
 
 

หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
งานบริหารงานทั่วไป 

มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหาร ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการและ
งานสารบรรณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานแผนและงบประมาณ การบริหารงานประกันคุณภาพ การ
บริหารงานการเงินและเบิกจ่าย งานพัสดุ และการบริหารงานด้านอ่ืนๆ ตามภารกิจด้านการบริหารที่ได้รับ
มอบหมายที่ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบและแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด   
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุน ประสานงานและอ านวยการ ในการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร ให้การ
ปฏิบัติงานขององค์กรเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

2. เพ่ือปฏิบัติงานด้านการบริหารขององค์กร ตามภารกิจ 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองค์กร ให้สามารปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่าง

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
1.2 วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
2.2 วางแผน/ก ากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายบริหารงานทั่วไป ในด้านทรัพยากรและขวัญก าลังใจ 
2.3 ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 
 



กระบวนการรับหนังสือเข้า (ภายใน) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

  
เข้าระบบ e-document 
 เพ่ือตรวจดูหนังสือเข้า  

 
5 นาที 

 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

2.  ลงรับหนังสือเข้าในระบบ e-
document และจัดเก็บไฟล์ใน 
Google Drive (หนังสือเข้า 
ภายใน ลงรับแล้ว) 
 

*กรณีเป็นเอกสารฉบับจริง ต้อง
สแกนและน าไฟล์เข้าระบบ e-
document และจัดเก็บไฟล์ใน 
Google Drive (หนังสือเข้า 
ภายใน ลงรับแล้ว ) 
 

 
 
 
 

10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

3.  
 
 
 

เสนอหนังสือแก่รองผู้อ านวย
ฝ่าย เพื่อเกษียนหนังสือ ผ่าน
ระบบ e-Signature 

5 นาที 
 

รองผู้อ านวยการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

4.    ไม่อนุมัติ                                     
    
 
 
                         
                           อนุมัติ 

ผู้อ านวยการพิจารณาและ
เกษียนหนังสือผ่านระบบ e-
Signature พร้อมจัดเก็บไฟล์
หนังสือที่เกษียณแล้ว (หนังสือ
เข้าภายใน เกษียณแล้ว) 

 
5 นาที 

 
ผอ.ส านักวิทยบริการฯ 

5.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการใน
งานที่ได้รับมอบหมาย ผ่านกลุ่ม
งาน Facebook 

 
20 นาที 

 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

6.   
เสร็จสิ้นกระบวนการ 

   
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 
ปรับปรุงเมื่อ  23/04/2563 

 

เริ่มต้น 

 เสนอ ผอ. 

     ลงทะเบียนรับหนังสือ 

   เสนอรอง 

สิ้นสุด 

    แจ้งด าเนินการ 



กระบวนการรับหนังสือเข้า (ภายนอก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

 เข้า e-mail 
 เพ่ือตรวจดูหนังสือเข้า  
*หากเป็นการส่งหนังสือฉบับ
จริง ต้องด าเนินการไปรับ
หนังสือจากกองกลาง 

 
5 นาที 

 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงรับหนังสือเข้าในระบบ e-
document และจัดเก็บไฟล์ใน 
Google Drive (หนังสือเข้า 
ภายนอก ลงรับแล้ว) 
 

กรณีเป็นเอกสารฉบับจริง ต้อง
สแกนและน าไฟล์เข้าระบบ e-
document และจัดเก็บไฟล์ใน 
Google Drive (หนังสือเข้า 
ภายนอก ลงรับแล้ว) 
  

 
 
 
 

10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

3.  
 
 
 

เสนอหนังสือแก่รองผู้อ านวย
ฝ่าย เพ่ือเกษียนหนังสือ ผ่าน
ระบบ e-Signature 

5 นาที 
 

รองผู้อ านวยการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

4.    ไม่อนุมัติ                                     
    
 
 
                         
                           อนุมัติ 

ผู้อ านวยการพิจารณาและ
เกษียนหนังสือผ่านระบบ e-
Signature พร้อมจัดเก็บไฟล์
หนังสือที่เกษียณแล้ว (หนังสือ
เข้าภายนอก เกษียณแล้ว) 

5 นาที ผอ.ส านักวิทยบริการฯ 

5.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการใน
งานที่ได้รับมอบหมาย ผ่านกลุ่ม
งาน Facebook 

20 นาที 
 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

6.       
    เสร็จสิ้นกระบวนการ 

   
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 
ปรับปรุงเมื่อ  23/04/2563 

เริ่มต้น 

 เสนอ ผอ. 

     ลงทะเบียนรับหนังสือ 

       เสนอรอง 

    แจ้งด าเนินการ 

สิ้นสุด 



กระบวนการออกหนังสือ (หนังสือภายใน) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ ร่าง
หนังสือ  
 
 
 
ร่างหนังสือตามที่
ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย
และก าหนด 

30 นาที 

 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2. 

 
    แก้ไข 
 
  
 
                                   ไม่แก้ไข 

เสนอผู้อ านวยการ ผ่าน
ระบบ e-Signature เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง
พร้อมลงนามหนังสือส่ง 
และจัดเก็บไฟล์ใน Google 
Drive (หนังสือออกภายใน 
ต้นฉบับ) 
 

10 นาที 
ผู้อ านวยการ
ส านักวิทยฯ 

3. 

     
   
 
 
 
                                  
                                 

ออกเลขหนังส่งในระบบ  
e-document และจัดเก็บ
ไฟล์ใน Google Drive 
(หนังสือออกภายใน ออก
เลขแล้ว) 
 

5 นาที 

 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

4. 

 
 
 
 
 
                                            

ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ผ่านระบบ e-
document พร้อมแนบไฟล์
จากใน Google Drive 
(หนังสือออก ออกเลขแล้ว)  
*กรณีต้องส่งหนังสือฉบับ
จริง จะด าเนินการเร่งส่ง
หนังสือให้เร็วที่สุด ใน
ภายหลัง 
 
 

5 นาที 
ผู้อ านวยการ
ส านักวิทยฯ 

เริ่มต้น 

เสนอ ผอ 
เพื่อลงนาม 

   ร่าง หนังสือ  

   ออกเลขหนังสือ  

     ส่งหนังสือ  

1 



5. 

 
 
 
 

ติดตามการยืนยันการรับ
หนังสือจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ที่ได้ส่งหนังสือไป
ถึง ในระบบ e-document  3 นาที 

 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

6. 

 
  ยังไม่ลงรับ 
 
 
 
 
 
                                        ลงรับ 
 

 
 
คอยตรวจสอบและติดตาม
การรับหนังสือ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องที่ได้ส่งหนังสือไป 
หากล่าช้าเกินไป ต้องรีบ

ด าเนินการแจ้ง 

10 นาที 

 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

7. 

     เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 
ปรับปรุงเมื่อ 23/04/2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องลงรับ

สิ้นสุด 

1 



กระบวนการออกหนังสือ (หนังสือภายนอก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

ร่างหนังสือ  
 
 
 
ร่างหนังสือตามที่
ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย
และก าหนด 

30 นาที 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

2. 

 
    แก้ไข 
 
  
 
                                   ไม่แก้ไข 

เสนอผู้อ านวยการ ผ่าน
ระบบ e-Signature เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง
พร้อมลงนามหนังสือส่ง 
และจัดเก็บไฟล์ใน Google 
Drive (หนังสือออก
ภายนอก ต้นฉบับ) 
 

10 นาที 
ผู้อ านวยการ
ส านักวิทยฯ 

3. 

