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ค าน า 
 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ “การขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ในการลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ” 
เล่มนี้ เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นักวิจัย และนักวิชาการ     
ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบการเสนอขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน   
ในการลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ  
และเพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบในการปฏิบัติงานที่เชื่อมโยงกันระหว่างผู้ที่เกี่ยวข้องในการขออนุญาต ขออนุมัติ 
และรายงานผลการปฏิบัติงาน ในการลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงาน
ด้านวิจัยและบริการวิชาการ ของบุคลากรสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และเป็นแนวทางให้เกิด
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยรายละเอียดเนื้อหาในคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ประกอบด้วย กระบวนการ 
แนวทางและขั้นตอนการด าเนินงานในการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ในการลงพ้ืนที่
ด าเนินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ ซึ่งประกอบด้วย 
โครงสร้างการบริหาร หลักเกณฑ์ กระบวนการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้     
ทุกฝายที่เกี่ยวของปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญในการพัฒนางาน กระบวนการปฏิบัติ    
ต่าง ๆ ซึ่งเกิดจากประสบการณในการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติงาน รายละเอียดปลีกย่อยในสิ่งที่ผู้จะเสนอขอ
อนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ต้องรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินการ เพ่ือให้ส่วนงานตาม
พันธกิจหลักของคณะ และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ตระหนักถึงความละเอียด รอบคอบ ในการปฏิบัติงาน และการเสนอ
เอกสารลงนามตามล าดับขั้น 
 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว จะเป็นประโยชน์ในการด าเนินงาน         
ให้สามารถปฏิบัติงานด้านการบริการวิชาการและวิจัยได้ส าเร็จลุลวง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และถูกต้องตามหลักของการปฏิบัติงาน ตามวัตถุประสงค์ของการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และอ านวยประโยชน์แก่ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นักวิจัย นักวิชาการ และผู้ปฏิบัติงาน          
ที่เก่ียวข้อง 
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บทที่ 1 
 

บทน า 
 
ความเป็นมาและความส าคัญ  
 

ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุน            
การด าเนินงานตามพันธกิจหลักของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่สอดคล้องกับบริบท
ของหน่วยงาน คือ การจัดการเรียนการสอน การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน การให้บริการและสนับสนุน
การด าเนินงานให้แก่ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร นักวิจัย และนักวิชาการ ภายใต้แนวนโยบายในการพัฒนางาน 
กระบวน และผู้ปฏิบัติงาน โดยน าหลักการบริหารที่เป็นระบบครบวงจร แบบ PDCA คือ 1) ร่วมกันวางแผน
งานจากวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ได้ก าหนดขึ้น (Plan), 2) ร่วมกันปฏิบัติตามขั้นตอนในแผนงานที่ได้เขียน
ไว้อย่างเป็นระบบและมีความต่อเนื่อง (Do), 3) ร่วมกันตรวจสอบผลการด าเนินงานในแต่ล่ะขั้นตอนของ
แผนงานว่ามีปัญหาอะไรเกิดขึ้น และจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนงานในขั้นตอนใด ( Check) และ           
4) ร่วมกันปรับปรุงแก้ไขส่วนที่มีปัญหา หรือถ้าไม่มีปัญหาใด ๆ ก็ยอมรับแนวทางการปฏิบัติตามแผนงาน         
ที่ได้ผลส าเร็จ เพ่ือน าไปใช้ในการท างานครั้งต่อไป (Action) มาใช้ในการก าหนดทิศทาง เป้าหมาย และรูปแบบ
การด าเนินงาน เพ่ือสนับสนุนระบบบริหารจัดการงานที่สอดคล้องกับการประกันคุณภาพของสถานศึกษา และ
สอดคล้องกับขั้นตอน กระบวนงาน และแนวปฏิบัติ โดยไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด 
ประกาศ มติที่ประชุม ขั้นตอน แนวปฏิบัติ และหลักเกณฑ์อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ของหน่วยงานราชการและ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพ่ือลดและป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานและการด าเนินงานในทุกมิติ  
อีกทั้งปัจจุบัน คณะสารสนเทศและการสื่อสารมีบุคลากรเพ่ิมมากขึ้น ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีขั้นตอน
และแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้องเหมาะสม เพ่ือเป็นเครื่องมือในการท างานที่สอดคล้องตามรูปแบบ       
แนวทาง หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มติที่ประชุม และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องของทางราชการและ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผล         
การปฏิบัติงาน ในการลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการวิจัยโครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและ
บริการวิชาการ ของอาจารย์และบุคลากรในสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นไปในทิศทางเดียวกัน
และเป็นแบบแผนเดียวกัน 
 

การขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ในการลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการวิจัย
โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ มีองค์ประกอบในการด าเนินการ  
หลายด้าน ตั้งแต่การขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ดังนั้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ขึ้นเพ่ือให้มีรูปแบบ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในการท างานที่ชัดเจน มีการถ่ายทอดบทเรียนไว้เป็น 
ลายลักษณ์อักษร ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปโดยถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน และ/หรือบุคลากรอ่ืนสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ในกรณี  
ลาหรือไปปฏิบัติราชการอ่ืน 
 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้อาจารย์และบุคลากร ได้ทราบถึงขั้นตอนในการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน ก่อนและหลังการลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ การปฏิบัติงาน และการ
ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านการวิจัยและบริการวิชาการ 

2. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐานและเป็นแบบ
แผนเดียวกัน 
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ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. อาจารย์และบุคลากรสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร สามารถปฏิบัติตามขั้นตอน กระบวนการ         

แนวการปฏิบัติก่อนและหลัง ในการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือลงพ้ืนที่ด าเนิน
โครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ การปฏิบัติงาน และการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านการวิจัย
และบริการวิชาการ 

2. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพของบุคลากรและส่วนงาน        
ที่เก่ียวข้อง ไดอ้ย่างเป็นมาตรฐานและเป็นแบบแผนเดียวกัน 
 

ของเขตของคู่มือ  
ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ในการ

ลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ ที่จะ
กล่าวถึงนี้ ครอบคลุมกระบวนการ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผล
การปฏิบัติงาน ในการลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและ
บริการวิชาการ ของอาจารย์และบุคลากรสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเตรียมการเอกสาร การด าเนินการเสนอเอกสารลงนาม และการรายงานผลการปฏิบัติงานหลังเสร็จการ
ปฏิบัติงาน เท่านั้น 
 

