกสารสินค ้า

คงเหลือในระบบ D-MART โดย

วิธีการดังนี้  เข้าตัวเลือกรายงาน 

> ร ายงานส ิ นค ้ าคง เหล ื อ  > 

รายงานสนิคา้คงเหลอื-แยกคลัง 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

180 นาท ี

เข ้าตรวจนับจำนวนสินค้าตาม

รายการสนิคา้ในคลังสนิคา้ที่เลอืก

ในระบบ D-MART 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

3  
 
 
 
 
  

 
30 นาท ี

รายงานผลการตรวจนับสต๊อก

สนิคา้ต่อหัวหนา้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

 

 

 

เริ่มการทำงาน 

พมิพ์เอกสารสนิคา้คงเหลอื 

ในระบบ D-MART 

ตรวจนับจำนวนสนิคา้ตาม

รายการในเอกสารสนิคา้คงเหลอื 

รายงานหัวหนา้งาน 

สิ้นสุดการทำงาน 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การตรวจนับสินคา้ฝากขาย 

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

ดำเนินการพิมพ์เอกสารสินค ้า

คงเหลือในระบบ D-MART โดย

วิธีการดังนี้  เข้าตัวเลือกรายงาน 

> ร ายงานส ิ นค ้ าคง เหล ื อ  > 

รายงานสินค้าคงเหลือ-แยกคลัง 

(เลอืกหมวดที่ 23 สนิคา้ฝากขาย) 

 
 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

2  

60 นาท ี

เข ้าตรวจนับจำนวนสินค้าตาม

รายการสนิคา้ในคลังสนิคา้ที่เลอืก

ในระบบ D-MART 

 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

3  
 
 
 
 
 

 

20 นาท ี

รายงานผลการตรวจนับสินค้า

สนิคา้ฝากขายต่อหัวหนา้งาน 
 
 
 
 
 
 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

เริ่มการทำงาน 

พมิพ์เอกสารสนิคา้คงเหลอื 

(หมวดสนิคา้ฝากขาย) 

ในระบบ D-MART 

ตรวจนับจำนวนสนิคา้ 

ตามรายการในเอกสาร 

รายงานหัวหนา้งาน 

สิ้นสุดการทำงาน 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การตรวจสอบ ตรวจเช็ค จำนวนสินคา้ที่จำหน่ายมปีรมิาณคงเหลอืในคลังสินคา้นอ้ย  

          เพื่อส่ังซื้อเพิ่มเตมิ 

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

ดำเนินการพิมพ์เอกสารสินค ้า

คงเหลือในระบบ D-MART โดย

วิธีการดังนี้  เข้าตัวเลือกรายงาน 

> ร ายงานส ิ นค ้ าคง เหล ื อ  > 

รายงานสนิคา้คงเหลอื-แยกคลัง 

 
 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

2  

180 นาท ี

เข ้าตรวจนับจำนวนสินค้าตาม

รายการสนิคา้ในคลังสนิคา้ที่เลอืก

ในระบบ D-MART 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

3  
 
 
 

 
30 นาท ี

สรุปรายการสินค้าคงเหลือที ่มี

จำนวนเหลอืนอ้ย  

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

4  
 
 
 
 
  
 

 

30 นาท ี

รายงานผลการตรวจนับสต๊อก

ส ิ นค ้ า ต ่ อห ั วหน ้ า ง าน  เพ ื่ อ

พจิารณาการสั่งซื้อต่อไป 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

เริ่มการทำงาน 

พมิพ์เอกสารสนิคา้คงเหลอื 

ในระบบ D-MART 

ตรวจนับจำนวนสนิคา้ 

ตามรายการในเอกสาร 

ตรวจสอบรายการสนิคา้คงเหลอื

ที่ถงึจุดสัง่ซื้อ 

รายงานต่อหัวหนา้งานทราบ 

สิ้นสุดการทำงาน 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การจัดทำรายงานการขายและรายได้รายสัปดาห์ 

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

20 นาท ี

ดำเนินการพิมเอกสาร ในระบบ 

D-MART โดยว ิธ ีการด ังน ี ้  เข ้า

ตัวเลือกรายงาน > สรุปขายสด

และขายเชื ่อประจำวัน เดือน > 

สรุปการรับเงินประจำวัน > สรุป

ย อดขาย ตามส ิ นค ้ า  > ส รุ ป

ยอดขายตามสินค้าเจาะจงหมวด

สนิคา้ / สนิคา้ฝากขาย / อื่น ๆ 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

2  

10 นาท ี

รวบรวมสำเนาใบนำส่งเงินในแต่

ละวัน จากแฟ้มเอกสารใบนำส่ง

เงนิ 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

3  

30 นาท ี

สรุปขอ้มูลยอดขาย เพื่อจัดทำใน

รูปแบบบันทกึขอ้ความและบันทกึ

ขอ้มูลยอดขายลงในแบบฟอร์ม

ตารางรายงานการรับเงนิ 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

4  

10 นาท ี

รวบรวมเอกสารเอกสารรายงาน

การขายและรายไดป้ระจำสปัดาห์ 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

5  

 

 

 

 

 

 

30 นาท ี

เสนอเอกสารรายงานการขายและ

รายได้ประจำสัปดาห์ ให้หัวหน้า

งานตรวจสอบความถูกต้องและ

ลงชื่อผู้ตรวจสอบ 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

พมิพ์ยอดการขายในแต่ละวัน/

รายงานการขาย  

จากระบบการขาย D-MART 

รวบรวมสำเนาใบนำส่งเงนิ 

ทำบันทกึขอ้ความ 

/กรอกยอดการขายลงในตาราง 

รวบรวมเอกสาร 

เสนอหัวหนา้งาน

ตรวจความถูกตอ้ง 

แกไ้ข(ถา้ม)ี

 

เริ่มการทำงาน 

A 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

6  

   

180 นาท ี

ผู้อำนวยการพจิารณาลงนาม 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

7  
 
 

 
10 นาท ี

จัดเก็บเอกสารรายงานการขาย

และรายไดป้ระจำสปัดาห์ 
 
 
 
 
 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที ่2065/2566 เรือ่ง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ 

ปฏบิัตกิารแทนอธิการบดมีหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการลงนาม

 

 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุดการทำงาน 

A 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การจัดทำรายงานการขายและรายได้รายเดอืน 

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

 

60 นาท ี

ดำเนินการพิมเอกสาร ในระบบ 

D-MART ดังนี้ เอกสารสรุปกำไร

ขั้นต้น / เอกสารสรุปการขายแยก

ตามสนิคา้ / เอกสารสรุปยอดขาย

ส ินค ้าแยกตามกล ุ ่มส ินค ้า  / 

เอกสารสร ุปยอดขายเจาะจง

หมวดสนิคา้ / เอกสารสรุปการรับ

เงนิสด / เอกสารสรุปขายรายวัน / 

เอกสารรับชำระหนี้เรียงตามวันที่

รับเงนิ / เอกสารรับฝากขายสนิคา้  

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

2  

48 ช่ัวโมง 

ด ำ เ น ิ น ก า ร จ ั ด ท ำ  เ อ ก ส า ร

ค่าใช ้จ ่ายสินค้าประจำเดือน / 

รายงานค่าใช้จ่ายสินค้าฝากขาย 

ประจำเด ือน / รายงานการให้

ส ่ ว น ล ด แ ก ่ ส ่ ว น ง า น ภ า ย ใน

มหาวิทยาลัยพะเยา ประจำเดือน 

/  ร า ย ง า น ส ิ น ค ้ า ค ง เ ห ล ื อ 

ประจำเดือน / รายงานเงินฝาก

ธ น า ค า ร ร ้ า น ค ้ า ส ว ั สด ิ ก า ร 

ประจำเดือน / รายการสินค้ารับ

ฝากขายประจำเดือน / รายงาน

การขายสนิคา้ผ่านโซเชยีลมเีดยี 

และรา้นคา้สวัสดกิาร  

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

3  
 
 
 
