
 
 

หน่วยงาน คณะบริหารธุรกิจ   
 

งานบริหารและวางแผน (กลุ่มงานวิศวกรรมเครือข่ายและโสตทัศนศึกษา) 
           มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่
บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  
เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการใช้งานทุกด้าน 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือบริการด้านเทคโนโลยีสารเทศและและอุปกรณ์ต่างๆที่ใช้ในการเรียนกาสอนของอาจารย์และ
นักศึกษาและการท างานของบุคลากร 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในคณะให้มีความสะดวกและปฏิบัติงานได้เต็มที่ 
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและนาระบบสารสนเทศมาให้ในการด าเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรภายในคณะได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการท างาน 
2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 
2.3 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศที่น ามาใช้ในการด าเนินงาน 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษาและบุคลากรคณบริหารธุรกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

2  
 
 
 
 

รับคอมพิวเตอร์ 1 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

3  
 
                              ใหม ่
 
 
          เก่า 

แยก คอมพิวเตอร์ซื้อใหม่ยัง
ไม่มีการติดตั้งโปรแกรม,  
คอมพิวเตอร์เก่าท่ีติดตั้ง
โปรแกรมไว้แล้ว 

10 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

4  
 
 
 
 

ส ารองข้อมูลเก่าที่ต้องการ 15 – 60 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5  
 
 
 
 

ติดตั้งโปรแกรม 
Windows,office,antivirus 
แลโปรแกรมอ่ืนๆ 
 

3 ชั่วโมง นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

6  
 
 
 
 

ส่งคอมพิวเตอร์ 5 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

7  
 
 
 

  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 

เริ่มงาน 

ติดตั้งโปแกรม  
 

จบการท างาน 

รับคอมพิวเตอร์  
 

ส่งคอมพิวเตอร์พร้อมติดตั้ง  
 

แยก

คอมพิ

ส  ำรองขอ้มลู 



ซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์(โปรแกรม) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ 
รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1   นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

2  
 
 
 

บุคลากรแจ้ง
ปัญหา
คอมพิวเตอร ์
 

1 นาที บุคลากร, 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

3                              
 
 
           ติดตั้งใหม่         ไม่ติดตั้งใหม่ 

แยก
คอมพิวเตอร์ 

10 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

4  
 
 
 
 

ติดตั้งโปรแกรม
ใหม่ทั้งหมด 

3 ชั่วโมง นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5  
 
 
 
 

แก้ไขเฉพาะ
โปรแกรม 

10 – 60 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

6  
 
 
 
 

บันทีกประวัติซ่อม,

แจ้งผลการซ่อม 
 

3 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

7  
 
 
 

  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 
 
 
 
 

เริม่งำน 

บคุลำกรแจง้ปัญหำ

คอมพิวเตอร ์

แยก 

ติดตัง้โปรแกรมใหม ่

แกไ้ขโปรแกรม 

บนัทีกประวตัิซอ่ม,แจง้ผล

กำรซอ่ม 

จบกำรท ำงำน 



ซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์(โปรแกรม) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ 
รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1   นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

2  
 
 
 

รับแจ้งปัญหา
คอมพิวเตอร ์
 

1 นาที บุคลากร, 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

3                              
 
 
                ซ่อมได้           ซ่อมไม่ได้ 

แยก
คอมพิวเตอร์ 

10 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

4  
 
 
 
 

ซ่อมตามอาการ 1-3 ชั่วโมง นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5  
 
 
 
 

แจ้งซ่อม,ส่ง
ซ่อมร้านค้า 

3 วัน 
(ระยะเวลา
อนุมัติซ่อมถึง
ซ่อมเสร็จ 1-3 
เดือน) 

ผู้บริหาร, 
หัวหน้างาน, 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

6  
 
 
 
 

บันทีกประวัติซ่อม,

แจ้งผลการซ่อม 
 

3 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

7  
 
 
 

  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 
 
 
 
 

เริม่งำน 

บคุลำกรแจง้ปัญหำ

คอมพิวเตอร ์

แยก 

ซอ่มตำมอำกำร 

แจง้ซอ่ม,สง่ซอ่มรำ้นคำ้ 

บนัทีกประวตัิซอ่ม,แจง้ผล

กำรซอ่ม 

จบกำรท ำงำน 



ซ่อมระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ 
รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1   นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

2  
 
 
 

รับแจ้งปัญหา
คอมพิวเตอร ์
 

1 นาที บุคลากร, 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

3                              
 
 
                ซ่อมได้           ซ่อมไม่ได้ 

ตรวจสอบว่า
ซ่อมได้หรือไม่ 

10 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

4  
 
 
 
 

ซ่อมตามอาการ 1-3 ชั่วโมง นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5  
 
 
 
 

แจ้งซ่อม,ส่ง
ซ่อมร้านค้า 

1วัน 
(ระยะเวลา
อนุมัติซ่อมถึง
ซ่อมเสร็จ 1-3 
เดือน) 

ผู้บริหาร, 
หัวหน้างาน, 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์, 
ส านักวิทยะ 

6  
 
 
 
 

บันทีกประวัติซ่อม,

แจ้งผลการซ่อม 
 

3 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

7  
 
 
 

  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 
 
 
 
 

เริม่งำน 

บคุลำกรแจง้ปัญหำระบบ

เครอืขำ่ยอินเตอรเ์น็ต 

แยก 

ซอ่มตำมอำกำร 

แจง้ซอ่มส ำนกัวิทยะ,สง่

ซอ่มรำ้นคำ้ 

บนัทีกประวตัิซอ่ม,แจง้ผล

กำรซอ่ม 

จบกำรท ำงำน 



ติดตั้งอุปกรณ์ คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ สแกนเนอร์ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1   

 
 
 

 นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

2  
 
 
 
 

รับแจ้งขอติดตั้ง
อุปกรณ์ 

1 นาที บุคลากร, 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

3  
 
 
 

จัดเตรียมอุปกรณ ์
คอมพิวเตอร์และ
อ่ืนๆ 

10 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

4  
 
 
 

ติดตั้งคอมพิวเตอร์ 10 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5  ติดตั้งเครื่องพิมพ์
,สแกนเนอร ์

User pass 

 

15 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

6  
 
 
มีปัญหา                         ไม่มีปัญหา 

ทดสอบผลการ
ติดตั้งต่างๆหากมี
ปัญหาก้ให้แก้ไข 

5 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

7  
 
 
 
 

แก้ไขปัยหาจาก
การติดตั้ง 

15 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

8  
 
 
 

ให้บุคลากรทดสอบ
เครื่องและรับ
เครื่อง 

5 นาที บุคลากร, 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

9  
 
 

  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 

เริม่งำน 

บคุลำกรแจง้ขอตดิตัง้

อปุกรณ ์

จดัเตรยีมอปุกรณ ์

ติดตัง้คอมพวิเตอร ์

ติดตัง้เครือ่งพิมพ์

,สแกนเนอร ์

ทดสอบ 

แกปั้ญหำ 

บคุลำกรรบัอปุกรณ ์

จบกำรท ำงำน 



 
การยืม อุปกรณ์ 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1   
 
 
 

 นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

2  
 
 
 

รับแจ้งขอยืมอุปกรณ์ 1 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

3  
 
 
 

น าอุปกรณ์ใหผู้้ใช้ตามวันท่ีใช้งาน 
 

1 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

4  
 
 
 

ลงบันทึกการขอให้อุปกรณ ์
 

1 นาที หัวหน้างาน/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5  
 
 
 

ให้ผู้ใช้ตรวจสอบอุปกรณ์ก่อน
น าไปใช้ 
 

5 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

6  
 
 

  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริม่งำน 

ผูใ้ชแ้จง้ควำมประสงคข์อ

ยืมอปุกรณ ์

น ำอปุกรณใ์หผู้ใ้ชต้ำม

วนัท่ีใชง้ำน 

ลงบนัทกึกำรขอให้

อปุกรณ ์

ผูใ้ชต้รวจสอบอปุกรณ์

ก่อนน ำไปใช ้

จบกำรท ำงำน 



 
การคืน อุปกรณ์ 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1   
 
 
 

 นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

2  
 
 
 

ผู้ใช้น าอุปกรณ์มาคืน 
 

1 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

3  
 
 
 

ตรวจสอบอุปกรณ ์
 

5 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

4  
 
 
 

ลงบันทึกคืนอุปกรณ ์
 

1 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5  
 
 
 

น าอุปกรณ์เก็บใหเ้รียบร้อย 
 

1 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

6  
 
 

  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริม่งำน 

ผูใ้ชน้  ำอปุกรณม์ำคืน 

ตรวจสอบอปุกรณ ์

ลงบนัทกึคืนอปุกรณ ์

เก็บอปุกรณเ์ขำ้ที ่

จบกำรท ำงำน 



 
ให้ค าปรึกษาด้านเทคโนโลยี 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

2  
 
 
 

รับเรื่องปรึกษาจากบุคลากร 
นักศึกษา  

1 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

3  
 
 
 

ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหา
ที่ผู้ร้องเรียนต้องการ 

1-60 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

4  
 
 
 

  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มงาน 

รับเรื่อง 

ให้ค าปรึกษาและ
แก้ไขปัญหา 

จบการท างาน 



 
 

หน่วยงาน  คณะบริหารธุรกิจ 
 
งานบริหารและวางแผน (กลุ่มงานการเงินและเบิกจ่าย)  

มีหน้าที่ในการตรวจสอบเอกสารในการใช้เงิน และการเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบรายการต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการใช้เงินของคณะบริหารธุรกิจ ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินสวัสดิการของบุคลากรในคณะ 
จัดท ารายการเบิกค่าธุรการ ประจ าคณะ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินการเบิกจ่ายเงินเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบ 
2. เพ่ือให้การด าเนินงานของคณะบริหารธุรกิจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรในคณะให้มีความสะดวก และรวดเร็วยิ่งขึ้น 
1.2 บริหาร จัดการ การเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรภายในคณะได้รับความสะดวก ในการด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานของคณะ 
2.2 บุคลากรในคณะได้รับความรู้ด้านระเบียบการเบิกจ่าย 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในคณะบริหารธุรกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/จัดประชุมโดยเบิกค่าใช้จ่าย ยืมเงินไม่เกิน 50,000 บาท 

และไม่ยืมเงิน 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  เจ้าของเรื่องท าบันทึกข้อความ

เพ่ือขออนุญาตคณบดี 
(แบบฟอร์มเอกสารแนบ 1) 

30 นาที เจ้าของเรื่อง 

2  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาเสนอเอกสาร
ผ่านหัวหน้าสาขา 

1 วัน เจ้าหน้าที่สาขา 

3  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาส่งเอกสารมายัง
งานสารบรรณคณะ 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

4 
 

 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  
 
 
 

คณบดีพิจารณา เกษียนหนังสือ 1 วัน  คณบดี 

6  
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณส่งเอกสาร
คืนให้เจ้าของเรื่อง 

30 นาที เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ 

7 
 
 

 เจ้าของเรื่องเข้าระบบ 
eservice และพิมพ์เอกสาร 

1 ชั่วโมง เจ้าของเรื่อง 

8  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาส่งเอกสารมายัง
งานสารบรรณคณะ 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

9  
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

10  
 
 

คณบดีพิจารณา เกษียนหนังสือ 
(แทนอธิการบดี) 
 
 

1 วัน  คณบดี 

11  
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน โทรแจ้งรับ
เช็คท่ีคณะ 

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
ปรับปรุงเมื่อ    30/04/2563 

 

ผ่านหน.สาขา  

ส่งเอกสารมายัง 

งานสารบรรณคณะ 

เสนอคณบดี 

งานการเงินตรวจสอบ 

ส่งเอกสารคืนเจ้าของเรื่อง 

ส่งเอกสารมายัง 

งานสารบรรณคณะ 

งานการเงินตรวจสอบ 

เสนอคณบดี 

บันทึกขออนุญาต 

บันทึกขออนุมัติ 

แก้ไข ผ่าน 

แก้ไข ผ่าน 

แจ้งรับเช็ค(ยืม) 
 



กระบวนการขออนุมัติด าเนินงานโครงการ  
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  เจ้าของเรื่องท าบันทึกข้อความ

เพ่ือขออนุญาตคณบดี 
(แบบฟอร์มเอกสารแนบ 2) 

30 นาที เจ้าของเรื่อง 

2  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาเสนอเอกสาร
ผ่านหัวหน้าสาขา 

1 วัน เจ้าหน้าที่สาขา 

3  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาส่งเอกสารมายัง
งานสารบรรณคณะ 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

4 
 

 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  
 
 
 

คณบดีพิจารณา เกษียนหนังสือ 1 วัน  คณบดี 

6  
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณส่งเอกสาร
คืนกลับให้สาขาเพ่ือคืนเจ้าของ
เรื่องต่อไป 

30 นาที เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ 

7 
 
 
 

 เจ้าของเรื่องเข้าระบบ  
e-service และพิมพ์เอกสาร 

1 ชั่วโมง เจ้าของเรื่อง 

8  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาส่งเอกสารมายัง
งานสารบรรณคณะ 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

9  
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

10  
 
 

คณบดีพิจารณา  
ลงนามในบันทึก 
 
 

1 วัน  คณบดี 

11  
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณส่งเอกสาร
ไปยังกองคลังมหาวิทยาลัย 

10 นาที เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ 

12  
 
 
 

เจ้าหน้าที่กองคลังเสนอหนังสือ 
เพ่ืออธิการบดีอนุมัติ 
 

7 วัน เจ้าหน้าที่กองคลัง 

ปรับปรุงเมื่อ    30/04/2563 

ผ่านหน.สาขา  

ส่งเอกสารมายัง 

งานสารบรรณคณะ 

เสนอคณบดี 

งานการเงินตรวจสอบ 

ส่งเอกสารกลับสาขา 

ส่งเอกสารมายัง 

งานสารบรรณคณะ 

งานการเงินตรวจสอบ 

เสนอ คณบด ี

ส่งเอกสารไปกองคลัง 

บันทึกขออนุญาต 

แก้ไข ผ่าน 

บันทึกขออนุมัติ 

แก้ไข ผ่าน 

กระบวนการเดินหนังสืองาน
การเงินส านักงานอธกิารบด ี

 



 
กระบวนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

เจ้าของเรื่องเข้าระบบ 
eservice เพ่ือเคลียร์ค่าใช้จ่าย 
 

30 นาที เจ้าของเรื่อง 

2  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาส่งเอกสารมายัง
งานการเงินคณะ 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

3 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่การเงิน 

4  
 
 
 
 

