
 

 

 

 

หนวยงาน สาขาวิศวกรรมเคร่ืองกล 

 

งานบริหารงานท่ัวไป 

มีหนาท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารงานท่ัวไป ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ

ตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาท่ี เชน การศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ การรายงาน ชวย

วางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีตางๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับ

การประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอ่ืนๆ ทําเรื่องติดตอกับ

หนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังในและตางประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม

หรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุมและบริหารงานหลายดาน 

เชน งานสารบรรณ งานบริหารทรัยพากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหาร งบประมาณ งานการเงินและ

บัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานบริหารการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานประชาสัมพันธ     

งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

วัตถุประสงค 

1. สนับสนุนอาจารยและนักศึกษา และหนวยงานตางๆ  ปฏิบัติงานไดเต็มศักยภาพ โดยเอ้ือประโยชน

ตอทุกงาน 

2. เพ่ือประสานความเขาใจอันดีระหวางบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหนวยงาน

ภายนอก 

3. มุงปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดําเนินงานของคณะวิศวกรรมศาสตรและ

มหาวิทยาลัย 

 

เปาหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 คูมือปฏิบัติงานของสาขาวิศวกรรมเครื่องกล ไดนําไปใชงาน ไมนอยกวารอยละ 90 ของ
บุคลากรท่ีใชบริการ 

 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 ผูรับบริหารไดรับความรูจากคูมือปฏิบัติงานโดยการประเมินผล ไดคะแนนตั้งแตรอยละ 60 

ข้ึนไป 

 

กลุมเปาหมาย 

อาจารย นักศึกษา บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  



 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ประจําสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

1. งานสารบรรณ  ควบคุม ดูแล ปฏิบัติงาน  รับ-สงหนังสือราชการภายใน และภายนอก ดวย
ระบบจัดเก็บเอกสาร 

 
eDoc ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงสามารถจัดเก็บ ไฟลเอกสาร ไดอยางเปนระบบ หมวดหมู สืบคน
หนังสือไดรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และสามารถนํามาประยุกตใชกับการรับเอกสารอ่ืนๆ ได โดยดําเนินการ
ภายใตระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
สารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
 

1.1 หนังสือรับ-สงภายในหนวยงาน  
การจัดการเอกสารรับ-สง ภายในหนวยงาน ดวยระบบคอมพิวเตอร eDoc ระบบจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส  โดยการควบคุมการลงทะเบียนรับ-สงหนังสือท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน วิเคราะห การ
จําแนกหนังสือ ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ โดยจัดลําดับความเรงดวนกอนนําเสนอผูบริหารหนวยงาน 
เม่ือผูบริหารหนวยงานพิจารณาสั่งการเรียบรอยแลว นํามาบันทึกในระบบเอกสารของหนวยงาน ตรวจสอบ
เอกสารหนังสือกอนแจกจายใหกับบุคลากรท่ีรับผิดชอบตามภารกิจ และติดตามเพ่ือควบคุมจํากัดตาม
ระยะเวลา  

 
เขาล้ิงค https://e-doc.rmutsv.ac.th/ สามารถใชไดเครือขายท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 

 
ภาพท่ี 1.1 หนาจอลอกอินเขาสูระบบ 

https://e-doc.rmutsv.ac.th/


 
ภาพท่ี 1.2 หนาจอแสดงเมนูระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส (สาขาวิศวกรรมเครื่องกล) 

 

 
ภาพท่ี 1.3 หนาจอแสดงรายการหนังสือสง 

 



 
ภาพท่ี 1.4 หนาจอแสดงรายการหนังสือสงตอ 

 
 

 
ภาพท่ี 1.5 หนาจอแสดงรายการหนังสือรับ 

 
 



 
ภาพท่ี 1.6 หนาจอแสดงรายการออกรายงานหนังสือรับ 

 

 
ภาพท่ี 1.7 หนาจอแสดงการแกไขและบันทึกขอมูลในการกําหนดเลขรับหนังสือ-สงหนังสือ 

 



 
ภาพท่ี 1.8 หนาจอแสดงขอมูลรหัสหนวยงาน 

 
1.2  การจัดทําหนังสือราชการ 

กํากับ ดูแล งานดานการผลิตเอกสาร เชน รางโตตอบ พิมพเอกสารทางราชการ ตรวจสอบ
ความถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณและแนวปฏิบัติท่ีกําหนด จัดลําดับความสําคัญในการจัดทําหนังสือ
ราชการตรวจสอบเนื้อหาตามหลักไวยากรณ การใชภาษา รูปแบบการจัดพิมพตามระเบียบงานสารบรรณ เปน
ศูนยกลางในหนวยงานเพ่ือตรวจทานความถูกตองของหนังสือราชการทุกฉบับกอนนําเสนอผูบริหารหนวยงาน
พิจารณา และดําเนินการจัดทําสําเนาแจกจายผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหถูกตองมีประสิทธิภาพ 

 
1.3 ควบคุมการจัดเก็บเอกสารและแยกหมวดหมู 

ศึกษาและรวบรวมขอมูลในการนําเทคโนโลยีมาใชในงาน ใหมีความทันสมัยและเหมาะสมกับงาน 
อาทิ เชน 

1.3.1 จัดเก็บเอกสารโดยการ Scan ในรูปแบบไฟล pdf หนังสือทุกประเภทไวในระบบ
ควบคุมเอกสารของหนวยงาน  สามารถเชื่อมโยงไฟลเอกสารท้ังหมดเปนหมวดหมู งายตอการสืบคน 
ตรวจสอบ ติดตามในภายหลังได  

1.3.2 นํา Google Drive มาใชจัดเก็บเอกสารเพ่ือปองกันการสูญหายของขอมูล และ
บุคลากรสามารถเขาถึงขอมูลไดรวดเร็ว หากในกรณีเครื่องคอมพิวเตอรมีปญหาสามารถเรียกใชงานไดอยาง
รวดเร็ว โดยจัดเก็บตามลักษณะงาน แยกเปนหมวดหมูฝายงานตางๆ และแยกปพุทธศักราช และจําแนกตาม
ภารกิจของหนวยงาน และเราสามารถแกไข หรือปฏิบัติงานไดทุกหนทุกแหงบนโลกใบนี้   ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

 



สามารถซิงคงานอัพเดทไดจาก Google Drive File Stream 

 
บน Google Drive 

 
 
 
1.4 ติดตอประสานงานหนวยงานอ่ืน ท้ังภายในและภายนอกองคกร 

 มีการนําเทคโนโลยีดิจิทัล มาใชในการติดตอประสานงาน เชน ทาง E-mail , Google Drive , Line , 

Facebook เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และประหยัดทรัพยากรของหนวยงาน ลดการใชงบประมาณของสาขาฯ 

และคณะวิศวกรรมศาสตร  

 

 

 

 



Flow Chart งาน 

กระบวนการรับหนังสือภายใน 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ลอกอินเขาสูระบบ eDoc 
rmutsv 2019 ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

2. 

 
 
 
  

รับหนังสือจากในระบบและ
ชองทาง อ่ืน เชน รับเอกสาร
สาขาฯ E-mail Social 
ประทับตรารับหนังสือ ลงวันท่ี 
เวลา  

20 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 
 

 
 

หน.สาขา พิจารณาหนังสือ 
และลงนามสั่งการ เพ่ือนําไป
ปฏิบัติในสวนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน หัวหนาสาขา 

4. 

 

Scan หนังสือรับ 
จัดเก็บไวในระบบออนไลน
(คอมพิวเตอร) 
และจัดสงหนังสือไปยัง 
ผูรับผิดชอบ 

5 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

 

 
 
 
 

 
ตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือและแยกฝายงาน 
 
 
 

2 นาท่ี เจาหนาท่ีสาขา 

6. 

 
 
 
 
 

แจกจายหนังสือ หรือสงไฟล
ใหกับผูท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ดําเนินการตอไป และตดิตาม
งาน 

4 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีหลักสูตร 
ผูเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงเม่ือ 6/08/63 

เขาสูระบบ 

ลงรับหนังสือ 

 

บนัทกึในระบบ  

เสนอหนังสือ หน. 

 

ตรวจสอบ 

นําสงหนังสือ 



 

Flow Chart งาน 

กระบวนการรับหนังสือภายนอก 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ลอกอินเขาสูระบบ eDoc 
rmutsv 2019 ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

2. 

 
 
 
  

เปดซองและตรวจสอบความ
เรียบรอยของเอกสาร  
 
 
 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 
 

 
 

 
คัดแยกลําดับความสําคญัและ
เรงดวนของหนังสือ 
 
 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

4. 

 
 
 

ดาวโหลดหนังสือหรือสแกน
หนังสือพรอมเปลี่ยนช่ือไฟล
บันทึกหนังสือไวใน Folder 
ตนฉบับ 
 

3 นาที เจาหนาท่ีสาขาอ 

5. 

 

กรอกรายละเอียดใหครบถวน
เพ่ืออออกเลขรับหนังสือ ลงเลข
รับ วันท่ีมุมบนขวามือเอกสาร 
บันทึกรายการพรอม
เกษียณหนังสือเพ่ือพิจารณา
เบ้ืองตน 

5 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

6. 

 
 
 
 

 
เสนอหนังสือใหหัวหนาสาขา
หรือคณบดีพิจารณาสั่งการ 
 
 

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

7. 

 
 
 
 
 
 

หัวหนาสาขา /คณบดี พิจารณา
สั่งการหนังสือในระบบ e-
Signature 
 

1 วัน หัวหนาสาขา 

8. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

พิจารณา/สั่งการ 

ดาวโหลด/สแกนหนังสือ 

 

เขาระบบ e-Signature 

 

เขาสูระบบ 

รับเอกสารจากหนวยงาน

ราชการ 

 

บนัทกึลงรับในระบบ  e-doc 

คัดแยกลําดับความสําคญั

และเรงดวนของหนังสือ 

 

A 



9. 

 
 
 
 

 

  

10. 

 
 
 
 

ติดตามหนังสือในระบบ หาก
หัวหนสาขาหรือคณบดีเกษียณ
แลวดําเนินการดาวโหลดหนังสือ
บันทึกไว Folder หนังสือ
เกษียณ 

1 นาที เจ้าหน้าท่ีสาขา 

11. 

 
 
 

 
ดําเนินการเพ่ิมไฟลหนังสือท่ี
เกษียณแลว บันทึกผลการ
เกษียณสั่งการในระบบ e-doc 
มอบหลักสตูร/หรือผูท่ีเก่ียวตอง 
 

3 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
 

12. 

 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงเม่ือ 6/08/63 

 

 

 

 

เขาระบบ e-Doc (อีกครั้ง) 

 

ติดตาม/ดาวโหลดหนังสือท่ี

เกษียณแลว 

 

A 

สิ้นสุด 



Flow Chart งาน 

กระบวนการสงหนังสือ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ลงทะเบียนหนังสือสง 
บันทึกขอมูลการสงหนังสือ 
ในในระบบ eDoc rmutsv 
2019 ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

2. 

 
 
 
  

กรอกรายละเอียดของหนังสือ
และอัพไฟลเอกสารเขาสูระบบ 

10 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 
 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง กอน
นําสงหนังสือผานระบบ 

3 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

4. 

 
 
 
 
 

สิ้นสุดข้ันตอนและคอยตดิตาม
หนังสือวาไดดําเนินการอยางไร 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

 

 

ภาคผนวก 

1. คูมือและข้ันตอนการใช edoc ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

2. ระเบียบงานสารบรรณ 

ปรับปรุงเม่ือ 6/08/63 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขาสูระบบ 

กรอกขอมูลและอัพไฟล 

 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 



Flow Chart งาน 

กระบวนการ ราง-โตตอบ หนังสือราชการ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

เปด Google Drive File 
Stream ซึ่งการทํางานสามารถ
อัพเดทไฟลผานระบบ 1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

2. 