 

 
60 นาท ี

ร วบรวม เอกสารท ั ้ งหมดมา

ประกอบการทำรายงานการขาย

และรายไดร้ายเดอืน 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

เริ่มการทำงาน 

พมิพ์เอกสารประกอบ 

การทำรายงานการขายและรายได้

รายเดอืน ในระบบ D-MART 

จัดทำเอกสารประกอบ 

การรายงานการขายและรายได้

รายเดอืน  

รวบรวมเอกสาร 

A 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

4  

180 นาท ี

เสนอรายงานการขายและรายได้

ร า ย เ ด ื อ น  ใ ห ้ ห ั ว ห น ้ า ง า น

ตรวจสอบความถูกต้องและลงชื่อ

ผู้ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

5  

60 นาท ี

ผู้อำนวยการพจิารณาลงนาม 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

6  
 
 
 
 

 
20 นาท ี

จัดเก็บรายงานการขายและรายได้

รายเดอืน 
 
 
 
 
 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที ่2065/2566 เรือ่ง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ 

ปฏบิัตกิารแทนอธิการบดมีหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

  

เสนอหัวหนา้งาน

ตรวจความถูกตอ้ง 

แกไ้ข(ถา้ม)ี

 

เสนอผู้อำนวยการ / อธิการบด ี

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุดการทำงาน 

A 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การจัดทำรายงานการขายและรายได้รายไตรมาส 

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

 

20 นาท ี

ดำเนินการพิมเอกสาร ในระบบ 

D-MART ดังนี้ สรุปการรับเงินสด 

/ สรุปขายรายวัน / สรุปยอดขาย 

เจาะจงหมวดสนิคา้  
 
 
 
 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

2  

30 นาท ี

รวบรวมสำเนาบันทึกข ้อความ

รายงานการขายและรายได้ราย

เดอืน 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

3  

60 นาท ี

สรุปข้อมูลจากรายงานการขาย

และรายไดป้ระจำเดอืน 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

4  
 

180 นาท ี

ดำเนินการจัดทำ/สำเนาเอกสาร

ดังนี้ เอกสารรับชำระหนี้ค่าสินค้า

ประจำเด ือน / เอกสารรายได้

ดอก เบ ี ้ ย เ ง ิ นฝากธนาคาร  / 

เอกสารเจา้หนี้ค่าสนิคา้ / เอกสาร 

จ ่ า ย ช ำ ร ะ ห น ี ้ ค ่ า ส ิ น ค ้ า  / 

เอกสารรายงานการให้ส่วนลด / 

เอกสารรายงานสินค้าคงเหลือ / 

เอกสารรายงานเงนิฝากธนาคาร / 

เอกสารรายการสินค้ารับฝากขาย 

/  รายงานการขายส ินค ้าผ ่าน

โซเชยีลมเีดยี  

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มการทำงาน 

พมิพ์เอกสารประกอบ 

การทำรายงานการขายและรายได้

รายไตรมาส ในระบบ D-MART 

จัดทำเอกสารตารางรายงานผล

การปฏบิัตงิานรา้นคา้สวัสดกิาร 

รายไตรมาส 

รวบรวมบันทกึขอ้ความสรปุผล

การปฏบิัตงิานประจำเดอืน 

จัดทำเอกสารประกอบ 

การรายงานการขายและรายได้

รายไตรมาส  

A 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

16  

60 นาท ี

ร วบรวม เอกสารท ั ้ งหมดมา

ประกอบการทำรายงานการขาย

และรายไดร้ายไตรมาส 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

17  

180 นาท ี

เสนอรายงานการขายและรายได้

ร า ย เ ด ื อ น  ใ ห ้ ห ั ว ห น ้ า ง า น

ตรวจสอบความถูกต้องและลงชื่อ

ผู้ตรวจสอบ 

 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

18  

60 นาท ี

ผู้อำนวยการพจิารณาลงนาม 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

  

180 นาท ี

ผู้อธิการบดพีจิารณาลงนาม 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

19  
 
 
 
 

 
10 นาท ี

จัดเก็บรายงานการขายและรายได้

รายเดอืน 

 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที ่2065/2566 เรือ่ง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ 

ปฏบิัตกิารแทนอธิการบดมีหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

รวบรวมเอกสาร 

เสนอหัวหนา้งาน

ตรวจความถูกตอ้ง 

แกไ้ข(ถา้ม)ี

 

เสนอผู้อำนวยการ 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุดการทำงาน 

เสนออธิการบด ี

A 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: จัดทำเอกสารรายงานผลการตรวจสอบสำเนาใบเสร็จอย่างย่อที่ใชกั้บ 

                    เครื่องความรอ้น (โปรแกรมการขาย D-MART) 

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

 
120 นาท ี

นำสำเนาใบเสร็จรับเงินอย่างย่อ 

มาตรวจสอบรายละเอียดความ

ถูกต้อง เช่น เลขที ่ใบเสร็จเรียง

ตามลำดับ เลขที่ใบเสรจ็ซำ้ซอ้น   

 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

 

2  
 
 
 
 
 
 
 

 

60 นาท ี

ดำเนนิการตรวจสอบรายละเอยีด 

เลขที่เอกสารใบเสร็จรับเงนิ 

ในระบบ D-MART โดยวิธีการ

ดังนี้ เขา้ตัวเลอืกขาย > ขาย

สนิคา้ > ขายสด-ไม่เปดิกะ > ม ี

VAT / มภีาษ ี> เลอืกคลังหนา้รา้น 

> คน้หา > ระบุวันที่หรอืชว่งเวลา  

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

3  
 
 
 
 

 

60 นาท ี

ดำเนินการสรุปและบันทึกข้อมูล

การตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิอย่าง

ย่อในรูปแบบการจัดทำรายงาน

บ ันท ึกข ้อความและเสนอให้

หัวหน้างาน ผู ้อำนวยการ และ

อธิการบด ี

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที ่2065/2566 เรือ่ง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ 

ปฏบิัตกิารแทนอธิการบดมีหาวิทยาลัยพะเยา 

  

เริ่มการทำงาน 

ตรวจสอบรายละเอยีด 

ในใบเสร็จรับเงนิอย่างย่อ 

จัดทำรายงานบันทกึขอ้ความ 

เสนออธิการบด ี

สิ้นสุดการทำงาน 

ตรวจสอบรายละเอยีด 

เลขที่เอกสารใบเสร็จรับเงนิ 

ในระบบ D-MART 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การจัดทำเอกสารรายงานผลการดำเนนิงานประจำปงีบประมาณ 

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

 

10 นาท ี

ดำเนินการพิมเอกสาร ในระบบ 

D-MART ดังนี ้ เอกสารสรุปการ

รับเงนิสด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

2  

20 นาท ี

นำข้อมูลบันทึกในตารางรายงาน

ผลการดำ เน ิ น ง านปร ะจ ำปี

งบประมาณ งานรา้นคา้สวัสดกิาร 
 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

3  

30 นาท ี

เสนอเอกสารรายงานผลการ

ดำเนนิงานประจำปงีบประมาณให้

หัวหน้างานตรวจสอบข้อมูลและ

ความถูกตอ้ง 

 
 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

4  

10 นาท ี

งานร้านค้าสวัสดิการส่งข้อมูลไป

ยังงานธุรการเพื่อนำเสนอผลการ

ดำเนนิงานของกองฯ  

 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที ่2065/2566 เรือ่ง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ 

ปฏบิัตกิารแทนอธิการบดมีหาวิทยาลัยพะเยา 

เริ่มการทำงาน 

พมิพ์เอกสารประกอบ 

การทำเอกสารรายงานผลการ

ดำเนนิงานประจำปงีบประมาณใน

ระบบ D-MART 

 

จัดทำเอกสารตารางผลการ

ดำเนนิงานรา้นคา้สวัสดกิาร

ประจำปงีบประมาณ 

 