คณบดีลงนาม (แทนอธิการบดี) 
ในเอกสารรายงานการเดินทาง 
 

1 วัน คณบดี 

5 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินคณะโทรแจ้ง
รับเช็คกรณีไม่ยืมเงิน  

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6  
 

เจ้าหน้าที่การเงินส่งเอกสารไป
ยังงานการเงินส านักงาน
อธิการบดี 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

7  
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินส านักงาน
อธิการบดีเสนอหนังสือ 
 
 

7 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน
ส านักงาน
อธิการบดี 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

1. บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 

ปรับปรุงเมื่อ    30/04/2563 
 
 
 
 
 
 

ส่งเอกสารมายัง 

งานการเงินคณะ 

งานการเงินตรวจสอบ 

ส่งเอกสารไปยังงานการเงิน
ส านักงานอธิการบด ี

แจ้งรับเช็ค(กรณไีมย่ืม) 

เสนอ
คณบดี 

รายงานเดินทางไปราชการ 
 

แก้ไข ผ่าน 

เอกสารผ่านกระบวนการของงาน
การเงินส านักงานอธกิารบด ี

 



 
 

กระบวนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการ/จัดประชุม  
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  เจ้าของเรื่องท าบันทึก

ข้อความเพ่ือขออนุญาตและ
เข้าระบบ eservice เพ่ือขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 
 

1 ชั่วโมง เจ้าของเรื่อง 

2  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาเสนอเอกสาร
ผ่านหัวหน้าสาขา 

1 วัน เจ้าหน้าที่สาขา 

3  
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาส่งเอกสาร
มายังงานสารบรรณคณะ 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

4 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  
 
 
 

คณบดีพิจารณา 
เกษียนหนังสือ (บันทึก
ข้อความขออนุญาต) 
และลงนามในบันทึกข้อความ
ขออนุมัติ (แทนอธิการบดี) 

1 วัน  คณบดี 

6  
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณส่ง
เอกสารไปยังกองคลัง
มหาวิทยาลัย 

10 นาที เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ 

7  
 
 
 

เจ้าหน้าที่กองคลังเสนอ
หนังสือ เพื่ออธิการบดีอนุมัติ 
 

7 วัน เจ้าหน้าที่กองคลัง 

8  
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินส านักงาน
อธิการบดีโทรมาแจ้งรับเช็ค
หรือโอนเข้าบัญชีกรณีไม่ยืม
เงิน 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน
ส านักงาน
อธิการบดี 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

2. บันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินโครงการ 
ปรับปรุงเมื่อ    30/04/2563 

 
 

ผ่านหน.สาขา  

ส่งเอกสารมายัง 

งานสารบรรณคณะ 

เสนอ คณบด ี

งานการเงินตรวจสอบ 

ส่งเอกสารไปกองคลัง 

กระบวนการเดินหนังสือ
งานการเงินส านักงาน

อธิการบดี 

แจ้งรับเช็คกรณีไม่ยืม
เงิน 

บันทึกขออนุญาต 
และขออนุมัติ 

แก้ไข 
ผ่าน 



 

 
 

หน่วยงาน  คณะบริหารธุรกิจ 
 
งานบริหารและวางแผน (กลุ่มงานการเงินและการเบิกจ่าย) 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการ
ประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและ
คุณภาพ ในด้านการเงินและการเบิกจ่าย เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 
 
วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 
2. เพ่ือประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหน่วยงาน

ภายนอก 
3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการดาเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองค์กร ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการ

ท างานร่วมกัน 
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและนาระบบสารสนเทศมาให้ในการด าเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรภายในองค์กร ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการ

ท างาน 
2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 
2.3 มรีะบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
 



 
กระบวนการ การขออนุมัติเดินทางไปราชการและยืมเงิน 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. เร่ิมต้น

รับเอกสารการยืมเงิน

ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ/ส่งตัด
ยอดเงิน

อนุมัติการไปราชการ
และสัญญายืมเงิน

ออกเลขท่ีสัญญายืมเงินในทะเบียน
คุมลูกหนี้เงินทดรองจ่าย

เขียนเช็ค

จ่ายเช็คให้ผู้ยืมตามสัญญา

ลงระบบเงินทดรองจ่าย

ส้ินสุด

สมบูรณ์

ไม่สมบูรณ์

ไม่สมบูรณ์

สมบูรณ์

 

รับเรื่องขออนุมัติยมืจากหน่วยงาน 1 วัน จนท. บริหารงาน
ทั่วไป 

2. ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนดและ
เกษียณหนังสือยืนยันว่าถูกต้องตาม
ระเบียบเพื่อเสนอผู้มีอ านาจอนมุัต ิ

2 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

3. เสนออนุมัตโิดยผู้อนุมัตจิะ
ตรวจสอบและลงนามในบันทึกขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการและ
สัญญายืมเงิน 

1 วัน เทียบเท่า หน.
การเงิน/ 
เทียบเท่า ผอ.กอง
คลัง/หน.ส่วน
ราชการผูไ้ดร้ับ
มอบอ านาจ 

4. ลงรายการเพื่อออกลูกหนี้เงินยมืใน
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองจ่าย 

0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

5. เขียนเช็คสั่งจ่าย เสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุมตัิเช็ค 

0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย, ผูม้ี
อ านาจสั่งจ่ายเช็ค 

6. จ่ายเช็คให้ผู้ยมืและคืนสญัญายืม
เงินคู่ฉบับให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 1 ฉบับ 

0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

7. ลงในระบบเงินทดรองจ่ายและ
เรียกรายงานสถานะเงินทดรองจ่าย
ประจ าวันทุกสิ้นวันเพื่อให้
กรรมการตรวจสอบและเก็บรักษา
สัญญายืมเงินต้นฉบับพร้อมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายไว้เป็น
หลักฐาน และเก็บรักษาไว้ในท่ี
ปลอดภัยอย่าให้สญูหาย 

0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

หมายเหตุ 1. ระยะเวลาการตรวจสอบขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติยืมเงิน 
  2. ระยะเวลาในการอนุมัติขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติยืมเงิน 
  3. รวม 7 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน 5 วันท าการ 



 
กระบวนการ การขออนุมัติเบิกเดินทางไปราชการและส่งใช้เงินยืม 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.   

เร่ิมต้น

รับหลักฐานการส่งใช้เงินยืม

ตรวจสอบอนุมัติ

จัดท าหลักฐานขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายจากเงินทดรองจ่ายเสนอผู้

มีอ านาจลงนามอนุมัติ

อนุมัติ

ส่งใช้เงินยืมในทะเบียนคุมลูกหน้ี, ลงทะเบียนคุม
ใบส าคัญทดรองจ่าย

เท่ากับเงินยืม

ส้ินสุด

ไม่สมบูรณ์

สมบูรณ์

น้อยกว่าเงินยืม
เรียกเงินคืน

มากกว่าเงินยืม

ใบรับใบส าคัญ ใบรับใบส าคัญ ใบเสร็จรับเงิน ใบรับใบส าคัญ
ออกเช็คเสนอลง

นามอนุมัติ/เงินสด

แจ้งรับเช็ค/เงินสด

ใบส าคัญทดรองจ่าย

ส่งใช้เงินยืมในระบบบัญชี 3 มิติ (เงินทดรองจ่าย)

ไม่สมบูรณ์

สมบูรณ์

 

รับหลักฐานการส่งใช้เงินยืม 1 วัน จนท. การเงิน
และเบิกจา่ย 

2. ตรวจสอบหลักฐานให้
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่
ระเบียบก าหนดและ
เกษียณหนังสือยืนยันว่า
ถูกต้องตามระเบียบเพื่อ
เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ

0.5 วัน จนท. การเงิน
และเบิกจา่ย 

3. จัดท าหลักฐานขออนุมตัิเบิก
เงินทดรองจ่าย 

0.5 วัน จนท. การเงิน
และเบิกจา่ย 

4. เสนอขออนุมัติโดยผู้อนุมัติ
จะตรวจสอบและลงนามใน
บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและ
ในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

1 วัน เทียบเท่า หน.
การเงิน/ 
เทียบเท่า ผอ.
กองคลัง/หน.
ส่วนราชการผู้
ได้รับมอบ
อ านาจ 

5. ส่งใช้เงินยืมในทะเบียนคุม
ลูกหนี้และลงทะเบยีนคุม
ใบส าคัญทดรองจ่าย 

0.5 วัน จนท. การเงิน
และเบิกจา่ย 

6. ส่งใช้เงินยืมในระบบบัญชี 3 
มิติ (เงินทดรองจ่าย) 

0.5 วัน จนท. การเงิน
และเบิกจา่ย 

หมายเหตุ 1. ระยะเวลาการตรวจสอบขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน 
  2. ระยะเวลาในการอนุมัติขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน 
  3. รวม 6 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน 4 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการ การขออนุมัติเดินทางไปราชการและไม่ยืมเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.   

เร่ิมต้น

รับเอกสารการขออนุมัติเดินทาง

ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ/ส่งตัด
ยอดเงิน

อนุมัติการเดินทาง 

ส่งกลับคืนหน่วยงานเจ้าของเร่ือง

ส้ินสุด

ไม่สมบูรณ์

สมบูรณ์

ไม่สมบูรณ์

สมบูรณ์

 

รับเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
 
 

0.5 วัน จนท. บริหารงาน
ทั่วไป 

2. ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนดและ
เกษียณหนังสือยืนยันว่าถูกต้องตาม
ระเบียบเพื่อเสนอผู้มีอ านาจอนมุัต ิ

0.5 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

3. เสนออนุมัตโิดยผู้อนุมัตจิะตรวจสอบ
และลงนามในบันทึกขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 

1 วัน เทียบเท่า หน.
การเงิน/ เทียบเท่า 
ผอ.กองคลัง/หน.
ส่วนราชการผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 

4. ส่งเอกสารทีไ่ดร้ับอนุมัตเิดินทางไป
ราชการคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

1 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

หมายเหตุ 1. ระยะเวลาการตรวจสอบขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติเดินทางและ
ความถูกต้องของเอกสาร 
  2. ระยะเวลาในการอนุมัติขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติเดินทางและผู้มี
อ านาจลงนามไม่ติดภารกิจอ่ืน 
  3. รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน 3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการ การขออนุมัติเบิกเงินเดินทางไปราชการไม่ยืมเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.   

เร่ิมต้น

รับเอกสารการขออนุมัติเบิกค่า
เดินทาง 

ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ/ส่งตัด
ยอดเงิน

อนุมัติเงินทดรองจ่าย

ลงรายการทดรองจ่ายในทะเบียนคุมใบส าคัญ

ส้ินสุด

ไม่สมบูรณ์

สมบูรณ์

ไม่สมบูรณ์

สมบูรณ์

เขียนเช็ค/เงินสด

ลงรายการเงินทดรองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ (
เงินทดรองจ่าย)

จ่ายเช็ค/เงินสดให้ผู้ขอเบิก

ผู้ขอเบิกจัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกค่าเดินทางไปราชการ

ใบส าคัญทดรองจ่าย

 

รับเอกสารการขออนุมตัิเบิกค่า
เดินทาง  
 
 
 

0.5 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

2. ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนดและ
เกษียณหนังสือยืนยันว่าถูกต้องตาม
ระเบียบเพื่อเสนอผู้มีอ านาจอนมุัต ิ

0.5 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

3. เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ 0.5 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

4. เสนอขออนุมัติโดยผู้อนุมัติจะ
ตรวจสอบและลงนามในบันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงินและในใบเบิกค่าใช้จา่ย
ในการเดินทางไปราชการ 

0.5 วัน เทียบเท่า หน.
การเงิน/ เทียบเท่า 
ผอ.กองคลัง/หน.
ส่วนราชการผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 

5. 
 

ลงรายการทดรองจ่ายในทะเบียนคุม
ใบส าคัญ 

0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

6. เขียนเช็คสั่งจ่าย เสนอต่อผู้มีอ านาจ
ลงนามอนุมัตเิช็ค/เงินสด 

0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

7. จ่ายเช็ค/เงินสดใหผู้้ขอเบิก 0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

8. ลงรายการทดรองจ่ายในระบบบญัชี 
3 มิติ (เงินทดรองจ่าย) 

0.25 วัน จนท. การเงินและ
เบิกจ่าย 

หมายเหตุ 1. ระยะเวลาการตรวจสอบขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินและ
ความถูกต้องของเอกสาร 
  2. ระยะเวลาในการอนุมัติขึ้นอยู่กับจ านวนปริมาณของเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินและผู้มี
อ านาจลงนามไม่ติดภารกิจอ่ืน 
  3. รวม 8 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน 4 วันท าการ 
 

 
 
 



 
 

หน่วยงาน  คณะบริหารธุรกิจ 
 
งานบริหารและวางแผน  (งานภูมิทัศน์และอาคารสถานที่) 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานในเรื่องเกี่ยวกับการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค  
งานไฟฟ้า ระบบน้ า ลิฟต์ ของหน่วยงาน ให้มีความพร้อมในการใช้งานอยู่ตลอดเวลา เพ่ือความปลอดภัยและ
ความคล่องตัวแก่ผู้ที่มาใช้งานอาคารหรือสถานที่ ภายในคณะบริหารธุรกิจ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การบริการอาคารสถานที่ของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมี
ความพึงพอใจและประทับใจมากที่สุด 

2  เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการให้มีความคงทนและสามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างสูงสุด 
3. เพ่ือให้หน่วยงานเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และเป็นที่

ประทับใจต่อผู้ใช้บริการ 
 
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
  1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานในพ้ืนที่คณะบริหารธุรกิจเต็มศักยภาพ 
  1.2 บริหารและจัดการพ้ืนที่คณะบริหารธุรกิจให้สามารถใช้งานได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 
 2. เชิงคุณภาพ 
  2.1 นักศึกษาและบุคลากร ทั้งภายในและภาพนอกคณะบริหารธุรกิจ ได้รับความสะดวกใน
การใช้พื้นท่ีของคณะบริหารธุรกิจ 
 
กลุ่มเป้าหมาย 
 นักศึกษาและบุคลากร ทั้งภายในและภาพนอกคณะบริหารธุรกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 



การซ่อมแซมอาคารเรียน (เข้าแผนงบประมาณ) 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

ท าการตรวจสอบพ้ืนที่
อาคารเรียนภายในคณะ
บริหารธุรกิจ ในจุดที่ควร
ปรับปรุง 

5 วัน 
เจ้าหน้าที่งานภูมิ
ทัศน์ 

2. 
 
 
 

ท าบันทึกข้อความถึง
กองกลาง ให้เข้าซ่อมแซม
จุดที่ต้องการปรับปรุง 

1 ช.ม. 
เจ้าหน้าที่งานภูมิ
ทัศน์ 

3. 

