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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับเข้าหนังสือราชการภายใน/ภายนอก มีความรู้ ความเข้าใจ ในขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามมาตรฐาน 

1.2 เพ่ือน ามาใช้ในการปรับกระบวนการการท างานให้มีความรวดเร็ว ลดความซ้ าซ้อนของขั้นตอนการ 

ท างาน ให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 

2. ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการรับเข้าหนังสือราชการภายใน/ภายนอก ฉบับนี้ 

แสดงถึงแนวทาง ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการรับเข้าหนังสือราชการภายใน/ภายนอก ของส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยนเรศวร 

3. ระเบียบ หลักเกณฑ์เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง 

3.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  

3.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

3.3 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

3.4 คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 

3.5 ค าสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดี รวมถึงค าสั่งอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

4.1 ความถูกต้อง 

4.2 ความรวดเร็ว ทันก าหนดเวลา 

4.3 ความครบถ้วน ไม่สูญหาย 

4.4 การด าเนินการตามค าสั่งการ ถูกต้อง สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหนังสือ และผู้พิจารณาสั่งการ 
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5. กระบวนการด าเนินการ 

5.1 กระบวนการรับเข้าหนังสือราชการภายใน/ภายนอก 

5.1.1 ความหมาย  

การลงรับหนังสือราชการที่มาจากหน่วยงาน องค์กร ภาครัฐ/ภาคเอกชน ทั้งภายในมหาวิทยาลัย 

(ได้แก่ คณะ/วิทยาลัย/ส านัก/สถาน/โรงเรียน หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่อยู่ภายใต้สังกัด

มหาวิทยาลัยนเรศวร) และภายนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงบุคคลทั่วไป โดยมีการตรวจสอบความ

ถูกต้องก่อนน าเสนอให้แก่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

5.1.2 ระยะเวลาการด าเนินการ 

- การลงรับหนังสือราชการ ในวันและเวลาราชการ (วันจันทร์ถึงศุกร์ เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 

น. ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ)์ 

- การประทับตราลงรับหนังสือราชการ ประมาณ 30 วินาที/ 1 เรื่อง 

- การลงรับหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ประมาณ 5 นาที/ 

1 เรื่อง 

- การเกษียนหนังสือราชการเพ่ือเสนอผู้บริหาร ประมาณ 3 – 5 นาที/ 1 เรื่อง 

- การเสนอหนังสือราชการแก่ผู้บริหาร ภายใน 1 วันท าการ (กรณีเรื่องด่วนที่สุด จะด าเนินการ

ทันที) 

- การด าเนินการตามค าสั่งการของผู้บริหาร ภายใน 3 วันท าการ หรือภายใระยะเวลาตามที่ต้น

เรื่องก าหนดไว้ในหนังสือราชการ 

5.1.3 สถานที่ด าเนินการรับหนังสือราชการ 

 - รับหนังสือราชการ ณ ห้องงานสารบรรณ กองกลาง มหาวิทยาลัยนเรศวร 

- ประทับตราลงรับหนังสือราชการ ณ ห้องส านักงานอธิการบดี (เสลา 2) ชั้น 1 อาคารส านักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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5.1.4 Flowchart ขั้นตอนการรับเข้าหนังสือราชการภายใน/ภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สั่งการถึงบุคลากรสังกัดส านักงานอธิการบดี สั่งการถึงหน่วยงานอ่ืน 

รับหนังสือ  

จากช่องรับเอกสาร ณ ห้องงานสารบรรณ 

กองกลาง และระบบ e-Document 

หน่วยงานทั้งภายใน/ภายนอก และบุคคลทั่วไป 

จัดท าหนังสือราชการ ถึงผู้อ านวยการส านักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยนเรศวร 

ประทับตราลงรับในหนังสือ  

และในระบบ e-Document 

อ่านสรุปใจความส าคัญ และเกษยีนหนังสือ 

เสนอผู้บริหาร โดยเรียงล าดับตามความเร่งด่วน 

ส าเนาหนังสือแจ้งบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง ส าเนาหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

 

จัดเก็บหนังสือโดยแยกประเภท หนังสือราชการ

ภายใน/ภายนอก 

ด าเนินการตามสั่งการ 
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5.1.5 ผังกระบวนการรับเข้าหนังสือราชการภายใน/ภายนอก 

ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความ
ถ่ี 

ระยะ 
เวลา 

1.  
 
 
 

หน่วยงานทั้งภายใน/ภายนอก และ
บุคคลทั่วไป จัดท าหนังสือราชการ 
เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีพิจารณา/สั่งการ 

หน่วยงานทั้ง
ภายใน/
ภายนอก และ
บุคคลทั่วไป 

- - 

2.  
 
 
 

บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านธุรการ 
ของส านักงานอธิการบดี รับหนังสือ
ราชการจาก 2 ช่องทาง ดังนี้ 
1. รับจากช่องรับเอกสาร ณ ห้อง
งานสารบรรณ กองกลาง  
2. รับจากระบบ e-Document    
โดยจัดพิมพ์หนังสือราชการจาก
ระบบ เพื่อเตรียมเสนอถึง
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 

8 
เรื่อง/
วัน 

1.รับจากช่องรับ
เอกสาร เวลา 
10.30 น. และ 
14.30 น. 
2.รับจากระบบ       
e-Document 

3.  
 
 
 

บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านธุรการ 
ของส านักงานอธิการบดี ลงรับ
หนังสือราชการ โดยใช้เลขลงรับ
ของส านักงานอธิการบดี 

นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 

8 
เรื่อง/
วัน 

1 นาที/เรื่อง 

4.  
 
 
 

บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านธุรการ 
ของส านักงานอธิการบดี          
อ่านรายละเอียดหนังสือราชการ 
พร้อมทั้งเกษียนหนังสือ          
โดยสรุปใจความส าคัญ และ       
ให้ข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 

นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 

8 
เรื่อง/
วัน 

3-5 นาที/
เรื่อง 

 

หน่วยงานท้ังภายใน/ภายนอก และบุคคลท่ัวไป  

จัดท าหนังสือราชการ ถึงผู้อ านวยการส านักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยนเรศวร 

รับหนังสือ  

จากช่องรับเอกสาร ณ ห้องงานสารบรรณ  

กองกลาง และระบบ e-Document 

 

ประทับตราลงรับในหนังสือ  

และในระบบ e-Document 

อ่านสรุปใจความส าคญั และเกษียนหนังสอื 
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ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความ 
ถ่ี 

ระยะเวลา 

5.  
 
 
 

บุคลากรของส านักงานอธิการบดี 
น าหนังสือเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี โดยเรียงล าดับ
ตามความเร่งด่วน (ด่วนที่สุด, ด่วน
มาก, ด่วน) 

1.นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 
2.น.ส.พิชามญชุ์ 
พิพิธทอง 
3.น.ส.วาสนา 
วีระมาชา  

8 
เรื่อง/
วัน 

1. เรื่อง
ทั่วไป 3-4 
ครั้ง/วัน 
2. เรื่อง
เร่งด่วน
เสนอทันที 

6.  
 
 
 

1. ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี พิจารณาสั่งการ/อนุมัติ 
2. บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านธุรการ 
ของส านักงานอธิการบดี น าแฟ้ม    
ที่ผ่านการพิจารณาแล้วลงจากห้อง
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

1.ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
อธิการบดี 
2.นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 
3.น.ส.พิชามญชุ์ 
พิพิธทอง 
4.น.ส.วาสนา 
วีระมาชา 

8 
เรื่อง/
วัน 

1. เรื่อง
ทั่วไป 3-4 
ครั้ง/วัน 
2. เรื่อง
เร่งด่วน
เสนอทันที 

7.  
 
 
 
 
 

บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านธุรการฯ 
ด าเนินการตามค าสั่งการของ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
ยกตัวอย่างเช่น 
1. เชิญประชุม : ลงตารางนัดหมาย 
2. แจ้งเวียนเพื่อทราบ : แจ้งเวียน
บุคลากรภายในห้องส านักงานฯ ทราบ 
3. มอบหมายหน่วยงานอ่ืน หรือ
บุคคลอื่น : ส าเนาหนังสือส่งให้แก่
หน่วยงาน หรือบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 

8 
เรื่อง/
วัน 

ภายใน    
1–2 วัน   
ท าการ 

เสนอผู้บริหาร โดยเรียงล าดับตามความเรง่ด่วน 

ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

 

ด าเนินการตามค าสั่งการ
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ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความ 
ถ่ี 

ระยะเวลา 

8.  
 