 
 
 
  

ราง โตตอบหนังสือ เชน บันทึก
ขอความภายใน หนังสือราชการ
ภายนอก หนังสือประทับตรา 
คําสั่งตางๆ 
 

15 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 
 

 
 

หน.สาขา พิจารณาหนังสือ 
และลงนามสั่งการ เพ่ือนําไป
ปฏิบัติในสวนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน หัวหนาสาขา 

4. 

 Scan หนังสือรับ 
จัดเก็บไวในระบบออนไลน
(คอมพิวเตอร) 
และจัดสงหนังสือไปยัง 
ผูรับผิดชอบ 

5 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

 

 
 
 
 

 
ตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือและแยกฝายงาน 
 
 
 

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

6. 

 
 
 
 
 

แจกจายหนังสือ หรือสงไฟล
ใหกับผูท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ดําเนินการตอไป และตดิตาม
งาน 

4 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีหลักสูตร 
ผูเก่ียวของ 

 

ภาคผนวก (ถามี) 

1. ระเบียบงานสารบรรณ 

2. แบบฟอรมหนังสือราชการ 

 

 

 

 

ปรับปรุงเม่ือ 6/08/63 

เริ่มตน 

ราง-โตตอบหนังสือ 

 

บนัทกึในระบบ  

เสนอหนังสือ หน. 

 

ตรวจสอบ 

นําสงหนังสือ 



Flow Chart งาน 

กระบวนการการจัดเก็บเอกสาร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 
 
 

 
เอกสารหนังสือท่ีดําเนินการเสร็จ
แลว 
 
 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

2. 

 

 
คัดแยกประเภทเอกสารหนังสือ
เปนหมวดประเภทของหนังสือ
หนวยงานฝาย 
 
 
 

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 

 
จัดเก็บเขาแฟม หรือจัดเก็บไฟลไว
ในระบบออนไลน(คอมพิวเตอร) 
หรือ Google Drive เก็บรักษา
ตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 
 

5 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

 
หมายเหตุ : ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 
 
ภาคผนวก : 

1. คูมือการใชงานระบบสารบรรรอิเล็กทรอนิกส  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุงเม่ือ 6/08/63 

 

บนัทกึในระบบ /จดัเก็บเข้าแฟม้ 

เรื่องท่ีดําเนินการเสร็จแลว 
 

คัดแยกประเภท
เอกสารหนังสือ 



 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ประจําสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

2.งานพัสดุ  

ดําเนินการตรวจสอบแผนกําหนดการสงประมาณการวัสดุประจําปงบประมาณ ซ่ึงจะจัดซ้ือโดย
แบงเปน 4 ไตรมาส เพ่ือใหทันใชในงานการเรียนการสอน ไมมีปญหาในการจัดซ้ือวัสดุและทันการเบิกจาย
งบประมาณ ท่ีทางคณะวิศวกรรมศาสตรไดกําหนดไว ใหตรงตามกําหนดระยะเวลา  

     2.1 สํารวจความตองการใชวัสดุและตรวจสอบจัดหาพัสดุใหเพียงพอตอการใชงาน ตามความ
ตองการของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน ดําเนินการประมาณการวัสดุฝก/อุปกรณสํานักงานลงใน
แบบฟอรมประมาณการ (Excel) และตรวจสอบยอดงบประมาณท่ีไดรับ พรอมท้ังตรวจสอบรายการ ราคา
ปจจุบัน ใบเสนอราคา ใหถูกตอง แมนยํามากยิ่งข้ึน  

     เม่ือไดรับการอนุมัติใหจัดซ้ือวัสดุ/อุปกรณสํานักงาน โดยงานพัสดุมหาวิทยาลัยฯ ดําเนินการ

จัดซ้ือ สาขาวิศวกรรมเครื่องกล ตรวจสอบรายการท้ังหมดท่ีไดประมาณการแลวทําบันทึกคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ บันทึกขอมูลดวยโปรแกรม ACC3D (ระบบบัญชี 3 มิติ) เสนอผูบริหารหนวยงานพิจารณาอนุมัติ 

2.2 มีการนําเทคโนโลยีดิจิตอล มาประยุกตใชในการเบิกจายพัสดุ/อุปกรณสํานักงาน โดยนํา 

QR CODE มาใชในการปฏิบัติ  ในการเบิก – จาย วัสดุสิ้นเปลืองออนไลน เพ่ือลดกระดาษ สะดวก ลด

ระยะเวลา เปนการนําองคกรกาวสูยุค 4.0 จัดเก็บขอมูลแบบออนไลน ฐานขอมูลจัดเก็บใน  google drive 

สามารถเขาถึงไดทุกท่ีทุกเวลา เปนสังคมไรกระดาษ และเพ่ือลดข้ันตอนการทํางาน One Stop Service  

หากเจาหนาท่ีไมไดอยูสามารถเบิกพัสดุออนไลนผาน QR CODE และไดมีการเผยแพร ประชาสัมพันธให

บุคลากรและนักศึกษาทราบ และไดนําเสนอคณะกรรมการตรวจประเมิน 5 ส ในรอบท่ีผานมา 

2.3 ควบคุม กํากับดูแล รายงานผลการเบิกจายพัสดุ/อุปกรณสํานักงาน ภายในหนวยงาน 

สามารถตรวจสอบสถานะของวัสดุ อุปกรณตางๆ ไดรวดเร็ว ถูกตอง ลดข้ันตอนการทํางาน One Stop 

Service นําเทคโนโลยีดิจิตอล มาประยุกตใช ในการเบิก – จาย วัสดุสิ้นเปลืองออนไลน โดยนํา QR CODE มา

ใชในการปฏิบัติ  มีการจัดเก็บฐานขอมูลในรูปแบบ Cloud Technology ใน Google Drive หากเจาหนาท่ี

ไมไดอยูประจําสํานักงาน สามารถเบิกพัสดุออนไลนผาน QR CODE ผูปฏิบัติสามารถกลับมาตรวจสอบไดจาก

ฐานขอมูลออนไลน  

 



มีการนําเทคโนโลยีดิจิทัล มาเปนเครื่องมือในการบริหารจัดการ การลดข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน มาปฏิบัติงานท่ีมุงผลสัมฤทธิ์และประสิทธิภาพของงาน เพ่ือใหสอดคลองกับการบริหารองคกร
สมัยใหม และสามารถเขาถึงไดทุกท่ีทุกเวลา เพ่ือลดกระดาษ สะดวก ลดระยะเวลา เปนการนําองคกรกาวสูยุค 
Thailand 4.0  หากเจาหนาท่ีไมไดอยูประจําสํานักงาน สามารถเบิกพัสดุออนไลนผาน QR CODE และไดมี
การเผยแพร ประชาสัมพันธใหบุคลากรและนักศึกษาทราบ ผานระบบประชาสัมพันธ เชน Facebook , Line 
, Website 

2.4 จัดทําฐานขอมูลในรูปแบบระบบสารสนเทศ เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานบริหารงาน

ภายในสํานักงานเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหารในหนวยงาน 

2.5 ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ ภายในหนวยงานและงานตางๆ   
ดําเนินการตรวจสอบเลขครุภัณฑเพ่ือทําบันทึกขอความ พรอมแนบใบแจงซอม ภาพถาย 

ประกอบดวย ชื่อเครื่องจักร/อุปกรณ หมายเลขครุภัณฑ/งปม. ใชงานประจําหลักสูตร สาขาวิชา ราคาตอ
หนวย ผูแจง พรอมการลงนามพิจารณาอนุมัติ โดยหัวหนาสาขา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart งาน 

กระบวนการ การจัดซ้ือวัสดุ 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

2. 

 
 
 
  

 

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 
 

 
 

 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

4. 

 
 
 

จัดทําแบบฟอรมประมาณการ
วัสดุสาํนักงาน 
 
 

1 วัน เจาหนาท่ีสาขา 

5. 

 
 
 

รวบรวมประมาณการท้ังหมด
และจัดทําบันทึกขอความ (สง
ประมาณการตามไตรมาสท่ี
กําหนด 

3 ชม. เจาหนาท่ีสาขา 

6. 

 
 
 
 

 
นําสงคณะวิศวกรรมศาสตร 

10 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

7. 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ คณะฯ 
ตรวจสอบความถูกตอง  

- เจาหนาท่ีสาขา 

8. 

 
 
 
 

เมื่ออนุมัติ สามารถดําเนินการ
จัดซื้อวัสดไุด 

15 วัน 
คณะ
วิศวกรรมศาสตร 

9. 

 
 
 
 
 

สาขาตรวจสอบรายการวัสดุท่ี
จัดซื้อวาถูกตองตรงตาม
ประมาณการ 2 ชม.  

10. 

 
 
 
 

 

- 
เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีหลักสูตร 
ผูเก่ียวของ 

เริ่มตน 

ดาวโหลดแบบฟอรมประมาณ

การ 

 

สงแบบฟอรมประมาณการวัสดุ

ยังหลักสูตร 

 

 

จนท.ตรวจสอบ

ความถกูตอง 

ดําเนนิการเขียนประมาณการ

วัสดุที่ตองการซ้ือ 

 

 รวบรวมแบบฟอรมทุกหลักสูตร

และทําบันทกึออกจากสาขา 

 

 
นําสง จนท.พัสดุ คณะฯ 

 

จัดซ้ือวัสดโุดย พัสดุกลาง      

สงวัสดุมายังสาขา 

 
 

สาขาตรวจสอบ

ความถกูตอง 

รับใบเสร็จรับเงิน/ใบสงของจาก

รานคา 

 
 



 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

11. 

 
 
 
 

 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

12. 

 
 
 
  

จัดทําบันทึกคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ และใหคณะกรรมการ
ลงนาม จํานวน 3 ทาน 

30 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

13. 

 
 

 
 

บันทึกรายการใบเสร็จรับเงิน/  
ใบสงของ ลงในระบบ ACC3D  

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

14. 

 
 
 

สงใบตรวจรับ/ใบสงของ ใหกับ
เจาหนาท่ีพัสดุ ของคณะฯ 
 
 

10 นาที  เจาหนาท่ีสาขา 

15. 