เสนอหัวหนา้งาน 

สิ้นสุดการทำงาน 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: จัดทำเอกสารการนำส่งเงนิประจำวันใหกั้บหน่วยงานกองคลัง  

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

 30 นาท ี

รวบรวมหลักฐานการชำระเง ิน 

จากลูกค้าและคำนวณยอดการ

ชำระเงนิทัง้หมดประจำวัน 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

  
 

  

 

2  

5 นาท ี

ดำเนินการพิมพ์เอกสารสรุปการ

ขายแยกตามส ินค ้า  ในระบบ      

D-MART โดยว ิธ ีการด ังน ี ้  เข ้า

ตัวเลือกรายงาน > รายงานการ

ขายและการเงิน > สรุปยอดขาย

ตามสนิคา้ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

3  

10 นาท ี

รวบรวมสำเนาใบเสร็จรับเงินจาก

เล่มใบเสร็จของมหาวิทยาลัย ที่

ออกให้ลูกค้าระหว่างวัน (กรณีนี้

ลูกค้าต้องการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) และออกใบเสร็จรับเงิน

เพิ่มในส่วนที่ยังไม่ได้ออก (กรณีนี้

ลูกคา้ไม่ตอ้งการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาท ี

ดำเนนิการจัดทำเอกสารนำส่งเงิน 

โดยการบันทึกรายละเอียดการ

ขายสินค้าประจำวันในแบบฟอร์ม

เอกสารการนำส่งเง ิน โดยการ

ระบุประเภทการร ับเง ินเป็น 2 

ประเภท คือ 1. รายได้จากการ

ขายสินค้า 2. รายได้จากการขาย

สนิคา้ระหว่างกนั 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

เริ่มการทำงาน 

บันทกึรายละเอยีดการขายสนิคา้

ประจำวันในใบนำส่งเงนิและ

รวบรวมเอกสารประกอบการ

นำส่งเงนิ 

 

รวบรวมหลักฐานการชำระเงนิ 

พมิพ์สรุปยอดขายสนิคา้ 

ในระบบ D-MART 

รวบรวมใบเสร็จรับเงนิ 

เพื่อเตรยีมนำส่งเงนิ 

A 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

5  
 

 
 
 

 

5 นาท ี

ผู ้จ ัดทำใบนำส่งเง ินตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง และลงชื่อผู้จัดทำ 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

6  

 

10 นาท ี

ห ั วหน ้ า งานตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของใบนำส่งเงนิ และลงชื่อ

ห ้อยท ้ายผ ู ้จ ัดทำใบนำส ่งเง ิน 

หมายเหตุ กรณีที่ทำใบนำส่งเงิน

ผิด ให้ผู้จัดทำใบนำส่งเงินกลับไป

แกไ้ข 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

7  
 
 
 
 

 40 นาท ี

นำส่งเงิน ณ ห้องกองคลัง โดยให้

เจา้หนา้ที่การเงนิลงชื่อผู้รับเงนิ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

 

 

8  
 
 
 

 
 
 

 

10 นาท ี

จัดเก ็บสำเนาใบนำส่งเง ินและ

เอกสารประกอบการนำส่งเง ิน

ประจำวัน 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. ระเบยีบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การเงนิ การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สนิ  

ของมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2563 

4. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที ่7229/2566 เรือ่ง แตง่ตัง้เจา้หนา้ที่ผู้จัดเก็บเงนิรายไดข้องกองทรัพย์สนิ 

มหาวิทยาลัยพะเยา  

เสนอหัวหนา้งาน

ตรวจความถูกตอ้ง 

ลงชื่อผู้จัดทำใบนำส่งเงนิ 

แกไ้ข(ถา้ม)ี

 

นำส่งเงนิที่กองคลงั 

จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

ใบนำส่งเงนิ 

สิ้นสุดการทำงาน 

A 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: จัดทำเอกสารการนำส่งเงนิประจำวันใหกั้บหน่วยงานกองคลัง (กรณเีงนิเชื่อ) 

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

 30 นาท ี

รวบรวมหลักฐานการชำระเง ิน 

จากลูกค้าและคำนวณยอดการ

ชำระเงนิทัง้หมดประจำวัน 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

     

2  

 

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

ดำเน ินการพิมพ์เอกสารใบส่ง

ส ินค ้า/ใบกำก ับภาษี ในระบบ      

D-MART โดยว ิธ ีการด ังน ี ้  เข ้า

ตัวเลือกขาย > ขายสินค้า > ขาย

เชื่อ-ไม่เปิดกะ > มี VAT / มีภาษี 

> คลังหน้าร้าน โดยทำการระบุ

รายละเอยีดการซื้อสนิคา้และระบุ

หน่วยงานที่ทำซื้อสินค้าเป็นเงิน

เชื่อ  

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

3  
 
 
 
 

 

5 นาท ี

ดำเนินการพิมพ์เอกสารสรุปการ

ขายแยกตามส ินค ้า  ในระบบ      

D-MART โดยว ิธ ีการด ังน ี ้  เข ้า

ตัวเลือกรายงาน > รายงานการ

ขายและการเงิน > สรุปยอดขาย

ตามสนิคา้ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

4  

 

 

 

 

 

 

 

  

10 นาท ี

รวบรวมสำเนาใบเสร็จรับเงินจาก

เล่มใบเสร็จของมหาวิทยาลัย ที่

ออกให้ลูกค้าระหว่างวัน (กรณีนี้

ลูกค้าต้องการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) และออกใบเสร็จรับเงิน

เพิ่มในส่วนที่ยังไม่ได้ออก (กรณีนี้

ลูกคา้ไม่ตอ้งการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

เริ่มการทำงาน 

รวบรวมหลักฐานการชำระเงนิ 

พมิพ์สรุปยอดขายสนิคา้ 

ในระบบ D-MART 

รวบรวมใบเสร็จรับเงนิ 

เพื่อเตรยีมนำส่งเงนิ 

พมิพ์สรุปยอดขายสนิคา้เงนิเชื่อ 

ในระบบ D-MART 

A 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

5  

 

20 นาท ี

ดำเนนิการจัดทำเอกสารนำส่งเงิน 

โดยการบันทึกรายละเอียดการ

ขายสินค้าประจำวันในแบบฟอร์ม

เอกสารการนำส่งเง ิน โดยการ

ระบ ุประ เภทการร ับ เง ิน เป็น 

ประเภทรายได้จากการขายสินค้า

ระหว่างกันและระบุหมายเหตุเป็น

ลูกหนี้เงินเชื่อ / ชื่อหน่วยงานและ

ยอดการซื้อสนิคา้   

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

6  
 
 
 

 

5 นาท ี

ผู ้จ ัดทำใบนำส่งเง ินตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง และลงชื่อผู้จัดทำ 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

7  

 

 

 

 

  

10 นาท ี 

ห ั วหน ้ า งานตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของใบนำส่งเงนิ และลงชื่อ

ห ้อยท ้ายผ ู ้จ ัดทำใบนำส ่งเง ิน 

หมายเหตุ กรณีที่ทำใบนำส่งเงิน

ผิด ให้ผู้จัดทำใบนำส่งเงินกลับไป

แกไ้ข 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

8  
 
 

 
40 นาท ี

นำส่งเงิน ณ ห้องกองคลัง โดยให้

เจา้หนา้ที่การเงนิลงชื่อผู้รับเงนิ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

9  
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี

จ ัดเก ็บสำเนาใบนำส่งเง ินและ

เอกสารประกอบการนำส่งเง ิน

ประจำวัน 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. ระเบยีบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การเงนิ การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สนิ  

ของมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2563 

บันทกึรายละเอยีดการขายสนิคา้

ประจำวันในใบนำส่งเงนิและ

รวบรวมเอกสารประกอบการ

นำส่งเงนิ 

 