ค าจ ากัดความ/นิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน  หมายความถึง  การเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้บริหาร คณาจารย์ 
บุคลากร นักวิชาการ และนักวิจัยของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ในการลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินโครงการวิจัย
โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงาน/กิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้องด้านการวิจัยและการบริการวิชาการ
ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และตามพันธกิจ/กรอบภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ มหาวิทยาลัย
แม่โจ้ คือ ภาระงานสอน ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอ่ืน ภาระงานบริการทางวิชาการ ภาระงานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม หรือตามหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนงาน/ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน/กิจกรรม/โครงการ 
หรือตามค าสั่งมอบหมายงานของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร หรือศูนย์ความเป็นเลิศด้านนวัตกรรมเพ่ือ
อุตสาหกรรมสร้างสรรค์และชุมชน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร หรือตามที่องค์การ หน่วยงาน หรือสถาบัน 
อ่ืนจัด และให้หมายความรวมถึงการเข้าร่วมเดินทางไปปฏิบัติงานด้วย 
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บทที ่2 
โครงสร้างและบทบาทหนา้ที่ความรับผิดชอบ 

 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานในครั้งนี้ ผู้จัดท าได้น าโครงสร้างหน่วยงาน โครงสร้างการบริหารงาน
ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร โครงสร้างอัตราก าลัง และหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือน ามา
เป็นแนวทางในการปฏิบัติ โดยมีข้อมูลและรายละเอียด ดังนี้ 

1. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
2. ภาระหน้าที่ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
3. โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
4. ภาระหน้าที่ของส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร เดิมเป็นสาขาวิชานิเทศศาสตร์ สังกัดคณะธุรกิจการเกษตร            
ในปี พ.ศ. 2540 เริ่มจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานิเทศ
ศาสตร์ (Communications) และผลิตบัณฑิตมาอย่างต่อเนื่อง ต่อมาเมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
ได้รับอนุมัติจัดตั้งจากสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ให้เป็น “คณะสารสนเทศและการสื่อสาร”                

คณะสารสนเทศและการสื่ อสาร  ให้ความส าคัญต่อการด า เนินงานตาม พันธกิจหลัก                    
ทั้ง 5 ด้าน คือ การเรียนการสอนและผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม การท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการภายใต้หลักธรรมาภิบาล มาโดยตลอด ปัจจุบันมีอัตราก าลัง รวมทั้งสิ้น 
22 อัตรา เป็นบุคลากรสายวิชาการ จ านวน 10 อัตรา และบุคลากรสายสนับสนุน จ านวน 11 อัตรา เพ่ือ
สนับสนุนต่อพันธกิจหลักจึงได้มีการพัฒนาหลักสูตร โดยการบูรณาการศิลป์และศาสตร์ด้านสารสนเทศและ  
การสื่อสาร เข้ากับคอมพิวเตอร์/ซอฟต์แวร์ เป็นหลักสูตรการสื่อสารดิจิทัล  
 

ภาระหน้าที่ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ปรัชญา 
 

“พัฒนาศาสตร์และองค์ความรู้ เพ่ือผลิตบัณฑิตผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และความเป็นเลิศด้านสื่อ 
สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล อันเป็นรากฐานสู่การพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชนสังคม และประเทศ         
อย่างยั่งยืน” 
 

วิสัยทัศน์ 
 

“คณะมุ่งมั่นผลิตบัณฑิตที่มีความเป็นเลิศด้านสื่อ  สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล                  
สู่การพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชน สังคม เศรษฐกิจสร้างสรรค์ในระดับชาติ” 

 

พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรม จริยธรรม และมีความเป็นเลิศในด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
2. สร้างสรรค์งานวิจัยและสื่อ สารสนเทศ ดิจิทัล เพ่ือพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศอย่างยั่งยืน 
3. บริการวิชาการด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลเพื่อพัฒนาการเกษตร ชุมชนและสังคม 
4. เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้เข้มแข็ง และบ ารุงศิลปวัฒนธรรมที่ดีงามด้วยองค์ความรู้ด้านสื่อ 

สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
5. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความโปร่งใสในการบริหารงาน 
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วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้คณะสามารถผลิตบัณฑิตที่เป็นคนดี คนเก่ง 
2. เพ่ือให้คณะมีผลงานวิจัยที่มีคุณภาพและเป็นประโยชน์ต่อสังคม 
3. เพ่ือให้คณะสามารถบริการวิชาการและชี้น าแนวทางต่อการพัฒนาสังคม 
4. เพ่ือให้คณะมีส่วนร่วมในการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 
5. เพ่ือให้คณะมีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 

 

เอกลักษณ์คณะ 
 

เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ด้าน Green Digital Society 
หมายถึง : เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการ และวัฒนธรรมองค์กรที่ทันสมัย มีการบูรณาการ

ศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง และใช้ทักษะของศตวรรษที่ 21 ในการด าเนินงานเพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด โปร่งใส ตรวจสอบได้ อันจะเกิดประโยชน์ต่อสังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม 

 

ทักษะศตวรรษที่ 21 
1. ทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม 
2. ทักษะสารสนเทศ สื่อ เทคโนโลยี 
3. ทักษะชีวิตและอาชีพ 

 

อัตลักษณ์นักศึกษาคณะ 
“อดทน สู้งาน ช านาญการในอาชีพสื่อ” 

 

โครงสร้างองค์การ (Organization chart)  
1) โครงสร้างองค์การ (Organization chart) 

 

 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร 
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2) โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 