 
 
 
 
 

 

  

 

 

ภาคผนวก (ถามี) 

1. แบบฟอรมประมาณการวัสดุ 

2. บันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

3. ระบบ ACC3D 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงเม่ือ 7/08/63 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการตรวจรับลงนาม  

 

ลงระบบ ACC3D 

สิ้นสุด 

สงใบตรวจรับ+ใบเสร็จ/         

ใบสงของ 

 

 

A 



หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ประจําสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

3. งานเกี่ยวกับดานวิชาการ  
    ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานวิชาการในหนวยงาน  สาขาวิศวกรรมเครื่องกล ประกอบดวย  3 

หลักสูตร คือ หลักสูตรสาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล หลักสูตรสาขาวิชาเทคโนโลยีเครื่องกล หลักสูตรสาขาวิชา
วิศวกรรมเครื่องกลเรือ 

ควบคุม ดูแล กํากับ การปฏิบัติงานในหนวยงาน สาขาวิศวกรรมเครื่องกลใหเปนไปดวยความ
เรียบรอยตามแผนการปฏิบัติงานท่ีกําหนด 

     3.1 ศึกษา ขอมูล ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยท่ีกําหนด เพ่ือเปนขอมูลสําหรับให
คําปรึกษา ผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน  ใหคําปรึกษากับนักศึกษา เชน วางแผนการศึกษา 
การลงทะเบียน การขอเปดรายวิชา ผอนผันคาเทอม ใหความรูในการจัดโครงการหรือกิจกรรมอ่ืนๆ  พิจารณา
ตรวจสอบใบคํารองตางๆ ของนักศึกษาใหถูกตองภายใตระเบียบของมหาวิทยาลัยกําหนด กอนนําเสนอ
ผูบริหารหลักสูตร ผูบริหารหนวยงาน 

     3.2 ดําเนินการตรวจสอบรายวิชาท่ีจะดําเนินการในแตละภาคการศึกษาใหถูกตองตรงตาม
แผนการเรียนของนักศึกษาแตละชั้นปการศึกษา รวบรวมขอมูลรายวิชาแตละหลักสูตร เพ่ือนําเขาวาระการ
ประชุมจัดอัตรากําลังของอาจารยผูสอน โดยโปรแกรมสําเร็จรูป (Excel) วิเคราะหโหลดอัตรากําลัง ตรวจสอบ
ความถูกตองกอนนําเสนอคณะกรรมการหลักสูตรและผูบริหารในหนวยงานพิจารณาอนุมัติเพ่ือนําสงสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนในการนํารายวิชาเพ่ือดําเนินการจัดตารางใหอาจารย ตารางสอนประจําชั้นป 
ตารางหองเรียน ในระบบสารสนเทศ (ระบบบริหารจัดการตารางเรยีนตารางสอบ ออนไลน) 

3.3 มีการนําระบบบัญชี3มิติบนเว็บ (ACC3D SYSTEM)  ตรวจสอบใบสอนชดเชย-สอนแทน
ใหถูกตอง โดยตารางสอนของอาจารยไมชนกัน ตรวจสอบหองเรียน ตรวจสอบวัน เวลา เดินทางไปราชการ
หรือวันลาตางๆ วันนักขัตฤกษ วันท่ีมหาวิทยาลัยประกาศงดการเรียนการสอน ตรวจสอบผูมีอํานาจลงนามใน
เอกสาร ความถูกตองของใบสอนชดเชย-สอนแทน ใบแลกคาบ เพ่ือใหสอดคลองกัน นําไปประกอบการเบิกคา
สอนตางๆและเพ่ือใหสอนครบตามหลักสูตร 

    3.4 ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาท่ีจะจบการศึกษาในปการศึกษานั้น แจงประชาสัมพันธให
นักศึกษาดําเนินการแจงสําเร็จการศึกษาในระบบสารสนเทศ และนําสงเอกสารท่ีสาขาวิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร กอนนําเสนอพิจารณาอนุมัติโดยอาจารยท่ีปรึกษา หัวหนาหลักสูตร
สาขาวิชาฯ หัวหนาสาขาฯ รองคณบดีฝายวิชาการ คณบดี  

    3.5 ดําเนินการแจงนักศึกษาเพ่ือยื่นเอกสารการเทียบโอน ตรวจสอบความถูกตองเอกสาร
เทียบโอน ดําเนินการเสนอคณะกรรมการเทียบโอนพิจารณาอนุมัติ และประสานงานกับนักศึกษาเพ่ือ
ดําเนินการจายเงินการเทียบโอน ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารใหครบถวน พรอมทําบันทึกขอความสงไปยัง
คณะวิศวกรรมศาสตร 

   3.6 ใหคําปรึกษา แนะนํา ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษาแกนักศึกษา อาจารย 
ผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน รวมท้ังปญหาและชี้แจงขอมูลเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง ตามระเบียบท่ีกําหนด 

    พัฒนานําเทคโนโลยีดิจิตอลเขามาประยุกตใชในการใหคําปรึกษา เพ่ือกอใหเกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู ท่ีสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
 

 

 



3.1 การรับบริการดานการศกึษา 

Flow Chart งาน 

กระบวนการรับบริการ การย่ืนแบบฟอรมใบคํารองท่ัวไป 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรมใบคํารองท่ัวไป 

10 นาที นักศึกษา 

2. 

 
 
 
  

ยื่นแบบฟอรม ผานความ
เห็นชอบโดยอาจารยท่ีปรึกษา 
 
 
 

5 นาที อาจารยท่ีปรึกษา 

3. 

 
 

 
 

 
 
ยื่นแบบฟอรมท่ีสาขาฯ เพ่ือลง
ระบบตดิตามคํารองนศ. และ
เสนอหัวหนาสาขาฯ ลงนาม 
 
 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาสาขา 
นักศึกษา 

4. 

 
 
 

สแกนหนังสือพรอมเปลี่ยนช่ือ
ไฟลบันทึกหนังสือไวใน ระบบ
ติดตามคํารอง บน Google 
Drive 
 

3 นาที เจาหนาท่ีสาขาอ 

5. 

 

สาขาฯ สงหนังสือใหกับ
เจาหนาท่ีสารบรรณ เพ่ือลงใน
ระบบหนังสือรับ และนําเสนอ
ตอรองคณบดฝีายวิชาการและ
วิจัยเพ่ือลงนาม 
 
 

2 ชม. 

เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรณ 
รองคณบดฝีาย
วิชาการและวิจัย 

6. 

 
 
 
 

 
ฝายวิชาการและวิจัยสงตอ
หนังสือไปยังสํานักงานคณบดี 
เพ่ือลงรับในระบบหนังสือและ
นําเสนอตอคณบดเีพ่ือลงนาม
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 

2 ชม. 
คณบด ี
เจาหนาท่ีสารบรณ 
เจาหนาท่ีฝาย 

เสนอหัวหนา

สาขาเพ่ือลงนาม 

สแกนคํารองบันทึกในระบบ

ติดตามของสาขา 

 

เริ่มตน 

นักศึกษาผานความเห็นชอบ

จากอาจารยท่ีปรึกษา 

 

เสนอรองคณบดี

ฝายวิชาการลงนาม 

เสนอคณบดีลง

นาม 



 
 
 

7. 

 
 
 
 
 
 

 
คณบดลีงนาม นําสงหนังสือไป
ยังฝายวิชาการและวิจัย เพ่ือนํา
สงไปยัง สวท.  
 

1 วัน 

สํานักงานคณบด ี
ฝายวิชาการและ
วิจัย 
สวท. 

8. 

 
 
 
 
 

 

  

 

ภาคผนวก  

1. แบบฟอรมคํารองท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานสงเสริมวิชาการและ

ทะเบียน มทร.ศรีวิชัย 

 

A 

สิ้นสุด 



กระบวนการรับบริการ การย่ืนคํารองการลาพักการศึกษา 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรมใบลาพักการศึกษา 

10 นาที นักศึกษา 

2. 

 
 
 
  

ยื่นแบบฟอรม ผานความ
เห็นชอบโดยอาจารยท่ีปรึกษา 
 
 
 

5 นาที อาจารยท่ีปรึกษา 

3. 

 
 

 
 

 
 
ยื่นแบบฟอรมท่ีสาขาฯ เพ่ือลง
ระบบตดิตามคํารองนศ. และ
เสนอหัวหนาสาขาฯ ลงนาม 
 
 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาสาขา 
นักศึกษา 

4. 

 
 
 

สแกนหนังสือพรอมเปลี่ยนช่ือ
ไฟลบันทึกหนังสือไวใน ระบบ
ติดตามคํารอง บน Google 
Drive 
 

3 นาที เจาหนาท่ีสาขาอ 

5. 

 

สาขาฯ สงหนังสือใหกับ
เจาหนาท่ีสารบรรณ เพ่ือลงใน
ระบบหนังสือรับ และนําเสนอ
ตอรองคณบดฝีายวิชาการและ
วิจัยเพ่ือลงนาม 
 
 

2 ชม. 

เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรณ 
รองคณบดฝีาย
วิชาการและวิจัย 

6. 

 
 
 
 

 
ฝายวิชาการและวิจัยสงตอ
หนังสือไปยังสํานักงานคณบดี 
เพ่ือลงรับในระบบหนังสือและ
นําเสนอตอคณบดเีพ่ือลงนาม
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

2 ชม. 
คณบด ี
เจาหนาท่ีสารบรณ 
เจาหนาท่ีฝาย 

เสนอหัวหนา

สาขาเพ่ือลงนาม 

สแกนคํารองบันทึกในระบบ

ติดตามของสาขา 

 

เริ่มตน 

นักศึกษาผานความเห็นชอบ

จากอาจารยท่ีปรึกษา 

 

เสนอรองคณบดี

ฝายวิชาการลงนาม 

เสนอคณบดี      

ลงนาม 



 
 
 
 
 

7. 

 

 
สํานักงานคณบดีฯ แจงสาขาฯ 
เพ่ือใหนักศึกษาไปยื่นเอกสาร
เพ่ือจายคาลาพักการเรียน 
-เขาตั้งแตป พ.ศ.2557 จาย 
500 บาท 
 

  

8. 

 
 
 
 
 
 

 
สงตอ สวท. เพ่ือนําเสนอในสวน
ท่ีเก่ียวของตอไป 
 

2 ชม. 
เจาหนาท่ีฝาย
วิชาการ 

9. 

 
 
 
 
 

 

  

 

ภาคผนวก  

1. แบบฟอรมคํารองลาพักการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานสงเสริมวิชาการและ

ทะเบียน มทร.ศรีวิชัย 

 

A 

สิ้นสุด 

เสนอตอเจาหนาท่ี

การเงิน 



กระบวนการรับบริการ การย่ืนแบบฟอรม แบบลาออกจากการเปนนักศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรม โดยมีขอกําหนด 
ดังน้ี 
-คําอนุญาตของผูปกครอง 
-ตรวจสอบจากหองสมุดวายังคง
คางหนังสือหรือไม 

15 นาที นักศึกษา 

2. 

 
 
 
  

ยื่นแบบฟอรม ผานความ
เห็นชอบโดยอาจารยท่ีปรึกษา 
 
 
 

5 นาที อาจารยท่ีปรึกษา 

3. 

 
 

 
 

 
 
ยื่นแบบฟอรมท่ีสาขาฯ เพ่ือลง
ระบบตดิตามคํารองนศ. และ
เสนอหัวหนาสาขาฯ ลงนาม 
 
 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาสาขา 
นักศึกษา 

4. 

 
 
 

สแกนหนังสือพรอมเปลี่ยนช่ือ
ไฟลบันทึกหนังสือไวใน ระบบ
ติดตามคํารอง บน Google 
Drive 
 

3 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

5. 

 

สาขาฯ สงหนังสือใหกับ
เจาหนาท่ีสารบรรณ เพ่ือลงใน
ระบบหนังสือรับ และนําเสนอ
ตอรองคณบดฝีายวิชาการและ
วิจัยเพ่ือลงนาม 
 
 

2 ชม. 

เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรณ 
รองคณบดฝีาย
วิชาการและวิจัย 

6. 

 
 
 
 

 
ฝายวิชาการและวิจัยสงตอ
หนังสือไปยังสํานักงานคณบดี 
เพ่ือลงรับในระบบหนังสือและ
นําเสนอตอคณบดเีพ่ือลงนาม
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

2 ชม. 

-คณบด ี
-เจาหนาท่ีสารบรณ 
-เจาหนาท่ีฝาย
วิชาการและวิจัย 

เสนอหัวหนา

สาขาเพ่ือลงนาม 

สแกนคํารองบันทึกในระบบ

ติดตามของสาขา 

 

เริ่มตน 

นักศึกษาผานความเห็นชอบ

จากอาจารยท่ีปรึกษา 

 

เสนอรองคณบดี

ฝายวิชาการลงนาม 

เสนอคณบดีลง

นาม 



 
 
 
 

7. 

