
ขัน้ตอนการปฏบิตัิงานการจ าหน่ายตน้กลา้ปาล์มน า้มนั 

ชื่องาน : จ าหน่ายต้นกล้าปาล์มน ้ามัน 
ที ่ ผูร้ับผดิชอบ ขัน้ตอน วิธกีารด าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ
1. ศูนย์บริหารจัดการ

งานสถานีวิจัย และ
งานกิจการนานาชาติ
และสื่อสารองค์กร 
(ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
สื่อสารองค์กร) 

จัดท าแบบฟอร์ม
จองต้นกล้าปาล์ม
น ้ามัน  

1.1 จัดท าแบบฟอร์มการจองต้นกลา้
ปาล์มน ้ามัน และ 

1.2 จัดท าแบบฟอร์มค้นหารายชื่อการ
จองต้นกกล้าปาล์มน ้ามัน 

1.3 จ าท าแบบฟอร์มใบรับจองตน้กลา้
ปาล์มน ้ามัน 

1.1 แบบฟอร์มจองต้นกล้าปาล์ม
น ้ามัน 

1.2 แบบฟอร์มคน้หารายชือ่ 
1.3 แบบฟอร์มใบรบัจองตน้กล้า

ปาล์มน ้ามัน 
 

ภายใน 5 วัน 
 
ภายใน 5 วัน 
ภายใน 3 วัน 

 

2. ศูนย์บริหารจัดการ
งานสถานีวิจัย 

จัดท า 
Infographic  

2.1 จัดท า Infographic ประชาสัมพันธ์
ผ่าน Facebook คณะ
ทรัพยากรธรรมชาต ิ

2.2 จัดท า Infographic ประชาสัมพันธ์
ผ่านเว็บไซต์คณะ
ทรัพยากรธรรมชาต ิ

2.1 Infographic ประชาสัมพันธ์ผ่าน 
Facebook  

2.2 Infographic ประชาสัมพันธ์ผ่าน
เว็บไซต ์

ภายใน 1 วัน 
 
ภายใน 1 วัน 

 

3. งานกิจการนานาชาติ
และสื่อสารองค์กร 
(ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
สื่อสารองค์กร) 

ประชาสัมพันธ์ 3.1 ประชาสัมพันธ์ เปิดจองต้นกล้า
ปาล์มน ้ามัน 

3.1 ประชาสัมพันธ์ Facebook คณะ
ทรัพยากรธรรมชาต ิ
 

ภายใน 1 วัน  

4. ศูนย์บริหารจัดการ
งานสถานีวิจัย 

ตรวจสอบเอกสาร 4.1 เอกสารประกอบการจองตน้กล้า
ปาล์มน ้ามัน ต้องประกอบด้วย 
ส าเนาหลักฐานการโอนเงินค่ามดั
จ า 30% ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาเอกสารที่ดิน หรือ

 ภายใน 1 วัน  

https://natres.psu.ac.th/rise/palm-booking/index
https://natres.psu.ac.th/rise/palm-booking/index
https://natres.psu.ac.th/rise/palm-booking/search
https://1drv.ms/u/s!AuQToJI9x_Jfq1rxapu7rFzZq0Lp?e=LgXPC1
https://1drv.ms/u/s!AuQToJI9x_Jfq1rxapu7rFzZq0Lp?e=LgXPC1
https://www.facebook.com/photo?fbid=800661695181657&set=a.591395906108238
https://www.facebook.com/photo?fbid=800661695181657&set=a.591395906108238
https://www.facebook.com/photo?fbid=863440585570434&set=pcb.863440608903765
https://www.facebook.com/photo?fbid=863440585570434&set=pcb.863440608903765
https://www.facebook.com/photo?fbid=800661695181657&set=a.591395906108238
https://www.facebook.com/photo?fbid=800661695181657&set=a.591395906108238


ที ่ ผูร้ับผดิชอบ ขัน้ตอน วิธกีารด าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ
ส าเนาทะเบยีนเกษตรกร หรอื
ส าเนาเอกสารขอรับการสงเคราะห์
สวนยาง 

4.2 จ านวนพื้นที่ (ไร่) = จ านวนต้นกล้า
ปาล์มน ้ามัน (22 ต้น/ไร่)  

5.  ศูนย์บริหารจัดการ
งานสถานีวิจัย 

จัดท าใบรับจองต้น
กล้าปาล์มน ้ามัน 

5.1 จัดท าใบรับจองต้นกล้าปาล์มน ้ามัน 
5.2 พิมพใ์บรับจองต้นกล้าปาล์มน ้ามัน 
5.3 จัดท าซองเอกสารจ่าหน้าซองตาม