 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร 
 

3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  

 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

นางศิริพรรณ ขยัน 

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี

นางสาวกะรัต เทพศิริ 
รก.ในต าแหน่งหัวหน้างาน

บริหารและธุรการ

หน่วยสารบรรณ

1. นางสาวกะรัต เทพศิริ

2. นางสาวอุรัชชา สุวพานิช

3. นายพงษ์ชัยยุทธ กองสถาน

หน่วยการเจ้าหน้าท่ี

นางสาวกะรัต เทพศิริ

นางสาวเปรมจิต เทพานนท์ 
รก.ในต าแหน่งหัวหน้างานคลัง

และพัสดุ

หน่วยการเงินและบัญชี

1. นางสาวเปรมจิต เทพานนท์

2.นางสาวณัฎทญา ภิรอด

หน่วยพัสดุ
นายทศพร ทองบ่อ

นางสาวอุรัชชา สุวพานิช
รก.ในต าแหน่งหัวหน้างาน
บริการวิชาการและวิจัย

งานบริการวิชาการและวิจัย 
นางสาวอุรัชชา สุวพานิช

นางสาวเพียรสว่าง บูชา 
หัวหน้างานนโยบาย แผนและ

ประกันคุณภาพ

หน่วยนโยบายและแผน

นางสาวเพียรสว่าง บูชา

หน่วยประกันคุณภาพฯ 
นางสาวพัชรียา ข่ายสุวรรณ

นายสมพร เกตุตะคุ 
หัวหน้านบริการการศึกษาและ

กิจการนักศึกษา

หน่วยบริการการเรียนการสอน

1. นายสมพร เกตุตะคุ

2. นายวัฒนาพงษ์ ใหม่เฟย

3. นายนพพร สุนะ

หน่วยสหกิจศึกษา

นายวัฒนาพงษ์ ใหม่เฟย

หน่วยกิจการนักศึกษา

นายนพพร สุนะ



ภาระหน้าที่ของส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นหน่วยงานในสังกัดคณะสารสนเทศและ         
การสื่อสาร มีภาระหน้าที่ให้การสนับสนุนการด าเนินงานของคณะ ตามภารกิจของมหาวิทยาลัย ได้แก่          
การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ 
รับผิดชอบและก ากับดูแล อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการ การด าเนินงาน      
ให้ความเห็น เสนอแนะ หาข้อมูล สรุปผล ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข มอบหมายงาน ติดตามและ
รายงานผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน โดยด าเนินงานเพ่ือสนองตอบและสอดคล้องกับปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน พันธกิจและ
วัตถุประสงค์ของคณะ 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 1) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 
21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับ
ปฏิบัติการ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ศึกษารวบรวมข้อมูลสถิติสรุปรายงานเพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ เช่น 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่
และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

(๒) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่องการจัดเตรียมเอกสารส าหรับ
การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

(๓) จัดเตรียมการประชุมบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

(๔) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ 

(๕) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหารของ
หน่วยงานเพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานของตนเองร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

ประสานการท างานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมผลงานของทีมงานประสานงาน
กับสมาชิกภายในทีมงานให้ความช่วยเหลือภายในทีมงานเพื่อให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๔. ด้านการบริการ 
ตอบปัญหาชี้แจงและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่

หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน        
ที่รับผิดชอบ 
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2) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ ในต าแหน่งรักษาการหัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย มีหน้าที่และ            
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
               1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างาน งานบริการวิชาการและวิจัย 
                   1.1 ก ากับดูแล กลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ในก ากับดูแลของส่วนงานบริการ
วิชาการและวิจัย หน่วยงานวิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศ และส่วนงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี) 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ให้เป็นไปตามกฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อก าหนด/ประกาศ/มติที่ประชุม/
ขั้นตอน/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของทางราชการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และคณะ, จัดท าความเห็น ข้อเสนอแนะ 
และ/หรือสรุปรายงานเกี่ยวกับงานบริการวิชาการและวิจัย ก่อนเสนอเอกสารให้กับผู้บริหาร เพ่ือพิจารณา    
ลงนาม/สั่งการตามล าดับขั้น, พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงาน และคู่มือ
การปฏิบัติงานร่วมกับบุคลากรภายในส่วนงาน 
               2. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานบริการวิชาการและวิจัย 

           2.1 ด าเนินการด้านงานบริการวิชาการและวิจัย ร่วมกับคณะกรรมการวิจัยและบริการวิชาการ
คณะฯ และศูนย์ความเป็นเลิศ/หน่วยงานวิสาหกิจคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ได้แก่ ศึกษาข้อมูล วิเคราะห์ 
ประมวลผล สรุปผล รวบรวมบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ, จัดท า
ร่างแผนการด าเนินงานประจ าปี ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด และการประกันคุณภาพการศึกษา ทั้งใน
ระดับคณะและมหาวิทยาลัย และน าสู่การปฏิบัติ, งาน/กิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้องด้านบริการวิชาการและ
วิจัย, ติดตาม ก ากับและดูแลการด าเนินงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานและการรายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนฯ ต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ เป็นรายไตรมาส 

           2.2 ประสานงาน อ านวยความสะดวก และจัดเตรียมเอกสาร/แบบฟอร์มการด าเนินงาน             
ที่เกี่ยวข้อง ด้านการสนับสนุนงานวิจัยและงานบริการวิชาการของบุคลากรภายในคณะฯ ทั้งสายวิชาการและ
สายสนับสนุนวิชาการ, ก ากับติดตามและเก็บรวบรวมข้อมูล/เอกสาร/หลักฐาน/ข้อเสนอแนะ ตรวจสอบ
ความถูกต้องและความสมบูรณ์ของข้อมูลเพ่ือการวิจัยและการบริการวิชาการ , ประเมินผล สรุปผล และ
รายงานผลการด าเนินงานตามระบบและกลไกในระดับคณะ และมหาวิทยาลัย ด้านการวิจัย งานบริการ
วิชาการ อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และตามที่ได้รับมอบหมาย 

           2.3 ติดตาม ตรวจสอบ ประสานงาน เก็บรวบรวมข้อมูล/ข้อเสนอแนะ สรุปผล รายงานผล 
และบันทึกข้อมูลของบุคลากรคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยแม่โจ้    
เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและอ้างอิง ได้แก่ ข้อมูลโครงการบริการวิชาการและโครงการวิจัย จากแหล่งทุน
ทั้งภายใน ภายนอก และทุนส่วนตัว, งบประมาณและแหล่งทุน และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

           2.4 ประสานงาน ดูแลความเรียบร้อย อ านวยความสะดวก แก่บุคลากรและหน่วยงาน              
ที่เกี่ยวข้องในการการวิจัยและการบริการวิชาการภายในคณะฯ, ตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์ของ
ข้อมูลเพ่ือการขอรหัสวิจัย, ติดตามและรวบรวมเอกสาร หลักฐานการด าเนินกิจกรรม/โครงการวิจัย  และ
โครงการบริการวิชาการ รายงานและสรุปผลการขอเลขรหัสงานวิจัย รวมถึงเป็นผู้รับผิดชอบและสนับสนุน   
การด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ด้านบริการวิชาการและวิจัยของคณะฯ การจัดท าข้อเสนองบประมาณ    
เพ่ือจัดท าโครงการบริการวิชาการทั้งในระดับคณะและมหาวิทยาลัย เสนอคณะกรรมการวิจัยและบริการ
วิชาการ ร่วมพิจารณา 

  2.5 สนับสนุนการด าเนินงานด้านการวิจัยและการบริการวิชาการ ร่วมกับคณบดี/รองคณบดี 
และหน่วยงานวิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศคณะฯ ได้แก่ จัดท ากิจกรรม/โครงการ, ข้อเสนอโครงการวิจัยและ
โครงการบริการวิชาการ และข้อเสนองบประมาณเพ่ือจัดท ากิจกรรม/โครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ 
ทั้งจากแหล่งทุนภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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                    2.6 เป็นผู้รับผิดชอบและสนับสนุนการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการวิจัยและบริการวิชาการ 
ตามที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติกิจกรรม/โครงการ และตามที่ได้รับมอบหมาย ร่วมกับคณบดี/รองคณบดี และ
หน่วยงานวิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศคณะฯ 
         2.7 ลงพ้ืนที่ส ารวจ (Survey Research) และลงพ้ืนที่วิจัยภาคสนาม ร่วมกับคณบดี/         
รองคณบดี หน่วยงานวิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศคณะฯ และตามที่ได้รับมอบหมาย 

