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คำนำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานกองทรัพย์สินนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และ

สามารถนำไป อ้างอิงในการปฏิบัติงานในกรณีปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน และ

ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงขึ้นตอน กระบวนการทำงานต่าง ๆ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้สรุปวิธีการ

ดำเนนิงานภายในกองทรัพย์สิน งานธุรการ งานบริหารพืน้ที่ งานรา้นค้าสวัสดิการ และงานโรงแรมฟ้ามุ่ย

และเอือ้งคำ  

 กองทรัพย์สิน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานของกองทรัพย์สินฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่  

ผู้ปฏิบัติงานและรับบริการในหน่วยงาน จะได้นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานและเป็นแนวทางใน      

การพัฒนางานต่อไป 
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สว่นท่ี 1 

โครงร่างองค์กร (Organization Profile) 

1.1 ประวัติความเป็นมา  

มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นมหาวิทยาลัยที ่จัดตั ้งขึ ้นเพื ่อเป็นการกระจายโอกาสทาง

การศกึษา    แต่เดิมอยู่ภายใต้การดูแลของมหาวิทยาลัยนเรศวร ใช้ช่ือว่า มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต

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

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

กาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราชบรมนาถบพิตร ได้มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า โปรด

กระหม่อมให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พุทธศักราช 2553 ขึน้และได้ประกาศ ในราชกิจจา

นุเบกษา เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 จงึได้ถือว่ามหาวิทยาลัยพะเยาได้แยกออกจากมหาวิทยาลัย

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

2553 พร้อมมุ ่งส ู ่การพัฒนาให้เป ็นมหาวิทยาลัยที ่ม ีศ ักยภาพและผลิตบัณฑิตที ่ม ีค ุณภาพได้

มาตรฐานสากลรวมทั้งการพัฒนาองค์ความรู้สู่ชุมชนให้เข้มแข็ง       เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชน

ในพืน้ที่ ดังปณิธาน “ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน” ปัจจุบันได้มีการจัดการเรียน การสอน จำนวน 

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

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพและกลุ่มสาขาวิชามนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร ์

ปี พ.ศ. 2563 มหาวิทยาลัยพะเยาได้มีการปรับปรุงโครงสร้างภายในส่วนงานบริหาร

มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้สอดคล้องและเหมาะสมตามวัตถุประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัย จงึให้

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 

มหาวิทยาลัยพะเยาได้มีการแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงานบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา เพิ่มเติม 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

โรงแรมฟา้มุ่ยและเอือ้งคำ 
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1.2 เป้าหมายการดำเนินงานตามพันธกิจหลัก 

ตารางที่ 1 เป้าหมายการดำเนินงานตามพันธกิจหลัก  

บริการ ความสำคัญต่อความสำเร็จ แนวทางการบริการ 

1. บริหารจัดการทรัพย์สินของ

มหาวิทยาลัยให้เกิดผลตอบแทน

ส ู งส ุ ดตลอด จนก าร จ ั ด เ ก็ บ

ผลประโยชน ์จากการจ ัดการ

ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้มี

ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์

สูงสุด 

มีนโยบายในการบริหารจัดการ

ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้เกิด

ประโยชน์และบริหารทรัพย์สิน

อย่างมีประสทิธิภาพ 

กำหนดนโยบายในการบร ิหาร

จัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย

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

ประส ิทธ ิภาพ และนำนโยบาย

ดังกล่าวลงสู่การปฏิบัติให้เป็นไป

ในทิศทางเดียวกัน 

 

2. บริหารจัดการพื ้นท ี ่ภายใน

มหาวิทยาลัยเพื่อก่อให้เกิดรายได้

อย่างมีประสิทธิภาพ ภายใต้หลัก

ธรรมาภ ิบาล อ ันนำไปส ู ่การ

พัฒนาที่ยั่งยืน 

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

มหาว ิทยาล ัยพะเยาให ้ เก ิด

รายได้สูงสุด โดยใช้หลักธรร

มาภบิาลในการดำเนินงาน 

กำหนดพื้นที่เพิ่มในมหาวิทยาลัย

พะเยา เพื่อให้ก่อเกิดกิจการใหม่

ใ น ก า ร ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร ภ า ย ใ น

มหาวิทยาลัย โดยใช้หลักธรร

มาภบิาลในการดำเนินงาน 

3.  พ ัฒนาส ินค ้าของท ี ่ ระล ึก

สนับสนุนกิจกรรมและภูมิปัญญา

ข อ งท ้ อ งถ ิ ่ น  เ พ ื ่ อ ส ่ ง เ ส ร ิ ม

ผลิตภัณฑ์ของชุมชนในรูปแบบ

ของศูนย์กลางการจัดจำหน่าย

ของฝากและของที่ระลึก 

- ร้านค้าสวัสดิการ มีสินค้าของ

ที่ระลึกจากภูมิปัญญาท้องถิ่น 

เพ ื ่อส ่งเสร ิมผล ิตภ ัณฑ์ของ

ชุมชน และเป็นศูนย์กลางในการ

จัดจำหน่าย 

- ร้านค้าสวัสดิการ มีสินค้าของ

ที ่ระลึกแบบใหม่และทันสมัย 

จำหน่ายในรา้นค้า 

- ติดต่อประสานงานกับร้านค้า

ชุมชนเพื ่อนำผลิตภัณฑ์มาว่าง

จำหน่ายในรา้นค้าสวัสดิการ 

 

 

- ออกแบบสินค้าของที่ระลึกให้

ทันสมัย และสั ่งผลิต เพื ่อวาง

จำหน่ายในรา้นค้าสวัสดิการ 

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 ้ อ งพ ั กม ี ความแข ็ งแรง 

ป ล อ ด ภ ั ย  ส ะ อ า ด  พ ร ้ อ ม

ให้บริการตลอดเวลา 

- ห้องพักมีผู ้มาใช้บริการเต็ม

ทุกห้อง 

- ปรับปรุงห้องพักให้ม ีความ

แข็งแรง ปลอดภัย สะอาดพร้อม

ให้บริการ 

- ประชาสัมพันธ์ให้ผู ้สนใจเช่า

ห ้องพ ักภายในมหาว ิทยาลัย

พะเยา 
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1.3 ปรัชญา ปณธิาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านยิมองค์กร สมรรถนะหลัก (Philosophy, 

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

ตารางที่ 2 ปรัชญา ปณิธาน วสิัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และสมมรรถนะหลักขององค์กร 
 

ปรัชญา ปญฺญาชีว ีเสฏฐชีว ีนาม (ปัญญาชีว ีเสฏฐะชีว ีนาม)  

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

ปณิธาน ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน (Wisdom for Community Empowerment) 

วิสัยทัศน์ เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนงานด้านการบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยที่มปีระสิทธิภาพ

และมุ่งม่ันบริหารและจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเพื่อประโยชน์เชิงพาณิชย์ ให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด ตามหลักธรรมาภบิาล ที่มคีวามรับผดิชอบต่อสังคมและสิ่งแวดล้อมของ

องค์กรอันนำไปสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 

พันธกิจ 1. บริหารจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยใหเ้กิดผลตอบแทนสูงสุด ตลอดจนการ

จัดเก็บผลประโยชน์จากการจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยใหม้ีประสิทธิภาพและ

เกิดประโยชน์สูงสุด 

2. บริหารจัดการพืน้ที่ภายในมหาวิทยาลัยเพื่อก่อใหเ้กิดรายได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

ภายใต้หลักธรรมาภบิาล อันนำไปสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 

3. พัฒนาสนิค้าของที่ระลึก สนับสนุนกิจกรรมและภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพื่อส่งเสริม

ผลติภัณฑ์ของชุมชนในรูปแบบของศูนย์กลางการจัดจำหน่ายของฝากและของที่

ระลึก 

4. เป็นแหล่งที่พักอาศัยที่น่าอยู่ในมหาวิทยาลัย สร้างความประทับใจ ให้บริการที่อบอุ่น

แบบครอบครัว พร้อมมุ่งมั่นขับเคลื่อนการดำเนินงานด้านที่พักให้เติบโตอย่างยั่งยืน   

ค่านยิมองค์กร 1. Team Learning: เรียนรู้ร่วมกันเป็นทีม ทำงานร่วมกันเป็นทีม แลกเปลี่ยนเรียนรู้และ 

    ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ร่วมกันอย่างสม่ำเสมอ 

2. System Thinking: คิดอย่างเป็นระบบครบวงจร มีความสามารถเชื่อมโยง/สัมพันธ์การ 

    ทำงาน อย่างเข้าใจและมองเห็นเป็นระบบงานโดยรวม และสามารถนำไปวางแผน  

    ดำเนินงานเป็นระบบย่อยทีละส่วนได้ 

3. Service Mind: บริการที่ดี ให้บริการแก่ลูกค้าที่มาใช้บริการในร้านค้าสวัสดิการ ที่พัก  

    โรงแรมฟ้ามุ่ยและเอื้อง และผูป้ระกอบการอย่างเต็มใจ  

สมรรถนะหลัก

ขององค์กร  

(Core  

Competency) 

1. ให้บริการแก่ผูข้อใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ให้บริการสินค้าที่ระลึกและเครื่องหมายนิสิตให้กับอาจารย์ บุคลากร นสิิตนักศึกษา 

    และบุคคลทั่วไปภายใต้ร้านค้าสวัสดิการมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. ให้บริการที่พักประเภทรายเดือนและรายวันแก่บุคคลทั้งภายนอกและภายใน 

    มหาวิทยาลัยพะเยา 
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1.4 ลักษณะโดยรวมของบุคลากร (Workforce Profile)  

     (1.4.1) ประเภทและจำนวนบุคลากร 

ตารางที่ 3 จำนวนบุคลากรแบ่งตามสังกัด ตำแหน่ง และคุณวุฒิการศกึษา  

ตำแหน่ง/สังกัด คุณวุฒกิารศึกษา (จำนวนคน) รวม 

(คน) ต่ำกว่าปริญญาตรี ปริญญาตรี ปริญญาโท 

1. งานธุรการ 

    เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป - 2 3 5 

    ผูป้ฏบิัติงานบริหาร 1   1 

2. งานบริหารพืน้ที่ 

   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป - 4 - 4 

3. งานร้านค้าสวัสดิการ 

   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป - 2 1 3 

   คนงาน 1 - - 1 

4. งานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอื้องคำ 

    เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป - 1 - 1 

    คนงาน 2 - - 2 

รวมทั้งสิ้น 4 9 4 17 
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อำนาจหน้าที่ของผู้อำนวยการกองทรัพย์สิน 

นางกฤษณา  แปงณวีงค์ ตำแหน่งผู้อำนวยการกองทรัพย์สิน 

- กำกับดูแลการบริหารการใช้พื้นที่ เพื่อก่อให้เกิดรายได้ รวมถึงการกำกับดูแล การปฏิบัติ

เพื่อให้เป็นไปตามสัญญา 

- บริหารจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้เกิดผลตอบแทนสูงสุด ตลอดจนการจัดเก็บ

ผลประโยชน์จากการจัดทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยใหม้ีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

- กำกับดูแลการบริหารการพัฒนาสินค้าของที่ระลึก สนับสนุนกิจกรรมและภูมิปัญญาของ

ท้องถิ่น เพื่อส่งเสริมผลิตภัณฑ์ของชุมชนในรูปแบบของศูนย์กลางการจัดจำหน่ายของฝาก

และของที่ระลึก 

- กำกับดูแลการบริหารและการพัฒนาที่พักอาคารเอื้องคำและอาคารฟ้ามุ่ยของมหาวิทยาลัย 

เพื่อสร้างความประทับใจ ให้บริการที่อบอุ่น พร้อมมุ่งมั่นพัฒนาการดำเนินงานด้านที่พักให้

เติบโตอย่างยั่งยืน 

- กำกับดูแลการบริหารจัดการงบประมาณเพื่อสนับสนุนการดำเนินงานของกองทรัพย์สิน ให้มี

ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

- บริหารจัดการเกี่ยวกับบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานที่และทรัพย์สินของกองทรัพย์ให้

เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย 

- ประสานงานกับ บุคคล หน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยส่วนราชการและองค์กรอื่นในส่วน

ที่เกี่ยวข้องกับงานของกองทรัพย์สิน 

- ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
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Work Flow / ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

และ 

Work Flow / ผังกระบวนการปฏบิัติงาน 

งานธุรการ 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (หัวหนา้งานธุรการ) 

หน้าที่ (job) 1. งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ 

2. งานควบคุมดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุ 

3. งานงบประมาณ 

4. งานเบิก – จ่าย 

5. งานการเงิน 

6. งานแผน 

7. งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวมนธิรา  กันธะคำ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ำนวยการกองทรัพย์สิน 

สังกัดงาน งานธุรการ  

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

คุณสมบัติ 
 

หญิง 

ปริญญาตรีข ึ ้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 การตดิต่อประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินจิฉัย สั่ง

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
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งาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 

และแก้ปัญหาขัดข้อง 

3. งานงบประมาณ ได้แก่ การดำเนินการของบประมาณของส่วนงาน ตัดงบประมาณตามรายการ

ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง พร้อมจัดทำรายงานงบประมาณคงเหลือเสนอต่อผู้บริหาร ติดตามผล

การใชง้บประมาณเพื่อวิเคราะห์การใชง้บประมาณที่ยังไม่เกิดขึ้น 

4. งานเบิก - จ่าย ได้แก่ การจัดทำการเบิกค่าใช้บริการโทรศัพท์ของผู้อำนวยการ ค่าปฏิบัติงาน

นอกเวลาทำการของบุคลากร ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการ

ดำเนนิงานของกองทรัพย์สิน รวมไปถึงการจัดทำรายงานค่าใช้จ่ายงบประมาณประจำปีรายไตรมาส 

5. งานการเงิน ได้แก่ การจัดทำใบยืมเงินทดรองจ่ายในระบบ AX ตรวจสอบเอกสารเคลียร์เงินยืม    

ทดรองจ่าย และจัดทำใบเบิกค่าใชจ้่ายในระบบ AX 

6. งานแผน ได้แก่ การรวบรวมข้อมูล ศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นเกี่ยวภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์

ของมหาวิทยาลัย จัดประชุมเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย

พะเยา จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ ติดตาม

รายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

7. งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ได้แก่ ดำเนินการประชุมในการปรึกษาหารอืการจัดทำ

แผนและรายงานผลการดำเนินตามแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานหลัก 

           งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ 

1. ควบคุม ตรวจสอบ การจัดการงานต่างๆ ของงานธุรการ 

2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัย 

3. ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

4. วางแผน วินจิฉัย สั่งการ  

5. ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผลในงานธุรการ 

งานควบคุมดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

1. เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าพัสดุประจำหน่วยงาน ตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 วิธีการจัดซือ้จัดจา้ง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดซือ้จัดจา้ง รวมถึงเอกสารหลักฐานการต่าง ๆ 

3. วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุง

แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้อง 

          งานงบประมาณ 

1. สำรวจความต้องการการใชง้บประมาณภายในหน่วยงาน 

2. จัดทำคำของบประมาณในระบบของกองแผนงาน 
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3. ทำการตัดงบประมาณตามรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 

4. จัดทำรายงานการใชง้บประมาณคงเหลือประจำปีรายไตรมาส 

5. วิเคราะห์การใช้งบประมาณตามค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และความต้องการใช้งบประมาณตาม

ค่าใชจ้่ายที่ยังไม่เกิดขึ้น 

          งานเบิก - จ่าย 

1. เบิก – จ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้อำนวยการกองทรัพย์สิน 

2. เบิก – จ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาทำการของบุคลากร 

3. เบิก – จ่ายค่าจา้งลูกจ้าช่ัวคราวรายเดือน พร้อมค่าเบีย้ประกันสังคม 

4. เบิก – จ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการดำเนินงานภายในกองทรัพย์สิน 

         งานการเงิน 

1. จัดทำเอกสารยืมเงนิทดรองจ่ายในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

2. ตรวจสอบเอกสารเคลียร์เงนิยืมทดรองจ่าย และเอกสารเบิกจ่าย 

3. จัดทำใบเบิกเงินในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

          งานแผน 

1. ศึกษาวิเคราะห์เบื ้องต้นเกี ่ยวภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย พร้อม

จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณของกองแผนงาน 

3. รายงานการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ/โครงการ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

ติดตามการดำเนินการตามแผนและวิเคราะห์แผน 

งานแผน 

1. จัดประชุมปรึกษาหารอืเพื่อจัดทำแผนและรายงานตามแผนบริหารความเสี่ยงรอบ 6 เดือน 

และ 12 เดือน 

2. จัดทำแผนบริหารความเสี่ยงประจำปี 

3. จัดทำรายงานติดตามแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

       งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

หน้าที่ (job) 1. งานจัดหาพัสดุ  

2. งานจัดทำสัญญา 

3. งานบริหารพัสดุ 

4. งานบริหารวัสดุคงคลัง 

ผู้รับผิดชอบ นางสาววลัยภรณ์  ธรรมสอน 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานธุรการ 

สังกัดงาน งานธุรการ  

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  

(Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

คุณสมบัติ 
 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.พ. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 

และประสบการณ์ในหน้าที ่ มีความรู ้ความเข้าใจใน

หลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี มีความรูค้วาม

เข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้านต่าง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานจัดหาพัสดุ ได้แก่ การดำเนินการเพื่อใหไ้ด้มาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ จา้ง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ 

โดยนิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. งานจัดทำสัญญา ได้แก่ การจัดทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยความ

เห็นชอบของสำนักงานอัยการสูงสุด ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

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
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บริหารวัสดุคงคลัง (IMS) ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติการบริหารพัสดุ           

พ.ศ. 2563 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานหลัก 

           งานจัดหาพัสดุ 

1. สอบถามความต้องการซื้อ จา้ง เช่า พัสดุ สินค้า งานบริการ ภายในหน่วยงาน 

2. จัดทำแผนการจัดซือ้จัดจา้ง ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจำปี 

3. จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตกิารจัดซือ้จัดจา้งทุกวงเงิน 

4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรอืบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผดิชอบในการจัดทำร่าง  

    ขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

5. จัดทำบันทึกรายงานขอจัดซื้อจัดจ้างทุกวงเงิน 

6. จัดทำประกาศเชิญชวนสำหรับการจัดซื ้อจัดจ้างวิธ ีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์             

(e-bidding) 

7. ดำเนินการเจรจาต่อรองราคาผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไขในการจัดซื้อจัดจ้าง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

8. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งสำหรับการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ /ตรวจรับพัสดุ /ผู้ควบคุมงาน 

9. จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซือ้หรอืจ้าง 

10. จัดทำประกาศผูช้นะการเสนอราคา วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาทขึน้ไป 

11. นำประกาศผู้ชนะการเสนอราคาเผยแพร่บนเวปไซต์กองทรัพย์สินและระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐ (e-GP) 

งานจัดทำสัญญา 

           1. ดำเนนิการขอขอ้มูลผู้ค้าและจัดทำเอกสารขอเพิ่มเติมข้อมูลผู้ขายลงในระบบ Dynamics Ax 

2. จัดทำสัญญาหรอืข้อตกลง และข้อผูกพันต่างๆ ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  

3. จัดทำใบสั่งซื้อ (PO) ใบสั่งจา้ง (PS) ในระบบ Dynamics Ax 

4. จัดทำหนังสือการเรียกค่าปรับ สงวนสิทธิ์ค่าปรับ และแจ้งค่าปรับ กรณีที่ผู้รับจ้างหรือ

ผูป้ระกอบการไม่สามารถทำงานได้ตามระยะเวลาที่กำหนดได้ 

5. จัดทำใบตรวจรับเมื่องานเสร็จสิน้สมบูรณ์ในระบบ Dynamics Ax 

6. จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงนิให้กับผูร้ับจ้างเมื่อมีการส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วน 

7. จัดทำหนังสือรับรองผลงาน 

8. จัดทำรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรอืการจัดหาพัสดุประจำเดือน (สขร.1) 

9. จัดทำรายงานสรุปผลการจัดซื้อจ้ดจา้งหรอืการจัดหาพัสดุประจำไตรมาส 
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10.  นำรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุประจำไตรมาสเผยแพร่บนเวป

ไซต์กองทรัพย์สินและระบบการจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ (e-GP) 

          งานบริหารพัสดุ 

1. ลงทะเบียนคุมสินทรัพย์ถาวรในระบบ Dynamics Ax เมื่อมีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

สำหรับครุภัณฑ์ หรอืงานก่อสร้าง เสร็จสิน้ 

2. จัดทำใบเบิกจ่ายครุภัณฑ์สำหรับการใชง้านของหน่วยงาน 

3. ดูแลการยืม - คืน วัสดุ ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 

4. จัดบันทึกข้อความการโอนครุภัณฑ์ใหก้ับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย สำหรับครุภัณฑ์ที่

ไม่มีความจำเป็นต้องใช้ภายในหน่วยงาน 

5. ดำเนนิการซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ตามระยะเวลา ให้อยู่ในสภาพพร้อมใชง้าน 

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

กระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 

7. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคาพัสดุที่ได้ตรวจสอบ

ประจำปี 

8. จัดทำบันทึกข้อความเสนอพิจารณาขออนุมัติจำหน่ายพัสดุประจำปี พร้อมแต่งตั ้ง

คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุประจำปี 

9. ดำเนินการจำหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพประจำปีและนำส่งเงินที่ได้จากการจำหน่ายให้แก่  

กองคลัง 

10. จัดทำรายงานการจำหน่ายพัสดุประจำปี 

11. จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตติัดรายการครุภัณฑ์ที่จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์ 

