
 

 

 

 

หนวยงาน สาขาวิศวกรรมเคร่ืองกล 

 

งานบริหารงานท่ัวไป 

มีหนาท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารงานท่ัวไป ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ

ตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาท่ี เชน การศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ การรายงาน ชวย

วางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีตางๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับ

การประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอ่ืนๆ ทําเรื่องติดตอกับ

หนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังในและตางประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม

หรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุมและบริหารงานหลายดาน 

เชน งานสารบรรณ งานบริหารทรัยพากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหาร งบประมาณ งานการเงินและ

บัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานบริหารการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานประชาสัมพันธ     

งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

วัตถุประสงค 

1. สนับสนุนอาจารยและนักศึกษา และหนวยงานตางๆ  ปฏิบัติงานไดเต็มศักยภาพ โดยเอ้ือประโยชน

ตอทุกงาน 

2. เพ่ือประสานความเขาใจอันดีระหวางบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหนวยงาน

ภายนอก 

3. มุงปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดําเนินงานของคณะวิศวกรรมศาสตรและ

มหาวิทยาลัย 

 

เปาหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 คูมือปฏิบัติงานของสาขาวิศวกรรมเครื่องกล ไดนําไปใชงาน ไมนอยกวารอยละ 90 ของ
บุคลากรท่ีใชบริการ 

 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 ผูรับบริหารไดรับความรูจากคูมือปฏิบัติงานโดยการประเมินผล ไดคะแนนตั้งแตรอยละ 60 

ข้ึนไป 

 

กลุมเปาหมาย 

อาจารย นักศึกษา บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  



 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ประจําสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

1. งานสารบรรณ  ควบคุม ดูแล ปฏิบัติงาน  รับ-สงหนังสือราชการภายใน และภายนอก ดวย
ระบบจัดเก็บเอกสาร 

 
eDoc ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงสามารถจัดเก็บ ไฟลเอกสาร ไดอยางเปนระบบ หมวดหมู สืบคน
หนังสือไดรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และสามารถนํามาประยุกตใชกับการรับเอกสารอ่ืนๆ ได โดยดําเนินการ
ภายใตระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
สารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
 

1.1 หนังสือรับ-สงภายในหนวยงาน  
การจัดการเอกสารรับ-สง ภายในหนวยงาน ดวยระบบคอมพิวเตอร eDoc ระบบจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส  โดยการควบคุมการลงทะเบียนรับ-สงหนังสือท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน วิเคราะห การ
จําแนกหนังสือ ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ โดยจัดลําดับความเรงดวนกอนนําเสนอผูบริหารหนวยงาน 
เม่ือผูบริหารหนวยงานพิจารณาสั่งการเรียบรอยแลว นํามาบันทึกในระบบเอกสารของหนวยงาน ตรวจสอบ
เอกสารหนังสือกอนแจกจายใหกับบุคลากรท่ีรับผิดชอบตามภารกิจ และติดตามเพ่ือควบคุมจํากัดตาม
ระยะเวลา  

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

 
ภาพท่ี 1.1 หนาจอลอกอินเขาสูระบบ 

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


 
ภาพท่ี 1.2 หนาจอแสดงเมนูระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส (สาขาวิศวกรรมเครื่องกล) 

 

 
ภาพท่ี 1.3 หนาจอแสดงรายการหนังสือสง 

 



 
ภาพท่ี 1.4 หนาจอแสดงรายการหนังสือสงตอ 

 
 

 
ภาพท่ี 1.5 หนาจอแสดงรายการหนังสือรับ 

 
 



 
ภาพท่ี 1.6 หนาจอแสดงรายการออกรายงานหนังสือรับ 

 

 
ภาพท่ี 1.7 หนาจอแสดงการแกไขและบันทึกขอมูลในการกําหนดเลขรับหนังสือ-สงหนังสือ 

 



 
ภาพท่ี 1.8 หนาจอแสดงขอมูลรหัสหนวยงาน 

 
1.2  การจัดทําหนังสือราชการ 

กํากับ ดูแล งานดานการผลิตเอกสาร เชน รางโตตอบ พิมพเอกสารทางราชการ ตรวจสอบ
ความถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณและแนวปฏิบัติท่ีกําหนด จัดลําดับความสําคัญในการจัดทําหนังสือ
ราชการตรวจสอบเนื้อหาตามหลักไวยากรณ การใชภาษา รูปแบบการจัดพิมพตามระเบียบงานสารบรรณ เปน
ศูนยกลางในหนวยงานเพ่ือตรวจทานความถูกตองของหนังสือราชการทุกฉบับกอนนําเสนอผูบริหารหนวยงาน
พิจารณา และดําเนินการจัดทําสําเนาแจกจายผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหถูกตองมีประสิทธิภาพ 

 
1.3 ควบคุมการจัดเก็บเอกสารและแยกหมวดหมู 

ศึกษาและรวบรวมขอมูลในการนําเทคโนโลยีมาใชในงาน ใหมีความทันสมัยและเหมาะสมกับงาน 
อาทิ เชน 

1.3.1 จัดเก็บเอกสารโดยการ Scan ในรูปแบบไฟล pdf หนังสือทุกประเภทไวในระบบ
ควบคุมเอกสารของหนวยงาน  สามารถเชื่อมโยงไฟลเอกสารท้ังหมดเปนหมวดหมู งายตอการสืบคน 
ตรวจสอบ ติดตามในภายหลังได  

1.3.2 นํา Google Drive มาใชจัดเก็บเอกสารเพ่ือปองกันการสูญหายของขอมูล และ
บุคลากรสามารถเขาถึงขอมูลไดรวดเร็ว หากในกรณีเครื่องคอมพิวเตอรมีปญหาสามารถเรียกใชงานไดอยาง
รวดเร็ว โดยจัดเก็บตามลักษณะงาน แยกเปนหมวดหมูฝายงานตางๆ และแยกปพุทธศักราช และจําแนกตาม
ภารกิจของหนวยงาน และเราสามารถแกไข หรือปฏิบัติงานไดทุกหนทุกแหงบนโลกใบนี้   ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

 



สามารถซิงคงานอัพเดทไดจาก Google Drive File Stream 

 
บน Google Drive 

 
 
 
1.4 ติดตอประสานงานหนวยงานอ่ืน ท้ังภายในและภายนอกองคกร 

 มีการนําเทคโนโลยีดิจิทัล มาใชในการติดตอประสานงาน เชน ทาง E-mail , Google Drive , Line , 

Facebook เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และประหยัดทรัพยากรของหนวยงาน ลดการใชงบประมาณของสาขาฯ 

และคณะวิศวกรรมศาสตร  

 

 

 

 



Flow Chart งาน 

กระบวนการรับหนังสือภายใน 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ลอกอินเขาสูระบบ eDoc 
rmutsv 2019 ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

2. 

 
 
 
  

รับหนังสือจากในระบบและ
ชองทาง อ่ืน เชน รับเอกสาร
สาขาฯ E-mail Social 
ประทับตรารับหนังสือ ลงวันท่ี 
เวลา  

20 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 
 

 
 

หน.สาขา พิจารณาหนังสือ 
และลงนามสั่งการ เพ่ือนําไป
ปฏิบัติในสวนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน หัวหนาสาขา 

4. 

 

Scan หนังสือรับ 
จัดเก็บไวในระบบออนไลน
(คอมพิวเตอร) 
และจัดสงหนังสือไปยัง 
ผูรับผิดชอบ 

5 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

 

 
 
 
 

 
ตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือและแยกฝายงาน 
 
 
 

2 นาท่ี เจาหนาท่ีสาขา 

6. 

 
 
 
 
 

แจกจายหนังสือ หรือสงไฟล
ใหกับผูท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ดําเนินการตอไป และตดิตาม
งาน 

4 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีหลักสูตร 
ผูเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงเม่ือ 6/08/63 

เขาสูระบบ 

ลงรับหนังสือ 

 

บนัทกึในระบบ  

เสนอหนังสือ หน. 

 

ตรวจสอบ 

นําสงหนังสือ 



 

Flow Chart งาน 

กระบวนการรับหนังสือภายนอก 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ลอกอินเขาสูระบบ eDoc 
rmutsv 2019 ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

2. 

 
 
 
  

เปดซองและตรวจสอบความ
เรียบรอยของเอกสาร  
 
 
 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 
 

 
 

 
คัดแยกลําดับความสําคญัและ
เรงดวนของหนังสือ 
 
 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

4. 

 
 
 

ดาวโหลดหนังสือหรือสแกน
หนังสือพรอมเปลี่ยนช่ือไฟล
บันทึกหนังสือไวใน Folder 
ตนฉบับ 
 

3 นาที เจาหนาท่ีสาขาอ 

5. 

 

กรอกรายละเอียดใหครบถวน
เพ่ืออออกเลขรับหนังสือ ลงเลข
รับ วันท่ีมุมบนขวามือเอกสาร 
บันทึกรายการพรอม
เกษียณหนังสือเพ่ือพิจารณา
เบ้ืองตน 

5 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

6. 

 
 
 
 

 
เสนอหนังสือใหหัวหนาสาขา
หรือคณบดีพิจารณาสั่งการ 
 
 

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

7. 

 
 
 
 
 
 

หัวหนาสาขา /คณบดี พิจารณา
สั่งการหนังสือในระบบ e-
Signature 
 

1 วัน หัวหนาสาขา 

8. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

พิจารณา/สั่งการ 

ดาวโหลด/สแกนหนังสือ 

 

เขาระบบ e-Signature 

 

เขาสูระบบ 

รับเอกสารจากหนวยงาน

ราชการ 

 

บนัทกึลงรับในระบบ  e-doc 

คัดแยกลําดับความสําคญั

และเรงดวนของหนังสือ 

 

A 



9. 

 
 
 
 

 

  

10. 

 
 
 
 

ติดตามหนังสือในระบบ หาก
หัวหนสาขาหรือคณบดีเกษียณ
แลวดําเนินการดาวโหลดหนังสือ
บันทึกไว Folder หนังสือ
เกษียณ 

1 นาที เจ้าหน้าท่ีสาขา 

11. 

 
 
 

 
ดําเนินการเพ่ิมไฟลหนังสือท่ี
เกษียณแลว บันทึกผลการ
เกษียณสั่งการในระบบ e-doc 
มอบหลักสตูร/หรือผูท่ีเก่ียวตอง 
 

3 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
 

12. 