     
   
 
            

ออกเลขหนังส่งในระบบ  
e-document และจัดเก็บ
ไฟล์ใน Google Drive 
(หนังสือออกภายนอก ออก
เลขแล้ว) 

5 นาที 

 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

4. 

 
 
 
 
 
                                            

ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ผ่าน e- mail 
พร้อมแนบไฟล์จากใน 
Google Drive (หนังสือ
ออกภายนอก ออกเลขแล้ว)  
*กรณีต้องส่งหนังสือฉบับ
จริง จะด าเนินการเร่งส่ง
หนังสือผ่านไปรษณีย์ ให้เร็ว
ที่สุด ในภายหลัง 
 
 
 
 
 

5 นาที 
ผู้อ านวยการ
ส านักวิทยฯ 

เริ่มต้น 

เสนอ ผอ 
เพื่อลงนาม 

       ร่าง หนังสือ  

   ออกเลขหนังสือ  

     ส่งหนังสือ  

1 



5. 

 
 
 
 

ติดตามการยืนยันการรับ
หนังสือจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องที่ได้ส่งหนังสือไป
ถึง ใน e- mail หรือโทร
สอบถาม 

10 นาที 

 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

6. 

 
  ยังไม่ลงรับ 
 
 
 
 
 
                                        ลงรับ 
 

 
 
คอยตรวจสอบและติดตาม
การรับหนังสือ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องที่ได้ส่งหนังสือไป 

หากล่าช้าเกินไป ต้อง
ด าเนินการรีบด าเนินการ

แจ้ง 

10 นาที 

 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

7. 

     เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 
 

ปรับปรุงเมื่อ 23/04/2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องลงรับ 

สิ้นสุด 

1 



 

.กระบวนการด าเนินงานกิจกรรม 5ส+ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ได้รับค าสั่งจากกองวิเทศฯ 

ให้ด าเนินการจัดท ากิจกรรม 
5ส+ ประจ าปี 

1 ชม. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

2.  
 
 
 
 
 
 

ท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนิน
กิจกรรม 5ส+ ภายใน
หน่วยงาน 

15 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

3.    
   ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบข้อมูล 
 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูลรายชื่อ
และหน้าที่ค าสั่ง ของ
บุคลากรแต่ละฝ่ายใน
หน่วยงาน 

10 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

4.   
     
            เสนอผอ  

เสนอ ผอ เพื่อลงนามใน
ค าสั่งกิจกรรม 5ส+ ภายใน 

10 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

5.  
 
 
 
 
 

ประชุมเพ่ือเตรียมความ
พร้อมและด าเนินการ
กิจกรรม 5ส+ ของแต่ละฝ่าย 

 3 ชั่วโมง     เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

6.  
 
 
 

 
 
 

ทุกฝ่ายด าเนินการกิจกรรม 5
ส+ ตามหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1 สัปดาห์     เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

ได้รับค าสั่ง 

ท าค าสั่งภายใน
หน่วยงาน 

ประชุมเตรียมความ
พร้อมกิจกรรม 5ส+ 

ทุกฝ่ายด าเนินการ
กิจกรรม 5ส+ 

1 



7.  
 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจติดตาม
กิจกรรม 5ส+ ภายใน
หน่วยงาน (ตามค าสั่ง) เข้า
ตรวจประเมินกิจกรรม5ส+ 
ของแต่ละฝ่าย 

1 วัน    เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

8.  
 
 
 

รวบรวมผลการตรวจ
กิจกรรม 5ส+ภายใน 

1 วัน    เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

9.  
 
 
 
 
 

 
ประกาศผลลการตรวจ
ติดตามกิจกรรม 5ส+ ภายใน
ให้บุคลากรในหน่วยงาน
ทราบ ผ่านกลุ่ม Facebook 

 
5 นาที 

    
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

10.   
 
 
 
 
 
 

 
แจ้งก าหนดการ การตรวจ
ประเมินกิจกรรม 5ส+ จาก
คณะกรรมการภายนอก ผ่าน
กลุ่ม Facebook 

  
10 นาที  

    
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

11.  
 
 

 
 
 
 

 
คณะกรรมการกิจกรรม 5ส+ 
จากหน่วยงานภายนอกกเข้า
ตรวจประเมิน ของแต่ละฝ่าย 
(ส านักวิทยบริการฯ) 
 

 
 
1 วัน 

    
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

12.  
 
 
 
 
 
 

 

แจ้งค าแนะน า/สิ่งที่ต้อง
ปรับปรุงแก้ไข จากคณะ
กรรมตรวจติดตามกิจกรรม 
5ส+ ภายนอก ให้บุคลากร
แต่ละฝ่ายของส านักวิทย
บริการฯ ทราบและน าไป
ปรับปรุงให้ดีขึ้นในปีต่อไป 
และบันทึกข้อมูลใน Google 
Drive 

 
 
 
10 นาที 

   
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

13.  เสร็จสิ้นกระบวนการจัดท า
กิจกรรม 5ส+ 

  

ปรับปรุงเมื่อ 23/04/2563 

เข้าตรวจกิจกรรม 5ส+ 
ภายใน 

รวบรวมผลการตรวจ 

ประกาศผลการตรวจติดตาม
กิจกรรม 5ส+ภายใน 

แจ้งก าหนดการ การรับการ
ตรวจประเมินกิจกรรม 5ส+ 

ภายนอก 

คณะกรรมกิจกรรม 5ส+ 
ภายนอก เข้าตรวจ 

สิ้นสุด 

แจ้งค าแนะน า 

1 



 
กระบวนการลงบันทึกตารางการขอใช้ห้องประชุมในระบบ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 

  
เข้าระบบ e-document เพ่ือ
ตรวจดูหนังสือเข้า  

 
5 นาที 

 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

2.  ลงรับหนังสือเกี่ยวกับการขอใช้
ห้องประชุม ในระบบ e-
document และจัดเก็บไฟล์ใน 
Google Drive (หนังสือเข้า 
ภายในหรือภายนอก ลงรับแล้ว)  
 
*กรณีเป็นเอกสารฉบับจริง ต้อง
สแกนและน าไฟล์เข้าระบบ e-
document และจัดเก็บไฟล์ใน 
Google Drive (หนังสือเข้า 
ภายในหรือภายนอกลงรับแล้ว ) 

 
 
 
 

10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

3.  
 
 
 

 
เสนอหนังสือแก่รองผู้อ านวย
ฝ่าย เพื่อเกษียนหนังสือ ผ่าน
ระบบ e-Signature 

5 นาที 
 

รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิศวกรรมเครือข่าย 

4.    ไม่อนุมัติ                                     
    
 
 
                         
                           อนุมัติ 

ผู้อ านวยการพิจารณาและ
เกษียนหนังสือผ่านระบบ e-
Signature พร้อมจัดเก็บไฟล์
หนังสือที่เกษียณแล้ว (หนังสือ
เข้าภายในหรือภายนอก 
เกษียณแล้ว) 

5 นาที ผอ.ส านักวิทยบริการฯ 

5.  
 
 
 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการใน
งานที่ได้รับมอบหมาย (การขอ
ใช้ห้องประชุม) ผ่านกลุ่มงาน 
Facebook 

10 นาที 
 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 เสนอ ผอ. 

     ลงทะเบียนรับหนังสือ 

       เสนอรอง 

    แจ้งด าเนินการ 

เริ่มต้น 

1 



6.  
 