 
 
 
 
 

กองกลางจะพิจารณาการ
ซ่อมแซม ถ้าซ่อมได้จะ
ด าเนินการเข้าซ่อมแซม 
และจบงาน  
หากกองกลางไม่สามารถ
ซ่อมได้ จะส่งไปให้งาน
ออกแบบ ท าการออกแบบ
และประเมินราคาซ่อม 
เพ่ือให้สามารถจ้าง
หน่วยงานภายนอกเข้า
ซ่อมแซม 

10 วัน 
กองกลาง 
มทร.ศรีวิชัย 

4. 

 เมื่อกองกลางส่ง แบบและ
ประเมินราคาเสร็จแล้วน า
กลับมาเขียนเป็นโครงการ
เข้าแผนงบประมาณ 

2 วัน 
เจ้าหน้าที่งานภูมิ
ทัศน์ 

5. 
 
 
 

ส่งให้งานพัสดุ ท าการจัด
จ้างผู้รับเหมาจากภายนอก
มหาวิทยาลัย มาท างาน 

5 วัน งานพัสดุ 

6. 
 บริษัทที่ได้รับเลือกเข้าท า

การซ่อมแซมพ้ืนที่งาน 
ตามสัญญา
จ้าง 

บริษัทรับเหมา 

7. 

 
 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย
ท าการตรวจสอบงานที่ท า 
ถ้าไม่ผ่านให้บริษัทแก้ไขจน
ส าเร็จ จึงท าการตรวจรับ
งาน 

ตามสัญญา
จ้าง 

เจ้าหน้าที่
โครงการ 

 
 
 

 
  

  

ตรวจสอบอาคารที่
ต้องการปรับปรุง 

ท าบันทึกข้อความ 

 

กองกลางเข้า
ซ่อมแซม 

เข้าซ่อมแซม 

เขียนโครงการเข้าแผน 

 

ท าการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ส่งมอบงาน 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
8. 

 
 
 

เมื่อท าการตรวจรับเสร็จ
เรียบร้อย ถือว่าเป็นอันเสร็จ
งาน เจ้าหน้าที่พัสดุจะท า
การเบิกเงินให้กับบริษัท
รับเหมา 
 

3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปิดงาน 



 
การซ่อมแซมอาคารเรียน (ไม่เข้าแผนงบประมาณ) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

ท าการตรวจสอบพ้ืนที่อาคาร
เรียนภายในคณะบริหารธุรกิจ 
ในจุดที่ควรปรับปรุง 5 วัน 

เจ้าหน้าที่งานภูมิ
ทัศน์ 

2. 
 
 
 

ท าบันทึกข้อความถึงกองกลาง 
ให้เข้าซ่อมแซมจุดที่ต้องการ
ปรับปรุง 

1 ช.ม. 
เจ้าหน้าที่งานภูมิ
ทัศน์ 

3. 

 
 
 
 
 

กองกลางจะพิจารณาการ
ซ่อมแซม ถ้าซ่อมได้จะ
ด าเนินการเข้าซ่อมแซม และ
จบงาน  
หากกองกลางไม่สามารถซ่อม
ได้ จะส่งหนังสือกลับมายัง
คณะ  เพื่อท าการจัดจ้าง
ผู้รับเหมาภายนอก มาท าการ
ซ่อมแซม 

10 วัน 
กองกลาง 
มทร.ศรีวิชัย 

4. 
 หาผู้รับเหมาเข้ามาประเมิน

ราคาการซ่อมแซม 15 วัน 
เจ้าหน้าที่งานภูมิ
ทัศน์ 

5. 
 
 
 

ท าบันทึกข้อความไปยังกอง
คลังเพ่ือขอจัดจ้างผู้รับเหมา
เข้ามาซ่อมแซม 

2 วัน 
เจ้าหน้าที่งานภูมิ
ทัศน์ 

6. 
 ผู้รับเหมารับเอกสารสัญญา

จ้าง และเข้าท าการซ่อมแซม
งานที่รับจ้าง 

ตามสัญญา
จ้าง 

บริษัทรับเหมา 

7. 

 
 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย
ท าการตรวจสอบงานที่ท า ถ้า
ไม่ผ่านให้บริษัทแก้ไขจน
ส าเร็จ จึงท าการตรวจรับงาน 

ตามสัญญา
จ้าง 

เจ้าหน้าที่
โครงการ 

8. 

 เมื่อท าการตรวจรับเสร็จ
เรียบร้อย ถือว่าเป็นอันเสร็จ
งาน เจ้าหน้าที่พัสดุจะท าการ
เบิกเงินให้กับบริษัทรับเหมา 

3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบอาคารที่
ต้องการปรับปรุง 

ท าบันทึกข้อความ 

 

กองกลางเข้า
ซ่อมแซม 

เข้าซ่อมแซม 

เข้าประเมินราคา 

บันทึกขอจัดจ้าง 
 

ส่งมอบงาน 

ปิดงาน 



 
 

กระบวนการจัดสถานที่ โครงการ/กิจกรรม 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์และ
อาคารสถานที่รับค าสั่ง 
โครงการ/กิจกรรม 

10 นาที 
เจ้าหน้าที่งานภูมิ
ทัศน์ 

2. 

 
 
 

ผู้รับผิดชอบ โครงการ/
กิจกรรม ประชุมเจ้าหน้าที่ท่ี
มีในค าสั่ง เพ่ือวางแผน 
โครงการ/กิจกรรม 

3 ช.ม. 
ผู้รับผิดชอบ 
โครงการ/
กิจกรรม 

3. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์และ
อาคารสถานที่ ประชุม
แม่บ้าน นักการ เพื่อวาง
แผนการท างาน 

3 ช.ม. 
เจ้าหน้าที่งานภูมิ
ทัศน์ 

4. 
 ด าเนินการปฏิบัติงาน ตาม

แผนที่ได้จัดเตรียมไว้ 
ตามขอบเขต

ของงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
โครงการ/
กิจกรรม 

5. 

 
 

ตรวจสอบการท างานของ
แม่บ้าน นักการ ตรงตามที่
วางแผนไว้หรือไม่ หรือพบ
เจอจุดบกพร่อง ให้รีบท า
การแก้ไขโดยเร็ว 

ตามขอบเขต
ของงาน 

เจ้าหน้าที่งานภูมิ
ทัศน์ 

8. 

 เมื่อเสร็จจาก โครงการ/
กิจกรรม ทุกครั้ง ให้ท าการ
ประชุมเพ่ือแก้ไขปัญหาที่ ไว้
ใช้กับโครงการ/กิจกรรม 
อ่ืนๆ ต่อไป 

30 นาที 
เจ้าหน้าที่งานภูมิ
ทัศน์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่ง 

ประชุม 

 

ปฏิบัติงาน 

ประชุม 

ตรวจสอบ 

ปิดงาน 



 
กระบวนการของงานซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

   
 
 

  

1  ผู้ใช้งาน/ผู้แจ้ง กรอก
แบบฟอร์มแจ้งซ่อม 
 
 

10 นาที ผู้ใช้งาน/ผู้แจ้ง 

2  ส่งแบบฟอร์มที่งานอาคาร
สถานที่ คณะ  เพ่ือ
พิจารณา 
 
 
 
 

3 วัน หัวหน้างานซ่อม 
รองคณบดี ฝบ. 
คณบดี 

3  ช่างภายในด าเนินการ 
 
 

1 วัน หน่วยซ่อม (ช่าง
ภายใน) 

4  ดูแลความเรียบร้อยในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 

2 ชั่วโมง หัวหน้างานซ่อม 

5  พิจารณาการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 

หัวหน้างานซ่อม 

6  บันทึกข้อมูลและแจ้ง
ผู้ใช้งาน/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 
 

30 นาที หัวหน้างานซ่อม 
 

7   
 
 

  

 
 

สิน้สดุ 

เริม่ตน้ 

กรอกแบบฟอรม์ 

แจง้ซอ่ม 

พิจำรณ

ำณำำ

ปฏิบตัิงำน 

ก ำกบัดแูล 

ควำมเรยีบรอ้ย 

บนัทกึ/รำยงำน

ผล 

สิน้สดุ 

แจง้ผูใ้ชท้รำบ 

แจง้ หน.งำนซอ่ม ตรวจส

อบ

อนมุติั 

ไม่อนมุติั 

เรียบร้อย 

ไม่ 



กระบวนการของงานซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ (โดยหน่วยซ่อมภายใน) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

   
 
 

  

1  ผู้ใช้งาน/ผู้แจ้ง กรอก
แบบฟอร์มแจ้งซ่อม 
 
 

10 นาที ผู้ใช้งาน/ผู้แจ้ง 

2  ส่งแบบฟอร์มที่งานอาคาร
สถานที่ คณะ  เพ่ือ
พิจารณา 
 
 
 
 

3 วัน หัวหน้างานซ่อม 
รองคณบดี ฝบ. 
คณบดี 

3  ช่างภายในด าเนินการ 
 
 

1 วัน หน่วยซ่อม (ช่าง
ภายใน) 

4  ดูแลความเรียบร้อยในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 

ตลอดเวลา จนท.พัสดุ 
หัวหน้างานซ่อม 

5  พิจารณาการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

ตลอดเวลา 
 

หัวหน้างานซ่อม 

6  บันทึกข้อมูลและแจ้ง
ผู้ใช้งาน/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 
 

เมื่อเสร็จงาน หัวหน้างานซ่อม 
จนท.พัสดุ 

   
 
 

  

 
 

ปรับปรุงเมื่อ 30/4/2563 

สิน้สดุ 

เริม่ตน้ 

กรอกแบบฟอรม์ 

แจง้ซอ่ม 

พิจำรณ

ำณำำ

ปฏิบตัิงำน 

ก ำกบัดแูล 

ควำมเรยีบรอ้ย 

บนัทกึ/รำยงำน

ผล 

สิน้สดุ 

แจง้ผูใ้ชท้รำบ 

แจง้ หน.งำนซอ่ม ตรวจส

อบ

อนมุติั 

ไม่อนมุติั 

เรียบร้อย 

ไม่ 



 
กระบวนการของงานยืม-คืนครุภัณฑ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

  

1 

 

 

 

ผู้ยืมสอบถามเบื้องต้นกับ
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

20 นาที ผู้ยืม 
เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

2 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบครุภัณฑ์ ว่ามี
ครุภัณฑ์ว่างหรือไม่ 
หากไม่ว่าง แจ้งผู้ยืม
ทราบ  
จบงาน 
หากว่าง แจ้งผู้ยืมกรอก
แบบแบบฟอร์มการยืมที่
งานพัสดุ 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

3 

 เสนอหัวหน้างาน/คณบดี
พิจารณา 
หากไม่อนุญาต แจ้งผู้ยืม
ทราบ 
จบงาน 
หากอนุญาต แจ้งผู้ยืมรับ
ครุภัณฑ์ 
 

2 วัน หัวหน้างาน 
คณบดี 

4 
 

 

เก็บบันทึกข้อมูลการยืม 30 นาที เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

5 

 

 

 

ผู้ยืมน าครุภัณฑ์มาคืนต่อ
เจ้าหน้าที่งานอาคาร 

30 นาที ผู้ยืม 
เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

เริ่มต้น 

ติดต่อ/สอบถาม
เบื้องต้น 

ตรวจสอ
บ 

กรอกแบบฟอร์มการยืม 

แจ้งผู้ยืมทราบ 

สิ้นสุด 

พิจารณ
า 

แจ้งผู้ยืมทราบ 

สิ้นสุด 

รับครุภณัฑ ์

เก็บบันทึกข้อมูลการยืม 

ผู้ยืม น าครุภณัฑ์มาคืน 

ไม่ว่ำง 

ว่ำง 

ไมอ่นญุำต 

อนญุำต 



6 

 

 

เจ้าหน้าที่งานอาคารหรือ
ผู้รับคืนตรวจสอบสภาพ
ครุภัณฑ์ 
หากสภาพช ารุด แจ้งผู้
ยืมทราบ เพื่อน ากลับไป
ซ่อมแซมหรือซื้อทดแทน 
หากสภาพดี เจ้าหน้าที่
งานอาคารรับครุภัณฑ์
คืน 

  

7 
 ลงบันทึกการคืน 

และน าครุภัณฑ์จัดเก็บ 
30 นาที เจ้าหน้าที่งาน

อาคาร 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 30/4/2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอ
บ 

คืนครุภณัฑ ์

แจ้งผู้ยืมทราบ  
เพื่อน าไปซ่อมแซม 

สิ้นสุด 

บันทึกการคืน 

ช ำรุด 

ดี 



 
กระบวนการจัดสถานที่ โครงการ/กิจกรรม 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
  

 
  

 
 เจ้าหน้าที่งานอาคาร

รับค าสั่ง โครงการ/
กิจกรรม 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

 

 

 ผู้รับผิดชอบ โครงการ/
กิจกรรม ประชุม
เจ้าหน้าที่ท่ีมีในค าสั่ง 
เพ่ือวางแผน โครงการ/
กิจกรรม 

3 ช.ม. ผู้รับผิดชอบ 
โครงการ/
กิจกรรม 

 
 ด าเนินการปฏิบัติงาน 

ตามแผนที่ได้จัดเตรียมไว้ 
ตาม

ขอบเขต
ของงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
โครงการ/
กิจกรรม 

 

 

 

 

ตรวจสอบการท างาน
ของแม่บ้าน นักการ ตรง
ตามท่ีวางแผนไว้หรือไม่ 
หรือพบเจอจุดบกพร่อง 
ให้รีบท าการแก้ไข
โดยเร็ว 

ตาม
ขอบเขต
ของงาน 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

 
 

 

เมื่อเสร็จจาก โครงการ/
กิจกรรม ทุกครั้ง ให้ท า
การประชุมเพ่ือแก้ไข
ปัญหาที่ ไว้ใช้กับ
โครงการ/กิจกรรม อื่นๆ 
ต่อไป 

30 นาที 
เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 30/4/2563 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับค าสั่ง 

ประชุม 

ปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 

เสร็จสิ้น 



กระบวนการขอใช้อาคารสถานที่ (กรณีหน่วยงานภายใน) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
  

 
  

 

 ผู้ขอใช้กรอกแบบฟอร์ม
ขอใช้สถานที่  

 

30 นาที ผู้ขอใช้ 

 

 ส่งแบบฟอร์มที่งาน
อาคารสถานที คณะ 
เพ่ือให้หัวหน้างานอาคาร
และคณบดีพิจารณา 

3 วัน หนง.อาคาร 
คณบดี 

 

 

 

 