 
 
 
 
 
 

 
คณบดลีงนาม นําสงหนังสือไป
ยังฝายวิชาการและวิจัย เพ่ือนํา
สงไปยัง สวท.  
 

2 ชม. 

-สํานักงานคณบด ี
-ฝายวิชาการและ
วิจัย 
-สวท. 

8. 

 
 
 
 
 

 

  

ภาคผนวก 

1. แบบฟอรมคํารองลาออกจากการเปนนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน มทร.ศรีวิชัย 

 

A 

สิ้นสุด 



 

กระบวนการรับบริการ การย่ืนแบบคํารองขอเปล่ียนช่ือ-สกุล 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรม  
 15 นาที นักศึกษา 

2. 

 
 
 
  

ยื่นแบบฟอรม ผานความ
เห็นชอบโดยอาจารยท่ีปรึกษา 

5 นาที 
-อาจารยท่ีปรึกษา 
-นักศึกษา 

3. 

 
 

 
 

 
 
ยื่นแบบฟอรมท่ีสาขาฯ เพ่ือลง
ระบบตดิตามคํารองนศ. และ
เสนอหัวหนาสาขาฯ ลงนาม 
 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาสาขา 
นักศึกษา 

5. 

 

สาขาฯ สงหนังสือใหกับ
เจาหนาท่ีสารบรรณ เพ่ือลงใน
ระบบหนังสือรับ และนําเสนอ
ตอรองคณบดฝีายวิชาการและ
วิจัยเพ่ือลงนาม 
 
 

2 ชม. 

เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรณ 
รองคณบดฝีาย
วิชาการและวิจัย 

6. 

 
 
 
 

 
ฝายวิชาการและวิจัยสงตอ
หนังสือไปยังสํานักงานคณบดี 
เพ่ือลงรับในระบบหนังสือและ
นําเสนอตอคณบดเีพ่ือลงนาม
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 

2 ชม. 

-คณบด ี
-เจาหนาท่ีสารบรณ 
-เจาหนาท่ีฝาย
วิชาการและวิจัย 

7. 

 
 
 
 
 
 

 
คณบดลีงนาม นําสงหนังสือไป
ยังฝายวิชาการและวิจัย เพ่ือนํา
สงไปยัง สวท.  
 

2 ชม. 

-สํานักงานคณบด ี
-ฝายวิชาการและ
วิจัย 
-สวท. 

8. 
 
 
 

 
  

 

 

เสนอหัวหนา

สาขาเพ่ือลงนาม 

เริ่มตน 

นักศึกษาผานความเห็นชอบ

จากอาจารยท่ีปรึกษา 

 

สํานักงานสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน มทร.ศรีวิชัย 

 

สิ้นสุด 

เสนอรองคณบดี

ฝายวิชาการลงนาม 

เสนอคณบดีลง

นาม 



กระบวนการรับบริการ คํารองขอคืนสภาพนักศึกษา/รักษาสภาพนักศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรม 

15 นาที นักศึกษา 

2. 

 
 
 
  

ยื่นแบบฟอรม ผานความ
เห็นชอบโดยอาจารยท่ีปรึกษา 
 
 
 

5-10 นาที 
อาจารยท่ีปรึกษา 
นักศึกษา 

3. 

 
 

 
 

 
 
ยื่นแบบฟอรมท่ีสาขาฯ เพ่ือลง
ระบบตดิตามคํารองนศ. และ
เสนอหัวหนาสาขาฯ ลงนาม 
 
 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาสาขา 
นักศึกษา 

4. 

 
 
 

สแกนหนังสือพรอมเปลี่ยนช่ือ
ไฟลบันทึกหนังสือไวใน ระบบ
ติดตามคํารอง บน Google 
Drive 
 

3 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

5. 

 

สาขาฯ สงหนังสือใหกับ
เจาหนาท่ีสารบรรณ เพ่ือลงใน
ระบบหนังสือรับ และนําเสนอ
ตอรองคณบดฝีายวิชาการและ
วิจัยเพ่ือลงนาม 
 
 

2 ชม. 

เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรณ 
รองคณบดฝีาย
วิชาการและวิจัย 

6. 

 
 
 
 

 
ฝายวิชาการและวิจัยสงตอ
หนังสือไปยังสํานักงานคณบดี 
เพ่ือลงรับในระบบหนังสือและ
นําเสนอตอคณบดเีพ่ือลงนาม
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชม. 
คณบด ี
เจาหนาท่ีสารบรณ 
เจาหนาท่ีฝาย 

เสนอหัวหนา

สาขาเพ่ือลงนาม 

สแกนคํารองบันทึกในระบบ

ติดตามของสาขา 

 

เริ่มตน 

นักศึกษาผานความเห็นชอบ

จากอาจารยท่ีปรึกษา 

 

เสนอรองคณบดี

ฝายวิชาการลงนาม 

เสนอคณบดีลง

นาม 



 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
คณบดลีงนาม สํานักงานคณบดี 
นําสงเอกสารไปยังฝายวิชาการ
และวิจัย เพ่ือนําสงเสนอรอง
อธิการบด ี
 
 

 

-รองอธิการบดีฯ 
-คณบดีฯ 
-สํานักงานคณบดีฯ 
-ฝายวิชาการและ
วิจัย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานคณบดีฯ แจงสาขา 
เพ่ือใหนักศึกษาไปยื่นเอกสาร
เพ่ือจายเงินใบคํารอง 
-ขอคืนสภาพ เขาศึกษากอน ป 
พ.ศ. 2557 จาย 300 บาท 
-ขอคืนสภาพ เขาศึกษาตั้งแต ป 
พ.ศ.2557 จาย 500 บาท 
-ขอรักษาสภาพยอนหลัง จาย 
500 บาท 

1 วัน 

-สํานักงานคณบดีฯ 
-สาขาฯ 
-นักศึกษา 
-การเงิน 

7. 

 
 
 
 
 
 

 
สงตอหนังสือไปยัง สวท. เพ่ือ
นําเสนอในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
 

1 วัน 
-นักศึกษา 
-สวท. 

8. 

 
 
 
 
 

 

  

 

ภาคผนวก 

1. แบบฟอรมขอคืนสภาพ/รักษาสภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานสงเสริมวิชาการและ

ทะเบียน มทร.ศรีวิชัย 

 

A 

สิ้นสุด 

เสนอรองอธิการบดี 

เสนอตอ จนท.

การเงิน 



กระบวนการรับบริการ การย่ืนแบบฟอรมคํารองขอแกระดับคะแนนไมสมบูรณ (I) สําหรับนักศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรมใบคํารองท่ัขอแก I 

10 นาที นักศึกษา 

2. 

 
 
 
  

ยื่นแบบฟอรม ผานความ
เห็นชอบโดยอาจารยผูสอน และ
อาจารยท่ีปรึกษา ลงนาม 
 
 
 

 10 นาที 
อาจารยผูสอน 
อาจารยท่ีปรึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ยื่นแบบฟอรมใหหัวหนา
หลักสตูรสาขาวิชาฯ ลงนาม 

10 นาที 
หัวหนาหลักสูตร
สาขาวิชา 
นักศึกษา 

3. 

 
 

 
 

 
 
ยื่นแบบฟอรมท่ีสาขาฯ เพ่ือลง
ระบบตดิตามคํารองนศ. และ
เสนอหัวหนาสาขาฯ ลงนาม 
 
 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาสาขา 
นักศึกษา 

4. 

 
 
 

สแกนหนังสือพรอมเปลี่ยนช่ือ
ไฟลบันทึกหนังสือไวใน ระบบ
ติดตามคํารอง บน Google 
Drive 
 

3 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

5. 

 

สาขาฯ สงหนังสือใหกับ
เจาหนาท่ีสารบรรณ เพ่ือลงใน
ระบบหนังสือรับ และนําเสนอ
ตอรองคณบดฝีายวิชาการและ
วิจัยเพ่ือลงนาม 
 
 

2 ชม. 

เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรณ 
รองคณบดฝีาย
วิชาการและวิจัย 

6. 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

เสนอหัวหนา

สาขาเพ่ือลงนาม 

สแกนคํารองบันทึกในระบบ

ติดตามของสาขา 

 

เริ่มตน 

นักศึกษาผานความเห็นชอบจาก

อาจารยผูสอนอาจารยท่ีปรึกษา 

 

เสนอรองคณบดี

ฝายวิชาการลงนาม 

เสนอหัวหนา

หลักสตูรลงนาม 

A 



 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 

 
ฝายวิชาการและวิจัยสงตอ
หนังสือไปยังสํานักงานคณบดี 
เพ่ือลงรับในระบบหนังสือและ
นําเสนอตอคณบดเีพ่ือลงนาม
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 

2 ชม. 
คณบด ี
เจาหนาท่ีสารบรณ 
เจาหนาท่ีฝาย 

8. 

 
 
 
 
 
 

 
คณบดลีงนาม นําสงหนังสือไป
ยังฝายวิชาการและวิจัย เพ่ือนํา
สงไปยัง สวท.  
 

1 วัน 

สํานักงานคณบด ี
ฝายวิชาการและ
วิจัย 
สวท. 

9. 

 
 
 
 
 

 

  

 

ภาคผนวก 

1. แบบฟอรมคํารองขอแกระดับคะแนนไมสมบูรณ (I) สําหรับนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

สํานักงานสงเสริมวิชาการและ

ทะเบียน มทร.ศรีวิชัย 

 

สิ้นสุด 

เสนอคณบดีลง

นาม 



กระบวนการ การแบงชําระคาธรรมเนียมการศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรมขอผอนชําระ
คาธรรมเนียมการศึกษา 
 
 

 10 นาที นักศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ยื่นแบบฟอรมท่ีเจาหนาท่ีสาร
บรรณ เพ่ือลงในระบบหนังสือ
รับ และเสนอใหรองคณบดฝีาย
วิชาการและวิจัยลงนาม 

10 นาที เจาหนาท่ีสารบรรณ 

3. 

 
 

 
 

 
 
สงตอเสนอคณบดลีงนาม 
 
 
 
 

30 นาที เจาหนาท่ีสารบรรณ 

4. 

 

 
ฝายวิชาการและวิจัยนําสง
แบบฟอรมคํารองขอผอนชําระ
ไปยัง สวท 
 
 
 

1 วัน 
เจาหนาท่ีฝาย
วิชาการและวิจัย 

5. 

 

 
นักศึกษาเขาระบบสารสนเทศ
นักศึกษา เพ่ือพิมพใบชําระเงินแ 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชม. 
 
 

นักศึกษา 
เจาหนาท่ีการเงิน 
 
 

เสนอคณบดีลง

นาม 

เริ่มตน 

นักศึกษากรอกแบบขอผอนชําระ

คาธรรมเนียมการศึกษา 

 

เสนอรองคณบดีฝาย

วิชาการและวจิัย 

A 

คณะ แจงขอมูลไปยัง สวท./

ทะเบียน 

 

 นักศึกษาพิมพใบชําระเงินจาก

ระบบสารสนเทศนักศึกษา 

 



6. 

 
 

 
 
 
 

  

7. 

 
 
 
 
 

 
เพ่ือพิมพใบชําระเงินแลวไป
จายเงินท่ีการเงิน 
 
 
 
 

15 นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

9. 

