
 
 

หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

งานบริหารงานทั่วไป 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

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 

 

 

 



กระบวนการงานสารบรรณ 
รับหนังสือเข้า (ภายนอก) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  เข้า E-mail เพ่ือตรวจดูหนังสือ 

เข้า *หากเป็นการส่งหนังสือ
ฉบับจริง ต้องด าเนินการไปรับ
หนังสือจากกองกลาง  

 
1 นาที 

 
เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 
 
 

2.  ลงรับหนังสือเข้าในระบบ 
e-document และจัดเก็บ 
ไฟล์ใน Google Drive  
(หนังสือเข้าภายนอก ลงรับแล้ว) 
*กรณีเป็นเอกสารฉบับจริง ต้อง
สแกนและน าไฟล์เข้าระบบ e-
document และจัดเก็บไฟล์ใน 
Google Drive 
(หนังสือเข้าภายนอก ลงรับแล้ว) 
 

10 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 
 
 

3.   เสนอหนังสือแก่รองผู้อ านวยผู้
การฝ่าย เพ่ือเกษียนหนังสือผ่าน
ระบบ e-document 

5 นาที รองผู้อ านวยการฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 

4.  
 
  
 
 
 

 
       

ผู้อ านวยการพิจารณาและ
เกษียนหนังสือผ่านระบบ  
e-document พร้อมจัดเก็บ 
ไฟล์หนังสือที่เกษียนแล้ว  
(หนังสือเข้าภายนอก เกษียน
แล้ว) 
 
 
 
 
 

5 นาที ผ  ผู้อ านวยการ 
 ส านักวิทยบริการฯ 

5.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการใน 
งานที่ได้รับมอบหมายผ่านกลุ่ม 
งาน Ms-Teams 

5 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

6.   
เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

 
ปรับปรุงเมื่อ 7 มีนาคม 2566 

เริ่มต้น 

เสนอรอง 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

สมบูรณ ์

แจ้งด าเนินการ 

 

เสร็จสิ้น 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 



กระบวนการงานสารบรรณ 
การรับหนังสือเข้า (ภายใน) 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.   
เข้าระบบ e-document  
เพ่ือตรวจดูหนังสือเข้า  

 
1 นาที 

 
เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 
 
 

2.  ลงรับหนังสือเข้าในระบบ 
e-document และจัดเก็บ 
ไฟล์ใน Google Drive  
(หนังสือเข้าภายใน ลงรับแล้ว) 
*กรณีเป็นเอกสารฉบับจริง ต้อง
สแกนและน าไฟล์เข้าระบบ e-
document และจัดเก็บไฟล์ใน 
Google Drive 
(หนังสือเข้าภายใน ลงรับแล้ว) 
 

10 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 
 
 

3.   เสนอหนังสือแก่รองผู้อ านวยผู้
การฝ่าย เพ่ือเกษียนหนังสือผ่าน
ระบบ e-document 

5 นาที ผู้อ านวยการฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 

4.  
 
  
 
 
 

 
       

ผู้อ านวยการพิจารณาและ
เกษียนหนังสือผ่านระบบ  
e-document พร้อมจัดเก็บ 
ไฟล์หนังสือที่เกษียนแล้ว  
(หนังสือเข้าภายใน เกษียนแล้ว) 
 
 
 
 
 

5 นาที ผ  ผู้อ านวยการ 
 ส านักวิทยบริการฯ 

5.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการใน 
งานที่ได้รับมอบหมายผ่านกลุ่ม 
งาน Ms-Teams 

5 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

6.   
เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

 
ปรับปรุงเมื่อ 7 มีนาคม 2566 

เริ่มต้น 

เสนอรอง 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

สมบูรณ ์

แจ้งด าเนินการ 

 

เสร็จสิ้น 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 



กระบวนการงานสารบรรณ 
การออกหนังสือ (หนังสือภายนอก) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.   

ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ร่างหนังสือ 
 
5 นาที 

 
เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 
 
 

2.   ร่างหนังสือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้ 
มอบหมายและก าหนด 

30 นาที รองผู้อ านวยการฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 

3.  
 
  
 
 
 

 
       

เสนอผู้อ านวยการ ผ่านระบบ  
e-document เพ่ือตรวจสอบความ 
ถูกต้องพร้อมลงนามหนังสือส่ง 
และจัดเก็บไฟล์ใน Google Drive 
(หนังสือออกภายนอก ต้นฉบับ)  
 
 
 
 
 

10 นาที ผ  ผู้อ านวยการ 
 ส านักวิทยบริการฯ 

4.  ออกเลขหนังสือส่งในระบบ  
e-document และจัดเก็บไฟล์ใน  
Google Drive (หนังสือออกภายนอก 
ออกเลขแล้ว) 
 

5 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

5.  ส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องผ่าน
ระบบ e-mail พร้อมแนบไฟล์จากใน 
Google Drive (หนังสือออกภายนอก 
ออกเลขแล้ว) 
*กรณีต้องหนังสือฉบับจริงจะ
ด าเนินการเร่งส่งหนังสือผ่าน
ไปรษณีย์ ให้เร็วที่สุดในภายหลัง 
 

5 นาที  เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

6.  ติดตามการยืนยันการรับหนังสือ 
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ที่ได้ส่ง
หนังสือไปถึงในระบบ e-mail หรือ
โทรสอบถาม 
 
 
 

5 นาที  เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

เริ่มต้น 

ร่างหนังสือ 

 

เสนอผอ  
เพื่อลงนาม 

ออกเลขหนังสือ 

 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ส่งหนังสือ 

 

ติดตาม 

 

1 



7.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คอยตรวจสอบและติดตามการรับ 
หนังสือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ได้ 
ส่งหนังสือไป หากล่าช้าเกินไป 
ต้องรีบด าเนินการแจ้ง 

10 นาที  เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

8.  เสร็จสิ้นกระบวนการ  เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 
ปรับปรุงเมื่อ 7 มีนาคม 2566 

 
 
 
 

หน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องลงรับ 

ยังไม่ลงรบั 

ลงรับ 

1 

สิ้นสุด 



กระบวนการงานสารบรรณ 
การออกหนังสือ (หนังสือภายใน) 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.   
ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ร่างหนังสือ 

 
5 นาที 

 
เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 
 
 

2.   ร่างหนังสือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้ 
มอบหมายและก าหนด 

30 นาที รองผู้อ านวยการฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 

3.  
 