แจ้งแม่บ้านและนักการ
ด าเนินการจัดสถานที่ 
โดยให้หัวหน้างานอาคาร
ก ากับดูแลความ
เรียบร้อยในการ
ปฏิบัติงาน 

1 วัน แม่บ้าน 
นักการ 
จนท.งานอาคาร 

 
 

 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยในการ
ปฏิบัติงานเมื่องานเสร็จ 

เมื่องาน
เสร็จ 

หนง.อาคาร 
จนท.งานอาคาร 

 

 บันทึกข้อมูล แจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

ทันทีท่ีจัด
งานเสร็จ 

หนง.อาคาร 
จนท.งานอาคาร 

 
 

 
   

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/4/2563 

 

เริ่มต้น 

กรอกแบบฟอร์มขอใช้
สถานท่ี 

พิจารณ แจ้งผู้ขอใชท้ราบ 

ด าเนินการจัดสถานท่ี 

ตรวจสอ แจ้งหนง. อาคาร 

บันทึก/รายงานผล 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

ไมอ่นญุำต 

อนญุำต 



อาคารสถานที่ (กรณีหน่วยงานภายนอก) 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
  

 
  

1 
 ผู้ขอใช้ยื่นหนังสือขอใช้

สถานที ่ที่งานอาคาร
คณะ 

30 นาที ผู้ขอใช้ 

2 

 หัวหน้างานอาคาร  
รองคณบดี ฝบ. 
คณบดี พิจารณาอนุญาต 
หากไม่อนุญาต แจ้งผู้ขอ
ใช้ทราบ 
หากอนุญาต ให้
ด าเนินการจัดสถานที่ 

3 วัน หนง.อาคาร 
รองคณบดี ฝบ. 
คณบดี 

3 

 

 

 

แจ้งแม่บ้านและนักการ
ด าเนินการจัดสถานที่ 
โดยให้หัวหน้างานอาคาร
ก ากับดูแลความ
เรียบร้อยในการ
ปฏิบัติงาน 

1 วัน แม่บ้าน 
นักการ 
จนท.งานอาคาร 

4 
 

 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยในการ
ปฏิบัติงานเมื่องานเสร็จ 

เมื่องาน
เสร็จ 

หนง.อาคาร 
จนท.งานอาคาร 

5 

 แจ้งหน่วยงานผู้ขอใช้
ช าระเงินค่าบ ารุงตาม
ประกาศของมหาลัย ที่
งานการเงิน มหาลัย 

ทันทีท่ี
เสร็จงาน 

ผู้ขอใช้ 
การเงิน มหาลัย 

6 
 บันทึกข้อมูล แจ้ง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ทันทีท่ีจัด
งานเสร็จ 

หนง.อาคาร 
จนท.งานอาคาร 

     

ปรับปรุงเมื่อ 30/4/2563 

เริ่มต้น 

ยื่นหนังสือขอใช้สถานท่ี 

 

พิจารณ แจ้งผู้ขอใชท้ราบ 

ด าเนินการจัดสถานท่ี 

ตรวจสอ แจ้งหนง. อาคาร 

บันทึก/รายงานผล 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

ไมอ่นญุำต 

อนญุำต 

ผู้ขอใช้ช าระเงินค่าบ ารุง 

ไม ่

เรียบรอ้ยย 

เรียบรอ้ย 



 

 
 

หน่วยงาน คณะบริหารธุรกิจ 
 
งานบริหารและวางแผน (กลุ่มงานบุคลากร)   

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของคณะ โดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่
บุคลากรทั้งภายนอกและภายใน๕ระ อย่างมีประสิทธิภาพและสูงสุด โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

 แนะน า เผยแพร่ และด าเนินการเก่ียวกับระเบียบ ข่อบังคับ ประกาศต่างๆ ของการบริหารงานของบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

 จัดท าแผนอัตราก าลังบุคลากรของคณะบริหารธุรกิจให้เพียงพอ 
 จัดท าแผนและด าเนินการพัฒนาบุคลากรของคณะบริหารธุรกิจ 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอลาศึกษาต่อของบุคลากรของคณะ 
 การจัดท าทะเบียนประวัติของบุคลากรของคณะ และการขอรหัส E-Passort พร้อม E-Mail มหาวิทยาลัย 
 ประเมินผลการปฏิบัติงานราชการและการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 การด าเนินการทางวินัยของบุคลากรของคณะ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือช่วยองค์การด าเนินงานบรรลุผลตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
2. เพ่ือช่วยให้บุคลากรในคณะบริหารธุรกิจได้รับการพัฒนาตามแผนที่คณะได้ก าหนดไว้ให้สอดคล้อง

ตามนโยบายและทิศทางการดาเนินงานของมหาวิทยาลัย 
3. เพ่ือประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหน่วยงาน

ภายนอก 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 บุคลากรคณะบริหารธุรกิจได้รับการพัฒนาตนเอง  
1.2 บุคลากรมีความพึงพอใจในการรับบริการ มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
1.3 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ ให้มีความสะดวก และมีความสุขใน

การท างานร่วมกัน 
 
 
 
 



 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง มีความรู้ด้านวิชาการมากข้ึน 
2.2 บุคลากรมีความพึงพอในการรับบริการใจมากขึ้น 
2.3 บุคลากรคณะบริหารธุรกิจ ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการ

ท างาน 
 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรคณะบริหารธุรกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

ที ่
 

ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

ประชุมผู้บริหารเพ่ือด าเนินการ
ก าหนดข้อตกลง  
ใช้แบบฟอร์ม มทร.ปม.1 

3 ชั่วโมง คณบดี+รอง
คณบดี 

2  
 
 

สรุปข้อตกลงที่เป็นมติในที่
ประชุมให้หัวหน้าสาขาเพ่ือ
ด าเนินการแจ้งบุคลากรในสาขา
ให้ท าตามระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยท าภายในเดือนแรกของการ
ประเมิน 
ใช้แบบฟอร์ม มทร.ปม.1 

3 วัน งานบุคลากร 

3  
 
 

ตรวจสอบว่าใครท าข้อตกลงใน
ระบบบ้าง  ติดตามทวงถาม 
ใช้โปรแกรมประเมินออนไลน์ 

1 เดือน งานบุคลากร 

4  
 

ผู้บริหารอนุมัติข้อตกลงใน
ระบบตามล าดับชั้น 

1 วัน หัวหน้าสาขา+รอง
คณบดี+คณบดี 

5  
 
 

ประชุมผู้บริหารเพ่ือ
เตรียมพร้อมส าหรับการ
ประเมิน 

3 ชั่วโมง งานบุคลากร 

6  
 
 

ผู้บริหารประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามล าดับชั้น 
มทร.ป.1 

7 วัน หัวหน้าสาขา+รอง
คณบดี+คณบดี 

7  
 
 

 2 วัน งานบุคลากร 

8  
 
 

 10 นาที งานบุคลากร 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการจะใช้แบบฟอร์ม มทร.ป.1 ซึ่งสามารถพิมพ์ออกมาจากระบบ        
e-service แต่ละรายบุคคล  
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เริ่มท างาน 

แจ้งข้อตกลงที่เป็นมติในที่
ประชุมให้สาขา 

ตรวจสอบการจัดท า
ข้อตกลงในระบบของ

บุคลากร 

เตรียมพร้อมประเมิน 

ประเมินผลปฏิบัติราชการ 

 

อนุมัติข้อตกลงในระบบ 

รวมรวบคะแนนประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการแต่ละคน        

เพ่ือประชุมต่อไป 
 

จบการท างาน 



กระบวนการเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
ค าอธิบาย 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

จั ดท า โ ป ร แกรมแล ะ
ฐานข้อมูลเงินเดือนเพ่ือ
เข้าท่ีประชุม  

3 วัน งานบุคลากร 

2  
 
 

 3 ชั่วโมง งานบุคลากร 

3  
 
 

น าผลที่ได้จากการ
ประชุมลงในแบบฟอร์ม
ตามท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด 

1 วัน งานบุคลากร 

4  
 
 

 10 นาที  

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 การเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือนใช้แบบฟอร์มเสนอเงินเดือน ซึ่งสามารถดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์กอง
บริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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เริ่มท างาน 

ประชุมผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาเงินเดือน 

เสนอผลการพิจารณาเงินเดือน 

จบการท างาน 



 
กระบวนการต่อสัญญาจ้าง 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
ค าอธิบาย 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 ตรวจเช็คแต่ละเดือนว่าใครอยู่
ในช่วงหมดสัญญาจ้างบ้าง 

10 นาที งานบุคลากร 

2  
 
 

ให้เจ้าของเรื่องเขียนสัญญาจ้าง
จ านวน 2 ฉบับ ตั้งไว้ก่อนเลย 
โดยแบ่งเป็นระยะ ดังนี้ 
ต่อระยะที่ 1  (4 ปี)  ระยะเวลา
รวมช่วงทดลองงานด้วย 
ต่อระยะที่ 2 (6 ปี) 
ต่อระยะที่ 3 ตลอดเกษียณ 

30 นาที เจ้าของเรื่อง 

3  
 
 
 
 

ท าบันทึกข้อความพร้อมผล
คะแนนประเมินในระบบ ส่ง
กองบริหารงานบุคคล 
 
 
 

1 วัน 
 

งานบุคลากร 

4  
 
 

  งานบุคลากร 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 การต่อสัญญาจ้าง ก็จะใช้แบบฟอร์มสัญญาจ้าง ซึ่งสามารถดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์กองบริหารงาน
บุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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เริ่มท างาน 

เขียนสัญญาจ้าง 

ท าบันทึกข้อความพร้อม
ผลคะแนนประเมินต่อ

สัญญาจ้าง 

จบการท างาน 



 
กระบวนการงาน ทุนศึกษาต่อ และการขอขยายเวลา 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
ค าอธิบาย 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

ส ารวจผู้ที่มีความประสงค์
จะขอรับทุนการศึกษา 

1 สัปดาห์ งานบุคลากร 

2  
 
 
 
 

ส่งข้อมูลผ่านหัวหน้าสาขา 
และคณบดี 

3 วัน บุคคลภายนอก 

3  
 
 

ท าเรื่องแจ้งไปยังมหาลัย  3 วัน 
 

งานบุคลากร 

4  
 
 

เข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการทุน 

1 วัน กองบริหารงาน
บุคคล 

5   1 วัน กองบริหารงาน
บุคคล 

6  ด าเนินการเรื่องเอกสารใน
การขอรับทุนและจัดท า
สัญญา 

3 วัน งานบุคลากร 

7  เมื่อสิ้นภาคการศึกษา
บุคลากรแต่ละคนต้อง
รายงานผลการศึกษาต่อมา
ยังคณะ  

1 วัน งานบุคลากร 

8  ท าบันทึกข้อความเพ่ือขอ
ขยายเวลาการศึกษาต่อมา
ยังคณะ  

1  วัน เจ้าตัว 

9  แจ้งให้มหาวิทยาลัย 
ทราบ 

1 วัน งานบุคลากร 

10     

เริ่มท างาน 

บุคคลภายนอก 
- นักศึกษาส่งข้อมูลผ่านบันทึก
ของสาขามายังคณะ  

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่งผลการพิจารณามายังคณะ  

แจ้งเจ้าตัวให้ทราบ 

น าเข้าที่ประชุม
เพ่ือพิจารณา 

รายงานผลการศึกษา 

การขยายเวลาศึกษาต่อ 

บันทึกข้อความ 

จบการท างาน 



ภาคผนวก (ถ้ามี) เอกสารที่ต้องใช้ 
-แบบฟอร์มส ารวจจากมหาวิทยาลัย  
-บันทึกข้อความ 
-แบบกรอกรายละเอียดการพิจารณาขอทุน 
- น าเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ    
-เตรียมบัตรประจ าตัวนักศึกษาสถาบันที่ก าลังศึกษาต่ออยู่ 
-เตรียมส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชน 
-สัญญารับทุน 3 ฉบับ 
-ผู้ค้ า ต้องเป็นพ่อและแม่  
-เอกสารผู้ค้ า 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนสมรส 
-แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา 
-บันทึกข้อความของเจ้าตัว 
-แผนการขอขยายเวลา 
-หนังสือขอลาราชการจากมหาวิทยาลัยที่ก าลังศึกษาอยู่ 
-อากรแสตมป์ 1 บาท และ 10 บาท ส าหรับติดสัญญา 3 ชุด 
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กระบวนการงานแจ้งจบการศึกษา และแจ้งปรับคุณวุฒิ 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
ค าอธิบาย 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 ท าบันทึกข้อความ 3 วัน เจ้าตัว 

2  
 
 

แจ้งมหาวิทยาลัยให้ทราบ
พร้อมตรวจสอบหลักฐาน 

3 วัน งานบุคลากร 

3  
 
 

 3 วัน 
 

เจ้าตัว 

4  
 
 

เข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหาร
พนักงานมหาวิทยาลัย
เพ่ือพิจารณา 

1 วัน กองบริหารงานบุคคล 

5   1 วัน กองบริหารงานบุคคล 

6    งานบุคลากร 

7    งานบุคลากร 

ภาคผนวก (ถ้ามี) เอกสารที่ต้องใช้ 
- ส าเนาปริญญาบัตรส าเร็จการศึกษา 1 เล่ม  
- วิทยานิพนธ์ตัวจริง 1 เล่ม 
- ทรานสคริป  
- การแจ้งส าเร็จการศึกษาในระบบสารสนเทศ (กรณียังไม่รับปริญญาบัตร) 
- หนังสือรับรองการจบการศึกษา โดยมีวันที่อนุมัติจบ (กรณียังไม่รับปริญญาบัตร) 
-แบบฟอร์มการายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
-บันทึกข้อความ 
-บันทึกข้อความของเจ้าตัว 
- ส าเนาปริญญาบัตรส าเร็จการศึกษา 1 เล่ม  
- วิทยานิพนธ์ตัวจริง 1 เล่ม 
- ทรานสคริป  

จบการท างาน 

ท าบันทึกข้อความส่ง
มหาวิทยาลัย 

บันทึกข้อความ 
ปรับวุฒิการศึกษา 

 

ส่งผลการพิจารณามายังคณะ  

แจ้งเจ้าของเรื่องทราบ 

น าเข้าที่ประชุม
เพ่ือพิจารณา 



- การแจ้งส าเร็จการศึกษาในระบบสารสนเทศ (กรณียังไม่รับปริญญาบัตร) 
- หนังสือรับรองการจบการศึกษา โดยมีวันที่อนุมัติจบ (กรณียังไม่รับปริญญาบัตร) 
-แบบฟอร์มการายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
- แบบค าขอ (ส าหรับข้าราชการ) 
- แบบค าขอ (ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย) 
-แบบพิจารณาคุณวุฒิ กรณีจบในประเทศ 
-แบบพิจารณาคุณวุฒิ กรณีจบต่างประเทศ 
-เอกสารอื่นๆ 
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กระบวนการงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
ค าอธิบาย 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