 
 
 

บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านธุรการฯ 
จัดเก็บหนังสือโดยแยกตาม
ประเภทหนังสือ 

นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 

8 
เรื่อง/
วัน 

ภายใน 1 
วัน 

 

6. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

6.1 ความส าเร็จของกระบวนการรับเข้าหนังสือราชการภายใน/ภายนอก : ร้อยละของหนังสือราชการที่ลง

รับ เสนอผู้บริหาร แล้วเสร็จภายใน 1 วัน (เป้าหมายไม่ต่ ากว่า 95%) 

6.2 ความส าเร็จของการด าเนินการตามค าสั่งการ : การด าเนินการตามค าสั่งการแล้วเสร็จภายใน 1 วันท า

การ หรือทันตามก าหนดเวลา (เป้าหมายไม่ต่ ากว่า 98%) 

6.3 ความส าเร็จของการจัดเก็บหนังสือที่ผ่านรับเข้าฯ : หนังสือราชการภายใน/ภายนอกที่เสร็จสิ้น

กระบวนการรับเข้า สามารถติดตามได้ ไม่สูญหาย (เป้าหมายไม่ต่ ากว่า 98%) 

7. การติดตามประเมินผล 

ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้โดยผู้อ านวยการส านักงาน

อธิการบดี 

8. ผู้ปฏิบัติงาน (จ านวน 3 คน) 

8.1 นางมัญชุฑา วีระวิทยานันต์ : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

: ปฏิบัติงานตามกระบวนการรับเข้าหนังสือราชการภายใน/ภายนอก 

ตามข้ันตอนที่ 1-8 (ขั้นตอนที่ 5 เสนอผู้บริหาร โดยเรียงล าดับตาม

ความเร่งด่วน ปฏิบัติงานในช่วงก่อนเวลา 09.00 น. และ 13.30 น. 

หรือตามความเร่งด่วนของเรื่องที่เสนอ) 

: เบอร์โทร 0 5596 2326 

 

 

 

จัดเก็บหนังสือโดยแยกประเภท  

หนังสือราชการภายใน/ภายนอก 
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8.2 น.ส.วาสนา วีระมาชา  : พนักงานพัสดุ 

: ปฏิบัติงานตามกระบวนการรับเข้าหนังสือราชการภายใน/ภายนอก 

ตามข้ันตอนที่ 5 เสนอผู้บริหาร โดยเรียงล าดับตามความเร่งด่วน 

ปฏิบัติงานในช่วงบ่าย 10.00 น. ถึง 12.00 น. หรือตามความเร่งด่วน

ของเรื่องที่เสนอ) 

: เบอร์โทร 0 5596 2326 

8.3 น.ส.พิชามญชุ์ พิพิธทอง : นักวิชาการศึกษา 

: ปฏิบัติงานตามกระบวนการรับเข้าหนังสือราชการภายใน/ภายนอก 

ตามข้ันตอนที่ 5 เสนอผู้บริหาร โดยเรียงล าดับตามความเร่งด่วน 

ปฏิบัติงานในช่วงบ่าย 14.00 น. ถึง 16.30 น. หรือตามความเร่งด่วน

ของเรื่องที่เสนอ) 

: เบอร์โทร 0 5596 2326 
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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการคัดเลือกผู้สมควรได้รับรางวัลกระแส ชนะวงศ์ มีความรู้ ความเข้าใจ 

ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามมาตรฐาน 

1.2 เพ่ือน ามาใช้ในการปรับกระบวนการการท างานให้มีความรวดเร็ว ลดความซ้ าซ้อนของขั้นตอนการ 

ท างาน ให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 

2. ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการกระบวนการคัดเลือกผู้สมควรได้รับรางวัลกระแส 

ชนะวงศ์ ฉบับนี้ แสดงถึงแนวทาง ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการคัดเลือกผู้สมควรได้รับรางวัลกระแส ชนะวงศ์

ของมหาวิทยาลัยนเรศวร 

3. ระเบียบ หลักเกณฑ์เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง 

3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย กองทุนรางวัลกระแส ชนะวงศ์ พ.ศ.2561  

3.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย กองทุนรางวัลกระแส ชนะวงศ์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 

3.3 ค าสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร ที่ 2873/2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนรางวัลกระแส 

ชนะวงศ์  

3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง การเสนอชื่อบุคคลเพื่อเข้ารับรางวัลกระแส ชนะวงศ์ รวมถึงค าสั่ง

อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

4.1 ความถูกต้อง  

4.2 มีข้ันตอนที่มีความเป็นระบบระเบียบ 

4.3 ความรวดเร็ว ทันก าหนดเวลา 

4.4 บรรลุตามวัตถุประสงค์ของกองทุนรางวัลกระแส ชนะวงศ์ 
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5. กระบวนการด าเนินการ 

5.1 กระบวนการคัดเลือกผู้สมควรได้รับรางวัลกระแส ชนะวงศ์ 

5.1.1  วัตถุประสงค์ 

รางวัลนี้ก าหนดขึ้นเพ่ือเป็นเงินรางวัลแก่บุคคล คณะบุคคล หน่วยงานภาครัฐ/เอกชน ที่มี

คุณลักษณะ และท าคุณประโยชน์ด้านต่าง ๆ เช่นเดียวกับศาสตราจารย์ นายแพทย์กระแส ชนะวงศ์ 

เช่น  โดยก าหนดชื่อ “รางวัลกระแส ชนะวงศ์” เพ่ือเป็นเกียรติแก่ศาสตราจารย์ นายแพทย์กระแส 

ชนะวงศ์  

5.1.2 ระยะเวลาการด าเนินการ 

ด าเนินการคัดเลือกผู้สมควรได้รับรางวัลกระแส ชนะวงศ์ ปีละ 1 ครั้ง โดยมีระยะเวลาด าเนินการ

ตั้งแต่การประชาสัมพันธ์การรับสมัครผู้มีคุณสมบัติ จนกระทั่งได้รายชื่อผุ้สมควรได้รับรางวัลฯ 

ประมาณ 8 เดือน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

แผนด าเนินการคัดเลือกผู้สมควรได้รับรางวัลกระแส ชนะวงศ์  
กิจกรรม ช่วงเวลาในการด าเนินกิจกรรม  หมายเหต ุ

พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
ขั้นวางแผน 
  1. ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนรางวัลกระแส ชนะวงศ์ ครั้งที่ 1 
เพื่อวางแผนการด าเนินงาน และเสนอ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร  
เร่ือง การเสนอชื่อบุคคลเพื่อเข้ารับรางวลักระแส ชนะวงศ์ ให้มหาวิทยาลัยพจิารณา 

                - 

ขั้นด าเนินการ 
  2. ประชาสัมพันธ์ประกาศมหาวิทยาลยันเรศวร เรื่อง การเสนอชื่อบุคคลเพื่อเข้ารับ 
รางวัลกระแส ชนะวงศ์ ไปยังทุกจังหวัด และทุกมหาวิทยาลยัของรัฐ 

                ระยะเวลา
ประชาสัมพันธ ์2 เดือน 

  3. ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนรางวัลกระแส ชนะวงศ์ ครั้งที่ 2 
เพื่อพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับรางวลักระแส ชนะวงศ์  

                จัดประชุมก่อนการ
ประชุมสภาฯ  

ขั้นสรุปและรายงานผล 
  4. ประกาศผลการคัดเลือกบุคคลเข้ารับรางวัลกระแส ชนะวงศ์                  ภายใน 2 สัปดาห ์

หลังการประชุม ครั้งที่ 2   5. แจ้งผลการคัดเลือกให้แก่ผู้ได้รับรางวัลทราบ และรายงานผลต่อสภามหาวิทยาลัย                 
  6. จ้างเหมาท าโล่รางวัลฯ                 ภายใน 1 เดือนก่อนงาน

มอบรางวัล 
  7. งานมอบรางวัล (โล่ประกาศเกียรตคุิณ) ให้แก่ผู้ได้รับการคัดเลือก                 

 

5.1.3 สถานที่ด าเนินการ 

 มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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5.1.4 Flowchart ขั้นตอนการคัดเลือกผู้สมควรได้รับรางวัลกระแส ชนะวงศ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอ (ร่าง) ประกาศฯ การเสนอชื่อบคุคลเพื่อเข้ารับ

รางวัลกระแส ชนะวงศ์ ให้มหาวิทยาลยัพิจารณา 

 

 

ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน 

รางวัลกระแส ชนะวงศ์ ครั้งที่ 1 เพื่อวางแผนการ

ด าเนินงาน และพิจารณา (ร่าง) ประกาศฯ การเสนอชื่อ

บุคคลเพื่อเข้ารับรางวัล 

เสนออธิการบดีลงนามประกาศฯ 

 

ประชาสัมพันธ์ประกาศฯ การเสนอชื่อบุคคล 

เพื่อเข้ารับรางวัลกระแส ชนะวงศ์  

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผู้สนใจสมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ ส่งประวัต ิ

มายังฝ่ายเลขานุการ ตามระยะเวลาทีก่ าหนดไว้

ในประกาศฯ 

ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน 

รางวัลกระแส ชนะวงศ์ ครั้งที่ 2  

 

 
ไม่มีผู้ผ่านเกณฑ์การคัดเลือกฯ 

มีผู้ผ่านเกณฑ์การคัดเลือกฯ 

 

จัดท าประกาศฯ ผลการคัดเลือก 

(ไม่มีผู้ได้รับรางวัล)  

และประชาสัมพันธป์ระกาศฯ ไปยังหน่วยงาน

ต่าง ๆ ทัง้ภายใน และภายนอกมหาวทิยาลัย 

ด า
เน

ินก
าร

ตา
มข

ั้นต
อน

แร
กอี

กค
รั้ง

 ใน
ปี 

พ.
ศ.