 

ลงบันทึกการขอใช้ห้องประชุม 
ในระบบการขอใช้ห้องประชุม 

5 นาที  
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

7.  เสร็จสิ้นกระบวนการ    

 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 23/04/2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

 ลงบันทึกระบบการ   
จองห้องประชุม 

1 



กระบวนการลงบันทึกตารางการเข้าร่วมประชุมในระบบปฏิทิน Mail 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

  
เข้าระบบ e-document 
 เพ่ือตรวจดูหนังสือเข้า  

 
5 นาที 

 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

2.  ลงรับหนังสือเกี่ยวกับการขอ
เชิญประชุมของบุคลากรและ
ผู้บริหารในหน่วยงาน ในระบบ 
e-document และจัดเก็บไฟล์
ใน Google Drive (หนังสือเข้า 
ภายในหรือภายนอก ลงรับแล้ว)  
 
*กรณีเป็นเอกสารฉบับจริง ต้อง
สแกนและน าไฟล์เข้าระบบ e-
document และจัดเก็บไฟล์ใน 
Google Drive (หนังสือเข้า 
ภายในหรือภายนอกลงรับแล้ว ) 
 

 
 
 
 

10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

3.  
 
 
 

เสนอหนังสือแก่รองผู้อ านวย
ฝ่าย เพื่อเกษียนหนังสือ ผ่าน
ระบบ e-Signature 

5 นาที 
 

รองผู้อ านวยการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

4.    ไม่อนุมัติ                                     
    
 
 
                         
                           อนุมัติ 

ผู้อ านวยการพิจารณาและ
เกษียนหนังสือผ่านระบบ e-
Signature พร้อมจัดเก็บไฟล์
หนังสือที่เกษียณแล้ว (หนังสือ
เข้าภายใน เกษียณแล้ว) 

5 นาที ผอ.ส านักวิทยบริการฯ 

5.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องในการเข้าร่วม
ประชุมทราบ  ผ่านกลุ่มงาน 
Facebook 

20 นาที 
 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

เริ่มต้น 

 เสนอ ผอ. 

     ลงทะเบียนรับหนังสือ 

       เสนอรอง 

    แจ้งด าเนินการ 

1 



6.  
 

 

ลงบันทึกปฏิทินการประชุม ใน
ปฏิทินของ E-mail 

5 นาที  
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

7.  เสร็จสิ้นกระบวนการ    
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

ปรับปรุงเมื่อ 23/04/2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ลงบันทึกปฏิทิน 

สิ้นสุด 

1 



กระบวนการประชาสัมพันธ์หนังสือเพื่อทราบและมอบหมายผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

  
เข้าระบบ e-document 
 เพ่ือตรวจดูหนังสือเข้า  

 
5 นาที 

 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

2.  ลงรับหนังสือเกี่ยวกับการขอ
เชิญประชุมของบุคลากรและ
ผู้บริหารในหน่วยงาน ในระบบ 
e-document และจัดเก็บไฟล์
ใน Google Drive (หนังสือเข้า 
ภายในหรือภายนอก ลงรับแล้ว)  
 

*กรณีเป็นเอกสารฉบับจริง ต้อง
สแกนและน าไฟล์เข้าระบบ e-
document และจัดเก็บไฟล์ใน 
Google Drive (หนังสือเข้า 
ภายในหรือภายนอกลงรับแล้ว ) 

 
 
 
 

10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

3.  
 
 
 

เสนอหนังสือแก่รองผู้อ านวย
ฝ่าย เพื่อเกษียนหนังสือ ผ่าน
ระบบ e-Signature 

5 นาที 
 

รองผู้อ านวยการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

4.    ไม่อนุมัติ                                     
    
 
 
                         
                           อนุมัติ 

ผู้อ านวยการพิจารณาและ
เกษียนหนังสือผ่านระบบ e-
Signature พร้อมจัดเก็บไฟล์
หนังสือที่เกษียณแล้ว (หนังสือ
เข้าภายใน เกษียณแล้ว) 

5 นาที ผอ.ส านักวิทยบริการฯ 

5.  ประชาสัมพันธ์บุคลากรเพ่ือ
ทราบและมอบหมายผู้เกี่ยวข้อง  
ด าเนินการผ่านกลุ่มงาน 
Facebook 

20 นาที 
 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

6.  เสร็จสิ้นกระบวนการ    
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

ปรับปรุงเมื่อ 23/04/2563
  

เริ่มต้น 

 เสนอ ผอ. 

     ลงทะเบียนรับหนังสือ 

       เสนอรอง 

สิ้นสุด 

    ประชาสัมพันธ์  

    แจ้งด าเนินการ 



การบวนการงานบริหารงานบุคคล 
งานทะเบียนประวัติบุคลากรใหม่ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  บุคลากรใหม่ผู้ได้รับการจ้าง 
ยื่นประวัติส่วนตัว ต่อ
เจ้าหน้าที่งานบุคลากร เพื่อ
กรอกประวัติลงระบบ
บริหารงานบุคลากร 

1 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากรและ
บุคลากรผู้ได้รับการ
จ้าง 

2.  เจ้าหน้าที่งานบุคลากร กรอก
ประวัติบุคลากรใหม่ ลงระบบ
บริหารงานบุคลากร พร้อม
ซักถามข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ิมเติม 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

3.  
 
   แก้ไข 
 
 
 

 
      ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
สมบูรณ์ของข้อมูลบุคลากร
ใหม่ ตามแบบฟอร์มในระบบ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

4.  กดบันทึกประวัติบุคลากรใหม่ 1 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5.  เสร็จสิ้นกระบวนการกรอก
ประวัติบุคลากรใหม่ และปิด
ระบบบริหารงานบุคลากร 

1 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
 

ปรับปรุงเมื่อ 24 เมษายน 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับประวตัิบุคลากรใหม ่

กรอกประวัตลิงระบบ
บริหารงานบุคลากร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

สมบูรณ ์

บันทึกประวัต ิ

เสร็จสิ้น/ปิดระบบ 



การบวนการงานบริหารงานบุคคล 
งานทะเบียนประวัติ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวล

า 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  เปิดระบบบริหารงาน
บุคลากรออนไลน์ 

1 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

2.  เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 
ปรับปรุงประวัติบุคลากรทุก
ราย ภายในองค์กรให้เป็น
ปัจจุบัน 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

3.  
 
 แก้ไข 
 
 
 

 
   ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
สมบูรณ์ของข้อมูล ตาม
แบบฟอร์มในระบบ 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

4.  กดบันทึกประวัติบุคลากรแต่
ละราย  

1 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

5.  เสร็จสิ้นกระบวนการและปิด
ระบบบริหารงานบุคลากร 

1 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

 
 

ปรับปรุงเมื่อ 24 เมษายน 2563 
 
 
 
 
 
 
 

เปิดระบบบริหารงาน
บุคลากร 

ปรับปรุงประวัติผา่น
ระบบบรหิารงาน

บุคลากร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

สมบูรณ ์

บันทึกประวัต ิ

เสร็จสิ้น/ปิดระบบ 



การบวนการงานบริหารงานบุคคล 
งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ประชุมผู้เกี่ยวข้อง ในการด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามรอบ
การประเมิน 

4 ชั่วโมง ผู้เกี่ยวข้อง 
 

2.  แจ้งแนวปฏิบัติในการด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตามมติที่
ประชุม ให้แก่บุคลากรภายในองค์กร
รับทราบและถือปฏิบัติ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