 
 
 
 
 

 

  

 

 

ภาคผนวก 

1. แบบฟอรมแบงชําระคาธรรมเนียมการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

นักศึกษาชําระเงินตามเวลาท่ี

กําหนด 

 

สิ้นสุด 



 

กระบวนการ การแจงสําเร็จการศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรมขอสําเร็จการศึกษา 
(สวท.15 พิมพจากระบบ
สารสนเทศนักศึกษา) 
 
 

 10 นาที นักศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ยื่นแบบฟอรมเสนอตออาจารยท่ี
ปรึกษาเพ่ือตรวจสอบและ
หัวหนาหลักสูตรสาขาวิชา 

10 นาที 
นักศึกษา 
อาจารยท่ีปรึกษา 
หัวหนาหลักสูตร 

  
 
 
 
 
 

 
ยื่นแบบฟอรมตอเจาหนาท่ีสาขา 
เพ่ือตรวจสอบความถูกตองและ
เสนอหัวหนาสาขาลงนาม 
 
 
 

10 นาที 
นักศึกษา 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาสาขา 

3. 

 
 

 
 

 
 
สรุปรายช่ือนักศึกษาแจงสําเร็จ
การศึกษา 
 
 

10 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
นักศึกษา 

4. 

 

 
เจาหนาท่ีสาขาทําบันทึก
ขอความสรุปนําสงแจงสําเร็จ
การศึกษาเสนอหัวหนาลงนาม 
 
 

1 ชม. 
เจาหนาท่ีฝาย
วิชาการและวิจัย 

5. 

 

 
 
 

  

 
 

 
 

 
 

 
 
 

เสนอหัวหนา

สาขาลงนาม 

เริ่มตน 

นักศึกษากรอกแบบสําเร็จ

การศึกษาผานระบบสารสนเทศ

นักศึกษา 

 

เสนออาจารยที่

ปรึกษา/หน.หลักสูตร 

A 

นักศึกษากรอกขอมูล สวท.20  

 

ทําบันทึกขอความนําสงแจง

สําเรจ็การศึกษา 

 



 
 

6. 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

7. 

 
 
 
 
 

 
เจาหนาท่ีสาขานําสงเจาหนาท่ี
สารบรรณคณะฯ เพ่ือ
ดําเนินการเสนอผูบริหารตอไป 
 
 
 

15 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรรณ 

9. 

 
 
 
 
 

 

  

 

ภาคผนวก 

1. ตัวอยาง การแจงสําเร็จการศึกษา 

2. แบบฟอรมสําเร็จการศึกษา (สวท.15 พิมพจากระบบสารสนเทศสําหรับนักศึกษา) 

3. รายงานหนวยกิตตลอดหลักสูตร 

4.  ผลการลงทะเบียนภาคการศึกษาปจจุบัน 

ในกรณีนักศึกษาท่ีตองการเปลี่ยนคํานําหนานามเปนยศทางราชการ ทหาร หรือตํารวจ ใหสงเอกสารเพ่ิมเติม

ดังนี้ (ไมสงรวมกับเอกสารการแจงสําเร็จการศึกษา) 

1. แบบฟอรมขอเปลี่ยนแปลง คํานําหนานาม ชื่อ – สกุล (สวท.04) 

2. คําสั่งการแตงตั้งยศ 

3. สําเนาบัตรประชาชนท่ีเปลี่ยนคํานําหนานาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

นําสงเจาหนาท่ีสารบรรณ

คณะฯ 

 

สิ้นสุด 



 

3.2 การจัดอัตรากําลัง/ตารางสอน 

กระบวนการ การจัดอัตรากําลังสาขาฯ/ตารางสอน 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบรายวิชาในแตละภาค
การศึกษาใหถูกตอง 
 
 

 1 วัน เจาหนาท่ีสาขา 

 

 
 
 
 
 
 

 
ลิสตรายวิชาทุกช้ันป ลงใน
โปรแกรมสําเร็จรูป Excel 

10 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

 

 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบความถูกตองกอน
นําเสนอหัวหนาหลักสตูร
ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 
 
 

1 วัน 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาหลักสูตร 

3. 

 
 

 
 

 
 
ทําหนังสือเชิญประชุมหลักสูตรฯ
และสาขาเพ่ือรวมกันจดั
อัตรากําลัง 
 

10 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
อาจารยผูสอน 
 

4. 

 

เจาหนาท่ีสาขา สรุปโหลด
อัตรากําลังตามแบบฟอรมสง
คณะ 
 
 

1 ชม. 
เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรรณ 

5. 

 
 

 
 
 
 
 

  

ปรับปรุง 2/4/64 

 

ตรวจสอบ 

เริ่มตน 

ตรวจสอบรายวิชาตามแผนการ

เรียนทุกหลักสูตร 

 

สิ้นสุด 

จัดประชุมหลักสูตร สาขาฯ     

เพ่ือจัดโหลดอัตรากําลัง 

 

นําสงสรุปรายวิชาเปดใหกับทาง

คณะ เพ่ือให สวท ดําเนินการจดั

ตารางสอน 

 

บนัทกึในโปรแกรม Excel 



หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ประจําสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

4. งานเกี่ยวกับการเงินและเบิกจาย 
ศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของกับการเงิน บัญชี พัสดุ และคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   

การดําเนินโครงการ ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง รวมท้ังรวมวางแผนและบริหารงาน
ในสวนของฝายงานท่ีเก่ียวของกับการเบิกจาย เชน การเบิกจายคาสอน การเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ การเคลียรโครงการ รวมกันหาแนวทางปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพและคุมคา มีการติดตาม 
ตรวจสอบ คาใชจายตางๆ ใหเปนไปตามแผนท่ีวางไวและถูกตองเปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ กําหนด  

 
4.1 ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกคาเดินทางไปราชการท้ังภายในประเทศ และตางประเทศ  
4.1.1 จัดทําบันทึกขอความขออนุญาตเดินทางไปราชการ วิเคราะห คํานวณประมาณการ

คาใชจาย เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ คาท่ีพัก ใหเพียงพอครอบคลุมตอการเดินทาง และเขาระบบ e-service 

นําสงคณะวิศวกรรมศาสตร เพ่ือตรวจสอบ พรอมตัดยอดเงิน 3D (ระบบบัญชี3มิติ) เพ่ือใหกองคลังสามารถ

เขาถึง ตรวจสอบงบประมาณผานระบบใหเปนไปตามอัตราการเบิกจาย และในกรณีเดินทางไปราชการ

ตางประเทศ มีการสอบถามขอมูลรายละเอียดตารางบิน ราคาบัตรโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัดตาม

กําหนดการบินไทย รวมถึงบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศเสนอตออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

ภายใตระเบียบการเดินทางไปราชการตางประเทศ ระเบียบกระทรวงการคลัง/มาตรการประหยัด               

ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เพ่ือความถูกตอง ทันตอกําหนดการเดินทาง 

4.1.2 รวบรวม ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน หลักฐานประกอบการเบิกจาย จัดทํารายงานการ
เดินทางไปราชการ ขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการท้ังหมด ตรวจสอบคาใชจาย วิเคราะห
อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศในกรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ และบันทึกผานระบบ e-service 
(ระบบบัญชี 3 มิติ) เบิกจายตามอัตราการเบิกจายท่ีอยูภายใตระเบียบกระทรวงการคลัง/มาตรการประหยัดท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และบันทึกรายงานตัวกลับจากตางประเทศในกรณี
เดินทางไปราชการตางประเทศ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบราชการ 

4.1.3 ศึกษาวิเคราะห ขอมูล ตรวจสอบคาใชจาย กลั่นกรองเอกสาร หลักฐานการเบิกจายทุก
ประเภท เพ่ือเสนอผูมีอํานาจภายในคณะฯ ลงความเห็นและพิจารณาลงนาม โดยจัดทําแผนปฏิบัติงาน
รวบรวมข้ันตอนการดําเนินงานในการเดินทางไปราชการ/อบรม ดังรายละเอียด ดังนี ้
1.ขออนุญาตไปราชการ/อบรม > เรียน คณบดี (ผาน จนท.การเงิน,หน.งานบริหาร,หน.สํานักงาน,รองคณบดี
ฝายบริหาร,คณบดี) 
เอกสารแนบ 
-บันทึกขออนุญาตเดินทางไปรากชาร 
-กรณีเดินทางโดยยานพาหนะสวนตัว แนบ ระยะทางท่ีคํานวณดวยเว็บไซตกรมทางหลวง 
-หนังสือเชิญ หรือ ตนเรื่องในการขออนุญาตไปราชการ 
2.ขออนุมัติไปราชการ/อบรม > เรียน อธิการบดี (ผาน จนท.การเงิน,หน.งานบริหาร,หน.สนง.,รองบริหาร, 
คณบดี) 
เอกสารแนบ 
-บันทึกขอความเรียนอธิการบดี 
-เอกสารขออนุญาตเดินทางไปราชการฉบับจริงท่ีคณบดีลงนามแลว 
-กรณีเดินทางโดยยานพาหนะสวนตัว แนบ ระยะทางท่ีคํานวณดวยเว็บไซตกรมทางหลวง 



-กรณีเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร แนบ หนังสือบันทึกขอเดินทางโดยเครื่องบิน (กรณีไมมีสิทธิ์เบิกคาโดยสาร
เครื่องบิน) 
-หนังสือเชิญ หรือ ตนเรื่องในการขออนุญาตไปราชการ 
-สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินไปราชการ) 
-หนาบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ 
-แผนปฏิบัติงานประจําป 
-เอกสารแนบท้ังหมดจาก ขอท่ี 2 
หมายเหตุ :  
1. กรณีมีคาวัสดุ คาจางเหมารถ ในโครงการใหติดตอผสาน 
งานกับงานพัสดุกอน 
2. ขอสําเนา 1 ชุด (ตัวขออนุมัติดําเนินโครงการท่ีเรียนอธิการบดี) 

กํากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนและถูกตอง
ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ ท่ีกําหนด 

 
4.2 ดําเนินการจัดทําใบเบิกเงินคาสอนพิเศษนอกเวลาราชการ ภาคสมทบ / นอกแผน / คา

สอนเกินภาระงานสอน 
4.2.1 ศึกษาหลักเกณฑ ระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

รวมท้ังแนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนภาคปกติและภาคสมทบ  ในเรื่องของกําหนดอัตราคาตอบแทน
ผูสอน และการแบงกลุมนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคสมทบ อัตราการเบิกจายคาสอนรายชั่วโมง คาสอน
พิเศษนอกเวลาราชการ และตรวจสอบความถูกตองตรงกับวันท่ีอาจารยเดินทางไปราชการ พรอมแนบใบสอน
ชดเชย/ใบสอนแทน/ใบแลกคาบ ประกอบการเบิกคาสอน พรอมแนบตารางสอนประจําตัวผูสอนเสนออาจารย
ผูสอนรับรองการเบิก รวบรวมเสนอหัวหนาหลักสูตร หัวหนาสาขา และจัดทําสรุปยอดหลักฐานการเบิกจายคา
สอนพิเศษ เสนอรองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย คณบดี เพ่ือรับรองการเบิกคาสอน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย พัฒนาระบบการเบิกจายคาสอน (ACC3D SYSTEM) ใหทุกหนวยงานในสังกัด ไดปฏิบัติงาน 
สามารถดําเนินการจัดทําในระบบสารสนเทศได เพ่ือลดข้ันตอนการทํางาน มีความถูกตองมากข้ึน ตรวจสอบ
ความถูกตองและสรุปยอดเสนอผูบริหารในหนวยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart งาน 

กระบวนการ ขออนุญาตเดินทางไปราชการ/เขารวมประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม/พัฒนาตนเอง  

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

  

2. 