ถัด
ไป

 

รายงานผลการคัดเลือกต่อสภามหาวทิยาลัย 

แจ้งผลการคัดเลือก  

ให้แก่ผู้ได้รับรางวัล และเรยีนเชญิเขา้ร่วม 

งานมอบรางวลั 

มอบโล่ประกาศเกียรติคุณ 

ให้แก่ผู้ได้รับรางวัล  

จัดจ้างท าโล่รางวัลประกาศเกยีรติคุณ 

ส าหรับมอบให้แก่ผู้ได้รบัรางวัล  

ในงานมอบรางวัลฯ 

จัดท าประกาศฯ ผลการคัดเลือก 

(รายชื่อผู้ได้รับรางวัล)  

และประชาสัมพันธป์ระกาศฯ ไปยังหน่วยงาน

ต่าง ๆ ทัง้ภายใน และภายนอกมหาวทิยาลัย 
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5.1.5 ผังกระบวนการรับเข้าหนังสือราชการภายใน/ภายนอก 

ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความ
ถ่ี 

ระยะ 
เวลา 

1.  
 
 
 

จัดประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองทุนรางวัลกระแส ชนะวงศ์      
เพ่ือวางแผนการด าเนินงาน และ
พิจารณา (ร่าง) ประกาศฯ การ
เสนอชื่อบุคคลเพื่อเข้ารับรางวัล 

1.นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต ์
2.น.ส.ทิพาวรรณ์ 
พลธสูร 
3.น.ส.พิชามญชุ์ 
พิพิธทอง 
4.น.ส.วาสนา 
วีระมาชา 

- ภายในเดือน
เมษายนของ

ทุกปี 

2.  
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการฯ เสนอประกาศการ
เสนอชื่อบุคคล เพ่ือเข้ารับรางวัลฯ 
ที่ผ่านการเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ ให้อธิการบดีลงนาม 

นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 

- ภายใน 2 วันท า
การ หลังการ
ประชุมฯ ครั้งที่ 1 

3.  
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการฯ ประชาสัมพันธ์
ประกาศฯ โดยจัดท าหนังสือ
ราชการส่งไปยังหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย, ที่ว่าการจังหวัดทุก
จังหวัด และมหาวิทยาลัยต่าง ๆ     
ในประเทศไทย เพ่ือเปิดรับสมัคร 
และเปิดให้มีการเสนอชื่อผู้ที่มี
คุณสมบัติ เข้าร่วมการคัดเลือก 

นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 

- 1. ด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์
ภายในหนึ่งวันท า
การ หลังจาก
ประกาศฯ ได้รับ
การลงนาม 
2. ระยะเวลา
ประชาสัมพันธ์
ประมาณ 2 เดือน 

4.  
 
 
 

ผู้สนใจสมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ /
เสนอชื่อส่งประวัติและแบบฟอร์ม
การรับสมัคร มายังฝ่ายเลขานุการ 
(ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
นเรศวร เลขที่ 99 หมู่ 9 ต.ท่าโพธิ์ 
อ.เมือง จ.พิษณุโลก 65000) ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศฯ 

ผู้สนใจสมัคร
เข้ารับการ
คัดเลือกฯ /
เสนอชื่อ 
 

- ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ใน

ประกาศฯ โดยยึด
จากวันที่ตามตรา
ประทับไปรษณีย์ 

ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน 

รางวัลกระแส ชนะวงศ์ ครั้งที่ 1 
 

เสนออธิการบดีลงนามประกาศฯ 

ประชาสัมพันธ์ประกาศฯ การเสนอชื่อบุคคล 

เพ่ือเข้ารับรางวัลกระแส ชนะวงศ์  

  

ผู้สนใจสมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ  

ส่งประวัต ิ

มายังฝ่ายเลขานุการ ตามระยะเวลาที่

ก าหนดไว้ในประกาศฯ 
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ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความ 
ถ่ี 

ระยะเวลา 

5.  
 
 
 

จัดประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองทุนรางวัลกระแส ชนะวงศ์ ครั้ง
ที่ 2 เพ่ือพิจารณาคัดเลือกบุคคล
เข้ารับรางวัลกระแส ชนะวงศ์ 
ประจ าปีนั้น ๆ  

1.นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต ์
2.น.ส.ทิพาวรรณ์ 
พลธสูร 
3.น.ส.พิชามญชุ์ 
พิพิธทอง 
4.น.ส.วาสนา 
วีระมาชา 

- 1. จัดประชุม
ก่อนการ
ประชุมสภาฯ 
2. ภายใน 2 
สัปดาห์ 
หลังจากครบ
ก าหนดการรับ
สมัคร 

6.  
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการฯ จัดท าประกาศผล
การคัดเลือกผู้ได้รับรางวัลกระแส 
ชนะวงศ์ เสนออธิการบดีลงนาม 
และประชาสัมพันธ์ประกาศฯ ไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 
 

- ภายใน 2 
สัปดาห ์
หลังการ
ประชุม ครั้งที่ 
2 

7.  
 
 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการฯ จัดท าหนังสือ
ราชการและแนบส าเนาประกาศฯ 
เพ่ือแจ้งผลการคัดเลือกให้แก่ผู้
ได้รับรางวัล และเรียนเชิญเข้าร่วม 
งานมอบรางวัล 

นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 

- ภายใน 2 
สัปดาห ์
หลังการ
ประชุม ครั้งที่ 
2 

8.  
 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการฯ จัดท าบันทึก
ข้อความเพ่ือรายงานผลการ
คัดเลือกบุคคลเข้ารับรางวัลกระแส 
ชนะวงศ์ ประจ าปีนั้น ๆ ต่อสภา
มหาวิทยาลัยรับทราบ 

นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 

- 

 

 

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน 

รางวัลกระแส ชนะวงศ์ ครั้งท่ี 2 

จัดท าประกาศฯ ผลการคัดเลือก 

และประชาสัมพันธ์ประกาศฯ ไปยังหน่วยงาน

ต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

แจ้งผลการคัดเลือก  

ให้แก่ผู้ได้รับรางวัล และเรียนเชิญเข้าร่วม 

งานมอบรางวัล 

รายงานผลการคัดเลือกต่อสภามหาวิทยาลัย 
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ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความ 
ถ่ี 

ระยะเวลา 

9.  
 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการฯ ประสาน
เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดจ้าง
ท าโล่ประกาศเกียรติคุณรางวัล
กระแส ชนะวงศ์ ส าหรับมอบให้แก่
ผู้ได้รับรางวัล ในงานมอบรางวัลฯ 

1.นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 
2.น.ส.วาสนา 
วีระมาชา 

- ภายใน 1 
เดือนก่อน
งานมอบ
รางวัล 

10.  
 
 
 
 

จัดงานมอบรางวัลกระแส ชนะวงศ์ 
โดยก าหนดวันจัดงาน/สถานที่จัด
งาน ตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารกองทุน
รางวัลกระแส ชนะวงศ์ เป็นหลัก 
ทั้งนี้ หากผู้ได้รับรางวัลฯ ไม่
สามารถเข้าร่วมงานตาม
ก าหนดการได้ ฝ่ายเลขานุการ        
จักต้องประสานผู้ได้รับรางวัล เพื่อ
น าส่งโล่รางวัลให้แก่ผู้รับรางวัล
ต่อไป 

1.นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 
2.น.ส.
ทิพาวรรณ์  
พลธสูร 
3.น.ส.พิชามญชุ์ 
พิพิธทอง 
4.น.ส.วาสนา 
วีระมาชา 

- ก าหนดวัน
จัดงาน/
สถานทีจ่ัด
งาน ตาม
มติที่
ประชุม 

 

6. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

6.1 ความส าเร็จของกระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนรางวัลกระแส ชนะวงศ์ : 

กรรมการเข้าร่วมประชุมเกินกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด (เป้าหมายไม่ต่ ากว่า 50%) 

6.2 ความส าเร็จของการประชาสัมพันธ์ประกาศฯ การเสนอชื่อบุคคลเพื่อเข้ารับรางวัลกระแส ชนะวงศ์ : 

หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐ และเอกชน รับรู้ข่าวสารเกี่ยวกับการรับสมัคร/การเสนอชื่อ เข้ารับรางวัล

กระแส ชนะวงศ์ (เป้าหมายไม่ต่ ากว่า 90%) 

 

 

จัดจ้างท าโล่รางวัลประกาศเกยีรติคุณ 

ส าหรับมอบให้แก่ผู้ได้รบัรางวัล  

ในงานมอบรางวัลฯ 
 

มอบโล่ประกาศเกียรติคุณ 

ให้แก่ผู้ได้รับรางวัล  
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7. การติดตามประเมินผล 

ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้โดยประธานคณะ

กรรมการบริหารกองทุนรางวัลกระแส ชนะวงศ์ และผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี (เลขานการฯ) 