 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงเม่ือ 6/08/63 

 

 

 

 

เขาระบบ e-Doc (อีกครั้ง) 

 

ติดตาม/ดาวโหลดหนังสือท่ี

เกษียณแลว 

 

A 

สิ้นสุด 



Flow Chart งาน 

กระบวนการสงหนังสือ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ลงทะเบียนหนังสือสง 
บันทึกขอมูลการสงหนังสือ 
ในในระบบ eDoc rmutsv 
2019 ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

2. 

 
 
 
  

กรอกรายละเอียดของหนังสือ
และอัพไฟลเอกสารเขาสูระบบ 

10 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 
 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง กอน
นําสงหนังสือผานระบบ 

3 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

4. 

 
 
 
 
 

สิ้นสุดข้ันตอนและคอยตดิตาม
หนังสือวาไดดําเนินการอยางไร 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

 

 

ภาคผนวก 

1. คูมือและข้ันตอนการใช edoc ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

2. ระเบียบงานสารบรรณ 

ปรับปรุงเม่ือ 6/08/63 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขาสูระบบ 

กรอกขอมูลและอัพไฟล 

 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 



Flow Chart งาน 

กระบวนการ ราง-โตตอบ หนังสือราชการ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

เปด Google Drive File 
Stream ซึ่งการทํางานสามารถ
อัพเดทไฟลผานระบบ 1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

2. 

 
 
 
  

ราง โตตอบหนังสือ เชน บันทึก
ขอความภายใน หนังสือราชการ
ภายนอก หนังสือประทับตรา 
คําสั่งตางๆ 
 

15 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 
 

 
 

หน.สาขา พิจารณาหนังสือ 
และลงนามสั่งการ เพ่ือนําไป
ปฏิบัติในสวนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน หัวหนาสาขา 

4. 

 Scan หนังสือรับ 
จัดเก็บไวในระบบออนไลน
(คอมพิวเตอร) 
และจัดสงหนังสือไปยัง 
ผูรับผิดชอบ 

5 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

 

 
 
 
 

 
ตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือและแยกฝายงาน 
 
 
 

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

6. 

 
 
 
 
 

แจกจายหนังสือ หรือสงไฟล
ใหกับผูท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ดําเนินการตอไป และตดิตาม
งาน 

4 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีหลักสูตร 
ผูเก่ียวของ 

 

ภาคผนวก (ถามี) 

1. ระเบียบงานสารบรรณ 

2. แบบฟอรมหนังสือราชการ 
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เริ่มตน 

ราง-โตตอบหนังสือ 

 

บนัทกึในระบบ  

เสนอหนังสือ หน. 

 

ตรวจสอบ 

นําสงหนังสือ 



Flow Chart งาน 

กระบวนการการจัดเก็บเอกสาร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 
 
 

 
เอกสารหนังสือท่ีดําเนินการเสร็จ
แลว 
 
 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

2. 

 

 
คัดแยกประเภทเอกสารหนังสือ
เปนหมวดประเภทของหนังสือ
หนวยงานฝาย 
 
 
 

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 

 
จัดเก็บเขาแฟม หรือจัดเก็บไฟลไว
ในระบบออนไลน(คอมพิวเตอร) 
หรือ Google Drive เก็บรักษา
ตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 
 

5 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

 
หมายเหตุ : ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 
 
ภาคผนวก : 

1. คูมือการใชงานระบบสารบรรรอิเล็กทรอนิกส  
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บนัทกึในระบบ /จดัเก็บเข้าแฟม้ 

เรื่องท่ีดําเนินการเสร็จแลว 
 

คัดแยกประเภท
เอกสารหนังสือ 



 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ประจําสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

2.งานพัสดุ  

ดําเนินการตรวจสอบแผนกําหนดการสงประมาณการวัสดุประจําปงบประมาณ ซ่ึงจะจัดซ้ือโดย
แบงเปน 4 ไตรมาส เพ่ือใหทันใชในงานการเรียนการสอน ไมมีปญหาในการจัดซ้ือวัสดุและทันการเบิกจาย
งบประมาณ ท่ีทางคณะวิศวกรรมศาสตรไดกําหนดไว ใหตรงตามกําหนดระยะเวลา  

     2.1 สํารวจความตองการใชวัสดุและตรวจสอบจัดหาพัสดุใหเพียงพอตอการใชงาน ตามความ
ตองการของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน ดําเนินการประมาณการวัสดุฝก/อุปกรณสํานักงานลงใน
แบบฟอรมประมาณการ (Excel) และตรวจสอบยอดงบประมาณท่ีไดรับ พรอมท้ังตรวจสอบรายการ ราคา
ปจจุบัน ใบเสนอราคา ใหถูกตอง แมนยํามากยิ่งข้ึน  

     เม่ือไดรับการอนุมัติใหจัดซ้ือวัสดุ/อุปกรณสํานักงาน โดยงานพัสดุมหาวิทยาลัยฯ ดําเนินการ

จัดซ้ือ สาขาวิศวกรรมเครื่องกล ตรวจสอบรายการท้ังหมดท่ีไดประมาณการแลวทําบันทึกคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ บันทึกขอมูลดวยโปรแกรม ACC3D (ระบบบัญชี 3 มิติ) เสนอผูบริหารหนวยงานพิจารณาอนุมัติ 

2.2 มีการนําเทคโนโลยีดิจิตอล มาประยุกตใชในการเบิกจายพัสดุ/อุปกรณสํานักงาน โดยนํา 

QR CODE มาใชในการปฏิบัติ  ในการเบิก – จาย วัสดุสิ้นเปลืองออนไลน เพ่ือลดกระดาษ สะดวก ลด

ระยะเวลา เปนการนําองคกรกาวสูยุค 4.0 จัดเก็บขอมูลแบบออนไลน ฐานขอมูลจัดเก็บใน  google drive 

สามารถเขาถึงไดทุกท่ีทุกเวลา เปนสังคมไรกระดาษ และเพ่ือลดข้ันตอนการทํางาน One Stop Service  

หากเจาหนาท่ีไมไดอยูสามารถเบิกพัสดุออนไลนผาน QR CODE และไดมีการเผยแพร ประชาสัมพันธให

บุคลากรและนักศึกษาทราบ และไดนําเสนอคณะกรรมการตรวจประเมิน 5 ส ในรอบท่ีผานมา 

2.3 ควบคุม กํากับดูแล รายงานผลการเบิกจายพัสดุ/อุปกรณสํานักงาน ภายในหนวยงาน 

สามารถตรวจสอบสถานะของวัสดุ อุปกรณตางๆ ไดรวดเร็ว ถูกตอง ลดข้ันตอนการทํางาน One Stop 

Service นําเทคโนโลยีดิจิตอล มาประยุกตใช ในการเบิก – จาย วัสดุสิ้นเปลืองออนไลน โดยนํา QR CODE มา

ใชในการปฏิบัติ  มีการจัดเก็บฐานขอมูลในรูปแบบ Cloud Technology ใน Google Drive หากเจาหนาท่ี

ไมไดอยูประจําสํานักงาน สามารถเบิกพัสดุออนไลนผาน QR CODE ผูปฏิบัติสามารถกลับมาตรวจสอบไดจาก

ฐานขอมูลออนไลน  

 



มีการนําเทคโนโลยีดิจิทัล มาเปนเครื่องมือในการบริหารจัดการ การลดข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน มาปฏิบัติงานท่ีมุงผลสัมฤทธิ์และประสิทธิภาพของงาน เพ่ือใหสอดคลองกับการบริหารองคกร
สมัยใหม และสามารถเขาถึงไดทุกท่ีทุกเวลา เพ่ือลดกระดาษ สะดวก ลดระยะเวลา เปนการนําองคกรกาวสูยุค 
Thailand 4.0  หากเจาหนาท่ีไมไดอยูประจําสํานักงาน สามารถเบิกพัสดุออนไลนผาน QR CODE และไดมี
การเผยแพร ประชาสัมพันธใหบุคลากรและนักศึกษาทราบ ผานระบบประชาสัมพันธ เชน Facebook , Line 
, Website 

2.4 จัดทําฐานขอมูลในรูปแบบระบบสารสนเทศ เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานบริหารงาน

ภายในสํานักงานเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหารในหนวยงาน 

2.5 ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ ภายในหนวยงานและงานตางๆ   
ดําเนินการตรวจสอบเลขครุภัณฑเพ่ือทําบันทึกขอความ พรอมแนบใบแจงซอม ภาพถาย 

ประกอบดวย ชื่อเครื่องจักร/อุปกรณ หมายเลขครุภัณฑ/งปม. ใชงานประจําหลักสูตร สาขาวิชา ราคาตอ
หนวย ผูแจง พรอมการลงนามพิจารณาอนุมัติ โดยหัวหนาสาขา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart งาน 

กระบวนการ การจัดซ้ือวัสดุ 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

2. 

 
 
 
  

 

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 
 

 
 

 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

4. 

 
 
 

จัดทําแบบฟอรมประมาณการ
วัสดุสาํนักงาน 
 
 

1 วัน เจาหนาท่ีสาขา 

5. 

 
 
 

รวบรวมประมาณการท้ังหมด
และจัดทําบันทึกขอความ (สง
ประมาณการตามไตรมาสท่ี
กําหนด 

3 ชม. เจาหนาท่ีสาขา 

6. 

 
 
 
 

 
นําสงคณะวิศวกรรมศาสตร 

10 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

7. 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ คณะฯ 
ตรวจสอบความถูกตอง  

- เจาหนาท่ีสาขา 

8. 

 
 
 
 

เมื่ออนุมัติ สามารถดําเนินการ
จัดซื้อวัสดไุด 

15 วัน 
คณะ
วิศวกรรมศาสตร 

9. 

 
 
 
 
 

สาขาตรวจสอบรายการวัสดุท่ี
จัดซื้อวาถูกตองตรงตาม
ประมาณการ 2 ชม.  

10. 

 
 
 
 

 

- 
เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีหลักสูตร 
ผูเก่ียวของ 

เริ่มตน 

ดาวโหลดแบบฟอรมประมาณ

การ 

 

สงแบบฟอรมประมาณการวัสดุ

ยังหลักสูตร 

 

 

จนท.ตรวจสอบ

ความถกูตอง 

ดําเนนิการเขียนประมาณการ

วัสดุที่ตองการซ้ือ 

 

 รวบรวมแบบฟอรมทุกหลักสูตร

และทําบันทกึออกจากสาขา 

 

 
นําสง จนท.พัสดุ คณะฯ 

 

จัดซ้ือวัสดโุดย พัสดุกลาง      

สงวัสดุมายังสาขา 

 
 

สาขาตรวจสอบ

ความถกูตอง 

รับใบเสร็จรับเงิน/ใบสงของจาก

รานคา 

 
 



 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

11. 