รายชื่อใบรับจองต้นกล้าปาล์ม
น ้ามัน 

 

5.1 ใบรับจองต้นกล้าปาล์มน ้ามัน ภายใน 1 วัน  

6.  ศูนย์บริหารจัดการ
งานสถานีวิจัย 

ตรวจสอบเอกสาร 6.1 ใบรับจองต้นกล้าปาล์มน ้ามัน = 
หน้าซอง ส าหรบัสง่ผู้จองตน้กล้า
ปาล์มน ้ามันทุกราย 

 ภายใน 0.5 วัน น าใบรับจอง
ต้นกล้า
ปาล์มน ้ามัน
ใส่ซอง สง่ 

7.  งานยทุธศาสตร์ 
บริหาร และ
ทรัพยากรบุคคล 
(ด้านสารบรรณ) 

ส่งเอกสาร 5.1 ลงรับข้อมูลเอกสารส่งไปรษณยี ์
5.2 ส่งไปรษณีย ์

7.1 ระบบลงรับไปรษณยีภณัฑ ์ ภายใน 0.5 วัน  

8. ศูนย์บริหารจัดการ
งานสถานีวิจัย 

สรุปผลการจองตน้
กล้าปาล์มน ้ามัน 

8.1 สรุปผลการจองตน้กล้าปาล์ม
น ้ามัน แยกเปน็สถานี 
ประกอบด้วย 1. สถานีวิจัยท่า
เชียด 2. สถานีวิจัยคลองหอยโข่ง 
3. สถานีวิจัยเทพา 

8.2 ส่งสรุปผลการจองตน้กล้าปาล์ม
น ้ามันไปยังผู้รับผดิชอบแต่ละ

 ภายใน 0.5 วัน  

https://1drv.ms/u/s!AuQToJI9x_Jfq1rxapu7rFzZq0Lp?e=LgXPC1
https://natres.psu.ac.th/intranet/epost/


ที ่ ผูร้ับผดิชอบ ขัน้ตอน วิธกีารด าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ
สถานีวิจัย 

9. สถานีวิจัย (ท่าเชยีด 
คลองหอยโขง่ เทพา) 

ส่งมอบต้นกล้า
ปาล์มน ้ามัน 

9.1 ผู้จองต้นกล้าปาล์มน ้ามันเข้ารับต้น
กล้าปาล์มน ้ามันตามวัน/เดือน/ปี 
ในใบจองต้นกล้าปาล์มน ้ามัน 

9.2 บุคลากรสถานีวิจัย ขน จัดเรยีง 
ต้นกล้าปาล์มน ้ามันของผู้จองตน้
กล้าแต่ละรายครบถ้วนตามจ านวน
การจองต้นกล้า 

 ภายใน 1 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขัน้ตอนการปฏบิตัิงานการขอใช้สถานทีส่ถานีวจิัย ส าหรบัการเรียนการสอน การวิจยั และกิจกรรมตา่ง ๆ 

ชื่องาน : ขอใช้สถานที่สถานีวิจัย ส าหรับการเรียนการสอน การวิจัย และกิจกรรมต่าง ๆ 
ที ่ ผูร้ับผดิชอบ ขัน้ตอน วิธกีารด าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ
1. ผู้ขอใช้บริการ ท าหนังสือแจง้การ

ขอใช้บริการ 
1.1 ท าบันทึกข้อความขอใชส้ถานที ่
1.2 แบบฟอร์มการขออนญุาตใช้

สถานที ่
1.3 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ-ครุภณัฑ ์

1.1 บันทึกข้อความขอใช้สถานที ่
1.2 แบบฟอร์มการขออนญุาตใช้

สถานที ่
1.3 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ-ครุภณัฑ ์

  

2. ศูนย์บริหารจัดการ
งานสถานีวิจัย 

รับหนังสือแจง้การ
ขอใช้บริการ 

2.1 รับหนังสือจากหน่วยงานที่แจง้การ
ขอใช้บริการ 

2.2 ปริ้นหนังสือและเอกสารที่เก่ียวขอ้ง 
2.3 เสนอผูบ้ังคับบัญชา (รองคณบดี

ฝ่ายบริหาร) 