กรณียังไม่มีอัตรา 
- ท าบันทึกข้อความขออัตราไปยังกองแผน 
- รออัตราอนุมัติจากกองแผน (เคา้จะส่ง
บันทึกข้อความกลับมายังคณะ ) 
กรณีมีอตัราว่างอยู่แล้ว ทั้งลูกจ้างและ
พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 
- สาขา  ท่ีเป็นเจ้าของอัตรา ท าบันทึก
ข้อความก าหนดคณุสมบัติ ท่ีจะเปดิรับ
สมัครส่งมายังคณะ  
- คณะ  ท าบันทึกข้อความ ส่งไปยังกอง
บริหารงานบุคคล โดยแบ่งเป็นไตรมาส 
ไม่ให้เกินระยะเวลาก าหนด            (มี 4
ไตรมาส ) พร้อมแนบคุณสมบัติและแตง่ตั้ง
กรรมการออกข้อสอบและคณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์  

1-2 อาทิตย์ งานบุคลากร 

2  
 
 

กองบริหารงานบุคคลจัดส่งค าสั่งเป็น
หนังสือลับ มายังคณบดี คณบดจีะน า
รายชื่อกรรมการมาให้ ใหส้ าเนาถา่ย
เอกสารแจกกรรมการตามรายชื่อ         
ใส่ซองปิดผนึก 
- คณะกรรมการออกข้อสอบ 
- คณะกรรมการสัมภาษณ ์

3 วัน กองบริหารงาน
บุคคล และงาน
บุคลากร 

3  คณะกรรมการส่งข้อสอบที่กองบรหิารงาน
บุคคล และรับข้อสอบกลับมาตรวจตาม
เวลาที่ก าหนด  กรณีรบัพนักงาน
มหาวิทยาลยัสายวิชาการ โดยจะสอบ
รวมกันทั้งมหาวิทยาลยัส่วนลูกจ้าง
ช่ัวคราวสายวิชาการ คณะกรรมการส่ง
ข้อสอบที่งานบุคลากร เพื่อจดัคุมสอบเอง 
กรณีรบัเจ้าหน้าที่จะใช้ข้อสอบกลางของ
มหาวิทยาลยั 

3 ช่ัวโมง  

4  
 
 

ดูประกาศรายชื่อผูส้อบผ่านข้อเขียนและ
จัดท าแบบฟอร์มการสอบสัมภาษณ์ พร้อม
แจ้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ ติดต่อ
ฝ่ายเทคนิคติดตั้งโปรเจคเตอร์และโน้ตบุ๊ค 
กรณีต้องใช้งาน แล้วรอเรียกผูส้อบ
สัมภาษณ์ตามคิวหน้าห้องสอบ 
 
 

3 ช่ัวโมง 
 

งานบุคลากร 

  หน้าถัดไป   

เริ่มท างาน 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

นัดกรรมการสอบ
สัมภาษณผ์ู้ผ่านการ

คัดเลือก 

สอบข้อเขียน 



ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
ค าอธิบาย 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

  ต่อจากหน้าท่ีแล้ว   

5  
 
 
 

น าผลสรุปคะแนนของการสอบสัมภาษณ์
ใส่ซองสีน้ าตาลส่งกองบริหารงานบุคคล 
โดยตรวจสอบใหเ้รียบร้อยว่ากรรมการเซ็น
ครบถ้วนแล้วหรือไม ่พร้อมน าประวัติของ
ผู้มีสิทธิสอบทุกคนกลับไปยังกอง
บริหารงานบุคคลด้วย 
* หมายเหตุ ก่อนน าส่งกองบริหารงาน
บุคคลให้สแกนผลคะแนน และประวัติของ
ผู้สอบได้อันดับ 1  
ลงในฐานข้อมูลด้วย  

20 นาที งานบุคลากร 

6  
 
 

เมื่อถึงวันรายงาน ผูไ้ด้รับการคัดเลือก
รายงานตัวที่กองบริหารงานบุคคล เพื่อท า
สัญญา และท าตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
1. รายงานที่คณะ 
2. เพิ่มข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากร ผ่าน
เว็บไซต์กองบรหิารงานล้วให้เจ้าตวักรอก
ประวัต ิ
3. ขอรหัสผ่าน e-service โดยใหเ้จ้าตัว
กรอกผ่านทาง เว็บไซต์มหาวิทยาลัย  
หัวข้อ e-passprot  
4. ขึ้นทะเบียนประกันสังคม กรอกข้อมูล
ตามแบบฟอร์ม ถามเจ้าตัวด้วยว่าเคยมี
ประกันสังคมมาแล้วหรือยัง  เอกสารที่
แนบ 
- แบบฟอร์มตามที่ก าหนด 
- ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียน
บ้าน 
- ส าเนาบัญชีธนาคารกรุงไทย 

45 นาที งานบุคลากร 

7  
 
 

- เจ้าตัวท าบันทึกเสนอคณบด ี
-งานบุคลากรท าบันทึกข้อความแจ้ง
การเงินและกองบรหิารงานบุคคล พร้อม
แนบส าเนาบันทึกท่ีเจา้ตัวท า          (โทร
แจ้งการเงินก่อนแล้วท าบันทึกข้อความ
ส่งไป)  
-กรอกแบบฟอร์มประกันสังคมบุคลากร
ลาออก แจ้งกบค. 
 

1 วัน งานบุคลากร 

8  
 
 

 

 

 

สรุปผลคะแนนสอบสัมภาษณ์
น าส่งกองบริหารงานบุคคล 

รายงานตัว 

แจ้งบุคลากรลาออก 

จบการท างาน 



 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) เอกสารที่ต้องใช้ 
-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ 
-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
-แบบฟอร์มการให้คะแนน 
-เอกสารตามประกาศที่ต้องน ามาในวันสอบสัมภาษณ์ 
-การกรอกประวัติฐานข้อมูลบุคลาการ 
-การขอรหัส e-Service ผ่านเว็บไซต์วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พร้อม E-Mail 
-กรอกแบบฟอร์มประกันสังคม 
-แบบฟอร์มการเสียภาษี 
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กระบวนการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
ค าอธิบาย 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

ส ารวจอาจารย์ตาม
หลักเกณฑ์การขอแต่ละ
ชั้น  

3 วัน งานบุคลากร 

2  
 
 

กรอกแบบฟอร์มการ
เสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ตามท่ีกองบริหารงาน
บุคคลก าหนดและให้         
เจ้าตัวลงชื่อใน
แบบฟอร์มดังกล่าว 

3 ชั่วโมง งานบุคลากร 

3  
 
 

ส่งกบค. 1 ชั่วโมง งานบุคลากร 

4  
 
 

   

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 -แบบฟอร์มเสนอชื่อขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์จากกองบริหารงานบุคล 

-หลักเกณฑ์การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์แต่ละชั้น 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก แบ่งออกเป็น 8 ชั้นคือ  

ชั้นสูงสุด มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก (ม.ป.ช.) 
ชั้นที่ 1 ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) 
ชั้นที่ 2 ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.) 
ชั้นที่ 3 ตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.) 
ชั้นที่ 4 จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.) 
ชั้นที่ 5 เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.) 
ชั้นที่ 6 เหรียญทองช้างเผือก (ร.ท.ช.) 
ชั้นที่ 7 เหรียญเงินช้างเผือก (ร.ง.ช.) 
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จบการท างาน 

เริ่มท างาน 

ข้อมูลรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ
ครบตามท่ีก าหนดแต่ละชั้น 

บันทึกข้อความ 
 
 



กระบวนการ  การขอมีบัตรประจ าตัวส าหรับพนักงานใหม่ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

พนักงานใหม่กรอกรายละเอียด 
และยื่นใบค าร้องพร้อมแนบ
หลักฐานการขอมีบตัรประจ าตัว 

15 นาที พนักงานใหม่ 

3. 

 
                                     ไม่ถูกต้อง 

 
 
                                       ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลของคณะ
ตรวจสอบความถูกต้อง       
(หากไม่ถูกต้องส่งกลับให้
พนักงานใหม่แก้ไขทันที) 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

4. 

 
 
 
 
 

น าส่งเอกสารไปยังกอง
บริหารงานบุคคล               
เพื่อด าเนินการจัดท าบัตร
ประจ าตัวให้แก่พนักงานใหม่ 

15 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

5. 

 
 
 
 
 

จบการท างาน 
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เริ่มต้น 

พนักงานใหม่ยื่นใบค าร้อง 

จบ 

ส่งเอกสาร 

ตรวจสอบ 



กระบวนการ  การขอมีบัตรประกันตนเอง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

พนักงานใหม่กรอกรายละเอียด 
และยื่นใบค าร้องพร้อมแนบ
หลักฐานการขอมีบตัรประกัน
ตนเอง 

15 นาที พนักงานใหม่ 

3. 

 
                                    ไม่ถูกต้อง 

 
 
                                      ถูกต้อง 
 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลของคณะ
ตรวจสอบความถูกต้อง       
(หากไม่ถูกต้องส่งกลับให้
พนักงานใหม่แก้ไขทันที) 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

4. 

 
 
 
 
 

น าส่งเอกสารไปยังกอง
บริหารงานบุคคล               
เพื่อด าเนินการจัดท าบัตร
ประจ าตัวให้แก่พนักงานใหม่ 

15 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

5. 

 
 
 
 
 

จบการท างาน 
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เริ่มต้น 

พนักงานใหม่ยื่นใบค าร้อง 

จบ 

ส่งเอกสาร 

ตรวจสอบ 



 
 กระบวนการ การลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร  

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

  

2. 

 
 
 
  

บุคลากรทุกคน ลงนาม/ลายเซ็น 
ลงเวลามาปฏิบตัิงาน เพื่อเป็น
หลักฐาน 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

3. 

 
 

 
 
 

ปฏิบัติตามหน้าที่ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

4. 

 
 
 
 
 

บุคลากรทุกคน ลงนาม/ลายเซ็น 
ลงเวลากลับ เพ่ือเป็นหลักฐาน 
โดยเจา้หน้าท่ีฝ่ายบุคคลสามารถ
สามารถดึงข้อมูลมาจาก
ฐานข้อมูลการปฏิบัติงานได ้

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

5. 

 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล ก ากับดูแล 
การลงเวลา ท าการเก็บบันทึก
การลงเวลาปฏิบตัิงานใน เพื่อ
เป็นหลักฐานยืนยัน  

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

6. 

 
 
 
 
 

จบการท างาน 
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เริ่มต้น 

กรอกใบเวลามาปฏิบัติงาน 

เก็บบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน 

จบ 

ปฏิบัติหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย 

กรอกเวลากลับ 



 
กระบวนการ  สรุปวันลาของบุคลากรและสถิติวันลาทุกประเภท 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

  

2. 

 
 
 
  

รับใบลงช่ือและเวลามา
ปฏิบัติงาน 

15 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

3. 

 
 

 
 
 

รวบรวมใบลาทุกประเภท        
1 ครั้ง/เดือน 

15 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

4. 

 
 
 
 
 

สรุปผลวันลาในใบปะหน้า
รายวัน 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

5. 

 
 
 
 
 

เสนอ หัวหน้าส านักงาน/รอง
คณบดฝี่ายบริหารและวางแผน/
คณบดี ตรวจสอบและลงนาม 3 วัน 

หัวหน้าส านักงาน/
รองคณบดฝี่าย
บริหารและ
วางแผน/คณบด ี

6. 

 
 
 
 
 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม โดยเรียงตาม
วันท่ี/เดือน/ปีปฎิทิน 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

 

 
 
 
 
 

จบการท างาน 
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เริ่มต้น 

รับใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

รวบรวมใบลาทุกประเภท 

ตรวจสอบวันลาทุกประเภท 
และลงสถิต ิ

เสนอ 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

จบ 



 
กระบวนการ  สรุปการเดินทางไปราชการของบุคลากร 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

รับเอกสาร บันทึกข้อความ     
ขออนุญาตเดินทางไปราชการ  

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

3. 

 
 

 
 
 

กรอกข้อมูลการขออนุญาต     
ไปราชการของบุคลากร ลงใน
ระบบ gmail/ข้อมูลพื้นที่การใช้
สอยในระบบฐาน
ข้อมูลคอมพิวเตอร ์

15 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

4. 

 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม โดยเรียง
จากวันที่/เดือน/ปีปฎิทิน 

15 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

5. 

 
 
 
 
 

จบการท างาน 
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เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

กรอกข้อมูลใน gmail  

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 
 

หน่วยงาน  คณะบริหารธุรกิจ  
 
งานบริหารและวางแผน  (งานประชาสัมพันธ์) 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่วางแผน 
และด าเนินการประชาสัมพันธ์ ทั้งภายใน และภายนอก หน่วยงาน เพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับ
หน่วยงาน ด้วยการเผยแพร่ข้อมูลผ่านสื่อต่างๆ และจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เช่น ข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
ภาพถ่าย วิดีโอ และแบนเนอร์ ซึ่งรวมถึงการเผยแพร่กิจกรรมให้กับนักศึกษา บุคลากร ในโครงการต่าง ๆ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานประชาสัมพันธ์ที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้  
1. ด าเนินงานรับหนังสือเข้างานประชาสัมพันธ์ 
2. ด าเนินงานลงข่าวประชาสัมพันธ์เว็บไซต์ 
3. ด าเนินงานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
4. ด าเนินงานรับโทรศัพท์สายนอก โอนสายภายใน 
5. ด าเนินงานแจ้งของหาย และส่งคืนของที่ได้รับจากรายการแจ้งหาย 
6. ด าเนินงานบันทึกภาพโครงการต่างๆ 
7. ด าเนินงานท าเว็บไซต์ คณะ/สาขา 
8. ด าเนินงานรับพัสดุ/แยกจดหมาย 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและ
หน่วยงานภายนอก 

2. เพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับหน่วยงาน ด้วยการเผยแพร่ข้อมูลผ่านสื่อต่างๆ 
3. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 
4. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการดาเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
   1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ภายในหน่วยงาน ให้มีความสะดวก และช่วยเหลือใน

การท างานร่วมกัน 
   1.2 บริหารและจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
   1.3 ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน ได้รับการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ท าให้เป็นที่รู้จักมากข้ึน 

 

 



2. เชิงคุณภาพ 
   2.1 บุคลากรภายในหน่วยงาน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและช่วยเหลือกับการ

ท างาน 
   2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองในด้านการเรียนรู้ท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
   2.3 หน่วยงานภายใน และภายนอก ได้รับสื่อประชาสัมพันธ์ ที่เผยแพร่ในช่องทางต่าง ๆ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การบวนการด าเนินงานรับหนังสือเข้างานประชาสัมพันธ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

รับหนังสือราชการจากฝ่าย
บริหารและวางแผน      

5 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

2.  ตรวจสอบความถูกต้อง 3 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

3.  
 