  
 
 
 

 
       

เสนอผู้อ านวยการ ผ่านระบบ  
e-document เพ่ือตรวจสอบความ 
ถูกต้องพร้อมลงนามหนังสือส่ง 
และจัดเก็บไฟล์ใน Google Drive 
(หนังสือออกภายใน ต้นฉบับ)  
 
 
 
 
 

10 นาที ผ  ผู้อ านวยการ 
 ส านักวิทยบริการฯ 

4.  ออกเลขหนังสือส่งในระบบ  
e-document และจัดเก็บไฟล์ใน  
Google Drive (หนังสือออกภายใน 
ออกเลขแล้ว) 
 

5 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

5.  ส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องผ่าน
ระบบ e-document พร้อมแนบไฟล์
จากใน Google Drive (หนังสือออก 
ออกเลขแล้ว) 
*กรณีต้องหนังสือฉบับจริงจะ
ด าเนินการเร่งส่งหนังสือให้เร็วที่สุดใน
ภายหลัง 
 

5 นาที  เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

6.  ติดตามการยืนยันการรับหนังสือ 
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ที่ได้ส่ง
หนังสือไปถึงในระบบe-document 
 
 
 

5 นาที  เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

เริ่มต้น 

ร่างหนังสือ 

 

เสนอผอ  
เพื่อลงนาม 

ออกเลขหนังสือ 

 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ส่งหนังสือ 

 

ติดตาม 

 

1 



7.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คอยตรวจสอบและติดตามการรับ 
หนังสือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ได้ 
ส่งหนังสือไป หากล่าช้าเกินไป 
ต้องรีบด าเนินการแจ้ง 

10 นาที  เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

8.  เสร็จสิ้นกระบวนการ  เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 
ปรับปรุงเมื่อ 7 มีนาคม 2566 

 
 
 
 

หน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องลงรับ 

ยังไม่ลงรบั 

ลงรับ 

1 

สิ้นสุด 



กระบวนการงานสารบรรณ 
การออกหนังสือค าสั่ง  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.   

ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ออกหนังสือ
ค าสั่ง 

 
5 นาที 

 
เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 
 
 

2.   ร่างหนังสือค าสั่งตามท่ีผู้บังคับบัญชา
ได้มอบหมาย 

30 นาที รองผู้อ านวยการฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 

3.  
 
  
 
 
 

 
       

เสนอผู้อ านวยการ ผ่านระบบ  
e-document หรือผ่านแฟ้ม เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือลงนาม  
 
 
 
 
 
 

10 นาที ผ  ผู้อ านวยการ 
 ส านักวิทยบริการฯ 

4.  ออกเลขหนังสือค าสั่งผ่านระบบ  
e-document  

3 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

5.  จัดเก็บไฟล์หนังสือค าสั่งใน Google 
Drive โฟลเดอร์ (หนังสือค าสั่ง) 

3 นาที  เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

7.  เสร็จสิ้นกระบวนการ  เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 
ปรับปรุงเมื่อ 7 มีนาคม 2566 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

ร่างหนังสือ 

 

เสนอ ผอ  
เพื่อลงนาม 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

จัดเก็บไฟล์หนังสือค าสั่ง 

 

สิ้นสุด 

ออกเลขหนังสือค าสั่ง 

 



กระบวนการงานสารบรรณ 
การออกหนังสือค าสั่ง  

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.   
ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ออกหนังสือ
ค าสั่ง 

 
5 นาที 

 
เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 
 
 

2.   ร่างหนังสือค าสั่งตามท่ีผู้บังคับบัญชา
ได้มอบหมาย 

30 นาที รองผู้อ านวยการฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 

3.  
 
  
 
 
 

 
       

เสนอผู้อ านวยการ ผ่านระบบ  
e-document หรือผ่านแฟ้ม เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือลงนาม  
 
 
 
 
 
 

10 นาที ผ  ผู้อ านวยการ 
 ส านักวิทยบริการฯ 

4.  ออกเลขหนังสือค าสั่งผ่านระบบ  
e-document  

3 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

5.  จัดเก็บไฟล์หนังสือค าสั่งใน Google 
Drive โฟลเดอร์ (หนังสือค าสั่ง) 

3 นาที  เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

7.  เสร็จสิ้นกระบวนการ  เสร็จสิ้นกระบวนการ 
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เริ่มต้น 

ร่างหนังสือ 

 

เสนอ ผอ  
เพื่อลงนาม 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

จัดเก็บไฟล์หนังสือค าสั่ง 

 

สิ้นสุด 

ออกเลขหนังสือค าสั่ง 

 



กระบวนการลงบันทึกตารางการเข้าร่วมประชุมในระบบปฏิทิน Mail  
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  เข้าระบบ e-document   

เพ่ือตรวจดูหนังสือเข้า 
 
5 นาที 

 
เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 
 
 

2.  ลงรับหนังสือเก่ียวกับการขอเชิญ
ประชุมของบุคลากรและผู้บริหารใน
หน่วยงาน ในระบบ e-document   
และจัดเก็บไฟล์ใน Google Drive 
(หนังสือเข้าภายในหรือภายนอก ลง
รับแล้ว)  
*กรณีเป็นเอกสารฉบับจริง ต้อง
สแกนและน าไฟล์เข้าระบบ e-
document  และจัดเก็บไฟล์ใน 
Google Drive (หนังสือเข้า ภายใน
หรือภายนอกลงรับแล้ว)  
 

5 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 
 

3.   ร่างหนังสือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้ 
มอบหมายและก าหนด 

30 นาที รองผู้อ านวยการฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 

4.  
 
  
 
 
 
   

เสนอหนังสือแก่รองผู้อ านวยการฝ่าย 
เพ่ือเกษียนหนังสือ ผ่านระบบ        
e-documen 

5 นาที ผ  รองผู้อ านวยการ 
 ส านักวิทยบริการฯ 

5.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องในการเข้าร่วม
ประชุมทราบ  ผ่านกลุ่มงาน MS-
Teams 
 

5 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

6.  ลงปฏิทินการประชุมในปฏิทินของ 
mail  
 

5 นาที  เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

7.  เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

5 นาที  เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

ปรับปรุงเมื่อ 7 มีนาคม 2566 

เริ่มต้น 

เสนอรอง 

 

เสนอผอ  
 

แจ้งด าเนินการ 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ  

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 

ลงปฏิทิน 

 

สิ้นสุด  



กระบวนการประชาสัมพันธ์หนังสือเพื่อทราบและมอบหมายผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เข้า ระบบ e-document  
เพ่ือตรวจดูหนังสือเข้า   

 
5 นาที 

 
เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 
 
 

2.  ลงรับหนังสือเกี่ยวกับการ
ประชาสัมพันธ์ของบุคลากรและ
ผู้บริหารในหน่วยงาน ในระบบ 
e-document และจัดเก็บ 
ไฟล์ใน Google Drive  
(หนังสือเข้าภายในหรือภายนอก 
ลงรับแล้ว) 
*กรณีเป็นเอกสารฉบับจริง ต้อง
สแกนและน าไฟล์เข้าระบบ e-
document และจัดเก็บไฟล์ใน 
Google Drive 
(หนังสือเข้าภายในหรือภายนอก 
ลงรับแล้ว) 
 

10 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 
 
 

2.   เสนอหนังสือแก่รองผู้อ านวยผู้
การฝ่าย เพ่ือเกษียนหนังสือผ่าน
ระบบ e-document 

5 นาที รองผู้อ านวยการฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 

3.  
 