          งานบริหารวัสดุคงคลัง 

           1. นำเข้าวัสดุที่ได้ดำเนินการจัดซือ้เสร็จสิน้แลว้ลงระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง (IMS) 

           2. จ่ายวัสดุใหก้ับผูเ้บิกที่มคีวามตอ้งการใช้งาน 

           3. ตรวจนับวัสดุคงเหลือประจำเดือน 

4. จัดทำรายงานวัสดุคงเหลอืประจำเดือน 

- รายงานการแสดงการรับ-จ่าย วัสดุ 

- รายงานการสรุปการรับเข้า-เบิกจ่าย-คงเหลือวัสดุ 

- รายงานแยกประเภทวัสดุคงเหลือ 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

       งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (เลขานุการ) 

หน้าที่ (job) 1. งานด้านบริการและการประสานงาน 

2. งานด้านสารบรรณ 

3. งานด้านการเบิก – จ่าย 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวนริศรา วงษารัตน์ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานธุรการ กองทรัพย์สิน 

สังกัดงาน งานธุรการ  

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

คุณสมบัติ 
 

หญิง 

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

คุณสมบัติสำหรับตำแหน่งมีความรู้ความสามารถ 

ความเชี ่ยวชาญ และประสบการณ์ในหน้าที่ มี

ความรู ้ความเข้าใจในหลักการบริหารจัดการ

องค์กรเป็นอย่างดี มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบาย

การบริหารงานด้านต่าง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานด้านบริการและการประสานงาน ได้แก่ การประสานงานและเป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหาร 

และบุคคลอื่นทั้งภายในและภายนอกองค์การ เป็นผูช่้วยให้งานของผู้บริหารดำเนินไปโดยเร็ว 

การจัดทำตารางนัดหมายของผู้บริหาร การตดิต่อ นัดหมาย เชิญประชุม บันทึกข้อมูล

รายละเอียด ตลอดจนการเชิญและรับเชญิเข้าร่วม กิจกรรมต่าง ๆ ของผู้บริหาร  
2. งานด้านสารบรรณ ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การเสนอแฟ้มเพื่อลงนามในรูปแบบเอกสารและ

ในระบบ UP-DMS การวิเคราะห์ แยกหนังสอืจัดลำดับความสำคัญเร่งด่วนของเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง  

3. ด้านการเบิก – จ่าย ได้แก่ การจัดทำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  

หน้าที่และความรับผิดชอบงานหลัก 

          งานด้านบริการและการประสานงาน 

                    - บันทึกข้อมูลรายละเอียด  เรื่องที่นัด วัน เวลา สถานที่ อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

    - เตือนภารกิจของผูบ้ริหารในแต่ละวัน แจ้งให้ทราบก่อนเวลานัดหมาย 

 - เตรียมข้อมูลและแจ้งกำหนดการเดินทางไปปฎิบัติงานทั้งในและต่างประเทศ  

- คัดกรองและรับนัดหมายผูเ้ข้ามาติดต่อจากหน่วยงานภายในและภายนอกหน่วยงาน 
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 - ติดต่อประสานงาน รับ ถ่ายทอดตามที่ได้รับคำสั่งจากผู้บริหาร ผ่านทางโทรศัพท์  

   เครือข่าย Network หรอื Social Network หรอืตามความเหมาะสม 

 - งานต้อนรับ รับรองแขก ของผู้บริหารทั้งเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

- บริการอาหาร เครื่องดื่ม ของว่าง ระหว่างวันให้กับผู้บริหาร ผูเ้ข้าร่วมประชุม  

  ผูท้ี่มาติดต่อ และอำนวยความสะดวกตามสมควร 

- บริการ จัดหา อุปกรณ์สำนักงานหรอือุปกรณ์อำนวยความสะดวกอื่นๆใหม้ีพรอ้ม 

  เพียงพอต่อการใชง้านของผูบ้ริหาร 

 - บริการส่งเอกสาร พัสดุ ทางไปรษณีย์ 

    - งานติดต่อประสาน จองรถตู้ ที่พัก ตั๋วเครื่องบิน 
                    - ปฏิบัติงานและอำนวยความสะดวกใหก้ับผูบ้ริหารในทุก ๆ ด้าน 

      - จัดเตรียมดำเนินการสั่งซือ้อาหารกลางวัน ตามตารางปฏิทินจัดอาหารประจำเดือน 

      - ดูแลความเรยีบร้อยหอ้งทำงานของผู้บริหาร วัสดุ อุปกรณ์สำนักงาน เปิด-ปิด 

             สวิตซ์    ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ ประตูเข้า-ออก 

      - ช่วยเหลอืทุกคนในงานเลขานุการของผู้บริหารตามสมควร 

          งานด้านสารบรรณ 

        -  การรับ-ส่งหนังสือ  

        -  การจัดลำดับความเร่งด่วนของเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อย  

            ตัวสะกดคำ ตำแหน่งและเอกสารแนบใหค้รบถ้วน ตดิสลิป ใหล้งนาม/อนุมัต ิ

        -  สำเนาจัดเก็บเอกสาร 

        -  จัดทำเอกสารตามที่ได้รับมอบหมายและจัดเก็บรวบรวมเอกสารการปฏิบัติงาน 

            ของผู้บริหาร 

           ด้านการเบิก-จ่าย  

                     - การจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร 

                    - การจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายค่าใชบ้ริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้บริหาร 

                    - การจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายค่าเลีย้งรับรองของผู้บริหาร 

 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

       งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง ผูป้ฏิบัติงานบริหาร  

หน้าที่ (job) 1. งานสารบัญ 

2. งานบุคคล 

3. งานเบิก-จ่าย 

4. งานบริการรับ-ส่ง เอกสาร  

5. งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวสาร 

6. งานบริหารวัสดุคงคลังย่อย (IMS) 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวเอมอร  งามใจ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานธุรการ กองทรัพย์สิน 

สังกัดงาน งานธุรการ  

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

คุณสมบัติ 
 

หญิง 

ต่ำกว่าปริญญาตรี ที่ ก.ม.กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติสำหรับ

ตำแหน ่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความเช ี ่ ยวชาญ  และ

ประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหาร

จัดการองค์กรเป็นอย่างดี มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการ

บริหารงานด้านต่าง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานสารบรรณ ได้แก่ การดำเนินการรับ-ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกในระบบ  

UP-DMS และแบบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือราชการ จำแนกหนังสือราชการ 

เสนอหนังสือราชการทุกประเภทตามขั้นตอน และการจัดเก็บหนังสือตามประเภท รายงานการ

รับ-ส่งหนังสือราชการร่างพิมพ์หนังสอืราชการ 

2. งานบุคคล ได้แก่ การจัดเตรียมแฟ้มประวัติของบุคลากร ตรวจสอบประวัติการลาของ

บุคลากรเสนอแบบฟอร์มการลาตามขั้นตอน จัดเก็บแบบฟอร์มการลาเข้าแฟ้มประวัติ ลงประวัติ

การลาของบุคลากรในระบบของกองการเจ้าหน้าที่ จัดทำรายงานการการมาปฏิบัติงานของ

บุคลากรพร้อมเสนอตามขั้นตอน 

3. งานเบิก-จ่าย ได้แก่ การจัดเตรยีมเอกสารการเบิกค่าใชบ้ริการโทรศัพท์ของผูอ้ำนวยการกอง

ทรัพย์สิน ค่าจ้างลูกจ้างชั ่วคราวรายเดือน ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาทำการของบุคคลากร  

ค่านำ้มันเชื้อเพลิง เพื่อจัดส่งใหง้านการเงนิทำการเบิกจ่ายในระบบ 

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

กองทรัพย์สินใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
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5. งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข ่าวสาร ได้แก่ เข้าร่วมเป็นคณะกรรมการเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ระดับมหาวิทยาลัย จัดทำข่าวรายเดือนและรายไตรมาส จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 

เผยแพร่ข่าวสารผ่านช่องทางโซเซียลเน็ตเวิร์ก    

6. นำวัสดุที่ได้ดำเนินการจัดซื้อเสร็จสิ้นแล้วลงระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุ จ่ายวัสดุใหก้ับ

ผูเ้บิกที่มคีวามตอ้งการใช้งาน ตรวจนับวัสดุคงเหลือประจำเดือน   

หน้าที่และความรับผิดชอบงานหลัก 

           งานสารบรรณ 

           1. รับ-ส่งหนังสือราชการทั้งหนังสอืภายในและหนังสือภายนอก 

           2. ตรวจสอบหนังสอืรับภายในและหนังสอืรับภายนอก 

           3. เกษียนหนังสือราชการ พร้อมเสนอตามขั้นตอน 

           4. จำแนกหนังสอืตามคำสั่ง พร้อมจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

งานบุคคล 

           1. จัดเตรียมแฟม้ประวัตขิองบุคลากร 

2. ตรวจสอบประวัติการลาของบุคลากร พร้อมเสนอตามขั้นตอน 

3. จัดเก็บแบบฟอร์มการลาของบุคลากรเข้าแฟ้มประวัติ 

4. ลงประวัตกิารลาของบุคลากรในระบบของกองการเจา้หนา้ที่ 

5. จัดทำรายงานการปฏิบัติงานของบุคลากรประจำเดือน 

          งานเบิก - จ่าย 

1. จัดเตรียมเอกสารการเบิกเงินค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้อำนวยการกองทรัพย์สิน 

          2. จัดเตรียมเอกสารเบิกเงนิค่าตอบแทนการมาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจำเดือนของบุคลากร 

          3. จัดเตรียมเอกสารเบิกเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงประจำเดือน 

            4. จัดเตรียมเอกสารการเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างชั ่วคราวรายเดือน พร้อมเอกสารค่า  

เบีย้ประกันสังคม 

           5. จัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายตามข้อ 1-4 ให้งานการเงนิเบิกจ่ายในระบบ 

          งานบริการรับ - ส่งเอกสาร 

           1. รับแฟ้ม - เสนอ 

           2.รับ-ส่งเอกสารต่างๆ ของกองทรัพย์สินให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

         งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวสาร 

          1. ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ กับเครือข่ายประชาสัมพันธ์ระดับมหาวิทยาลัย 

2. จัดทำข่าวสารของกองทรัพย์สินพรอ้มเผยแพร่ 
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          งานบริหารวัสดุคงคลังย่อย (IMS) 

          1. นำเข้าวัสดุที่ได้ดำเนินการจัดซือ้เสร็จสิน้แลว้ลงระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง 

          2. จ่ายวัสดุใหก้ับผุเ้บิกที่มคีวามตอ้งการใช้งาน 

3. ตรวจนับวัสดุคงเหลือประจำเดือน 

- รายงานการแสดงการรับ-จ่าย วัสดุ 

- รายงานสรุปการรับเข้า-เบิกจ่าย-คงเหลือวัสดุ 

- รายงานแยกประเภทวัสดุคงเหลือ 

 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

       งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ภายนอก 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   

5 นาท ี

 

ร ั บ ห น ั ง ส ื อ ร า ช ก า ร จ า ก

หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ

ภายนอกมหาวทิยาลัยพะเยา 

 
 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

2    

5 นาท ี
ดำเน ินการตรวจสอบความ

ถ ูกต ้องของหน ังส ือ หากไม่

ถูกต้องให้ดำเนินการส่งคืนแก้ไข

ตามไปหน่วยงานตน้สังกัด 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

3  

 

 

 

 
 

10 นาที 

ดำ เน ิ นการลงทะ เบ ี ย น รับ

หนังสือภายใน/ภายนอก และ

เกษยีนหนังสือ  

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

4  

 

 

 

10 นาที 

นำหนังสือรับภายใน/ภายนอก 

เสนอหัวหน้างานธุรการเพื่อ

ต ร วจ สอบ  และ เสนอตา ม

ขั้นตอนดังน้ี 

1. ผู้อำนวยการเพื่อทราบ/สั่งการ  

2. กรณีต้องเสนออธิการบดีให้

แยกแฟ้มเพื่อเสนอรองอธิการบดี

ในกำกับเพื่อทราบ/สั่งการ 

- รองอธิการบดี

ในกำกับ  

- ผู้อำนวยการ  

- หัวหน้างาน

ธุรการ 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

ดำ เน ินการแยกหน ั งส ือ รับ

ภายใน/ภายนอกที่ผ่านการสั่ง

การจากรองอธิการบดีในกำกับ 

/ ผู้อำนวยการ ดังนี้ 

1. กรณีเวยีนแจ้งให้ดำเนนิสแกน

เ อ ก ส า ร แ ล ะ ส ่ ง แ จ ้ ง ใ น

แอปพลเิคชั่น Line  

2. กรณีมอบหมายรายบุคคล

ทราบและดำเนินการ นำ 

เอกสารฉบับจริงให้พร้อมเซนต์

ชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

เร่ิมการทำงาน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ภายใน/ภายนอก 

เสนอผู้มอีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

รับหนังสือภายใน/ภายนอก 

แยกหนังสอืท่ีผ่านการสั่งการ 

ตรวจสอบหนังสือ 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  

 

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

ดำเนินการสแกนเอกสาร เพื่อ

อ ัพโหลดไว ้ ในแอปพล ิ เคชั่น 

Onedrive และจัดเก็บเข้าแฟ้ม

ตามประเภทหนังสือ 

 

 
 

 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2)    พ.ศ. 

2548 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 

5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 

6. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

7. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เร่ือง มอบอำนาจให้รองอธิการบดี ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดี

มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บหนังสือรับภายใน/ภายนอก 

A 

สิน้สุดการทำงาน 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: ลงทะเบียนส่งหนังสอืภายใน/ภายนอก 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   

 

30 นาท ี

 

ดำเนินการจัดร่างหนังสือส่ง

ภายใน/ภายนอก  

 
 
 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

2    

10 นาท ี
เสนอตามขัน้ตอน ดังนี ้

-กรณีหนังสือส่งภายใน เสนอ

ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. หัวหนา้งานเพ่ือตรวจสอบ  

2. ผู้อำนวยการเพื่อลงนาม  

3 .  รองอธ ิ ก า รบด ี  ผ ู ้ ช ่ ว ย

อธิการบดี ในกำกับเพื่อทราบ/

สั่งการ/อนุมัต ิ

-กรณหีนังสือส่งภายนอก เสนอ

ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. หัวหนา้งานตรวจสอบ  

2. ผู้อำนวยการตรวจสอบ  

3 . เ ส น อ อ ธ ิ ก า ร บ ด ี / ร อ ง

อธิการบดีในกำกับลงนาม 

- อธิการบด ี

รองอธิการบดีใน

กำกับ 

- ผู้อำนวยการ  

- หัวหน้างาน 

3  

 

 

 

 
 

10 นาที 

ดำเนนิการลงทะเบียนส่งหนังสือ

ภายใน/ภายนอก (ลงเลขส่งและ

วันท่ีในวันท่ีลงนามในหนังสอื) 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

4  

 

 

 

10 นาท ี

ดำเนินการจัดส่งหนังสือภายใน/

ภายนอกไปย ั งหน ่ วยงานท ี่

เกี่ยวข้อง 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

5   

10 นาท ี

ดำเนินการสแกนเอกสาร เพื่อ

อ ัพโหลดไว ้ ในแอปพล ิ เคชั่น 

Onedrive และจัดเก็บเข้าแฟ้ม

ตามประเภทหนังสือ 

 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

 

เร่ิมการทำงาน 

ลงทะเบียนส่งหนังสอื 

ภายใน/ภายนอก 

ร่างหนังสอืส่งภายใน/ภายนอก 

เสนอผู้มอีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

จัดส่งหนังสอืภายใน/ภายนอก 

จัดเก็บหนังสือภายใน/ภายนอก 

สิน้สุดการทำงาน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2)    พ.ศ. 

2548 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 

5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 

6. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

7. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เร่ือง มอบอำนาจให้รองอธิการบดี ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดี

มหาวทิยาลัยพะเยา 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การจัดซื้อ/จัดจ้าง กรณีเงนิเชื่อ 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   

 

30 นาที 

บุคลากรที่มีความประสงค์จัดซื้อ/

จัดจ้าง ทำหนังสือส่งภายใน เรื่อง

ขออนุมัติขอซื้อ / ขอจ้าง (มพ.กค.

01) ในระบบ E-Budget ส่งมายัง

ง านธ ุ รการ  เพ ื ่ อตรวจ สอบ

งบประมาณพร้อมลงนาม 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

     

2    

 

10 นาท ี

เสนอตามขัน้ตอน ดังนี ้

1. ผู้อำนวยการลงนาม 

2.รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี

ในกำกับอนุมัติ 

 - รองอธิการบดี

ในกำกับ  

- ผู้ช่วยอธิการบด ี

- ผู้อำนวยการ 

3   

30 นาท ี

ดำเนินการจัดทำ รายงานขอซื้อ/

จ ้ า ง  (มพ .กค .02 )  ใ นระบบ           

E-Budget  

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

4   

 

1 ช่ัวโมง 

ดำเนินการแต่งตั ้งคณะกรรมการ

ตรวจร ั บ เสนอผ ู ้ อำนวยการ

ตรวจสอบ และเสนอรองอธิการบดี 

ผู้ช่วยอธิการบดีในกำกับลงนาม 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

5   

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

นำหนังสอืฯรายงานขอซื้อจ้าง พร้อม

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

เสนอตามขั้นตอนดังนี้ 

1. ผู ้อำนวยการลงนามในหนังสือ

รายงานขอซื ้อจ้าง และตรวจทาน

คำสั่งฯ 

2. รองอธิการบด ีผู้ช่วยอธิการบดีใน

กำกับอนุมัติหนังสือฯรายงานขอซื้อ/

จ้าง และลงนามในคำสั่งฯ 

- รองอธิการบดี

ในกำกับ 

- ผู้ช่วย

อธิการบดีใน

กำกับ  

- ผู้อำนวยการ 

6  

 

 
 

1 วัน 

ดำเนินการสืบราคาวัสดุ อุปกรณ์

ที่ต้องการจัดหา ตามบริษัท ห้าง

หุ ้นส่วน และร้านค้า พร้อมให้

เสนอราคา 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

เร่ิมการทำงาน 

รับหนังสือขอจัดซือ้/จัดจ้าง 

เสนอผู้มอีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

สบืราคาสินค้า 

จัดทำหนังสือรายงานขอซื้อ/จ้าง  

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ 

เสนอผู้มอีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

  

7 

 

 

   

 

10 นาท ี
ดำเนนิการจัดทำหนังสอืส่งภายใน 

เรื ่อง รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

8   

 

10 นาท ี

นำหน ั งส ือฯ  รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่ง

จ้าง เสนอตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนาม 

2.รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี

ในกำกับอนุมัติ 

 

- รองอธิการบดี

ในกำกับ  

-ผู้อำนวยการ 

9  

 

 

 

10 นาท ี
ดำเนนิการจัดทำใบสั่งซือ้-สั่งจา้ง

ในระบบ AX ตามรายการสั่งซื้อ/

สั่งจ้าง 

 

 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

10  

 

 

 

 

10 นาที 

นำใบส ั ่ งซ ื ้ อ /จ ้ า ง  เสนอรอง

อธิการบดี ผู ้ช ่วยอธิการบดีใน

กำกับ เพื่อลงนาม 

รองอธิการบดีใน

กำกับ 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

11  ระยะเวลาท่ี

กำหนดตาม

สัญญา 

ประสานงานร้านค้าเพื่อให้นำส่ง

ส ินค ้า /ดำเน ินการซ ่อม ตาม

รายการที่ขออนุมัติ พร้อมใบส่ง

สนิค้า 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

12   

 

1 วัน 

 

ดำเนินการจัดทำวาระการประชุม

คณะกรรมการตรวจร ับ และ

จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ

ตรวจรับ พร้อมเชิญประชุมเพื่อ

ตรวจรับวัสด ุ

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

13   

1 ชั่วโมง 
คณะกรรมการทำการตรวจรับ

สินค้าตามรายการท่ีจัดซือ้/จัดจ้าง 

 

 

คณะกรรมการ

ตรวจรับ กรรมการตรวจรับ 

จัดทำใบสั่งซือ้/จ้าง ในระบบ AX 

ประสานร้านคา้เพ่ือส่งสนิค้า/ซอ่ม 

A 

จัดทำวาระการประชุม/จัดทำ

หนังสือเชญิประชุม

คณะกรรมการตรวจรับ 

เสนออธิการบดี 

A 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา  

เสนอผู้มอีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

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 ิ

 

รองอธิการบดีใน

กำกับ 

16   

5 นาท ี
จัดทำใบเบิกเงินในระบบ AX 

พร้อมลงคุมประวัตกิารซือ้/จ้าง 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

17   

 

10 นาท ี

นำเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้างทั้งหมด

เสนอให ้ห ั วหน ้ า งานธ ุ รการ

ตรวจสอบความถ ูกต ้อง  ตาม

ขั้นตอนดังน้ี 

1. หัวหนา้งานธุรการลงนาม 

   ตรวจสอบ 

2. ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ

- ผู้อำนวยการ  

- หัวหน้างาน

ธุรการ 

18  

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไวใ้น

แอปพลเิคชั่น Onedrive และ

จัดส่งเอกสารการเบิกเงินการ

จัดซือ้/จัดจ้างไปยังกองคลัง  

 

 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560         

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เร่ือง มอบอำนาจให้รองอธิการบดี ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดี

มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

 

 