เสนอหัวหนา้งาน

ตรวจความถูกตอ้ง 

ลงชื่อผู้จัดทำใบนำส่งเงนิ 

แกไ้ข(ถา้ม)ี

 

นำส่งเงนิที่กองคลงั 

จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

ใบนำส่งเงนิ 

สิ้นสุดการทำงาน 

A 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: จัดทำเอกสารการนำส่งเงนิประจำวันใหกั้บหน่วยงานกองคลัง (กรณรีับชำระหนี้) 

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

 

30 นาท ี

รวบรวมหลักฐานการชำระเง ิน 

จากลูกค้าและคำนวณยอดการ

ชำระเงนิทัง้หมดประจำวัน 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

     

2   

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

ด ำ เ น ิ น ก า ร พ ิ ม พ ์ เ อ ก ส า ร

ใบเสร็จรับเงิน จารการรับชำระ

หนี้ ในระบบ D-MART โดยวิธีการ

ดังนี้ เขา้ตัวเลอืกการเงนิ > รับเงิน 

> รับชำระหนี้ > รับชำระหนี้ทั่ว (มี

ภาษี) > เพิ ่ม > เลือกรหัสลูกค้า 

(หน่วยงาน) > บลิทัง้หมด > เลือก

ยอดเงินที่ต้องการชำระหนี้ และ

ทำการออกใบเสร็จรับเงินในเล่ม

ใบเสร็จรับเงนิของมหาวิทยาลัย 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

3  
 
 
 
 

 

5 นาท ี

ดำเนินการพิมพ์เอกสารสรุปการ

ขายแยกตามส ินค ้า  ในระบบ      

D-MART โดยว ิธ ีการด ังน ี ้  เข ้า

ตัวเลือกรายงาน > รายงานการ

ขายและการเงิน > สรุปยอดขาย

ตามสนิคา้ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

4 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

10 นาท ี

รวบรวมสำเนาใบเสร็จรับเงินจาก

เล่มใบเสร็จของมหาวิทยาลัย ที่

ออกให้ลูกค้าระหว่างวัน (กรณีนี้

ลูกค้าต้องการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) และออกใบเสร็จรับเงิน

เพิ่มในส่วนที่ยังไม่ได้ออก (กรณีนี้

ลูกคา้ไม่ตอ้งการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

เริ่มการทำงาน 

รวบรวมหลักฐานการชำระเงนิ 

พมิพ์สรุปยอดขายสนิคา้ 

ในระบบ D-MART 

รวบรวมใบเสร็จรับเงนิ 

เพื่อเตรยีมนำส่งเงนิ 

พมิพ์เอกสารใบเสร็จรับเงนิ  

การชำระหนี้ 

ในระบบ D-MART 

A 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

5   

20 นาท ี

ดำเนนิการจัดทำเอกสารนำส่งเงิน 

โดยการบันทึกรายละเอียดการ

ขายสินค้าประจำวันในแบบฟอร์ม

เอกสารการนำส่งเง ิน โดยการ

ระบ ุประ เภทการร ับ เง ิน เป็น 

ประเภทชำระหน ี ้  โดยระบ ุช ื่อ

หน่วยงานที่รับชำระหนี้ และระบุ

วันที่ที่ทำการชื้อสนิคา้เป็นเงนิเชื่อ  

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

6  
 
 
 

 

5 นาท ี

ผู ้จ ัดทำใบนำส่งเง ินตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง และลงชื่อผู้จัดทำ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

7  

 

 

 

 

 

10 นาที  

ห ั วหน ้ า งานตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของใบนำส่งเงนิ และลงชื่อ

ห ้อยท ้ายผ ู ้จ ัดทำใบนำส ่งเง ิน 

หมายเหตุ กรณีที่ทำใบนำส่งเงิน

ผิด ให้ผู้จัดทำใบนำส่งเงินกลับไป

แกไ้ข 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

8   
 
 
 
 

 

40 นาท ี

นำส่งเงิน ณ ห้องกองคลัง โดยให้

เจา้หนา้ที่การเงนิลงชื่อผู้รับเงนิ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

9  
 
 
 
 
 

 

10 นาท ี

จัดเก ็บสำเนาใบนำส่งเง ินและ

เอกสารประกอบการนำส่งเง ิน

ประจำวัน 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. ระเบยีบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การเงนิ การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สนิ  

ของมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2563 

บันทกึรายละเอยีดการขายสนิคา้

ประจำวันในใบนำส่งเงนิและ

รวบรวมเอกสารประกอบการ

นำส่งเงนิ 

 

เสนอหัวหนา้งาน

ตรวจความถูกตอ้ง 

ลงชื่อผู้จัดทำใบนำส่งเงนิ 

แกไ้ข(ถา้ม)ี

 

นำส่งเงนิที่กองคลงั 

จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

ใบนำส่งเงนิ 

สิ้นสุดการทำงาน 

A 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: จัดทำเอกสารการนำส่งเงนิประจำวันใหกั้บหน่วยงานกองคลัง (กรณสิีนคา้ฝากขาย) 

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

30 นาท ี

รวบรวมหลักฐานการชำระเง ิน 

จากลูกค้าและคำนวณยอดการ

ชำระเงนิทัง้หมดประจำวัน 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

 

     

2   

 

 

 

 

 

5 นาท ี

ดำเนินการพิมพ์เอกสารสรุปการ

ขายแยกตามส ินค ้า  ในระบบ      

D-MART โดยว ิธ ีการด ังน ี ้  เข ้า

ตัวเลือกรายงาน > รายงานการ

ขายและการเงิน > สรุปยอดขาย

ตามสนิคา้ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

3  
 
 
 
 
 

 

5 นาท ี

ดำเน ินการพิมพ์เอกสาร สรุป

ยอดขายเจาะจงหมวดสินค้าใน

ระบบ D-MART โดยวิธีการดังนี ้ 

เข้าตัวเลือกรายงาน > รายงาน

วิเคราะห์การขาย > สรุปยอดขาย

ตามส ินค ้าและเจาะจงหมวด

สินค้า > เลือกวันที่ > เลือกหมวด

สนิคา้ฝากขาย  

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

4  

 

 

 

 

 10 นาท ี

รวบรวมสำเนาใบเสร็จรับเงินจาก

เล่มใบเสร็จของมหาวิทยาลัย ที่

ออกให้ลูกค้าระหว่างวัน (กรณีนี้

ลูกค้าต้องการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) และออกใบเสร็จรับเงิน

เพิ่มในส่วนที่ยังไม่ได้ออก (กรณีนี้

ลูกคา้ไม่ตอ้งการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

เริ่มการทำงาน 

รวบรวมหลักฐานการชำระเงนิ 

พมิพ์สรุปยอดขายสนิคา้ 

ในระบบ D-MART 

รวบรวมใบเสร็จ 

เพื่อเตรยีมนำส่งเงนิ 

พมิพ์เอกสารยอดขาย 

สนิคา้ฝากขาย 

ในระบบ D-MART 

A 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

5  

 

20 นาท ี

ดำเนนิการจัดทำเอกสารนำส่งเงิน 

โดยการบันทึกรายละเอียดการ

ขายสินค้าประจำวันในแบบฟอร์ม

เอกสารการนำส่งเง ิน โดยการ

ระบุประเภทการรับเงินเป็นสินค้า

ฝากขาย โดยแจงรายละเอียดดังนี้ 

1 .  เง ินร ับฝากส ินค ้าฝากขาย 

(ราคาทุน) 2. ส่วนแบ่งรายได้จาก

การรับฝากขาย (กำไรขั้นต้น) 3. 