  
 
 
 
     

ผู้อ านวยการพิจารณาและ
เกษียนหนังสือผ่านระบบ e-
document พร้อมจัดเก็บไฟล์
หนังสือที่เกษียนแล้ว (หนังสือ
เข้าภายใน เกษียนแล้ว) 
 

5 นาที ผ  ผู้อ านวยการ 
 ส านักวิทยบริการฯ 

4.  
 
 
 

ประชาสัมพันธ์บุคลากรเพ่ือ
ทราบและมอบหมายผู้เกี่ยวข้อง
ผ่านกลุ่มงาน Ms-teams 

5 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

5.   
เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 
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เริ่มต้น 

เสนอรอง 

 

เสนอผอ  

ประชาสมัพันธ์ 
แจ้งด าเนินการ 

 

 
เสร็จสิ้น 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 



กระบวนการรับและติดตามนักศึกษาเข้าฝึกงาน 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  นักศึกษาเข้าไปกรอกข้อมูลในระบบ 
นักศึกษาฝึกงาน 

 
10 นาที  

 
นักศึกษา  
 

2.   เข้าระบบเพ่ือตรวจสอบข้อมูล
นักศึกษาพร้อมทั้งแจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่าย
ที่นักศึกษาสนใจเข้าฝึกงาน 

10 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

3.  หน่วยงานที่นักศึกษาลงข้อมูลใน
ระบบเพ่ือจะท าการฝึกงาน เรียก
สัมภาษณ์นักศึกษาเพื่อสอบถามหรือ
ชี้แจงลักษณะงานที่จะฝึก แจ้งแจ้ง
มายังเจ้าหน้าที่สารบรรณเพ่ือแจ้งผล
การอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

30  บุคลากรของฝ่าย 

4.  เจ้าหน้าที่สารบรรณเข้าระบบรับ
นักศึกษาฝึกงาน เพ่ือกดสถานะ ไม่
อนุมัติให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 
เนื่องจากจ านวนนักศึกษา เนื่องจาก
จ านวนนักศึกษาฝึกงานเกินจ านวนที่
ระบุไว้แล้ว ในแต่ละฝ่ายงาน 

5 นาที  ผผู้อ านวยการ และรอง
ผู้อนวยการ 

5.  
 
  
 
 
       

เจ้าหน้าที่สารบรรณเข้าระบบรับ
นักศึกษาฝึกงาน เพ่ือกดสถานะ   
 
 

5 นาที ผ  เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

6.  
 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณเข้าระบบรับ
นักศึกษา เพ่ือกดสถานะ อนุมัติให้
นักศึกษา เข้ารับการฝึกงาน หลังจาก
นั้นรอนักศึกษากด ยืนยัน เพ่ือยันยัน
การฝึกงานพร้อมด้วยส่งหนังสือ ขอ
ความอนุเคราะห์เข้ารับการฝึกงาน 
 

5 นาที ผู้อ านวยการ และรอง
ผู้อ านวยการ 

7.  ลงรับหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้า
รับการฝึกงานพร้อมด้วยเสนอ
ผู้อ านวยการ 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 
 

เริ่มต้น 

เข้าระบบตรวจสอบข้อมูล 

 

กดสถานะ 

อนุมัติ  

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

รับหนังสือขอความอนุเคราะหเ์ข้ารับ
การฝึกงาน 

 
1 

หน่วยงาน/ฝ่ายงาน 
เรียก สมัภาษณ ์

 

ไม่อนุมัติ  

 



8.  
 
 
 
 

หน่วยงานท าหนังสือตอบรับการ
ฝึกงานของนักศึกษาฝึกงาน และรอ
หนังสือส่งตัวนักศึกษาในวันที่เข้ารับ
การฝึกงาน 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

9.  
 

 
 
 
 
 
 

ลงรับหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้ารับ
การฝึกงานในวันที่นักศึกษาเข้ารับ
การฝึกงานในวันแรก และน าเสนอ
ผู้บริหาร 

5 นาที   เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

10.  
  
 
 
 
 

เปลี่ยนสถานะในระบบ เป็นก าลัง
ฝึกงาน จนกว่าจะครบระยะเวลาการ
ฝึกงาน   

3 นาที  เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

11.  เมื่อครบระยะเวลาการฝึกงาน
หน่วยงานท าหนังสือส่งตัวกลับ
สถานศึกษา พร้อมด้วยใบรับรองการ
ฝึกงาน  
 

30 นาที  เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 

13.  เมื่อครบระยะเวลาเสร็จสิ้นการ
ฝึกงาน เจ้าหน้าที่สารบรรณเข้าระบบ
เพ่ือ เปลี่ยนสถานการณ์ฝึกงานเป็น 
“สิ้นสุดการฝึกงาน” 

3 นาที เจ้าหน้าทีบ่ริหาร 
งานทั่วไป 
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หน่วยงานท าหนังสือ  
ตอบรับ  

รับหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้า
รับการฝึกงาน 

 

ปรับสถานะในระบบ  

 

ท าหนังสือส่งตัว + 
ใบรับรองการฝึกงาน 

 

เสร็จสิ้นการฝึกงาน  

1 



กระบวนการงานบริหารงานบุคคล 

งานการรับบุคลากรใหม่ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบและก ำหนดวัน

ประชุม  
30 นำท ี เจ้ำหน้ำที่งำนบุคลำกร 

2.  ผู้บริหำรและผู้เกี่ยวข้องร่วม
ประชุม วิเครำะห์ภำระงำน
ของบุคลำกรใหม่ 

3 ชั่วโมง ผู้บริหำรและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

3.  จัดท ำหนังสือขออนุมัติสอบ
บุคลำกรใหม่ ส่งไปยังกอง
บริหำรงำนบุคคล 

10 นำท ี เจ้ำหน้ำที่งำนบุคลำกร 

4.  แจ้งกระบวนกำรต่ำงๆ ใน
กำรจัดสอบให้กับ
คณะกรรมกำรก ำกับกำร
สอบทรำบ 

20 วัน เจ้ำหน้ำที่งำนบุคลำกร 

5.   อ ำนวยควำมสะดวกและก ำ
ดับดูแลควำมเรียบร้อยใน
กำรสอบแข่งขัน 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่งำนบุคลำกร 

6.  
                               