            2.8 สนับสนุนการด าเนินงานหน่วยงานวิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศคณะสารสนเทศและ        
การสื่อสาร ได้แก่ ประสานงานและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน
วิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศคณะฯ 

3. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานบริหารและธุรการ 
        3.1 จัดท าหนังสือราชการในความรับผิดชอบงานบริหารและธุรการ ทั้งภายในและภายนอก, 

ประกาศ/ค าสั่งของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และจัดเก็บเอกสารราชการที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานในความ
รับผิดชอบ ตามหมวดหมู่สารบรรณ 

        3.2 รับ/ส่งเอกสาร และบริหารจัดการระบบเอกสารของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร      
ในความรับผิดชอบของส่วนงานบริหารและธุรการ, ส่วนงานบริการวิชาการและวิจัย, หน่วยงานวิสาหกิจ/     
ศูนย์ความเป็นเลิศ และส่วนงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี) ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน ทั้งจากส่วนกลางมหาวิทยาลัย คณะ และหน่วยงานต่าง ๆ, น าส่งเอกสารให้กับส่วนงาน ตามความ
รับผิดชอบในแต่ละเรื่องเพ่ือด าเนินการ, เสนอเอกสารให้ผู้บริหารลงนามให้ความเห็น/สั่งการ, แจ้งเวียน/น าส่ง
เอกสารให้กับบุคลากร/ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้อง เพ่ือทราบ และด าเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย/สั่งการ 

               3.3 รับ/ส่งเอกสาร และบริหารจัดการเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ERP) ของ
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร, ส่วนงานบริหารและธุรการ, ส่วนงานบริการวิชาการและวิจัย, หน่วยงาน
วิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศ และส่วนงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี) ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน ทั้งจากส่วนกลางมหาวิทยาลัย คณะ และหน่วยงานต่าง ๆ เสนอเอกสารให้ผู้บริหารลงนาม
ให้ความเห็น/สั่งการ, แจ้งเวียน/น าส่งเอกสารให้กับบุคลากร/ส่วนงานที่รับผิดชอบ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือทราบ และ/หรือด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย/สั่งการ 

    3.4 บริหารจัดการและออกเลขหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ERP)     
ของมหาวิทยาลัย ในความรับผิดชอบของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร, ส านักงานคณบดี, ส่วนงานบริหาร
และธุรการ, ส่วนงานบริการวิชาการและวิจัย, หน่วยงานวิสาหกิจ/ศูนย์ความเป็นเลิศคณะฯ และตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

4. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี) 
              4.1 ด าเนินการตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องของเอกสารเสนอเพ่ือทราบ/พิจารณาตาม

รูปแบบ/ระบบงานสารบรรณ พร้อมตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องของเอกสาร/หลักฐานแนบประกอบการ
พิจารณาลงนาม/สั่งการ ให้เป็นไปตามกฎหมาย/กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อก าหนด/ประกาศ/มติที่ประชุม
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง รวมถึงขั้นตอน/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของคณะฯ, มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และหน่วยงาน
ราชการที่เก่ียวข้อง ก่อนเสนอเอกสารให้กับผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น  

              4.2 ประสานงาน ควบคุมดูแล และติดตามการเสนอเอกสารและการรับคืนเอกสารเสนอ       
ลงนาม, แจ้งการแก้ไขเอกสาร/หลักฐาน ตามค าสั่งการของผู้บริหาร และรูปแบบ/ระบบงานสารบรรณ และ
กฎหมาย/กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อก าหนด/ประกาศ/มติที่ประชุมคณะกรรมการที่ เกี่ยวข้อง และขั้นตอน/
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องของคณะฯ, มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง 
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        4.3 ประสานงานและติดตามการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ, การจัดท าเอกสารราชการ, 
และภาระงานอ่ืนของแต่ละส่วนงาน ตามค าสั่งการคณบดี/รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/ผู้อ านวยการส านักงาน
คณบดี หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

        4.4 อ านวยความสะดวก และดูแลความเรียบร้อย การจัดท าตารางนัดหมายงาน การประชุม      
และอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้กับผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี) 

              4.5 จัดท าเอกสารในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประชุม อบรม สัมมนาทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ได้แก่ เอกสารขออนุญาต/อนุมัติเดินทาง ขอเข้าร่วมงาน, ใบยืมทดรองราชการ, รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้กับผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี) 

              4.6 จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ของผู้บริหาร ได้แก่ เอกสารส่วนบุคคล เอกสารประชุม เอกสาร
เดินทางปฏิบัติงาน/ประชุม/อบรม/สัมมนา การลา และอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงน าส่งค าสั่งการ   
ด้านเอกสารต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
                    4.7 อ านวยความสะดวก ดูแล และรับรองผู้เข้าพบผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี) 
                5. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานประชุม 
                    5.1 เป็นผู้รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการที่อยู่ในความ
รับผิดชอบงานบริหารและธุรการ, คณะกรรมการวิจัยและบริการวิชาการ และคณะกรรมการตามที่ได้รับ
มอบหมาย ได้แก่ จัดท าแผนการประชุม หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม 
อ านวยความสะดวกในการจัดประชุม จัดเตรียมห้องประชุม เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม จดบันทึกการ
ประชุม จัดท ารายงานการประชุมและมติที่ประชุม เวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง      
เพ่ือเป็นหลักฐาน 
                6. ปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบงานด้านการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU/MOA) 
ที่เก่ียวข้องด้านงานวิจัย งานบริการวิชาการ งานความร่วมมือในด้านต่าง ๆ ระหว่างองค์การ หน่วยงาน สถาบัน 
ฯลฯ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน และงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ของคณะฯ 
                     6.1 ประสานงาน อ านวยความสะดวก ด าเนินการจัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง, โครงการ/
กิจกรรมตามความร่วมมือทางวิชาการ อาทิ การวิจัย, การบริการวิชาการ, หลักสูตรอบรม/สัมมนา,             
การแลกเปลี่ยนบุคลากร/นักศึกษา/นักวิจัย และกิจกรรมอ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย ร่วมกับผู้รับผิดชอบงาน
วิเทศสัมพันธ์ ตามระเบียบ ข้อบังคับ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
                     6.2 จัดเตรียมการและด าเนินงานด้านพิธีการที่เกี่ยวข้องกับการลงนามบันทึกข้อตกลง    
ความร่วมมือ (MOU/MOA) 
 

     7. งานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย/ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ได้แก่ งาน/โครงการ/กิจกรรม        
เชิงพัฒนา ทั้งในระดับสมรรถนะ/กลุ่มงาน/คณะ/มหาวิทยาลัย และงานที่ เกี่ยวข้องด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา และการด าเนินงานส านักงานสีเขียว (Green Office) 
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บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติงาน 
 

การบริหารจัดการในการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ในการลงพ้ืนที่
ด าเนินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ  งานบริการ
วิชาการและวิจัย ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีหลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. ศัพท์ที่เก่ียวข้องกับการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
3. ตัวอย่าง รูปแบบการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องด้านการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสรรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.