 
 
 
  

เจาของเรื่องไดรับหนังสือเชิญให
ทํ า เ รื่ อ ง ข อ อ นุ มั ติ เ ข า ร ว ม
ประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม 

1 วัน เจาของเรื่อง 

3. 

                               ไมถูกตอง 
 

 
 
 
ถูกตอง 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เ อ ก ส า ร ห า ก ถู ก ต อ ง เ ส น อ
ผูบังคับบัญชาข้ันตน หากมีการ
แกไขสงคืนเจาของเรื่อง หรือ
ดําเนินการประสานงานแกไขใน
เบ้ืองตนเพ่ือลดระยะเวลาและ
ความผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน 

10 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

4. 

 
 
 

หัวหนาสาขาฯ พิจารณาให
ความเห็นในบันทึกขอความ 
 
 
 

2 ชม. หน.สาขา 

5. 

 
 
 

จ น ท . ส า ร บ ร ร ณ ค ณ ะ ฯ 
ดําเนินการเสนอตอผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ 
 

1 วัน 
จนท.สารบรรณ
คณะฯ 

6. 

 
 
 
 

ผานหัวหนางานบรหิารและผาน
รองคณบดฝีายบริหารและ
วางแผนเพ่ือพิจารณาอนุญาต
และอนุมัติงบประมาณ 

3 วัน ผูบริหาร 

7. 

 
 
 
 
 

 

- เจาหนาท่ีสาขา 

8. 
 
 
 

 
  

 

 

 

ปรับปรุงเม่ือ 27/08/63 

 

เริ่มตน 

ทําบันทกึขออนุญาตไปราชการ

เพ่ือเขารวมประชมุ/สัมมนา 

 

จนท.ตรวจสอบ

ความถกูตอง 

ผานข้ัผานผูบังคับบัญชาขั้นตนให

ความเห็น 

ผูบริหารลงนามพิจารณาอนุมัต ิ
 

รับเอกสารที่ลงนามเรียบรอยที่

งานสารบรรณ 

 
 

สงงานสารบรรณรับหนังสือ 

A 



Flow Chart งาน 

กระบวนการ การขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการและยืมเงิน 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

  

2. 

 
 
 
  

เจาของเรื่องเขาระบบ E- 
service เพ่ือขออนุมัติคาใชจาย
เดินทางไปราชการและยืมเงิน 
โดยเรียนอธิการบดี ตามการ
มอบอํานาจ 

1 วัน เจาของเรื่อง 

3. 

                               ไมถูกตอง 
 

 
 
 
ถูกตอง 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหากถูกตองเสนอ
ผูบังคับบัญชาข้ันตน หากมีการ
แกไขสงคืนเจาของเรื่อง หรือ
ดําเนินการประสานงานแกไขใน
เบ้ืองตนเพ่ือลดระยะเวลาและ
ความผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน 

10 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
 

4. 

 
 
 

 
หัวหนาสาขาฯ ลงนาม  
ทําสําเนา 1 ฉบับ 
 
 

1 ชม. หน.สาขา 

5. 

 
 
 

จ น ท . ส า ร บ ร ร ณ ค ณ ะ ฯ 
ดําเนินการเสนอตอผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ 
 

1 วัน 
จนท.สารบรรณ
คณะฯ 
เจาหนาท่ีการเงิน 

6. 

 
 
 
 

ผานหัวหนางานบรหิารและผาน
รองคณบดฝีายบริหารและ
วางแผนเพ่ือพิจารณาอนุญาต
และอนุมัติงบประมาณ 

3 วัน ผูบริหาร 

7. 

 
 
 
 
 

 

- เจาหนาท่ีสาขา 

8. 

 
 
 
 
 

 

  

ภาคผนวก  

1. ตัวอยางบันทึกขออนุมัติไปราชการและยืมเงิน จากระบบ e-service 

ปรับปรุง 2/4/64 

เริ่มตน 

เขาระบบ E-service 

 

จนท.ตรวจสอบ

ความถกูตอง 

ผานข้ัเสนอหัวหนาสาขาลงนาม 

ผูบริหารลงนามพิจารณาอนุมัต ิ
 

รับเอกสารที่ลงนามเรียบรอยที่

งานสารบรรณ 

 
 

สงงานสารบรรณรับหนังสือ 

สิ้นสุด 



 

Flow Chart งาน 

กระบวนการ เคลียรเงินยืม กรณีเดินทางไปราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

  

2. 

 
 
 
  

เจาของเรื่องเขาระบบ E- 
service เพ่ือเคลียรคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการ โดยเรียน
อธิการบดี ตามการมอบอํานาจ 

1 วัน เจาของเรื่อง 

3. 

                               ไมถูกตอง 
 

 
 
 
ถูกตอง 
 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
เคลียรเงินไปราชการ  

10 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา  
เจาหนาท่ีการเงิน
คณะ 

4. 

 
 
 

 
คณบดี ปฏิบัติราชการแทน
อธิการบด ี
 
 

1 -2 วัน 
คณบด/ีรักษา
ราชการแทน 

5. 

 
 
 

จ น ท . ส า ร บ ร ร ณ ค ณ ะ ฯ 
ดําเนินการเสนอตอผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ 
 

1 วัน 
จนท.สารบรรณ
คณะฯ 

6. 

 
 
 
 

ผานหัวหนางานบรหิารและผาน
รองคณบดฝีายบริหารและ
วางแผนเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

3 วัน ผูบริหาร 

7. 

 
 
 
 
 

ลงเลข 3D ขออนุมัติรายการขอ
เบิกในระบบตดิตามผลการ
ปฏิบัติงานประจําป เลือกแหลง
เงินตามท่ีไดรับอนุมตั ิ

15 นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

8. 

 
 
 
 
 

สําเนาหนังสือเพ่ือจัดเก็บไวเปน
หลักฐานและสงเอกสารไปยัง
งานคาสอนเพ่ือดําเนินการ
ประกอบการเบิกคาสอนตอไป 

10 นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

ภาคผนวก  

1. ตัวอยางการเคลียนรเงินไปราชการและยืมเงิน จากระบบ e-service 

ปรับปรุง 2/4/64 

เริ่มตน 

เขาระบบ E-service 

 

จนท.ตรวจสอบ

ความถกูตอง 

ผานข้ัเสนอคณบด ี

ผูบริหารลงนามพิจารณาอนุมัต ิ
 

บันทึกเลข 3D 

 
 

สงงานสารบรรณรับหนังสือ 

สิ้นสุด 



Flow Chart งาน 

กระบวนการ เบิกจายคาสอนสมทบ เกินภาระงานสอน 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

เมื่อตารางสอนในภาคการศึกษา
น้ันๆเสร็จเรียบรอยจะไดรับ
ตารางนับสัปดาห เรียน และ
เบิกจายตามลําดับ 
 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
อัตรากําลัง ตารางสอน 
หองเรียน 

4 ชม. เจาหนาท่ีสาขา 

4. 

 เขาระบบ ACC3D แลว เพ่ือคีย
คาตอบแทน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
 

2 วัน เจาหนาท่ีสาขา 

5. 

 
 
 
 

 
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต อ ง          
ถ าผิดพลาดกลับไปแก ไขใน
ระบบใหม 
 
 
 

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

6. 

 
 
 
 

เสนออาจารยผูสอนแตละทาน
ลงนามในใบเบิกคาสอนสมทบ/
คาสอนเกินภาระ 

2 ชม. อาจารยผูสอน 

7. 

 
 
 
 

เสนอหัวหนาหลักสตูร และ
หัวหนาสาขา เพ่ือลงนามในใบ
เบิกคาสอนสมทบ/คาสอนเกิน
ภาระ 

2 ชม. 
หัวหนาหลักสูตร 
หัวหนาสาขา 

8. 

 
 
 
 

จนท. การเงินและเบิกจายคา
สอนตรวจสอบความถูกตองกอน
สงกองคลัง 

3 วัน 
จนท.การเงินและ
เบิกจายคาสอน
คณะฯ 

9. 

 
 
 
 

 

  

 

ปรับปรุง 2/04/64 

เริ่มตน 

ตารางนับสัปดาหเรียน 

 

ตรวจสอบ

ความถกูตอง 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบตารางสอนและคํานวณ

คา่สอน 

ดําเนนิการจัดทําใบเบิกคาสอน

ในระบบ   ACC3D 

 

อาจารยผูสอนลงนาม 

ไม 
ใช 

เสนอ หน.หลักสูตร และ หน.สาขา   

ลงนาม 

 

สง จนท.การเงินและเบิกจายคาสอน 

ตรวจสอบความถูกตอง 

 



หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ประจําสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

5. ดําเนินการโครงการ (โครงการในแผนงบประมาณ เงินรายได/เงินแผนดิน/โครงการ
ยุทธศาสตร) 

     ประสานงานและดําเนินการจัดโครงการภายในหนวยงาน ตลอดจนการเบิก-จายโครงการ 

/สรุปผลการดําเนินโครงการตอมหาวิทยาลัย  

     ควบคุม ดูแล กํากับ โครงการภายในหนวยงานใหดําเนินการเปนไปตามแผนและกําหนด

ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยมีการทํา Action Plan เพ่ือควบคุมและตรวจสอบการดําเนินการแตละข้ันตอน การ

จัดเตรียมเอกสารตางๆ ประกอบการดําเนินโครงการครบสมบูรณ กําหนดกระบวนการทํางานแตละข้ันตอนให

เปนไปตามแผนงาน ภายใตขอกําหนดของมหาวิทยาลัย 

   ผูปฏิบัติศึกษาวิเคราะห ขอมูล ตรวจสอบคาใชจาย กลั่นกรองเอกสาร หลักฐานการเบิกจายทุกประเภท เพ่ือ
เสนอผูมีอํานาจภายในคณะฯ ลงความเห็นและพิจารณาลงนาม ผูปฏิบัติไดนําโปรแกรม Microsoft Excel มา
วางแผนจัดทํา Action Plan แกไขปญหาเอกสารลาชา มีความผิดพลาด มีการปรับแกบอยครั้ง เอกสาร
ประกอบการเบิกจายไมครบถวน เพ่ือใหการจัดดําเนินโครงการใหตรงตามแผน โดยทําแผนปฏิบัติงานกําหนด
ข้ันตอนการดําเนินโครงการ (โครงการในแผนงบประมาณ เงินรายได/เงินแผนดิน/งบยุทธศาสตร โดยยึด
รายละเอียดแตละข้ึนตอนการดําเนินงาน ดังรายละเอียด ดังนี้ 
1.การเสนอขออนุญาตดําเนินโครงการ > เรียน คณบด ี(ผาน จนท.แผน,หน.งานบริหาร ,หน.สนง.รองบริหาร
,คณบดี) เอกสารแนบ ประกอบดวย  
-หนาบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ (ชื่อโครงการท้ังหมดท่ีไดในเอกสารจัดสรรงบประมาณรายจายเงิน
รายได/เงินแผนดิน ตามปงบประมาณนั้นๆ) 
-แบบเสนอโครงการ (รายละเอียดโครงการ,กําหนดการ) 
2. ขออนุญาตดําเนินโครงการ > เรียน คณบดี (ผาน จนท.การเงิน,จนท.พัสดุ,หน.งานบริหาร,หน.สนง.,รอง
บริหาร,คณบด)ี เอกสารแนบ ประกอบดวย 
-หนาบันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
-สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินจัดโครงการ) 
-สําเนาเอกสารจัดสรรงบประมาณรายจายเงินรายได/เงินแผนดิน พรอมหนาท่ีมีชื่อโครงการท่ีไดรับจัดสรร 
-สําเนาหนาบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
-แบบเสนอโครงการ (รายละเอียดโครงการ) 
-กําหนดการ 
-คําสั่ง 
3. ขออนุมัติดําเนินโครงการ > เรียน อธิการบดี (ตองไดรับการอนุญาตจากคณบดีตามขอท่ี 2 กอนถึงจะมา
ทําขอท่ี 3) เอกสารแนบ ประกอบดวย 
-หนาบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ 
-แผนปฏิบัติงานประจําป 
-เอกสารแนบท้ังหมดจาก ขอท่ี 2 
หมายเหตุ :  
1. กรณีมีคาวัสดุ คาจางเหมารถ ในโครงการใหติดตอผสาน 
งานกับงานพัสดุกอน 
2. ขอสําเนา 1 ชุด (ตัวขออนุมัติดําเนินโครงการท่ีเรียนอธิการบดี) 