 
 
         

รวบรวมและสรุปผลคะแนน
กำรสอบแข่งขัน 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่งำนบุคลำกร 

7.  เสนอสรุปคะแนนกำร
สอบแข่งขัน ต่อ
คณะกรรมกำรก ำกับกำร
สอบลงนำม 

3 ชั่วโมง คณะกรรมกำรก ำกับ
กำรสอบและเจ้ำหน้ำที่
งำนบุคลำกร 

8.  จัดท ำบันทึกลับ น ำส่งสรุป
คะแนนสอบแข่งขัน ไปยัง
กองบริหำรงำนบุคคล 

20 นำท ี เจ้ำหน้ำที่งำนบุคลำกร 
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น ำส่งเอกสำร 

ก ำหนดวันประชุม 

ขออนุมัติสอบ 

ประชุม 

ดูแลควำมเรียบร้อย 

กระบวนกำรจดัสอบ 

เสนอกรรมกำร 

สรุป

คะแนน 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



กระบวนการงานบริหารงานบุคคล 

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.  
 
  
 
 
 

 
       

ตรวจสอบความถูกต้อง 
สมบูรณ์ของข้อมูลบุคลากร
ใหม่ ตามแบบฟอร์มในระบบ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

4.  บันทึกประวัติบุคลากรใหม่
และจัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้อง
เข้าแฟ้มประวัติ 

1 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5.  เสร็จสิ้นกระบวนการกรอก
ประวัติบุคลากรใหม่ และปิด
ระบบบริหารงานบุคลากร 

1 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 
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รับประวตัิบุคลากรใหม ่

กรอกประวัตลิงระบบ

บริหารงานบุคลากร 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

สมบูรณ ์

บันทึกประวัติและจัดเก็บ 

เสร็จสิ้น/ปิดระบบ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



กระบวนการงานบริหารงานบุคคล 

งานปรับปรุงทะเบียนประวัติ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  รับแจ้งความประสงค์

ปรับปรุงทะเบียนประวัติ
ของบุคลากร หรือ
ด าเนินการปรับปรุงประจ าปี
งบประมาณ ในระบบ
บริหารงานบุคลากร 

1 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

2.  ปรับปรุงประวัติบุคลากรที่
แจ้งความประสงค์ หรือ
ตรวจสอบและปรับปรุง
ประวัติของบุคลากรทุกราย 
ภายในองค์กรให้เป็นปัจจุบัน 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

3.  
 
  
 
 
 

 
    

ตรวจสอบความถูกต้อง 
สมบูรณ์ของข้อมูล ตาม
แบบฟอร์มในระบบ 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

4.  กดบันทึกประวัติบุคลากรแต่
ละราย  

1 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

5.  เสร็จสิ้นกระบวนการและปิด
ระบบบริหารงานบุคลากร 

1 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 
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บุคลากรแจ้งความประสงค์

ปรับปรุงทะเบียนประวัต ิ

ปรับปรุงประวัติผา่น

ระบบบรหิารงาน

บุคลากร 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

สมบูรณ ์

บันทึกประวัต ิ

เสร็จสิ้น/ปิดระบบ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



กระบวนการงานบริหารงานบุคคล 

งานวิเคราะห์ภาระงาน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบและก ำหนดวัน

ประชุม  
30 นำท ี เจ้ำหน้ำที่งำนบุคลำกร 

2.  ผู้บริหำรและผู้เกี่ยวข้องร่วม
ประชุม เพ่ือชี้แจงแนวทำง
ในกำรทบทวนและปรับปรุง
ภำระงำนให้เป็นปัจจุบัน 
พร้อมก ำหนดวันจัดส่งภำระ
งำน 

3 ชั่วโมง ผู้บริหำรและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

3.  แจ้งก ำหนดกำรด ำเนินกำร
ทบทวนและปรับปรุงภำระ
งำนให้เป็นปัจจุบันให้
บุคลำกรภำยในหน่วยงำน
รับทรำบและปฏิบัติ 

10 นำท ี เจ้ำหน้ำที่งำนบุคลำกร 

4.  บุคลำกรทุกคนด ำเนินกำร
ทบทวนและปรับปรุงภำระ
งำนในหน้ำที่ให้เป็นปัจจุบัน 
พร้อมจัดส่งตำมที่ก ำหนด 

20 วัน บุคลำกรภำยใน
หน่วยงำน 

5.   รวมรวมภำระงำนของ
บุคลำกรภำยในหน่วยงำน 

5 วัน เจ้ำหน้ำที่บุคลำกร 

6.  
 
 

 
 
           
 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ภำระงำน 

5 วัน เจ้ำหน้ำที่งำนบุคลำกร 

ก ำหนดวันประชุม 

แจ้งก ำหนดกำรด ำเนินงำน 

ประชุม 

รวมรวมภำระงำน 

ทบทวนภำระงำน 

1 

ตรวจสอบ 
แก้ไข 

ถูกต้อง 



7.  
 
 
 
 
 

จัดท ำรูปเล่มรำยงำน
วิเครำะห์ภำระงำน 

2 วัน เจ้ำหน้ำที่งำนบุคลำกร 

8.  เสนอรูปเล่นฉบับสมบูรณ์ต่อ
ผู้บริหำรพิจำรณำ 

3 ชั่วโมง ผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่
งำนบุคลำกร 

9.  กรณีมีกำรให้น ำส่งกำร
วิเครำะห์ภำระงำน ต้อง
ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึก
น ำส่งไปยังกองบริหำรงำน
บุคคล 

20 นำท ี เจ้ำหน้ำที่งำนบุคลำกร 
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น ำส่งเอกสำร 

1 

จัดท ำรูปเล่ม 

เสนอผู้บริหำร 



กระบวนการงานบริหารงานบุคคล 

งานการลงเวลาปฏิบัติงาน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  แจ้งแนวปฏิบัติในการลงเวลา

ปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ให้กับบุคลากรภายใน
หน่วยงานรับทราบ และถือ
ปฏิบัติ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

2.  บุคลากรทุกคน ลงเวลา
ปฏิบัติงานผ่านระบบลงเวลา
ปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด และปฏิบัติตามแนว
ปฏิบัติ  

2 นาที บุคลากรภายใน
หน่วยงาน 

3.  ตรวจสอบประวัติการขอลง
เวลาย้อนหลังของบุคลากร 
ผ่านระบบบริหารงานบุคลากร 
 
 
 
 

2 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

4.  อนุมัติการขอลงเวลาย้อนหลัง 
ผ่านระบบบริหารงานบุคลากร 

2 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

5.  ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ
การขอลงเวลาย้อนหลัง 

2 นาที ผู้อ านวยการ 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
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แจ้งแนวปฏิบัต ิ

อนุมัติรายการ 

ตรวจสอบ 
แก้ไข 

ถูกต้อง 

ลงเวลาปฏิบัติงาน 

อนุมัต ิ



กระบวนการงานบริหารงานบุคคล 

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
ข้อตกลง โดยผ่านการพิจารณาตัวชี้วัด
จากผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และ
ด าเนินการกรอกตัวชี้วัดผ่านระบบ
ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร   
- ลูกจ้างชั่วคราวด าเนินการจัดท า
ข้อตกลง โดยผ่านการพิจารณาตัวชี้วัด
จากผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และ
ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์ม ปล.1 

ตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

บุคลากรภายใน
องค์กร 

4.  
                              