รายได้จากการขายสินค้าระหว่าง

กัน (กำไรขัน้ตน้) 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

6  

5 นาท ี

ผู ้จ ัดทำใบนำส่งเง ินตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง และลงชื่อผู้จัดทำ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

7  

 

10 นาท ี 

ห ั วหน ้ า งานตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของใบนำส่งเงนิ และลงชื่อ

ห ้อยท ้ายผ ู ้จ ัดทำใบนำส ่งเง ิน 

หมายเหตุ กรณีที่ทำใบนำส่งเงิน

ผิด ให้ผู้จัดทำใบนำส่งเงินกลับไป

แกไ้ข 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

8  

40 นาท ี

นำส่งเงิน ณ ห้องกองคลัง โดยให้

เจา้หนา้ที่การเงนิลงชื่อผู้รับเงนิ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

9  
 
 
 
 
 
 

 

10 นาท ี

จ ัดเก ็บสำเนาใบนำส่งเง ินและ

เอกสารประกอบการนำส่งเง ิน

ประจำวัน 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. ระเบยีบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การเงนิ การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สนิ  

ของมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2563 

บันทกึรายละเอยีดการขายสนิคา้

ประจำวันในใบนำส่งเงนิและ

รวบรวมเอกสารประกอบการ

นำส่งเงนิ 

 

เสนอหัวหนา้งาน

ตรวจความถูกตอ้ง 

ลงชื่อผู้จัดทำใบนำส่งเงนิ 

แกไ้ข(ถา้ม)ี

 

นำส่งเงนิที่กองคลงั 

จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

ใบนำส่งเงนิ 

สิ้นสุดการทำงาน 

A 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: จัดทำเอกสารการใหส่้วนลดสินคา้ สำหรับหน่วยงาน บุคลากร ภายในมหาวทิยาลัย 

งาน: งานรา้นคา้สวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

 
30 นาท ี

ลูกค้าเลือกสินค้าและตกลงซื ้อ

สินค้าตามรายละเอียดสินค้าที่ได้

แนะนำ 
 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

2  

30 นาท ี

จัดเตรยีมสนิคา้ที่ลูกคา้ตอ้งการ 

 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

3    

5 นาท ี

ดำเน ินการขายส ินค ้าแบบลด

ราคาสินค ้า ในระบบ D-MART 

โดยวิธีการดังนี้ เข้าตัวเลือกขาย

สด > เลือกคลังสินค้าที่ต้องการ 

> เลือกรายการสินค้า > เลือก

ลูกค้าสมาชิก (ชื ่อหน่วยงาน) > 

เลือกตัวเลือกส่วนลด/มัดจำ > 

ระบุส่วนลด/เงินมัดจำ เช่น ลูกค้า

ต้องการลดราคาสินค้า 10% ให้

ระบุ 10+ หรือต้องการลดเป็น

จำนวนเงิน เช่น ต้องการลดราคา

สนิคา้ 100 บาท ให้ระบุ 100 >  

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

4  

5 นาท ี

แจ้งยอดการชำระเงินค่าสินค้าให้

ลูกคา้ เพื่อชำระเงนิค่าสนิคา้ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

5  
 
 
 
 

 
5 นาท ี

พิมพ์ใบเสร็จรับเงินอย่างย่อ ใน

ระบบ D-MART ให ้ล ูกค ้า โดย

วิธีการดังนี้ กดตัวเลือก F9ชำระ

เงนิ  

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

เริ่มการทำงาน 

ลูกคา้ตกลงซื้อสนิคา้ 

จัดเตรยีมสนิคา้ 

บันทกึขอ้มูลการให้ส่วนลด 

ในระบบ D-MART 

ลูกคา้ชำระเงนิค่าสนิคา้ 

พมิพ์ใบเสร็จรับเงนิอย่างยอ่ 

ในระบบ D-MART ให้ลูกคา้ 

A 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

6  

10 นาท ี

ให้ลูกคา้กรอกรายละเอยีดการลด

ราคาสนิคา้ ในแบบฟอร์มใบขอลด

ราคา โดยระบุ ชื่อ / สังกัด / เบอร์

โทร / รายการสินค้า / จำนวน

สินค้า / ส่วนลด และลงชื่อผู ้ซื้อ

ส ินค ้าและช ื ่อผ ู ้ขาย/ผ ู ้ร ับเง ิน 

หมายเหตุ ลูกค้าต้องนำเอกสาร

ประกอบการลดราคามาแนบตาม

เง ื ่อนไขที ่กำหนด เช ่น บ ันท ึก

ข้อความขอจัดทำโครงการที่ได้รับ

การอนุมัติแล้ว / บัตรพนักงาน

มหาวิทยาลัย ฯลฯ 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

7  

180 นาท ี

เสนอเอกสารใบขอลดราคาให้

ห ั วหน ้ า งานตรวจสอบความ

ถูกต้อง / ผู้อำนวยการพิจารณา

อนุมัต ิ

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

8  
 
 
 
 

 

10 นาท ี

จัดเก็บเอกสารใบขอลดราคา โดย

การเรยีงตามเลขที่เอกสาร 

 

 
 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมจิริะพัฒน์ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่อง อัตราการให้บรกิารกองทรัพยส์นิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที ่2065/2566 เรือ่ง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ 

ปฏบิัตกิารแทนอธิการบดมีหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

ลูกคา้กรอกรายละเอยีด 

ในเอกสารใบขอลดราคา 

เสนอหัวหนา้งาน 

และผู้อำนวยการกอง อนมัุติ 

จัดเก็บเอกสารใบขอลดราคา 

สิ้นสุดการทำงาน 

A 



 

 

 

 

 

 

 

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

และ 

Work Flow / ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

งานโรงแรมและฟ้ามุ่ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Desscription) 

ชื่อตำแหน่ง พนักงานตอ้นรับ (หัวหนา้งานโรงแรมฟา้มุย่และเอื้อง

คำ) 

หน้าท่ี (Job) 1. งานควบคุม ตรวจสอบ การบรหิารจัดการของงาน

โรงแรมฟา้มุย่และเอื้องคำ 

 

ผู้รับผดิชอบ นางสาววราภรณ์  ผลดี 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ำนวยการกองทรัพยสิ์น 

สังกัดงาน งานโรงแรมฟา้มุ่ยและเอื้องคำ 

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศกึษา 

 

 

หญิง 

ปรญิญาตรขีึ้นไป ที่ ก.ม.กำหนดใหใ้ชคุ้ณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งมคีวามรู้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหนา้ที่ มคีวามรูค้วาม

เขา้ใจในหลักการบรหิารจัดการองค์กรเป็นอยา่งดี มี

ความรูค้วามเขา้ใจในนโยบายการบรหิารงานด้านต่าง  ๆ

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานควบคุม ตรวจสอบ การบรหิารจัดการของงานโรงแรมฟา้มุย่และเอื้องคำ 

2. จัดทำแผนปฏบิัตกิารในการดำเนนิงานประจำปขีองโรมแรมฟา้มุย่และเอื้องคำ 

3. รับจองหองพัก ใหบ้รกิารเช็คอิน และเช็คเอาท์หอ้งพักรายเดอืน/รายวัน 

4. รับเงนิและออกใบเสร็จรับเงนิหอ้งพักและคา่ไฟฟา้รายเดอืน/รายวนั  

5. รับเรื่องรอ้งเรยีนและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ แก่ผูเ้ขา้พักรายเดอืน/รายวัน และดำเนินการจนส้ินสุด

กระบวนการ 

6. จัดทำเอกสารรายได้ประจำวัน และนำส่งเงินใหกั้บกองคลัง 

7. จัดทำรายงานรายได้ประจำสัปดาห์ของโรงแรมฟา้มุย่และเอื้องคำ 

8. จัดทำรายงานรายรบั-รายจา่ยประจำเดอืนของโรงแรมฟา้มุ่ยและเอื้องคำ 

9. จัดทำรายงานรายได้ประจำไตรมาส ของโรงแรมฟา้มุ่ยและเอื้องคำ 

10. จัดทำรายงานการใชร้ถจักรยานยนต์และรถยนต์รถกระบะบรรทกุประจำเดอืน 

11. จัดทำเอกสารการเบกิจ่ายเงนิค่าดำเนนิการของโรงแรมฟา้มุ่ยและเอื้องคำ 

12. ประเมนิผลความพงึพอใจของผูม้าใชบ้รกิารหอ้งพักรายเดอืน/รายวัน 

13. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Desscription) 