8. ผู้ปฏิบัติงาน (จ านวน 4 คน) 

8.2 นางมัญชุฑา วีระวิทยานันต์ : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

: ปฏิบัติงานตามกระบวนการคัดเลือกผู้สมควรได้รับรางวัลกระแส 

ชนะวงศ ์ตามข้ันตอนที่ 1-3,5-10  

: เบอร์โทร 0 5596 2326 

8.2 น.ส.ทิพาวรรณ์ พลธสูร : นักวิชาการเงินและบัญชี 

: ปฏิบัติงานตามกระบวนการคัดเลือกผู้สมควรได้รับรางวัลกระแส 

ชนะวงศ ์ตามข้ันตอนที่ 1, 5, 10 และควบคุมดูแลงบประมาณในการ

จัดประชุม การจัดจ้างท าโล่รางวัลฯ และการจัดงานมอบรางวัลฯ 

: เบอร์โทร 0 5596 2326 

8.3 น.ส.วาสนา วีระมาชา  : พนักงานพัสดุ 

: ปฏิบัติงานตามกระบวนการคัดเลือกผู้สมควรได้รับรางวัลกระแส 

ชนะวงศ ์ตามข้ันตอนที่ 1, 5, 9-10  

: เบอร์โทร 0 5596 1119 

8.3 น.ส.พิชามญชุ์ พิพิธทอง : นักวิชาการศึกษา 

: ปฏิบัติงานตามกระบวนการคัดเลือกผู้สมควรได้รับรางวัลกระแส 

ชนะวงศ ์ตามข้ันตอนที่ 1, 5, 9-10 

: เบอร์โทร 0 5596 2326 
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1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าสั่งมอบอ านาจผู้อ านวยการส านักงาน

อธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร มีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามมาตรฐาน 

2. ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง รายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าสั่งมอบอ านาจ

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร แสดงถึงแนวทาง ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานด้านการรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าสั่งมอบอ านาจผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติ

ราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวรของผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนเรศวร 

3. ระเบียบ หลักเกณฑ์เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง มอบอ านาจให้ผุ้อ านวยการส านักงานอธิการบดีปฏิบัติราชการแทน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร  

4. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

4.1 ความถูกต้อง 

4.2 ทันก าหนดเวลา 

4.3 มีการบันทึกข้อมูลเป็นหลักฐานอ้างอิง สามารถตรวจสอบได้ 
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5. กระบวนการด าเนินการ 

5.1 กระบวนการรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าสั่งมอบอ านาจผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 

5.1.1 ความหมาย  

การจัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าสั่งมอบอ านาจผู้อ านวยการ

ส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร เสนอแก่อธิการบดีเพ่ือโปรด

ทราบ ภายในรายงานประกอบด้วยการมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีก ากับดูแล

หน่วยงานระดับกอง หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่ากอง ในด้านต่าง ๆ เช่น 

อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน, อนุมติการซื้อจ้าง, อนุมัติการเดินทางไปราชการ, การลา เป็นต้น  

5.1.2 ระยะเวลาการด าเนินการ 

- ภายในวันที่ 15 ของเดือน เป็นประจ าทุกเดือน 

- การเสนอบันทึกข้อความรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าสั่งฯ ภายใน 1 วันท าการ  
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5.1.4 Flowchart ขั้นตอนการรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าสั่งมอบอ านาจผู้อ านวยการ

ส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

จัดท าข้อมูลบนัทึกการลงรับการอนุมัติ 

เร่ืองต่าง ๆ ตามอ านาจที่ได้รับมอบหมายของ

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  

จัดท ารายงานผลการอนุมัติและรบัรองตามค าสัง่มอบ

อ านาจผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  

ปฏิบตัิราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 

 

จัดเก็บบันทึกข้อความ 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน 
ถูกต้อง 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี 

ลงนามบันทึกข้อความ 

 

 เสนออธิการบดีเพื่อโปรดทราบ (ผ่านรองอธิการบดี) 
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5.1.5 ผังกระบวนการการรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าสั่งมอบอ านาจผู้อ านวยการ

ส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 

ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ ระยะ 
เวลา 

1.  
 
 
 

จัดท าไฟล์ Excel เพ่ือบันทึกการลง
รับ การอนุมัติเรื่องต่าง ๆ ตาม
อ านาจที่ได้รับมอบหมายของ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
โดยแยกไฟล์ตามประเภทของการ
อนุมัติ  เช่น การจัดซื้อจัดจ้าง, การ
เดือนทางไปราชการ, การลา, การ
เบิกจ่าย เป็นต้น ซึ่งแต่ละไฟล์จะ
ประกอบไปด้วยข้อมูลส าคัญ ๆ 
เป็นหลัก ได้แก่ หน่วยงานต้นเรื่อง, 
รายการที่ขออนุมัติ, ยอดเงินที่ขอ
อนุมัติ และแหล่งเงินที่ใช้ 

1.นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 
2.น.ส.
พิชามญชุ์ 
พิพิธทอง 
3.น.ส.วาสนา 
วีระมาชา 

50 
เรื่อง/
วัน 

1-5 นาที/
เรื่อง 
(ตรวจสอบ
และลงรับ) 

2.  
 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความรายงานผล
การอนุมัติและรับรองตามค าสั่งฯ 
ประจ าเดือน พร้อมแนบเอกสาร
แนบ โดยสรุปผลการอนุมัติและ
รับรองตามค าสั่งฯ จากข้อมูล
บันทึกการลงรับ ตามข้อ 1 

นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 

เดือนละ 
1 คร้ัง (ไม่
เกินวันที่ 
15 ของ
ทุกเดือน) 

30 นาที 

3.  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
ก่อนเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีลงนาม 

นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 

เดือนละ 
1 คร้ัง (ไม่
เกินวันที่ 
15 ของ
ทุกเดือน) 

10 นาที/
เรื่อง 

จัดท าข้อมูลบันทึกการลงรับการอนุมัติ 

เร่ืองต่าง ๆ ตามอ านาจที่ได้รับมอบหมายของ

ผู้อ านวยการส านกังานอธิการบด ี

จัดท ารายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าสั่ง

มอบอ านาจผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

มหาวิทยาลยันเรศวร 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน



 คูม่ือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน : ส านักงานอธิการบดี แก้ไขครั้งท่ี : 
เรื่อง : การรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าสั่งมอบอ านาจ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี
มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความ 
ถ่ี 

ระยะเวลา 

4.  
 
 

เสนอผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี ลงนามบันทึกข้อความ 
เพ่ือรายงานอธิการบดี 

1.นายประจินต์ 
เมฆสุธีพิทักษ์ 
2.นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 

เดือนละ 
1 คร้ัง (ไม่
เกินวันที่ 
15 ของ
ทุกเดือน) 

5 นาที 

5.  
 
 
 

1. น าบันทึกข้อความที่ผ่านการลง
นามตามข้อ 4 แล้ว ใส่แฟ้ม และลง
รับที่งานสารบรรณ กองกลาง เพื่อ
เสนออธิการบดี โดยผ่าน
ผู้บังคับบัญชาการตามล าดับขั้น 
2. อธิการบดี พิจารณาสั่งการ/
รับทราบ 

1.อธิการบดี 
2.นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 
3.บุคลากร
กองกลาง  

เดือนละ 
1 คร้ัง (ไม่
เกินวันที่ 
15 ของ
ทุกเดือน) 

ภายใน      
1 – 3 วัน
ท าการ 

6.  
 
 
 

บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านธุรการ 
ของส านักงานอธิการบดี ไปรับแฟ้ม    
ที่ผ่านการพิจารณาจากอธิการบดี
แล้ว จากห้องงานสารบรรณ 
กองกลาง พร้อมทั้งด าเนินการตาม
ค าสั่งการ และจัดเก็บบันทึก
ข้อความในแฟ้มรายงานผลการ
อนุมัติและรับรองตามค าสั่งฯ 

นางมัญชุฑา        
วีระวิทยานันต์ 
 

เดือนละ 
1 คร้ัง (ไม่
เกินวันที่ 
15 ของ
ทุกเดือน 

ภายใน 1 
วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

เสนออธิการบดีเพ่ือโปรดทราบ  

(ผ่านรองอธิการบดี) 

จัดเก็บบันทึกข้อความ 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  

ลงนามบันทึกข้อความ 



 คูม่ือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน : ส านักงานอธิการบดี แก้ไขครั้งท่ี : 
เรื่อง : การรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าสั่งมอบอ านาจ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัย
นเรศวร 
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6. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ความส าเร็จของกระบวนการรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามค าสั่งมอบอ านาจผู้อ านวยการ

ส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัย : จัดท ารายงานฯ แล้วเสร็จภายในวันที่ 15 ของ

เดือน 

7. การติดตามประเมินผล 

ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ โดยผู้อ านวยการส านักงาน

อธิการบดี 

8. ผู้ปฏิบัติงาน (จ านวน 3 คน) 

8.1 นางมัญชุฑา วีระวิทยานันต์ : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