 
 

            

ตรวจสอบความถูกต้อง และติดตามการ
จัดท าข้อตกลงตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5.  
 
 
 
 
 
 

บุคลากรปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด และเก็บ
รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ตามรอบการ
ประเมิน 

บุคลากรภายใน
องค์กร 

ประชุม 

แจ้งแนวปฏิบัต ิ

จัดท าข้อตกลง 

1 

ตรวจสอบ

/ติดตาม 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ปฏิบัติตามตัวช้ีวัด 



6.  
 
 
 
 
 

แจ้งก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการให้แก่บุคลากรทราบ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

7.  บุคลากรจัดส่งเอกสารหลักฐาน
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ภายในเวลาที่
ก าหนด 

บุคลากรภายใน
องค์กร 

8.  
 
 
 

                             
          

หัวหน้างาน ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรภายใต้บังคับบัญชา 

ภายในเวลาที่
ก าหนด 

หัวหน้างาน 

9.  หัวหน้างานบันทึกผลการประเมิน 5 นาที หัวหน้างาน 

10.  
 

                                

รองผู้อ านวยการ พิจารณาผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการที่ผ่านหัวหน้า
งาน พร้อมตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรภายใต้บังคับบัญชา 
 

ภายในเวลาที่
ก าหนด 

รองผู้อ านวยการ 

11.        รองผู้อ านวยการบันทึกผลการประเมิน 5 นาที รองผู้อ านวยการ 

12.  
 

                                 
 
 

 
        
 
 
 

ผู้อ านวยการ พิจารณาผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการที่ผ่านหัวหน้างานและ
รองผู้อ านวยการ พร้อมตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรภายในองค์กร 

ภายในเวลาที่
ก าหนด 

ผู้อ านวยการ 

หัวหน้างาน

ประเมินผล 

ผอ.

ประเมินผล 

บันทึกผลการประเมิน 

บันทึกผลการประเมิน 

1 

แจ้งก าหนดการประเมิน 

ส่งหลักฐานประกอบ 

การประเมิน 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

รองผอ.

ประเมินผล 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

1 



13.  ผู้อ านวยการบันทึกผลการประเมินผ่าน
ระบบบริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 
 
 
 

5 นาที ผู้อ านวยการ 

14.  สรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรภายในหน่วยงาน พร้อม
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ และ
จัดท าสรุปรายงานเพ่ือเข้าคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการระดับหน่วยงาน 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

15.  ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับ
หน่วยงาน 
 
 
 

3 ชั่วโมง คณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ระดับหน่วยงาน 

16.  จัดท าบันทึกน าส่งผลคะแนนประเมิน
การปฏิบัติราชการไปยังกองบริหารงาน
บุคคล 

30 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

17.  กองบริหารงานบุคคลแจ้งผลการ
พิจารณาคะแนนประเมิน จาก
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับ
มหาวิทยาลัยมายังหน่วยงาน 

30 นาที เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

18.  แจ้งผลคะแนนประเมินให้กับบุคลากร
ทราบ พร้อมเปิดโอกาสให้ทักท้วงผล
คะแนนได้ภายใน 5 วันท าการ นับจาก
วันที่แจ้งผลคะแนน 

1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร และ
บุคลากรภายใน
หน่วยงาน 

19.  บุคลากรทักท้วงผลคะแนนประเมิน ได้
ภายใน 5 วันท าการ 
 
 
 
 

5 วัน บุคลากรภายใน
หน่วยงาน 

บันทึกผลการประเมิน 

1 

ประชุม

กลั่นกรอง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ส่งผลการประเมิน 

สรุปผลการประเมิน 

ผลคะแนนจาก ม. 

แจ้งผลคะแนนประเมิน 

เปิดโอกาส

ทักท้วง 

ไม่ทักท้วง 

ทักท้วง 

1 



20.  
 
 

จัดท าประกาศผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการ ในระดับดีเยี่ยม ดีเด่น และดี
มาก เพื่อเป็นการเชิดชูและเป็นเกียรติ
แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
 

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 
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ประกาศผล 

1 

http://personnel.rmutsv.ac.th/content/2017/08/4-854


กระบวนการงานบริหารงานบุคคล 

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.  
  
                                      
 

 
          

ติดตามและตรวจสอบผลการ
เลื่อนค่าตอบแทน ที่ผ่านการ
พิจารณาจากผู้บริหาร 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

5.  จัดท าแบบฟอร์มค าเสนอขอ
เลื่อนค่าตอบแทน 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

6.  
 

                                   
 

 
 
         

ตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบเสนอขอเลื่อน
ค่าตอบแทน 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

7.  เสนอผู้อ านวยการอนุมัติและ
จัดส่งไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

 

 

 

เตรียมข้อมูล 

ประชุม 

ติดตาม/

ตรวจสอบ 

จัดท าแบบฟอร์ม 

เสนออนุมัต ิ

วิเคราะห์ข้อมูล 

ตรวจสอบ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



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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กระบวนการงานบริหารงานบุคคล 

งานต่อสัญญาจ้าง 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  แจ้งบุคลากรผู้ถึงระยะต่อ

สัญญาจ้าง เตรียมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

2.  เตรียมแบบฟอร์มสัญญาจ้าง 
ให้แก่บุคลากรผู้ถึงระยะต่อ
สัญญาจ้าง 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

3.  บุคลากรผู้ถึงระยะต่อสัญญา
จ้าง เขียนแบบฟอร์มจ านวน 
2 ชุด 

30 นาท ี บุคลากรผู้ถึงระยะต่อ
สัญญาจ้าง 

4.  
 
    
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญาจ้าง 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

5.  สรุปผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการตามระยะการ
จ้าง เพื่อประกอบการ
พิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

6.  จัดท าบันทึกและน าส่ง
สัญญาจ้าง 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

7.  บันทึกข้อมูลระยะการจ้าง
และปรับปรุงข้อมูลการจ้าง
ของบุคลากรลงไฟล์เก็บ
ข้อมูล 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 
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แจ้งผู้ถึงระยะต่อสญัญา 

น าส่งสัญญาจ้าง 

บันทึกข้อมูล 

กรอกแบบฟอร์ม 

สรุปผลการประเมิน

ประกอบการต่อสัญญา

ตรวจสอบ 
แก้ไข 

ถูกต้อง 

เตรียมสญัญาจา้ง 



กระบวนการงานบริหารงานบุคคล 

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.  
 

