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บัญชีรายช่ือเอกสารตัวอย่างคู่มือการปฏิบัติงาน (ที่มี) 

ที ่ ชื่อเอกสาร หมายเหตุ 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
1 คู่มือระบบรับและน ำส่งเงินรำยได้มหำวิทยำลัยขอนแก่น  
2 คู่มือกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนตำมภำระงำนของคณำจำรย์ มี 4 บท 
3 คู่มือกำรบันทึกท ำงบบัญชี  
4 คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องงำนประจ ำต ำแหน่งและค่ำตอบแทนของบุคลำกร  
5 คู่มือกำรยืมเงิน กำรจ่ำยเงิน และกำรส่งใช้คืนเงินยืมทดรองจ่ำย  
6 คู่มือกำรเบิกค่ำสอนและสอนเกิน  
7 กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรคลัง มหำวิทยำลัยขอนแก่น ไม่เป็น 5 บท 
8 คู่มือระบบรับน ำส่งเงินรำยได้มหำวิทยำลัยขอนแก่น  
9 คู่มือกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ ไม่เป็น 5 บท 
10 คู่มือกำรน ำส่งงบกำรเงิน (ไม่ใช่มหำลัย) ไม่เป็น 5 บท 
11 คู่มือกำรบริหำรงบประมำณ (แนะน ำ)  
12 คู่มือกำรบันทึกท ำงบบัญชี  
13 คู่มือกำรปฏิบัติงำน เรื่อง กำรยืมเงินรำชกำร ไม่เป็น 5 บท 
14 คู่มือกำรปฏิบัติงำน กำรเลื่อนเงินเดือน ไม่เป็น 5 บท 
15   
นักกิจการนักศึกษา  
16 คู่มือกำรเข้ำร่วมกิจกรรมกำรเรียนรู้แบบบรูณำกำรของนักศึกษำ  
17 คู่มือกำรจัดกิจกรรมนักศึกษำ ไม่เป็น 5 บท 
18 คู่มือกำรใช้ระบบงำน ระบบกำรให้กู้ยืมเงินผ่ำนอินเตอร์เน็ต ไม่เป็น 5 บท 
19 คู่มือกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ ไม่เป็น 5 บท 
20 คู่มือจ ำหน่ำยระเบียบกำรสมัครเรียนระดับประกำศ และโท ไม่เป็น 5 บท 
21 คู่มือปฏิบัติงำนบริกำรกำรศึกษำ  
22 คู่มือปฏิบัติงำนวินัยนักศึกษำ  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
23 คู่มือกำรขอทุนพัฒนำคณำจำรย์ทำงคลินิก  
24 คู่มือกำรจัดท ำโครงกำรดูงำนต่ำงประเทศ ไม่เป็น 5 บท 
25 คู่มือกำรบริหำรจัดกำรในงำนเลขำนุกำร  
26 คู่มือกำรปฏิบัติงำนของภำควิชำพยำบำลศำสตร์ มี 4 บท 
27 คู่มือกำรลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มี 4 บท 
28 คู่มือจัดท ำรำยงำนประจ ำปี  
29 คู่มือปฏิบัติกำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศของศูนย์บริกำรวิชำกำร  
30 คู่มือปฏิบัติงำนบริหำรธุรกำร  
31 คู่มือปฏิบัติงำนบริหำรและธุรกำร ภำควิชำ  
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32 กำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย (ม.นเรศวร) ไม่เป็น 5 บท 
33 คู่มือกำรใช้งำนของ User ระบบกำรประชุมทำงไกลออนไลน์ ไม่เป็น 5 บท 
34 คู่มือกำรจองห้องประชุม ไม่เป็น 5 บท 
35 คู่มือกำรจัดท ำแผนจัดกำรควำมรู้ KM ของกพร. ไม่เป็น 5 บท 
36 คู่มือกำรจัดท ำโครงกำร เล่มที่ 1 ไม่เป็น 5 บท 
37 คู่มือกำรจัดท ำโครงกำร เล่มที่ 2 ไม่เป็น 5 บท 
38 คู่มือกำรจัดประชุม เล่ม 1 ไม่เป็น 5 บท 
39 คู่มือกำรจัดประชุม เล่ม 2 ไม่เป็น 5 บท 
40 คู่มือกำรจัดประชุม เล่ม 3 ไม่เป็น 5 บท 
41 คู่มือกำรจัดประชุม เล่ม 4  ไม่เป็น 5 บท 
42 คู่มือกำรจัดประชุมและรำยงำนกำรประชุม  
43 คู่มือกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย ไม่เป็น 5 บท 
44 คู่มือกำรติดตำมประเมินผลโครงกำร ไม่เป็น 5 บท 
45 คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ 1 ไม่เป็น 5 บท 
46 คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ 2 ไม่เป็น 5 บท 
47 คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ 3 ไม่เป็น 5 บท 
48 คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ 4 ไม่เป็น 5 บท 
49 คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ 5 ไม่เป็น 5 บท  
50 คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ 6 ไม่เป็น 5 บท 
51 คู่มือจัดโครงกำรฝึกอบรม (5 บท ของมอ.)  