ข้ันตอนการเคลียรเงินโครงการท่ีไดขออนุมัติดําเนินโครงการ 
1.ขออนุญาตเบิกคาใชจายในการจัดโครงการ > เรียน คณบดี (ผาน จนท.การเงิน,จนท.พัสดุ,หน.งานบริหาร
,หน.สนง.,รองบริหาร,คณบดี) 
เอกสารแนบ 
-ผลสรปุโครงการ 
-สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
-ใบสําคัญรับเงิน (กรณีไมยืมเงิน) 
เอกสารประกอบการเบิกคาตอบแทนวิทยากร 
-ใบสําคัญรับเงิน 
-หนังสือเชิญวิทยากร 
-แบบตอบรับเปนวิทยากร 
-สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
-ใบลงทะเบียนวิทยากร 
เอกสารประกอบการเบิกจายคาอาหารวางและเครื่องดื่ม/อาหารกลางวัน 
-ใบเสร็จรับเงิน หรือ แบบ บก.4231 
-ใบลงทะเบียนผูเขารวมโครงการ 
-แบบตอบรับเขารวมโครงการ (ใชในกรณีท่ีใบลงทะเบียนผูเขารวมโครงการไมครบตามจํานวน 
เอกสารประกอบการเบิกคาท่ีพัก 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-Folio 
เอกสารประกอบการเบิกคาเดินทาง 
เดินทางโดยรถยนตสวนตัว (เงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัว) 
-ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ.8708) 
-ระยะทางจากกรมทางหลวง 
เดินทางโดยใชยานพาหนะมหาวิทยาลัย (คาน้ํามันเชื้อเพลิง) 
-หนังสือขอใชรถจากมหาวิทยาลัย 
-ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
เดินทางโดยรถประจําทาง (คาเดินทางไปราชการ) 
-ใบเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ.8708) 
-แบบ บก.4231 
สําเนาเอกสารชุดท่ีไดรับอนุมัติดําเนินโครงการจากอธิการบดี 
2. ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการจัดโครงการ > เรียนอธิการบดี 
เอกสารแนบ 
-แบบฟอรมตรวจสอบรายการหลักฐานแนบเบิกโครงการ 
-เอกสารท้ังหมดจาก ขอ 1 
    การดําเนินงานโครงการ เนื้องานตองอาศัยความละเอียดรอบคอบ การจัดทําโครงการเรงดวนภายใตแผน
ยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัย ตองมีการศึกษา วิเคราะห หาขอมูลท่ีมีความสัมพันธกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของ หรือผูท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญ สัดทัดในเรื่องนั้น กอนปฏิบัติงานเพ่ือสรางความเขาใจ ปฏิบัติงาน
ไดอยางถูกตองและจัดเก็บฐานขอมูลไวเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหารหนวยงาน กอใหเกิดผลสัมฤทธิ์
ของงาน 
 



Flow Chart งาน 

กระบวนการ จัดทําโครงการตามยุทธศาสตร 
ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

  

2. 

 
 
 
  

เจาของเรื่องเขียนโครงการ 
คําสั่ง และกําหนดการ 

1 วัน เจาของเรื่อง 

3. 

                               ไมถูกตอง 
 

 
 
 
ถูกตอง 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร หากถูกตองเสนอ
ผูบังคับบัญชาข้ันตน หากมีการ
แกไขสงคืนเจาของเรื่อง 15 นาที 

เจาหนาท่ีสาขา  
 

4. 

 
 
 

 
หัวหนาสาขาฯ พิจารณาให
ความเห็นในบันทึกขอความ 
 
 

1 วัน หัวหนาสาขา 

5. 

 
 
 

จ น ท . ส า ร บ ร ร ณ ค ณ ะ ฯ 
ดําเนินการเสนอตอผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ 
 

1 วัน 
จนท.สารบรรณ
คณะฯ 

6. 

 
 
 
 

ผานหัวหนางานบรหิารและผาน
รองคณบดฝีายบริหารและ
วางแผนเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

3 วัน ผูบริหาร 

7. 

 
 
 
 
 

นําเอกสารสงกองคลังเพ่ือ
ดําเนินการใหผูบรหิารอนุมตั ิ

20 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

 

 
 
 
 

เจาของเรื่องเขาระบบ E-
service เพ่ือขออนุมัติดําเนิน
โครงการ 
 
 

30 นาที 
เจาของเรื่อง 
เจาหนาท่ีสาขา 

8. 
 
 

 
 
 

  

ปรับปรุง 2/04/64 
 

เริ่มตน 

ทําบันทกึขออนุมัตดิําเนิน        

โครการ 

 

ตรวจสอบ

ความถกูตอง 

ผานผูบังคับบัญชาขั้นตนให

ความเห็น 

ผูบริหารลงนามพิจารณาอนุมัต ิ
 

รับเอกสารที่ลงนามเรียบรอย

ที่งานสารบรรณ 

 
 

สงงานสารบรรณรับหนังสือ 

สิ้นสุด 

เจาของเร่ืองดําเนินการขอ

อนุมัติโครงการ ในระบบ 

 
 



 
หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ประจําสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

6. งานประชุม 
    6.1 ติดตอประสานงาน ตรวจสอบ กําหนดวัน เวลา สถานท่ีประชุม เพ่ือไมใหเกิดความ

ซํ้าซอน ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญประชุมและวาระท่ีจะเขานําเสนอในท่ีประชุม และรวบรวมหัวขอวาระ
เพ่ือจัดทําระเบียบวาระการประชุม โดยจัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส แจงเตือนการประชุมผานทางกลุมสื่อสารโซเซียลสาขาวิศวกรรมเครื่องกล (Line/Facebook) 
เพ่ือความรอบคอบและปองกันความผิดพลาด 

6.2 จัดเตรียมสถานท่ีสําหรับประชุม เอกสารประกอบการประชุมของคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรฯ สํารวจเมนูอาหาร ในกรณีมีการประชุม 2 ชวงเวลา เตรียมอาหารวาง/เครื่องดื่ม โดย
ดําเนินการขอเบิกคาใชจายในงบประมาณกองทุนของสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

    6.3 บันทึกรายงานการประชุม โดยมีการอัดเทปเสียงดวยโทรศัพทมือถือ หรือเครื่อง
อัดเสียง บันทึกวิดิโอดวยภาพ และจัดทํารายงานสรุปมติผลการประชุม รายงานผลใหผูบริหารหนวยงาน
ตรวจสอบ จัดเก็บขอมูลเพ่ือประกอบการตรวจประเมินตนเองระดับหลักสูตร (SAR) และเผยแพรใหบุคลากร
ทราบทางจดหมายอิเล็คทรอนิกส กลุมสื่อสารโซเซียล (Line/Facebook) มีการติดตามรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมในภายหลังเพ่ือนําเสนอวาระเขาประชุมในครั้งถัดไป จัดทําสรุป (ราง) รายงานการ
ประชุมเสนอผูบริหารในหนวยงานพิจารณาระบบประชาสัมพันธ เชน E-mail /Line /Facebook จัดทํา
รายงานการประชุมท่ีไดมีการปรับแกแลว ทําสําเนารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมในครั้งตอไป จัดทํา
รายงานการประชุมอยางละเอียดครบถวน ผลงานท่ีปฏิบัติมีความถูกตอง รวดเร็วและเสร็จทันกําหนด เวลา 
ภายใน 1 สัปดาห หลังจากการประชุมเสร็จสิ้น ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของท่ีประชุม เพ่ือการรายงาน
และเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบริหารหนวยงานตอไป จัดทําฐานขอมูลรายงานการประชุม
ยอนหลังเปนระบบผาน Cloud Technology เชน Google drive เพ่ือเปนประโยชนและสามารถสืบคนได 
กําหนดแนวทาง รูปแบบวิธีการในการจัดทําคูมือการประชุมท่ีเปนมาตรฐาน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

    ดําเนินการตามแผนการประชุมท่ีกําหนด ศึกษา วิเคราะห พัฒนา และถายทอดความรู
เก่ียวกับการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และประชุมคณาจารยหนวยงาน ใหแกเจาหนาท่ี
หลักสูตรฯ เพ่ือเปนการพัฒนางาน เทคนิค วิธีการ พัฒนาระบบงานมาตรฐานของงานประชุมใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน กํากับดูแลการจัดประชุมโดยตองมีการเตรียมเอกสาร การตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีจะ
นําเสนอตอท่ีประชุม รวมถึงขอมูลรายละเอียดท่ีเก่ียวของอยางละเอียดรอบคอบ เพ่ือใหเกิดความชัดเจนและ
ขอมูลครบถวนสมบูรณท่ีสุด กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานการจัด
ประชุม เพ่ือใหการประชุมบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของการประชุม ศึกษาขอมูล ตรวจสอบขอมูลการ
ประชุมลวงหนาเพ่ือสามารถใหขอมูลท่ีถูกตองตอท่ีประชุม 

 
 
 
 
 
 
 



 

Flow Chart งาน 

กระบวนการ การจัดการประชุม 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

(ข้ันตอนการเตรียมการประชุม) 

  

2. 

 
 
 
  

เลขานุการหารือกับประธาน/
รองประธาน เ พ่ือกําหนดวัน
เวลาประชุมและระเบียบวาระ
การประชุม 
 

1 ชม. 
หัวหนาสาขา  
หัวหนาหลักสูตร 
เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 
 

 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบการใชหอง
ประชุมและจองหองประชุม 

5 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

4. 

 

เชิญประชุม โดยการทําหนังสือ
เชิญประชุมพรอมระเบียบวาระ
การประชุมสงผานระบบ  
 

2 ชม. เจาหนาท่ีสาขา 

5. 

 
 
 
 
 

จัดเตรียมใบลงช่ือประชุม และ
ประสาน รวบรวมเน้ือหาตาม
ระเบียบวาระจากผูเก่ียวของ 2 ชม. เจาหนาท่ีสาขา 

6. 

 
 
 
 

เ สนอ เลขา นุการตรวจสอบ
เน้ือหาตามวาระการประชุม 
 
 
 
 

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

7. 

 
 
 
 

พิพมระเบียบวาระการประชุม
และเอกสารประกอบการประชุม
ใหประธาน 

1 ชม. หัวหนาสาขา 

8. 

 
 
 
 
 

เตรียมไฟลเน้ือหาการประชุม  
อาหารวางและเครื่องดืม่ 

2 ชม. เจาหนาท่ีสาขา 

9. 

 
 
 
 

(ข้ันตอนการดําเนินการประชุม) 

  

เริ่มตน 

กําหนดวันเวลาประชุมและ

ระเบียบวาระการประชุม 

 

ตรวจสอบ

ความถกูตอง 

ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชมุ 

ทําหนังสือเชิญประชุม 

 

พิมพระเบียบวาระการประชุม

และเอกสารประกอบการประชุม 

ไม 

ใช 

เตรียมไฟลเน้ือหาการประชุม 

 

รวบรวมเนื้อหาตามระเบียบวาระ

จากผูเกีย่วของ 

 

A 



 
ปรับปรุง 2/4/64 

 
 

 
 
 

10. 