3.  บุคลากรจัดท าข้อตกลงตามมติที่ประชุม 
โดยก าหนดให้   
- พนักงานมหาวิทยาลัยด าเนินการจัดท า
ข้อตกลงผ่านระบบบริการตรวจสอบ
ข้อมูลบุคลากร   
- ลูกจ้างชั่วคราวจัดท าแบบฟอร์ม ปล.1 

1 วัน บุคลากรภายใน
องค์กร 

4.  
                             แก้ไข 
 
 

 
           ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง และติดตามการ
จัดท าข้อตกลงตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5.  บุคลากรปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด และเก็บ
รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ตามรอบการ
ประเมิน 

บุคลากรภายใน
องค์กร 

6.  แจ้งก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการให้แก่บุคลากรทราบ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

7.  บุคลากรจัดส่งเอกสารหลักฐาน
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 

1 วัน บุคลากรภายใน
องค์กร 

ประชุม 

แจ้งแนวปฏิบัต ิ

ตรวจสอบ
/ติดตาม 

ส่งหลักฐานประกอบการ
ประเมิน 

จัดท าข้อตกลง 

ปฏิบัติตามตัวช้ีวัด 

 

แจ้งก าหนดการประเมิน 

 

1 2 



8.  
 
 
 

                            แก้ไข 
 
 

 
          ถูกต้อง 

 
 
 
หัวหน้างาน ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรภายใต้บังคับบัญชา 

 
 
 
1 วัน 

 
 
 
หัวหน้างาน 

9.  หัวหน้างานบันทึกผลการประเมิน 5 นาที หัวหน้างาน 

10.  
 

                               แก้ไข 

รองผู้อ านวยการ พิจารณาผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการที่ผ่านหัวหน้า
งาน พร้อมตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรภายใต้บังคับบัญชา 

1 วัน รองผู้อ านวยการ 

11.       ถูกต้อง รองผู้อ านวยการบันทึกผลการประเมิน 5 นาที รองผู้อ านวยการ 

12.  
 
                                แก้ไข 

 
 

 
       ถูกต้อง 

ผู้อ านวยการ พิจารณาผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการที่ผ่านหัวหน้างานและ
รองผู้อ านวยการ พร้อมตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรภายในองค์กร 

1 วัน ผู้อ านวยการ 

13.  ผู้อ านวยการบันทึกผลการประเมิน 5 นาที ผู้อ านวยการ 

14.  สรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรภายในองค์กร พร้อมเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 

1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
ภาคผนวก  
 ข้ อบั ง คั บ  ร ะ เบี ยบ  ปร ะกาศ  และ เอกสา รที่ เ กี่ ย ว ข้ อ งส ามา รถดู ไ ด้ จ ากลิ ง ค์ ต่ อ ไปนี้ 
http://personnel.rmutsv.ac.th/content/2017/08/4-854 

ปรับปรุงเมื่อ 24 เมษายน 2563 

สรุปผลการประเมิน 

หัวหน้างาน
ประเมินผล 

รองผอ.
ประเมินผล 

ผอ.
ประเมินผล 

บันทึกผลการประเมิน 

บันทึกผลการประเมิน 

บันทึกผลการประเมิน 

1 2 



การบวนการงานบริหารงานบุคคล 
งานเลื่อนค่าตอบแทน 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เตรียมข้อมูล ระเบียบ 
ประกาศ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง สรุปให้มีความรัดกุม 
ถูกต้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

2.  วิเคราะห์ข้อมูลประกอบการ
จัดท าแบบฟอร์มค าเสนอขอ
เลื่อนค่าตอบแทน  

30 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

3.  ผู้บริหารประชุมร่วมกัน 
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน 
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1 วัน ผู้บริหาร 

4.  
  
                                     แก้ไข 
 

 
         ถูกต้อง 

ติดตามและตรวจสอบผลการ
เลื่อนค่าตอบแทน ที่ผ่านการ
พิจารณาจากผู้บริหาร 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

5.  จัดท าแบบฟอร์มค าเสนอขอ
เลื่อนค่าตอบแทน 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

6.  
 

                                  แก้ไข 
 

 
 

        ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบเสนอขอเลื่อน
ค่าตอบแทน 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

7.  เสนอผู้อ านวยการอนุมัติและ
จัดส่งไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 ข้ อบั ง คั บ  ร ะ เบี ยบ  ปร ะกาศ  และ เอกสา รที่ เ กี่ ย ว ข้ อ งส ามา รถดู ไ ด้ จ ากลิ ง ค์ ต่ อ ไปนี้
http://personnel.rmutsv.ac.th/content/2017/08/4-859 
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เตรียมข้อมูล 

ประชุม 

ติดตาม/
ตรวจสอบ 

จัดท าแบบฟอร์ม 

เสนออนุมัต ิ

วิเคราะห์ข้อมูล 

ตรวจสอบ 



การบวนการงานบริหารงานบุคคล 
งานต่อสัญญาจ้าง 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เตรียมแบบฟอร์มสัญญาจ้าง 
ให้แก่บุคลากรผู้ถึงระยะต่อ
สัญญาจ้าง 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

2.  บุคลากรผู้ถึงระยะต่อสัญญา
จ้าง เขียนแบบฟอร์มจ านวน 
2 ชุด 

30 นาท ี บุคลากรผู้ถึงระยะต่อ
สัญญาจ้าง 

3.  
 
   แก้ไข 
 

 
 

       ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญาจ้าง 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

4.  สรุปผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการตามระยะการ
จ้าง เพื่อประกอบการ
พิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

5.  จัดท าบันทึกและน าส่ง
สัญญาจ้าง 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

6.  บันทึกข้อมาลระยะการจ้าง
และปรับปรุงข้อมูลการจ้าง
ของบุคลากรลงไฟล์เก็บ
ข้อมูล 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 
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เตรียมสญัญาจา้ง 

ตรวจสอบ 

น าส่งสัญญาจ้าง 

บันทึกข้อมูล 

กรอกแบบฟอร์ม 

สรุปผลการประเมิน
ประกอบการต่อสัญญา

จ้าง 



การบวนการงานบริหารงานบุคคล 
งานบุคลากรลาออก 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  บุคลากรที่มีความประสงค์
ลาออก จัดท าบันทึกขอ
ลาออกจากการปฏิบัติงาน 

30 นาท ี บุคลากรที่มีความ
ประสงค์ลาออก 

2.  เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เช่น แบบฟอร์มลาออกจาก
ประกันสังคม ฯลฯ 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

3.  กรอกเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี บุคลากรที่มีความ
ประสงค์ลาออก 

4.  
 