2554 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 

2565 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้เรื่องก าหนดอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักส าหรับการเดินทาง

ไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ ฉบับลงวันที่ 8 เมษายน พ.ศ. 2554 
7. แบบฟอร์มและเอกสารเผยแพร่ ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

https://rae.mju.ac.th/wtms_webpageDetail.aspx?wID=1971 
 

ศัพท์ท่ีเกี่ยวข้องกับการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
 

1. การเดินทางไปปฏิบัติงาน  หมายความถึง  การเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้บริหาร คณาจารย์ 
บุคลากร นักวิชาการ และนักวิจัยของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ในการลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินโครงการวิจัย
โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงาน/กิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้องด้านการวิจัยและการบริการวิชาการ
ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และตามพันธกิจ/กรอบภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ มหาวิทยาลัย
แม่โจ้ คือ ภาระงานสอน ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอ่ืน ภาระงานบริการทางวิชาการ ภาระงานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม หรือตามหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนงาน/ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน/กิจกรรม/โครงการ 
หรือตามค าสั่งมอบหมายงานของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร หรือศูนย์ความเป็นเลิศด้านนวัตกรรมเพ่ือ
อุตสาหกรรมสร้างสรรค์และชุมชน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร หรือตามที่องค์การ หน่วยงาน หรือสถาบัน 
อ่ืนจัด และให้หมายความรวมถึงการเข้าร่วมเดินทางไปปฏิบัติงานด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://rae.mju.ac.th/wtms_webpageDetail.aspx?wID=1971
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รูปแบบเอกสารประกอบการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

1. เอกสารบันทึกข้อความเพ่ือเสนอขออนุญาตสอนชดเชย กรณีขออนุญาตลงพ้ืนที่เพ่ือ
ปฏิบัติงาน/ด าเนินโครงการ/โครงการวิจัย ของบุคลากรสายวิชาการสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

 
 

ภาพที่ 3.1  บันทึกข้อความขออนุญาตสอนชดเชย 
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2. เอกสารบันทึกข้อความเพ่ือเสนอขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานในการลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนิน
โครงการวิจัยโครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงาน/กิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้องด้านการวิจัยและการ
บริการวิชาการของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

 
ภาพที่ 3.2  บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ภาพที่ 3.3  บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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3. เอกสารบันทึกข้อความเพ่ือเสนอขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในการลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนิน
โครงการวิจัยโครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงาน/กิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้องด้านการวิจัยและการ
บริการวิชาการของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
 

ภาพที่ 3.4  บันทึกข้อความขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ภาพที่ 3.5  บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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4. เอกสารบันทึกข้อความเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานในการลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินโครงการวิจัย
โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงาน/กิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้องด้านการวิจัยและการบริการวิชาการ
ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

 
ภาพที่ 3.6  รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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5. เอกสารบันทึกข้อความเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานในการลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินโครงการวิจัย
โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงาน/กิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้องด้านการวิจัยและการบริการวิชาการ
ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ิมเติมกรณียืมเงินทดรองราชการ เพ่ือแนบประกอบรายงานการไป
ปฏิบัติงาน กรณีเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 
 

ภาพที่ 3.7  เอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
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ภาพที่ 3.8  เอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (หน้า 2) 
 



25 

19 

 
 

ภาพที่ 3.8  เอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (หน้า 3) 
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6. แบบ บก.111 เพ่ือแนบประกอบรายงานการไปปฏิบัติงาน (กรณีไม่สามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้) กรณีเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
 

 
ภาพที่ 3.9  แบบ บก.111 
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บทที่ 4 
 

เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

คู่มือเกี่ยวกับการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ในการลงพ้ืนที่ด าเนิน
โครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ คณะสารสนเทศและการ
สื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีเทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวก การบริหารจัดการงาน ความรวดเร็วใน

การบริหารจัดการในการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ในการลงพ้ืนที่ด าเนิน
โครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ คณะสารสนเทศและการ
สื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในเล่มนี้ เป็นการปฏิบัติงานของงานบริการวิชาการและวิจัย คณะสารสนเทศและ
การสื่อสาร ซึ่งมีมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยอาศัยหลักการท างานตามระเบียบ ขั้นตอน แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
ของทางราชการและมหาวิทยาลัย รวมถึงประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเฉพาะ งานบริการวิชาการและวิจัย 
ประกอบการท างานและการตัดสินใจ ดังนี้ 
 

ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน  
ในการลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ 

และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ 
 
 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 - บุคลากรสาย
วิชาการ/งาน
บริ ก า ร ก า ร 
ศึกษาฯ 

 1.  ท าบันทึกขออนุญาตสอนชดเชย 
เสนอ คณบดี โดยผ่าน งานบริการ
การศึกษาฯ และประธานอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรฯ 

2.  งานบริการการศึกษาฯ ตรวจสอบ
ตารางสอน และเกษียนเอกสาร
เพื่อให้ความเห็นเกี่ยวกับการสอน/
ตารางสอน และการสอนชดเชย 
เช่น ไม่คาบเกี่ยวกับการสอนใน
รายวิชาอื่นของนักศึกษา, ไม่ตรง
กับการจัดงาน/กิจกรรม/โครงการ
ทั้งของคณะและมหาวิทยาลัย, ชั้น
ปี 1 และ 2 ไม่สอนชดเชยตรงกับ
วันพุธ, ไม่สอนชดเชยในวันเสาร์ 
อาทิตย์ วันหยุดนักขัตฤกษ์ เป็นต้น 

3 .  ประธานอาจาร ย์ผู้ รั บผิดชอบ
หลักสูตรฯ  เกษียนเอกสารเพื่อให้
คว าม เห็ น เ กี่ ยวกั บก า รสอน/
ตารางสอน และการสอนชดเชย 