 

ลงเลขทะเบียนรับเข้าผ่าน
แอปพลิเคชั่นระบบ 
E-doc 

6 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

4.  
 
 

ด าเนินการลงเว็บไซต์ และ
ประชาสัมพันธ์ต่อไป 

5 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

5.  
 
 

   

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 งานประชาสัมพันธ์ได้มีการด าเนินการจัดท าแอปพลิ เคชั่น ระบบทะเบียนหนังสือรับงาน
ประชาสัมพันธ์ โดยสามารถระบุวันรับ ที่มาของหนังสือ รวมถึงสามารถแนบไฟล์หนังสือได้ ลิงค์แอปพลิเคชั่น 
https://www.appsheet.com/start/1248898f-91f5-4c99-97f2-b8dfeefc2cef 
 
 

 
 
 

 
       หน้าแสดงฐานข้อมูลที่ได้ลงไปในแอปพลิเคชั่น 
 
หน้าหลัก  
 หน้าแสดงผลการลงทะเบียนรับหนังสือ 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับ 

ถูกต้อง 

ลงเลขทะเบียนเข้าผ่าน
แอปพลิเคชั่นระบบ E-doc 

ประชาสมัพันธ์ด าเนินการ 

ลงเว็บ และประชาสมัพันธ์ต่อไป 

สิ้นสุด 



 

กระบวนการด าเนินงานลงข่าวประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 

  

  
เตรียมหนังสือราชการที่จะ
ลงเว็บไซต์ 

3 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

2.  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

3 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

3.  
 
 

สแกนหนังสือที่ได้รับเข้า
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

5 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

4.  
 
 

ด าเนินการด าเนินการ
ตกแต่งหนังสือ และน าลงสื่อ
ประชาสัมพันธ์เว็บไซต์  

6 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

5.  
 
 

   

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 ด าเนินการลงข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 

1. เว็บไซต์คณะบริหารธุรกิจ (bba.rmutsv.ac.th) 
2. แฟนเพจเฟสบุ๊ค (คณะบริหารธุรกิจ มทร.ศรีวิชัย) 
3. แอปพลิเคชั่นไลน์ (https://line.me/R/ti/g/Xx6J7WalOe ปชส.คณะบริหารธุรกิจ) 

 
 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับ 

ถูกต้อง 

สแกนเอกสาร 

ประชาสมัพันธ์ 

สิ้นสุด 

เตรียมหนังสือ 

https://line.me/R/ti/g/Xx6J7WalOe


 

กระบวนการด าเนินงานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์โครงการในคณะ ฯ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 

  

  รับค าสั่งจากโครงการ/ฝ่าย
ต่างๆ เพื่อจัดท าการ
ออกแบบ 

45 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของ
สื่อประชาสัมพันธ์ที่ได้รับ
มอบหมาย 

5 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

3.  
 
 

ด าเนินการลงเว็บไซต์ และ
ประชาสัมพันธ์ต่อไป 

5 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

4.  
 
 

   

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

ด าเนินการออกแบบโดยใช้โปรแกรมดังนี้ 
1. โปรแกรม Adobe Photoshop 
2. โปรแกรม Adobe illustrator 
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เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับ 

ถูกต้อง 

ลงเว็บไซต ์

สิ้นสุด 

เตรียมการออกแบบ 



 

กระบวนการด าเนินงานรับโทรศัพท์สายนอก โอนสายภายใน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 

  

  
รับโทรศัพท์จากสาย
ภายนอก 

3 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

2.  
สอบถามข้อมูลรายละเอียด
เบื้องต้น 

3 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

3.  โอนสายไปยังหน่วยงาน
ภายในที่สายนอกต้องการ
ติดต่อ / กรณีไม่มีผู้รับสาย 
สอบถามข้อมูลและโอนสาย
ให้ใหม่ หรือวางสาย 

3 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

4.  
 
 

แจ้งผู้รับสายถึงผู้ที่ขอโอน
สาย และด าเนินการ
เชื่อมต่อการโอนสาย 

5 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

5.  
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เริ่มต้น 

สอบถาม 
ไม่ต้องการ 

ด าเนินการ 
แจ้งผู้มาติดต่อ 

ต้องการ 

แจ้งผู้รับสาย 

สิ้นสุด 

รับโทรศัพท์ 

โอนสาย 
ไม่มีผู้รับสาร 



กระบวนการด าเนินงานแจ้งของหาย 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 

  

2.  ให้ผู้ที่มาแจ้งของหาย กรอก
ข้อมูล  
ชื่อ-นามสกุล-เบอร์โทรศัพท์-
แจ้งรายละเอียดของหาย 

5 นาที นักศึกษา บุคลากร 
บุคคลภายนอก 

3.  
 
 

ด าเนินการลงประชาสัมพันธ์ 
ผ่านเพจคณะบริหารธุรกิจ 

5 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

4.  
 
 

**กรณีไม่พบของที่หาย/
บันทึกข้อมูล เพ่ือรอการ
ติดต่อจากผู้แจ้งและแจ้งให้
ทราบ 
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เริ่มต้น 

ด าเนินการ 

สิ้นสุด 

กรอกแบบฟอร์ม 



 

กระบวนการด าเนินงานส่งคืนของท่ีได้รับจากรายการแจ้งหาย 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 

  

2.  ให้ผู้ที่มารับ กรอกข้อมูล  
ชื่อ-นามสกุล-เบอร์โทรศัพท์-
แจ้งรายละเอียดของหาย 

5 นาที นักศึกษา บุคลากร 
บุคคลภายนอก 

3.  
 
 

ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล
สิ่งของที่หาย และมอบ
ให้กับผู้ที่มาแจ้ง 

5 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

4.  
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เริ่มต้น 

ตรวจเช็คข้อมลู 

สิ้นสุด 

กรอกแบบฟอร์ม 



 

กระบวนการด าเนินงานบันทึกภาพโครงการต่าง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 

  

  รับค าสั่งบันทึกภาพโครงการ 
กิจกรรมต่างๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

5 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

2.  ตรวจสอบค าสั่งที่ได้รับ
มอบหมาย และวางแผนการ
ท างาน 

5 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

3.  
 
 

ลงพื้นที่บันทึกภาพตาม
ค าสั่ง กิจกรรม หรือ
โครงการต่างๆ 

2 ชั่วโมง เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

4.  
คัดเลือก ตกแต่งภาพ และ
ใส่โลโก้ของคณะ 

45 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

5.  
ด าเนินการลงเว็บไซต์ และ
แฟนเพจ ประชาสัมพันธ์
ต่อไป 

20 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

6.  
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เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

ลงพื้นที่บันทึกภาพ 

สิ้นสุด 

รับค าสั่ง 

ประมวลภาพ 

ลงสื่อประชาสัมพันธ์ 



 

กระบวนการด าเนินงานจัดท าเว็บไซต์ คณะ/สาขา 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 

  

2.  รับค าสั่งเพื่อตรวจสอบ
เว็บไซต์ หรือปรับปรุงให้
ทันสมัย 

5 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

3.  ตรวจสอบความถูกต้อง
เหมาะสมหากน าข้อมูลนั้น
ลงในเว็บไซต์ 

10 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

4.  
 
 

ด าเนินการปรับปรุงเว็บไซต์
ตามท่ีได้รับมอบหมายให้
เหมาะสม 

20 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

5.  
ตรวจสอบการท างาน ความ
สวยงาม ความเหมาะสม
ของงานที่ท า 

10 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

6.  
อัพเดทงาน ข้อมูลที่ถูกต้อง
ลงเว็บไซต์ 

15 นาที  เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

7.  
 
 

   

 
 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 
 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับ 

ถูกต้อง 

ด าเนินการ 

สิ้นสุด 

รับค าสั่ง 

ตรวจสอบ 

อัพเดท 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับ 



กระบวนการด าเนินงานแยกจดหมาย 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 

  

  
รับจดหมาย พัสดุ จากบุรุษ
ไปรษณีย์      

5 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

2.  
ตรวจสอบรายชื่อผู้รับ 
จดหมาย พัสดุ 

5 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

3.  
 
 

ด าเนินการแยกจดหมายเป็น
ฝ่าย เป็นสาขา  

10 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ประชาสัมพันธ์ 

4.  ส่งมอบให้งานสารบรรณ
ด าเนินการต่อไป 

5 เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

5.  
 
 

   

 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ  30/04/2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับ 

ถูกต้อง 

ด าเนินการแยกจดหมาย 

สิ้นสุด 

รับจดหมายจากบรุุษ
ไปรษณีย ์

ส่งมอบงานสารบรรณ 



 

 
หน่วยงาน  คณะบริหารธุรกิจ 

งานบริหารและวางแผน (กลุ่มงานสาบรรณ/งานธุรการ)  

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่
บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ มีหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงานการ
บริหารงานเอกสาร มีความหมายครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกับ เกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือราชการ การ
ลงทะเบียน แยกประเภท การจัดทาหนังสือราชการ การเก็บ พิมพ์ คัดสาเนา ค้นหา และติดตามเรื่อง รวบรวม
เอกสารหลักฐาน ข้อมูล การประสานภายใน และภายนอก งานบริการต่างๆ และงานด้านธุรการ อาทิเช่น       
ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ จัดท าหนังสือราชการ จัดท าโครงการ งานประชุม เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว        
ในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 
 
วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 
2. เพ่ือประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหน่วยงาน

ภายนอก 
3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการดาเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในคณะบริหารธุรกิจ ให้มีความสะดวก และมี

ความสุขในการท างานร่วมกัน 
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและนาระบบสารสนเทศมาให้ในการด าเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรภายในคณะบริหารธุรกิจ ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุข

กับการท างาน 
2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 
2.3 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหาร บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 



 
กระบวนการรับหนังสือภายใน 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ลงในระบบ e-document 

5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

2. 

 
 

 
 
 

เสนอหนังสือแก่หัวหน้า
ส านักงานพิจารณาหนังสือ และ
ลงนามห้อยท้าย 5 นาที 

หัวหน้าส านักงาน 

3. 

 
 

 
 
 

แจกจ่ายหนังสือให้แกฝ่า่ย/
ผู้รับผิดชอบ ที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

4. 

 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่าย  เสนอหนังสือไปยัง
รองคณบดีของแตล่ะฝา่ย
พิจารณาและเกษียณหนังสือ 
แล้วส่งต่อไปยังคณบด ี

1 วัน 

หัวหน้าฝ่าย 

5. 

 
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายใหผู้้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

6. 

 เกษียนหนังสือในระบบ 
e-document และปริ้นท์ส าเนา
หนังสือรับจากระบบออนไลน ์
เพื่อส่งมอบหนังสือไปยังฝ่าย/
ผู้รับผิดชอบ  

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

7. 

 
 
 
 
 

ธุรการของงานต่างๆ รับหนังสือ
และลงนามรับหนังสือใน
ทะเบียนรับ 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

 
 

ปรับปรุงเมื่อ 360/04/63 
 
 

ลงทะเบียนรบั 

จ่ายหนังสือเกษียณ 

เสนอหน.สนง. 

เสนอรอง  

เกษียณหนังสือ 

 

เสนอคณบด ี

แจกจ่ายหนังสือ 



 
กระบวนการรับหนังสือภายนอก 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ/ลง
รับเลข ในระบบ e-document 

5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

2. 

 
 

 
 
 

น าหนังสือเข้าระบบ  
e-signature เพื่อเสนอหัวหน้า
ส านักงานพิจารณาหนังสือ และ
ลงนามห้อยท้าย 

20 นาที 

หัวหน้าส านักงาน 

3. 

 
 
 
 
 

ส่งต่อหนังสือในระบบ  
e-signature ไปยังรองคณบดี
แต่ละฝ่ายพิจารณาหนังสือ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

4. 

 
 
 
 
 

ส่งต่อหนังสือในระบบ  
e-signature ไปยังคณบดี
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

5. 

 ดาวน์โหลดหนังสือจากระบบ  
e-signature เพื่อเกษียนหนังสือ
ในระบบ e-document 
แล้วจัดส่งหนังสือไปยังฝ่าย/
ผู้รับผิดชอบ ผ่านทางระบบ 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

6. 

 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่าย/ผูร้ับผดิชอบ 
ด าเนินการรับหนังสือและ
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
ต่อไป 

5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

 
 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบั 

ส่งต่อหนังสือเกษียณ 

เสนอหน.สนง. 

เสนอรอง  

เกษียณหนังสือ 

 

เสนอคณบด ี



 
กระบวนการส่งหนังสือภายใน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือท่ีลงนามแล้ว 

15 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

2. 

 ด าเนินการออกเลขหนังสือโดย
ใช้ทะเบียนหนังสือส่ง (เลข บธ.) 
 
 
 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

3. 

 
 

 
 
 

แจกจ่ายหนังสือไปยังผูร้ับเพื่อ
ด าเนนิการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
ต่อไป โดยให้เซ็นรบัหนังสือใน
ทะเบียนรับหนังสือ 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

4. 

 
 
 
 
 

ส าเนาหนังสือและเก็บเข้าแฟ้ม
แต่ละฝ่าย 

5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

 

 
    ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนส่ง 

เก็บส าเนาหนังสือ 

แจกจ่ายหนังสือส่ง 

 



 
กระบวนการส่งหนังสือภายนอก 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือท่ีลงนามแล้ว 

15 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

2. 

 บันทึกข้อมูลหนังสือราชการที่ลง
นามแล้ว ผ่านระบบ  
e-document เพื่อออกเลข
หนังสือ (เลข อว.) 
 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

3. 

 
 

 
 
 

แจกจ่ายหนังสือไปยังผูร้ับเพื่อ
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
ต่อไป  10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

4. 

 
 
 
 
 

ส าเนาหนังสือและเก็บเข้าแฟ้ม
แต่ละฝ่าย 

5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

 
 

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนส่ง 

แจกจ่ายหนังสือส่ง 

 

เก็บส าเนาหนังสือ 



 
 

กระบวนการค้นหาหนังสือ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

สอบถามรายละเอียดของ
หนังสือท่ีต้องการค้นหา เช่น 
เลขหนังสือ, ประเภทหนังสือ, 
วันท่ีรับ/ส่ง, ผู้ปฏิบัติ   

15 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

2. 