 
 
 
 

 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

12. 

 
 
 
  

จัดทําบันทึกคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ และใหคณะกรรมการ
ลงนาม จํานวน 3 ทาน 

30 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

13. 

 
 

 
 

บันทึกรายการใบเสร็จรับเงิน/  
ใบสงของ ลงในระบบ ACC3D  

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

14. 

 
 
 

สงใบตรวจรับ/ใบสงของ ใหกับ
เจาหนาท่ีพัสดุ ของคณะฯ 
 
 

10 นาที  เจาหนาท่ีสาขา 

15. 

 
 
 
 
 

 

  

 

 

ภาคผนวก (ถามี) 

1. แบบฟอรมประมาณการวัสดุ 

2. บันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

3. ระบบ ACC3D 
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คณะกรรมการตรวจรับลงนาม  

 

ลงระบบ ACC3D 

สิ้นสุด 

สงใบตรวจรับ+ใบเสร็จ/         

ใบสงของ 

 

 

A 



หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ประจําสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

3. งานเกี่ยวกับดานวิชาการ  
    ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานวิชาการในหนวยงาน  สาขาวิศวกรรมเครื่องกล ประกอบดวย  3 

หลักสูตร คือ หลักสูตรสาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล หลักสูตรสาขาวิชาเทคโนโลยีเครื่องกล หลักสูตรสาขาวิชา
วิศวกรรมเครื่องกลเรือ 

ควบคุม ดูแล กํากับ การปฏิบัติงานในหนวยงาน สาขาวิศวกรรมเครื่องกลใหเปนไปดวยความ
เรียบรอยตามแผนการปฏิบัติงานท่ีกําหนด 

     3.1 ศึกษา ขอมูล ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยท่ีกําหนด เพ่ือเปนขอมูลสําหรับให
คําปรึกษา ผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน  ใหคําปรึกษากับนักศึกษา เชน วางแผนการศึกษา 
การลงทะเบียน การขอเปดรายวิชา ผอนผันคาเทอม ใหความรูในการจัดโครงการหรือกิจกรรมอ่ืนๆ  พิจารณา
ตรวจสอบใบคํารองตางๆ ของนักศึกษาใหถูกตองภายใตระเบียบของมหาวิทยาลัยกําหนด กอนนําเสนอ
ผูบริหารหลักสูตร ผูบริหารหนวยงาน 

     3.2 ดําเนินการตรวจสอบรายวิชาท่ีจะดําเนินการในแตละภาคการศึกษาใหถูกตองตรงตาม
แผนการเรียนของนักศึกษาแตละชั้นปการศึกษา รวบรวมขอมูลรายวิชาแตละหลักสูตร เพ่ือนําเขาวาระการ
ประชุมจัดอัตรากําลังของอาจารยผูสอน โดยโปรแกรมสําเร็จรูป (Excel) วิเคราะหโหลดอัตรากําลัง ตรวจสอบ
ความถูกตองกอนนําเสนอคณะกรรมการหลักสูตรและผูบริหารในหนวยงานพิจารณาอนุมัติเพ่ือนําสงสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนในการนํารายวิชาเพ่ือดําเนินการจัดตารางใหอาจารย ตารางสอนประจําชั้นป 
ตารางหองเรียน ในระบบสารสนเทศ (ระบบบริหารจัดการตารางเรยีนตารางสอบ ออนไลน) 

3.3 มีการนําระบบบัญชี3มิติบนเว็บ (ACC3D SYSTEM)  ตรวจสอบใบสอนชดเชย-สอนแทน
ใหถูกตอง โดยตารางสอนของอาจารยไมชนกัน ตรวจสอบหองเรียน ตรวจสอบวัน เวลา เดินทางไปราชการ
หรือวันลาตางๆ วันนักขัตฤกษ วันท่ีมหาวิทยาลัยประกาศงดการเรียนการสอน ตรวจสอบผูมีอํานาจลงนามใน
เอกสาร ความถูกตองของใบสอนชดเชย-สอนแทน ใบแลกคาบ เพ่ือใหสอดคลองกัน นําไปประกอบการเบิกคา
สอนตางๆและเพ่ือใหสอนครบตามหลักสูตร 

    3.4 ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาท่ีจะจบการศึกษาในปการศึกษานั้น แจงประชาสัมพันธให
นักศึกษาดําเนินการแจงสําเร็จการศึกษาในระบบสารสนเทศ และนําสงเอกสารท่ีสาขาวิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร กอนนําเสนอพิจารณาอนุมัติโดยอาจารยท่ีปรึกษา หัวหนาหลักสูตร
สาขาวิชาฯ หัวหนาสาขาฯ รองคณบดีฝายวิชาการ คณบดี  

    3.5 ดําเนินการแจงนักศึกษาเพ่ือยื่นเอกสารการเทียบโอน ตรวจสอบความถูกตองเอกสาร
เทียบโอน ดําเนินการเสนอคณะกรรมการเทียบโอนพิจารณาอนุมัติ และประสานงานกับนักศึกษาเพ่ือ
ดําเนินการจายเงินการเทียบโอน ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารใหครบถวน พรอมทําบันทึกขอความสงไปยัง
คณะวิศวกรรมศาสตร 

   3.6 ใหคําปรึกษา แนะนํา ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษาแกนักศึกษา อาจารย 
ผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน รวมท้ังปญหาและชี้แจงขอมูลเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง ตามระเบียบท่ีกําหนด 

    พัฒนานําเทคโนโลยีดิจิตอลเขามาประยุกตใชในการใหคําปรึกษา เพ่ือกอใหเกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู ท่ีสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
 

 

 



3.1 การรับบริการดานการศกึษา 

Flow Chart งาน 

กระบวนการรับบริการ การย่ืนแบบฟอรมใบคํารองท่ัวไป 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรมใบคํารองท่ัวไป 

10 นาที นักศึกษา 

2. 

 
 
 
  

ยื่นแบบฟอรม ผานความ
เห็นชอบโดยอาจารยท่ีปรึกษา 
 
 
 

5 นาที อาจารยท่ีปรึกษา 

3. 

 
 

 
 

 
 
ยื่นแบบฟอรมท่ีสาขาฯ เพ่ือลง
ระบบตดิตามคํารองนศ. และ
เสนอหัวหนาสาขาฯ ลงนาม 
 
 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาสาขา 
นักศึกษา 

4. 

 
 
 

สแกนหนังสือพรอมเปลี่ยนช่ือ
ไฟลบันทึกหนังสือไวใน ระบบ
ติดตามคํารอง บน Google 
Drive 
 

3 นาที เจาหนาท่ีสาขาอ 

5. 

 

สาขาฯ สงหนังสือใหกับ
เจาหนาท่ีสารบรรณ เพ่ือลงใน
ระบบหนังสือรับ และนําเสนอ
ตอรองคณบดฝีายวิชาการและ
วิจัยเพ่ือลงนาม 
 
 

2 ชม. 

เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรณ 
รองคณบดฝีาย
วิชาการและวิจัย 

6. 

 
 
 
 

 
ฝายวิชาการและวิจัยสงตอ
หนังสือไปยังสํานักงานคณบดี 
เพ่ือลงรับในระบบหนังสือและ
นําเสนอตอคณบดเีพ่ือลงนาม
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 

2 ชม. 
คณบด ี
เจาหนาท่ีสารบรณ 
เจาหนาท่ีฝาย 

เสนอหัวหนา

สาขาเพ่ือลงนาม 

สแกนคํารองบันทึกในระบบ

ติดตามของสาขา 

 

เริ่มตน 

นักศึกษาผานความเห็นชอบ

จากอาจารยท่ีปรึกษา 

 

เสนอรองคณบดี

ฝายวิชาการลงนาม 

เสนอคณบดีลง

นาม 



 
 
 

7. 

 
 
 
 
 
 

 
คณบดลีงนาม นําสงหนังสือไป
ยังฝายวิชาการและวิจัย เพ่ือนํา
สงไปยัง สวท.  
 

1 วัน 

สํานักงานคณบด ี
ฝายวิชาการและ
วิจัย 
สวท. 

8. 

 
 
 
 
 

 

  

 

ภาคผนวก  

1. แบบฟอรมคํารองท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานสงเสริมวิชาการและ

ทะเบียน มทร.ศรีวิชัย 

 

A 

สิ้นสุด 



กระบวนการรับบริการ การย่ืนคํารองการลาพักการศึกษา 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรมใบลาพักการศึกษา 

10 นาที นักศึกษา 

2. 

 
 
 
  

ยื่นแบบฟอรม ผานความ
เห็นชอบโดยอาจารยท่ีปรึกษา 
 
 
 

5 นาที อาจารยท่ีปรึกษา 

3. 

 
 

 
 

 
 
ยื่นแบบฟอรมท่ีสาขาฯ เพ่ือลง
ระบบตดิตามคํารองนศ. และ
เสนอหัวหนาสาขาฯ ลงนาม 
 
 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาสาขา 
นักศึกษา 

4. 

 
 
 

สแกนหนังสือพรอมเปลี่ยนช่ือ
ไฟลบันทึกหนังสือไวใน ระบบ
ติดตามคํารอง บน Google 
Drive 
 

3 นาที เจาหนาท่ีสาขาอ 

5. 

 

สาขาฯ สงหนังสือใหกับ
เจาหนาท่ีสารบรรณ เพ่ือลงใน
ระบบหนังสือรับ และนําเสนอ
ตอรองคณบดฝีายวิชาการและ
วิจัยเพ่ือลงนาม 
 
 

2 ชม. 

เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรณ 
รองคณบดฝีาย
วิชาการและวิจัย 

6. 

 
 
 
 

 
ฝายวิชาการและวิจัยสงตอ
หนังสือไปยังสํานักงานคณบดี 
เพ่ือลงรับในระบบหนังสือและ
นําเสนอตอคณบดเีพ่ือลงนาม
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

2 ชม. 
คณบด ี
เจาหนาท่ีสารบรณ 
เจาหนาท่ีฝาย 

เสนอหัวหนา

สาขาเพ่ือลงนาม 

สแกนคํารองบันทึกในระบบ

ติดตามของสาขา 

 

เริ่มตน 

นักศึกษาผานความเห็นชอบ

จากอาจารยท่ีปรึกษา 

 

เสนอรองคณบดี

ฝายวิชาการลงนาม 

เสนอคณบดี      

ลงนาม 



 
 
 
 
 

7. 