-  บันทึกขออนุญาตสอน
ชดเชย (เลขท่ีหนังสือจาก
หลัก สูตรฯ) จัดท าบันทึกขออนุญาต

สอนชดเชย 
เสนอลงนามก่อนวัน

เดินทาง ไม่นอ้ยกว่า 7 

วันท าการ 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2 - บุคลากรสาย
วิชาการ/สาย
สนับสนุนวิชา 
การ 

 กรณีมีหนังสือเชิญ 
1. หนังสือเชิญ เรียน คณบด ี
    - น าส่งเอกสารให้กับงานบริการ
วิชาการและวิจัยเพื่อลงรับเอกสาร และ
เกษียนเอกสารเสนอคณบดี โดยผ่าน 
ผอ.ส านักงานฯ และรองคณบดีฝ่าย
บริหารฯ 
2. หนังสือเชิญ เรียน ตัวบุคคล 
    - บุคคลเจ้าของเอกสาร เกษียน
เอกสารเสนอคณบดี เพื่อขออนุญาตเข้า
ร่ ว ม ง า น / กิ จ ก ร ร ม / โ ค ร ง ก า ร 
(รายละเอียดตามบันทึกเชิญ) ในวัน 
เวลา สถานที่ และได้เสนอขออนุญาต
สอนชดเชย เรียบร้อยแล้ว 
    - น าส่งเอกสารให้กับงานบริการ
วิชาการและวิจัย เพื่อลงรับเอกสาร 
และเกษียนเอกสารเสนอคณบดี โดย
ผ่าน ผอ.ส านักงานฯ และรองคณบดี
ฝ่ายบริหารฯ 
  

กรณีไม่มีหนังสือเชิญ 
1. จัดท าบันทึกขออนุญาตเข้าร่วมฯ/          

เดินทางฯ ได้แก่  ลงพื้นที่ฯ , เก็บ
ข้อมูลฯ , ด า เ นินงาน/กิจกรรม/
โครงการฯ, เป็นวิทยากร ฯลฯ 

2. น าส่ง เอกสารให้กับงานบริการ
วิชาการและวิจัยเพื่อลงรับเอกสาร 
และเกษียนเอกสารเสนอคณบดี โดย
ผ่าน ผอ.ส านักงานฯ และรองคณบดี
ฝ่ายบริหารฯ 

-  บันทึกเชิญจากหน่วยงาน
ท้ังภายในและภายนอกมหา 
วิทยาลัย 

-  บันทึกขออนุญาตเข้าร่วมฯ/ 
เดินทางฯ ได้แก่ ลงพื้นท่ีฯ, 
เ ก็ บ ข้ อ มู ล ฯ , ด า เ นิ น
กิจกรรม/โครงการฯ, เป็น
วิทยากร ฯลฯ 

-  รายละเอียดและเอกสาร
แนบประกอบหนังสือเชิญ 
ได้แก่ หนังสืออนุมัติให้ทุน/
โครงการ, สัญญารับทุน, 
รายละเอียดงาน/กิจกรรม/
โครงการ, ก าหนดการ, แบบ
ต อ บ รั บ  แ ล ะ อื่ น  ๆ  ท่ี
เกี่ยวข้อง 

-   บัน ทึกขออ นุญาตสอน
ชดเชย ท่ีเสนอผ่านประธาน     
หลักสูตรฯ เรียบร้อยแล้ว 
หรือ บันทึกขออนุญาตสอน
ชดเชยท่ีคณบดีอนุญาต/
อนุมัติ เรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 

3 - บุคลากรสาย
วิชาการ/สาย
สนับสนุนวิชา 
การ 

 1. จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

2. น าส่งเอกสารให้กับงานบริการ
วิชาการและวิจัย เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง และเสนอเอกสารลง
นามตามล าดับขั้น 

 
 

-   บันทึกขออนุมัติ เดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

-  เอกสารแนบประกอบการขอ
อนุมัติฯ ได้แก่ 

  1) บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ง
ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ม ห า 
วิทยาลัย หรือ 

  2) บันทึกขออนุญาตเข้าร่วมฯ/
เดินทางฯ ได้แก่ ลงพื้นที่ฯ, เก็บ
ข้ อ มู ล ฯ , ด า เ นินกิ จ ก ร รม /
โครงการฯ, เป็นวิทยากร ฯลฯ 

  3) รายละเอียดและเอกสารแนบ
ประกอบหนังสือเ ชิญ ได้แก่  
หนังสืออนุมัติให้ทุน/โครงการ, 
สัญญารับทุน, รายละเอียดงาน/
กิจกรรม/โครงการ, ก าหนดการ
, แบบตอบรับ และอื่น ๆ ที่เกี่ยว 
ข้อง 

  4) บันทึกขออนุญาตสอนชดเชย
ที่ ค ณ บ ดี อ นุ ญ า ต / อ นุ มั ติ  
เรียบร้อยแล้ว 

 

ขออนุญาตเข้าร่วมฯ/เดิน
ทางฯ ได้แก่ ลงพื้นที่ฯ, 
เก็ บข้ อมู ลฯ ,  ด า เ นิ น

กิจกรรม/โครงการฯ ,   

เป็นวทิยากร ฯลฯ 

ขออนุมัติเดินทาง 
ไปปฏิบตัิงาน 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 - งานบริการ
วิชาการและ
วิจัย 

 1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ได้แก่ 

   - บันทึกเชิญจากหน่วยงานท้ังภายใน
และภายนอกมหา วิทยาลัย หรือ
บันทึกขออนุญาตเข้าร่วมฯ/เดินทาง
ฯ ได้แก่ ลงพื้นท่ีฯ, เก็บข้อมูลฯ, 
ด าเนินกิจกรรม/โครงการฯ, เป็น
วิทยากร ฯลฯ 

  -   รายละ เอี ยดและ เอกสารแนบ
ประกอบหนังสือเชิญ ได้แก่ หนังสือ
อนุมัติให้ทุน/โครงการ, สัญญารับ
ทุน, รายละเอียดงาน/กิจกรรม/
โครงการ, ก าหนดการ, แบบตอบรับ 
ฯลฯ (อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง) 

  -  บันทึกขออนุญาตสอนชดเชย ท่ีเสนอ
ผ่านประธานหลักสูตรฯ เรียบร้อย
แล้ว หรือ บันทึกขออนุญาตสอน
ชดเชย ท่ีคณบดีอนุญาต/อนุมัติ  
เรียบร้อยแล้ว 

  -  บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

กรณีเอกสารแก้ไข 
- ส่งคืนเอกสารให้กับผู้เสนอเรื่องเพื่อ

ด าเนินการปรับแก้ไข 
- ชะลอการเสนอเอกสารให้กับผู้บริหาร

ลงนามตามล าดับขั้น (รอเอกสารแนบ
ให้ครบถ้วน และแก้ไขเรียบร้อยแล้ว) 