: ปฏิบัติงานตามกระบวนการ การรายงานผลการอนุมัติและรับรอง

ตามค าสั่งมอบอ านาจฯ 

: เบอร์โทร 0 5596 2326 

8.2 น.ส.วาสนา วีระมาชา  : พนักงานพัสดุ 

: ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลบันทึกการลงรับการอนุมัติเรื่องต่าง ๆ       

ตามอ านาจที่ได้รับมอบหมายของผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

: เบอร์โทร 0 5596 1119 

8.3 น.ส.พิชามญชุ์ พิพิธทอง : นักวิชาการศึกษา 

: ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลบันทึกการลงรับการอนุมัติเรื่องต่าง ๆ       

ตามอ านาจที่ได้รับมอบหมายของผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

: เบอร์โทร 0 5596 2326 



 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน :  ส านักงานอธิการบดี แก้ไขครั้งท่ี :  - 
เร่ือง :  กระบวนการตรวจสอบแฟ้มด้านการเบิกจ่ายเงินต่างๆ การปรับแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี การลา การเดินทางไปราชการและการจ้างลูกจ้างโครงการวิจัย ตามอ านาจ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 
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1. วัตถุประสงค์ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการตรวจสอบแฟ้มการเบิกจ่ายเงินต่างๆ การปรับแผนปฏิบัติ

การประจ าปี การลา การเดินทางไปราชการและการจ้างลูกจ้างโครงการวิจัย ตามอ านาจผู้อ านวยการส านักงาน

อธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวรฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจการ

ปฏิบัติงานและสามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบแบบแผนให้เกิดประสิทธิภาพ  

 

2. ขอบเขต 

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนในกระบวนการตรวจสอบแฟ้มการเบิกจ่ายเงินต่างๆ การปรับ

แผนปฏิบัติการประจ าปี การลา การเดินทางไปราชการและการจ้างลูกจ้างโครงการวิจัย ตามอ านาจผู้อ านวยการ

ส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร ในกองหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่

มีฐานะเทียบเท่ากอง ดังนี้ 

1. กองกลาง 10. กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2. กองกิจการนิสิต 11. กองพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
3. กองบริการการศึกษา 12. กองพัฒนาภาษาและกิจการต่างประเทศ 
4. กองแผนงาน 13. กองส่งเสริมการบริการวิชาการ 
5. กองกฎหมาย 14. กองส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
6. กองการถ่ายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรม 15. กองอาคารสถานที ่
7. กองการบริหารงานบุคคล 16. สถานสัตว์ทดลองเพ่ือการวิจัย 
8. กองการวิจัยและนวัตกรรม 17. โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยนเรศวร (อนุบาลและ   

     ประถมศึกษา) 9. กองคลัง 
 

เรื่อง/อ านาจที่มอบให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 

ที่ด าเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 

1) อนุมัติการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง   

ให้กับหน่วยงานในก ากับดูแล ในวงเงินไม่เกิน จ่ายเงิ 400,000 บาท (สี่แสนบาทถ้วน)  

 



 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน :  ส านักงานอธิการบดี แก้ไขครั้งท่ี :  - 
เร่ือง :  กระบวนการตรวจสอบแฟ้มด้านการเบิกจ่ายเงินต่างๆ การปรับแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี การลา การเดินทางไปราชการและการจ้างลูกจ้างโครงการวิจัย ตามอ านาจ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 
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2) อนุมัติการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย            

ให้กับหน่วยงานในก ากับดูแลของผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ในวงเงินไม่เกิน 400,000 บาท (สี่แสน

บาทถ้วน) 

3) อนุมัติการจ่ายเงินยืม ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง     

และระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ให้กับหน่วยงานในก ากับดูแล      ใน

วงเงินไม่เกิน 400,000 บาท (สี่แสนบาทถ้วน) 

4) อนุมัติบรรจุ ยกเลิก ปรับ แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนการใช้จ่ายเงินและการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ 

หมวดเงิน ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้มหาวิทยาลัย ภายในหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย

ในวงเงินไม่เกิน 800,000 บาท (แปดแสนบาทถ้วน) 

5) อนุญาตการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ของผู้อ านวยการกอง หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  

ที่มีฐานะเทียบเท่ากอง ให้กับหน่วยงานในก ากับดูแล และให้หมายความรวมถึงบุคลากรในส านักงาน    

สภาอาจารย์ด้วย ทั้งนี้ ผู้อ านวยส านักงานอธิการบดีมีอ านาจอนุญาต การลาตามตารางหมายเลข 2     

การลาของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา     

ของข้าราชการ พ.ศ.2555 ได้แก่  1. การลาป่วย (ครั้งละไม่เกิน 60 วัน)  2. ลากิจส่วนตัว (ครั้งละไม่เกิน 

30 วัน)  3. การลาคลอดบุตร  4. ลาพักผ่อน  

6) ให้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล และการศึกษาบุตรของผู้อ านวยกองคลัง 

7) อนุมัติการเดินทางไปราชการในประเทศ และการประชุมในประเทศของบุคลากรในกับหน่วยงานในก ากับ

ดูแล 

8) อนุมัติในหลักการการจ้างลูกจ้างโครงการวิจัยตามเงื่อนไขของ โครงการวิจัย (ไม่ ใช่การอนุมัติจ้าง

รายบุคคล) 
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3.ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ และเอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง 

3.1 ค าสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 

3.2 ค าสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร (โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยนเรศวร (อนุบาลและประถมศึกษา)) 

3.3 ค าสั่งอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

4. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

การตรวจสอบเอกสารด้านการเบิกจ่ายเงินต่างๆ การปรับแผนปฏิบัติการประจ าปี การลา การเดินทางไป

ราชการและการจ้างลูกจ้างโครงการวิจัย ตามอ านาจผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร ก่อนเสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ต้องมีความถูกต้อง เอกสารแนบหรือ

ข้อมูลประกอบการพิจารณาครบถ้วน มีการปฏิบัติงานที่รวดเร็ว เสร็จทันเวลา เอกสารของหน่วยงานไม่สูญหาย  

5. กระบวนการด าเนินการ การตรวจสอบเอกสารด้านการเบิกจ่ายเงินต่างๆ การปรับแผนปฏิบัติการประจ าปี   

การลา การเดินทางไปราชการและการจ้างลูกจ้างโครงการวิจัย ตามอ านาจผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 

5.1 ความหมาย  

กระบวนการตรวจสอบเอกสารฯ เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงาน

อธิการบดี ให้เป็นไปตามการมอบให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัย

นเรศวร รวมไปถึงหนังสือราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณาอนุมัติ /สั่งการ ตามกระบวนการงานสารบรรณ 

และส่งหนังสือราชการคืนให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

5.2 ระยะเวลา     

1) การรับเอกสาร เก็บข้อมูลและด าเนินการตรวจสอบ ใช้เวลา 2-10 นาที/เรื่อง (กรณี เอกสารไม่

ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง จะด าเนินการส่งคืนให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) 

2) การเสนอเอกสารผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีแล้วเสร็จ ภายใน 1-3 ชม. (เป็นไปตามเวลา

การติดภารกิจของผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี กรณี เรื่อง ด่วนที่สุด จะด าเนินการเสนอหนังสือทันที) 

3) การให้บริการรับ-ส่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร จะด าเนินการในวันและเวลาราชการ 
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5.3 Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หน่วยงานท าเอกสาร เสนอ  
ผอ.ส านักงานอธกิารบด ี

รับเอกสาร และ บันทึกข้อมุล 

เสนอ ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งคืนให้หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผอ.ส านักงานอธกิารบด ี
พิจารณา/สั่งการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน และคัดแยก 

ส่งเอกสารถึงเลขาฯ ผู้บริหาร 
เพื่อเสนอต่อไป 

กรณี เสนอผู้บริหารต่อ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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5.4 ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏบิัต ิ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ ระยะเวลา 

1  
 

    หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี จัดท า
เอกสารเสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  
 
 

หน่วยงานในสังกัด
ส านักงาน
อธิการบดี 

- - 

2      รับเอกสารจาก งานสารบรรณ กองกลาง และ 
หน่วยงานน าเอกสารมาให้โดยตรง แล้วท าการบันทึก
ข้อมูลลงในโปรแกรม Ms. Excel โดยมีรายละเอียด 
เช่น วันที่รับเอกสาร เลขที่หนังสือ ขื่อเรื่อง จ านวน
เงิน บุคคล ระยะเวลาการจ้าง วันที่และสถานที่ในการ
เดินทางไปราชการ เป็นต้น 

นางสาวพิชามญชุ์ 
พิพิธทอง 
(ผู้ปฏิบัติงานหลัก) 

10-30 
เร่ือง/วัน 

2-5 นาที/
เร่ือง 

3      ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตามอ านาจที่
มอบให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร เช่น 
เอกสารต้นเรื่อง จ านวนเงิน ตรงตามกระบวนการ
อย่างถูกต้อง 

นางสาวพิชามญชุ์ 
พิพิธทอง 
(ผู้ปฏิบัติงานหลัก)   

10-30 
เร่ือง/วัน 

2-10 นาที/
เร่ือง 

4      เสนอเอกสารให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี
พิจารณา/สั่งการ ตามอ านาจที่มอบให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี
มหาวิทยาลัยนเรศวร 

นางสาวพิชามญชุ์ 
พิพิธทอง 
(ผู้ปฏิบัติงานหลัก) 

10-30 
เร่ือง/วัน 

2-10 นาที/
เร่ือง 

5      ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีพิจารณา/สั่งการ 
ตามอ านาจที่มอบให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 
 
 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
อธิการบดี 

10-30 
เร่ือง/วัน 

10 นาที - 
3 ชม. 