 

 
สํานักงานคณบดีฯ แจงสาขาฯ 
เพ่ือใหนักศึกษาไปยื่นเอกสาร
เพ่ือจายคาลาพักการเรียน 
-เขาตั้งแตป พ.ศ.2557 จาย 
500 บาท 
 

  

8. 

 
 
 
 
 
 

 
สงตอ สวท. เพ่ือนําเสนอในสวน
ท่ีเก่ียวของตอไป 
 

2 ชม. 
เจาหนาท่ีฝาย
วิชาการ 

9. 

 
 
 
 
 

 

  

 

ภาคผนวก  

1. แบบฟอรมคํารองลาพักการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานสงเสริมวิชาการและ

ทะเบียน มทร.ศรีวิชัย 

 

A 

สิ้นสุด 

เสนอตอเจาหนาท่ี

การเงิน 



กระบวนการรับบริการ การย่ืนแบบฟอรม แบบลาออกจากการเปนนักศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรม โดยมีขอกําหนด 
ดังน้ี 
-คําอนุญาตของผูปกครอง 
-ตรวจสอบจากหองสมุดวายังคง
คางหนังสือหรือไม 

15 นาที นักศึกษา 

2. 

 
 
 
  

ยื่นแบบฟอรม ผานความ
เห็นชอบโดยอาจารยท่ีปรึกษา 
 
 
 

5 นาที อาจารยท่ีปรึกษา 

3. 

 
 

 
 

 
 
ยื่นแบบฟอรมท่ีสาขาฯ เพ่ือลง
ระบบตดิตามคํารองนศ. และ
เสนอหัวหนาสาขาฯ ลงนาม 
 
 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาสาขา 
นักศึกษา 

4. 

 
 
 

สแกนหนังสือพรอมเปลี่ยนช่ือ
ไฟลบันทึกหนังสือไวใน ระบบ
ติดตามคํารอง บน Google 
Drive 
 

3 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

5. 

 

สาขาฯ สงหนังสือใหกับ
เจาหนาท่ีสารบรรณ เพ่ือลงใน
ระบบหนังสือรับ และนําเสนอ
ตอรองคณบดฝีายวิชาการและ
วิจัยเพ่ือลงนาม 
 
 

2 ชม. 

เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรณ 
รองคณบดฝีาย
วิชาการและวิจัย 

6. 

 
 
 
 

 
ฝายวิชาการและวิจัยสงตอ
หนังสือไปยังสํานักงานคณบดี 
เพ่ือลงรับในระบบหนังสือและ
นําเสนอตอคณบดเีพ่ือลงนาม
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

2 ชม. 

-คณบด ี
-เจาหนาท่ีสารบรณ 
-เจาหนาท่ีฝาย
วิชาการและวิจัย 

เสนอหัวหนา

สาขาเพ่ือลงนาม 

สแกนคํารองบันทึกในระบบ

ติดตามของสาขา 

 

เริ่มตน 

นักศึกษาผานความเห็นชอบ

จากอาจารยท่ีปรึกษา 

 

เสนอรองคณบดี

ฝายวิชาการลงนาม 

เสนอคณบดีลง

นาม 



 
 
 
 

7. 

 
 
 
 
 
 

 
คณบดลีงนาม นําสงหนังสือไป
ยังฝายวิชาการและวิจัย เพ่ือนํา
สงไปยัง สวท.  
 

2 ชม. 

-สํานักงานคณบด ี
-ฝายวิชาการและ
วิจัย 
-สวท. 

8. 

 
 
 
 
 

 

  

ภาคผนวก 

1. แบบฟอรมคํารองลาออกจากการเปนนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน มทร.ศรีวิชัย 

 

A 

สิ้นสุด 



 

กระบวนการรับบริการ การย่ืนแบบคํารองขอเปล่ียนช่ือ-สกุล 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรม  
 15 นาที นักศึกษา 

2. 

 
 
 
  

ยื่นแบบฟอรม ผานความ
เห็นชอบโดยอาจารยท่ีปรึกษา 

5 นาที 
-อาจารยท่ีปรึกษา 
-นักศึกษา 

3. 

 
 

 
 

 
 
ยื่นแบบฟอรมท่ีสาขาฯ เพ่ือลง
ระบบตดิตามคํารองนศ. และ
เสนอหัวหนาสาขาฯ ลงนาม 
 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาสาขา 
นักศึกษา 

5. 

 

สาขาฯ สงหนังสือใหกับ
เจาหนาท่ีสารบรรณ เพ่ือลงใน
ระบบหนังสือรับ และนําเสนอ
ตอรองคณบดฝีายวิชาการและ
วิจัยเพ่ือลงนาม 
 
 

2 ชม. 

เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรณ 
รองคณบดฝีาย
วิชาการและวิจัย 

6. 

 
 
 
 

 
ฝายวิชาการและวิจัยสงตอ
หนังสือไปยังสํานักงานคณบดี 
เพ่ือลงรับในระบบหนังสือและ
นําเสนอตอคณบดเีพ่ือลงนาม
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 

2 ชม. 

-คณบด ี
-เจาหนาท่ีสารบรณ 
-เจาหนาท่ีฝาย
วิชาการและวิจัย 

7. 

 
 
 
 
 
 

 
คณบดลีงนาม นําสงหนังสือไป
ยังฝายวิชาการและวิจัย เพ่ือนํา
สงไปยัง สวท.  
 

2 ชม. 

-สํานักงานคณบด ี
-ฝายวิชาการและ
วิจัย 
-สวท. 

8. 
 
 
 

 
  

 

 

เสนอหัวหนา

สาขาเพ่ือลงนาม 

เริ่มตน 

นักศึกษาผานความเห็นชอบ

จากอาจารยท่ีปรึกษา 

 

สํานักงานสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน มทร.ศรีวิชัย 

 

สิ้นสุด 

เสนอรองคณบดี

ฝายวิชาการลงนาม 

เสนอคณบดีลง

นาม 



กระบวนการรับบริการ คํารองขอคืนสภาพนักศึกษา/รักษาสภาพนักศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรม 

15 นาที นักศึกษา 

2. 

 
 
 
  

ยื่นแบบฟอรม ผานความ
เห็นชอบโดยอาจารยท่ีปรึกษา 
 
 
 

5-10 นาที 
อาจารยท่ีปรึกษา 
นักศึกษา 

3. 

 
 

 
 

 
 
ยื่นแบบฟอรมท่ีสาขาฯ เพ่ือลง
ระบบตดิตามคํารองนศ. และ
เสนอหัวหนาสาขาฯ ลงนาม 
 
 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาสาขา 
นักศึกษา 

4. 

 
 
 

สแกนหนังสือพรอมเปลี่ยนช่ือ
ไฟลบันทึกหนังสือไวใน ระบบ
ติดตามคํารอง บน Google 
Drive 
 

3 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

5. 

 

สาขาฯ สงหนังสือใหกับ
เจาหนาท่ีสารบรรณ เพ่ือลงใน
ระบบหนังสือรับ และนําเสนอ
ตอรองคณบดฝีายวิชาการและ
วิจัยเพ่ือลงนาม 
 
 

2 ชม. 

เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรณ 
รองคณบดฝีาย
วิชาการและวิจัย 

6. 

 
 
 
 

 
ฝายวิชาการและวิจัยสงตอ
หนังสือไปยังสํานักงานคณบดี 
เพ่ือลงรับในระบบหนังสือและ
นําเสนอตอคณบดเีพ่ือลงนาม
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชม. 
คณบด ี
เจาหนาท่ีสารบรณ 
เจาหนาท่ีฝาย 

เสนอหัวหนา

สาขาเพ่ือลงนาม 

สแกนคํารองบันทึกในระบบ

ติดตามของสาขา 

 

เริ่มตน 

นักศึกษาผานความเห็นชอบ

จากอาจารยท่ีปรึกษา 

 

เสนอรองคณบดี

ฝายวิชาการลงนาม 

เสนอคณบดีลง

นาม 



 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
คณบดลีงนาม สํานักงานคณบดี 
นําสงเอกสารไปยังฝายวิชาการ
และวิจัย เพ่ือนําสงเสนอรอง
อธิการบด ี
 
 

 

-รองอธิการบดีฯ 
-คณบดีฯ 
-สํานักงานคณบดีฯ 
-ฝายวิชาการและ
วิจัย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานคณบดีฯ แจงสาขา 
เพ่ือใหนักศึกษาไปยื่นเอกสาร
เพ่ือจายเงินใบคํารอง 
-ขอคืนสภาพ เขาศึกษากอน ป 
พ.ศ. 2557 จาย 300 บาท 
-ขอคืนสภาพ เขาศึกษาตั้งแต ป 
พ.ศ.2557 จาย 500 บาท 
-ขอรักษาสภาพยอนหลัง จาย 
500 บาท 

1 วัน 

-สํานักงานคณบดีฯ 
-สาขาฯ 
-นักศึกษา 
-การเงิน 

7. 

 
 
 
 
 
 

 
สงตอหนังสือไปยัง สวท. เพ่ือ
นําเสนอในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
 

1 วัน 
-นักศึกษา 
-สวท. 

8. 

 
 
 
 
 

 

  

 

ภาคผนวก 

1. แบบฟอรมขอคืนสภาพ/รักษาสภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานสงเสริมวิชาการและ

ทะเบียน มทร.ศรีวิชัย 

 

A 

สิ้นสุด 

เสนอรองอธิการบดี 

เสนอตอ จนท.

การเงิน 



กระบวนการรับบริการ การย่ืนแบบฟอรมคํารองขอแกระดับคะแนนไมสมบูรณ (I) สําหรับนักศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรมใบคํารองท่ัขอแก I 

10 นาที นักศึกษา 

2. 

 
 
 
  

ยื่นแบบฟอรม ผานความ
เห็นชอบโดยอาจารยผูสอน และ
อาจารยท่ีปรึกษา ลงนาม 
 
 
 

 10 นาที 
อาจารยผูสอน 
อาจารยท่ีปรึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ยื่นแบบฟอรมใหหัวหนา
หลักสตูรสาขาวิชาฯ ลงนาม 

10 นาที 
หัวหนาหลักสูตร
สาขาวิชา 
นักศึกษา 

3. 

 
 

 
 

 
 
ยื่นแบบฟอรมท่ีสาขาฯ เพ่ือลง
ระบบตดิตามคํารองนศ. และ
เสนอหัวหนาสาขาฯ ลงนาม 
 
 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาสาขา 
นักศึกษา 

4. 