2.1 บันทึกข้อความขอใช้สถานที ่
2.2 แบบฟอร์มการขออนญุาตใช้

สถานที ่
2.3 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ-ครุภณัฑ ์

ภายใน 1 วัน  

3. ผู้บังคญับัญชา  
(รองคณบดฝี่าย
บริหาร) 

พิจารณา 3.1 หากอนุมัติ รองคณบดฝี่ายบรหิาร
มอบหมายให้หัวหน้าสถานีวิจัย 
ด าเนินการ 

3.2 หัวหน้าสถานีวิจัย ประชุม
มอบหมายงานผู้รับผดิชอบแต่ละ
ด้านด าเนินการ 

3.3 หากไม่อนุมัติ แจ้งหน่วยงานที่ขอ
ใช้บริการทราบ 

3.1 บันทึกข้อความขอใช้สถานที ่
3.2 แบบฟอร์มการขออนญุาตใช้

สถานที ่
3.3 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ-ครุภณัฑ ์

แล้วแต่กรณ ี  

4. หัวหน้าสถานีวิจัย 
และเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานที่ขอใช้
สถานที ่

ตรวจสอบพื้นที ่ 4.1 ตรวจสอบพื้นที่ว่าพร้อมใชง้านและ
มีความเหมาะสมหรือไม ่

4.1 ส าเนาบนัทึกข้อความขอใช้
สถานที ่

4.2 แบบฟอร์มการขออนญุาตใช้
สถานที ่

4.3 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ-ครุภณัฑ ์

ภายใน 1 วัน  

https://1drv.ms/w/s!Av3C2U7iQCAagXbmo8WRbvsJphE5?e=X8anAG
https://1drv.ms/w/s!Av3C2U7iQCAagXbmo8WRbvsJphE5?e=X8anAG
https://1drv.ms/w/s!Av3C2U7iQCAagXf0_ZooD8mtWMXz?e=ZudOAj
https://1drv.ms/w/s!Av3C2U7iQCAagXbmo8WRbvsJphE5?e=X8anAG
https://1drv.ms/w/s!Av3C2U7iQCAagXbmo8WRbvsJphE5?e=X8anAG
https://1drv.ms/w/s!Av3C2U7iQCAagXf0_ZooD8mtWMXz?e=ZudOAj
https://1drv.ms/w/s!Av3C2U7iQCAagXbmo8WRbvsJphE5?e=X8anAG
https://1drv.ms/w/s!Av3C2U7iQCAagXbmo8WRbvsJphE5?e=X8anAG
https://1drv.ms/w/s!Av3C2U7iQCAagXf0_ZooD8mtWMXz?e=ZudOAj
https://1drv.ms/w/s!Av3C2U7iQCAagXbmo8WRbvsJphE5?e=X8anAG
https://1drv.ms/w/s!Av3C2U7iQCAagXbmo8WRbvsJphE5?e=X8anAG
https://1drv.ms/w/s!Av3C2U7iQCAagXf0_ZooD8mtWMXz?e=ZudOAj


ที ่ ผูร้ับผดิชอบ ขัน้ตอน วิธกีารด าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ
5.  หัวหน้าสถานีวิจัย 

และเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

วางแผนการ
ด าเนินการ 

5.1 แจ้งรายละเอยีดวัตถุประสงค์ 
รูปแบบ วัน เวลา สถานที ่

5.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณท์ี่ต้องใช ้

5.1 ส าเนาบนัทึกข้อความขอใช้
สถานที ่

5.2 แบบฟอร์มการขออนญุาตใช้
สถานที ่

5.3 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ-ครุภณัฑ ์

ภายใน 1-2 วัน  

6.  หัวหน้าสถานีวิจัย 
และเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

ด าเนินการ 6.1 ด าเนินการตามที่ได้รบัมอบหมาย
ตามค าขอใช้สถานที่ของผู้ขอรบั
บริการ 

6.1 ส าเนาบนัทึกข้อความขอใช้
สถานที ่

6.2 แบบฟอร์มการขออนญุาตใช้
สถานที ่

6.3 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ-ครุภณัฑ ์

ภายใน 1-2 วัน  

7.  หัวหน้าสถานีวิจัย 
และเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานที่ขอใช้
สถานที ่

ตรวจสอบความ
เรียบรอ้ย 

7.1 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังจาก
เสร็จสิน้การปฏิบัติงาน 

7.1 ส าเนาบนัทึกข้อความขอใช้
สถานที ่

7.2 แบบฟอร์มการขออนญุาตใช้
สถานที ่

7.3 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ-ครุภณัฑ ์

ภายใน 1 วัน  
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