(ขึ้นอยู่กับการ
ติดภารกิจของ

ผอ.สนอ.) 

6     ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ความครบถ้วน
ของค าสั่ งการ/การพิจารณาจาก ผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี  แล้วด าเนินการแจ้งในส่วน       
ที่เกี่ยวข้องต่อไป และท าการคัดแยกเอกสาร หากมี
เอกสารที่ส่งต่อเพื่อเสนอผู้บริหารท่านอื่น ให้น า
เอกสารไปให้เลขาฯของผู้บริหาร เพื่อเสนอต่อไป 

นางสาวพิชามญชุ์ 
พิพิธทอง 
(ผู้ปฏิบัติงานหลัก) 

10-30 
เร่ือง/วัน 

2-10 นาที/
เร่ือง 

7 
 
 
 

     ส่งคืนเอกสารให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง โดยผ่าน
งานสารบรรณ กองกลาง หรือ ส่งคืนหน่วยงาน
โดยตรง ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนของงานสารบรรณ 
 

นางสาวพิชามญชุ์ 
พิพิธทอง 
(ผู้ปฏิบัติงานหลัก) 

10-30 
เร่ือง/วัน 

2-5 นาที/
เร่ือง 

หน่วยงานท าเอกสาร เสนอ  
ผอ.ส านักงานอธกิารบด ี

รับเอกสาร และ บันทึกข้อมุล 

เสนอ ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งคืนให้หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 

ผอ.ส านกังานอธกิารบด ี
พิจารณา/สัง่การ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ครบถ้วน และคัดแยก 
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5.5 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 

1. ส านักงานอธิการบดี ด าเนินการตรวจสอบเอกสารตามอ านาจผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร ได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

2. ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี พิจารณา/สั่งการ/อนุมัติ เอกสารตามอ านาจผู้อ านวยการ

ส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร ได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

3. หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี ได้รับการ พิจารณา/สั่งการ/อนุมัติ จากผู้อ านวยการ

ส านักงานอธิการบดี ได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

 

6. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

6.1 ความส าเร็จในการตรวจสอบเอกสาร ให้มีความถูกต้อง มีข้อมูลประกอบการพิจารณาและครบถ้วน 

ก่อนเสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี (มีความส าเร็จไม่ต่ ากว่าร้อยละ 95) 

6.2 ความส าเร็จในการด าเนินการน าเอกสารเสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี หลังจากได้รับเอกสาร

มาแล้วใช้เวลา 1-3 ชม. และให้เสร็จสิ้นภายในเวลา 16.30 น. ของวันเดียวกัน (มีความส าเร็จไม่ต่ ากว่าร้อยละ 95) 

6.3 ความผิดพลาดในการตรวจสอบเอกสาร (มีความผิดพลาดได้ไม่เกินร้อยละ 1) 

 

7. การติดตามประเมินผล 

ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ โดยผู้อ านวยการส านักงาน

อธิการบดี 

 

8. ผู้ปฏิบัติงาน 

8.1 นางสาวพิชามญชุ์ พิพิธทอง (ผู้ปฏิบัติงานหลัก)   : นักวิชาการศึกษา  (0 5596 2326) 

8.2 นางมัญชุฑา วีระวิทยานันต์     : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (0 5596 2326) 

8.3 นางสาววาสนา วีระมาชา   : พนักงานพัสดุ   (0 5596 1119) 

 



 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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1. วัตถุประสงค์ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง โครงการบัณฑิตมหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถิ่น ในส่วนการรับผิดชอบของ

ส านักงานอธิการบดีฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขึ้นการปฏิบัติงาน และสามารถน าไปปฏิบัติงานได้

อย่างถูกต้องตามระเบียบแบบแผน มาตรฐาน ให้เกิดประสิทธิภาพ และเพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามปฏิทิน

การด าเนินโครงการบัณฑิตมหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถิ่นได้อย่างถูกต้อง 

 

2. ขอบเขต 

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงาน โครงการบัณฑิตมหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถิ่น 

ในส่วนการรับผิดชอบของส านักงานอธิการบดี  ได้แก่ การขอรับงบประมาณ การขอความอนุเคราะห์                  

เงินทุนการศึกษาและขอบคุณบริษัทผู้ให้ทุนการศึกษา การออกใบเสร็จรับเงิน การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา

คัดเลือกฯ ในแต่ละปีการศึกษา การประกาศรับสมัครและการพิจารณา (สัมภาษณ์) นิสิตที่สมควรได้รับทุนฯ        

ในแต่ละปีการศึกษา การรายงานการประชุม รวมไปถึงการรายงานผลของโครงการฯ ให้มหาวิทยาลัยทราบ  

 

3.ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ และเอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง 

3.1 บันทึกความร่วมมือทางวิชาการ ระหว่างมหาวิทยาลัยนเรศวร กับ บริษัท เอ็นราฟ-โนเนียส เมดิคอล 

อิควิปเมนท์ จ ากัด 

3.2 ค าสั่งมหาวิทยาลัย ที่ 5374/2561 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโครงการ “บัณฑิตมหาวิทยาลัย

นเรศวรนเรศวร” 

3.3 ค าสั่งมหาวิทยาลัย ที่ 5868/2561 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโครงการ “บัณฑิตมหาวิทยาลัย

นเรศวรนเรศวร” (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2) 

3.4 ค าสั่งมหาวิทยาลัย ที่ 4418/2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโครงการ “บัณฑิตมหาวิทยาลัย

นเรศวรนเรศวร” (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3) 

3.5 ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการจ่ายเงินทุนการศึกษา “โครงการบัณฑิต

มหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถ่ิน” 

3.6 ค าสั่งมหาวิทยาลัย ที่ 0225/2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับ

ทุนการศึกษา โครงการบัณฑิตมหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถ่ิน ประจ าปีการศึกษา 2561 
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3.7 ค าสั่งมหาวิทยาลัย ที่ 5433/2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับ

ทุนการศึกษา โครงการบัณฑิตมหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถ่ิน ประจ าปีการศึกษา 2562 

3.8 ค าสั่งมหาวิทยาลัย ที่ 5326/2563 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับ

ทุนการศึกษา โครงการบัณฑิตมหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถ่ิน ประจ าปีการศึกษา 2563 

3.9 ค าสั่งมหาวิทยาลัย ที่ 6256/2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับ

ทุนการศึกษา โครงการบัณฑิตมหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถ่ิน ประจ าปีการศึกษา 2564 

 

4. ค าจ ากัดความ 

คณะกรรมการบริหารโครงการฯ   หมายถึง  คณะกรรมการบริหารโครงการบัณฑิตมหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถ่ิน 

คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ  หมายถึง  คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา 

โครงการบัณฑิตมหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถ่ิน ประจ าปีการศึกษานั้น ๆ 

โครงการฯ   หมายถึง  โครงการบัณฑิตมหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถ่ิน 

ทุนการศึกษา “โครงการบัณฑิตมหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถิ่น”  หมายถึง  ทุนสนับสนุนการศึกษาตลอดหลักสูตร 

แก่นิสิตระดับปริญญาตรี สาขาวิชากายภาพบ าบัด คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัย

นเรศวร ปีการศึกษาละ ๒ ทุน ๆ ละ ๑๐๐ ,๐๐๐ บาท (หนึ่ งแสนบาทถ้วน )                 

เป็นระยะเวลา ๑๐ ปี นับตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๖๑ ถึง ปีการศึกษา ๒๕๗๐ 

ทุนการศึกษา “บริษัท เอ็นราฟ-โนเนียส เมดิคอล อิควิปเมนท์ จ ากัด”  หมายถึง  ทุนสนับสนุนการศึกษาตลอด

หลักสูตร แก่นิสิตระดับปริญญาตรี สาขาวิชากายภาพบ าบัด คณะสหเวชศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยนเรศวร ปีการศึกษาละ ๑๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) โดยผ่าน     

การพิจารณาเป็นกรณีพิเศษของบริษัทผู้ให้ทุนการศึกษา 

นิสิตทุนการศึกษาฯ หมายถึง  นิสิตที่ได้รับทุนการศึกษา “โครงการบัณฑิตมหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถิ่น” และ

ทุนการศึกษา “บริษัท เอ็นราฟ-โนเนียส เมดิคอล อิควิปเมนท์ จ ากัด”   