                              แก้ไข 
 

 
         ถูกต้อง  

ตรวจสอบเอกสาร 20 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

5.  จัดท าบันทึกและน าส่ง
เอกสารลาออกไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 
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ตรวจสอบ 

น าส่งเอกสาร 

บันทึกลาออก 

กรอกเอกสาร 

เตรียมเอกสาร 



การบวนการงานบริหารงานบุคคล 
งานเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  บุคลากรผู้ปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ จัดท าแบบ
กรอกรายงานของ
ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

30 นาท ี บุคลากร 

2.  จัดท าหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

3.  รวบรวม แบบกรอกรายงาน
ของผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

4.  
 แก้ไข 
  
 

 
      ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

5.  จัดท าบันทึกขอเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการเสนอ
ผู้อ านวยการ 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

6.  น าส่งเอกสารขอเบิก
ค่าตอบแทน ไปยังหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 
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จัดท าแบบรายงาน 

ตรวจสอบ 

เสนออนุมัต ิ

รวบรวมใบรายงาน 

จัดท าใบเบิก 

จัดท าบันทึกขอเบิก 



การบวนการงานแผนงานและงบประมาณ 
งานงบประมาณ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้เกี่ยวข้อง ประชุมชี้แจง ใน
การด าเนินการจัดท าค าเสนอ
ของบประมาณแผ่นดิน/
รายได้ 

4 ชั่วโมง ผู้เกี่ยวข้อง 

2.  รวบรวมค าเสนอขอ
งบประมาณ รายการต่าง ๆ
จากฝ่าย 

5 วัน เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

3.  
                                  แก้ไข 

 
 
 

       ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการเสนอขอ 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

4.  สรุปรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มและจัดท ารูปเล่ม
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

5 วัน เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

5.  น าส่งค าเสนอของบประมาณ
ไปยังกองนโยบายและแผน 
เพ่ือพิจารณารายการ 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

6.  รับทราบรายการงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร 

 เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

7.  
                              แจ้งแก้ไข 
 
 
 

      ถูกต้อง 

ตรวจสอบรายการงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ประชุม 

รวบรวมค าเสนอขอ 

จัดท าเลม่ 

น าส่งค าเสนอขอ 

ค าเสนอขอที่
ได้รับจัดสรร 

ตรวจสอบ
รายการ 

1 



8.   
 
แจ้งรายการงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรร แก่ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการตามระเบียบ 

 
 
30 นาที 

 
 
เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

9.  จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี  1 วัน เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

10.  ติดตามผลการเบิกจ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติงานและที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

ติดตาม
ตลอด
ปีงบประม
าณ 

เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

11.  รายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณผ่านระบบติดตาม
การเบิกจ่ายงบประมาณ
ประจ าปี 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 
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รายงานผลการเบิกจ่าย 

1 

แจ้งรายการ 

จัดท าแผนปฏิบัติงาน 

ติดตามผล
การเบิกจ่าย 



การบวนการงานประกันคุณภาพ 
การประกันคุณภาพหน่วยงานสนับสนุน (SAR) 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับเป้าหมายคุณภาพ
ประจ าปีการศึกษา (KPI) 

10 นาที เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพ 

2.  ประชุมผู้เกี่ยวข้อง เพื่อหา
แนวทางการด าเนินงาน 
SAR ระดับหน่วยงาน 

4 ชั่วโมง ผู้เกี่ยวข้อง 

3.  ด าเนินการตามเป้าหมาย
คุณภาพที่หน่วยงานได้รับ
มอบหมาย 

ตลอดปี
ประเมิน 

บุคลากรทุกคน 

4.  รวบรวมเอกสารหลักฐานที่
แสดงถึงการด าเนินงานตาม
เป้าหมายคุณภาพ 

ตลอดปี
ประเมิน 

เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพ 

5.  
    แก้ไข 
 
 

 
   ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพ 

6.  รายงานผลผ่านระบบ
สารสนเทศ ตามรอบการ
ประเมิน 

5 วัน เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพ 

7.  สรุปเล่มรายงานผลการ
ประเมินตนเอง พร้อม
รวบรวมหลักฐาน ตามรอบ
การประเมิน 

5 วัน เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพ 
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รับทราบเป้าหมายคุณภาพ 

ประชุม 

ด าเนินการตามเป้าหมาย 

ตรวจสอบ 

รายงานผลการด าเนินงาน 

สรุปเล่มรายงาน 

รวบรวมผลการด าเนินงาน 



การบวนการงานประกันคุณภาพ 
การบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ผู้เกี่ยวข้องประชุมเพ่ือจัดท า

แผนบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน ระดับหน่วยงาน 

4 ชั่วโมง ผู้เกี่ยวข้อง 

2.  รับ แผนบริหารความเสี่ยง และ
กระบวนการปฏิบัติงานตาม
แผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายใน ระดับมหาวิทยาลัย (ใน
ส่วนที่ได้รับมอบหมาย) 

10 นาท ี ผู้เกี่ยวข้อง 

3.  ด าเนินการตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ระดับหน่วยงาน และ
ระดับมหาวิทยาลัย 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

บุคลากรทุกคน 

4.  แจ้งแต่ละฝ่ายรายงานผลการ
ด าเนินงานบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายใน ทั้งใน
ระดับหน่วยงาน และระดับ
มหาวิทยาลัยในส่วนที่
รับผิดชอบ 

ตามรอบการ
ประเมิน 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

5.  รวบรวมและสรุปผลการ
ด าเนินงานบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายใน ทั้งใน
ระดับหน่วยงาน และระดับ
มหาวิทยาลัยในส่วนที่
รับผิดชอบ ในภาพรวม 

5 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ประกันคุณภาพ 

6.  
                                   แก้ไข 

 
 

 
                     ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลผลการด าเนินงาน 

3 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ประกันคุณภาพ 

7.  รายงานผลการด าเนินงานผ่าน
ระบบสารสนเทศที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ประกันคุณภาพ 
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รับทราบแผน 

ด าเนินการตามแผน 

รายงานผลผ่านระบบ 

ประชุม 

ตรวจสอบ 

รวบรวมผลการด าเนินงาน 

ฝ่ายรายงานผล 



การบวนการงานประกันคุณภาพ 
การด าเนินงาน ITA 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับการแต่งตั้งเป็นกรรมการ
การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใส ในตัวชี้วัด : การ
เปิดเผยข้อมูล 

10 นาที ผู้บริหารและ
เจ้าหน้าที่งาน
ประกันคุณภาพ 

2.  ประชุมผู้เกี่ยวข้อง เพื่อหา
แนวทางการปฏิบัติงาน 

4 ชั่วโมง ผู้เกี่ยวข้อง 

3.  รวบรวม เอกสารหลักฐานจาก
ผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

5 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ประกันคุณภาพ 

4.  
 แก้ไข 
 
 

 
        ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 2 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ประกันคุณภาพ 

5.  จัดท าเล่มรายงานการ
ด าเนินงานการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสใน
การด าเนินงาน หลักฐานเชิง
ประจักษ์ ในตัวชี้วัด : การ
เปิดเผยข้อมูล 

5 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ประกันคุณภาพ 
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รับทราบตัวช้ีวัด 

ประชุม 

ตรวจสอบ 

รวบรวมผลการด าเนินงาน 

สรุปเล่มรายงาน 



การบวนการงานประกันคุณภาพ 
การจัดการความรู้ KM 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง
ประชุม แนวทางการ
ปฏิบัติงานการจัดการความรู้ 
KM ภายในหน่วยงาน 

4 ชั่วโมง ผู้บริหารและหัวหน้า
งาน 

2.  จัดท าแผนและระบุหัวข้อใน
การจัดการความรู้ของ
หน่วยงานร่วมกัน 

1 วัน ผู้เกี่ยวข้อง 

3.  เผยแพร่หัวข้อในการจัดการ
ความรู้ผ่านเว็บไซต์ และ
ด าเนินการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

ตลอดปี
ประเมิน 

เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพและ
เจ้าหน้าที่ดูแล
เว็บไซต์ 

4.  
 แก้ไข 
 
 

 
      ถูกต้อง 

ติดตามผลการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และตรวจสอบการ
ด าเนินการ 

ตามรอบการ
รายงานผล 

เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพ 

5.  รายงานผลการจัดการ
ความรู้ภายในหน่วยงานไป
ยังมหาวิทยาลัยตามก าหนด 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพ 
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จัดท าแผน 

ติดตาม/
ตรวจสอบ 

เผยแพร ่

รายงาน 

ประชุม 



การบวนการงานประชุม 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับทราบวันเวลาในการ
จัดการประชุมจากผู้บริหาร 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

2.  ประสานงานแจ้ง วันเวลา 
สถานที่ ต่อผู้เกี่ยวข้องที่ต้อง
เข้าร่วมประชุม 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

3.  ประสานงานจองห้องประชุม
และเจ้าหน้าที่ควบคุมห้อง 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

4.  จัดท าวาระการประชุม 1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

5.  ด าเนินการจัดการประชุม 
รับลงทะเบียน 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

6.  จดรายงานการประชุม 1 วัน เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

7.  สรุปรายงานการประชุม 1 วัน เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

8.  
 