 

กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
-  เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ โดยผ่าน 1) 

ห น . ง า น ค ลั ง แ ล ะ พั ส ดุ , 2) ผ อ .
ส านักงานฯ และ 3) รองคณบดีฝ่าย
บริหารฯ                

-  บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกมหา 
วิทยาลัย  หรือบันทึกขอ
อนุญาตเข้าร่วมฯ/เดินทางฯ 
ได้แก่ ลงพื้นที่ฯ, เก็บข้อมูลฯ
, ด าเนินกิจกรรม/โครงการฯ
, เป็นวิทยากร ฯลฯ 

-  บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

-  เอกสารแนบประกอบการ
ขออนุมัติฯ ได้แก่ 

    1) บันทึกขออนุญาตสอน
ช ด เ ช ย ที่ ค ณ บ ดี
อ นุ ญ า ต / อ นุ มั ติ  
เรียบร้อยแล้ว 

    2) รายละเอียดและเอกสาร
แนบประกอบหนังสือ
เชิญ  ได้ แก่  หนั งสื อ
อนุมัติให้ทุน/โครงการ, 
สั ญ ญ า รั บ ทุ น , 
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ง า น /
กิจกรรม/ โครงการ , 
ก าหนดการ, แบบตอบ
รั บ  แ ล ะ อื่ น  ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง 

5 - งานบริการ
วิชาการและ
วิจัย 

 1.  น าส่งส าเนาเอกสารท่ีได้รับอนุมัติ
เสร็จสิ้นเรียบร้อยให้กับ 1) หน่วย
การเจ้าหน้าท่ีคณะฯ, 2) หลักสูตรฯ 
และ 3) อาจารย์/บุคลากรเจ้าของ
เอกสาร/ต้นเรื่อง  ทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ERP) 

2   จัดเก็บเอกสารฉบับจริง และเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้องในระบบแฟ้ม เพื่อเป็น
หลักฐาน 

-  บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

-  บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกมหา 
วิ ทยาลั ย  หรื อบั นทึ กขอ
อนุญาตเข้าร่วมฯ/เดินทางฯ 
ได้แก่ ลงพื้นที่ฯ, เก็บข้อมูลฯ
, ด าเนินกิจกรรม/โครงการฯ, 
เป็นวิทยากร ฯลฯ 

-  บันทึกขออนุญาตสอนชดเชย 
-  รายละเอียดและเอกสารแนบ

ประกอบหนังสือเชิญ ได้แก่ 
ห นั ง สื อ อ นุ มั ติ ใ ห้ ทุ น /
โคร งการ , สัญญารั บทุน , 
รายละเอียดงาน/กิจกรรม/
โครงการ, ก าหนดการ, แบบ
ต อ บ รั บ  แ ล ะ อื่ น  ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

จัดส่งส าเนาเอกสาร
ที่ลงนามแล้ว และ
จัดเก็บเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสาร และเสนอ

ลงนาม 

ส่งคืนเอกสาร
ให้กับผู้เสนอ

เรื่องเพื่อ
ด าเนินการ
ปรับแก้ไข 

เอกสาร
ถูกต้อง

ครบถ้วน
สมบรูณ์ 
เสนอ

ผู้บริหาร 
ลงนาม 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 - บุคลากรสาย
วิชาการ/สาย
สนับสนุนวิชา 
การ 

 1.  จั ดท าบันทึก รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน กรณียืมเงินทดรอง
ร า ช ก า ร  ใ ห้ ด า เ นิ น ก า ร
เอกสารรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน นับ
จากวันสิ้นสุดการเดินทาง 

2. น าส่งเอกสารให้กับงานบริการ
วิชาการและวิจัย เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง และเสนอเอกสารลง
นามตามล าดับขั้น 

 

หมายเหตุ ; งานบริการวิชาการและวิจัย 
จะน าเอกสารฉบับจริงแนบ
ประกอบ การเสนอเอกสาร
เพื่อลงนามตามล าดับขั้น 

 
 

- เอกสารหมายเลข 4  บันทึก
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

-  เอกสารแนบประกอบ ได้แก่ 
 1) บันทึกขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 
 2) บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ง

ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก
มหาวิทยาลัย หรือบันทึกขอ
อนุญาตเข้าร่วมฯ/เดินทางฯ 
ได้แก่ ลงพื้นที่ฯ, เก็บข้อมูลฯ, 
ด าเนินกิจกรรม/โครงการฯ , 
เป็นวิทยากร ฯลฯ 

  3) บันทึกขออนุญาตสอนชดเชย
ที่ ค ณ บ ดี อ นุ ญ า ต / อ นุ มั ติ  
เรียบร้อยแล้ว 

 4) บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ง
ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ม ห า 
วิทยาลัย 

  5) รายละเอียดและเอกสารแนบ
ประกอบหนังสือเ ชิญ ได้แก่  
หนังสืออนุมัติให้ทุน/โครงการ, 
สัญญารับทุน, รายละเอียดงาน/
กิจกรรม/โครงการ, ก าหนดการ
แบบตอบรั บ  และอื่ น  ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง 

- กรณียืมเงินทดรองราชการ 
  1) เอกสารหมายเลข 5 เอกสาร

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (แบบ ฟอร์ม 
5708) 

7 - งานบริการ
วิชาการและ
วิจัย 

 1. ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ข อ ง
เอกสารรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

กรณีเอกสารแก้ไข 
-  ส่งคืนเอกสารให้กับผู้เสนอเรื่องเพื่อ

ด าเนินการปรับแก้ไข 
 

กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
-  เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ โดยผ่าน 1) 

ห น . ง า น ค ลั ง แ ล ะ พั ส ดุ , 2) ผ อ .
ส านักงานฯ และ 3) รองคณบดีฝ่าย
บริหารฯ                

- บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
-  เอกสารแนบประกอบ ได้แก่ 
 1) บันทึกขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 
 2) บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ง

ภายในและภายนอกมหา 
วิ ทย าลั ย  ห รื อบั นทึ ก ข อ
อนุญาตเข้าร่วมฯ/เดินทางฯ 
ได้แก่ ลงพื้นที่ฯ, เก็บข้อมูลฯ, 
ด าเนินกิจกรรม/โครงการฯ, 
เป็นวิทยากร ฯลฯ 

  3) บันทึกขออนุญาตสอนชดเชย
ที่ คณบดี อ นุญาต /อ นุ มัติ  
เรียบร้อยแล้ว 

 4) บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกมหา 
วิทยาลัย หรือ 

 5) รายละเอียดและเอกสารแนบ
ประกอบหนังสือเชิญ ได้แก่ 
ห นั ง สื อ อ นุ มั ติ ใ ห้ ทุ น /
โครงการ ,  สัญญารับทุน , 
รายละเอียดงาน/กิจกรรม/
โครงการ, ก าหนดการ, แบบ
ตอบรับ และอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสาร และเสนอ