เสนออธิการบดี 

จัดทำใบเบิกเงิน ในระบบ 

ERP 

จัดทำใบตรวจรับ 

จัดส่งเอกสารการจัดซื้อ/จัด

จ้างไปยังกองคลงั 

B 

B 

เสนอผู้มอีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

สิน้สุดการทำงาน 
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รับหนังสือขออนุมัตจิัดซือ้/จ้าง 

แก้ไข(ถ้าม)ี 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การจัดซื้อ/จัดจ้าง กรณีเงนิทดรองจ่าย 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  30 นาที บุคลากรท ี ่ม ีความประสงค์

จ ัดซื ้อ/จ ัดจ้าง ทำหนังสือส่ง

ภายใน เรื ่องขออนุมัติขอซื ้อ / 

ขอจ้าง (มพ.กค.02) ส่งมายัง

งานธ ุรการ เพ ื ่อตรวจสอบ

งบประมาณพร้อมลงนาม 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

     

2    
 

10 นาท ี

นำใบขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอตาม

ขั้นตอนดังน้ี 

1. ผู้อำนวยการลงนาม 

2.รองอธิการบดีในกำกับอนุมัต ิ

 

 - รองอธิการบดี 

ผู้ช่วยอธิการบดี

ในกำกับ  

- ผู้อำนวยการ 

3  

 

 

 

 

30 นาท ี
ดำเน ินการจ ัดทำหน ังส ือส่ง

ภายในเรื่อง รายงานขอซื้อ/จ้าง 

(มพ.กค.04) ตามรายการขอ

อนุมัตซิื้อ/จ้าง 

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 ำนวยการลงนามใน

หนังสือรายงานขอซื้อจ้าง และ

ตรวจทานคำสั่งฯ 

2. รองอธิการบดีในกำกับอนุมัติ

หนังสือฯรายงานขอซื ้อ/จ ้าง 

และลงนามในคำสั่งฯ 

- รองอธิการบดี

ในกำกับ  

- ผู้อำนวยการ 

เร่ิมการทำงาน 

เสนอผู้มอีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

จัดทำหนังสือรายงานขอซื้อ/จ้าง  

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ 

เสนอผู้มอีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

A 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6 

 

 

1 วัน 

ดำเนินการจัดหาซื ้อ/จ้างตาม

รายงานการขอซื้อ/จ้าง 

ผู้ต้องการใช้วัสด ุ

7  

 

 

 

1 วัน 

ดำเน ิ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 ช่ัวโมง 

คณะกรรมการทำการตรวจรับ

สินค้าตามรายการในใบสั่งซื้อ/

จ้าง 

 

 

กรรมการตรวจ

รับ 

9  

 

 

 

30 นาที 
ดำเน ินการจ ัดทำหน ังส ือส่ง

ภายใน เร่ือง รายงานขอซื้อ/จ้าง 

พร้อมขอเบิกเงิน (มพ.กค.04) 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

10  

 

 

 

 

10 นาท ี

นำใบขออนุมัติจัดซื ้อ/จัดจ้าง

เสนอผู้อำนวยการลงนาม และ

เสนอรองอธิการบดีในกำกับ

เพื่ออนุมัติ 

- รองอธิการบดี

ในกำกับ  

- ผู้อำนวยการ 

11 

 

5 นาท ี จัดทำใบเบิกเงินในระบบ ERP 

พร้อมลงคุมประวัตกิารซือ้/จ้าง 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

12   

 

10 นาท ี

นำเอกสารจัดซือ้/จัดจ้างทัง้หมด

เสนอให ้ห ัวหน ้างานธ ุรการ

ตรวจสอบความถูกต้อง ตาม

ขั้นตอนดังน้ี 

1. หัวหนา้งานธุรการลงนาม 

   ตรวจสอบ 

2. ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ

- ผู้อำนวยการ  

- หัวหน้างาน

ธุรการ 

13  

 

 

 

10 นาท ี

สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้

ในแอปพลเิคชั่น Onedrive และ

จัดส่งเอกสารการเบิกเงินการ

จัดซือ้/จัดจ้างไปยังกองคลัง  

 

น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

กรรมการ 

ตรวจรับ 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง 

จัดส่งเอกสารการจัดซื้อ/จัด

จ้างไปยังกองคลงั 

จัดทำใบเบิกเงินในระบบ ERP 

จัดหาวัสดุตามใบสั่งซือ้/จ้าง 

A 

จัดทำวาระการประชุม/จัดทำ

หนังสือเชญิประชุม

คณะกรรมการตรวจรับ 

เสนอผู้มอีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

เสนอผู้มีอำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

สิน้สุดการทำงาน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560         

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เร่ือง มอบอำนาจให้รองอธิการบดี ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดี

มหาวทิยาลัยพะเยา 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: งานพัสดุ 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   

 

5 นาท ี

 

ดำเน ินการร ับรายการว ัสดุ

สำนักงานในระบบ IMS (คลังเล็ก) 

หลังจากเจ้าหน้าที่จัดซื้อทำการ

เบิกในระบบ AS (คลังใหญ่) 

น.ส.วลัยภรณ์  

ธรรมสอน 

2    

 

20 นาท ี

ผู ้ท ี ่ม ีความประสงค์เบิกวัสดุ

สำนักงาน ดำเนนิการดังนี้ 

1. กรอกข ้อม ูลรายการว ัสดุ

สำนักงานท่ีต้องการในระบบ IMS 

2. พมิพ์เอกสารใบเบิกวัสดุฯ 

3. ลงนามในใบเบิกวัสดุ พร้อม

จัดส่งไปยังงานธุรการ 

ผู้ท่ีต้องการใช้

วัสดุสำนักงาน 

3  

 

 

 

 

 

10 นาที 

รับใบเบิกวัสดุ พร้อมตรวจสอบ

ความถูกต้องของรายการเบิก 

และอนุมัติการเบิกในระบบ IMS 

และเสนอหัวหน้างานธุรการเพื่อ

ตรวจสอบ 

- หัวหน้างาน

ธุรการ  

- น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

4  

 

 

 

10 นาท ี

ดำเนินการเบิกวัสดุสำนักงาน

ตามรายการขอเบิกในใบเบิก

วัสดุจากคลัง (ห้องหรือตู ้เก็บ

วัสดุสำนักงาน) 

- น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

5   

 

30 นาท ี

ดำ เน ิ นก า รจ ั ดทำ หน ั งส ื อ          

ส ่ งภายในเร ื ่ องรายงานว ัสดุ

คงเหลือประจำเดือน พร้อมปริ้น

รายงานในระบบ IMS และ AX 

- น.ส.วลัยภรณ์ 

ธรรมสอน 

6   
 

10 นาท ี

นำหน ั งส ื อส ่ งภายใน 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 ่ งภายใน เร ื ่ อ ง

ร า ย ง า น ว ั ส ด ุ ค ง เ ห ล ื อ

ประจำเดือนส่งไปยังกองคลัง 

พร้อมแสกนเก็บไว้ใน Onedrive 

น.ส.เอมอร 

งามใจ 

เร่ิมการทำงาน 

รับวัสดุสำนักงานในระบบ IMS 

เบิกวัสดุสำนักงาน 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

จัดทำใบเบิกในระบบ IMS 

จัดทำรายงานวัสดุคงเหลอื 

เสนอผู้มีอำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

จัดส่งไปยังกองคลัง 

สิน้สุดการทำงาน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560         

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เร่ือง มอบอำนาจให้รองอธิการบดี ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดี

มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



31 

 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: งานงบประมาณ 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   

 

 

10 นาที 

กองแผนงานแจ้งจำนวนเงินใน

ก า ร จ ั ด ส ร ร ง บ ป ร ะ ม า ณ

ประจำปี  ให ้กองทรัพย ์ส ิน

ทราบและดำเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้องต่อไป 

 

กองแผนงาน 

2    

2 ชั่วโมง 
 

งานธุรการดำเนินการกรอก

แ บ บ ค ำ ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ

ประจำปีในระบบ E-Budget 

ตามกองทุนท่ีใชจ้รงิ   

 น.ส.มนธิรา 

 กันธะคำ 

3   

 

10 นาที 

งานธุรการดำเนินการตัดยอด

ค ่าใช ้จ ่ ายในแบบรายงาน

ค่าใช้จ ่ายในการดำเนินงาน

ของกองทรัพย์สิน 

 

น.ส.มนธิรา 

 กันธะคำ 

4  

 

 

 

 

 

30 นาที 

จัดทำบันทึกข ้อความเร ื ่อง

รายงานงบประมาณจัดสรร

คงเหลือรายไตรมาส พร้อม

แนบแบบรายงานค่าใช้จ่ายใน

ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า นของก อง

ทรัพย์สิน 

น.ส.มนธิรา 

 กันธะคำ 

5  

 

 

 

10 นาที 

นำรายงานงบประมาณจัดสรร

คงเหลอืฯ รายไตรมาส เสนอ

ต่อผู้อำนวยการกองทรัพย์สิน

เพื่อตรวจสอบ และลงนามใน

หนังสือ 

ผู้อำนวยการกอง 

6  

 

   

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

นำรายงานงบประมาณจัดสรร

คงเหลอืฯ รายไตรมาส เสนอ

ต่อรองอธิการบดีในกำกับ 

เพื่อทราบ 

 

 

รองอธิการบดีใน

กำกับ 

เร่ิมการทำงาน 

รับแจ้งผลการจัดสรร

งบประมาณประจำปี 

แยกค่าใชจ้า่ยในการดำเนนิงาน

ในระบบ E-Budget 

เสนอ 

ผู้อำนวยการ 

A 

แก้ไข(ถ้ามี)

d 

ตัดยอดค่าใช้จ่าย 

  จัดทำบันทึกข้อความรายงาน

งบประมาณจัดสรรคงเหลอื 

เสนอ 

รองอธิการบด ี
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

7   

10 นาที 

จัดเก็บรายงานงบประมาณ

จัดสรรคงเหลอื รายไตรมาส

ในแฟ้ม 

 

  

 

 

น.ส.มนธิรา 

 กันธะคำ 

 
        กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ไม่มกีฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง เน่ืองจากเป็นการดำเนินงานภายในหน่วยงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

จัดเก็บรายงาน 

สิน้สุดการทำงาน 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: งานเบิกจ่าย 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   
 

 

30 ชั่วโมง 

 

ผ ู ้ ท ี ่ ม ี ค ว า ม ประ ส งค ์ เ บ ิ ก

ค่าใช้จ ่ายแจ้งความประสงค์

มายังงานธุรการ งานธุรการ

ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ

เพื่อขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ           

E-Budget  

น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

2    

 

10 นาที 

เสนอผู ้อำนวยการเพื ่อลงนาม 

กรณีวงเง ินไม ่เก ิน 100,000 

บาท เสนอผ ู ้ช ่วยอธ ิการบดี

อนุมัต ิเกิน 100,000 บาท เสนอ

รองอธิการบดีในกำกับอนุมัต ิ

- รองอธิการบดี

ในกำกับ 

-ผู้ช่วยอธิการบดี

ในกำกับ 

- ผู้อำนวยการ 

3  

 

 

 

 

ตาม

ระยะเวลา

การเบิก 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่าย 

เช่น ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอร์ม

การเบิก-จ่าย ของมหาวิทยาลัย

พะเยา 

ผู้ท่ีมีความ

ประสงค์เบิกจ่าย 

4   

30 นาที 
ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ

เรื่องขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย

ต่าง ๆ ในระบบ E-Budget 

 

น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

5  

 

 

 

10 นาที 

เสนอผู ้อำนวยการเพื ่อลงนาม 

กรณีวงเง ินไม ่เก ิน 100,000 

บาท เสนอผ ู ้ช ่วยอธ ิการบดี

อนุมัต ิเกิน 100,000 บาท เสนอ

รองอธิการบดีในกำกับอนุมัต ิ

- รองอธิการบดี

ในกำกับ 

ผู้ช่วยอธิการบดี

ในกำกับ 

- ผู้อำนวยการ 

6   
 

10 นาท ี

ดำเนินการจัดทำใบเบิกเงินใน

ระบบ AX พร้อมแนบเอกสาร

การเบิกจ่ายทั ้งหมด เสนอลง

นามตามขัน้ตอนงานการเงิน 

 

 

น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

เร่ิมการทำงาน 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่าย 

ขออนุมัติค่าใชจ้่าย 

ขออนุมัติเบิกเงินค่าใชจ้่าย 

เสนอผู้มอีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

เสนอผู้มีอำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

จัดทำใบเบิกเงิน 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

7 

 

 นำใบเบิกเงินพร้อมเอกสารแนบ 

เสนอตามขัน้ตอนดังนี้  

1. หัวหน้างานธุรการการลงนาม

ตรวจสอบ 

2. ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ

 

 

- ผู้อำนวยการ 

- หัวหน้างาน

ธุรการ 

8   สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้

ในแอปพลิเคชั่น Onedrive และ

ดำเนินการจัดส่งเอกสารการ

เบิกจ่ายไปยังกองคลัง  

 

น.ส.เอมอร   

งามใจ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง รายการและอัตราการเบิกจา่ยจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2563 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2563 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปปฏบัิตงิาน พ.ศ. 2563 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปปฏบัิตงิาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง กำหนดอัตราเงนิเพิ่มพเิศษพนักงานขับรถในการเดินทางไปปฏบัิตงิาน 

พ.ศ. 2563 

7. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง การจา่ยเงินค่าตอบแทนการปฏบัิตงิานนอกเวลาทำการ พ.ศ. 2563 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง กำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 

9. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง หลักเกณฑ ์วธีิการยมืเงินยมื และแนวปฏบัิตกิารจา่ยเงินยมื พ.ศ. 2566 

10. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เร่ือง มอบอำนาจให้รองอธิการบดี ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดี

มหาวทิยาลัยพะเยา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้ตรวจทาน/

พจิารณา 

จัดส่งเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลัง 

A 

สิน้สุดการทำงาน 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: งานการเงนิ 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   
 

 

1 นาที 

 

งานที ่ม ีความประสงค์ จ ัดส่ง

หนังสือส่งภายในเรื่องขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายและขออนุมัติยืมเงิน

ทดรองจ ่าย  เพ ื ่อดำเน ินการ

จัดทำใบยืมเงินในระบบ AX 

 

น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

2    

 

10 นาที 

ดำเน ินการตรวจสอบความ

ถูกต้องของหนังสือส่งภายใน

เร ื ่องขออน ุม ัต ิค ่าใช ้และขอ

อนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย เช่น 

จำนวนเง ิน หมวดการใช้เง ิน 

ปีงบประมาณการใชเ้งิน 

น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

3  

 

 

10 นาท ี
ดำเน ินการจ ัดทำใบย ืมเง ิน     

ทดรองจ่ายในระบบ AX 

น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

4   

 

 

10 นาที 

นำใบยืมเงินพร้อมหนังสือส่ง

ภายในเรื่องขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

เสนอตามขัน้ตอน ดังนี ้

1. ผู้อำนวยการลงนาม  

2. วงเงินไม่เกิน 100,000 ผู้ช่วย

อธิการบดีในกำกับอนุมัต ิ

3. วงเงิน 100,000 บาท ขึ้นไป

รองอธิการบดีในกำกับอนุมัต ิ

ผู้ช่วยอธิการบดี

ในกำกับ 

รองอธิการบดีใน

กำกับ 

5  

 

 

 

10 นาที 

นำใบยืมเงินพร้อมหนังสือส่ง

ภายในเรื่องขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

จ ั ดส ่ ง ไปย ั งกองคล ั ง  เพ ื่ อ

ดำเนนิการจ่ายเงินยมื 

น.ส.มนธิรา  

กันธะคำ 

6   

ตาม

ระยะเวลาท่ี

กำหนด 

งานที ่ร ับผ ิดชอบการยืมเง ิน     

ทดรองจ่าย ดำเนินการเคลียร์

เอกสารเงินยืมตามค่าใช้จ่ายที่

ใชจ้รงิ 

 

ผู้รับผิดชอบ

เคลียร์เงินยมื 

เร่ิมการทำงาน 

จัดทำใบยืมเงิน 

รับบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติค่าใชจ้่าย 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

เสนอผู้มอีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

จัดส่งเอกสารยมืเงินไปยังกองคลัง 

เคลียร์เอกสารเงินยมื 

A 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

7 

 

 

 

 

10 นาท ี

รับเอกสารเคลียร์เงินยืม เพื่อ

ตรวจสอบความถูกต้องในการ

เบิกเงิน 

 

น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

8   

 

1 ชั่วโมง 

ดำเน ินการตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสารเคลียร์เง ิน

ยืม ตามรายการที ่ใช ้เง ินจร ิง 

และให้เป็นตามกฎ ระเบียบของ

การเบิก – จ่ายเงิน  

- น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

9   

20 นาที 
ดำเนินการจัดทำใบเบิกเงินใน

ระบบ AX ตามเอกสารเคลียร์

เงิน 

น.ส.มนธิรา 

กันธะคำ 

10   
 

 

10 นาที 

นำใบเบ ิกเง ินพร ้อมเอกสาร

เคลียร์เงินยืม เสนอตามขั้นตอน

ดังนี้  

1. หัวหน้างานธุรการลงนาม

ตรวจสอบ 

2. ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ

- ผู้อำนวยการ 

- หัวหน้างาน

ธุรการ 

 

11   

 

5 นาที 

สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้

ในแอปพลิเคชั่น Onedrive และ

ดำเนินการจัดส่งเอกสารการ

เบิกจ่ายไปยังกองคลัง  

 

น.ส.เอมอร  

งามใจ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง รายการและอัตราการเบิกจา่ยจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2563 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2563 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปปฏบัิตงิาน พ.ศ. 2563 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปปฏบัิตงิาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง กำหนดอัตราเงนิเพิ่มพเิศษพนักงานขับรถในการเดินทางไปปฏบัิตงิาน 

พ.ศ. 2563 

7. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง หลักเกณฑ ์วธีิการยมืเงินยมื และแนวปฏบัิตกิารจา่ยเงินยมื พ.ศ. 2566 

8. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เร่ือง มอบอำนาจให้รองอธิการบดี ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดี

มหาวทิยาลัยพะเยา 

รับเอกสารเคลียร์เงินยมื 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

จัดทำใบเบิกเงิน 

งิน 

เสนอผู้มอีำนาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

A 

จัดส่งเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลัง 

งิน 

สิน้สุดการทำงาน 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: งานบุคคล 

งาน: งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   

 

5 นาท ี

 

บุคลากรท่ีมีความประสงค์จะขอ

ลา ดำเนินกรอกแบบฟอร์มการ

ลาออนไลน์ พร้อมพิมพ์เสนอ

หัวหน้างานตรวจสอบการลา

และเสนอความคิดเห็น และส่ง

มายังงานธุรการ 

น.ส.เอมอร  

งามใจ 

                                                         

2 

  

 

10 นาที 

ดำเน ินการตรวจเช ็คความ

ถูกต้องและประวัตกิารลา  

 

น.ส.เอมอร  

งามใจ 

3  

 

 

 

 
 

 

10 นาที 

- กรณีผู ้อำนวยการลา เสนอ

ตามขัน้ตอน ดังนี ้

1. หัวหน้างานธุรการตรวจสอบ

ประวัตกิารลาพร้อมลงนามกำกับ  

2. ผ ู ้ช ่วยอธิการบดีในกำกับ        

ลงนามอนุญาต 

- กรณีบุคลากรในส่วนงานลา

เสนอตามขัน้ตอนดังนี ้

1. หัวหน้างานธุรการตรวจสอบ

ประวัตกิารลาพร้อมลงนามกำกับ  

2. ผู้อำนวยการลงนามอนุญาต 

- รองอธิการบดี

ในกำกับ 

- ผู้อำนวยการ  

- หัวหน้างาน  

- หัวหน้างาน

ธุรการ 

4  

 

 

 

5 นาท ี

ดำเนินการอนุญาตการลาใน

ระบบของกองการเจ ้าหน้าที่  

พร้อมจัดเก็บแบบฟอร์มการลา

รวบรวมเข้าแฟม้ 

น.ส.เอมอร    

งามใจ 

5   
 

10 นาท ี

ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ

เรื่อง รายงานการมาปฏิบัติงาน

ของบุคลากรกองทรัพย์สิน เพื่อ

เสนอต ่อผ ู ้ อำนวยการกอง

ทรัพย์สิน เพื่อทราบ  

 

 

น.ส.เอมอร  

 งามใจ 

เร่ิมการทำงาน 

รับแบบฟอร์มการลาออนไลน์ 

เช็คประวัติการลา 

ลงประวัตกิารลาในระบบ 

รายงานสรุปวันลาประจำเดือน 

เสนอผู้มอีำนาจ

ตรวจสอบ/พจิารณา 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  1 ช่ัวโมง นำทำบ ันท ึกข ้อความเร ื ่ อง 

รายงานการมาปฏิบัติงานของ

บุคลากรกองทรัพย ์ส ิน เพ ื่อ

เสนอต ่อผ ู ้ อำนวยการกอง

ทรัพย์สิน เพื่อทราบ  

 

 

ผู้อำนวยการ 

7  10 นาท ี นำทำบ ันท ึกข ้อความเร ื ่ อง 

รายงานการมาปฏิบัติงานของ

บุคลากรกองทรัพย์สิน เขา้แฟ้ม 

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

กองการเจ้าหนา้ที่  

 

น.ส.เอมอร  

 งามใจ 

 

กฎหมาทีเ่กี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 

2564 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เร่ือง มอบอำนาจให้รองอธิการบดี ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดี

มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

 

 