   แก้ไข 
 
 
 

    ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

รับทราบการประชุม 

ประสานงานห้องประชุม 

ตรวจสอบ
รายงาน 

วาระการประชุม 

ด าเนินการจัดการประชุม 

จดรายงานการประชุม 

สรุปรายงานการประชุม 

ประสานงานผู้ประชุม 

1 



9.   
 
เสนอสรุปรายงานการ
ประชุมต่อประธานการ
ประชุม 

 
 
10 นาที 

 
 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

10.  
 แก้ไข 
 
 

 
           ถูกต้อง 

ประธานการประชุม
ตรวจสอบรายงานการ
ประชุมและรับรองรายงาน
การประชุม 

1 วัน ประธานการประชุม 

11.  ส่งรายงานการประชุมไปยัง
ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
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ส่งรายงานการประชุม 

1 

เสนอรายงานการประชุม
ต่อประธานการประชุม 

ประธานฯ 
ตรวจสอบ 



กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รวบรวมข้อมลูและจัดท ำ
รำยละเอียดคุณลักษณ์ครุภณัฑ์
ตำมแบบฟอร์ม แบบ ป.07 1 วัน เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของสเปคและเอกสำรแนบ เช่น 
ใบเสนอรำคำ 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

3. 

 
 

 
 
 

คณะกรรมกำรออกสเปค 
ตรวจสอบและลงนำมห้อยท้ำย 
จ ำนวน 3 คน 1 วัน 

คณะกรรมกำร
ออกสเปค 

จ ำนวน 3 คน 

4. 

 
 
 
 
 

ผอ.ส ำนักวิทยบริกำรฯ พิจำรณำ
ลงนำมหนังสือ 

1 วัน ผู้อ ำนวยกำร 

5. 

 ท ำส ำเนำหนังสือรับ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์
(คอมพิวเตอร์) 
และจัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ 

5 นำท ี เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

6. 

 
 
 
 
 

ธุรกำรของงำนรับหนังสือและ 
ลงนำมรับหนังสือในทะเบียนรบั 

5 นำท ี
เจ้ำหน้ำท่ีงำนสำร

บรรณ 
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รวบรวมและจดัท ำสเปค 

เสนอ
คณะกรรมกำร 

เสนอ ผอ. 

น ำส่งหนังสือ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 

ส ำเนำหนังสือ 

 

ผ่าน 

อนุมัต ิ



กระบวนการจัดซื้อวัสดุประจ าไตรมาส 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รวบรวมรำยกำรวสัดุจำกแต่ละ
ฝ่ำย จำก facebook และ 
google drive 30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบรำยกำรและรำคำ 
จำกร้ำนค้ำ หรือจำกประวตัิกำร
จัดซื้อให้ระบบพสัด ุ

1 ช่ัวโมง เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

3. 

 
 
 
  

จัดประมำณประมำณกำรวัสดุ 
โดยแยกเป็นประเภท เช่น วัสดุ
คอมพิวเตอร์ วัสดุส ำนักงำน 
เป็นต้น 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

4. 

 
 
 
 
 

ผอ.ส ำนักวิทยบริกำรฯ พิจำรณำ
ลงนำมหนังสือ 

1 วัน ผู้อ ำนวยกำร 

5. 

 ท ำส ำเนำหนังสือรับ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์
(คอมพิวเตอร์) 
และจัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ 

5 นำท ี เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

6. 

 
 
 
 
 

ธุรกำรของงำนรับหนังสือและ 
ลงนำมรับหนังสือในทะเบียนรบั 

5 นำท ี
เจ้ำหน้ำท่ีงำนสำร

บรรณ 
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รวบรวมรำยกำร 

เสนอ ผอ. 

น ำส่งหนังสือ 

ตรวจสอบรำยกำรและ
รำคำ 

ส ำเนำหนังสือ 

 

จัดท ำประมำณกำร 

 



กระบวนการจัดท าราคากลาง 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับหนังสือค ำสั่งแต่งตั้งจำกงำน
พัสดุ กองคลัง 

10 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

2. 

 
 
 
  

ติดต่อและประสำนงำนร้ำนค้ำ 
เพื่อขอใบเสนอรำคำ โดยตดิต่อ
ร้ำนค้ำอย่ำงน้อย 3 ร้ำน หรือ
สืบค้นจำกเว็บไซต์ กระทรวง 
ICT เพื่อใช้ในกำรอ้ำงอิงที่มำ
ของรำคำกลำง 

1 ช่ัวโมง เจ้ำหน้ำทีพ่ัสด ุ

3. 

 
 
 
  

จัดท ำเอกสำรตำรำงแสดงรำคำ
กลำง โดยใสร่ำยละเอยีดให้
ครบถ้วนตำมแบบฟอร์ม พร้อม
ทั้งใส่รำยชื่อคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำทั้ง 3 คน ตำมค ำสั่ง
ที่ได้รับ 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

4. 

 
 
 
  

จัดท ำหนังสือขออนุมัตริำคำ
กลำง โดยมีชื่อประธำนห้อยท้ำย 

10 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

5. 

 
 

 
 
 

คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำ
กลำง ตรวจสอบและลงนำมห้อย
ท้ำย จ ำนวน 3 คน 1 วัน 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุและ 
คณะกรรมกำร

ออกสเปค 
จ ำนวน 3 คน 

6. 

 
 
 
 
 

ประธำนคณะกรรมกำรก ำหนด
รำคำกลำง พิจำรณำลงนำม
หนังสือ 1 วัน 

ประธำน
คณะกรรมกำร 

7. 

 ท ำส ำเนำหนังสือรับ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์
(คอมพิวเตอร์) 
และจัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ 

5 นำท ี เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

8. 

 
 
 
 
 

ธุรกำรของงำนรับหนังสือและ 
ลงนำมรับหนังสือในทะเบียนรบั 

5 นำท ี
เจ้ำหน้ำท่ีงำนสำร

บรรณ 
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รับค ำสั่งแต่งตั้ง 

เสนอ ประธำน 

น ำส่งหนังสือ 

จัดท ำตำรำงรำคำกลำง 

 

ส ำเนำหนังสือ 

 

จัดท ำบันทึกข้อควำม 

 

เสนอ
คณะกรรมกำร 

ประสำนงำนร้ำนค้ำ 

 



กระบวนการเบิกจ่ายค่าวัสดุและครุภัณฑ์ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ติดต่อและประสำนงำนร้ำนค้ำ 
เพื่อนัดส่งวัสดุ พร้อมใบส่งของ 

1 ช่ัวโมง เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

2. 