52 คู่มือจัดประชุม (ศ.เกษม วัฒนชัย) ไม่เป็น 5 บท 
53 คู่มือกำรปฏิบัติงำน ทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง ไม่เป็น 5 บท 
54 คู่มือปฏิบัติงำนเลขำนุกำร ไม่เป็น 5 บท 
55 คู่มือปฏิบัติงำนบริหำรธุรกำร แม่โจ้ ไม่เป็น 5 บท 
56 คู่มือปฏิบัติงำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มี 4 บท 
57 คู่มือปฏิบัติงำนส ำนักงำนมี Flow Char เยอะมำก ไม่เป็น 5 บท 
58 คู่มือกำรจัดท ำและด ำเนินกำรโครงกำรฝึกอบรม ไม่เป็น 5 บท 
59 คู่มือกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์ ไม่เป็น 5 บท 
บุคลากร  
60 คู่มือกำรจัดท ำหนังสือแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับสิทธิประโยชน์  
61 คู่มือกำรลำฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ  
62 คู่มือประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ไม่เป็น 5 บท 
63 คู่มือฯ กำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร ณ ต่ำงประเทศ ไม่เป็น 5 บท 
64 คู่มือฯ กำรขอรับเงินบ ำเหน็จบ ำนำญผู้เกษียณอำยุรำชกำร ไม่เป็น 5 บท 
65 คู่มือฯ กำรจัดท ำสัญญำกำรรับทุน และสัญญำอนุญำตให้ไปศึกษำฝึกอบรมต่ำงประเทศ ไม่เป็น 5 บท 
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นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
66 คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยสำรสนเทศ ไม่เป็น 5 บท 
67 คู่มือกำรปฏิบัติงำนต ำแหน่งนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ไม่เป็น 5 บท 
68 คู่มือปฏิบัติงำนกำรซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำระบบ ICT ไม่เป็น 5 บท 
69 คู่มือระบบรักษำควำมปลอดภัยฯ (แนะน ำ)  
นักวิชาการพัสดุ  
70 คู่มือปฏิบัติงำนพัสดุของศูนย์บริกำรวิชำกำร  มี 3 บท 
71 คู่มือกำรปฏิบัติงำน กำรตรวจสอบ และกำรควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ ไม่เป็น 5 บท 
72 คู่มือกำรปฏิบัติงำน ควบคุมตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์ ไม่เป็น 5 บท 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
73 คู่มือกำรจัดท ำค ำของบประมำณเงินรำยได้คณะพยำบำลศำสตร์  
74 คู่มือกำรปฏิบัติงำน กำรวิเครำะห์อัตรำอำจำรย์ โรงเรียนสำธิต  
75 คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนประกันคุณภำพ เล่มที่ 1  
76 คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนประกันคุณภำพ เล่มที่ 2  
77 กำรบริหำรควำมเสี่ยง กผง. มรภ.เชียงใหม่  
78 คู่มือกำรจัดท ำแผนระยะกลำง มช. (ปรับปรุง)  
79 คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนประกันคุณภำพ  
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  
80 คู่มือและข้ันตอนกำรตัดสติ๊กเกอร์ โดยโปรแกรม CorelDraw  
81 คู่มือกำรผลิตสื่อโสตฯ ไม่เป็น 5 บท 
82 คู่มือปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรโสตทัศนปูกรณ์ ไม่เป็น 5 บท 
83 คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริหำรโสตทัศนปูกรณ์ ไม่เป็น 5 บท 
นักวิชาการศึกษา  
84 คู่มือกำรจัดกำรหลักสูตรสำขำวิชำร่วมคู่มือกำรจัดกำรหลักสูตรสำขำวิชำร่วม มี 4 บท 
85 คู่มือกำรติดตำมและประเมินผลโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม  
86 คู่มือปฏิบัติงำนกำรจัดฝึกอบรมแบบเก็บค ำลงทะเบียน  
87 คู่มือปฏิบัติงำนบริกำรกำรศึกษำ  
88 คู่มือกำรลงทะเบียนกลำง ไม่เป็น 5 บท 
นักวิทยาศาสตร์  
89 คู่มือควำมปลอดภัยในห้องปฏิบัติกำร ไม่เป็น 5 บท 
90 คู่มือปฏิบัติงำน นักวิทยำศำสตร์ (ไม่เป็น 5 บท) ไม่เป็น 5 บท 
บรรณารักษ ์  
91 กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรวิเครำะห์เลขหมู่และท ำรำยกำร  
92 คู่มือจำกกำรจัดกำรควำมรู้เรื่องกำรเก็บและจัดชั้นหนังสือ  