 
 
 
 

ตรวจสอบความพรอมกอน
ประชุม ไดแก ตรวจสอบความ
เรียบรอยของหองประชุม 
อุปกรณโสตฯ นําไฟลเน้ือหา
วาระลงเครื่องคอมพวิเตอร 

30 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

11. 

 

 
จดบันทึกการประชุมตาม
ประเด็นเน้ือหา 
 

1-4 ชม. เจาหนาท่ีสาขา 

12. 

 

 
 
 
 
 

2 ชม. เจาหนาท่ีสาขา 

13. 

 
 
 
 
 

 
เสนอเลขานุการ/ประธาน
ตรวจสอบสรุปมติท่ีประชุม 
 
 
 
 

4 ชม. 
เจาหนาท่ีสาขา 
เลขานุการ 
ประธาน 

14. 

 
 
 
 
 

สงรายงานการประชุมใหผูท่ี
เก่ียวของรับรองการประชุม 

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

15. 

 
 
 

เสนอเลขานุการลงนามผูตรวจ
รายงานการประชุม 
 
 
 

15 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

16. 

 
 
 

จัดเก็บรายงานการประชุมเขา
แฟม และสงไฟลอัพเขา google 
drive แชรลิ้งคใหทุกคนดาว
หลด 

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

17. 

 
 
 

 
 
 
 

  

A 

ตรวจสอบความพรอมกอน

ประชม 

 

จดบันทึกการประชุมตาม

ประเด็นเน้ือหา 

 

จัดทําสรุปมติท่ีประชุมและทํา

รายงานการประชม 

 

ตรวจสอบมติ

สรุปที่ประชุม 

สงรายงานการประชุมใหคณะ

กรรมพิจารณารับรอง 

 

เสนอเลขานุการลงนาม/

ประธาน 

 

จัดเก็บเอกสารรายงานการ

ประชมเขาแฟม 

 

สิ้นสุด 



วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

การบริการ หมายถึง การกระทํากิจกรรมใดๆ ดวยรางกายเพ่ือตอบสนองความตองการของบุคคลอ่ืน
ซ่ึงเก่ียวของกับการอํานวยความสะดวก ความสามารถสรางความพึงพอใจใหกับผูรับบริการได ซ่ึงการกระทํา
ดวยรางกาย : คือการแสดงออกดวยการแตงงาน ปฏิบัติการ กิริยา ทาทาง และวิธีการพูดจา ซ่ึงการบริการ
สามารถแสดงออกเปน 2 แบบคือ 

1. ข้ันตอนการใหบริการ เปนการปฏิบัติการตามข้ันตอนและเทคนิคของวิธีปฏิบัติท่ีถูกตอง เหมาะสม 
เพ่ือใหผูบริการ ไดประโยชน ตรงตามความตองการมากท่ีสุด 

2. พฤติกรรมการบริการ เปนการแสดงออกดานการแตงกาย สีหนา แววตา กิริยา ทาทางและการ
พูดจา ซ่ึงพฤติกรรมท่ีดี ยอมสรางความสุข ใหเกิดข้ึนกับผูรับบริการไดเปนอยางดี ไดแก การแตงกายท่ีสุภาพ 
สะอาด เรียบรอย สีหนาและแววตาท่ียิ้มแยม แจมใส ออนโยน กิริยาทาทางท่ีสุภาพ ออนนอม การพูดจาดวย
นําเสียงท่ีนุมนวล สุภาพ ชัดเจน ใหเกียรติ มีหางเสียง 
 
1. ลักษณะการใหบริการของหนวยงาน มี 2 แบบ คือ 
1.1 การใหบริการท่ีพบหนากัน ในการบริการเชนนี้ ก็จะเปฯการบริการโดย พูดคุยสอบถาม รายละเอียด
เก่ียวกับการขอรับบริการคืออะไร จากนั้นก็จะรีบดําเนินการตามท่ีขอรับบริการ หรือดําเนินการใหเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของหรือรับผิดชอบใหดําเนินการนั้นในทันที ผูใหบริการจึงควรทราบถึงเทคนิคของการใหบริการท่ีดี ดังนี้ 
 การตอนรับ ผูใหการตอนรับตองยิ้มแยมแจมใส พูดจากทักทาย แสดงออกถึงความเอาใจใสตอผูมา
บริการ 
 การคนหาความตองการ ผูใหบริการตองรูจักสอบถามความตองการของผูมารับบริการและเขา
ใจความตรองการท่ีแทจริงของผูมารับบริการ 
 การเสนอความชวยเหลือ ผูใหบริการตองตอบสนองความตองการของผูมารับบริการ ดวยการใหขอมูล
ตางๆ ท่ีถูกตองชัดเจนหรือความชวยเหลืออ่ืนๆ ท่ีสามารถดํานเนการไดโดยมุงใหผูรับบริการมีความพึงพอใจ
มากท่ีสุด 
 การประเมินผล ผูใหบริการตองทําการประเมินผลการใหบริการและสรุปผลการใหบริการท้ังนี้เพ่ือจะ
ไดนําผลจากการประเมินไปปรับปรุงแกไขและพัฒนาการบริการใหดียิ่งข้ึนไป 
1.2 การใหบริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพท แจงซอม Online   Facebook E-mail หรือ Google 
Drive 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. รูปแบบ ศิลปะการใหบริการสูการบริการท่ีเปนเลิศ ของหนวยงาน ยึดถือปฏิบัติดังนี้ 

 

3. เทคนิคการใหบริการ โดยเฉพาะอยางย่ิงการสนทนาเพราะการสนทนาเปนส่ือกลางระหวางผูรับบริการ

กับผูใหบริการ การสนทนาใหผูรับบริการเกิดความประทับใจ มีวิธีการงายๆ ดังนี้ 

3.1 สรางความเปนกันเอง เพ่ือใหผูรับบริการเกิดความอุนใจ แสดงความเปนมิตรโดยอาจแสดงออก

ทางสีหนา แววตา กิริยาทาทางหรือน้ําเสียงท่ีสุภาพ มีหางเสียง อาทิเชน ขอประทานโทษ ครับ (คะ) มีอะไรให

ผม (ดิฉัน) ชวยประสานงานไดบางครัง (คะ) กรุณารอสักครูนะครับ (คะ) เปนตน การพูดจาตองชัดเจน งายตอ

การเขาใจและไมเร็วหรือรัวจนผูรับบริการไมรูเรื่อง 

3.2 เนนการฟงเปนหลัก คือ ผูใหบริการควรตั้งใจฟงดวยความอดทนขณะท่ีผูรับบริการพูดไมควร

แสดงอาการท่ีไมพอใจออกมา ควรสบตากับผูรับบริการเปนระยะๆ พรอมแสดงกิริยาตอบรับ เชน การพยัก

หนารับทราบหรือยิ้มให 

3.3 ทวนคําพูด เพ่ือแสดงใหผูรับบริการทราบวา ผูใหบริการกําลังตั้งใจฟงในเรื่องท่ีผูรับบริการพูดอยู 

การเปนผูใหบริการท่ีเปนเลิศ จะตองทําดังนี้ 



ตองมีความรูในงานท่ีใหบริการ ผูใหบริการตองมีความรูในงานท่ีตนรับผิดชอบท่ีสามารถตอบขอ

ซักถามจากผูรับบริการไดอยางถูกตองและแมนยํา ในเรื่องของเนื้อหาของงานท่ีตนเองรับผิดชอบ เพ่ือมิใหเกิด

ความผิดพลาดเสียหาย และตองขวนขวายหาความรูจากเทคโนโลยีใหมๆ เพ่ิมข้ึนอยางสมํ่าเสมอ 

มีความชางสังเกต ผูทํางานบริการจะตองมีลักษณะเฉพาะตัวเปนคนมีความชางสังเกต เพราะหาก

มีการรับรูวาบริการอยางไร จึงจะเปนท่ีพอใจของผูรับบริการก็จะพยายามนํามาคิดสรางสรรค ใหเกิดบริการท่ีดี

ยิ่งข้ึน เกิดความพอใจและตอบสนองความตองการของผูรับบริการไดมากยิ่งข้ึน 

มีความกระตือรือรน พฤติกรรมความกระตือรือรน จะแสดงถึงความมีจิตใจในการตอนรับใหความ

ชวยเหลือแสดงความหวงใย จะทําใหเกิดภาพลักษณท่ีดี ในการชวยเหลือผูรับบริการ 

ตองมีกิริยาวาจาสุภาพ กิริยาวาจาเปนสิ่งท่ีแสดงออกจากความคิด ความรูสึกและสงผลใหเกิด

บุคลิกภาพท่ีดี ดังนั้นเพ่ือใหผูรับบริการมีความสบายใจท่ีจะติดตอขอรับบริการ 

ตองมีความคิดริเริ่มสรางสรรค ผูใหบริการควรมีความคิดใหมๆ ไมควรยึดติดกับประสบการณรหือ

บริการท่ีทําอยูเคยปฏิบัติมาอยางไรก็ทําไปอยางนั้น ไมมีการปรับเปลี่ยนวิธีการใหบริการจึงควรมี

ความคิดใหมๆ ในการปฏิรูปงานบริการไดดี 

ตองสามารถควบคุมอารมณได งานบริการเปนงานท่ีใหความชวยเหลือจากผูอ่ืน ตองพบปะผูคน

มากมายหลายชนชั้นมีการศึกษาท่ีตางกัน ดังนั้นกิริยามารยาทจากผูรับบริการจะแตกตางกัน เม่ือผูรับบริการ

ไมไดตั้งใจ อาจจะถูกตําหนิ พูดจากาวราวกิริยามารยาทไมดี ซ่ึงผูใหบริการตองสามารถควบคุมสติอารมณได

เปนอยางดี 

ตองมีสติในการแกปญหาท่ีเกิดข้ึน ผูรับบริการสงนใหญจะติดตอขอความชวยเหลือตามปกติ แต

บางกรณีผูขอรับบริการท่ีมีปญหาเรงดวน ผูใหบริการจะตองสามารถวิเคราะหถึงสาเหตุและคิดหาวิธีในการ

แกไขปญหาอยางมีสติ อาจจะเลือกทางเลือกท่ีดีท่ีสุดจากหลายทางเลือกในการใหบริการแกผูขอรับบริการ 

มีทัศนคติตองานบริการดี การบริการเปนการชวยเหลือ ถาผูใดมีความคิด ความรูสึก ไมชอบงาน

บริการ ความรูสึกตองานบริการในทางท่ีชอบหรือเต็มใจท่ีจะใหบริการ ถาผูใดมีความคิด ความรูสึก ไมชอบงาน

บริการ แมจะพอใจในการรับบริการจากผูอ่ืน ก็ไมอาจจะทํางานบริการใหเปนผลดีได ถาบุคคลใดมีทัศนคติตอ

งานบริการดี ก็จะใหความสําคัญตองานบริการและปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี เปนผลใหงานบริการมีคุณคาและ

นําไปสูความเปนเลิศ 

 

ปจจัยท่ีจะประสบความสําเร็จ 

1. การประเมินผลการดําเนินงาน เพ่ือใหทราบจุดบกพรองในการใหบริการ 

2. การแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกัน เพ่ือหาแนวปฏิบัติท่ีดีในการใหบริการ 

3. นโยบาย แนวปฏิบัติ และการจัดการท่ีมีความเขมแข็งชัดเจน 

 