 
 
 
  

จัดท ำเอกสำรใบคณะกรรมกำร
ตรวจรับพสัดุ โดยกรอก
รำยละเอียดตำมแบบฟอร์ม 
พร้อมท้ังใส่ช่ือคณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ จ ำนวน 3 คน 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

3. 

 
 
 
  

ตรวจเช็คควำมเรยีบร้อย ถูกต้อง 
และสมบูรณ์ ของวัสดุและ
ครุภณัฑ ์

1 ช่ัวโมง 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุและ 
คณะกรรมกำรตรวจ

รับพัสด ุ
จ ำนวน 3 คน 

4. 

 
 

 
 
 

เสนอเอกสำรใบคณะกรรมกำร
ตรวจรับพสัดุ ให้แก่
คณะกรรมกำรเซ็นรับรอง 1 วัน 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุและ 
คณะกรรมกำรตรวจ

รับพัสด ุ
จ ำนวน 3 คน 

5. 

 ตัดยอดเงินกำรเบิกจ่ำย ผ่ำน
ระบบ ACC 3D 
 
 

5 นำท ี
เจ้ำหน้ำท่ีดูแล
งบประมำณ 

6. 

 ท ำส ำเนำหนังสือรับ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์
(คอมพิวเตอร์) 
 

5 นำท ี เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

7. 

 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ (เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
กองคลัง) 5 นำท ี

เจ้ำหน้ำท่ีงำนสำร
บรรณ 
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ประสำนร้ำนค้ำ ส่งใบส่งของ 

เสนอ
คณะกรรมกำร 

น ำส่งหนังสือ 

จัดท ำเอกสำรตรวจรับ
วัสดุและครภุัณฑ ์

ส ำเนำเอกสำร 

ตรวจเช็ควัสดุ – ครุภัณฑ ์

 

ตัดงบประมำณ ผ่ำน
ระบบ ACC3D 



กระบวนการซ่อมครุภัณฑ์ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ติดต่อและประสำนงำนร้ำนค้ำ 
เพื่อนัดส่งวัสดุ พร้อมใบส่งของ 

10 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

2. 

 
 
 
 

 

ประสำนงำนกับทำงร้ำนเพื่อเข้ำ
ตรวจเช็คและยื่นใบเสนอรำคำ 
เพื่อด ำเนินกำรขออนุมตัิซ่อม
ต่อไป 

1 ช่ัวโมง 
เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
ผู้ดูแลครุภณัฑ ์

3. 

 
 
 
  

จัดใบแจ้งซ่อม 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

4. 

 
 
 
  

จัดท ำหนังสือขออนุมัติซ่อมแซม
ครุภณัฑ ์

1 ช่ัวโมง เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

5. 

 
 

 
 
 

เสนอผู้อ ำนวยกำร พิจำรณำลง
นำม 

1 วัน ผู้อ ำนวยกำร 

6. 

 ตัดยอดเงินกำรเบิกจ่ำย ผ่ำน
ระบบ ACC 3D 
 
 

5 นำท ี
เจ้ำหน้ำท่ีดูแล
งบประมำณ 

7. 

 ท ำส ำเนำหนังสือรับ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์
(คอมพิวเตอร์) 
 

5 นำท ี เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

8. 

 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ (เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
กองคลัง) 5 นำท ี

เจ้ำหน้ำท่ีงำนสำร
บรรณ 
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เสนอ
ผู้อ ำนวยกำร 

น ำส่งหนังสือ 

จัดท ำใบแจ้งซ่อม 

ส ำเนำเอกสำร 

จัดท ำหนังสือขออนุมัติ
ซ่อมแซมครภุณัฑ ์

ตัดงบประมำณ ผ่ำน
ระบบ ACC3D 

รับเรื่องจำกแตล่ะฝ่ำย 

ประสำนร้ำนตรวจเช็ค 
และขอใบเสนอรำคำ 



กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานท าความสะอาด 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ประสำนงำนแม่บ้ำนเพื่อช้ีแจ้ง
กำรท ำงำนในแต่ละเดือนของแต่
ละคน 20 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

2. 

 
 
 
  

จัดท ำใบลงเวลำประจ ำเดือน 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

3. 

 
 
 
  

จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของ
แม่บ้ำนในแต่ละวัน แต่ละห้อง
ภำยในอำคำร 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

4. 

 
 
 
  

จัดท ำบันทึกคณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุ โดยระบุรำยชื่อ
คณะกรรมกำรตรวจรับตำม
ค ำสั่ง จ ำนวน 3 คน  

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

5. 

 
 
 
  

จัดท ำหนังสือส่งมอบงำน
ประจ ำเดือน 

20 นำที 
เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

 

6. 

 
 
 
  

ตรวจสอบควำมเรียบร้อยและลง
นำมรับรองในเอกสำร ใบลง
เวลำ และ ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

30 นำที 
เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

 

7. 

 
 
 
  

จัดหนังสือรำยงำนผลกำรตรวจ
รับงำนจ้ำงประจ ำเดือน เพื่อ
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำย 

20 นำที 
เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

 

8. 

 
 

 
 
 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  ลง
นำมห้อยท้ำย จ ำนวน 3 คน 

1 วัน 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุและ 
คณะกรรมกำรตรวจ

รับพัสด ุ
จ ำนวน 3 คน 

9.  
 

 
 
 

พิจำรณำลงนำมห้อยท้ำย 

1 วัน ผู้อ ำนวยกำร 

10. 

 ท ำส ำเนำหนังสือรับ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์
(คอมพิวเตอร์) 
 

5 นำท ี เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

ประสำนงำนกับแม่บ้ำน 

เสนอ
คณะกรรมกำร 

จัดท ำบันทึกคณะกรรมกำร
ตรวจรับพสัด ุ

ส ำเนำหนังสือ 

จัดท ำหนังสือส่งมอบงำน 

 

ตรวจสอบควำมเรียบร้อย
ในกำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำใบลงเวลำปฏิบัติงำน 

 

จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

 

จัดท ำหนังสือรำยงำนผล
กำรตรวจรับงำนจ้ำง 

เสนอผู้อ ำนวยกำร 



11. 

 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ (เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
กองคลัง) 5 นำท ี

เจ้ำหน้ำท่ีงำนสำร
บรรณ 
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น ำส่งหนังสือ 



กระบวนการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

รวบรวมใบแจ้งค่ำใช้บริกำรของ
แต่ละรำยกำร เช่น ค่ำโทรศัพท์
ผู้บริหำร (ผอ. และ รอง ผอ.)  

10 หน้ำที่ เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

2. 

 
 
 
  

น ำใบแจ้งค่ำใช้บริกำร ช ำระเงิน 
ณ ศูนย์บริกำร 

1 ช่ัวโมง เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

3. 

 
 
 
  

จัดท ำเอกสำรใบส ำคญัรับเงิน
ของผู้บริหำรแต่ละคน 

20 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

4. 

 
 

 
 
 

เสนอผู้บริหำรทุกคน เซ็นลงนำม
ในใบส ำคัญรับเงิน 

1 วัน เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

5. 

 จัดท ำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำย
ค่ำใช้บริกำรโทรศัพท์เคลื่อนที ่
 
 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

6. 

 
 
 
  

ตรวจสอบควำมเรียบร้อยและลง
นำมรับรองในเอกสำร 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

7. 