 ด าเนินการค้นหาหนังสือผ่าน
ระบบ e-document และ
ติดตามหนังสือ 
 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

3. 

 
 

 
 
 

แจ้งรายละเอียดของหนังสือไป
ยังผู้เกี่ยวข้องทราบ  

5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

4. 

 
 
 
 
 

ด าเนินการปริ้นท์เอกสาร หรือ
ส่งต่อไฟล์ข้อมลู เพื่อให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

 
 

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 

 

 

 

 

 

 

สอบถามรายละเอียด 

ค้นหาหนังสือ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

ส่งต่อข้อมูล 



 
กระบวนการ  การร่างโต้ตอบจัดท าหนังสือราชการ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

ร่าง/พิมพ์ หนังสือราชการ 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

3. 

 
 ไม่ถูกต้อง 

 
 
                                        ถูกต้อง 

เสนอหนังสือต่อ หัวหน้า
งาน/หัวหน้าส านักงาน
คณบดี เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง หากไม่ถูกต้อง
ส่งกลับไปยังผู้จัดท าให้
แก้ไข 

15 นาที 
หัวหน้างาน/หัวหน้า
ส านักงานคณบด ี

4. 

 
 
 
 
 

ออกเลขหนังสือ 

15 นาที หัวหน้าส านักงาน 

5. 

 
 
 
 
 

บันทึกรายการส่งหนังสือใน
ระบบ 

15 นาที การเงิน 

6. 

 
 
 
 
 
 

เสนอ คณบดี/รองคณบดี       
ลงนาม 

15 นาที คณบด/ีรองคณบด ี

 
 

7. 
 
 

 จบการท างาน 

  

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 

 
 

เริ่มต้น 

ร่าง/พิมพ์ หนังสือราชการ 

จบ 

เสนอผู้บริหาร 

ออกเลขท่ีส่งหนังสือ 

บันทึกรายการส่งหนังสือใน
ระบบ  

เสนอผู้บริหาร 



 
กระบวนการ  งานพิมพ์เอกสาร 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

ร่าง/เตรียมข้อมูลที่จะพมิพ์  

15 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

3. 

 
 

 
 
 

พิมพ์ข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์  

15 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

4. 

 
 
 
 
 

จบการท างาน 

  

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 

  

เริ่มต้น 

เตรียมข้อมูล 

จบ 

พิมพ์บันทึกข้อมูลลงในระบบ

คอมพิวเตอร ์



 
กระบวนการ  ถ่ายเอกสาร 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

จัดเตรียมเอกสารที่ต้องการถ่าย
เอกสาร ตรวจสอบรายละเอยีด
ในเอกสาร 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

3. 

 
 

 
 
 

พิจารณาจัดท ารายการถ่าย
เอกสาร 

1แผ่น/นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

4. 

 
 
 
 
 

จบการท างาน 

  

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 

  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

พิจารณาจัดท า 

จบ 



 
กระบวนการ  การจัดท าโครงการ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท า
โครงการ 

1 วัน 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

3. 

 
 

 
 
 

ส่งเสนอให้เจา้หน้าท่ีแผน
ตรวจสอบความถูกต้อง        
และรวบรวมข้อมลู  15 นาที เจ้าหน้าท่ีแผน 

4. 

 
 
 
 
 
 

จบการท างาน 

  

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ผู้รับผิดชอบโครงการ         
จัดท าโครงการ 

จบ 

ส่งเสนอ 



 
กระบวนการ  การเบิกค่าโทรศัพท์คณะ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับใบเสร็จค่าโทรศัพท์
ประจ าเดือน 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

2. 

 
 
 
  
 

ตรวจสอบรายการค่าโทรศัพท์  

5 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

3. 

 
 

 
 
 

ท าเอกสาร บันทึกข้อความ เบิก
ค่าโทรศัพท์ประจ าเดือน 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

4. 

 
                                      ไม่ถูกต้อง 
 
                                        ถูกต้อง 
 

เสนอผู้บริหาร ตรวจสอบ และ
ลงนาม 

15 นาที หัวหน้าส านักงาน 

5. 

 
 
 
 
 

ส่ง เบิก – จ่าย ของ
มหาวิทยาลยั  

15 นาที การเงิน 

6. 

 
 
 
 
 

จบการท างาน 

  

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 

 
 
 

 
 

รับใบเสร็จค่าโทรศัพท ์

เสนอผู้บริหาร 

ส่งเบิก – จ่าย ของมหาวิทยาลยั 

จบ 

ตรวจสอบ 

ท าเอกสาร 



 
 

กระบวนการ  การเบิกค่าโทรศัพท์ผู้บริหาร 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับใบเสร็จค่าโทรศัพท์
ประจ าเดือน 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

2. 

 
 
 
  
 

ตรวจสอบรายการค่าโทรศัพท์  

5 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

3. 

 
 

 
 
 

ท าเอกสาร บันทึกข้อความ เบิก
ค่าโทรศัพท์ประจ าเดือน 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

4. 

                                     ไม่ถูกต้อง 
 
 
                                      ถูกต้อง 
 

เสนอผู้บริหาร ตรวจสอบ และ
ลงนาม 

15 นาที หัวหน้าส านักงาน 

5. 

 
 
 
 
 

ส่ง เบิก – จ่าย ของ
มหาวิทยาลยั  

15 นาที การเงิน 

6. 

 
 
 
 
 

จบการท างาน 

  

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 

 
 
 

 

รับใบเสร็จค่าโทรศัพท ์

เสนอผู้บริหาร 

ส่งเบิก – จ่าย ของมหาวิทยาลยั 

จบ 

ตรวจสอบ 

ท าเอกสาร 



 
กระบวนการ  ผู้ช่วยเลขานุการและงานประชุมคณะ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

ติดต่อประสาน จองห้องประชุม 

5 นาที 
เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

3. 

 
 

 
 
 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม  

30นาที 
เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

4. 

 
 
 
 
 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม  

15 นาที 
เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

5. 

 
 
 
 

จัดเตรียมอุปกรณ/์เอกสาร
ต่างๆ/เครื่องบันทึกเสยีง 3 วันก่อน

ประชุม 
เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

6. 

 
 
 
 

ด าเนินการประชุม และจด
รายงานการประชุม 

2 ช่ัวโมง 
เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
7. 
 
 

 จัดท ารายงานการประชุม 

5 วัน 
เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 
. 
 

                                    ไม่ถูกต้อง เสนอหัวหน้าส านักงาน/รอง
คณบด/ีคณบดี ตรวจสอบและ
ลงนาม 

3 วัน 
หัวหน้าส านักงาน/
รองคณบด/ีคณบด ี

 
 
 
 

 แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้
องค์ประชุมทราบและถือปฏิบตั ิ

1 วัน 
เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 
 
 

เริ่มต้น 

จองห้องประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

จัดเตรียมอุปกรณ ์

ด าเนินการประชุม/จดรายงาน 

จัดท ารายงานการประชุม 

เสนอ 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 



 

หน่วยงาน คณะบริหารธุรกิจ 
งานบริหารและวางแผน กลุ่มงานพัสดุ 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ท าหน้าที่เป็นเลขาในการจัดประชุมเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้าง
รายการพัสดุ รวมถึงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ ก ากับดูแล รับผิดชอบ บริหารงาน จัดท า และพัฒนางาน
พัสดุ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

รายละเอียดของงาน 
1. รวบรวมแผนปฏิบัติการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของคณะบริหารธุรกิจ 
2. ประสานกับหัวหน้างานพัสดุในการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ของคณะบริหารธุรกิจ 
3. ควบคุมดูแลการเก็บรักษาพัสดุของของคณะบริหารธุรกิจ 
4. ประสานกับหัวหน้างานพัสดุในการด าเนินการเบิกจ่ายพัสดุของคณะบริหารธุรกิจ 
5. จัดท าบัญชีวัสดุถาวรและทะเบียนครุภัณฑ์ที่เป็นของของคณะบริหารธุรกิจ 
6. ตรวจสอบ และจ าหน่ายพัสดุของคณะบริหารธุรกิจที่ช ารุดประจ าปีงบประมาณ 
7. จัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายค่าวัสดุ และค่าจ้างในโครงการ  ทั้งนอกแผน และในแผนงบประมาณ 
8.จัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายการจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมดของคณะบริหารธุรกิจ 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายของคณะบริหารธุรกิจ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้องและเพียงพอต่อการใช้งานของแต่ละปีงบประมาณ 
2. เพ่ือให้การจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ของคณะบริหารธุรกิจ เป็นไปตามระเบียบ  ที่ถูกต้อง 
3.เพ่ือให้พัสดุพร้อมต่อการใช้งานทุกเมื่อ ไม่เกิดการเสื่อมสภาพ และสูญหาย 
4.เพ่ือให้การเบิกจ่ายพัสดุเป็นไปอย่างถูกต้อง  
5. เพ่ือสามารถควบคุมรายการวัสดุถาวรและทะเบียนครุภัณฑ์ เพ่ือไว้ตรวจสอบพัสดุคงเหลือสิ้นปี 

รวมถึงการแทงจ าหน่ายเมื่อสิ้นอายุการใช้งานของตัววัสดุ และครุภัณฑ์ 
6. เพ่ือจะได้จัดหาพัสดุใหม่มาทดแทนของเดิมที่เกิดการช ารุด พร้อมที่ส่งแทงจ าหน่าย เพื่อไว้ใช้ในการ

เรียนการสอน และงานส านักงาน รวมถึงงานอาคารสถานที่ของคณะบริหารธุรกิจ 
7. เพ่ือเบิกจ่ายค่าวัสดุ และค่าจ้างรายการอ่ืนๆ ที่อยู่ในโครงการ  
8. เพ่ือเบิกจ่ายเงินให้แก่ร้านค้า/บริษัท/ห้างร้าน ที่คณะได้ท าการตกลงจัดซื้อจัดจ้าง 
9. เพ่ือท าให้การปฏิบัติของงานพัสดุ รวมถึงงานของคณะบริหารธุรกิจส าเร็จ ลุล่วงไปด้วยดี 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 การจัดหาพัสดุด้วยวิธีการจัดซื้อจัดจ้างของคณะบริหารธุรกิจ สามารถด าเนินการได้ตาม
กิจกรรมของโครงการ  



1.2 ครุภัณฑ์ของคณะบริหารธุรกิจที่จัดหามาในแต่ละปีงบประมาณได้ลงทะเบียนครบ ถูกต้อง  
1.3 บุคลากร รวมถึงนักศึกษา ประมาณ 3,000 คน ได้รับบริการเกี่ยวกับการเบิกจ่าย และใช้งาน

วัสดุได้ทันตามก าหนด ใช้จัดกิจกรรม โครงการ และจดัการเรียนการสอน 
 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1  ระบบบริหารงานพัสดุมีข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องตามระเบียบ  
2.2. งานบริการพัสดุสนับสนุนการเรียนการสอนให้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร และการเบิกจ่าย

พัสดุถูกต้องตามระเบียบ 
2.3 บุคลากรและนักศึกษาของคณะบริหารธุรกิจได้รับความสะดวกในการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์

และติดตามตรวจสอบได้ 
2.4 การบริการวัสดุ ครุภัณฑ์ของคณะบริหารธุรกิจมีข้อมูลที่เก่ียวกับการบริการวัสดุ ครุภัณฑ์ให้

เป็นระบบเป็นปัจจุบัน 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
......นักศึกษาของคณะบริหารธุรกิจ จ านวน 3000 คน........... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการของงานจัดจ้างซ่อมครุภัณฑ์ (โดยผู้รับจ้างภายนอก) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
  

 
 

  

1 

 
 
 
 

ผู้ใช้งาน/ผู้แจ้ง กรอก
แบบฟอร์มแจ้งซ่อม 
 
 

10 นาที ผู้ใช้งาน/ผู้แจ้ง 

2 

 แจ้งหน่วยช่างผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 
 
 
 

30 นาที ผู้ประสานงาน
(จนท.พัสดุ) 

3 

 ช่างด าเนินการตรวจสอบ
อุปกรณ์และด าเนินการ
ซ่อม 
หากมีอุปกรณ์เปลี่ยน
และสามารถซ่อมได้ 
จบงาน 
หากไม่มีอุปกรณ์เปลี่ยน
และไม่สามารถซ่อมได้ 
ให้งานพัสดุด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างผู้รับจ้าง
ภายนอก 
 

30 นาที หน่วยช่าง
ภายใน 
จนท.พัสดุ 

4 

 พิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
หากไม่อนุมัติ ให้แจ้ง
ผู้ใช้งานทราบ และ
ด าเนินการจัดเก็บ
อุปกรณ์รอแทงจ าหน่าย 
จบงาน 
หากอนุมัติ ให้ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบพัสดุ 

2 วัน หัวหน้างานซ่อม 
รองคณบดี ฝบ. 
คณบดี 
จนท.พัสดุ 

5 

 ด าเนินการซ่อมโดยผู้
รับจ้างภายนอก 
หากซ่อมไม่ได้ ให้ส่ง
ครุภัณฑ์คืน จัดเก็บรอ
แทงจ าหน่าย 

ตามสัญญา
จ้าง 

ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอ แจ้งผู้ใช้ทราบ 

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยช่างทราบ 

พิจารณ
า

สง่คืน 

รับเรื่อง/กรอกแบบฟอร์ม 

แจ้งซ่อม 
 

จัดหาผูร้ับจ้างภายนอก 

จัดซื้อ/จดัจ้าง 

จัดเก็บ/ 
รอจ าหน่าย 

สิ้นสุด 

ด าเนินกา

มี/ได ้

ไมมี่/ไมไ่ด ้

ไมอ่นมุตัิ 

อนมุตัิ 

ไมไ่ด ้



 
จบงาน 
หากซ่อมได้ ให้
ด าเนินการซ่อม และท า
การส่งมอบและตรวจรับ
พัสดุ โดยคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 
 
 
 
 

 
6 
 
 

 ตรวจรับการซ่อม 
หากซ่อมไม่เรียบร้อย ให้
ส่งคืนผู้รับจ้างแก้ไขจน
เสร็จเรียบร้อย 
จบงาน 
หากซ่อมเรียบร้อย รับ
พัสดุคืน  

2 ชม. ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

7 

 บันทึกข้อมูลและแจ้ง
ผู้ใช้งาน/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 

เมื่อเสร็จ
งาน 

จนท.พัสดุ 
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รับคืน 

จัดเก็บ/ 
รอจ าหน่าย 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบหลังการซ่อม 