ลงนาม 

ส่งคืนเอกสาร
ให้กับผู้เสนอ

เรื่องเพื่อ
ด าเนินการ
ปรับแก้ไข 

เอกสาร
ถูกต้อง

ครบถ้วน
สมบรูณ์ 
เสนอ

ผู้บริหาร 
ลงนาม 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8 - งานบริการ
วิชาการและ
วิจัย 

 1.  น าส่งเอกสารท่ีได้รับอนุมัติเสร็จสิ้น
เรียบร้อยให้กับ 

 

กรณียืมเงินทดรองราชการ 
1)  น าส่งเอกสารฉบับจริงให้กับงานคลัง

และพัสดุ เพื่อด าเนินการเกี่ยวกับเงิน
ยืมทดรองราชการ และการเบิกจ่าย
งบประมาณ (ภายใน 15 วัน) 

2)  น าส่งส าเนาเอกสารให้กับ 1) หน่วย
ก า ร เ จ้ า ห น้ า ท่ี คณะฯ  และ  2 ) 
อาจารย์/บุคลากรเจ้าของเอกสาร/
ต้ น เ รื่ อ ง  ทา ง ร ะบบสาร บร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ (ERP) 

3)   จัดเก็บเอกสารท่ีเกี่ยวข้องในระบบ
แฟ้ม เพื่อเป็นหลักฐาน 

 

กรณีไมย่ืมเงินทดรองราชการ 
1)  น าส่งส าเนาเอกสารให้กับ 1) หน่วย

ก า ร เ จ้ า ห น้ า ท่ี คณ ะ ฯ  แ ล ะ  2) 
อาจารย์/บุคลากรเจ้าของเอกสาร/
ต้ น เ รื่ อ ง  ทา ง ระบบสารบร รณ
อิเล็กทรอนิกส์ (ERP) 

2   จัดเก็บเอกสารฉบับจริง และเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้องในระบบแฟ้ม เพื่อเป็น
หลักฐาน 

-   บั นทึ ก ร า ย งา นผลก า ร
ปฏิบัติงาน 

-  บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

-  บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกมหา 
วิทยาลัย  หรือบันทึกขอ
อนุญาตเข้าร่วมฯ/เดินทางฯ 
ได้แก่ ลงพื้นที่ฯ, เก็บข้อมูลฯ
, ด าเนินกิจกรรม/โครงการฯ
, เป็นวิทยากร ฯลฯ 

-  บันทึกขออนุญาตสอนชดเชย 
-  รายละเอียดและเอกสาร

แนบประกอบหนังสือเชิญ 
ได้แก่ หนังสืออนุมัติให้ทุน/  
โครงการ , สัญญารับทุน , 
รายละเอียดงาน/กิจกรรม/
โครงการ, ก าหนดการ, แบบ
ตอบรับ  ฯลฯ (อื่ น  ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดส่งส าเนาเอกสาร
ที่ลงนามแล้ว และ
จัดเก็บเอกสาร 
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บทที่ 5 
 

ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และการพัฒนางาน 
 

ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานคณบดี รวมถึงคณาจารย์ บุคลากร นักวิชาการ และนักวิจัยของคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามพันธกิจหลักที่
หลากหลายของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้แก่ การจัดการเรียนการสอน การ
วิจัยและงานวิชาการอ่ืน การบริการทางวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม รวมถึงสนับสนุนการด าเนินงาน/
กิจกรรม/โครงการตามแผนยุทธศาสตร์ ซึ่งต้องมีการติดต่อประสานงาน การอ านวยการ การบริการ และ
บริหารจัดการงานด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพงานบริการวิชาการและวิจัย งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา และศูนย์ความเป็น
เลิศด้านนวัตกรรมเพ่ืออุตสาหกรรมสร้างสรรค์และชุมชน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  ดังนั้น คณาจารย์ 
บุคลากร นักวิชาการ นักวิจัย รวมถึงผู้ปฏิบัติงานในส านักงานคณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร            
ทุกต าแหน่งงาน จึงต้องทราบ ศึกษา และเรียนรู้ แนวปฏิบัติ วิธีการ และขั้นตอนการขออนุญาต ขออนุมัติ และ
รายงานผลการปฏิบัติงาน ในการลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงาน    
ด้านวิจัยและบริการวิชาการ ตามแนวทางการประยุกต์ใช้หลักการปฏิบัติงานมาตรฐานในรูปแบบ PDCA            
การปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานในทุกต าแหน่งและ    
ทุกส่วนงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน 
การให้บริการ และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจมากยิ่งขึ้น  
จากการปฏิบัติงาน ที่ผ่านมาถึงปัจจุบัน ถึงแม้ว่าบุคลากรทุกต าแหน่งส่วนงานมีอายุการท างานหลายปี แต่ใน
ภาพรวมยังพบปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา รวมถึงข้อเสนอแนะที่ควรจะต้องพัฒนา และปรับปรุง
แก้ไข ดังนี้ 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานด้านการเสนอขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ในการ
ลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ 

1. บุคลากรสายวิชาการส่วนมากไม่ด าเนินการเอกสารตามก าหนดเวลา คือ มักด าเนินการเอกสาร    
ขออนุญาตและขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน น้อยกว่า 3 วันท าการ ท าให้เกิดความเร่งรีบและมีข้อผิดพลาด
ของเอกสาร ท าให้มีการแก้ไขบ่อยครั้ง เช่น วันเดือนปีที่เดินทาง ระยะเวลา สถานที่ และค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง เป็นต้น 

2. บุคลากรสายวิชาการบางท่าน ขาดความเขาใจและไมมีความรูในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ 
ประกาศ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามระเบียบราชการ 
ท าให้เกิดข้อขัดแย้งในการจัดท าเอกสารและการเสนอขอลงนามเอกสารตามล าดับขั้น 
 

ขอเสนอแนะการปฏิบัติงานด้านการเสนอขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ในการ      
ลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ 

1.  ก าหนดมาตรการและระยะเวลาการเสนอขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน    
ในการลงพ้ืนที่เพ่ือด าเนินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงาน/กิจกรรม/โครงการ          
ที่เก่ียวข้องด้านการวิจัยและบริการวิชาการให้ชัดเจน 

2.  สร้างความเข้าใจกับบุคลากรสายวิชาการ และแจ้งข้อก าหนดให้กับหลักสูตรฯ น าเสนอต่อที่
ประชุมหลักสูตรฯ และแจ้งบุคลากรสายวิชาการเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
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