                               
 

 
           

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

5.  จัดท าบันทึกและน าส่ง
เอกสารลาออกไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 
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ตรวจสอบ 

น าส่งเอกสาร 

บันทึกลาออก 

กรอกเอกสาร 

เตรียมเอกสาร 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



กระบวนการงานบริหารงานบุคคล 

งานการลางาน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  รับใบลาประเภทต่าง ๆ จาก

บุคลากรผู้ลา 
1 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบลา 
 
 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

3.  ลงทะเบียนรับใบลาผ่านระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-
document) พร้อมเสนอ
ใบลาต่อรองผู้อ านวยการฝ่าย 

2 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

4.  เสนอใบลาต่อไปยัง
ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 

2 นาที เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

5.  อนุมัติวันลาในระบบ
บริหารงานบุคลากร  

1 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

6.  แจ้งสถานะใบลาให้บุคลากรผู้
ลาทราบ 

1 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 พนักงานมหาวิทยาลัย : ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และเอกสารที่เกี่ยวข้องสามารถดูได้จากลิงค์

ต่อไปนี้ http://personnel.rmutsv.ac.th/content/2012/10/15-162 

 ลูกจ้างชั่วคราว : ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และเอกสารที่เกี่ยวข้องสามารถดูได้จากลิงค์ต่อไปนี้  

http://personnel.rmutsv.ac.th/content/2012/08/30-146 
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รับใบลา 

ลงทะเบียนรบั 

ตรวจสอบ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

เสนอผู้อ านวยการ 

อนุมัติวันลา 

แจ้งสถานะใบลา 



กระบวนการงานบริหารงานบุคคล 

งานสวัสดิการ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ประชาสัมพันธ์ ข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ ที่
เกี่ยวข้องกับสวัสดิการ 
ให้กับบุคลากรภายใน
หน่วยงานรับทราบ เป็น
ปัจจุบัน 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

2.  กรณี : ขอเบิกเงินสวัสดิการ 
บุคลากรผู้ขอเบิกเงิน
สวัสดิการ จัดท าแบบฟอร์ม
ที่เก่ียวข้อง  

30 นาท ี บุคลากรผู้ขออนุมัติ
เบิก 

3.  ตัดยอดงบขอเบิกผ่านระบบ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี ACC3D 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
งบประมาณ 

4.  น าส่งเอกสารขอเบิกเงิน
สวัสดิการ ณ กองคลัง 
ส านักงานอธิการบดี 

ระยะเวลา
ตามท่ีผู้ขอ
เบิกยื่น 

บุคลากรผู้ขออนุมัติ
เบิก 
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น าส่งเอกสาร 

ประชาสมัพันธ์ 

ตัดยอดงบขอเบิก 

ขออนุมัติเบิก 



กระบวนการงานบริหารงานบุคคล 

งานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  รับเรื่อง เสนอขอ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ประจ าปีงบประมาณ 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

2.  ตรวจสอบคุณสมบัติของ
บุคลากรภายในหน่วยงาน 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

3.  กรอกข้อมูลเบื้องต้นของ
บุคลากรผู้ที่มีคุณสมบัติ 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

4.  
 

                               
 

 
           

ส่งเอกสารการเสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้
บุคลากรผู้ที่มีคุณสมบัติ
ตรวจสอบ และลงลายมือชื่อ 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 
และบุคลากรผู้มี
คุณสมบัติ 

5.  จัดท าบันทึกและน าส่ง
เอกสารเสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ไปยัง
กองบริหารงานบุคคล 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 
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ตรวจสอบ 

น าส่งเอกสาร 

รับเรื่อง 

กรอกเอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

แก้ไข 

ถูกต้อง 



กระบวนการงานบริหารงานบุคคล 

งานเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  บุคลากรผู้ปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ จัดท าแบบ
กรอกรายงานของ
ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

15 นาท ี บุคลากร 

2.  จัดท าหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

15 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

3.  รวบรวม แบบกรอกรายงาน
ของผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

4.  
  
  
   

ตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบหลักฐานการจ่ายเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

5.  จัดท าบันทึกขอเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

6.  น าส่งเอกสารขอเบิก
ค่าตอบแทน ไปยังกองคลัง 
ส านักงานอธิการบดี 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 
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จัดท าแบบรายงาน 

ตรวจสอบ 

เสนออนุมัต ิ

รวบรวมใบรายงาน 

จัดท าใบเบิก 

จัดท าบันทึกขอเบิก 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



กระบวนการงานแผนและงบประมาณ 

งานงบประมาณ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ประชุมชี้แจงผู้เกี่ยวข้อง ใน

การด าเนินการจัดท าค าเสนอ
ของบประมาณแผ่นดิน/
รายได้ 

7 ชั่วโมง ผู้เกี่ยวข้อง 

2.  รวบรวมค าเสนอขอ
งบประมาณ รายการต่าง ๆ
จากฝ่าย 

5 วัน เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

3.  
                                   

 
 
 
        

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.  
                               
 
 
 

       

ตรวจสอบรายการงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร 
 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

ประชุม 

รวบรวมค าเสนอขอ 

จัดท าเลม่ 

น าส่งค าเสนอขอ 

ค าเสนอขอที่

ได้รับจัดสรร 

ตรวจสอบ

รายการ 

1 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



8.  แจ้งรายการงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรร แก่ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการตามระเบียบ 

 
 
30 นาที 

 
 
เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

9.  จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี  1 วัน เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

10.  ติดตามผลการเบิกจ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติงานและที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

ติดตามตลอด
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

11.  รายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณผ่านระบบติดตาม
การเบิกจ่ายงบประมาณ
ประจ าปี 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 
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รายงานผลการเบิกจ่าย 

1 

แจ้งรายการ 

จัดท าแผนปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการเบิกจ่ายให้

เป็นไปตามแผน 



กระบวนการงานแผนและงบประมาณ 

งานระบบบัญชี 3 มิติ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  รับรายการขอเบิกจ่ายจาก

เจ้าหน้าที่เบิกจ่าย 
5 นาที - เจ้าหน้าที่งานแผน

และงบประมาณ  
- เจ้าหน้าที่เบิกจ่าย 

2.  
  