A 

เสนอผู้อำนวยการ 

เพ่ือทราบ 

จัดเก็บบันทึกข้อความ 

รายงานการมาปฏิบัตงิาน  

เสนอผู้อำนวยการ 

เพ่ือลงนาม 

รายงานการมาปฏิบัตงิาน  

สิน้สุดการทำงาน 

แก้ไข(ถ้ามี)

d 

แก้ไข(ถ้ามี)

d 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

และ 

Work Flow / ผังกระบวนการปฏบิัติงาน 

งานบรหิารงานพื้นที่ 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง หัวหนา้งานบริหารพืน้ที่ 

หน้าที่ (job) 1. งานด้านการบริหารจัดการพืน้ที่เพื่อก่อให้เกิด

รายได้ 

2. งานด้านการจัดเก็บรายได้ 

3. งานด้านการบริหารสัญญา 

4. งานด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวปิยะธิดา ปิ่นประภาวัฒนา 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ำนวยการกองทรัพย์สิน 

สังกัดงาน งานบริหารพืน้ที่ 

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

คุณสมบัติ 

 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.พ.กำหนดให้ใชเ้ป็นคุณสมบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งตอ้งกำกับ แนะนำ 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดย

ใชค้วามรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ชำนาญงาน ในด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงาน

ที่ตอ้งตัดสินใจหรอืแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน

อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ด้านการบรหิารจัดการพื้นที่เพื่อก่อให้เกิดรายได้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูลพื้นที่ประกอบการ และระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และคำสั่งที่

เกี่ยวข้อง ในการนำเสนอข้อมูลประกอบการพิจารณาอนุมัติให้ผูป้ระกอบการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย

พะเยาหรือในการนำเสนอข้อมูลพื้นที่ว่างภายในมหาวิทยาลัยพะเยาประกอบการพิจารณาอนุมัติกำหนด

พืน้ที่เป็นพืน้ที่ประกอบการของผูบ้ริหาร เพื่อให้การบริหารจัดการพื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยเกิดประโยชน์

สูงสุด 

 1.2 ร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เกี่ยวกับอัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน รวมทั้งการดำเนินการอื่น

ใดตามประกาศที่เกี่ยวกับการกำหนดอัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน 

1.3 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และคำสั่ง หรือวิธีปฏิบัติใน

การปฏิบัติงานภายในงานบริหารพืน้ที่ เพื่อไม่ใหเ้กิดขอ้ผดิพลาดในการวินจิฉัยสั่งการของผูบ้ริหาร 
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1.4 วางแผน ควบคุม กำกับ ดูแลการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ประเภทรายวัน ของผู้ปฏิบัติงาน

ในงาน เพื่อให้การใชพ้ืน้ที่เป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพและเกิดประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยพะเยาสูงสุด 

1.5 ช่วยวางแผนและติดตามงานของผู้ปฏิบัติงานในงาน เพื่อให้การทำงานเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่

กำหนด 

1.6 ให้ข้อคิดเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่ผู้ปฏิบัติงานในงาน เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือ        

ในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.7 ตรวจสอบพื้นที่ประกอบการภายในมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อวางแผนการพัฒนาพื้นที่ประกอบการให้

มีความเหมาะสมและถูกสุขลักษณะในการประกอบการ 

1.8 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชีแ้จงในเรื่องเกี่ยวกับการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยาแก่บุคลากร

ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา และบุคคลภายนอกที่สนใจจะขอใช้พืน้ที่เพื่อประกอบการภายในมหาวิทยาลัย

พะเยา เพื่อให้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในกระบวนการทำงาน 

2. ด้านการจัดเก็บรายได้ 

2.1 วางแผน ควบคุม กำกับ ดูแลการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการใช้พื ้นที ่และค่าประกันสัญญาของ

ผูป้ฏิบัติงาน เพื่อประเมินผลและติดตามการชำระเงินของผู้ประกอบการ และใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้อง 

2.2 ตรวจสอบรายงานการจัดเก็บรายได้ วิเคราะห์และสรุปข้อมูลเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุง              

การทำงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนด 

3. ด้านการบรหิารสัญญา 

3.1 ตรวจสอบกรณีผูป้ระกอบการมคีวามประสงค์ต่อสัญญาการใชพ้ืน้ที่ และเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา

ต่อสัญญาการใช้พื ้นที ่ ของผู ้ประกอบการรายใหญ่ทุกประเภท เพื ่อเจรจาต่อรองปรับขั ้นอัตรา

ค่าธรรมเนียมการใชพ้ืน้ที่ในสัญญาฉบับใหม่ 

3.2 วางแผน ควบคุม กำกับ ดูแลการตรวจสอบผู้ประกอบการให้ปฏิบัติตามสัญญาการใช้พื้นที่ ภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยาของผู้ปฏิบัติงานในงาน เพื่อให้การใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย 

3.3 วางแผน ควบคุม กำกับ ดูแลการต่อสัญญาการใชพ้ืน้ที่ ภายในมหาวิทยาลัยพะเยาของผู้ปฏิบัติงานใน

งาน เพื่อให้การต่อสัญญาการใช้พื้นที่เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสทิธิภาพ 

3.4 ควบคุม กำกับ ดูแลการขอคืนเงินค่าประกันสัญญาให้กับผู้ประกอบการของผู้ปฏิบัติงานในงาน 

เพื่อให้การคนืเงินค่าประกันสัญญาเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสทิธิภาพ 

3.5 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับการบริหารสัญญาการใช้พื้นที่แก่ผู้ปฏิบัติงานใน

งาน และผูป้ระกอบการ เพื่อให้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในกระบวนการ 
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4. ด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4.1 งานประชุม โดยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม เตรียมเอกสารการประชุม จดบันทึกการประชุม 

และจัดทำรายงานการประชุม เพื่อให้การประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

 4.2 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชาเห็นว่าเหมาะสมกับหนา้ที่ที่รับผดิชอบ 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หน้าที่ (job) 1. งานด้านการบริหารจัดการพืน้ที่เพื่อก่อให้เกิด

รายได้ 

2. งานด้านการบริหารสัญญา 

3. งานด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
ผู้รับผิดชอบ นายเอนก  จักปวง 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานบริหารพืน้ที่ กองทรัพย์สิน 

สังกัดงาน งานบริหารพืน้ที่ 

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

คุณสมบัติ 
 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.พ.กำหนดใหใ้ช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งมีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี ่ยวชาญ และประสบการณ์ในหน้าที ่ มีความรู้

ความเข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็น

อย ่างด ี  ม ีความร ู ้ความเข ้าใจในนโยบายการ

บริหารงานด้านต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานด้านการจัดการพื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ประเภทรายวัน 

1.1 ตรวจสอบ กรณีผู้ประกอบการที่มีความประสงค์ใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ประเภทรายวัน 

และเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาให้ผู ้ประกอบการใช้พื ้นที ่ เพื ่อให้การบริหารจัดการพื ้นที ่ภายใน

มหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

1.2 สรุปและรวบรวมข้อมูลรายได้จากการใช้พื ้นที ่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ประเภทรายวัน  

เป็นประจำเดือน เพื่อสนับสนุนการบริหารกองในด้านการจัดหารายได้จากการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย

พะเยา ประเภทรายวัน และใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาในการกำหนดนโยบาย แผนงาน 

เพื่อให้การดำเนินงานของกองบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

1.3 รับแจ้งซ่อมจากผู้ประกอบการและดำเนินการแจ้งซ่อมในระบบ UP Smart Services พร้อมติดตาม

สถานการณ์แจ้งซ่อม จนเสร็จสิ้นกระบวนการ เพื่ออำนวยความสะดวกและได้รับการแก้ไขความชำรุด

บกพร่องของอุปกรณ์ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้การใชง้านเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ 
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2. ด้านการบรหิารสัญญา 

2.1 ตรวจสอบสถานที่ประกอบการ ในกรณีพบว่า มีผู้ประกอบการไม่ดำเนินการให้เป็นไปตามสัญญา  

จัดทำรายงานเสนอต่ออธิการบดีเพื่อทราบ และจัดทำหนังสอืแจง้ผูป้ระกอบการ เรื่อง ขอให้ดำเนินการให้

เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้การใช้พื้นที่เป็นไปอย่าง

เรียบร้อยและเป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาการใช้พื้นที่ ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา  

2.2 ตรวจสอบสถานที่ประกอบการ กรณี ผู้ประกอบการหมดสัญญาการใช้พื้นที่และหรือการยกเลิก

สัญญาการใช้พื้นที่ และแจ้งผลการตรวจสอบให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการคืนเงินค่าประกัน

สัญญาเพื่อทราบต่อไป เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างเรยีบร้อยและถูกต้อง 

2.3 ตรวจสอบกรณีผูป้ระกอบการมีความประสงค์ต่อสัญญาการใช้พื้นที่ และเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา

ต่อสัญญาการใช้พื้นที่ ของผู้ประกอบการประเภทที่ 2 ประเภทที่ 3 และประเภทที่ 4 ยกเว้น ร้านถ่าย

เอกสาร เมื ่อได้รับการอนุมัติแล้ว จัดทำบันทึกข้อความ เรื ่อง การต่อสัญญาการใช้พื ้นที ่ ภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา โดยเรียน ผูอ้ำนวยการกองกฎหมาย เพื่อขอความอนุเคราะห์กองกฎหมายดำเนินการ

จัดทำสัญญาต่อไป 

3. งานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.1 ให้คำปรึกษาและให้คำแนะนำแก่ผูใ้ช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ เมือ่ผูใ้ช้งานมปีัญหาหรือมีขอ้สงสยั

เกี่ยวกับการใชง้าน เพื่อให้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.2 ตดิตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบปฏิบัติการ และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศของบุคลากรในหน่วยงาน 

3.3 ดูแลและอัพเดทข้อมูลเว็บไซต์ของกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา และระบบปฏิบัติการที่เกี่ยวข้อง

ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหก้ารดำเนินงานของกองบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาเห็นว่าเหมาะสมกับหนา้ที่รับผดิชอบ 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หน้าที่ (job) 1. งานด้านการจัดเก็บรายได้ 

2. งานด้านการบริหารสัญญา 

3. งานด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฑาภรณ์ กาวี 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานบริหารพืน้ที่ 

สังกัดงาน งานบริหารพืน้ที่ 

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

คุณสมบัติ 
 

 

หญิง 

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

คุณสมบัติสำหรับตำแหน่งมีความรู้ความสามารถ 

ความเชี ่ยวชาญ และประสบการณ์ในหน้าที ่ มี

ความรู ้ความเข้าใจในหลักการบริหารจัดการ

องค์กรเป็นอย่างดี มีความรูค้วามเข้าใจในนโยบาย

การบริหารงานด้านต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ด้านการจัดเก็บรายได้ 

 1.1 ดำเนินการจัดเก็บรายได้จากการใชพ้ื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ดังนี้ 

(1) ค่าธรรมเนียมการใช้พื้นที่ 

(2) ค่าประกันสัญญา 

 (3) ค่าปรับ กรณีชำระค่าธรรมเนียมการใช้พืน้ที่และค่าประกันสัญญาไม่เป็นไปตามที่กำหนดใน

สัญญา 

(4) หนี้ค้างชำระ ที่เกิดจากการไม่ชำระค่าธรรมเนียมการใชพ้ืน้ที่และค่าประกันสัญญา 

1.2 ติดตามทวงถามผู ้ประกอบการที ่ค ้างชำระ  โดยดำเนินการจัดทำบันทึกข ้อความรายงาน

ผู้ประกอบการที่ค้างชำระเสนอต่ออธิการบดีเพื่อทราบ และจัดทำหนังสือภายนอกแจ้งผู้ประกอบการให้

ชำระหนี ้ค้างชำระ โดยกำหนดระยะเวลาให้ชำระตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร หากพ้นกำหนด

ระยะเวลาที่กำหนด ผู้ประกอบการเพิกเฉย จะดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความส่งเรื่องให้กองกฎหมาย

พิจารณาดำเนนิการตามกฎหมายต่อไป เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
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1.3 สรุปและรวบรวมรายได้จาการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา และจัดทำบันทึกข้อความรายงาน

รายได้จากการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยาเสนอต่ออธิการบดีเพื่อทราบ เป็นประจำเดือนและ

ประจำไตรมาส เพื่อสนับสนุนการบริหารกองในด้านการจัดหารายได้จากการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย

พะเยา และใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาในการกำหนดนโยบาย แผนงาน เพื่อให้การ

ดำเนนิงานของกองบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

1.4 ตรวจสอบหนี้ค้างชำระของผู้ประกอบการที่ประสงค์จะต่อสัญญาการใช้พื้นที่ ภายในมหาวิทยาลัย

พะเยา เพื่อให้การต่อสัญญาการใช้พื้นที่ฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง 

1.5 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้จากการใช้พื้นที่แก่บุคลากร

ภายในและภายนอก รวมทั้งผู้ประกอบการ เพื่อให้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในกระบวนการ 

2. ด้านการบรหิารสัญญา 

2.1 จัดทำทะเบียนคุมสัญญาการใช้พื ้นที ่ ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา โดยแยกตามประเภทของ

ผู้ประกอบการ เพื่อให้ทราบข้อมูลการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา และเป็นฐานข้อมูลสนับสนุน           

การปฏิบัติงานต่าง ๆ  ภายในงานบริหารพืน้ที่ 

2.2 ตรวจทานสัญญาการใช้พื้นที่ ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง

ตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของการใช้พื้นที่ของแต่ละผูป้ระกอบการ 

2.3 ตรวจสอบกรณีผู้ประกอบการที่มีความประสงค์ต่อสัญญาการใช้พื้นที่ฯ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป

อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขอพิจารณาการต่อสัญญาการใช้พื้นที่ 

ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัตติ่อสัญญาการใชพ้ื้นที่ฯ ของผู้ประกอบการ

ประเภทที่ 1 ประเภทที่ 4 เฉพาะร้านถ่ายเอกสาร และประเภทที่ 5 เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว จัดทำบันทึก

ข้อความ เรื่อง การต่อสัญญาการใช้พื ้นที่ ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา โดยเรียน ผู้อำนวยการกอง

กฎหมาย เพื่อขอความอนุเคราะห์กองกฎหมายดำเนินการจัดทำสัญญาต่อไป 

2.4 ตรวจสอบกรณีผู้ประกอบการที่มีความประสงค์ขอคืนเงินค่าประกันสัญญา เพื่อให้การดำเนินงาน

เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติคืนเงินค่าประกันสัญญา

การใชพ้ืน้ที่ ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณอนุมัตคิืนเงินค่าประกันสัญญา พร้อม

ทั้งรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกเงินส่งให้งานธุรการกองจัดทำใบเบิกเงินต่อไป 

2.5 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับการดำเนินงานตามสัญญาการใช้พื้นที่ฯ แก่

บุคลากรภายในและภายนอก และผูป้ระกอบการ เพื่อให้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในกระบวนการ 

2. งานอื่น ๆ ที่ได้รับหมอบหมาย 

 2.1 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การขอใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา  

งาน: งานบริหารพืน้ที่ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

1 นาที ผู้มีความประสงค์ขอใชพ้ื้นท่ีภายใน

มหาวทิยาลัยพะเยา ยื่นความประสงค์

ขอใชพ้ื้นท่ี ตามแบบฟอร์ม (ใบยื่น 

ความประสงค์และใบเสนอ

ผลประโยชน์ตอบแทนการใชพ้ื้นท่ี

ภายในมหาวทิยาลัยพะเยา) พร้อม

หลักฐานประกอบการขออนุญาต 

น.ส.ปิยะธดิา 

ป่ินประภา

วัฒนา 

2  

 

 

 

3 นาท ี เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานการขออนุญาต หากไมม่ี

แก้ไขให้ส่งต่องานธุรการลงรับหนังสือ

ภายนอกท่ีกองกลางและกอง

ทรัพย์สิน และเสนอผู้อำนวยการ

พจิารณาสั่งการต่อไป 

น.ส.ปิยะธดิา 

ป่ินประภา

วัฒนา 

3  

 

 

 

 

 

 

 

7 วันทำการ เจ้าหนา้ที่ดำเนนิการจัดทำบันทึก

ข้อความ เร่ือง ขอความอนุเคราะห์

ตรวจสอบแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้าง และตรวจสอบด้าน

สาธารณูปโภคและสิ่งแวดลอ้ม โดย 

เรียน อธิการบดี เสนอผ่านกอง

อาคารสถานท่ี 

ท้ังน้ี ให้กำหนดระยะเวลาให้กอง

อาคารสถานท่ีตอบกลับไปยังกอง

ทรัพย์สิน เป็นระยะเวลา 5 วันทำการ  

นายอเนก 

จักปวง 

 

ตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานการสมัคร 

ตรวจสอบด้านสาธารณูปโภค

และสิ่งแวดลอ้ม และแบบรูป

รายการงานก่อสร้าง 

เร่ิมตน้ 

ผู้ขอยื่นความประสงค ์

แก้ไข 

แก้ไข 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

4  3 วันทำการ เจ้าหนา้ที่ดำเนนิการจัดทำบันทึก

ข้อความ เร่ือง ขอพิจารณาการใช้

พื้นท่ีภายในมหาวิทยาลัยพะเยา

เสนอ อธิการบดี โดยรวบรวมขอ้มูล

ด้านพืน้ท่ี ประเภทกิจการ และ

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องประกอบ    

การเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณา

อนุมัตใิห้ใชพ้ื้นท่ีและจัดเก็บ

ค่าธรรมเนยีมการใช้พืน้ท่ีให้เป็นไป

ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เร่ือง อัตราการให้บริการกอง

ทรัพย์สิน มหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 

2565 พรอ้มท้ังจัดทำหนังสอื

ภายนอก เร่ือง แจ้งผลการพจิารณา

ให้ใชพ้ื้นท่ี เพื่อแจ้งใหผู้้ประกอบการ

ทราบเพื่อดำเนนิการต่อไป 

น.ส.ปิยะธดิา 

ป่ินประภา

วัฒนา 

5  1 วันทำการ หลังจากท่ีผู้ประกอบการชำระเงิน

ค่าธรรมเนยีมการใช้พืน้ท่ีและค่า

ประกันสัญญา เรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหนา้ที่ดำเนนิการจัดทำบันทึก

ข้อความ เรียน ผู้อำนวยการกอง

กฎหมาย เร่ือง การใชพ้ื้นท่ีภายใน

มหาวทิยาลัยพะเยา เพ่ือจัดเร่ืองให้

กองกฎหมายดำเนนิการจัดทำ

สัญญาต่อไป   

น.ส.ปิยะธดิา 

ป่ินประภา

วัฒนา 

 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

          ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 
 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการพิจารณา 

ให้ใชพ้ื้นท่ี 

อนุมัต ิ

ชำระค่าธรรมเนยีม และ

ทำสัญญาการใชพ้ื้นท่ี 

สิน้สุด 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การขอใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ประเภทรายวัน 

งาน: งานบริหารพืน้ที่ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1 นาที ผู้มีความประสงค์ขอใชพ้ื้นท่ีภายใน

มหาวทิยาลัยพะเยา ยื่นความประสงค์

ขอใชพ้ื้นท่ี ตามแบบฟอร์ม (แบบยื่น

คำขออนุญาตใชพ้ื้นท่ีประกอบการใน

ลักษณะรายวัน) พร้อมหลักฐาน

ประกอบการขออนุญาต 

นายเอนก 

จักปวง 

2  3 นาท ี เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานการขออนุญาต หากไมม่ี

แก้ไขให้ส่งต่องานธุรการลงรับหนังสือ

ภายนอกท่ีกองกลางและกอง

ทรัพย์สิน และเสนอผู้อำนวยการ

พจิารณาสั่งการ 

นายเอนก 

จักปวง 

3  3 วันทำการ กรณ ีผู้ขออนุญาตประสงคใ์ชพ้ื้นท่ีอ่ืน 

ท่ีไม่ใช่พืน้ท่ีส่วนกลาง เจ้าหนา้ที่

ดำเนนิการจัดทำบันทึกข้อความ เร่ือง 

ขออนุญาตให้ผู้ประกอบการใชพ้ื้นท่ี

เพื่อประกอบการ โดยกำหนด

ระยะเวลาให้ตอบกลับไปยังกอง

ทรัพย์สิน ภายใน 3 วันทำการ หรือ

ตามท่ีเหมาะสม โดยเรียน หัวหนา้

หน่วยงานเจ้าของพื้นท่ี  

นายเอนก 

จักปวง 

4  3 วันทำการ เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบขนาดพื้นท่ีและ

เสนอความเห็นอัตราค่าธรรมเนียม

การใช้พืน้ท่ีให้เป็นไปตามประกาศ

มหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง อัตรา   

การให้บริการกองทรัพย์สิน 

มหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 และ

เสนอแบบยื่นคำขออนุญาตใชพ้ื้นท่ี

ประกอบการในลักษณะรายวันต่อ

อธิการบดพีจิารณาอนุมัติ โดยเสนอ

ตามสายการบังคับบัญชา 

นายเอนก 

จักปวง 

 

เร่ิมตน้ 

ผู้ขอยื่นความประสงค ์

ตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานการสมัคร 

กรณ ีไม่ใช่พื้นท่ีส่วนกลาง  

ส่งเร่ืองขออนุญาตใชพ้ื้นท่ีกับ 

หน่วยงานเจ้าของพื้นท่ี 

อนุมัต ิ

แก้ไข 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

5  1 วันทำการ เจ้าหนา้ทีแ่จ้งผลการพจิารณาให้ใช้

พื้นท่ีและอัตราค่าธรรมเนยีมให้

ผู้ประกอบการทราบ และแจ้งให้ชำระ

ค่าธรรมเนยีมการใช้พืน้ท่ีก่อนวันเข้า

ใชพ้ื้นท่ี และจัดทำบันทึกข้อความ 

เร่ือง แจ้งอนุญาตผู้ประกอบการเข้า

พื้นท่ีภายในมหาวิทยาลัยพะเยา โดย

เรียน หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของ

สถานท่ี และเรียน ผู้อำนวยการกอง

อาคารสถานท่ี เพื่อทราบต่อไป 

นายเอนก 

จักปวง 

 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

            ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชำระค่าธรรมเนยีม 

สิน้สุด 

แจ้งผลการพิจารณา 

ให้ใชพ้ื้นท่ี 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การขอคืนเงินค่าประกันสัญญา 