 
 
 

สแกนหนังสือพรอมเปลี่ยนช่ือ
ไฟลบันทึกหนังสือไวใน ระบบ
ติดตามคํารอง บน Google 
Drive 
 

3 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

5. 

 

สาขาฯ สงหนังสือใหกับ
เจาหนาท่ีสารบรรณ เพ่ือลงใน
ระบบหนังสือรับ และนําเสนอ
ตอรองคณบดฝีายวิชาการและ
วิจัยเพ่ือลงนาม 
 
 

2 ชม. 

เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรณ 
รองคณบดฝีาย
วิชาการและวิจัย 

6. 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

เสนอหัวหนา

สาขาเพ่ือลงนาม 

สแกนคํารองบันทึกในระบบ

ติดตามของสาขา 

 

เริ่มตน 

นักศึกษาผานความเห็นชอบจาก

อาจารยผูสอนอาจารยท่ีปรึกษา 

 

เสนอรองคณบดี

ฝายวิชาการลงนาม 

เสนอหัวหนา

หลักสตูรลงนาม 

A 



 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 

 
ฝายวิชาการและวิจัยสงตอ
หนังสือไปยังสํานักงานคณบดี 
เพ่ือลงรับในระบบหนังสือและ
นําเสนอตอคณบดเีพ่ือลงนาม
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 

2 ชม. 
คณบด ี
เจาหนาท่ีสารบรณ 
เจาหนาท่ีฝาย 

8. 

 
 
 
 
 
 

 
คณบดลีงนาม นําสงหนังสือไป
ยังฝายวิชาการและวิจัย เพ่ือนํา
สงไปยัง สวท.  
 

1 วัน 

สํานักงานคณบด ี
ฝายวิชาการและ
วิจัย 
สวท. 

9. 

 
 
 
 
 

 

  

 

ภาคผนวก 

1. แบบฟอรมคํารองขอแกระดับคะแนนไมสมบูรณ (I) สําหรับนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

สํานักงานสงเสริมวิชาการและ

ทะเบียน มทร.ศรีวิชัย 

 

สิ้นสุด 

เสนอคณบดีลง

นาม 



กระบวนการ การแบงชําระคาธรรมเนียมการศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรมขอผอนชําระ
คาธรรมเนียมการศึกษา 
 
 

 10 นาที นักศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ยื่นแบบฟอรมท่ีเจาหนาท่ีสาร
บรรณ เพ่ือลงในระบบหนังสือ
รับ และเสนอใหรองคณบดฝีาย
วิชาการและวิจัยลงนาม 

10 นาที เจาหนาท่ีสารบรรณ 

3. 

 
 

 
 

 
 
สงตอเสนอคณบดลีงนาม 
 
 
 
 

30 นาที เจาหนาท่ีสารบรรณ 

4. 

 

 
ฝายวิชาการและวิจัยนําสง
แบบฟอรมคํารองขอผอนชําระ
ไปยัง สวท 
 
 
 

1 วัน 
เจาหนาท่ีฝาย
วิชาการและวิจัย 

5. 

 

 
นักศึกษาเขาระบบสารสนเทศ
นักศึกษา เพ่ือพิมพใบชําระเงินแ 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชม. 
 
 

นักศึกษา 
เจาหนาท่ีการเงิน 
 
 

เสนอคณบดีลง

นาม 

เริ่มตน 

นักศึกษากรอกแบบขอผอนชําระ

คาธรรมเนียมการศึกษา 

 

เสนอรองคณบดีฝาย

วิชาการและวจิัย 

A 

คณะ แจงขอมูลไปยัง สวท./

ทะเบียน 

 

 นักศึกษาพิมพใบชําระเงินจาก

ระบบสารสนเทศนักศึกษา 

 



6. 

 
 

 
 
 
 

  

7. 

 
 
 
 
 

 
เพ่ือพิมพใบชําระเงินแลวไป
จายเงินท่ีการเงิน 
 
 
 
 

15 นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

9. 

 
 
 
 
 

 

  

 

 

ภาคผนวก 

1. แบบฟอรมแบงชําระคาธรรมเนียมการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

นักศึกษาชําระเงินตามเวลาท่ี

กําหนด 

 

สิ้นสุด 



 

กระบวนการ การแจงสําเร็จการศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

นักศึกษากรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรมขอสําเร็จการศึกษา 
(สวท.15 พิมพจากระบบ
สารสนเทศนักศึกษา) 
 
 

 10 นาที นักศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ยื่นแบบฟอรมเสนอตออาจารยท่ี
ปรึกษาเพ่ือตรวจสอบและ
หัวหนาหลักสูตรสาขาวิชา 

10 นาที 
นักศึกษา 
อาจารยท่ีปรึกษา 
หัวหนาหลักสูตร 

  
 
 
 
 
 

 
ยื่นแบบฟอรมตอเจาหนาท่ีสาขา 
เพ่ือตรวจสอบความถูกตองและ
เสนอหัวหนาสาขาลงนาม 
 
 
 

10 นาที 
นักศึกษา 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาสาขา 

3. 

 
 

 
 

 
 
สรุปรายช่ือนักศึกษาแจงสําเร็จ
การศึกษา 
 
 

10 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
นักศึกษา 

4. 

 

 
เจาหนาท่ีสาขาทําบันทึก
ขอความสรุปนําสงแจงสําเร็จ
การศึกษาเสนอหัวหนาลงนาม 
 
 

1 ชม. 
เจาหนาท่ีฝาย
วิชาการและวิจัย 

5. 

 

 
 
 

  

 
 

 
 

 
 

 
 
 

เสนอหัวหนา

สาขาลงนาม 

เริ่มตน 

นักศึกษากรอกแบบสําเร็จ

การศึกษาผานระบบสารสนเทศ

นักศึกษา 

 

เสนออาจารยที่

ปรึกษา/หน.หลักสูตร 

A 

นักศึกษากรอกขอมูล สวท.20  

 

ทําบันทึกขอความนําสงแจง

สําเรจ็การศึกษา 

 



 
 

6. 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

7. 

 
 
 
 
 

 
เจาหนาท่ีสาขานําสงเจาหนาท่ี
สารบรรณคณะฯ เพ่ือ
ดําเนินการเสนอผูบริหารตอไป 
 
 
 

15 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรรณ 

9. 

 
 
 
 
 

 

  

 

ภาคผนวก 

1. ตัวอยาง การแจงสําเร็จการศึกษา 

2. แบบฟอรมสําเร็จการศึกษา (สวท.15 พิมพจากระบบสารสนเทศสําหรับนักศึกษา) 

3. รายงานหนวยกิตตลอดหลักสูตร 

4.  ผลการลงทะเบียนภาคการศึกษาปจจุบัน 

ในกรณีนักศึกษาท่ีตองการเปลี่ยนคํานําหนานามเปนยศทางราชการ ทหาร หรือตํารวจ ใหสงเอกสารเพ่ิมเติม

ดังนี้ (ไมสงรวมกับเอกสารการแจงสําเร็จการศึกษา) 

1. แบบฟอรมขอเปลี่ยนแปลง คํานําหนานาม ชื่อ – สกุล (สวท.04) 

2. คําสั่งการแตงตั้งยศ 

3. สําเนาบัตรประชาชนท่ีเปลี่ยนคํานําหนานาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

นําสงเจาหนาท่ีสารบรรณ

คณะฯ 

 

สิ้นสุด 



 

3.2 การจัดอัตรากําลัง/ตารางสอน 

กระบวนการ การจัดอัตรากําลังสาขาฯ/ตารางสอน 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบรายวิชาในแตละภาค
การศึกษาใหถูกตอง 
 
 

 1 วัน เจาหนาท่ีสาขา 

 

 
 
 
 
 
 

 
ลิสตรายวิชาทุกช้ันป ลงใน
โปรแกรมสําเร็จรูป Excel 

10 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

 

 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบความถูกตองกอน
นําเสนอหัวหนาหลักสตูร
ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 
 
 

1 วัน 
เจาหนาท่ีสาขา 
หัวหนาหลักสูตร 

3. 

 
 

 
 

 
 
ทําหนังสือเชิญประชุมหลักสูตรฯ
และสาขาเพ่ือรวมกันจดั
อัตรากําลัง 
 

10 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
อาจารยผูสอน 
 

4. 

 

เจาหนาท่ีสาขา สรุปโหลด
อัตรากําลังตามแบบฟอรมสง
คณะ 
 
 

1 ชม. 
เจาหนาท่ีสาขา 
เจาหนาท่ีสารบรรณ 

5. 

 
 

 
 
 
 
 

  

ปรับปรุง 2/4/64 

 

ตรวจสอบ 

เริ่มตน 

ตรวจสอบรายวิชาตามแผนการ

เรียนทุกหลักสูตร 

 

สิ้นสุด 

จัดประชุมหลักสูตร สาขาฯ     

เพ่ือจัดโหลดอัตรากําลัง 

 

นําสงสรุปรายวิชาเปดใหกับทาง

คณะ เพ่ือให สวท ดําเนินการจดั

ตารางสอน 

 

บนัทกึในโปรแกรม Excel 



หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ประจําสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

4. งานเกี่ยวกับการเงินและเบิกจาย 
ศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของกับการเงิน บัญชี พัสดุ และคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   

การดําเนินโครงการ ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง รวมท้ังรวมวางแผนและบริหารงาน
ในสวนของฝายงานท่ีเก่ียวของกับการเบิกจาย เชน การเบิกจายคาสอน การเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ การเคลียรโครงการ รวมกันหาแนวทางปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพและคุมคา มีการติดตาม 
ตรวจสอบ คาใชจายตางๆ ใหเปนไปตามแผนท่ีวางไวและถูกตองเปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ กําหนด  

 
4.1 ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกคาเดินทางไปราชการท้ังภายในประเทศ และตางประเทศ  
4.1.1 จัดทําบันทึกขอความขออนุญาตเดินทางไปราชการ วิเคราะห คํานวณประมาณการ

คาใชจาย เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ คาท่ีพัก ใหเพียงพอครอบคลุมตอการเดินทาง และเขาระบบ e-service 

นําสงคณะวิศวกรรมศาสตร เพ่ือตรวจสอบ พรอมตัดยอดเงิน 3D (ระบบบัญชี3มิติ) เพ่ือใหกองคลังสามารถ

เขาถึง ตรวจสอบงบประมาณผานระบบใหเปนไปตามอัตราการเบิกจาย และในกรณีเดินทางไปราชการ

ตางประเทศ มีการสอบถามขอมูลรายละเอียดตารางบิน ราคาบัตรโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัดตาม

กําหนดการบินไทย รวมถึงบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศเสนอตออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

ภายใตระเบียบการเดินทางไปราชการตางประเทศ ระเบียบกระทรวงการคลัง/มาตรการประหยัด               

ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เพ่ือความถูกตอง ทันตอกําหนดการเดินทาง 

4.1.2 รวบรวม ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน หลักฐานประกอบการเบิกจาย จัดทํารายงานการ
เดินทางไปราชการ ขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการท้ังหมด ตรวจสอบคาใชจาย วิเคราะห
อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศในกรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ และบันทึกผานระบบ e-service 
(ระบบบัญชี 3 มิติ) เบิกจายตามอัตราการเบิกจายท่ีอยูภายใตระเบียบกระทรวงการคลัง/มาตรการประหยัดท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และบันทึกรายงานตัวกลับจากตางประเทศในกรณี
เดินทางไปราชการตางประเทศ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบราชการ 

4.1.3 ศึกษาวิเคราะห ขอมูล ตรวจสอบคาใชจาย กลั่นกรองเอกสาร หลักฐานการเบิกจายทุก
ประเภท เพ่ือเสนอผูมีอํานาจภายในคณะฯ ลงความเห็นและพิจารณาลงนาม โดยจัดทําแผนปฏิบัติงาน
รวบรวมข้ันตอนการดําเนินงานในการเดินทางไปราชการ/อบรม ดังรายละเอียด ดังนี ้
1.ขออนุญาตไปราชการ/อบรม > เรียน คณบดี (ผาน จนท.การเงิน,หน.งานบริหาร,หน.สํานักงาน,รองคณบดี
ฝายบริหาร,คณบดี) 
เอกสารแนบ 
-บันทึกขออนุญาตเดินทางไปรากชาร 
-กรณีเดินทางโดยยานพาหนะสวนตัว แนบ ระยะทางท่ีคํานวณดวยเว็บไซตกรมทางหลวง 
-หนังสือเชิญ หรือ ตนเรื่องในการขออนุญาตไปราชการ 
2.ขออนุมัติไปราชการ/อบรม > เรียน อธิการบดี (ผาน จนท.การเงิน,หน.งานบริหาร,หน.สนง.,รองบริหาร, 
คณบดี) 
เอกสารแนบ 
-บันทึกขอความเรียนอธิการบดี 
-เอกสารขออนุญาตเดินทางไปราชการฉบับจริงท่ีคณบดีลงนามแลว 
-กรณีเดินทางโดยยานพาหนะสวนตัว แนบ ระยะทางท่ีคํานวณดวยเว็บไซตกรมทางหลวง 



-กรณีเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร แนบ หนังสือบันทึกขอเดินทางโดยเครื่องบิน (กรณีไมมีสิทธิ์เบิกคาโดยสาร
เครื่องบิน) 
-หนังสือเชิญ หรือ ตนเรื่องในการขออนุญาตไปราชการ 
-สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินไปราชการ) 
-หนาบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ 
-แผนปฏิบัติงานประจําป 
-เอกสารแนบท้ังหมดจาก ขอท่ี 2 
หมายเหตุ :  
1. กรณีมีคาวัสดุ คาจางเหมารถ ในโครงการใหติดตอผสาน 
งานกับงานพัสดุกอน 
2. ขอสําเนา 1 ชุด (ตัวขออนุมัติดําเนินโครงการท่ีเรียนอธิการบดี) 

กํากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนและถูกตอง
ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ ท่ีกําหนด 

 
4.2 ดําเนินการจัดทําใบเบิกเงินคาสอนพิเศษนอกเวลาราชการ ภาคสมทบ / นอกแผน / คา

สอนเกินภาระงานสอน 
4.2.1 ศึกษาหลักเกณฑ ระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

รวมท้ังแนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนภาคปกติและภาคสมทบ  ในเรื่องของกําหนดอัตราคาตอบแทน
ผูสอน และการแบงกลุมนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคสมทบ อัตราการเบิกจายคาสอนรายชั่วโมง คาสอน
พิเศษนอกเวลาราชการ และตรวจสอบความถูกตองตรงกับวันท่ีอาจารยเดินทางไปราชการ พรอมแนบใบสอน
ชดเชย/ใบสอนแทน/ใบแลกคาบ ประกอบการเบิกคาสอน พรอมแนบตารางสอนประจําตัวผูสอนเสนออาจารย
ผูสอนรับรองการเบิก รวบรวมเสนอหัวหนาหลักสูตร หัวหนาสาขา และจัดทําสรุปยอดหลักฐานการเบิกจายคา
สอนพิเศษ เสนอรองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย คณบดี เพ่ือรับรองการเบิกคาสอน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย พัฒนาระบบการเบิกจายคาสอน (ACC3D SYSTEM) ใหทุกหนวยงานในสังกัด ไดปฏิบัติงาน 
สามารถดําเนินการจัดทําในระบบสารสนเทศได เพ่ือลดข้ันตอนการทํางาน มีความถูกตองมากข้ึน ตรวจสอบ
ความถูกตองและสรุปยอดเสนอผูบริหารในหนวยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart งาน 

กระบวนการ ขออนุญาตเดินทางไปราชการ/เขารวมประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม/พัฒนาตนเอง  

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

  

2. 

 
 
 
  

เจาของเรื่องไดรับหนังสือเชิญให
ทํ า เ รื่ อ ง ข อ อ นุ มั ติ เ ข า ร ว ม
ประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม 

1 วัน เจาของเรื่อง 

3. 

                               ไมถูกตอง 
 

 
 
 
ถูกตอง 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เ อ ก ส า ร ห า ก ถู ก ต อ ง เ ส น อ
ผูบังคับบัญชาข้ันตน หากมีการ
แกไขสงคืนเจาของเรื่อง หรือ
ดําเนินการประสานงานแกไขใน
เบ้ืองตนเพ่ือลดระยะเวลาและ
ความผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน 

10 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

4. 

 
 
 

หัวหนาสาขาฯ พิจารณาให
ความเห็นในบันทึกขอความ 
 
 
 

2 ชม. หน.สาขา 

5. 

 
 
 

จ น ท . ส า ร บ ร ร ณ ค ณ ะ ฯ 
ดําเนินการเสนอตอผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ 
 

1 วัน 
จนท.สารบรรณ
คณะฯ 

6. 

 
 
 
 

ผานหัวหนางานบรหิารและผาน
รองคณบดฝีายบริหารและ
วางแผนเพ่ือพิจารณาอนุญาต
และอนุมัติงบประมาณ 

3 วัน ผูบริหาร 

7. 

 
 
 
 
 

 

- เจาหนาท่ีสาขา 

8. 
 
 
 

 
  

 

 

 

ปรับปรุงเม่ือ 27/08/63 

 

เริ่มตน 

ทําบันทกึขออนุญาตไปราชการ

เพ่ือเขารวมประชมุ/สัมมนา 

 

จนท.ตรวจสอบ

ความถกูตอง 

ผานข้ัผานผูบังคับบัญชาขั้นตนให

ความเห็น 

ผูบริหารลงนามพิจารณาอนุมัต ิ
 

รับเอกสารที่ลงนามเรียบรอยที่

งานสารบรรณ 

 
 

สงงานสารบรรณรับหนังสือ 

A 



Flow Chart งาน 

กระบวนการ การขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการและยืมเงิน 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

  

2. 

 
 
 
  

เจาของเรื่องเขาระบบ E- 
service เพ่ือขออนุมัติคาใชจาย
เดินทางไปราชการและยืมเงิน 
โดยเรียนอธิการบดี ตามการ
มอบอํานาจ 

1 วัน เจาของเรื่อง 

3. 

                               ไมถูกตอง 
 

 
 
 
ถูกตอง 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหากถูกตองเสนอ
ผูบังคับบัญชาข้ันตน หากมีการ
แกไขสงคืนเจาของเรื่อง หรือ
ดําเนินการประสานงานแกไขใน
เบ้ืองตนเพ่ือลดระยะเวลาและ
ความผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน 

10 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
 

4. 

 
 
 

 
หัวหนาสาขาฯ ลงนาม  
ทําสําเนา 1 ฉบับ 
 
 

1 ชม. หน.สาขา 

5. 

 
 
 

จ น ท . ส า ร บ ร ร ณ ค ณ ะ ฯ 
ดําเนินการเสนอตอผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ 
 

1 วัน 
จนท.สารบรรณ
คณะฯ 
เจาหนาท่ีการเงิน 

6. 

 
 
 
 

ผานหัวหนางานบรหิารและผาน
รองคณบดฝีายบริหารและ
วางแผนเพ่ือพิจารณาอนุญาต
และอนุมัติงบประมาณ 

3 วัน ผูบริหาร 

7. 

 
 
 
 
 

 

- เจาหนาท่ีสาขา 

8. 

 
 
 
 
 

 

  

ภาคผนวก  

1. ตัวอยางบันทึกขออนุมัติไปราชการและยืมเงิน จากระบบ e-service 

ปรับปรุง 2/4/64 

เริ่มตน 

เขาระบบ E-service 

 

จนท.ตรวจสอบ

ความถกูตอง 

ผานข้ัเสนอหัวหนาสาขาลงนาม 

ผูบริหารลงนามพิจารณาอนุมัต ิ
 

รับเอกสารที่ลงนามเรียบรอยที่

งานสารบรรณ 

 
 

สงงานสารบรรณรับหนังสือ 

สิ้นสุด 



 

Flow Chart งาน 

กระบวนการ เคลียรเงินยืม กรณีเดินทางไปราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

  

2. 

 
 
 
  

เจาของเรื่องเขาระบบ E- 
service เพ่ือเคลียรคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการ โดยเรียน
อธิการบดี ตามการมอบอํานาจ 

1 วัน เจาของเรื่อง 

3. 

                               ไมถูกตอง 
 

 
 
 
ถูกตอง 
 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
เคลียรเงินไปราชการ  

10 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา  
เจาหนาท่ีการเงิน
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 
ดําเนินการเสนอตอผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ 
 

1 วัน 
จนท.สารบรรณ
คณะฯ 

6. 

 
 
 
 

ผานหัวหนางานบรหิารและผาน
รองคณบดฝีายบริหารและ
วางแผนเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

3 วัน ผูบริหาร 

7. 

 
 
 
 
 

ลงเลข 3D ขออนุมัติรายการขอ
เบิกในระบบตดิตามผลการ
ปฏิบัติงานประจําป เลือกแหลง
เงินตามท่ีไดรับอนุมตั ิ

15 นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

8. 