  
   

ตรวจสอบความถูกต้องขอ
รายการในเอกสารขอ
เบิกจ่าย 

15 นาที เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

3.  คีย์รายการขอเบิกจ่าย
งบประมาณ ผ่านระบบ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

4.  ตรวจสอบชื่อรายการ 
ยอดเงิน และเจ้าหนี้ผู้ขอเบิก 
(ร้านค้า) ให้ถูกต้องก่อน
บันทึกขอเบิก 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

5.  เมื่อตรวจสอบรายการ
เรียบร้อยแล้ว กดบันทึกขอ
เบิก 

1 นาที เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

6.  เขียนก ากับเลขที่ขอเบิก ใน
ใบรายการเบิก บริเวณมุม
ล่างขวาของเอกสาร 

1 นาที เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

7.  ส่งต่อเอกสารขอเบิกให้กับ
เจ้าหน้าที่เบิกจ่าย 
ด าเนินการเบิกจ่ายตาม
ระเบียบต่อไป 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

 

ปรับปรุงเมื่อ 20 มีนาคม 2566 

รับรายการขอเบิกจ่าย 

ส่งต่อเอกสารขอเบิก 

คีย์รายการ 

ตรวจสอบ 
แก้ไข 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ แก้ไข 

ถูกต้อง 

บันทึกขอเบิก 

เขียนเลขท่ีขอเบิก 



กระบวนการงานแผนและงบประมาณ 

งานรายงานผลการด าเนินงานตัวช้ีวัดตามแผนยุทธศาสตร์ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ประชุมผู้เกี่ยวข้องในการ

ด าเนินงานตัวชี้วัดตามแผน
ยุทธศาสตร์ที่ได้รับ
มอบหมาย ประจ าปี
งบประมาณ 

4 ชั่วโมง ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

2.  แจ้งผู้รับผิดชอบในแต่ละ
ตัวชี้วัด ด าเนินการ 

10 นาที เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

3.  ติดตามผลการด าเนินงาน
ตัวชี้วัดในแต่ละไตรมาส 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

4.  
  
  
   

ตรวจสอบผลการด าเนินงาน
ตัวชี้วัด 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

5.  รายงานผลการด าเนินงาน
ตัวชี้วัดผ่านระบบรายงาน
ตัวชี้วัด (KPI-MOR) 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

6.  พิมพ์รายงานผลจากระบบ 
เสนอผู้บริหารทราบ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานแผนและ
งบประมาณ 

 

ปรับปรุงเมื่อ 20 มีนาคม 2566 

ประชุม 

รายงานผู้บริหาร 

รายงานผล 

ตรวจสอบ 
แก้ไข 

ถูกต้อง 

แจ้งผู้รับผดิชอบ 

ติดตามผลการด าเนินงาน 



กระบวนการงานประกันคุณภาพ 

งานการประกันคุณภาพหน่วยงานสนับสนุน (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
สารสนเทศที่ก าหนด ตาม
รอบการรายงาน 

5 วัน เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพ 

7.  เมื่อถึงรอบการประเมิน
ประจ าปี จัดท าเล่มรายงาน
ผลการประเมินตนเอง 
พร้อมรวบรวมหลักฐาน ตาม
รอบการประเมิน 

5 วัน เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพ 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 20 มีนาคม 2566 

รับทราบเป้าหมายคุณภาพ 

ประชุม 

ด าเนินการตามเป้าหมาย 

ตรวจสอบ 

รายงานผลการด าเนินงาน 

สรุปเล่มรายงาน 

รวบรวมผลการด าเนินงาน 



กระบวนการงานประกันคุณภาพ 

การบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ผู้เกี่ยวข้องประชุมเพ่ือจัดท ำแผนบริหำร

ควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน ระดับ
หน่วยงำน 

4 ชั่วโมง ผู้เกี่ยวข้อง 

2.  รับ แผนบริหำรควำมเสี่ยง และ
กระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมแผนกำร
ปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน ระดับ
มหำวิทยำลัย (ในส่วนที่ได้รับมอบหมำย) 

10 นำที ผู้เกี่ยวข้อง 

3.  ด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรควำมเสี่ยง
และกำรควบคุมภำยใน ระดับหน่วยงำน 
และระดับมหำวิทยำลัย 

ตลอด
ปีงบประมำณ 

บุคลำกรทุกคน 

4.  แจ้งแต่ละฝ่ำยรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
บริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน 
ทั้งในระดับหน่วยงำน และระดับ
มหำวิทยำลัยในส่วนที่รับผิดชอบ 

ตำมรอบกำร
ประเมิน 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย 

5.  รวบรวมและสรุปผลกำรด ำเนินงำน
บริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน 
ทั้งในระดับหน่วยงำน และระดับ
มหำวิทยำลัยในส่วนที่รับผิดชอบ ใน
ภำพรวม 

5 วัน เจ้ำหน้ำที่งำน
ประกันคุณภำพ 

6.  
                                   แก้ไข 

 
 

 

                     ถูกต้อง 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลผลกำร
ด ำเนินงำน 

3 วัน เจ้ำหน้ำที่งำน
ประกันคุณภำพ 

7.  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมรอบกำร
ประเมินผ่ำนระบบสำรสนเทศที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด และจัดท ำเล่ม
รำยงำนในรอบกำรประเมินสุดท้ำย 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่งำน
ประกันคุณภำพ 

 

ปรับปรุงเมื่อ 20 มีนำคม 2566 

รับทรำบแผน 

ด ำเนินกำรตำมแผน 

รำยงำนผล 

ประชุม 

ตรวจสอบ 

รวบรวมผลกำรด ำเนินงำน 

ฝ่ำยรำยงำนผล 



กระบวนการงานประกันคุณภาพ 

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.  ด าเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

รอบไตรมาส ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

4.  รวบรวม เอกสารหลักฐานจาก
ผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

5 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ประกันคุณภาพ 

5.  
 แก้ไข 
 
 

 

        ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 2 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ประกันคุณภาพ 

6.  สรุปรายงานประจ าปี
งบประมาณ 

3 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ประกันคุณภาพ 
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รับทราบตัวช้ีวัด 

ประชุม 

ตรวจสอบ 

รวบรวมผลการด าเนินงาน 

รายงานผล 

ด าเนินการ 



กระบวนการงานประกันคุณภาพ  
การจัดการความรู้ KM  

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ประชุมเพ่ือพิจารณาองค์
ความรู้ ที่สามารถน ามาใช้
ประโยชน์ได้ร่วมกันและ
ก าหนดประเด็นความรู้ 

4 ชั่วโมง ผู้บริหารและ 
หัวหน้างาน 

2.  จัดท าแผนการจัดการความรู้
ประจ าปีการศึกษาและระบุ
หัวข้อในการจัดการความรู้
ของหน่วยงานร่วมกัน 

1 วัน  ผู้เกี่ยวข้อง 

3.  เผยแพร่หัวข้อในการจัดการ
ความรู้ผ่านเว็บไซต์และ
ด าเนินการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้  

ตลอดปี  เจ้าหน้าทีง่านประกัน
คุณภาพและ
เจ้าหน้าที่ดูแล
เว็บไซต์ 

4.  
 
 
 
 
 

 
 
 

ติดตามผลการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และตรวจสอบการ
ด าเนินการ 

ตามรอบการ
รายงานผล 

เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพ 

5.  รายงานผลการจัดการ
ความรู้ภายในหน่วยงานไป
ยังมหาวิทยาลัยตามก าหนด 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพ 

 
 

ปรับปรุงเมื่อ 7 มีนาคม 2566 
 
 
 
 

ประชุม 

เผยแพร ่

ติดตาม/
ตรวจสอบ 

จัดท าแผนการจัดการความรู ้

แก้ไข 

ถูกต้อง 

รายงาน 



กระบวนการงานประกันคุณภาพ 
กิจกรรม 5ส พลัส  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.   