ด าเนินกา

สิ้นสุด 

ลงบันทึก 

ได ้

ไมเ่รยีบรอ้ย 

เรยีบรอ้ย 



กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 

สืบราคาจากร้านค้า 
ที่ต้องการ 3 ร้านค้า 

1-2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2 

 
 
 
 
 

- เสนอรายงานขอซื้อ
เพ่ือขออนุมัติจาก
หัวหน้างาน 
พัสดุ และอธิการบดี 

1-2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 

 
 
 

 

- เสนอรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อ/จัดจ้างซื้อเพ่ือขอ
อนุมัติจากหัวหน้างาน
พัสดุ และอธิการบดี 

1-2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอเพ่ือขออนุมัติจาก
คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 
ปฏิบัติราชการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย 

1-2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5 

 

เสนอเพ่ือขออนุมัติจาก
หัวหน้าพัสดุ 

1-2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

 

6 

 
 
 
 

แจ้งร้านค้า/ห้างร้าน/
บริษัท มาลงนามในใบสั่ง

ซื้อ สั่งจ้าง 
พร้อมด าเนินการจัดส่ง
ของให้หน่วยงานต่อไป 

1 
วันท าการ 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 

 
จัดท า 

ในระบบ EGP  
ของภาครัฐ 

 

3 นาที 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

จัดท าใบเสนอซื้อ/จ้าง 
3 ร้านค้า 

จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

รายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั่งซื้อ/จัดจ้าง 

ประกาศผู้ชนะ 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ผู้รับใบสั่งซื้อลงนาม 

ตรวจสอบหลักประกัน
สัญญาและจัดท าสัญญา 



8 

 
 
 
 
 

จัดท า 
ในระบบ EGP  
ของภาครัฐ 

 

1 นาที 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

9 

 

 
ตรวจสอบสิ่งของที่ได้รับ
และใบส่งของ/ใบก ากับ

ภาษี (หมายเหตุ 
ระยะเวลาการส่งมอบของ 

บันทึกข้อมูลลงในใน
ระบบ EGP ของภาครัฐ
แล้วแจ้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง ลง
นามเรียบร้อยแล้วท าการ
บันทึกในระบบในขั้นตอน

ที่ 8 ของระบบ 
 

1-2  
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

10 

 น าส่งกองคลังเพื่อมอบ
งานพัสดุ (กลาง) 

ด าเนินการ จัดซื้อ/ 
จัดจ้างต่อไป 

 กองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลสาระสัญคัญในสัญญา 

บริหารสัญญา /ตรวจรับพัสดุ/
งานจ้าง 

สิ้นสุด 



 
กระบวนการจัดซื้อจัดซื้อ/จัดจ้างโครงการ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 

ส่งโครงการที่พัสดุ 
ภายใน 15 วันท าการ

เพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียด 

1 
เจ้าของ
โครงการ 

2 

 
 
 
 
 

- งานพัสดุเกษียร
หนังสือในโครงการ 
- เสนอรายงานขอ
ซื้อเพ่ือขออนุมัติจาก
หัวหน้างานพัสดุ 
และอธิการบดี 

1-2 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 

 
 
 

 

- เสนอรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อ/จัดจ้างซื้อเพ่ือ
ขออนุมัติจากหัวหน้า
งาน 
พัสดุ และอธิการบดี 
 

1-2 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอเพ่ือขออนุมัติจาก
คณบดีคณะ
บริหารธุรกิจ ปฏิบัติ
ราชการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย 

1-2 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5 

 

เสนอเพ่ือขออนุมัติจาก
หัวหน้าพัสดุ  

1-2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

 

6 

 
 
 
 

แจ้งร้านค้า/ห้างร้าน/
บริษัท มาลงนามใน

ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง 

1 
วันท าการ 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 

  

โครงการที่ได้รับอนุมัติ 

ตรวจสอบโครงการ 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อ/จัดจ้าง 

ประกาศผู้ชนะ 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ผู้รับใบสั่งซื้อลงนาม 



7 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดท า 
ในระบบ EGP  
ของภาครัฐ 

 

3 นาที 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

8 

 
 
 
 
 

 
จัดท า 

ในระบบ EGP  
ของภาครัฐ 

1 นาที 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

9 

 

 
บันทึกข้อมูลลงในใน
ระบบ EGP ของ
ภ า ค รั ฐ แ ล้ ว แ จ้ ง
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/งานจ้าง ลงนาม
เรียบร้อยแล้วท าการ
บั น ทึ ก ใ น ร ะ บ บ ใ น
ขั้นตอนที่ 8 ของระบบ 

 

1-2 วัน 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหลักประกันสัญญา
และจัดท าสัญญา 

ข้อมูลสาระสัญคัญในสัญญา 

บริหารสัญญา /ตรวจรับ
พัสดุ/งานจ้าง 



 
กระบวนการแทงจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 
 
 

ก่อนสิ้นเดือนกันยายน 
ของทุกปีให้แต่งตั้ง 

คณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสดุ 

ประจ าปี 

1-2 
 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2 

 
 
 
 
 

คณบดีคณะ
บริหารธุรกิจ 

อนุมัติการแตงตั้ง 
คณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสดุ 

1-2 
ท าการ 

ผูไดรับมอบ 
อ านาจ 

3 

 
 
 

 

กรณีผลการตรวจสอบ 
พัสดุประจ าปีปรากฏวามี
พัสดุช ารุดและมีการ
เสื่อมสภาพไป หรือ หมด
ความจ าเป็นตองใช้ใน
ราชการ ใหเจ้าหน้าที่พัสดุ
ของคณะบริหารธุรกิจ
เสนอผูไดรับมอบอ านาจ
เพ่ือด าเนินการท ารายการ
แทงจ าหน่ายพัสดุ
ประจ าปีไปยังส่วนกลาง
ของมหาวิทยาลัย  

30 
 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของพัสดุวพัสดุที่จะแทง
จ าหน่ายถูกต้องตรงกับ
ทะเบียนครุภัณฑ์หรือไม่ 
 

7 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

พิจารณา
อนุมัติ 

คณะกรรมการด าเนินการ 

ตรวจสอบพัสดุและรายงานผลตอ 

ผูอนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ 



5 

 

จัดท าบันทึกเสนอผู้ 
ไดรับมอบอ านาจ 

อนุมัติจ าหน่ายพัสดุ 
พรอมแต่งตั้ง 

คณะกรรมการสอบหา 
ขอเท็จจริง 

5 
ท าการ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
 

6 

 
 
 
 

ผูไดรับมอบอ านาจ 
พิจารณาอนุมัติจ าหน่าย

พัสดุ 
และด าเนินการแตงตั้ง 
คณะกรรมการสอบหา 

ขอเท็จจริง 

7 
วันท าการ 

 
ผูไดรับมอบ 

อ านาจ 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 

 
จาหนาที่พัสดุซึ่งเปน 
เจาของพัสดุสงมอบ 
เอกสารทั้งหมดให 

คณะกรรมการสอบหา 
ขอเท็จจริงและ 

ตรวจสอบสภาพพัสด 

10 วันท า
การ 

คณะกรรมการ
สอบหา

ข้อเท็จจริง 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการสอบหา 
ขอเท็จจริงและ 

ประเมินราคาขั้นต่ํา 

7 
วันท าการ 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

 
 
 
 

9 

 

ผูไดรับมอบอ านาจ 
พิจารณาอนุมัติให 
ด าเนินการขาย 

1-2 วัน 

 
 

ผูไดรับมอบ 
อ านาจ 

 
 

  

ขออนุมัติด าเนินการจ าหนายพัสดุ 
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการสอบ

ข้อเท็จจริง 

พิจารณาอนุมัติ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

สภาพพัสดุและ 

ประเมินราคาขั้นต่ า 

สรุปผลการรายงานผลการ
สอบขอเท็จจริง พรอมแต่งตั้ง

คณะกรรมการขายและ
คณะกรรมการสงมอบ 

พิจารณาอนุมัติ 



10 

 

คณะกรรมการขายวิธี 
ตกลงราคาติดตอผูซื้อ 
หรือไดรับการติดตอ 

จากผูซื้อแลว 
ด าเนินการขออนุมัติรับ 

ราคาขาย 

1-2  
วันท าการ 

คณะกรรมการ
ขาย 

วิธีตกลงราคา 

11 

 

ผูไดรับมอบอ านาจ 
พิจารณาอนุมัติ 

 

1-2 
วันท าการ 

 
 

ผู้ไดรับมอบ 
อ านาจ 

 
 
 

12 

 

รับช าระเงินครบถวน 
แลวน าเงินสิ่งเปน 

รายไดแผ่นดิน และ 
มอบเอกสารทั้งหมด 
ใหคณะกรรมการ 

1  
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ 
พัสดุกลาง 

13 

 

รายงานผลด าเนินการ 
ขายและการสงมอบให 

ผูซื้อตอหรือผูไดรับ 
มอบอ านาจ 

1 
วันท าการ 

คณะกรรมการ 
สงมอบ 

14 

 

ลงจายออกจากบัญชี 
หรือทะเบยนี หลังจาก 
ไดสงมอบพัสดุใหผูซื้อ 

1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ 
พัสดุกลาง 

15 

 
 
 
 
 
 

รายงานผูไดรับมอบ 
อ านาจและแจงหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง 
 

30 วัน 
นับแต่วัน 
ลงจาย 

ออกจาก 
บัญชีหรือ 
ทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ 
พัสดุกลาง 

 

 

 

 

คณะกรรมการสงมอบ 

และน าเงินสงเปนรายไดแผนดิน 

ผไูดรับมอบ
อ านาจพิจารณา

อนุมัติ 

 
คณะกรรมการขายติดตอผูซื้อ

หรือไดรับการติดตอจากผูซื้อแลว 
ด าเนินการขออนุมัติรับราคาขาย 

รายงานผลด าเนินการขายและ 
สงมอบใหผูซื้อตอผูไดรับมอบ

อ านาจ 

ลงจายออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนอ านาจ 

รายงานผูไดรับมอบ 
อ านาจและแจงหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องต่อไป 



กระบวนการการเบิก-จ่ายวัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอ

บ 

1 

 
 
 
 
 

 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดวันเบิก-
จ่ายวัสดุแจ้งให้ทุหน่วยงานทราบ 
คือ ทุกวันพุธ ของสัปดาห์ ตั้งแต่
เวลา09.00 น.เป็นต้นไป 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดส่งใบเบิก
วัสดุก่อนวันพุธ ของสัปดาห์ โดย
ให้หัวหน้าหน่วยงานลงลายมือเป็น
ผู้เบิกทุกครั้ง 
 

1 
วันท าการ 

- 
เจ้าหน้าที่

พัสดุ 
- 

เจ้าหน้าที่
สาขา 

- หัวหน้า
ส่วนงาน 

2 

 
 
 
 
 

1. การเบิก-จ่ายวัสดุ หน่วยงาน
ต้องจัดท าใบเบิกทุกครั้ง 
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรับใบ
เบิกวัสดุจากหน่วยงาน 

1 
ท าการ 

- 
เจ้าหน้าที่ 
คุมคลัง
พัสด ุ 

3 

 
 
 

 

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรวบรวม
ใบเบิกวัสดุของ 
หน่วยงานทุกเล่มเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยพัสดุตรวจสอบ 
2. หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตรวจสอบ 
และพิจารณารายการปริมาณ วัสดุ
ที่หน่วยงานขอเบิกตามความ
จ าเป็นและ คุ้มค่า 
ประหยัดเหมาะสม แล้วลงนามอนุ
มติในใบเบิก 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่คุมคลังเตรียม
เบิก-จ่ายวัสดุให้หน่วยงาน 

1-2 
ท าการ 

- หัวหน้า
หน่วยพัสดุ 
- 
เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

4 

 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุบันทึกรายละเอียด
วัสดุที่หัวหนา้หนว่ยพัสดุลงนามอนุมัติให้เบิก 
–จ่าย ของแต่ละหนว่ยงานทีข่อเบิกทั้ง   
จ านวน ราคา แยกตามประเภท 
ของวัสดุ ทุกรายการตามได้แก่ ทะเบียนคุม
วัสดุและในบัญชีวัสด ุ(Stock Card)ตาม
รายการวัสดุ ให้ครบถ้วนทกุรายการ และเป็น
ปัจจุบัน ถูกต้อง ตรวจสอบได้ โดยใช้เกณฑ์
การบันทึกบัญชแีบบ FIFO (First In First 
Out) มาตัดบัญชีวัสดุในคลัง เพื่อป้องกนัการ
เส่ือมสภาพของวัสดุ 

5  
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ก าหนดแนวทางการเบิก-จ่าย
วัสดุของแต่ละไตรมาส /งวด 

รับใบเบิกวัสดุ 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
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1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุจัดเตรียม
วัสดุตามรายการในใบเบิกท่ีบันทึก
การตัดจ่ายวัสดุในทะเบียนคุม
เรียบร้อยของแต่ละหน่วยงานที่ขอ
เบิก ให้ครบทุกรายการ 
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุให้ผู้มารับ
ของแต่ละหน่วยงานลงลายมือชื่อ
ผู้รับของทุกเล่ม และเจ้าหน้าที่คุม
คลังพัสดุลงลายมือชื่อผู้จ่าย พร้อม
กับตรวจสอบวันที่ในใบเบิกของให้
ครบถ้วนทุกรายการ 
3. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุเก็บ
ต้นฉบับใบเบิกของจากหน่วยงานที่
ขอเบิกไว้เป็นหลักฐานการเบิก-
จ่ายวัสดุประจ าปีงบประมาณ แล้ว
ใส่รหัสเรียงล าดับตามวัน เวลา ที่
จ่ายวัสดุ ภายในปีงบประมาณ ให้
เป็นปัจจุบันครบถ้วนทุกรายการ 
เพ่ือเป็นหลักฐานการตรวจสอบ 

1-2 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่
คุมคลัง
พัสดุ - 

หน่วยงาน
ที่ขอเบิก 
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1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุสรุป
งบประมาณการเบิกจ่ายวัสดุแยก
ตามหมวดหมู่ของแต่ละหน่วยงาน 
ตามใบเบิกในแต่ละสัปดาห์  
2. รวบรวมและจัดท ารายงานการ
รับ – จ่าย ของวัสดุแต่ละรายการ
และยอดวัสดุคงเหลือ ณ สิ้น
ปีงบประมาณเพ่ือรอการตรวจสอบ
จากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
ประจ าปี 

1 

 
- 

เจ้าหน้าที่
คุมคลัง
พัสด ุ 

 

 
 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 30/04/2563 

 

เบิก-จ่ายวัสดุ 

 

การรายงาน 