 
 

 
 

เสนอ ผู้อ ำนวยกำร พิจำรณำลง
นำม 

1 วัน ผู้อ ำนวยกำร 

8. 

 
 
 
  

ตัดงบประมำณ ในระบบ 
ACC3D 

10 นำที 
เจ้ำหน้ำท่ีดูแล
งบประมำณ 

10. 

 ท ำส ำเนำหนังสือรับ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์
(คอมพิวเตอร์) 
 

5 นำท ี เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

11. 

 
 
 
 

จัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ (เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
กองคลัง) 

5 นำท ี
เจ้ำหน้ำท่ีงำนสำร

บรรณ 
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รวบรวมใบแจ้งค่ำใช้บริกำร 

เสนอผู้บริหำร 

น ำส่งหนังสือ 

ช ำระเงิน ณ ศูนย์บริกำร 

จัดท ำหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ำยค่ำใช้บริกำร 

จัดท ำใบส ำคญัรับเงิน 

 

เสนอ ผอ. 

ส ำเนำหนังสือ 

ตรวจสอบควำมเรียบร้อย 
และลงนำมรับรอง 

ตัดงบประมำณ ในระบบ 
acc3D 



กระบวนการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รวบรวมเอกสำรหลักฐำนจำกผู้
เดินทำง 

10 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

2. 

 
 
 
  

กรอกรำยละเอียดเคลียรเ์งินค่ำ
เดินทำงไปรำชกำร ลงระบบ 
ACC3D 

1 ช่ัวโมง เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

3. 

 
 
 
  

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำร ลงนำมรับรอง 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

4. 

 
 

 
 
 

เสนอเอกสำรเคลียร์ค่ำใช้จ่ำย 
แก่ผู้เดินทำง ลงนำมในต ำแหน่ง
ช่ือของตัวเอง 1 วัน ผู้เดินทำง 

6. 

 ท ำส ำเนำหนังสือรับ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์
(คอมพิวเตอร์) 
 

5 นำท ี เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

7. 

 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ 

5 นำท ี
เจ้ำหน้ำท่ีงำนสำร

บรรณ 
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รวบรวมเอกสำรหลักฐำน 

กรอกรำยละเอียดลง
ระบบ ACC3D 

เสนอผู้
เดินทำง 

น ำส่งหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสำร 

 

ส ำเนำหนังสือ 



กระบวนการด าเนินงานโครงการ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รวบรวมเอกสำรจำกเจ้ำของ
โครงกำร เช่น รำยละเอียด
โครงกำร ก ำหนดกำร 10 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

2. 

 
 
 
  

จัดท ำหนังสืออนุมัตดิ ำเนินงำน
โครงกำร 

1 ช่ัวโมง เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

3. 

 
 
 
  

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำร ลงนำมรับรอง 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

4. 

 
 

 
 
 

เสนอผู้อ ำนวยกำร พิจำรณำลง
นำม 

1 วัน ผู้อ ำนวยกำร 

5. 

 
 
 
  

ตัดงบประมำณ ในระบบ 
ACC3D 

10 นำที 
เจ้ำหน้ำท่ีดูแล
งบประมำณ 

6. 

 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ (เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
กองคลัง) 5 นำท ี

เจ้ำหน้ำท่ีงำนสำร
บรรณ 

7. 

 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน
โครงกำร 
 
 

20 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

8. 

 
 

 
 
 

เสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำณำลง
นำมในค ำสั่ง 

1 วัน ผู้อ ำนวยกำร 

9. 
 จัดท ำแบบตอบรับเข้ำร่วม

โครงกำร 
 

10 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

10. 
 
 
 

จัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกร 
10 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

รวบรวมเอกสำร 

เสนอ ผอ. 

น ำส่งหนังสือ 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนโครงกำร 

เสนอ ผอ. 

จัดท ำแบบตอบรับ 

จัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกร 

จัดท ำหนังสืออนุมัติ
ด ำเนินงำนโครงกำร 

ตรวจสอบเอกสำร พร้อม
ลงนำมรับรอง 

ตัดงบประมำณ ในระบบ 
acc3D 



11. 
 จัดท ำหนังสือเชิญผู้เข้ำร่วม

โครงกำร 
 

10 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

12. 

 
 

 
 
 

เสนอผู้อ ำนวยกำร พิจำรณำลง
นำม 

1 วัน เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

13. 

 ท ำส ำเนำหนังสือรับ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์
(คอมพิวเตอร์) 
 

5 นำท ี เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

14. 

 
 
 
 

จัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ 

5 นำท ี
เจ้ำหน้ำท่ีงำนสำร

บรรณ 

15. 

 รวบรวมแบบตอบรับ จำก
ช่องทำง e-mail และหนังสือเข้ำ
ส ำนักงำน 
 

10 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

16. 

 จัดท ำใบลงทะเบียน 
 
 
 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

17. 

 
 
 
 
 

ด ำเนินงำนโครงกำร ดังน้ี 
- ประสำนงำนรำ้นค้ำ จัดอำหำร
ว่ำง และอำหำรกลำงวัน 
- รับลงทะเบียน 
- รับรองและต้อนรับประธำน
วิทยำกร 
- ดูแลควำมเรียบร้อยในกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรในส่วนตำ่ง 
ๆ  
- ถ่ำยรูป 

1 วัน 
(ข้ึนอยู่กับ

จ ำนวนวันท่ี
ด ำเนินงำน
โครงกำร) 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 
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จัดท ำหนังสือเชิญผู้เข้ำร่วมโครงกำร 

จัดใบลงทะเบียน 

ด ำเนินงำนโครงกำร 

เสนอ ผอ. 

น ำส่งหนังสือ 

ส ำเนำหนังสือ 

รวบรวมแบบตอบรับ 



กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รวบรวมเอกสำรหลักฐำนในกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรทั้งหมด เช่น 
ใบเสร็จรับเงินต่ำง ๆ ใบ
ลงทะเบียน เป็นต้น 

10 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน และ
ควำมถูกต้องเพื่อท ำกำรเบิกจ่ำย 

1 ช่ัวโมง เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

3. 

 
 
 
  

จัดท ำหนังสือขออนุมัติเบิก
ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน
โครงกำร 

1 ช่ัวโมง เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

4. 

 
 
 
  

จัดท ำหนังสือขอคืนเงินยืม 

30 นำที เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

5. 

 
 
 
  

ตรวจสอบเอกสำรทั้งหมดตั้งแต่
ขั้นตอนแรก พร้อมลงนำม
รับรอง 

30 นำที เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

6. 

 
 

 
 
 

เสนอ ผู้อ ำนวยกำร พิจำรณำลง
นำม 

1 วัน ผู้อ ำนวยกำร 

7. 

 ท ำส ำเนำหนังสือรับ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์
(คอมพิวเตอร์) 
 

5 นำท ี เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

8. 

 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ (เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
กองคลัง) 5 นำท ี

เจ้ำหน้ำท่ีงำนสำร
บรรณ 

 

 
ปรับปรุงเมื่อ  22 เมษำยน 2563 

 

 

รวบรวมเอกสำรหลักฐำน 

เสนอ ผอ. 

น ำส่งหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสำร 

ตรวจสอบเอกสำร พร้อม
ลงนำมรับรอง 

ส ำเนำหนังสือ 

จัดท ำหนังสือขออนุมัติเบิก
ค่ำใช้จ่ำยกำรด ำเนินงำนโครงกำร 

จัดท ำหนังสือขอคืนเงินยืม 

 