ได้รับค ำสั่งจำกกองวิเทศฯให้ด ำเนิน 
กำรจัดท ำกิจกรรม 5ส พลัส ประจ ำปี 

 
1 ชม  

 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 
 
 

2.   ท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ด ำเนินกิจกรรม 5ส พลัส ภำยใน 
หน่วยงำน 

15 นำที เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 

3.  
 
  
 
 
 

 
       

ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน 
ของข้อมูลรำยชื่อและหน้ำที่ค ำสั่ง 
ของบุคลำกรแต่ละฝ่ำยในหน่วยงำน  
 
 
 
 
 

10 นำที ผ  เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 

4.  
 

เสนอ ผอ เพื่อลงนำมในค ำสั่ง
กิจกรรม 5ส พลัส ภำยใน 
 

10 นำที เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 

5.  ประชุมเพ่ือเตรียมควำมพร้อมและ
ด ำเนินกำรกิจกรรม 5ส พลัส ภำยใน 
 
 
 

3 ชั่วโมง  เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 
 

6.  
 
 
 
 

แจ้งทุกฝ่ำยด ำเนินกำรกิจกรรม 5 ส 
พลัส ภำยในครั้งที่ 1  ตำมหน้ำที่ท่ี
ได้รับมอบหมำย 
 
 
 

1 สัปดำห์ เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 

7.  
  
 
 
 
 
 

คณะกรรมกำรตรวจติดตำมกิจกรรม 
5ส พลัส ภำยในหน่วยงำน (ตำม
ค ำสั่ง) เข้ำตรวจประเมินกิจกรรม  
5ส พลัส ของแต่ละฝ่ำย ครั้งที่ 1  

1 วัน   เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 

ได้รับค าสั่ง 

ท าค าสั่งภายใน
หน่วยงาน 

 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

เสนอ ผอ  

 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ประชุมเตรียมความ
พร้อมกิจกรรม 5ส พลัส 

 

1 

แจ้งทุกฝ่ายด าเนินการ
กิจกรรม 5ส พลัส 
ภายในครั้งที่ 1  

 

เข้าตรวจกิจกรรม 5ส พลัส 
ภายใน คร้ังท่ี 1  

 



8.  
  
 
 
 
 

รวบรวมผลกำรตรวจกิจกรรม  
5ส พลัส ภำยใน ครั้งที่ 1  

1 วัน  เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 

9.  ประกำศผลกำรตรวจติดตำมกิจกรรม 
5ส พลัส ภำยในครั้งที่ 1 พร้อม
ข้อเสนอแนะที่ต้องปรับปรุง          
ให้บุคลำกรในหน่วยงำนทรำบ ผ่ำน 
MS-teams 
 

5 นำที  เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 

10.  แจ้งทุกฝ่ำยด ำเนินกำรกิจกรรม 5 ส 
พลัส ภำยในครั้งที่ 2  ตำมหน้ำที่ท่ี
ได้รับมอบหมำย 
 
 
 

1 สัปดำห์ เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 

11.  
 
 
 
 

คณะกรรมกำรตรวจติดตำมกิจกรรม 
5ส พลัส ภำยในหน่วยงำน (ตำม
ค ำสั่ง) เข้ำตรวจประเมินกิจกรรม  
5ส พลัส ของแต่ละฝ่ำย ครั้งที่ 2 
 
 

1 วัน   เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 

12.  รวบรวมสรุปผลกำรตรวจกิจกรรม  
5ส พลัส ภำยใน ครั้งที่ 2 
 
 

1 วัน  เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 

13.  
 
 
 
 
 

ประกำศผลกำรตรวจติดตำมกิจกรรม 
5ส พลัส ภำยใน ครั้งที่ 2 พร้อม
ข้อเสนอแนะที่ต้องปรับปรุง         
ให้บุคลำกรในหน่วยงำนทรำบ ผ่ำน 
MS-teams 
 

5 นำที  เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 

14.  แจ้งก ำหนดกำร กำรตรวจประเมิน
กิจกรรม 5ส พลัส จำกคณะกรรมกำร
ภำยนอก ผ่ำนกลุ่ม MS-teams 
 
 
 
 
 

10 นำที  เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 

1 

รวบรวมผลการตรวจ 
กิจกรรม 5ส ภายในครั้งที่ 1 

 

ประกาศผลการตรวจติดตาม
กิจกรรม 5ส พลัส ภายใน

คร้ังท่ี 1 

 

แจ้งทุกฝ่ายด าเนินการ
กิจกรรม 5ส พลัส  
ภายใน คร้ังท่ี 2  

 

เข้าตรวจกิจกรรม 5ส พลัส 
ภายใน คร้ังท่ี 2  

 

รวบรวมสรุปผลการตรวจ 
กิจกรรม 5ส ภายในครั้งที่ 2 

 

ประกาศผลการตรวจติดตาม
กิจกรรม 5ส พลัส ภายใน

คร้ังท่ี 2 

 

แจ้งก าหนดการ การรับการ
ตรวจประเมินกิจกรรม 5ส 

พลัส ภายนอก 

 

1 



15.  
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมกำรกิจกรรม 5ส พลัส  
จำกหน่วยงำนภำยนอกเข้ำตรวจ
ประเมิน แต่ละฝ่ำย  
(ส ำนักวิทยบริกำรฯ) 

1 วัน  เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 

16.  
 
 

แจ้งผลกำรตรวจประเมินกิจกรรม 5ส 
พลัส ระดับมหำวิทยำลัยให้บุคลำกร
ทุกฝ่ำยทรำบ  
 
 

5 นำที  เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 

17.  เสร็จสิ้นกระบวนกำรจัดท ำกิจกรรม  
5ส พลัส  

 เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
งำนทั่วไป 

 
ปรับปรุงเมื่อ 7 มีนำคม 2566 

 
 
 
 

1 

คณะกรรมการกิจกรรม      
5ส พลัส ภายนอกเข้าตรวจ 

 

สิ้นสุด  

แจ้งผลการตรวจจาก
ภายนอก 

 



กระบวนการงานประชุม 

 

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 
หรือประสานงานเจ้าหน้าที่
สร้างห้องประชุมออนไลน์ 
พร้อมแจ้งลิงก์ประชุมให้กับ
ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ 

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.  
 
    
 
 
 

     

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงานการประชุม 
 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

รับทราบการประชุม 

ประสานงานห้องประชุม 

ประสานงานผู้ประชุม 

ตรวจสอบ

รายงาน 

วาระการประชุม 

ด าเนินการจัดการประชุม 

จดรายงานการประชุม 

สรุปรายงานการประชุม 

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 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 20 มีนาคม 2566 

 

 

 

 

ส่งรายงานการประชุม 

1 

เสนอรายงานการประชุม

ต่อประธานการประชุม 

ประธานฯ 

ตรวจสอบ 