บริษัทผู้ให้ทุนการศึกษา  หมายถึง  บริษัท เอ็นราฟ-โนเนียส เมดิคอล อิควิปเมนท์ จ ากัด 
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5. กระบวนการด าเนินการ 

5.1 การขอรับเงินทุนและการขอบคุณ บริษัทผู้ให้ทุนการศึกษา 

5.1.1 ความหมาย  

การขอรับเงินทุน ให้จัดท าหนังสือราชการภายนอก เพ่ือขอรับงบประมาณสนับสนุนจาก

บริษัทผู้ให้ทุนการศึกษา และสรุปรายชื่อนิสิตทุนการศึกษาฯ พร้อมทั้งสรุปจ านวนเงินทุนการศึกษาฯ แก่บริษัทผู้ให้

ทุนการศึกษาทราบ แจ้งก าหนดการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาในปีการศึกษานั้น ๆ โดยจากปฏิทินการศึกษา 

ประจ าปีการศึกษา ระดับปริญญาตรี และการขอบคุณ ให้จัดท าหนังสือขอบคุณ ใบอนุโมทนาบัตร และออกใบเสร็จ

ให้แก่บริษัทผู้ให้ทุนการศึกษา 

5.1.2 ระยะเวลา     

- การขอรับเงินทุนบริษัทผู้ให้ทุนการศึกษา เดือน มิถุนายน ถึง เดือน กรกฎาคม ของทุกปี 

- การขอบคุณบริษัทผู้ให้ทุนการศึกษา เดือน สิงหาคม ถึง เดือน กันยายน ของทุกปี 

5.1.3 Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าหนังสือราชการขอรับการ
สนับสนุนเงินทุนการศึกษา 

จัดส่งเอกสารไปยังบริษัทผู้ให้
ทุนการศึกษา 

บริษัทผู้ให้ทุนการศึกษา 
โอนเงินเข้าบัญชีโครงการฯ 

บริษัทผู้ให้ทุนการศึกษา

พิจารณา 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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5.1.4 ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏบิัต ิ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1  
 

ส านักงานอธกิารบด ีจัดท าหนังสือราชการขอรับ
งบประมาณสนับสนุนจากบริษัทผู้ให้ทุนการศึกษา 
โดยแจ้งก าหนดการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาและ
ให้ประธานคณะกรรมการบริหารโครงการฯ ลงนาม 
พร้อมทั้งจัดท าสรุปรายชื่อนิสิตทุนการศึกษาฯ และ
จ านวนเงินทุนการศึกษาฯ  

เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

1 ชม. 

2  ส านักงานอธกิารบด ีจัดส่งเอกสารไปยังบริษัทผู้ให้
ทุนการศึกษา ทางไปรษณีย์และ/หรอืทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส ์
 

เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

2-7 วันท าการ 

3  บริษัทผู้ให้ทุนการศึกษาฯ พิจารณาจ านวนเงิน ความ
ถูกต้อง และรายละเอยีดต่างๆ  
 
 
 
 

- - 

4  บริษัทผู้ให้ทุนการศึกษาฯ ด าเนินการโอนเงิน
ทุนการศึกษาฯ มายัง ชือ่บัญชี โครงการบัณฑิต
มหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถิ่น (กายภาพบ าบัด) เลขที่ 
๐๔๖-๓-๕๖๒๕๕-๕ ธนาคารกสิกรไทย สาขา
มหาวิทยาลัยนเรศวร 

- - 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน/หนังสือขอบคุณและ
ใบอนุโมทนาบัตร 

ส าเนาเอกสารเพื่อเก็บข้อมูล 

จัดส่งไปยังบริษัทผู้ให้
ทุนการศึกษาฯ 

ท าหนังสือราชการขอรับการ
สนับสนุนเงินทุนการศึกษา 

จัดส่งเอกสารไปยังบริษัทผู้ให้
ทุนการศึกษา 

บริษัทผู้ให้ทุนการศึกษา

พิจารณา 
 

บริษัทผู้ให้ทุนการศึกษา 
โอนเงินเข้าบัญชีโครงการฯ 
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ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏบิัต ิ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
5  ส านักงานอธกิารบด ีตรวจสอบบัญชีโครงการฯ 

จ านวนเงินและความถูกต้อง 
 
 

เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

ก่อนก าหนดการ
ช าระค่าธรรม 

เนียมการศึกษา 

6  ส านักงานอธกิารบดีออกใบเสร็จรับเงิน/หนังสือ
ขอบคุณและใบอนุโมทนาบัตร ให้ประธาน
คณะกรรมการบริหารโครงการฯ ลงนาม 
 

เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

1-2 วัน 

7  ส านักงานอธกิารบด ีส าเนาเอกสารเพื่อเก็บข้อมูล 
 
 
 

เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

30 นาที 

8  ส านักงานอธกิารบด ีจัดส่งเอกสารไปยังบริษัทผู้ให้
ทุนการศึกษา ทางไปรษณีย์/จดหมายอิเล็กทรอนิกส ์
 
 

เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

2-7 วันท าการ 

 

5.1.5 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 

1. ส านักงานอธิการบดี ด าเนินการจัดท าเอกสารเพ่ือเสนอประธานคณะกรรมการบริหาร

โครงการฯพิจารณา/ลงนาม ให้มีความถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบแบบแผนของมหาวิทยาลัย 

2. บริษัทผู้ให้ทุนการศึกษา จะได้รับหนังสือราชการเพ่ือขอรับงบประมาณสนับสนุน และ

รับทราบข้อมูลสรุปรายชื่อนิสิตทุนการศึกษาฯ และจ านวนเงินทุนการศึกษาฯที่ผ่านมาจนถึงปัจจุบัน บริษัทผู้ให้

ทุนการศึกษาทราบก าหนดการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาในปีการศึกษานั้น ๆ และหนังสือขอบคุณ ใบอนุโมทนา

บัตร และใบเสร็จรับเงินจากมหาวิทยาลัย 

 

5.2 การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ การเปดิรับสมัครและประชาสัมพันธ์ 

5.2.1 ความหมาย 

ด าเนินการตามกระบวนการ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับ

ทุนการศึกษา โครงการบัณฑิตมหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถ่ิน ประจ าปีการศึกษานั้น ๆ และจัดท าประกาศรับสมัคร

นิสิตเพ่ือรับทุนการศึกษาโครงการฯ และประชาสัมพันธ์การเปิดรับสมัคร  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ออกใบเสร็จรับเงิน/หนังสือขอบคุณและ
ใบอนุโมทนาบัตร 

ส าเนาเอกสารเพื่อเก็บข้อมูล 

จัดส่งไปยังบริษัทผู้ให้
ทุนการศึกษาฯ 
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5.2.2 ระยะเวลา 

- การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ เดือน ตุลาคม ถึง เดือน ธันวาคม ของทุกปี 

- การประกาศรับสมัครและประชาสัมพันธ์ เดือน ตุลาคม ถึง เดือน ธันวาคม ของทุกปี 

5.2.3 Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประธานฯ สั่งการแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ 

จัดท าค าสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

ประธานฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

แจ้งค าสั่งฯ ให้คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ ทุกคนทราบ 

จัดท าประกาศรับสมัคร และขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ ์

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เสนออธิการบดีลงนาม 

ส่งให้คณะ กองกิจการนิสิต และ
งานประชาสัมพันธ ์กองกลาง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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5.2.4 ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏบิัต ิ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1  ประธานคณะกรรมการบริหารโครงการฯ สั่งการ
แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ 
ประจ าปกีารศึกษานั้นๆ 
 

ประธานคณะกรรมการ
บริหารโครงการฯ 

ภายในเดือน
ตุลาคม 

2  ส านักงานอธกิารบด ีจัดท าค าสั่งฯ แต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ 
 
 

เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

1 วัน 

3  ประธานคณะกรรมการบริหารโครงการฯ 
ตรวจสอบรายชื่อ คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ 
 
 

- 1-2 วัน 

4  ส านักงานอธกิารบด ีน าเร่ืองเสนออธิการบดีเพื่อ
ลงนาม ตามกระบวนการงานสารบรรณ 
กองกลาง 

เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

1-2 วัน 

5  ส านักงานอธกิารบด ีท าบันทกึข้อความ แจ้ง    
ค าสั่งฯ ถึงคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ    
ทุกคนเพื่อทราบ 
 

เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

1-2 วัน 

6  ส านักงานอธกิารบดีท าประกาศฯ เรื่องการรับ
สมัครนิสิตเพื่อเข้ารับทุน และขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธก์ารเปิดรับสมัคร 
 

เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

1-2 วัน 

7  ส านักงานอธกิารบด ีตรวจสอบความถกูต้องตาม
หลักเกณฑ์ ข้อมูลครบถ้วน และก าหนดการต่างๆ
อย่างถี่ถว้น 
 

- 1 วัน 

8  ส านักงานอธกิารบดีส่งประกาศฯ เร่ืองการรับ
สมัครนิสิตเพื่อเข้ารับทุน ถึงคณะและกองกิจการ
นิสิต และส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธก์ารเปิดรับสมัคร ถึงคณะ กอง
กิจการนิสิต และงานประชาสัมพันธ ์กองกลาง 
เพื่อเผยแพร่การเปินรับสมัคร 

เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

1-2 วัน 

 

ประธานฯ สั่งการแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ 

จัดท าค าสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

ประธานฯ ตรวจสอบความถกูต้อง 

แจ้งค าสั่งฯ ให้คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ ทุกคนทราบ 

จัดท าประกาศรับสมัคร และขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ ์

เสนออธิการบดีลงนาม 

ส่งให้คณะ กองกิจการนิสิต และ
งานประชาสัมพันธ ์กองกลาง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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5.2.5 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 

1. ส านักงานอธิการบดี ด าเนินการจัดท าค าสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาฯ และ

จัดท าประกาศรับสมัครนิสิตเพ่ือรับทุนการศึกษาโครงการฯ และประชาสัมพันธ์การเปิดรับสมัคร ได้อย่างถูกต้อง

และเป็นไปตามระเบียบแบบแผนของมหาวิทยาลัย 

2. คณะ/กองกิจการนิสิต จะได้รับประกาศฯ รับสมัครนิสิตและหนังสือขอความอนุเคราะห์

ประชาสัมพันธ์การเปิดรับสมัครนิสิตเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาโครงการฯ 

3. งานประชาสัมพันธ์ กองกลาง  จะได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การ

เปิดรับสมัครนิสิตเพ่ือเข้ารับทุนการศึกษาโครงการฯ 

 

5.3 การประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ  

5.3.1 ความหมาย 

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ เพ่ือสัมภาษณ์คัดเลือกผู้สมควรได้รับ

ทุนการศึกษาโครงการฯ ที่ผ่านการคัดเลือกจากระดับคณะจ านวน 4 ราย ให้เหลือจ านวน 2 ราย ให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑว์ิธีการจ่ายเงินทุนการศึกษา “โครงการบัณฑิตมหาวิทยาลัยนเรศวรคืนถ่ิน” รวมทั้งจัดท ารายงานการ

ประชุมให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯรับทราบ 

5.3.2 ระยะเวลา 

พิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนการศึกษาโครงการฯ เสร็จสิ้นภายในเดือน มกราคม 

ของทุกปี 

5.3.3 Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

ประธานฯ สั่งการจัดประชุม 

สอบถาม/นัดหมายบริษัทผู้ให้
ทุนการศึกษาฯ 
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ขออนุมัติจัดประชุม 

เชิญคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ 
เข้าร่วมประชุม 

จัดท าวาระการประชุม 

จัดการประชุม 

ท ารายงานการประชุม 

ส่งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการฯ รับทราบ 

คณะกรรมการฯ  
รับรองรายงานการประชุม 

รับรอง 

อนุมัติ 
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5.3.4 ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏบิัต ิ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1  ประธานคณะกรรมการบริหารโครงการฯ สั่งการ
จัดการประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ  
 

ประธานคณะกรรมการ
บริหารโครงการฯ 

ต้นเดือน 
มกราคม 

2  ส านักงานอธกิารบดีสอบถาม/นัดหมายบริษัท
ผู้ให้ทุนการศึกษาฯ เพื่อวางแผนวันเวลาในการ
จัดประชุม 
 

เลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ 

1 วัน 

3  ส านักงานอธกิารบดีท าบันทึกขอ้ความ ขอนุมัติ
จัดประชุมพร้อมค่าใช้จ่าย เสนออธิการบดีเพื่อฌ
ปรดอนุมัติ ตามระบบงานสารบรรณ กองกลาง 
 

- 1-2 วัน 

4  ส านักงานอธกิารบดีท าบันทึกขอ้ความเชิญ
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ เขา้ร่วม
ประชุม พร้อมทั้งแบบท าตอบรับการประชุมส่ง
ให้ทุกท่าน 

เลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ 

1-2 วัน 

5  ส านักงานอธกิารบดีจัดท าวาระการประชุม โดย
มีการรายงานผลการเรียนของนิสิตทุนการศึกษา
ฯ และการพิจารณาคัดเลือกนิสิตเพื่อเขา้รับ
ทุนการศึกษาฯ 

เลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ 

1-2 วัน 

6  ส านักงานอธกิารบด ีจัดการประชุมตามวันเวลา
ที่ก าหนด และด าเนินการสัมภาษณ ์พิจารณา
คัดเลือกนิสิตเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาฯ 
 

เลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ 

1 วัน 

7  ส านักงานอธกิารบดีท ารายงานการประชุม และ
ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการฯทุก
ท่านเพื่อรับรองหรือแก้ไข 
 

เลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ 

1-5 วัน 

8  คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ รับรอง
รายงานการประชุมหรือรับรองและแก้ไข โดย
บันทึกลงแบบตอบรับการรับรองรายงานการ
ประชุม 

คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ 

1-5 วัน 

9  ส านักงานอธกิารบด ีส่งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ รับทราบ 

 
 

เลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ 

1-2 วัน 

ประธานฯ สั่งการจัดประชุม 

สอบถาม/นัดหมายบริษัทผู้ให้
ทุนการศึกษาฯ 

ขออนุมัติจัดประชุม 

เชิญคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ 
เข้าร่วมประชุม 

จัดท าวาระการประชุม 

จัดการประชุม 

ท ารายงานการประชุม 

ส่งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการฯ รับทราบ 

คณะกรรมการฯ  
รับรองรายงานการประชุม 
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5.3.5 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 

1. ส านักงานอธิการบดี จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ รวมทั้งจัดท ารายงาน

การประชุมได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบแบบแผนของมหาวิทยาลัย รวมทั้งรายงานให้คณะกรรมการ

พิจารณาคัดเลือกฯ รับทราบ 

2. คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ ด าเนินการคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา

โครงการฯ จ านวน 2 ราย เป็นไปด้วยควงามเรียบร้อย 

 

5.4 รายงานผลการด าเนินโครงการฯประจ าปีงบประมาณ เสนอใหม้หาวิทยาลัยทราบ 

5.4.1 ความหมาย 

ขั้นตอนการรายงานผลการด าเนินโครงการฯประจ าปีงบประมาณ เสนอให้มหาวิทยาลัย

ทราบถึงการด าเนินงานที่ผ่านมา ตลอดทั้งปีงบประมาณนั้น ๆ  

5.4.2 ระยะเวลา 

        รายงานผลการด าเนินโครงการฯ ก่อนหมดปีงบประมาณ 

5.4.3 Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ารายการผลการด าเนิน
โครงการฯ 

เสนออธิการบด ี
เพื่อทราบ 

เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยั 
เพื่อทราบ 

ส าเนาเก็บข้อมูล 
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5.4.4 ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏบิัต ิ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1  ส านักงานอธกิารบด ีจัดท ารายการผลการด าเนิน
โครงการฯ ช่วงปลายปีงบประมาณประจ าปีนั้น ๆ 
ให้ประธานคณะกรรมการบริหารโครงการฯ ลงนาม 
 

เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

1-2 วัน 

2  เสนอรายการผลการด าเนินโครงการฯ ให้อธิการบดี
เพื่อทราบ เสนอตามระบบงานสารบรรณ กองกลาง 
 
 

เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

1-2 วัน 

3  เสนอรายการผลการด าเนินโครงการฯ ให้
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
เพื่อทราบ เสนอตามระบบงานสารบรรณ กองกลาง 
 

เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

ตามก าหนดการ
ประชุม

คณะกรรมการ
บริหารฯ 

4  ส านักงานอธกิารบด ีส าเนาจัดเก็บข้อมลู 
 
 

เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

1 วัน 

 

5.4.5 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 

1. ส านักงานอธิการบดี จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการฯ ประจ าปีงบประมาณนั้น ๆ 

2. มหาวิทยาลัยทราบผลการด าเนินโครงการฯ ประจ าปีงบประมาณนั้น ๆ 

 

6. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

6.1 งานจะต้องมีความถูกต้องตามรูปแบบของราชการ ใช้ภาษาทางราชการที่ถูกต้อง และงานมีข้อมูลที่

ครบถ้วนและสื่อสารได้ครอบคลุม 

6.2 งานมีความประณีต สะอาด และใช้ทรัพยากรของราชการอย่างคุ้มค่า ไม่สิ้นเปลือง 

6.3 งานมีความผิดพลาดได้ไม่เกินร้อยละ 10 

 

7. การติดตามประเมินผล 

ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ โดยผู้อ านวยการส านักงาน

อธิการบดี 

จัดท ารายการผลการ
ด าเนินโครงการฯ 

เสนออธิการบด ี
เพื่อทราบ 

เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยั 
เพื่อทราบ 

ส าเนาเก็บข้อมูล 
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8. ผู้ปฏิบัติงาน 

8.1 นางสาวพิชามญชุ์ พิพิธทอง   : นักวิชาการศึกษา 

: หมายเลขโทรศัพท์ 0 5596 2326 

8.2 นางมัญชุฑา วีระวิทยานันต์   : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

: หมายเลขโทรศัพท์ 0 5596 2326 

 

 