 
 
 
 
 

สําเนาหนังสือเพ่ือจัดเก็บไวเปน
หลักฐานและสงเอกสารไปยัง
งานคาสอนเพ่ือดําเนินการ
ประกอบการเบิกคาสอนตอไป 

10 นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

ภาคผนวก  

1. ตัวอยางการเคลียนรเงินไปราชการและยืมเงิน จากระบบ e-service 

ปรับปรุง 2/4/64 

เริ่มตน 

เขาระบบ E-service 

 

จนท.ตรวจสอบ

ความถกูตอง 

ผานข้ัเสนอคณบด ี

ผูบริหารลงนามพิจารณาอนุมัต ิ
 

บันทึกเลข 3D 

 
 

สงงานสารบรรณรับหนังสือ 

สิ้นสุด 



Flow Chart งาน 

กระบวนการ เบิกจายคาสอนสมทบ เกินภาระงานสอน 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

2. 

 
 
 
  

เมื่อตารางสอนในภาคการศึกษา
น้ันๆเสร็จเรียบรอยจะไดรับ
ตารางนับสัปดาห เรียน และ
เบิกจายตามลําดับ 
 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
อัตรากําลัง ตารางสอน 
หองเรียน 

4 ชม. เจาหนาท่ีสาขา 

4. 

 เขาระบบ ACC3D แลว เพ่ือคีย
คาตอบแทน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
 

2 วัน เจาหนาท่ีสาขา 

5. 

 
 
 
 

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

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

6. 

 
 
 
 

เสนออาจารยผูสอนแตละทาน
ลงนามในใบเบิกคาสอนสมทบ/
คาสอนเกินภาระ 

2 ชม. อาจารยผูสอน 

7. 

 
 
 
 

เสนอหัวหนาหลักสตูร และ
หัวหนาสาขา เพ่ือลงนามในใบ
เบิกคาสอนสมทบ/คาสอนเกิน
ภาระ 

2 ชม. 
หัวหนาหลักสูตร 
หัวหนาสาขา 

8. 

 
 
 
 

จนท. การเงินและเบิกจายคา
สอนตรวจสอบความถูกตองกอน
สงกองคลัง 

3 วัน 
จนท.การเงินและ
เบิกจายคาสอน
คณะฯ 

9. 

 
 
 
 

 

  

 

ปรับปรุง 2/04/64 

เริ่มตน 

ตารางนับสัปดาหเรียน 

 

ตรวจสอบ

ความถกูตอง 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบตารางสอนและคํานวณ

คา่สอน 

ดําเนนิการจัดทําใบเบิกคาสอน

ในระบบ   ACC3D 

 

อาจารยผูสอนลงนาม 

ไม 
ใช 

เสนอ หน.หลักสูตร และ หน.สาขา   

ลงนาม 

 

สง จนท.การเงินและเบิกจายคาสอน 

ตรวจสอบความถูกตอง 

 



หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ประจําสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 
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5. ดําเนินการโครงการ (โครงการในแผนงบประมาณ เงินรายได/เงินแผนดิน/โครงการ
ยุทธศาสตร) 

     ประสานงานและดําเนินการจัดโครงการภายในหนวยงาน ตลอดจนการเบิก-จายโครงการ 

/สรุปผลการดําเนินโครงการตอมหาวิทยาลัย  

     ควบคุม ดูแล กํากับ โครงการภายในหนวยงานใหดําเนินการเปนไปตามแผนและกําหนด

ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยมีการทํา Action Plan เพ่ือควบคุมและตรวจสอบการดําเนินการแตละข้ันตอน การ

จัดเตรียมเอกสารตางๆ ประกอบการดําเนินโครงการครบสมบูรณ กําหนดกระบวนการทํางานแตละข้ันตอนให

เปนไปตามแผนงาน ภายใตขอกําหนดของมหาวิทยาลัย 

   ผูปฏิบัติศึกษาวิเคราะห ขอมูล ตรวจสอบคาใชจาย กลั่นกรองเอกสาร หลักฐานการเบิกจายทุกประเภท เพ่ือ
เสนอผูมีอํานาจภายในคณะฯ ลงความเห็นและพิจารณาลงนาม ผูปฏิบัติไดนําโปรแกรม Microsoft Excel มา
วางแผนจัดทํา Action Plan แกไขปญหาเอกสารลาชา มีความผิดพลาด มีการปรับแกบอยครั้ง เอกสาร
ประกอบการเบิกจายไมครบถวน เพ่ือใหการจัดดําเนินโครงการใหตรงตามแผน โดยทําแผนปฏิบัติงานกําหนด
ข้ันตอนการดําเนินโครงการ (โครงการในแผนงบประมาณ เงินรายได/เงินแผนดิน/งบยุทธศาสตร โดยยึด
รายละเอียดแตละข้ึนตอนการดําเนินงาน ดังรายละเอียด ดังนี้ 
1.การเสนอขออนุญาตดําเนินโครงการ > เรียน คณบด ี(ผาน จนท.แผน,หน.งานบริหาร ,หน.สนง.รองบริหาร
,คณบดี) เอกสารแนบ ประกอบดวย  
-หนาบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ (ชื่อโครงการท้ังหมดท่ีไดในเอกสารจัดสรรงบประมาณรายจายเงิน
รายได/เงินแผนดิน ตามปงบประมาณนั้นๆ) 
-แบบเสนอโครงการ (รายละเอียดโครงการ,กําหนดการ) 
2. ขออนุญาตดําเนินโครงการ > เรียน คณบดี (ผาน จนท.การเงิน,จนท.พัสดุ,หน.งานบริหาร,หน.สนง.,รอง
บริหาร,คณบด)ี เอกสารแนบ ประกอบดวย 
-หนาบันทึกขอความขออนุญาตดําเนินโครงการ 
-สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินจัดโครงการ) 
-สําเนาเอกสารจัดสรรงบประมาณรายจายเงินรายได/เงินแผนดิน พรอมหนาท่ีมีชื่อโครงการท่ีไดรับจัดสรร 
-สําเนาหนาบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
-แบบเสนอโครงการ (รายละเอียดโครงการ) 
-กําหนดการ 
-คําสั่ง 
3. ขออนุมัติดําเนินโครงการ > เรียน อธิการบดี (ตองไดรับการอนุญาตจากคณบดีตามขอท่ี 2 กอนถึงจะมา
ทําขอท่ี 3) เอกสารแนบ ประกอบดวย 
-หนาบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ 
-แผนปฏิบัติงานประจําป 
-เอกสารแนบท้ังหมดจาก ขอท่ี 2 
หมายเหตุ :  
1. กรณีมีคาวัสดุ คาจางเหมารถ ในโครงการใหติดตอผสาน 
งานกับงานพัสดุกอน 
2. ขอสําเนา 1 ชุด (ตัวขออนุมัติดําเนินโครงการท่ีเรียนอธิการบดี) 



ข้ันตอนการเคลียรเงินโครงการท่ีไดขออนุมัติดําเนินโครงการ 
1.ขออนุญาตเบิกคาใชจายในการจัดโครงการ > เรียน คณบดี (ผาน จนท.การเงิน,จนท.พัสดุ,หน.งานบริหาร
,หน.สนง.,รองบริหาร,คณบดี) 
เอกสารแนบ 
-ผลสรปุโครงการ 
-สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
-ใบสําคัญรับเงิน (กรณีไมยืมเงิน) 
เอกสารประกอบการเบิกคาตอบแทนวิทยากร 
-ใบสําคัญรับเงิน 
-หนังสือเชิญวิทยากร 
-แบบตอบรับเปนวิทยากร 
-สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
-ใบลงทะเบียนวิทยากร 
เอกสารประกอบการเบิกจายคาอาหารวางและเครื่องดื่ม/อาหารกลางวัน 
-ใบเสร็จรับเงิน หรือ แบบ บก.4231 
-ใบลงทะเบียนผูเขารวมโครงการ 
-แบบตอบรับเขารวมโครงการ (ใชในกรณีท่ีใบลงทะเบียนผูเขารวมโครงการไมครบตามจํานวน 
เอกสารประกอบการเบิกคาท่ีพัก 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-Folio 
เอกสารประกอบการเบิกคาเดินทาง 
เดินทางโดยรถยนตสวนตัว (เงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัว) 
-ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ.8708) 
-ระยะทางจากกรมทางหลวง 
เดินทางโดยใชยานพาหนะมหาวิทยาลัย (คาน้ํามันเชื้อเพลิง) 
-หนังสือขอใชรถจากมหาวิทยาลัย 
-ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
เดินทางโดยรถประจําทาง (คาเดินทางไปราชการ) 
-ใบเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ.8708) 
-แบบ บก.4231 
สําเนาเอกสารชุดท่ีไดรับอนุมัติดําเนินโครงการจากอธิการบดี 
2. ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการจัดโครงการ > เรียนอธิการบดี 
เอกสารแนบ 
-แบบฟอรมตรวจสอบรายการหลักฐานแนบเบิกโครงการ 
-เอกสารท้ังหมดจาก ขอ 1 
    การดําเนินงานโครงการ เนื้องานตองอาศัยความละเอียดรอบคอบ การจัดทําโครงการเรงดวนภายใตแผน
ยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัย ตองมีการศึกษา วิเคราะห หาขอมูลท่ีมีความสัมพันธกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของ หรือผูท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญ สัดทัดในเรื่องนั้น กอนปฏิบัติงานเพ่ือสรางความเขาใจ ปฏิบัติงาน
ไดอยางถูกตองและจัดเก็บฐานขอมูลไวเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหารหนวยงาน กอใหเกิดผลสัมฤทธิ์
ของงาน 
 



Flow Chart งาน 

กระบวนการ จัดทําโครงการตามยุทธศาสตร 
ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

  

2. 

 
 
 
  

เจาของเรื่องเขียนโครงการ 
คําสั่ง และกําหนดการ 

1 วัน เจาของเรื่อง 

3. 

                               ไมถูกตอง 
 

 
 
 
ถูกตอง 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร หากถูกตองเสนอ
ผูบังคับบัญชาข้ันตน หากมีการ
แกไขสงคืนเจาของเรื่อง 15 นาที 

เจาหนาท่ีสาขา  
 

4. 

 
 
 

 
หัวหนาสาขาฯ พิจารณาให
ความเห็นในบันทึกขอความ 
 
 

1 วัน หัวหนาสาขา 

5. 

 
 
 

จ น ท . ส า ร บ ร ร ณ ค ณ ะ ฯ 
ดําเนินการเสนอตอผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ 
 

1 วัน 
จนท.สารบรรณ
คณะฯ 

6. 