ชื่อตำแหน่ง คนงาน (โรงแรมฟา้มุย่และเอื้องคำ) 

หน้าท่ี (Job) งานช ่างและงานภ ูม ิท ัศน ์และส ิ ่ งแวดล ้อม 

ตรวจสอบซ่อมแซมและซ่อมบำรุง วัสดุ-อุปกรณ์ 

ระบบไฟฟ้า ระบบประปา จัดเตรียมและจัดตกแต่ง

สถานที่ งานตัดหญ้า งานตัดแต่งต้นไม้กิ่งไม้ ให้มี

สภาพสวยงานอยู่เสมอ รวมถึงงานทำความสะอาด

บริเวณพื้นที่ ที่รับผิดชอบ รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวขอ้งหรอืที่ได้รับมอบหมาย  

ผู้รับผดิชอบ นายชยันาท  โฉสันเทยีะ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานโรงแรมฟา้มุ่ยและเอื้องคำ 
สังกัดงาน งานโรงแรมฟา้มุ่ยและเอื้องคำ 

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศกึษา 

 

 

ชาย 

มัธยมศกึษาตอนปลาย ที่ ก.ม.กำหนดให้ใช้

คุณสมบตัสิำหรบัตำแหนง่มคีวามรูค้วามสามารถ 

ความเชีย่วชาญและประสบการณ์ในหนา้ที ่มคีวามรู้

ความเขา้ใจในหลักการบรหิารจัดการองค์กรเป็น

อย่างดี มคีวามรูค้วามเขา้ใจในนโยบายการ

บรหิารงานด้านต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานตรวจสอบบำรุงรักษาและซ่อมแซมวัสดุ-อุปกรณ์ 

2. งานตรวจสอบบำรุงรักษาและซ่อมแซมรถจักรยานยนตแ์ละรถยนตก์ระบะบรรทุก  

3. งานตรวจสอบบำรุงรักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟา้และสาธารณูปโภค 

4. งานซ่อมและบำรุงรักษา วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ภายในหน่วยงานที่รบัผดิชอบ 

5. จัดเตรยีมและจัดตกแตง่สถานที่ งานตัดหญ้า งานตัดแต่งตน้ไมแ้ละกิ่งไมบ้รเิวณที่รับผดิชอบ 

6. บันทกึค่าใชจ้่ายมเิตอรไ์ฟฟา้ประจำเดอืนหอ้งพักรายเดอืน 

7. นำส่งเงินค่าซักผา้หยอดเหรยีญประจำเดือน 

8. รายงานการใชร้ถยนตแ์ละรถจักรยานยนตป์ระจำเดอืน 

9. งานอื่น ไ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Desscription) 

ชื่อตำแหน่ง คนงาน (โรงแรมฟา้มุย่และเอื้องคำ) 

หน้าท่ี (Job) งานธุรการ การจัดเก็บเอกสาร และจัดทำข้อมูล

ผ ู ้ เข ้ าพ ัก และนำส ่ง เง ินรายได ้ประจำ วัน 

ประสานงานกับแผนกต้อนรับส่วนหน้าที ่เกี ่ยวกับ

ห้องพักที่พร้อมจะขาย(ให้เช่า) และประสานงานกับ

งานช่างและภูมทิัศน์ เพื่อใหช้่วยซ่อมอุปกรณ์ต่างๆ ที่

อาจจะชำรุดเสียหายทัง้ภายในหอ้งพักและบริเวณอื่น

ภายในโรงแรม  กรณีงานห้องพักลา สามารถ

ปฏบิัตงิานหอ้งพัก รวมถงึปฏบิัตหิน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

หรอืที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวรุ่งนภา  กอสูงเนนิ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานโรงแรมฟา้มุ่ยและเอื้องคำ 
สังกัดงาน งานโรงแรมฟา้มุ่ยและเอื้องคำ 

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศกึษา 

 

 

หญิง 

มัธยมศกึษาตอนตน้ ที่ ก.ม.กำหนดใหใ้ชคุ้ณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งมคีวามรู้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหนา้ที่ มคีวามรูค้วาม

เขา้ใจในหลักการบรหิารจัดการองค์กรเป็นอยา่งดี มี

ความรูค้วามเขา้ใจในนโยบายการบรหิารงานด้านต่าง  ๆ

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ตอ้นรับและใหบ้รกิารผูเ้ขา้พักรายเดือน/รายวนั 

2. การจัดเก็บเอกสารและจัดทำข้อมูลผู้เขา้พัก 

3. นำส่งเงนิรายได้ประจำวัน 

4. จัดทำเอกสารแบบฟอรม์ขอเพิ่มเตมิขอ้มูลผูข้าย 

5. ดูแลการจัดเตรยีมหอ้งพกัและทำความสะอาดหอ้งพักรายเดอืน/รายวัน 

6. ดูแลด้านการจัดเตรยีมสถานที่ใหพ้รอ้มต่อการใหบ้รกิาร 

7. ตรวจเช็คความสะอาดของหอ้งพัก และจัดทำใบรายงานการทำหอ้งพักประจำวัน  

8. ดูแลความเรยีบรอ้ยของงานจดัเล้ียง หอ้งประชุมและงานกจิกรรมต่าง ๆ 

9. ปฏบิัตงิานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Desscription) 

ชื่อตำแหน่ง คนงาน (โรงแรมฟา้มุย่และเอื้องคำ) 

หน้าท่ี (Job) งานห้องพัก ตรวจสอบทำความสะอาดห้องพัก 

รับผดิชอบเรื่องกุญแจต่างๆ ของหอ้งพักและห้องเก็บ

ของ และดูแลควบคุมห้องเก็บอุปกรณ์ทำความ

สะอาด และประสานงานกับแผนกต้อนรับส่วนหน้าที่

เก ี ่ยวก ับห ้องพ ักท ี ่พร ้อมจะขาย(ให ้ เช ่า) และ

ประสานงานกับงานช่างและภูมิทัศน์ เพื่อให้ช่วยซ่อม

อุปกรณ์ต่างๆ ที ่อาจจะชำรุดเสียหายทั ้งภายใน

ห้องพักและบริเวณอื่นภายในโรงแรม รวมถึงปฏิบัติ

หนา้ที่อื่นที่เกี่ยวขอ้งหรอืที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นางแสงดาว ฟูแสง 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานโรงแรมฟา้มุ่ยและเอื้องคำ 
สังกัดงาน งานโรงแรมฟา้มุ่ยและเอื้องคำ 

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศกึษา 

 

 

หญิง 

ประถมศกึษาปทีี่ 6 ที่ ก.ม.กำหนดใหใ้ชคุ้ณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งมคีวามรู้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหนา้ที่ มคีวามรูค้วาม

เขา้ใจในหลักการบรหิารจัดการองค์กรเป็นอยา่งดี มี

ความรูค้วามเขา้ใจในนโยบายการบรหิารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ตอ้นรับและใหบ้รกิารผูเ้ขา้พักรายเดือน/รายวนั 

2. ดูแลการจัดเตรยีมหอ้งพกัและทำความสะอาดหอ้งพักรายเดอืน/รายวัน 

3. ดูแลด้านการจัดเตรยีมสถานที่ใหพ้รอ้มต่อการใหบ้รกิาร 

4. ตรวจเช็คความสะอาดของหอ้งพัก และจัดทำใบรายงานการทำหอ้งพักประจำวัน  

5. ดูแลความเรยีบรอ้ยของงานจดัเล้ียง หอ้งประชุมและงานกจิกรรมต่าง ๆ   

6. คัดแยกประเภทของผา้ เพื่อส่งผา้ไปยังรา้นซัก อบ รดี 

7. ปฏบิัตงิานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: หอ้งพัก 

งาน: งานโรงแรมฟา้มุย่และเอื้องคำ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