งาน: งานบริหารพืน้ที่ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1 นาที ผู้มีความประสงค์ขอใชพ้ื้นท่ีภายใน

มหาวทิยาลัยพะเยา ยื่นความประสงค์

ขอใชพ้ื้นท่ี ตามแบบฟอร์ม 

(แบบฟอร์มขอรับเงินคืนค่าประกัน

สัญญา) พร้อมหลักฐานประกอบ 

น.ส.จุฑาภรณ์ 

กาว ี

2  3 นาท ี เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานการขอรับเงินคืนค่าประกัน

สัญญา หากไม่มแีก้ไขให้ส่งต่องาน

ธุรการลงรับหนังสือภายนอกท่ี

กองกลางและกองทรัพย์สิน และ

เสนอผู้อำนวยการพจิารณาสั่งการ 

น.ส.จุฑาภรณ์ 

กาว ี

3  5 วันทำการ เจ้าหนา้ที่ดำเนนิการเพิ่มเตมิขอ้มูล

ผู้ขาย กรณ ีไม่มขี้อมูลผู้ขาย ในระบบ 

AX ตามแบบฟอร์มกองคลัง: ขอ

เพิ่มเตมิขอ้มูลผู้ขายในระบบ 

Microsoft Dynamics Ax 2009 

น.ส.จุฑาภรณ์ 

กาว ี

4  3 วันทำการ เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบหนี้คา้งชำระ

ค่าธรรมเนยีมการใช้พืน้ท่ีและค่า

ประกันสัญญา และค่าปรับ กรณี

ชำระค่าธรรมเนยีมการใช้พืน้ท่ีและค่า

ประกันสัญญาล่าชา้ และตรวจสอบ

การปฏบัิตติามสัญญา 

น.ส.จุฑาภรณ์ 

กาวี  

และ 

นายอเนก  

จักปวง 

5  3 วันทำการ เจ้าหนา้ที่จัดทำบันทึกข้อความ เร่ือง 

ขออนุมัติเบิกเงินคืนค่าประกันสัญญา

การใช้พืน้ท่ี ภายในมหาวทิยาลยั

พะเยา เสนอมหาวทิยาลัยเพื่อ

พจิารณาอนุมัตติ่อไป 

น.ส.จุฑาภรณ์ 

กาว ี

 

 

เร่ิมตน้ 

ผู้ขอยื่นความประสงค ์

เพิ่มเตมิขอ้มูลผู้ขาย 

กรณ ีไม่มขี้อมูลผู้ขาย 

ในระบบ AX  

ตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานการการขอ

คืนเงิน 

ตรวจสอบการปฏบัิติ

ตามสัญญา 

แก้ไข 

อนุมัต ิ



52 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  3 วันทำการ เจ้าหนา้ที่ดำเนนิการรวบรวมเอกสาร

เบิกเงินส่งให้เจ้าหนา้ที่การเงินจดัทำ

ใบเบิกเงินและจัดส่งเอกสารเบิกเงิน

ให้กองคลังตรวจสอบและจ่ายเงิน

ต่อไป 

 

 

 

น.ส.จุฑาภรณ์ 

กาว ี

 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง  

 - ไม่มีกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง เนื่องจากการคืนเงินคา่ประกนัสญัญาจะด าเนินการเมื่อหมดสญัญา 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำใบเบิกเงิน 

ส่งเอกสารเบิกเงิน 

สิน้สุด 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

และ 

Work Flow / ผังกระบวนการปฏบิัติงาน 

งานร้านค้าสวัสดิการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



54 

 

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

(หัวหน้างานร้านค้าสวัสดิการ) 

หน้าที่ (Job) 1.ควบคุมดูแลงานรา้นค้าสวัสดิการ 

2.งานตรวจสอบเอกสารงานร้านค้าสวัสดิการ 

3.งานด้านเอกสาร 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวศุภมาส ด่านพิทักษ์กุล 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ำนวยการกองทรัพย์สิน 

สังกัดงาน งานร้านค้าสวัสดิการ 

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Secifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

คุณสมบัติ 

 

 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม.กําหนดให้ใชเ้ป็น

คุณสมบัติสําหรับตําแหน่งมีความรูค้วามสามารถ 

ความเช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มี

ความรูค้วามเข้าใจในหลักการบริหารจัดการ

องค์กรเป็นอย่างดี มคีวามรู้ความเข้าใจใน

นโยบายการบริหารงานด้านต่าง ๆ 
คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1.งานควบคุมดูแลงานร้านค้าสวัสดิการได้แก่ การตดิต่อประสานงานทั้งภายในและภายนอก วางแผน

มอบหมายงาน  ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผล และ

แก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน 

2.งานตรวจสอบเอกสารงานร้านค้าสวัสดิการ ได้แก่ การขาย ณ ร้านค้าสวัสดิการผ่านระบบ D-mart  

การขาย ผ่านระบบออนไลน์ : Facebook:Suviner การจัดการสินคา้คงคลัง ณ ห้องสต๊อกสินคา้ ณ ห้อง

จำหน่ายสินค้าร้านค้าสวัสดิการ สินค้าฝากขายจากผู้รับฝากขาย จำนวนสินค้าปริมาณคงเหลอืน้อย

เพื่อสั่งซื้อเพิ่มเตมิ การรับ-จ่ายสินค้าสต๊อกสินค้า การนำส่งเงินรายได้ประจำวันให้กับหน่วยงานกอง

คลัง รายงานผลการตรวจสอบสำเนาใบเสร็จอย่างย่อที่ใช้กับเครื่องความร้อน การให้ส่วนลดสินค้า

สำหรับหน่วยงาน บุคลากร ภายในมหาวิทยาลัยประจำวัน การรับ-คืนสินค้าฝากขายสินค้า ราย 6 

เดือน การขายสินค้าประจำสัปดาห์ การขายสินค้าผ่านโซเชยีลมีเดีย รายงานสินค้าคงคลังคงเหลือ

ประจำเดือน รายงานการขายรายได้และสัปดาห์ รายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือน ไตรมาส 

รายงานผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ การเบิกเงินรายได้จากการขายสินค้าประจำเดือน  การ
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เบิกเงินค่าสินค้าฝากขายประจำเดือนให้ผู้รับฝากขายสินค้า  

3.งานด้านเอกสาร ได้แก่ จัดทำเอกสารกรณีจัดซื้อสนิค้าเพื่อนำมาจำหน่าย ณ ร้านค้าสวัสดิการ 

จัดทำเอกสารกรณีจำหน่ายสินค้าเป็นเงินเชื่อให้กับลูกค้า  

หน้าที่และความรับผิดชอบงานหลัก 

งานควบคุมดูแลร้านค้าสวัสดิการ 

1. ควบคุม ตรวจสอบ จัดการงานต่าง ๆ ของงานร้านค้าสวัสดิการ 

2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัย 

3. ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

4. วางแผน วินิจฉัย สั่งการ 

5. ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผลในงานรา้นค้าสวัสดิการ 

งานตรวจสอบเอกสารงานร้านค้าสวัสดิการ 

1.การขาย ณ ร้านค้าสวัสดิการผ่านระบบ D-mart   

2.การขายผ่านระบบออนไลน์ : Facebook:Suviner  

3.การจัดการสินค้าคงคลัง ณ ห้องสต๊อกสินค้า ณ หอ้งจำหน่ายสินค้าร้านค้าสวัสดิการ  

4.สินค้าฝากขายจากผู้รับฝากขาย จำนวนสินค้าปริมาณคงเหลือน้อยเพื่อสั่งซือ้เพิ่มเติม  

5.การรับ-จ่ายสินค้าสต๊อกสินค้า  

6.การนำส่งเงนิรายได้ประจำวันใหก้ับหน่วยงานกองคลัง  

7.รายงานผลการตรวจสอบสำเนาใบเสร็จอย่างย่อที่ใช้กับเครื่องความรอ้น  

8.การให้ส่วนลดสินค้าสำหรับหน่วยงาน บุคลากร ภายในมหาวิทยาลัยประจำวัน  

9.การรับ-คืนสินค้าฝากขายสินค้า ราย 6 เดือน  

10.การขายสินค้าประจำสัปดาห์  

11.การขายสินค้าผ่านโซเชยีลมีเดีย  

12.รายงานสินค้าคงคลังคงเหลอืประจำเดือน  

13.รายงานการขายรายได้และสัปดาห์  

14.รายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือน ไตรมาส  

15.รายงานผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ  

16.การเบิกเงินรายได้จากการขายสินค้าประจำเดือน   

17.การเบิกเงินค่าสินค้าฝากขายประจำเดือนให้ผูร้ับฝากขายสินค้า 

งานดา้นเอกสาร 

1.จัดทำเอกสาร กรณีจัดซื้อสินค้าเพื่อนำมาจำหน่าย ณ รา้นค้าสวัสดิการ 

2.จัดทำเอกสาร กรณีจำหน่ายสินค้าเป็นเงินเชื่อใหก้ับลูกค้า 
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หน้าที่และความรับผิดชอบรอง 

งานด้านการขายและบริการ งานด้านการจัดการสินค้าคงคลัง งานด้านเอกสาร งานด้านติดต่อ-

ประสานงาน (กรณีผูร้ับผดิชอบหลักติดภารกิจ) 
 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

   งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากเพื่อนร่วมงานและผู้อำนวยการ ฯ  
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง พนักงานมหาวิทยาลัย(เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 

หน้าที่ (job) 1. งานด้านการประชาสัมพันธ์และเสนอรูปแบบ

สินค้า 

2. งานด้านการประสานหน่วยงานภายนอก ภายใน 

3. งานด้านการให้ความร่วมมอืหน่วยงานภายนอก 

ภายใน 

4. งานด้านการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ 

5. งานด้านการเบิกเงินรายได้จากการขาย

ประจำเดือน 

6. งานด้านการเบิกเงินค่าสินค้าฝากขาย 

7. งานด้านอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัณณ์ณิชา ภูมิจิระพัฒน์ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานร้านค้าสวัสดิการ กองทรัพย์สิน 

สังกัดงาน งานร้านค้าสวัสดิการ 

หน่วยงาน กองทรัพย์สินมหาวิทยาลัยพะเยา 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

คุณสมบัติ 
 

 

หญิง 

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

คุณสมบัติสำหรับตำแหน่งมีความรู้ความสามารถ 

ความเชี ่ยวชาญ และประสบการณ์ในหน้าที ่ มี

ความรู ้ความเข้าใจในหลักการบริหารจัดการ

องค์กรเป็นอย่างดี มีความรู้ความเข้าใจในนโยบาย

การบริหารงานด้านต่าง ๆ  
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คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานด้านการประชาสัมพันธ์และเสนอรูปแบบสินค้า ได้แก่ การวางแผนเพื่อออกประชาสัมพันธ์และ

นำเสนอสินค้า จัดเตรียมข้อมูลสินค้าที่จะนำเสนอขาย การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย เพื่อขอนัดหมายเข้าพบ รวมถึงขอ้มูลโครงการของแต่ละหน่วยงานพร้อมวางวางแผน 

เสนอการขายสินค้าภายในมหาวิทยาลัยภายใต้กิจกรรมโครงการต่างๆหรือร่วมมือกับหน่วยงาน

ภายนอก จัดหาสินค้าและผลิตภัณฑ์ใหม่เพื่อนำเสนอขายให้กับลูกค้า การตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  

2. งานด้านการประสานหน่วยงานภายนอก ภายใน ได้แก่ การรวบรวมข้อมูลของตัวสินค้าหรือ

ผลิตภัณฑ์ จากโครงการต่างๆหรือข้อมูลงานวิจัยเพื่อติดต่อประสานงานเจรากับผู้ประกอบการ

รวมถึงหน่วยงานภายใน เช่น กองวิจัย นวรรตกรรม เพื่อขอรายละเอียดในการประสานงานเพื่อทำ

การสั่งมาจำหน่ายหรือนำมาฝากขายทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกเพื่อนำสินค้ามาวางจำหน่าย 

ณ ร้านค้าสวัสดิการ เช่น สินค้าชุมชน ในจังหวัดและต่างจังหวัด สินค้าจากงานวิจัยของหน่วยงาน 

สินค้า OTOP  

3. งานด้านการใหค้วามร่วมมอืหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ได้แก่ การให้ความร่วมมือในการ

มีส่วนร่วมเช่น การได้รับหนังสือ ไม่ว่าจากหน่วยงานภายนอกหรือภายในเพื่อขอให้ทางร้านค้าร่วม

ออก บูธหรือการลงชุมชน เพื่องานวิจัยหรือด้านการส่งเสริมการขายให้กับชุมชนเพื่อให้สอดคล้อง

กับนโยบายมหาวิทยาลัยทั้งทางด้านยุทธศาสตร์หรือการส่งเสริมงานวิจัยแก่ชุมชนรวมถึงการ

ร่วมมอืกับหน่วยงานภาครัฐเพื่อส่งเสรมิอาชีพในชุมชน 

4. งานด้านการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ ได้แก่ หน่วยงานภายในที่มีโครงการฝึกอบรม กิจกรรมคณะ 

กิจกรรมกองศูนย์หรือต้องการสินค้าเพื่อไปมอบเป็นสินค้าที่ระลึกไม่ว่าจะเป็นบุคคล หน่วยงาน 

หรอืแจกตามโครงการ และจะต้องทำเป็นเงินเชื่อตามระเบียบ ร้านค้าสวัสดิการจะต้องอำนวยความ

สะดวกด้านเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

5. งานด้านการเบิกเงินรายได้จากการขายประจำเดือน ได้แก่ การทำรายงานการรับรู้รายได้ที่จะต้อง

รายงานให้กับมหาวิทยาลัยและผูบ้ริหารรับรู้เป็นประจำทุกเดือน เพื่อเป็นการควบคุมภายในที่ดีและ

เพื่อการรับรู้รายได้ค่าใช้จ่ายในแต่ละเดือนรวมถึงความถูกต้อง การมอียู่จริงของรายได้ตามรายงาน

เงินฝากธนาคาร 

6. งานด้านการเบิกเงินค่าสินค้าฝากขาย ได้แก่ การทำเบิกจ่ายในส่วนของสินค้าที่เป็นสินค้าฝากขาย

จากผู้ประกอบการและการส่งเสริมสินค้าชุมชนหรอืสินค้าที่นำมาฝากขายหรือทดลองตลาด  

7. งานด้านอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ งานที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน งานที่ทำทดแทนกรณี

มีบุคคลากรลาหรอืติดภาระกิจต่างๆ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบงานหลัก 

         งานด้านการประชาสัมพันธ์และเสนอรูปแบบสินค้า 

1. การวางแผนการออกประชาสัมพันธ์ 

2. การขอขอ้มูลโครงการของหน่วยงานภายใน 

3. การนำเสนอรูปแบบสินค้าใหม่ๆ 

4. การนำผลติภัณฑ์ใหม่ๆออกจำหน่าย  

5. ให้คำปรึกษาและแนะนำเรื่องงบประมาณในการซื้อสนิค้า 

งานด้านการประสานหน่วยงานภายนอก 

1. หาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

2. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเช่น กองวิจัย สถาบันนวัตกรรม ฯ 

3. ประสานงานกับชุมชน 

4. ลงพืน้ที่เพื่อประสานเรื่องสนิค้า 

การให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายใน ภายนอก 

1. การมสี่วนร่วมกับกิจกรรมกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

2. การมสี่วนร่วมกับกิจกรรมกับหน่วยงานภายนอก เช่น จังหวัด  

3. การออกบูธจำหน่ายสินค้ากับต่างจังหวัดที่ขอความอนุเคราะห์ 

4. การมีส่วนร่วมกับกิจกรรมรูปแบบสินค้าหรือการเข้าชุมชนเพื่อแนะนำ Packaging สำหรับ

สินค้า 

งานด้านการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ 

1. การแนะนำการทำเอกสารขออนุมตเิงินเชื่อ 

2. การทำเอกสารคุณลักษณะสินค้า 

3. การทำใบเสนอราคา 

4. การเตรียมสนิค้า 

5. การออกใบส่งขอ 

งานด้านการเบิกเงนิรายได้จากการขายประจำเดือน 

1. การรวมขอ้มูลจากใบนำส่งเงนิ 

2. ลงรายได้จากการจำหน่ายสินค้า สด เชื่อ รับชำระหนี้ในตารางนำส่งเงนิ 

3. ทำขออนุมัตเิบิกเงินรายได้ 

4. เอกสารKTB แยกประเภทจากงานบัญชีกองคลัง 

5. สำเนาใบนำส่งเงนิกองคลังที่ลงลายมอืชื่อผู้นำส่ง ผูร้ับเงนิ 

งานด้านการเบิกเงนิค่าสินค้าฝากขาย 

1. รวมเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
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2. รายงานแยกประเภทบัญชเีงินรับฝากจากงานบัญชีกองคลัง 

3. เอกสาร KTB แยกประเภทเงนิรับฝากค่าสินค้าฝากขาย จากงานบัญชกีองคลัง 

4. รายงานการขายสินค้าฝากขายจากระบบ Dmart 

งานด้านอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

1. งานที่ได้รับมอบหมายจากหัวหนา้งาน 

2. งานที่ทำทดแทนกันกรณีมบีุคลากรลา 

3. งานอื่นๆ 

หน้าที่และความรับผิดชอบรอง 

งานพัสดุ 

1. ทำเอกสารจัดจา้ง มพ.กค 01 

2. ทำเพิ่มเติมขอ้มูลผู้ประกอบการ 

3. ใบเสนอราคาจากผู้ประกอบการ 

4. ประสานงานจากผู้ประกอบการ 

งานอื่นๆ 

1. งานการเงนิ นำส่งเงนิ ทำเอกสาร เบิกจ่าย (กรณีผูร้ับผิดชอบหลักติดภารกิจ) 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

       งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การขายสินค้าหน้าร้าน (ขายสด) 

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

ลูกค้าเข้ามาสอบถามสินค้าตาม

ความตอ้งการ 

-น.ส.อัณณ์ณชิา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

 

2  

10 นาท ี

ให้คำแนะนำรายละเอียดสินค้า

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

ต้องการของลูกค้ารวมไปถึงการ

ซื้อตามงบประมาณของลูกค้า 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

3  

5 นาท ี

ล ู ก ค ้ า ตก ลงซ ื ้ อ ส ิ นค ้ าตาม

รายละเอยีดสินค้าท่ีได้แนะนำและ

จัดเตรียมสนิค้า 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

4  

5 นาท ี

ดำเนินการคำนวณราคาสินค้า

พร้อมกับแจ้งยอดราคาสินค้าให้

ลูกค้าทราบและแจ้งรายละเอียด

การชำระเงินค่าสินค้า โดยวิธีการ

โอนชำระเงินผ่านบัญชีธนาคาร

มหาวทิยาลัยพะเยา 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

5  

5 นาท ี

เม ื ่อล ูกค ้าชำระเง ินค ่าส ินค ้า

เ ร ี ยบร ้ อ ยแล ้ ว  ด ำ เ น ิ นการ

ตรวจสอบรายละเอียดการโอน

เงินและบันทึกหลักฐานการโอน

เง ิ นค ้ าส ิ นค ้ า  เพ ื ่ อแนบเ ป็น

หลักฐานการนำส่งเงินประจำวัน 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

6  
 
 
 10 นาท ี

ดำเนินการบรรจุสินค้าใส่ถุงหรือ

ตกแต่งสินค้าให้สวยงามให้ลูกค้า   

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

เร่ิมการทำงาน 

ลูกค้าสอบถามสินคา้ที่ตอ้งการ 

แนะนำรายละเอยีดสินค้า 

ลูกค้าตกลงซื้อสินค้า 

แจ้งราคาสินคา้และ 

การชำระค่าสินคา้ 

ขอหลักฐานและบันทึกใบเสร็จ

การโอนค่าสินคา้ 

จัดสินค้าใสถุ่ง 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

7  
 
 

 
 
 

5 นาท ี

ดำเนินการบันทึกรายการขาย

สินค้า ในระบบการขาย D-MART 

โดยขั้นตอนดังนี้ เข้าตัวเลือกขาย

สด > เลือกคลังสินค้าหน้าร้าน >

ยิงบาร ์โค ้ดหรือเลือกรายการ

สินค้าที่ขาย > กด F9 ชำระเงิน > 

กด F10 ปิดแบบฟอร์ม 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

 

8  

5 นาท ี

เมื่อดำเนินการ กด F9 ชำระเงิน 

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะทำการ

พิมพ์ใบเสร็จอย่างย่อ และทำการ

เขียนใบเสร็จรับเงินในเล่มใบเสร็จ

ของมหาวิทยาลัย (ดำเนินการ

เข ียนใบเสร ็จ เฉพาะท ี ่ล ูกค ้า

ตอ้งการเท่านั้น) 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

9  
 
 
 
 

 
5 นาท ี

ส่งมอบใบเสร็จอย่างย่อ/ใบเสร็จ

ของมหาวิทยาลัย ให้ลูกค้าเพื่อ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

12. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

13. ระเบียบมหาวทิยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สิน  

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

14. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 7229/2566 เร่ือง แต่งตัง้เจ้าหนา้ที่ผู้จัดเก็บเงินรายได้ของกองทรัพย์สิน 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

บันทึกการขายสนิค้า ในระบบการ

ขาย D-MART 

 

พมิพ์ใบเสร็จอย่างย่อ/ออก

ใบเสร็จรับเงิน 

 

ส่งมอบใบเสร็จอย่างย่อ/

ใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้า 

 

สิน้สุดการทำงาน 

A 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การขายสินค้าหน้าร้าน (ขายเชื่อ) 

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

10 นาท ี

ลูกค้าซือ้สนิค้าตามรายการบันทึก

ข้อความ เรื่อง ขออนุมัติซื้อสินค้า

เป็นเงินเชื ่อ ตามกำหนดการรับ

สินค้า จากหน่วยงานตน้สังกัด  

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

 

2  

20 นาท ี

ดำเน ินการเตร ียมส ินค ้าตาม

รายการเอกสารอนุมัตเิงินเชื่อ 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

3  

20 นาท ี

ดำเนินการบรรจุสินค้าใส่ถุงหรือ

ตกแต่งสินค้าให้สวยงามให้ลูกค้า 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

4  
 
 
 
 

 
 20 นาท ี

ดำเนินการบันทึกรายการขาย

สินค้าเป็นเงินเชื ่อ ในระบบการ

ขาย D-MART โดยขั ้นตอนดังนี ้  

เข้าตัวเลือกขาย > ขายสินค้า > 

ขายเชื่อ-ไม่เปิดกะ > มี VAT / มี

ภาษี > เลือกคลังสินค้า เช่น คลัง

หน้าร้าน > เพิ่ม (F9) > ใส่ข้อมูล

วันที ่ที ่ร ับเงินเชื ่อ > เลือกรหัส

ลูกค้า เช่น กองทรัพย์สิน > เลือก

รายการสินค ้าท ี ่ซ ื ้อ > บันทึก

ข้อมูล (F9) 

หมายเหตุ กรณีที ่ย ังไม่ม ีรหัส

ลูกค้า ให้ทำการเพิ่มรหัสลูกค้า 

โดยวิธีการดังนี้ ตัวเลือกบุคคล > 

ลูกค้า > กลุ่มการขายและลูกค้า 

> เพ ิ ่ม  > กำหนดรห ัสและช ื่อ 

ของกลุ่มลูกค้า > ลูกค้า > เพิ่ม > 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

เร่ิมการทำงาน 

ลูกค้าซือ้สนิคา้ตามรายการ

เอกสารอนุมัตเิงินเชื่อ 

จัดเตรียมสนิค้าตามรายการ

เอกสารอนุมัตเิงินเชื่อ 

บรรจุสินคา้/จัดสนิค้าใส่ถงุ 

บันทึกรายการขายเงินเชื่อ  

ในระบบ D-MART 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

ใส่ข ้อมูลรายละเอียดของกลุ่ม

ลูกค้า > บันทึก 

5  
 
 
 
 

10 นาท ี

เมื่อทำขั้นตอนการบันทึกรายการ

ขายเงินเชื่อ ในระบบ D-MART 

เรียบร้อยแลว้ ให้ทำการพมิพ์

เอกสารใบส่งสนิค้า/ใบกำกับภาษ ี

โดยขัน้ตอนดังนี้ เข้าตัวเลอืกพมิพ์

1 > สั่งพมิพ์เอกสาร  

 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

6  
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

ดำเนินการส่งมอบเอกสารใบส่ง

สินค้าให้ลูกค้า เพื่อให้ลูกค้านำ

เอกสารไปดำเนินการจัดการเรื่อง

การเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พมิพ์เอกสารใบส่งสนิค้าให้ลกูคา้ 

พร้อมกับให้ลูกค้าลงนามรับของ 

จากระบบ D-MART 

 

ส่งมอบเอกสารใบส่งสนิค้า/สินค้า 

ให้ลูกค้า 

สิน้สุดการทำงาน 

A 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การขายสินค้าผ่านระบบออนไลน์ Facebook : Souvenir UP มหาวิทยาลัยพะเยา 

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

20 นาท ี

ลูกค้าสอบถามรายละเอียดและ

สั่งซือ้สนิค้าผ่านช่องทาง 

Fanpage :  

Souvenir UPมหาวทิยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

2  

10 นาท ี

แจ้งรายละเอยีดการซื้อสินค้าและ

ราคา รวมถึงการจัดส่งสินค้าให้

ลูกค้า 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

3  

10 นาท ี

ล ูกค ้าตกลงซ ื ้อส ินค ้าตามท ี่

ตอ้งการ  

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

4  

10 นาท ี

แจ้งรายละเอียดการชำระเงินค่า

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

มหาวทิยาลัยพะเยา  

 

 

 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

เร่ิมการทำงาน 

ลูกค้าสอบถามสินคา้ผา่น 

Facebook :  

Souvenir UP มหาวทิยาลัยพะเยา  

 ตอบลูกค้า/ให้รายละเอยีดสินคา้ 

 ลูกค้าตกลงซือ้สนิค้า 

แจ้งยอดสินค้าและรายละเอยีด

การชำระเงิน  

A 



66 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

 

10 นาท ี

เมื ่อลูกค้าทำการชำระเงินตาม

รายละเอียดที่แจ้งแล้ว ลูกค้าส่ง

หลักฐานการชำระเงินและแจ้งชื่อ 

ท่ีอยู่ เบอร์โทร ในการจัดส่งสนิค้า 

 

 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

 

 

6  

10 นาท ี

ดำเนินการบันทึกรายการขาย

สินค้า ในระบบการขาย D-MART 

โดยขั้นตอนดังนี้ เข้าตัวเลือกขาย

สด > เลือกคลังสินค้าหน้าร้าน >

ยิงบาร ์โค ้ดหรือเลือกรายการ

สินค้าที่ขาย > กด F9 ชำระเงิน > 

กด F10 ปิดแบบฟอร์ม 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

7  

5 นาท ี

เมื่อดำเนินการ กด F9 ชำระเงิน 

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะทำการ

พิมพ์ใบเสร็จอย่างย่อ และทำการ

เขียนใบเสร็จรับเงินในเล่มใบเสร็จ

ของมหาวิทยาลัย (ดำเนินการ

เข ียนใบเสร ็จ เฉพาะท ี ่ล ูกค ้า

ตอ้งการเท่านั้น)  

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

8  

10 นาท ี

บรรจุสินค้าตามที ่ล ูกค้าสั ่งซื ้อ 

พร้อมกับระบุช่ือ ท่ีอยู่ เบอร์โทร 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

9  
 
 
 
 

 
30 นาท ี

ขนส ่ งส ิ นค ้ า ไปย ั ง ไปรษณ ี ย์

มหาวิทยาลัยพะเยา เพื ่อจัดส่ง

สินค้าและแจ้งหมายเลขติดตาม

สินค้าให้ลูกค้า 

 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 ลูกค้าโอนเงินชำระค่าสินค้า 

พร้อมส่งหลักฐานการชำระเงิน 

และแจ้งชื่อ ที่อยู่ 

ในการจัดส่งสนิค้า 

บันทึกรายการขายสินค้า 

ในระบบ D-MART  

พมิพ์ใบเสร็จอย่างย่อ  

เตรียมสนิค้าและบรรจุสินคา้  

เพื่อจัดส่งไปรษณีย์  

จัดส่งสินค้าท่ีไปรษณีย์ 

สิน้สุดการทำงาน 

A 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. ระเบียบมหาวทิยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สิน ของ

มหาวทิยาลัย พ.ศ. 2563 

4. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 7229/2566 เร่ือง แต่งตัง้เจ้าหนา้ที่ผู้จัดเก็บเงินรายได้ของกองทรัพย์สิน 

มหาวทิยาลัยพะเยา 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การนับสต๊อกสินคา้ 

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

ดำเนินการพิมพ์เอกสารสินค้า

คงเหลือในระบบ D-MART โดย

วิธีการดังนี้  เข้าตัวเลือกรายงาน 

> รายงานส ิ นค ้ าค ง เหล ื อ  > 

รายงานสนิค้าคงเหลอื-แยกคลัง 

 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

180 นาท ี

เข ้าตรวจนับจำนวนสินค้าตาม

รายการสนิค้าในคลังสินค้าท่ีเลอืก

ในระบบ D-MART 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

-นางรุ่งนภา     

กอสูงเนนิ 

 

3  
 
 
 
 
  

 
30 นาท ี

รายงานผลการตรวจนับสต๊อก

สินค้าต่อหัวหน้างาน 

 

 

 

 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

 

 

เร่ิมการทำงาน 

พมิพ์เอกสารสินค้าคงเหลอื 

ในระบบ D-MART 

ตรวจนับจำนวนสินค้าตาม

รายการในเอกสารสินค้าคงเหลอื 

รายงานหัวหนา้งาน 

สิน้สุดการทำงาน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การตรวจนับสินค้าฝากขาย 

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

ดำเนินการพิมพ์เอกสารสินค้า

คงเหลือในระบบ D-MART โดย

วิธีการดังนี้  เข้าตัวเลือกรายงาน 

> รายงานส ิ นค ้ าค ง เหล ื อ  > 

รายงานสินค้าคงเหลือ-แยกคลัง 

(เลอืกหมวดท่ี 23 สินคา้ฝากขาย) 

 
 
 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

2  

60 นาท ี

เข ้าตรวจนับจำนวนสินค้าตาม

รายการสนิค้าในคลังสินค้าท่ีเลอืก

ในระบบ D-MART 

 
 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

-นางรุ่งนภา     

กอสูงเนนิ 

3  
 
 
 
 
 

 

20 นาท ี

รายงานผลการตรวจนับสินค้า

สินค้าฝากขายต่อหัวหนา้งาน 

 
 
 
 
 
 
 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

เร่ิมการทำงาน 

พมิพ์เอกสารสินค้าคงเหลอื 

(หมวดสินค้าฝากขาย) 

ในระบบ D-MART 

ตรวจนับจำนวนสินค้า 

ตามรายการในเอกสาร 

รายงานหัวหนา้งาน 

สิน้สุดการทำงาน 



70 

 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การตรวจสอบ ตรวจเช็ค จำนวนสินค้าที่จำหน่ายมีปริมาณคงเหลือในคลังสินคา้น้อย  

          เพื่อสั่งซื้อเพิ่มเติม 

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

ดำเนินการพิมพ์เอกสารสินค้า

คงเหลือในระบบ D-MART โดย

วิธีการดังนี้  เข้าตัวเลือกรายงาน 

> รายงานส ิ นค ้ าค ง เหล ื อ  > 

รายงานสนิค้าคงเหลอื-แยกคลัง 

 
 
 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

2  

180 นาท ี

เข ้าตรวจนับจำนวนสินค้าตาม

รายการสนิค้าในคลังสินค้าท่ีเลอืก

ในระบบ D-MART 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

-นางรุ่งนภา     

กอสูงเนนิ 

3  
 
 
 

 
30 นาท ี

สรุปรายการสินค้าคงเหลือที ่มี

จำนวนเหลอืน้อย  

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

 

 

 

4  
 
 
 
 
  
 

 

30 นาท ี

รายงานผลการตรวจนับสต๊อก

ส ิ นค ้ า ต ่ อห ั ว หน ้ า ง า น  เ พ ื่ อ

พจิารณาการสั่งซือ้ต่อไป 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

เร่ิมการทำงาน 

พมิพ์เอกสารสินค้าคงเหลอื 

ในระบบ D-MART 

ตรวจนับจำนวนสินค้า 

ตามรายการในเอกสาร 

ตรวจสอบรายการสนิค้าคงเหลอื

ท่ีถึงจุดสั่งซื้อ 

รายงานต่อหัวหน้างานทราบ 

สิน้สุดการทำงาน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การจัดทำรายงานการขายและรายได้รายสัปดาห์ 

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

20 นาท ี

ดำเนินการพิมเอกสาร ในระบบ 

D-MART โดยว ิธ ีการด ังน ี ้  เข ้า

ตัวเลือกรายงาน > สรุปขายสด

และขายเชื ่อประจำวัน เดือน > 

สรุปการรับเงินประจำวัน > สรุป

ยอดขา ยตา มส ิ นค ้ า  > ส รุ ป

ยอดขายตามสินค้าเจาะจงหมวด

สินค้า / สินคา้ฝากขาย / อื่น ๆ 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

2  

10 นาท ี

รวบรวมสำเนาใบนำส่งเงินในแต่

ละวัน จากแฟ้มเอกสารใบนำส่ง

เงิน 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

3  

30 นาท ี

สรุปข้อมูลยอดขาย เพื่อจัดทำใน

รูปแบบบันทึกข้อความและบันทึก

ข้อมูลยอดขายลงในแบบฟอร์ม

ตารางรายงานการรับเงิน 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

 

 

4  

10 นาท ี

รวบรวมเอกสารเอกสารรายงาน

การขายและรายได้ประจำสัปดาห์ 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

5  

 

 

 

 

 

 

30 นาท ี

เสนอเอกสารรายงานการขายและ

รายได้ประจำสัปดาห์ ให้หัวหน้า

งานตรวจสอบความถูกต้องและ

ลงช่ือผู้ตรวจสอบ 

 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

พมิพ์ยอดการขายในแต่ละวัน/

รายงานการขาย  

จากระบบการขาย D-MART 

รวบรวมสำเนาใบนำส่งเงิน 

ทำบันทึกข้อความ 

/กรอกยอดการขายลงในตาราง 

รวบรวมเอกสาร 

เสนอหัวหน้างาน

ตรวจความถูกต้อง 

แก้ไข(ถ้าม)ี

d 

เร่ิมการทำงาน 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  

   

180 นาท ี

ผู้อำนวยการพจิารณาลงนาม 

 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

7  
 
 

 
10 นาท ี

จัดเก็บเอกสารรายงานการขาย

และรายได้ประจำสัปดาห์ 

 
 
 
 
 
 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 2065/2566 เร่ือง มอบอำนาจให้ผูอ้ำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ 

ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการลงนาม

อนุมัต ิ

 

จัดเก็บเอกสาร 

สิน้สุดการทำงาน 

A 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การจัดทำรายงานการขายและรายได้รายเดือน 

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

60 นาท ี

ดำเนินการพิมเอกสาร ในระบบ 

D-MART ดังนี้ เอกสารสรุปกำไร

ขั้นต้น / เอกสารสรุปการขายแยก

ตามสนิค้า / เอกสารสรุปยอดขาย

ส ินค ้าแยกตามกล ุ ่ มส ินค ้า  / 

เอกสารสร ุปยอดขายเจาะจง

หมวดสินค้า / เอกสารสรุปการรับ

เงินสด / เอกสารสรุปขายรายวัน / 

เอกสารรับชำระหนี้เรียงตามวันที่

รับเงิน / เอกสารรับฝากขายสนิค้า  

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

2  

48 ชั่วโมง 

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

ค่าใช้จ ่ายสินค้าประจำเดือน / 

รายงานค่าใช้จ่ายสินค้าฝากขาย 

ประจำเดือน / รายงานการให้

ส ่ ว นลดแก ่ ส ่ ว น ง า นภา ย ใ น

มหาวิทยาลัยพะเยา ประจำเดือน 

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

ประจำเดือน / รายงานเงินฝาก

ธนา ค า รร ้ า นค ้ า ส ว ั สด ิ ก า ร 

ประจำเดือน / รายการสินค้ารับ

ฝากขายประจำเดือน / รายงาน

การขายสนิค้าผ่านโซเชยีลมีเดีย 

และร้านคา้สวัสดกิาร  

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

3  
 
 
 
 

 

60 นาท ี

รวบรวม เอกสารท ั ้ งหมดมา

ประกอบการทำรายงานการขาย

และรายได้รายเดอืน 

 

 

 

 

-นางสาวอัณณ์

ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

เร่ิมการทำงาน 

พมิพ์เอกสารประกอบ 

การทำรายงานการขายและรายได้

รายเดอืน ในระบบ D-MART 

จัดทำเอกสารประกอบ 

การรายงานการขายและรายได้

รายเดอืน  

รวบรวมเอกสาร 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

4  

180 นาท ี

เสนอรายงานการขายและรายได้

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

ตรวจสอบความถูกต้องและลงชื่อ

ผู้ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

5  

60 นาท ี

ผู้อำนวยการพจิารณาลงนาม 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

6  
 
 
 
 

 

20 นาท ี

จัดเก็บรายงานการขายและรายได้

รายเดอืน 

 
 
 
 
 
 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 2065/2566 เร่ือง มอบอำนาจให้ผูอ้ำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ 

ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

  

เสนอหัวหน้างาน

ตรวจความถูกต้อง 

แก้ไข(ถ้าม)ี

d 

เสนอผู้อำนวยการ / อธิการบดี 

จัดเก็บเอกสาร 

สิน้สุดการทำงาน 

A 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การจัดทำรายงานการขายและรายได้รายไตรมาส 

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

20 นาท ี

ดำเนินการพิมเอกสาร ในระบบ 

D-MART ดังนี้ สรุปการรับเงินสด 

/ สรุปขายรายวัน / สรุปยอดขาย 

เจาะจงหมวดสินค้า  

 
 
 
 
 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

 

2  

30 นาท ี

รวบรวมสำเนาบันทึกข้อความ

รายงานการขายและรายได้ราย

เดอืน 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

3  

60 นาท ี

สรุปข้อมูลจากรายงานการขาย

และรายได้ประจำเดือน 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

4  
 

180 นาท ี

ดำเนินการจัดทำ/สำเนาเอกสาร

ดังนี้ เอกสารรับชำระหนี้ค่าสินค้า

ประจำเด ือน / เอกสารรายได้

ดอก เบ ี ้ ย เ ง ิ นฝากธนาคาร  / 

เอกสารเจ้าหนี้ค่าสินค้า / เอกสาร 

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

เอกสารรายงานการให้ส่วนลด / 

เอกสารรายงานสินค้าคงเหลือ / 

เอกสารรายงานเงินฝากธนาคาร / 

เอกสารรายการสินค้ารับฝากขาย 

/ รายงานการขายส ินค ้าผ ่าน

โซเชียลมเีดีย  

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมการทำงาน 

พมิพ์เอกสารประกอบ 

การทำรายงานการขายและรายได้

รายไตรมาส ในระบบ D-MART 

จัดทำเอกสารตารางรายงานผล

การปฏบัิตงิานร้านคา้สวัสดกิาร 

รายไตรมาส 

รวบรวมบันทึกข้อความสรุปผล

การปฏบัิตงิานประจำเดือน 

จัดทำเอกสารประกอบ 

การรายงานการขายและรายได้

รายไตรมาส  

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

16  

60 นาท ี

รวบรวม เอกสารท ั ้ งหมดมา

ประกอบการทำรายงานการขาย

และรายได้รายไตรมาส 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

17  

180 นาท ี

เสนอรายงานการขายและรายได้

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

ตรวจสอบความถูกต้องและลงชื่อ

ผู้ตรวจสอบ 

 
 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

18  

60 นาท ี

ผู้อำนวยการพจิารณาลงนาม 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

  

180 นาท ี

ผู้อธิการบดพีจิารณาลงนาม 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

19  
 
 
 
 

 

10 นาท ี

จัดเก็บรายงานการขายและรายได้

รายเดอืน 

 

 

 

 

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 2065/2566 เร่ือง มอบอำนาจให้ผูอ้ำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ 

ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

รวบรวมเอกสาร 

เสนอหัวหน้างาน

ตรวจความถูกต้อง 

แก้ไข(ถ้าม)ี

d 

เสนอผู้อำนวยการ 

จัดเก็บเอกสาร 

สิน้สุดการทำงาน 

เสนออธิการบดี 

A 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: จัดทำเอกสารรายงานผลการตรวจสอบสำเนาใบเสร็จอย่างย่อที่ใช้กับ 

                    เครื่องความรอ้น (โปรแกรมการขาย D-MART) 

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 120 นาท ี

นำสำเนาใบเสร็จรับเงินอย่างย่อ 

มาตรวจสอบรายละเอียดความ

ถูกต้อง เช่น เลขที ่ใบเสร็จเรียง

ตามลำดับ เลขท่ีใบเสร็จซ้ำซ้อน   

 
 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

 

 

 

2  
 
 
 
 
 
 
 

 

60 นาท ี

ดำเนนิการตรวจสอบรายละเอยีด 

เลขท่ีเอกสารใบเสร็จรับเงิน 

ในระบบ D-MART โดยวิธีการ

ดังนี้ เข้าตัวเลอืกขาย > ขาย

สินค้า > ขายสด-ไม่เปิดกะ > ม ี

VAT / มภีาษี > เลอืกคลังหนา้รา้น 

> ค้นหา > ระบุวันท่ีหรือช่วงเวลา  

 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

3  
 
 
 
 

 

60 นาท ี

ดำเนินการสรุปและบันทึกข้อมูล

การตรวจสอบใบเสร็จรับเงินอย่าง

ย่อในรูปแบบการจัดทำรายงาน

บ ันท ึกข ้อความและเสนอให้

หัวหน้างาน ผู ้อำนวยการ และ

อธิการบด ี

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 2065/2566 เร่ือง มอบอำนาจให้ผูอ้ำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ 

ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

  

เร่ิมการทำงาน 

ตรวจสอบรายละเอยีด 

ในใบเสร็จรับเงินอย่างย่อ 

จัดทำรายงานบันทึกข้อความ 

เสนออธิการบดี 

สิน้สุดการทำงาน 

ตรวจสอบรายละเอยีด 

เลขท่ีเอกสารใบเสร็จรับเงิน 

ในระบบ D-MART 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การจัดทำเอกสารรายงานผลการดำเนนิงานประจำปีงบประมาณ 