93 คู่มือปฏิบัติงำนกำรส ำรวจหนังสือประจ ำปี (ไม่ครบ 5 บท) ไม่เป็น 5 บท 
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พยาบาล  
94 กำรดูแลผู้ป่วยเด็กโรคมะเร็ง เม็ดเลือดขำวชนิดเฉียบพลัน  
95 คู่มือกำรพยำบำลผู้ป่วยเด็กโรคหืด  
96 คู่มือกำรใช้ออกซิเจนที่บ้ำน  
97 คู่มือกำรดูแลเด็กโรคหืด โรงพยำบำลสงขลำนครินทร์  
98 คู่มือกำรดูแลผู้ป่วยแผลเลือดด ำคั่งที่ขำ  
99 คู่มือกำรดูแลผู้ป่วยระยะสุดท้ำย  
100 คู่มือกำรดูแลผู้ป่วยหลังผ่ำตัดต่อนิ้วหรือมือ  

101 
คู่มือส ำหรับพยำบำลเรื่องกำรพยำบำลผู้ป่วยมะเร็งศีรษะและคอที่ได้รับกำรรักษำด้วย
รังสีรักษำและหรือยำเคมีบ ำบัด 

 

102 กำรดูแลผู้ป่วยมะเร็งต่อมน้ ำเหลือง (แนะน ำ)  
103 คู่มือปฏิบัติงำนกำรพยำบำลผู้ป่วยเด็ก (แนะน ำ 1)  
104 คู่มือปฏิบัติงำนพยำบำลวิชำชีพ ไม่เป็น 5 บท 
วิศวกร  
105 กำรควบคุมงำนก่อสร้ำง โดยกรมยุทธโยธำทหำรบก ไม่เป็น 5 บท 
อ่ืน ๆ   
106 คู่มือกำรปฏิบัติงำนตำม พรบ.ข้อมูลข่ำวสำร (ไม่เป็น 5 บท) ไม่เป็น 5 บท 
107 คู่มือปฏิบัติงำนด้ำนเครื่องมือผลิตยำรูปแบบของแข็งและกำรให้บริกำร ไม่เป็น 5 บท 
108 คู่มือกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ของพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ (ไม่เป็น 5 บท) ไม่เป็น 5 บท 
109 คู่มือกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ข่ำวประชำสัมพันธ์บนเว็บไซต์มหำวิทยำลัยขอนแก่น  
110 คู่มือปฏิบัติงำนขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร P1 200  
111 คู่มือปฏิบัติงำนขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร P201 จบ  
112 คู่มือกำรขอทุนพัฒนำคณำจำรย์ทำงคลินิก 5 บท   
113 คู่มือกำรลงทะเบียนเรียน 5 บท  
114 คู่มือปฏิบัติงำนห้องปฏิบัติกำรสำขำวิชำเทคโนโลยีเภสัชกรรม  
115 คู่มือปฏิบัติงำนกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ข่ำวประชำสัมพันธ์บนเว็บไซต์เดิม

มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
 

116 คู่มือกำรถ่ำยภำพทำงทันตกรรม  
117 คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรสั่งซื้อหนังสือประกอบกำรสอนและกำรปฏิบัติงำนส ำหรับ

บุคลำกรคณะวิทยำศำสตร์ 
 

118 คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรกู้ยืมกองทุนเงินให้กูยืมเพ่ือกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี  
119 คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรของบุคลำกรสำยวิชำกำร  
120 คู่มือปฏิบัติกำรตรวจวิเครำะห์ดีโอ (DO) และบีโอดี (BOD)  
121 คู่มือกำรจัดกำรระบบสำรสนเทศทำงกำรเงิน คณะ AG มข.  
122 คู่มือกำรจัดกำรสำรสนเทศประเภทสิ่งพิมพ์ มข.  
123 คู่มือกำรจัดกำรสำรสนเทศห้องสมุด มข.  
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124 คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรประกันคุณภำพ มข.  
125 คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำงบประมำณเงินรำยได้ มข.  
126 คู่มือเบิกจ่ำยเงินเดือน พนักงำนมหำวิทยำลัยและค่ำจ้ำงชค. เงินรำยได้ มข.  
127 คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำดัชนีวำรสำรด้วย INNOPAC มข.  
128 คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรเบิกจ่ำยเงินกองคลัง มข.  
129 คู่มือกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ  
130 กำรจัดท ำรำยงำนรับ – จ่ำยเงินรำยได้ มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ วิทยำเขตภูเก็ต  
131 คู่มือกำรปฏิบัติงำน กำรท ำลำยเอกสำร  
 