10 นาท ี

 

รับแจง้จำนวนห้องพัก วันที่เข้าพัก

จากเจ้าหน้าที่ F/O เพื่อเตรียมทำ

ความสะอาดห้องพัก 

 

 

 

 

-นางสาวแสงดาว 

ฟูแสง 

-นางสาวรุ่งนภา

กอสูงเนนิ 

 

 

 

2  

20 นาที 

จัดเตรยีมอุปกรณ์ทำความสะอาด

ห้องพัก น้ำดื่ม ผ้าปูที ่นอน ฯลฯ 

เพื ่อปฏิบัติงานทำความสะอาด

ห้องพักก่อนที่แขกจะเขา้พัก 

-นางสาวแสงดาว 

ฟูแสง 

-นางสาวรุ่งนภา

กอสูงเนนิ 

 

3  

20 นาท/ี

ห้อง 

ทำความสะอาดห้องพักตามที่

ไดร้ับแจง้จากเจา้หนา้ที ่F/O เช็ค

ความพรอ้มของอุปกรณ์

อเิล็คโทรนคิ และของใชต่้างๆ 

-นางสาวแสงดาว 

ฟูแสง 

-นางสาวรุ่งนภา

กอสูงเนนิ 

4  

15 นาท ี

 

เช็คความเรียบร้อยลงในตาราง

รายงานสถานภาพห้องพักแม่บ้าน

ประจำวันและแจ้งเจ้าหน้าที่ F/O 

เม ื ่ อทำความสะอาดห ้อง พัก

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

 

 

 

 

-นางสาวแสงดาว 

ฟูแสง 

-นางสาวรุ่งนภา

กอสูงเนนิ 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  

- ไม่มกีฎหมายที่เกี่ยวขอ้งเนื่องจากเป็นการบรหิารงานภายในหน่วยงาน 

เริ่มการทำงาน 

รับแจง้ 

เตรยีมอุปกรณ์ 

ทำความสะอาด 

 

รายงานสภาพห้องพัก 

 

สิ้นสุดการทำงาน 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: งานการรับจองและรับลงทะเบยีนผูเ้ช่าพักรายวัน 

งาน: งานโรงแรมฟา้มุย่และเอื้องคำ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 
15 นาท ี

บันทกึการรบัจองลงในสมุด

ตารางจองห้องพักประจำวัน 

ชื่อ-เบอร์โทรตดิต่อกลบั 

 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลดี 

-นางสาวรุ่งนภา 

กอสูงเนนิ 

2  

10 นาท ี

แจ้งวันที ่ จำนวนห้องพักที ่แขก

รายวันจะเข้าพักทราบเพื่อเตรียม

ทำความสะอาด 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

-นางสาวรุ่งนภา 

กอสูงเนนิ 

3  

15 นาท ี

รับลงทะเบียนแขกผู้เช่าพักรายวัน

ทำการจองห้องพักล่วงหน้าและ

รับชำระเงนิค่าห้องพัก 

-นางสาววราภรณ์  

ผลดี 

-นางสาวรุ่งนภา 

กอสูงเนนิ 

4  

10 นาท ี

บันทึกข้อมูลลงในรายนามผู้เข้า

พักประจำวันเพื่อเก็บเป็นหลักฐาน

การใชห้้องพักในแต่ละวัน 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

-นางสาวรุ่งนภา 

กอสูงเนนิ 

 

5  

10 นาท ี

ออกบลิใบเสร็จค่าห้องพักให้แก่ผู้

เช่าพักรายวัน 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลดี 

 

6  
 
 
 
 
 

 
 
 

1 ชั่วโมง 

จัดทำเอกสารนำส่งเงนิรายได้และ

นำเงินฝากเข้าบัญชี มหาวิทยาลัย

พะเยา (กองทุนทั่วไป) ให้แก่กอง

คลังทุกวันจันทร์ – ศุกร์ และนำ

ข้อมูลจากการนำส่งเงินประจำวัน 

จัดทำรายงานเงินรายได้ประจำ

สัปดาห์เพื่อเป็นเอกสารยืนยันการ

รับเงินในแต่ละวัน และรวบรวม

จัดทำรายงานประจำเด ือนทุก

เดอืน 

-นางสาววราภรณ์  

ผลดี 

-นางสาวรุ่งนภา 

กอสูงเนนิ 

 

เริ่มการทำงาน 

    รบัจองห้องพัก 

แจง้แม่บา้นห้องพัก 

รับลงทะเบยีนผู้เช่าพักรายวัน 

บันทกึรายนามผู้เขา้พัก 

ออกบลิใบเสร็จ 

นำส่งกองคลงั 

สิ้นสุดการทำงาน 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรือ่ง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรือ่งอัตราการให้บรกิารกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที ่54/2567 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิการบด ีปฏบิัตกิารแทนอธิการบดี

มหาวิทยาลัยพะเยา 

4. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 53/2567 เรื่อง มอบอำนาจหนา้ที่ให้รองอธิการบด ีและผู้ช่วยอธิการบด ีกำกับ

การบรหิาร สัง่การ และปฏบิัตกิารแทนอธิการบดมีหาวิทยาลยัพะเยา และช่วยกำกบัดูแลการปฏบิัตงิานแทน

อธิการบดมีหาวิทยาลยัพะเยา 

5. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 1421/2565 เรือ่ง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ปฏบิตักิาร

แทนอธิการบดมีหาวิทยาลยัพะเยา 

6. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที ่2065/2565 เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์

ปฏบิัตกิารแทนอธิการบดมีหาวิทยาลัยพะเยา 

7. ระเบยีบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การเงนิ การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สนิของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: งานการรับจองและรับลงทะเบยีนผูเ้ช่าพักรายเดือน 

งาน: งานโรงแรมฟา้มุย่และเอื้องคำ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

20 นาท ี

บันทกึการรบัจองลงในสมุด

ตารางจองห้องพักรายเดอืน ชื่อ-

เบอร์โทรตดิต่อกลบั 

แจ้งค่าบริการและเอกสารที่ต้อง

ใชใ้นการทำสัญญาเช่าพัก 

 

 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลดี 

2  

10 นาท ี

แจ้งวันที่ แจ้งเลขที่ห้องที่จะมีคน

เข้าพักเพื ่อให้แม่บ้านเตรียมทำ

ความสะอาด 

 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

 

3  

15 นาท ี

รับลงทะเบียนผู้เช่าพักและจัดทำ

สัญญาเช่าพักระหว่างผู ้เช ่าพัก

และหน ่ วยปฏ ิบ ัต ิ ฯการ  แจ ้ ง

กฎระเบียบข้อตกลงการเช่าพัก 

ให ้แก ่ผ ู ้ เช ่าทราบ เก ็บเง ินค่า

ห้องพักและค่าประกันห้องพัก

ก่อนที่จะทำการเขา้พัก 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

 

4  

15 นาท ี

บันทกึขอ้มูลผู้เช่าพักและจดัทำ

หนังสอืขออนุมัตลิงนามในสัญญา

เช่าพักห้องพักรายเดอืนนำเสนอ

อธิการบด ี

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

 

5  

10 นาท ี

ออกบิลใบเสร็จค่าห้องพักและค่า

ประก ันห้องพักให ้แก่ผ ู ้ เช ่าพัก   

รายเดอืน 

 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

เริ่มการทำงาน 

รับจองห้องพักรายเดอืน 

 แจง้แม่บา้นห้องพัก 

 รับลงทะเบยีนผู้เชา้พักรายเดอืน 

บันทกึชื่อผู้เขา้พัก 

ออกบลิใบเสร็จ 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

6  

1 ชั่วโมง 

จัดทำเอกสารนำส่งเงนิรายได้และ

นำเงินฝากเข้าบัญชี “เงินรับฝาก-

เรือนเอื้องคำ”ให้แก่กองคลังทุก

วันจันทร์ – ศุกร์ ยกเว้นวันเสาร์-

อาทติย์และวันนักขัตฤกษ์ 

-นางสาววราภรณ์  

ผลดี 

 