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

10 นาท ี

ดำเนินการพิมเอกสาร ในระบบ 

D-MART ดังนี ้ เอกสารสรุปการ

รับเงินสด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

 

 

2  

20 นาท ี

นำข้อมูลบันทึกในตารางรายงาน

ผลการดำ เน ิ น ง าน ประจำ ปี

งบประมาณ งานร้านคา้สวัสดกิาร 

 
 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

3  

30 นาท ี

เสนอเอกสารรายงานผลการ

ดำเนนิงานประจำปงีบประมาณให้

หัวหน้างานตรวจสอบข้อมูลและ

ความถูกต้อง 

 
 
 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

4  

10 นาท ี

งานร้านค้าสวัสดิการส่งข้อมูลไป

ยังงานธุรการเพื่อนำเสนอผลการ

ดำเนนิงานของกองฯ  

 
 

-น.ส.อัณณ์ณิชา  

ภูมิจิระพัฒน์ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 2065/2566 เร่ือง มอบอำนาจให้ผูอ้ำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ 

ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

เร่ิมการทำงาน 

พมิพ์เอกสารประกอบ 

การทำเอกสารรายงานผลการ

ดำเนนิงานประจำปงีบประมาณใน

ระบบ D-MART 

 

จัดทำเอกสารตารางผลการ

ดำเนนิงานร้านคา้สวัสดกิาร

ประจำปงีบประมาณ 

 

เสนอหัวหน้างาน 

สิน้สุดการทำงาน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: จัดทำเอกสารการนำส่งเงินประจำวันให้กับหน่วยงานกองคลัง  

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 
30 นาท ี

รวบรวมหลักฐานการชำระเง ิน 

จากลูกค้าและคำนวณยอดการ

ชำระเงนิท้ังหมดประจำวัน 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

 
  

 
  

 

2  

5 นาท ี

ดำเนินการพิมพ์เอกสารสรุปการ

ขายแยกตามส ินค ้า  ในระบบ      

D-MART โดยว ิธ ีการด ังน ี ้  เข ้า

ตัวเลือกรายงาน > รายงานการ

ขายและการเงิน > สรุปยอดขาย

ตามสนิค้า 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

3  

10 นาท ี

รวบรวมสำเนาใบเสร็จรับเงินจาก

เล่มใบเสร็จของมหาวิทยาลัย ที่

ออกให้ลูกค้าระหว่างวัน (กรณีนี้

ลูกค้าต้องการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) และออกใบเสร็จรับเงิน

เพิ่มในส่วนที่ยังไม่ได้ออก (กรณีนี้

ลูกค้าไม่ตอ้งการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาท ี

ดำเนนิการจัดทำเอกสารนำส่งเงิน 

โดยการบันทึกรายละเอียดการ

ขายสินค้าประจำวันในแบบฟอร์ม

เอกสารการนำส่งเงิน โดยการ

ระบุประเภทการรับเง ินเป็น 2 

ประเภท คือ 1. รายได้จากการ

ขายสินค้า 2. รายได้จากการขาย

สินค้าระหว่างกัน 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

เร่ิมการทำงาน 

บันทึกรายละเอยีดการขายสนิค้า

ประจำวันในใบนำส่งเงินและ

รวบรวมเอกสารประกอบการ

นำส่งเงิน 

 

รวบรวมหลักฐานการชำระเงิน 

พมิพ์สรุปยอดขายสนิค้า 

ในระบบ D-MART 

รวบรวมใบเสร็จรับเงิน 

เพื่อเตรียมนำส่งเงิน 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

5  
 

 
 
 

 

5 นาท ี

ผู ้จ ัดทำใบนำส่งเง ินตรวจสอบ

ความถูกต้อง และลงชื่อผู้จัดทำ 

 

 

 

 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

6  

 

10 นาท ี

ห ัวหน ้างานตรวจสอบความ

ถูกต้องของใบนำส่งเงิน และลงชื่อ

ห ้อยท้ายผ ู ้จ ัดทำใบนำส่ง เง ิน 

หมายเหตุ กรณีที่ทำใบนำส่งเงิน

ผิด ให้ผู้จัดทำใบนำส่งเงินกลับไป

แก้ไข 

 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

7  
 
 
 
 

 40 นาท ี

นำส่งเงิน ณ ห้องกองคลัง โดยให้

เจ้าหนา้ที่การเงินลงช่ือผู้รับเงิน 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

 

 

 
 

8  
 
 
 

 
 
 

 

10 นาท ี

จัดเก ็บสำเนาใบนำส่งเง ินและ

เอกสารประกอบการนำส่งเงิน

ประจำวัน 
 

 

 

 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 
 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. ระเบียบมหาวทิยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สิน  

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

4. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 7229/2566 เร่ือง แต่งต้ังเจ้าหนา้ที่ผู้จัดเก็บเงินรายได้ของกองทรัพย์สิน 

มหาวทิยาลัยพะเยา  

เสนอหัวหน้างาน

ตรวจความถูกต้อง 

ลงช่ือผู้จัดทำใบนำส่งเงิน 

แก้ไข(ถ้าม)ี

d 

นำส่งเงินท่ีกองคลัง 

จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

ใบนำส่งเงิน 

สิน้สุดการทำงาน 

A 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: จัดทำเอกสารการนำส่งเงินประจำวันให้กับหน่วยงานกองคลัง (กรณีเงนิเชื่อ) 

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 
30 นาท ี

รวบรวมหลักฐานการชำระเง ิน 

จากลูกค้าและคำนวณยอดการ

ชำระเงนิท้ังหมดประจำวัน 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

 
     

2  

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

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

รายละเอยีดการซื้อสินค้าและระบุ

หน่วยงานที่ทำซื้อสินค้าเป็นเงิน

เชื่อ  

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

3  
 
 
 
 

 

5 นาท ี

ดำเนินการพิมพ์เอกสารสรุปการ

ขายแยกตามส ินค ้า  ในระบบ      

D-MART โดยว ิธ ีการด ังน ี ้  เข ้า

ตัวเลือกรายงาน > รายงานการ

ขายและการเงิน > สรุปยอดขาย

ตามสนิค้า 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

4  

 

 

 

 

 

 

 

  

10 นาท ี

รวบรวมสำเนาใบเสร็จรับเงินจาก

เล่มใบเสร็จของมหาวิทยาลัย ที่

ออกให้ลูกค้าระหว่างวัน (กรณีนี้

ลูกค้าต้องการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) และออกใบเสร็จรับเงิน

เพิ่มในส่วนที่ยังไม่ได้ออก (กรณีนี้

ลูกค้าไม่ตอ้งการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

เร่ิมการทำงาน 

รวบรวมหลักฐานการชำระเงิน 

พมิพ์สรุปยอดขายสนิค้า 

ในระบบ D-MART 

รวบรวมใบเสร็จรับเงิน 

เพื่อเตรียมนำส่งเงิน 

พมิพ์สรุปยอดขายสนิค้าเงินเชื่อ 

ในระบบ D-MART 

A 



82 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

5  

 

20 นาท ี

ดำเนนิการจัดทำเอกสารนำส่งเงิน 

โดยการบันทึกรายละเอียดการ

ขายสินค้าประจำวันในแบบฟอร์ม

เอกสารการนำส่งเงิน โดยการ

ระบ ุประ เภทการร ับ เง ิ น เ ป็น 

ประเภทรายได้จากการขายสินค้า

ระหว่างกันและระบุหมายเหตุเป็น

ลูกหนี้เงินเชื่อ / ชื่อหน่วยงานและ

ยอดการซือ้สนิค้า   

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

6  
 
 
 

 

5 นาท ี

ผู ้จ ัดทำใบนำส่งเง ินตรวจสอบ

ความถูกต้อง และลงชื่อผู้จัดทำ 

 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

 

7  

 

 

 

 

  

10 นาท ี 

ห ัวหน ้างานตรวจสอบความ

ถูกต้องของใบนำส่งเงิน และลงชื่อ

ห ้อยท้ายผ ู ้จ ัดทำใบนำส่ง เง ิน 

หมายเหตุ กรณีที่ทำใบนำส่งเงิน

ผิด ให้ผู้จัดทำใบนำส่งเงินกลับไป

แก้ไข 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

8  
 
 

 
40 นาท ี

นำส่งเงิน ณ ห้องกองคลัง โดยให้

เจ้าหนา้ที่การเงินลงช่ือผู้รับเงิน 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์
 

 

9  
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี

จัดเก ็บสำเนาใบนำส่งเง ินและ

เอกสารประกอบการนำส่งเงิน

ประจำวัน 
 

 

 

 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. ระเบียบมหาวทิยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สิน  

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

บันทึกรายละเอยีดการขายสนิค้า

ประจำวันในใบนำส่งเงินและ

รวบรวมเอกสารประกอบการ

นำส่งเงิน 

 

เสนอหัวหน้างาน

ตรวจความถูกต้อง 

ลงช่ือผู้จัดทำใบนำส่งเงิน 

แก้ไข(ถ้าม)ี

d 

นำส่งเงินท่ีกองคลัง 

จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

ใบนำส่งเงิน 

สิน้สุดการทำงาน 

A 



83 

 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: จัดทำเอกสารการนำส่งเงินประจำวันให้กับหน่วยงานกองคลัง (กรณีรับชำระหนี้) 

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

30 นาท ี

รวบรวมหลักฐานการชำระเง ิน 

จากลูกค้าและคำนวณยอดการ

ชำระเงนิท้ังหมดประจำวัน 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 
     

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 เข้าตัวเลอืกการเงิน > รับเงิน 

> รับชำระหนี ้> รับชำระหนีท่ั้ว (มี

ภาษี) > เพิ่ม > เลือกรหัสลูกค้า 

(หน่วยงาน) > บิลท้ังหมด > เลือก

ยอดเงินที่ต้องการชำระหนี้ และ

ทำการออกใบเสร็จรับเงินในเล่ม

ใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

3  
 
 
 
 

 

5 นาท ี

ดำเนินการพิมพ์เอกสารสรุปการ

ขายแยกตามส ินค ้า  ในระบบ      

D-MART โดยว ิธ ีการด ังน ี ้  เข ้า

ตัวเลือกรายงาน > รายงานการ

ขายและการเงิน > สรุปยอดขาย

ตามสนิค้า 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

4 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

10 นาท ี

รวบรวมสำเนาใบเสร็จรับเงินจาก

เล่มใบเสร็จของมหาวิทยาลัย ที่

ออกให้ลูกค้าระหว่างวัน (กรณีนี้

ลูกค้าต้องการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) และออกใบเสร็จรับเงิน

เพิ่มในส่วนที่ยังไม่ได้ออก (กรณีนี้

ลูกค้าไม่ตอ้งการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

เร่ิมการทำงาน 

รวบรวมหลักฐานการชำระเงิน 

พมิพ์สรุปยอดขายสนิค้า 

ในระบบ D-MART 

รวบรวมใบเสร็จรับเงิน 

เพื่อเตรียมนำส่งเงิน 

พมิพ์เอกสารใบเสร็จรับเงิน  

การชำระหนี้ 

ในระบบ D-MART 

A 



84 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

5   

20 นาท ี

ดำเนนิการจัดทำเอกสารนำส่งเงิน 

โดยการบันทึกรายละเอียดการ

ขายสินค้าประจำวันในแบบฟอร์ม

เอกสารการนำส่งเงิน โดยการ

ระบ ุประ เภทการร ับ เง ิ น เ ป็น 

ประเภทชำระหนี ้  โดยระบ ุช ื่อ

หน่วยงานที่รับชำระหนี้ และระบุ

วันท่ีท่ีทำการชื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อ  

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

6  
 
 
 

 

5 นาท ี

ผู ้จ ัดทำใบนำส่งเง ินตรวจสอบ

ความถูกต้อง และลงชื่อผู้จัดทำ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

7  

 

 

 

 

 

10 นาท ี 

ห ัวหน ้างานตรวจสอบความ

ถูกต้องของใบนำส่งเงิน และลงชื่อ

ห ้อยท้ายผ ู ้จ ัดทำใบนำส่ง เง ิน 

หมายเหตุ กรณีที่ทำใบนำส่งเงิน

ผิด ให้ผู้จัดทำใบนำส่งเงินกลับไป

แก้ไข 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

8   
 
 
 
 

 

40 นาท ี

นำส่งเงิน ณ ห้องกองคลัง โดยให้

เจ้าหนา้ที่การเงินลงช่ือผู้รับเงิน 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 
 

9  
 
 
 
 
 

 

10 นาท ี

จัดเก ็บสำเนาใบนำส่งเง ินและ

เอกสารประกอบการนำส่งเงิน

ประจำวัน 

 

 

 

 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์
 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. ระเบียบมหาวทิยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สิน  

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

บันทึกรายละเอยีดการขายสนิค้า

ประจำวันในใบนำส่งเงินและ

รวบรวมเอกสารประกอบการ

นำส่งเงิน 

 

เสนอหัวหน้างาน

ตรวจความถูกต้อง 

ลงช่ือผู้จัดทำใบนำส่งเงิน 

แก้ไข(ถ้าม)ี

d 

นำส่งเงินท่ีกองคลัง 

จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

ใบนำส่งเงิน 

สิน้สุดการทำงาน 

A 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: จัดทำเอกสารการนำส่งเงินประจำวันให้กับหน่วยงานกองคลัง (กรณีสนิค้าฝากขาย) 

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

30 นาท ี

รวบรวมหลักฐานการชำระเง ิน 

จากลูกค้าและคำนวณยอดการ

ชำระเงนิท้ังหมดประจำวัน 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

 

 
     

2   

 

 

 

 

 

5 นาท ี

ดำเนินการพิมพ์เอกสารสรุปการ

ขายแยกตามส ินค ้า  ในระบบ      

D-MART โดยว ิธ ีการด ังน ี ้  เข ้า

ตัวเลือกรายงาน > รายงานการ

ขายและการเงิน > สรุปยอดขาย

ตามสนิค้า 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

3  
 
 
 
 
 

 

5 นาท ี

ดำเน ินการพิมพ์เอกสาร สรุป

ยอดขายเจาะจงหมวดสินค้าใน

ระบบ D-MART โดยวิธีการดังนี ้  

เข้าตัวเลือกรายงาน > รายงาน

วิเคราะห์การขาย > สรุปยอดขาย

ตามส ินค ้าและเจาะจงหมวด

สินค้า > เลือกวันที่ > เลือกหมวด

สินค้าฝากขาย  

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

4  

 

 

 

 

 10 นาท ี

รวบรวมสำเนาใบเสร็จรับเงินจาก

เล่มใบเสร็จของมหาวิทยาลัย ที่

ออกให้ลูกค้าระหว่างวัน (กรณีนี้

ลูกค้าต้องการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) และออกใบเสร็จรับเงิน

เพิ่มในส่วนที่ยังไม่ได้ออก (กรณีนี้

ลูกค้าไม่ตอ้งการรับใบเสร็จรับเงิน 

เพ ื ่อไปเบ ิกทางหน ่วยงานต ้น

สังกัด) 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

เร่ิมการทำงาน 

รวบรวมหลักฐานการชำระเงิน 

พมิพ์สรุปยอดขายสนิค้า 

ในระบบ D-MART 

รวบรวมใบเสร็จ 

เพื่อเตรียมนำส่งเงิน 

พมิพ์เอกสารยอดขาย 

สินค้าฝากขาย 

ในระบบ D-MART 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

5  

 

20 นาท ี

ดำเนนิการจัดทำเอกสารนำส่งเงิน 

โดยการบันทึกรายละเอียดการ

ขายสินค้าประจำวันในแบบฟอร์ม

เอกสารการนำส่งเงิน โดยการ

ระบุประเภทการรับเงินเป็นสินค้า

ฝากขาย โดยแจงรายละเอียดดังนี้ 

1 .  เง ินร ับฝากส ินค ้าฝากขาย 

(ราคาทุน) 2. ส่วนแบ่งรายได้จาก

การรับฝากขาย (กำไรขั้นต้น) 3. 

รายได้จากการขายสินค้าระหว่าง

กัน (กำไรขั้นตน้) 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

6  

5 นาท ี

ผู ้จ ัดทำใบนำส่งเง ินตรวจสอบ

ความถูกต้อง และลงชื่อผู้จัดทำ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

7  

 

10 นาท ี 

ห ัวหน ้างานตรวจสอบความ

ถูกต้องของใบนำส่งเงิน และลงชื่อ

ห ้อยท้ายผ ู ้จ ัดทำใบนำส่ง เง ิน 

หมายเหตุ กรณีที่ทำใบนำส่งเงิน

ผิด ให้ผู้จัดทำใบนำส่งเงินกลับไป

แก้ไข 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

8  

40 นาท ี

นำส่งเงิน ณ ห้องกองคลัง โดยให้

เจ้าหนา้ที่การเงินลงช่ือผู้รับเงิน 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 
 

9  
 
 
 
 
 
 

 

10 นาท ี

จัดเก ็บสำเนาใบนำส่งเง ินและ

เอกสารประกอบการนำส่งเงิน

ประจำวัน 

 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. ระเบียบมหาวทิยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สิน  

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

บันทึกรายละเอยีดการขายสนิค้า

ประจำวันในใบนำส่งเงินและ

รวบรวมเอกสารประกอบการ

นำส่งเงิน 

 

เสนอหัวหน้างาน

ตรวจความถูกต้อง 

ลงช่ือผู้จัดทำใบนำส่งเงิน 

แก้ไข(ถ้าม)ี

d 

นำส่งเงินท่ีกองคลัง 

จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

ใบนำส่งเงิน 

สิน้สุดการทำงาน 

A 



87 

 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: จัดทำเอกสารการให้ส่วนลดสินค้า สำหรับหน่วยงาน บุคลากร ภายในมหาวิทยาลัย 

งาน: งานร้านค้าสวัสดิการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 
30 นาท ี

ลูกค้าเลือกสินค้าและตกลงซื ้อ

สินค้าตามรายละเอียดสินค้าที่ได้

แนะนำ 

 
 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

2  

30 นาท ี

จัดเตรียมสนิค้าท่ีลูกค้าตอ้งการ 

 
 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

3    

5 นาท ี

ดำเน ินการขายส ินค ้าแบบลด

ราคาสินค้า 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

สินค้า 100 บาท ให้ระบุ 100 >  

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

4  

5 นาท ี

แจ้งยอดการชำระเงินค่าสินค้าให้

ลูกค้า เพื่อชำระเงินค่าสินคา้ 
-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

5  
 
 
 
 

 

5 นาท ี

พิมพ์ใบเสร็จรับเงินอย่างย่อ ใน

ระบบ D-MART ให ้ล ูกค ้า โดย

วิธีการดังนี้ กดตัวเลือก F9ชำระ

เงิน  

 

 

 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

เร่ิมการทำงาน 

ลูกค้าตกลงซื้อสินค้า 

จัดเตรียมสนิค้า 

บันทึกข้อมูลการให้ส่วนลด 

ในระบบ D-MART 

ลูกค้าชำระเงนิค่าสินคา้ 

พมิพ์ใบเสร็จรับเงินอย่างย่อ 

ในระบบ D-MART ให้ลูกค้า 

A 



88 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  

10 นาท ี

ให้ลูกค้ากรอกรายละเอยีดการลด

ราคาสินค้า ในแบบฟอร์มใบขอลด

ราคา โดยระบุ ชื่อ / สังกัด / เบอร์

โทร / รายการสินค้า /  จำนวน

สินค้า / ส่วนลด และลงชื่อผู้ซื ้อ

ส ินค ้าและชื ่อผ ู ้ขาย/ผ ู ้ร ับเง ิน 

หมายเหตุ ลูกค้าต้องนำเอกสาร

ประกอบการลดราคามาแนบตาม

เง ื ่อนไขที ่กำหนด เช ่น บ ันทึก

ข้อความขอจัดทำโครงการท่ีได้รับ

การอนุมัติแล้ว / บัตรพนักงาน

มหาวทิยาลัย ฯลฯ 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์
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180 นาท ี

เสนอเอกสารใบขอลดราคาให้

ห ั วหน ้ างานตรวจสอบความ

ถูกต้อง / ผู ้อำนวยการพิจารณา

อนุมัต ิ

 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์
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10 นาท ี

จัดเก็บเอกสารใบขอลดราคา โดย

การเรียงตามเลขท่ีเอกสาร 

 

 
 
 

-นายอนุสทิธ์ิ    

สุรินวงค ์

 

 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง อัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 2065/2566 เร่ือง มอบอำนาจให้ผูอ้ำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ 

ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

ลูกค้ากรอกรายละเอยีด 

ในเอกสารใบขอลดราคา 

เสนอหัวหน้างาน 

และผู้อำนวยการกอง อนุมัติ 

จัดเก็บเอกสารใบขอลดราคา 

สิน้สุดการทำงาน 

A 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

และ 

Work Flow / ผังกระบวนการปฏบิัติงาน 

งานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอื้องคำ 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Desscription) 

ชื่อตำแหน่ง พนักงานต้อนรับ (หัวหน้างานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้ง

คำ) 

หน้าที่ (Job) 1. งานควบคุม ตรวจสอบ การบริหารจัดการของงาน

โรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ 

 

ผู้รับผิดชอบ นางสาววราภรณ์  ผลดี 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ำนวยการกองทรัพย์สิน 

สังกัดงาน งานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ 

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

 

 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม.กำหนดให้ใชคุ้ณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งมคีวามรูค้วามสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรูค้วาม

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างด ีมี

ความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้านต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานควบคุม ตรวจสอบ การบริหารจัดการของงานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ 