7  
 
 
 
 

 

30 นาท ี

นำข้อมูลจากการรับเงินประจำวัน 

จัดทำรายงานเงนิรายไดป้ระจำวัน

เพื่อเป็นเอกสารยืนยันการรับเงิน

ในแต่ละวัน และรวบรวมจัดทำ

รายงานเป็นประจำสัปดาห์และ

รายงานประจำเดอืน 

 

 

 

 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรือ่ง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่องอัตราการให้บรกิารกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที ่54/2567 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิการบด ีปฏบิัตกิารแทนอธิการบดี

มหาวิทยาลัยพะเยา 

4. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 53/2567 เรื่อง มอบอำนาจหนา้ที่ให้รองอธิการบด ีและผู้ช่วยอธิการบด ีกำกับ

การบรหิาร สัง่การ และปฏบิัตกิารแทนอธิการบดมีหาวิทยาลัยพะเยา และช่วยกำกบัดูแลการปฏบิัตงิานแทน

อธิการบดมีหาวิทยาลยัพะเยา 

5. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 1421/2565 เรือ่ง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ปฏบิตักิาร

แทนอธิการบดมีหาวิทยาลยัพะเยา 

6. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที ่2065/2565 เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์

ปฏบิัตกิารแทนอธิการบดมีหาวิทยาลัยพะเยา 

7. ระเบยีบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การเงนิ การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สนิของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 

 

 

นำส่งเงนิกองคลัง  

จัดทำรายงานรายได ้

สิ้นสุดการทำงาน 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การรับจองห้องเอื้องคำสำหรับจัดเลี้ยง ประชุม 

งาน: งานโรงแรมฟา้มุย่และเอื้องคำ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

10 นาท ี

 

บันทึกการรับจองลงในสมุดการ

รับจองห้องจัดเลี้ยง ประชุม ชื่อ-

เบอร์โทรตดิต่อกลับ 

 

 

 

-นางสาววราภรณ์ 

ผลดี 

 

 

 

 

 

2  

20 นาท ี

เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าโทรยืนยัน

กับลูกค้าในเรื ่องของการจัดห้อง

ประชุม รายละเอยีดที่จะจัดงาน 

นางสาววราภรณ์ 

ผลด ี

 

 

3  

20 นาท/ี

ห้อง 

แจง้แม่บา้นและช่าง/สถานที่ให้

จัดรูปแบบห้องและอุปกรณ์การใช้

เครื่องเสยีงภายในห้องประชุม/

ห้องจัดเลี้ยง 

-นางสาววราภรณ์ 

ผลดี 

 

4 

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 

จัดเตรยีมอุปกรณ์ถว้ย จาน ชาม 

ชอ้น-สอ้ม ในการให้บรกิาร

อาหาร อาหารว่างสำหรับงาน

ประชุมหรอืจัดเลี้ยง 

-นางแสงดาว     

ฟูแสง 

-นางสาวรุ่งนภา

กอสูงเนนิ 

-นายชัยนาท     

โฉสันเทยีะ 

5 

 

 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

ทำการจ ัดเก ็บอ ุปกรณ์การจัด

อาหาร อาหารว ่าง  เม ื ่ องาน

ประชุมหรอืจัดเลี้ยงสิ้นสุด 

 

 

 

-นางแสงดาว     

ฟูแสง 

-นางสาวรุ่งนภา

กอสูงเนนิ 

-นายชัยนาท     

โฉสันเทยีะ 

6  

1 ชั่วโมง 

จัดทำเอกสารนำส่งเงนิรายได้และ

นำเงินฝากเข้าบัญชี มหาวิทยาลัย

พะเยา (กองทุนทั่วไป) ให้แก่กอง

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

เริ่มการทำงาน 

รับจองห้องจัดเลี้ยง 

ยนืยันการจอง 

แจง้แม่บา้น/ช่าง/สถานที ่

จัดเตรยีมอุปกรณ์และสถานที่ 

 

จัดเก็บอุปกรณ์/สถานที ่

นำส่งเงนิกองคลัง  



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

คลังทุกวันจันทร์ – ศุกร์ ยกเว้นวัน

เสาร-์อาทติย์และวันนักขัตฤกษ์ 

7  
 
 
 
 

 
30 นาท ี

นำข้อมูลจากการรับเงินประจำวัน 

จัดทำรายงานเงนิรายไดป้ระจำวัน

เพื่อเป็นเอกสารยืนยันการรับเงิน

ในแต่ละวัน และรวบรวมจัดทำ

เอกสารรายงานประจำสัปดาห์

และรายงานประจำเดอืน 

 

 

 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรือ่ง การบรหิารงานกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เรื่องอัตราการให้บรกิารกองทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที ่54/2567 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิการบด ีปฏบิัตกิารแทนอธิการบดี

มหาวิทยาลัยพะเยา 

4. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 53/2567 เรื่อง มอบอำนาจหนา้ที่ให้รองอธิการบด ีและผู้ช่วยอธิการบด ีกำกับ

การบรหิาร สัง่การ และปฏบิัตกิารแทนอธิการบดมีหาวิทยาลัยพะเยา และช่วยกำกบัดูแลการปฏบิัตงิานแทน

อธิการบดมีหาวิทยาลยัพะเยา 

5. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 1421/2565 เรือ่ง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ปฏบิตักิาร

แทนอธิการบดมีหาวิทยาลยัพะเยา 

6. คำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ที ่2065/2565 เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์

ปฏบิัตกิารแทนอธิการบดมีหาวิทยาลัยพะเยา 

7. ระเบยีบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การเงนิ การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สนิของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 

 

 

 

 

จัดทำรายงานรายได ้

สิ้นสุดการทำงาน 



ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การแจง้ซ่อมและบำรุงรักษาเครื่องมอื 

งาน: งานโรงแรมฟา้มุย่และเอื้องคำ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

10 นาท ี

 

ร ับแจ้งอุปกรณ์ภายในห้องพัก 

ชำรุด 

 

 

 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลดี 

- นางสาวรุง่นภา 

กอสูงเนนิ 

 

 

 

 

2  

20 นาท ี

สมุดทะเบียนคุมรับใบแจ้งซ ่อม

และเตรยีมอุปกรณ์ เครื่องมือและ

ต ร ว จ ส อ บ ห น ้ า ง า น ต า ม

แบบฟอร์มใบแจง้ซ่อม 

 

-นายชัยนาท      

โฉสันเทยีะ 

 

3  
20 นาท/ี

ห้อง 

รายละเอยีดตามใบแจง้ซ่อม 

 

-นายชัยนาท      

โฉสันเทยีะ 

 

4  

1 ชั่วโมง 

 

บันทึกสรุปลงทะเบียนประวัติ/

จ ัดเก ็บเอกสาร และแจ้งไปยัง     

ผู้แจง้ซ่อม 

 

 

 

 

-นายชัยนาท      

โฉสันเทยีะ 

-นางสาววราภรณ์ 

ผลดี 

-นางสาวรุ่งนภา  

กอสูงเนนิ 

 

 

 

 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  

- ไม่มกีฎหมายที่เกี่ยวขอ้งเนื่องจากเป็นการบรหิารงานภายในหน่วยงาน 

เริ่มการทำงาน 

รับแจง้ 

เตรยีมอุปกรณ์และรับใบสง่ซ่อม

และลงทะเบยีนคมุ 

ผลตรวจสอบหนา้งานตาม

แบบฟอร์มแจง้ซ่อม 

่  

 

ซ่อมได/้ส่งมอบงาน 

สิ้นสุดการทำงาน 