2. จัดทำแผนปฏิบัติการในการดำเนินงานประจำปีของโรมแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ 

3. รับจองหองพัก ให้บริการเช็คอนิ และเช็คเอาท์ห้องพักรายเดือน/รายวัน 

4. รับเงนิและออกใบเสร็จรับเงินห้องพักและค่าไฟฟ้ารายเดือน/รายวัน  

5. รับเรื่องร้องเรียนและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ แก่ผูเ้ข้าพักรายเดือน/รายวัน และดำเนินการจนสิน้สุด

กระบวนการ 

6. จัดทำเอกสารรายได้ประจำวัน และนำส่งเงนิให้กับกองคลัง 

7. จัดทำรายงานรายได้ประจำสัปดาห์ของโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอื้องคำ 

8. จัดทำรายงานรายรับ-รายจ่ายประจำเดือนของโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอื้องคำ 

9. จัดทำรายงานรายได้ประจำไตรมาส ของโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ 

10. จัดทำรายงานการใชร้ถจักรยานยนต์และรถยนต์รถกระบะบรรทุกประจำเดือน 

11. จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงนิค่าดำเนินการของโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอื้องคำ 

12. ประเมินผลความพึงพอใจของผู้มาใช้บริการหอ้งพักรายเดือน/รายวัน 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Desscription) 

ชื่อตำแหน่ง คนงาน (โรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ) 

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

ตรวจสอบซ่อมแซมและซ่อมบำรุง วัสดุ-อุปกรณ์ 

ระบบไฟฟ้า ระบบประปา จัดเตรียมและจัดตกแต่ง

สถานที่ งานตัดหญ้า งานตัดแต่งต้นไม้กิ่งไม้ ให้มี

สภาพสวยงานอยู่เสมอ รวมถึงงานทำความสะอาด

บริเวณพื้นที่ ที่รับผิดชอบ รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รับมอบหมาย  

ผู้รับผิดชอบ นายชัยนาท  โฉสันเทียะ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอื้องคำ กองทรัพย์สิน 

สังกัดงาน งานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ 

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

 

 

ชาย 

มัธยมศกึษาตอนปลาย ที่ ก.ม.กำหนดใหใ้ช้

คุณสมบัติสำหรับตำแหน่งมีความรูค้วามสามารถ 

ความเช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้

ความเข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็น

อย่างด ีมีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการ

บริหารงานด้านต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานตรวจสอบบำรุงรักษาและซ่อมแซมวัสดุ-อุปกรณ์ 

2. งานตรวจสอบบำรุงรักษาและซ่อมแซมรถจักรยานยนต์และรถยนต์กระบะบรรทุก  

3. งานตรวจสอบบำรุงรักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟ้าและสาธารณูปโภค 

4. งานซ่อมและบำรุงรักษา วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ภายในหน่วยงานที่รับผดิชอบ 

5. จัดเตรียมและจัดตกแต่งสถานที่ งานตัดหญ้า งานตัดแต่งตน้ไม้และกิ่งไม้บริเวณที่รับผิดชอบ 

6. บันทึกค่าใชจ้่ายมิเตอร์ไฟฟ้าประจำเดือนหอ้งพักรายเดือน 

7. นำส่งเงินค่าซักผ้าหยอดเหรียญประจำเดือน 

8. รายงานการใช้รถยนต์และรถจักรยานยนต์ประจำเดือน 

9. งานอื่น ไ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Desscription) 

ชื่อตำแหน่ง คนงาน (โรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ) 

หน้าที่ (Job) งานธุรการ การจัดเก็บเอกสาร และจัดทำข้อมูล

ผ ู ้ เข ้ าพ ัก  และนำส ่ง เง ินรายได ้ประจำวัน 

ประสานงานกับแผนกต้อนรับส่วนหน้าที่เกี ่ยวกับ

ห้องพักที่พร้อมจะขาย(ให้เช่า) และประสานงานกับ

งานช่างและภูมิทัศน์ เพื่อให้ช่วยซ่อมอุปกรณ์ต่างๆ ที่

อาจจะชำรุดเสียหายทั้งภายในหอ้งพักและบริเวณอื่น

ภายในโรงแรม  กรณีงานห้องพ ักลา สามารถ

ปฏิบัติงานหอ้งพัก รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

หรอืที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวรุ่งนภา  กอสูงเนิน 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอื้องคำ กองทรัพย์สิน 

สังกัดงาน งานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ 

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

 

 

หญิง 

มัธยมศกึษาตอนต้น ที่ ก.ม.กำหนดให้ใชคุ้ณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งมคีวามรูค้วามสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรูค้วาม

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างด ีมี

ความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้านต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ต้อนรับและให้บริการผู้เข้าพักรายเดือน/รายวัน 

2. การจัดเก็บเอกสารและจัดทำข้อมูลผู้เข้าพัก 

3. นำส่งเงนิรายได้ประจำวัน 

4. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มขอเพิ่มเติมขอ้มูลผูข้าย 

5. ดูแลการจัดเตรียมหอ้งพักและทำความสะอาดหอ้งพักรายเดือน/รายวัน 

6. ดูแลด้านการจัดเตรียมสถานที่ใหพ้ร้อมต่อการให้บริการ 

7. ตรวจเช็คความสะอาดของหอ้งพัก และจัดทำใบรายงานการทำหอ้งพักประจำวัน  

8. ดูแลความเรียบร้อยของงานจัดเลีย้ง หอ้งประชุมและงานกิจกรรมต่าง ๆ 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Desscription) 

ชื่อตำแหน่ง คนงาน (โรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ) 

หน้าที่ (Job) งานห้องพัก ตรวจสอบทำความสะอาดห้องพัก 

รับผิดชอบเรื่องกุญแจต่างๆ ของห้องพักและห้องเก็บ

ของ และดูแลควบคุมห้องเก็บอุปกรณ์ทำความ

สะอาด และประสานงานกับแผนกต้อนรับส่วนหน้าที่

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

ประสานงานกับงานช่างและภูมิทัศน์ เพื่อให้ช่วยซ่อม

อุปกรณ์ต่างๆ ที ่อาจจะชำรุดเสียหายทั ้งภายใน

ห้องพักและบริเวณอื่นภายในโรงแรม รวมถึงปฏิบัติ

หนา้ที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ นางแสงดาว ฟูแสง 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอื้องคำ กองทรัพย์สิน 

สังกัดงาน งานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ 

หน่วยงาน กองทรัพย์สิน 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

 

 

หญิง 

ประถมศึกษาปีที่ 6 ที่ ก.ม.กำหนดให้ใชคุ้ณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งมคีวามรูค้วามสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรูค้วาม

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างด ีมี

ความรูค้วามเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ต้อนรับและให้บริการผู้เข้าพักรายเดือน/รายวัน 

2. ดูแลการจัดเตรียมหอ้งพักและทำความสะอาดห้องพักรายเดือน/รายวัน 

3. ดูแลด้านการจัดเตรียมสถานที่ใหพ้ร้อมต่อการให้บริการ 

4. ตรวจเช็คความสะอาดของหอ้งพัก และจัดทำใบรายงานการทำหอ้งพักประจำวัน  

5. ดูแลความเรียบร้อยของงานจัดเลีย้ง หอ้งประชุมและงานกิจกรรมต่าง ๆ   

6. คัดแยกประเภทของผ้า เพื่อส่งผ้าไปยังร้านซัก อบ รีด 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: หอ้งพัก 

งาน: งานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

10 นาท ี

 

รับแจ้งจำนวนหอ้งพัก วันท่ีเข้าพัก

จากเจ้าหน้าที่ F/O เพื่อเตรียมทำ

ความสะอาดห้องพัก 

 

 

 

 

-นางสาวแสงดาว 

ฟูแสง 

-นางสาวรุ่งนภา

กอสูงเนนิ 

 

 

 

2  

20 นาท ี

จัดเตรียมอุปกรณ์ทำความสะอาด

ห้องพัก น้ำดื่ม ผ้าปูที่นอน ฯลฯ 

เพื ่อปฏิบัติงานทำความสะอาด

ห้องพักก่อนท่ีแขกจะเขา้พัก 

-นางสาวแสงดาว 

ฟูแสง 

-นางสาวรุ่งนภา

กอสูงเนนิ 

 

3  

20 นาท/ี

ห้อง 

ทำความสะอาดห้องพักตามท่ี

ได้รับแจ้งจากเจา้หน้าท่ี F/O เชค็

ความพร้อมของอุปกรณ์

อเิล็คโทรนคิ และของใชต้่างๆ 

-นางสาวแสงดาว 

ฟูแสง 

-นางสาวรุ่งนภา

กอสูงเนนิ 

4  

15 นาท ี

 

เช็คความเรียบร้อยลงในตาราง

รายงานสถานภาพห้องพักแม่บ้าน

ประจำวันและแจ้งเจ้าหน้าที่ F/O 

เม ื ่ อทำความสะอาดห ้องพัก

เรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

-นางสาวแสงดาว 

ฟูแสง 

-นางสาวรุ่งนภา

กอสูงเนนิ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- ไม่มีกฎหมายที่เกี่ยวข้องเนื่องจากเป็นการบริหารงานภายในหน่วยงาน 

เร่ิมการทำงาน 

รับแจ้ง 

เตรียมอุปกรณ์ 

ทำความสะอาด 

 

รายงานสภาพห้องพัก 

 

สิน้สุดการทำงาน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: งานการรับจองและรับลงทะเบียนผู้เช่าพักรายวัน 

งาน: งานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 
15 นาท ี

บันทึกการรับจองลงในสมุด

ตารางจองห้องพักประจำวัน 

ชื่อ-เบอร์โทรตดิต่อกลับ 

 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

-นางสาวรุ่งนภา 

กอสูงเนนิ 

2  

10 นาท ี

แจ้งวันที ่ จำนวนห้องพักที ่แขก

รายวันจะเข้าพักทราบเพื่อเตรียม

ทำความสะอาด 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

-นางสาวรุ่งนภา 

กอสูงเนนิ 

3  

15 นาท ี

รับลงทะเบียนแขกผู้เช่าพักรายวัน

ทำการจองห้องพักล่วงหน้าและ

รับชำระเงนิค่าห้องพกั 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

-นางสาวรุ่งนภา 

กอสูงเนนิ 

4  

10 นาท ี

บันทึกข้อมูลลงในรายนามผู ้เข ้า

พักประจำวันเพื่อเก็บเป็นหลักฐาน

การใช้หอ้งพักในแต่ละวัน 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

-นางสาวรุ่งนภา 

กอสูงเนนิ 

 

5  

10 นาท ี

ออกบลิใบเสร็จค่าห้องพักให้แกผู่้

เช่าพักรายวัน 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

6  
 
 
 
 
 

 
 
 

1 ช่ัวโมง 

จัดทำเอกสารนำส่งเงินรายได้และ

นำเงินฝากเข้าบัญชี มหาวิทยาลัย

พะเยา (กองทุนทั่วไป) ให้แก่กอง

คลังทุกวันจันทร์ – ศุกร์ และนำ

ข้อมูลจากการนำส่งเงินประจำวัน 

จัดทำรายงานเงินรายได้ประจำ

สัปดาห์เพื่อเป็นเอกสารยืนยันการ

รับเงินในแต่ละวัน และรวบรวม

จ ัดทำรายงานประจำเด ือนทุก

เดอืน 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

-นางสาวรุ่งนภา 

กอสูงเนนิ 

 

เร่ิมการทำงาน 

    รับจองหอ้งพัก 

แจ้งแม่บ้านหอ้งพัก 

รับลงทะเบียนผู้เช่าพักรายวัน 

บันทึกรายนามผู้เข้าพัก 

ออกบลิใบเสร็จ 

นำส่งกองคลัง 

สิน้สุดการทำงาน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ืองอัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เร่ือง มอบอำนาจให้รองอธิการบดี ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดี

มหาวทิยาลัยพะเยา 

4. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 53/2567 เร่ือง มอบอำนาจหนา้ที่ให้รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี กำกับ

การบริหาร สั่งการ และปฏบัิตกิารแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา และช่วยกำกับดูแลการปฏบัิตงิานแทน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

5. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 1421/2565 เร่ือง มอบอำนาจให้ผูอ้ำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ปฏบัิตกิาร

แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

6. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 2065/2565 เร่ือง มอบอำนาจใหผู้อ้ำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์

ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

7. ระเบียบมหาวทิยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สินของ

มหาวทิยาลัย พ.ศ.2563 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: งานการรับจองและรับลงทะเบียนผู้เช่าพักรายเดือน 

งาน: งานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

20 นาท ี

บันทึกการรับจองลงในสมุด

ตารางจองห้องพักรายเดอืน ชื่อ-

เบอร์โทรตดิต่อกลับ 

แจ้งค่าบริการและเอกสารที่ต้อง

ใชใ้นการทำสัญญาเช่าพัก 

 

 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

2  

10 นาท ี

แจ้งวันที่ แจ้งเลขที่ห้องที่จะมีคน

เข้าพักเพื ่อให้แม่บ้านเตรียมทำ

ความสะอาด 

 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

 

3  

15 นาท ี

รับลงทะเบียนผู้เช่าพักและจัดทำ

สัญญาเช่าพักระหว่างผู ้เช่าพัก

และหน ่วยปฏ ิบ ัต ิ ฯการ แจ ้ ง

กฎระเบียบข้อตกลงการเช่าพัก 

ให ้แก ่ผ ู ้ เช ่าทราบ เก ็บเง ินค่า

ห้องพักและค่าประกันห้องพัก

ก่อนท่ีจะทำการเข้าพัก 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

 

4  

15 นาท ี

บันทึกข้อมูลผู้เช่าพักและจัดทำ

หนังสือขออนุมัติลงนามในสัญญา

เช่าพักหอ้งพักรายเดอืนนำเสนอ

อธิการบด ี

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

 

5  

10 นาท ี

ออกบิลใบเสร็จค่าห้องพักและค่า

ประกันห้องพักให้แก ่ผ ู ้ เช ่าพัก   

รายเดอืน 

 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

เร่ิมการทำงาน 

รับจองหอ้งพักรายเดอืน 

 แจ้งแม่บ้านหอ้งพัก 

 รับลงทะเบียนผู้เชา้พักรายเดอืน 

บันทึกช่ือผู้เข้าพัก 

ออกบลิใบเสร็จ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  

1 ช่ัวโมง 

จัดทำเอกสารนำส่งเงินรายได้และ

นำเงินฝากเข้าบัญชี “เงินรับฝาก-

เรือนเอื้องคำ”ให้แก่กองคลังทุก

วันจันทร์ – ศุกร์ ยกเว้นวันเสาร์-

อาทิตย์และวันนักขัตฤกษ ์

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

7  
 
 
 
 

 

30 นาท ี

นำข้อมูลจากการรับเงินประจำวัน 

จัดทำรายงานเงินรายได้ประจำวัน

เพื่อเป็นเอกสารยืนยันการรับเงิน

ในแต่ละวัน และรวบรวมจัดทำ

รายงานเป็นประจำสัปดาห์และ

รายงานประจำเดือน 

 

 

 

 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ืองอัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เร่ือง มอบอำนาจให้รองอธิการบดี ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดี

มหาวทิยาลัยพะเยา 

4. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 53/2567 เร่ือง มอบอำนาจหนา้ที่ให้รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี กำกับ

การบริหาร สั่งการ และปฏบัิตกิารแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา และช่วยกำกับดูแลการปฏบัิตงิานแทน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

5. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 1421/2565 เร่ือง มอบอำนาจให้ผูอ้ำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ปฏบัิตกิาร

แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

6. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 2065/2565 เร่ือง มอบอำนาจใหผู้อ้ำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์

ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

7. ระเบียบมหาวทิยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สินของ

มหาวทิยาลัย พ.ศ.2563 

 

 

นำส่งเงินกองคลัง  

จัดทำรายงานรายได ้

สิน้สุดการทำงาน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การรับจองหอ้งเอื้องคำสำหรับจัดเลีย้ง ประชุม 

งาน: งานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

10 นาท ี

 

บันทึกการรับจองลงในสมุดการ

รับจองห้องจัดเลี้ยง ประชุม ชื่อ-

เบอร์โทรตดิต่อกลับ 

 

 

 

-นางสาววราภรณ์ 

ผลด ี

 

 

 

 

 

2  

20 นาท ี

เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้าโทรยืนยัน

กับลูกค้าในเรื ่องของการจัดห้อง

ประชุม รายละเอียดท่ีจะจัดงาน 

นางสาววราภรณ์ 

ผลด ี

 

 

3  

20 นาท/ี

ห้อง 

แจ้งแม่บ้านและช่าง/สถานท่ีให้

จัดรูปแบบห้องและอุปกรณ์การใช้

เครื่องเสียงภายในหอ้งประชุม/

ห้องจัดเลีย้ง 

-นางสาววราภรณ ์

ผลด ี

 

4 

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

จัดเตรียมอุปกรณ์ถ้วย จาน ชาม 

ชอ้น-ส้อม ในการให้บริการ

อาหาร อาหารว่างสำหรับงาน

ประชุมหรือจัดเลีย้ง 

-นางแสงดาว     

ฟูแสง 

-นางสาวรุ่งนภา

กอสูงเนนิ 

-นายชัยนาท     

โฉสันเทียะ 

5 

 

 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 

ทำการจัดเก ็บอุปกรณ์การจัด

อาหาร อาหารว ่าง เม ื ่ องาน

ประชุมหรือจัดเลีย้งสิน้สุด 

 

 

 

-นางแสงดาว     

ฟูแสง 

-นางสาวรุ่งนภา

กอสูงเนนิ 

-นายชัยนาท     

โฉสันเทียะ 

6  

1 ช่ัวโมง 

จัดทำเอกสารนำส่งเงินรายได้และ

นำเงินฝากเข้าบัญชี มหาวิทยาลัย

พะเยา (กองทุนทั่วไป) ให้แก่กอง

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

เร่ิมการทำงาน 

รับจองหอ้งจัดเลีย้ง 

ยนืยันการจอง 

แจ้งแม่บ้าน/ช่าง/สถานท่ี 

จัดเตรียมอุปกรณ์และสถานท่ี 

 

จัดเก็บอุปกรณ์/สถานท่ี 

นำส่งเงินกองคลัง  



100 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

คลังทุกวันจันทร์ – ศุกร์ ยกเวน้วัน

เสาร-์อาทิตย์และวันนักขัตฤกษ ์

7  
 
 
 
 

 
30 นาท ี

นำข้อมูลจากการรับเงินประจำวัน 

จัดทำรายงานเงินรายได้ประจำวัน

เพื่อเป็นเอกสารยืนยันการรับเงิน

ในแต่ละวัน และรวบรวมจัดทำ

เอกสารรายงานประจำสัปดาห์

และรายงานประจำเดือน 

 

 

 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ืองอัตราการให้บริการกองทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

3. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 54/2567 เร่ือง มอบอำนาจให้รองอธิการบดี ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดี

มหาวทิยาลัยพะเยา 

4. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 53/2567 เร่ือง มอบอำนาจหนา้ที่ให้รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี กำกับ

การบริหาร สั่งการ และปฏบัิตกิารแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา และช่วยกำกับดูแลการปฏบัิตงิานแทน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

5. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 1421/2565 เร่ือง มอบอำนาจให้ผูอ้ำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์ปฏบัิตกิาร

แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

6. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 2065/2565 เร่ือง มอบอำนาจใหผู้อ้ำนวยการกองและผู้อำนวยการศูนย์

ปฏบัิตกิารแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

7. ระเบียบมหาวทิยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การบัญช ีการตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สินของ

มหาวทิยาลัย พ.ศ.2563 

 

 

 

 

จัดทำรายงานรายได ้

สิน้สุดการทำงาน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ: การแจ้งซ่อมและบำรุงรักษาเครื่องมอื 

งาน: งานโรงแรมฟ้ามุ่ยและเอือ้งคำ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

10 นาท ี

 

รับแจ้งอุปกรณ์ภายในห้องพัก 

ชำรุด 

 

 

 

 

-นางสาววราภรณ์  

ผลด ี

- นางสาวรุ่งนภา 

กอสูงเนนิ 

 

 

 

 

2  

20 นาท ี

สมุดทะเบียนคุมรับใบแจ้งซ่อม

และเตรียมอุปกรณ์ เครื่องมือและ

ต ร ว จ ส อ บ ห น ้ า ง า น ต า ม

แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม 

 

-นายชัยนาท      

โฉสันเทียะ 

 

3  
20 นาท/ี

ห้อง 

รายละเอยีดตามใบแจ้งซ่อม 

 

-นายชัยนาท      

โฉสันเทียะ 

 

4  

1 ชั่วโมง 

 

บันทึกสรุปลงทะเบียนประวัต ิ/

จ ัดเก ็บเอกสาร และแจ้งไปยัง     

ผู้แจ้งซ่อม 

 

 

 

 

-นายชัยนาท      

โฉสันเทียะ 

-นางสาววราภรณ์ 

ผลด ี

-นางสาวรุ่งนภา  

กอสูงเนนิ 

 

 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- ไม่มีกฎหมายที่เกี่ยวข้องเนื่องจากเป็นการบริหารงานภายในหน่วยงาน 

เร่ิมการทำงาน 

รับแจ้ง 

เตรียมอุปกรณ์และรับใบส่งซ่อม

และลงทะเบียนคุม 

ผลตรวจสอบหนา้งานตาม

แบบฟอร์มแจ้งซ่อม 

งงซ่อม 

 

ซ่อมได้/ส่งมอบงาน 

สิน้สุดการทำงาน 