 
 
 
 

ผานหัวหนางานบรหิารและผาน
รองคณบดฝีายบริหารและ
วางแผนเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

3 วัน ผูบริหาร 

7. 

 
 
 
 
 

นําเอกสารสงกองคลังเพ่ือ
ดําเนินการใหผูบรหิารอนุมตั ิ

20 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

 

 
 
 
 

เจาของเรื่องเขาระบบ E-
service เพ่ือขออนุมัติดําเนิน
โครงการ 
 
 

30 นาที 
เจาของเรื่อง 
เจาหนาท่ีสาขา 

8. 
 
 

 
 
 

  

ปรับปรุง 2/04/64 
 

เริ่มตน 

ทําบันทกึขออนุมัตดิําเนิน        

โครการ 

 

ตรวจสอบ

ความถกูตอง 

ผานผูบังคับบัญชาขั้นตนให

ความเห็น 

ผูบริหารลงนามพิจารณาอนุมัต ิ
 

รับเอกสารที่ลงนามเรียบรอย

ที่งานสารบรรณ 

 
 

สงงานสารบรรณรับหนังสือ 

สิ้นสุด 

เจาของเร่ืองดําเนินการขอ

อนุมัติโครงการ ในระบบ 
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เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ประจําสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

6. งานประชุม 
    6.1 ติดตอประสานงาน ตรวจสอบ กําหนดวัน เวลา สถานท่ีประชุม เพ่ือไมใหเกิดความ

ซํ้าซอน ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญประชุมและวาระท่ีจะเขานําเสนอในท่ีประชุม และรวบรวมหัวขอวาระ
เพ่ือจัดทําระเบียบวาระการประชุม โดยจัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส แจงเตือนการประชุมผานทางกลุมสื่อสารโซเซียลสาขาวิศวกรรมเครื่องกล (Line/Facebook) 
เพ่ือความรอบคอบและปองกันความผิดพลาด 

6.2 จัดเตรียมสถานท่ีสําหรับประชุม เอกสารประกอบการประชุมของคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรฯ สํารวจเมนูอาหาร ในกรณีมีการประชุม 2 ชวงเวลา เตรียมอาหารวาง/เครื่องดื่ม โดย
ดําเนินการขอเบิกคาใชจายในงบประมาณกองทุนของสาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

    6.3 บันทึกรายงานการประชุม โดยมีการอัดเทปเสียงดวยโทรศัพทมือถือ หรือเครื่อง
อัดเสียง บันทึกวิดิโอดวยภาพ และจัดทํารายงานสรุปมติผลการประชุม รายงานผลใหผูบริหารหนวยงาน
ตรวจสอบ จัดเก็บขอมูลเพ่ือประกอบการตรวจประเมินตนเองระดับหลักสูตร (SAR) และเผยแพรใหบุคลากร
ทราบทางจดหมายอิเล็คทรอนิกส กลุมสื่อสารโซเซียล (Line/Facebook) มีการติดตามรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมในภายหลังเพ่ือนําเสนอวาระเขาประชุมในครั้งถัดไป จัดทําสรุป (ราง) รายงานการ
ประชุมเสนอผูบริหารในหนวยงานพิจารณาระบบประชาสัมพันธ เชน E-mail /Line /Facebook จัดทํา
รายงานการประชุมท่ีไดมีการปรับแกแลว ทําสําเนารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมในครั้งตอไป จัดทํา
รายงานการประชุมอยางละเอียดครบถวน ผลงานท่ีปฏิบัติมีความถูกตอง รวดเร็วและเสร็จทันกําหนด เวลา 
ภายใน 1 สัปดาห หลังจากการประชุมเสร็จสิ้น ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของท่ีประชุม เพ่ือการรายงาน
และเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบริหารหนวยงานตอไป จัดทําฐานขอมูลรายงานการประชุม
ยอนหลังเปนระบบผาน Cloud Technology เชน Google drive เพ่ือเปนประโยชนและสามารถสืบคนได 
กําหนดแนวทาง รูปแบบวิธีการในการจัดทําคูมือการประชุมท่ีเปนมาตรฐาน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

    ดําเนินการตามแผนการประชุมท่ีกําหนด ศึกษา วิเคราะห พัฒนา และถายทอดความรู
เก่ียวกับการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และประชุมคณาจารยหนวยงาน ใหแกเจาหนาท่ี
หลักสูตรฯ เพ่ือเปนการพัฒนางาน เทคนิค วิธีการ พัฒนาระบบงานมาตรฐานของงานประชุมใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน กํากับดูแลการจัดประชุมโดยตองมีการเตรียมเอกสาร การตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีจะ
นําเสนอตอท่ีประชุม รวมถึงขอมูลรายละเอียดท่ีเก่ียวของอยางละเอียดรอบคอบ เพ่ือใหเกิดความชัดเจนและ
ขอมูลครบถวนสมบูรณท่ีสุด กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานการจัด
ประชุม เพ่ือใหการประชุมบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของการประชุม ศึกษาขอมูล ตรวจสอบขอมูลการ
ประชุมลวงหนาเพ่ือสามารถใหขอมูลท่ีถูกตองตอท่ีประชุม 

 
 
 
 
 
 
 



 

Flow Chart งาน 

กระบวนการ การจัดการประชุม 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

(ข้ันตอนการเตรียมการประชุม) 

  

2. 

 
 
 
  

เลขานุการหารือกับประธาน/
รองประธาน เ พ่ือกําหนดวัน
เวลาประชุมและระเบียบวาระ
การประชุม 
 

1 ชม. 
หัวหนาสาขา  
หัวหนาหลักสูตร 
เจาหนาท่ีสาขา 

3. 

 
 

 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบการใชหอง
ประชุมและจองหองประชุม 

5 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

4. 

 

เชิญประชุม โดยการทําหนังสือ
เชิญประชุมพรอมระเบียบวาระ
การประชุมสงผานระบบ  
 

2 ชม. เจาหนาท่ีสาขา 

5. 

 
 
 
 
 

จัดเตรียมใบลงช่ือประชุม และ
ประสาน รวบรวมเน้ือหาตาม
ระเบียบวาระจากผูเก่ียวของ 2 ชม. เจาหนาท่ีสาขา 

6. 

 
 
 
 

เ สนอ เลขา นุการตรวจสอบ
เน้ือหาตามวาระการประชุม 
 
 
 
 

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

7. 

 
 
 
 

พิพมระเบียบวาระการประชุม
และเอกสารประกอบการประชุม
ใหประธาน 

1 ชม. หัวหนาสาขา 

8. 

 
 
 
 
 

เตรียมไฟลเน้ือหาการประชุม  
อาหารวางและเครื่องดืม่ 

2 ชม. เจาหนาท่ีสาขา 

9. 

 
 
 
 

(ข้ันตอนการดําเนินการประชุม) 

  

เริ่มตน 

กําหนดวันเวลาประชุมและ

ระเบียบวาระการประชุม 

 

ตรวจสอบ

ความถกูตอง 

ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชมุ 

ทําหนังสือเชิญประชุม 

 

พิมพระเบียบวาระการประชุม

และเอกสารประกอบการประชุม 

ไม 

ใช 

เตรียมไฟลเน้ือหาการประชุม 

 

รวบรวมเนื้อหาตามระเบียบวาระ

จากผูเกีย่วของ 

 

A 



 
ปรับปรุง 2/4/64 

 
 

 
 
 

10. 

 
 
 
 

ตรวจสอบความพรอมกอน
ประชุม ไดแก ตรวจสอบความ
เรียบรอยของหองประชุม 
อุปกรณโสตฯ นําไฟลเน้ือหา
วาระลงเครื่องคอมพวิเตอร 

30 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

11. 

 

 
จดบันทึกการประชุมตาม
ประเด็นเน้ือหา 
 

1-4 ชม. เจาหนาท่ีสาขา 

12. 

 

 
 
 
 
 

2 ชม. เจาหนาท่ีสาขา 

13. 

 
 
 
 
 

 
เสนอเลขานุการ/ประธาน
ตรวจสอบสรุปมติท่ีประชุม 
 
 
 
 

4 ชม. 
เจาหนาท่ีสาขา 
เลขานุการ 
ประธาน 

14. 

 
 
 
 
 

สงรายงานการประชุมใหผูท่ี
เก่ียวของรับรองการประชุม 

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

15. 

 
 
 

เสนอเลขานุการลงนามผูตรวจ
รายงานการประชุม 
 
 
 

15 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

16. 

 
 
 

จัดเก็บรายงานการประชุมเขา
แฟม และสงไฟลอัพเขา google 
drive แชรลิ้งคใหทุกคนดาว
หลด 

2 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

17. 

 
 
 

 
 
 
 

  

A 

ตรวจสอบความพรอมกอน

ประชม 

 

จดบันทึกการประชุมตาม

ประเด็นเน้ือหา 

 

จัดทําสรุปมติท่ีประชุมและทํา

รายงานการประชม 

 

ตรวจสอบมติ

สรุปที่ประชุม 

สงรายงานการประชุมใหคณะ

กรรมพิจารณารับรอง 

 

เสนอเลขานุการลงนาม/

ประธาน 

 

จัดเก็บเอกสารรายงานการ

ประชมเขาแฟม 

 

สิ้นสุด 



วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

การบริการ หมายถึง การกระทํากิจกรรมใดๆ ดวยรางกายเพ่ือตอบสนองความตองการของบุคคลอ่ืน
ซ่ึงเก่ียวของกับการอํานวยความสะดวก ความสามารถสรางความพึงพอใจใหกับผูรับบริการได ซ่ึงการกระทํา
ดวยรางกาย : คือการแสดงออกดวยการแตงงาน ปฏิบัติการ กิริยา ทาทาง และวิธีการพูดจา ซ่ึงการบริการ
สามารถแสดงออกเปน 2 แบบคือ 

1. ข้ันตอนการใหบริการ เปนการปฏิบัติการตามข้ันตอนและเทคนิคของวิธีปฏิบัติท่ีถูกตอง เหมาะสม 
เพ่ือใหผูบริการ ไดประโยชน ตรงตามความตองการมากท่ีสุด 

2. พฤติกรรมการบริการ เปนการแสดงออกดานการแตงกาย สีหนา แววตา กิริยา ทาทางและการ
พูดจา ซ่ึงพฤติกรรมท่ีดี ยอมสรางความสุข ใหเกิดข้ึนกับผูรับบริการไดเปนอยางดี ไดแก การแตงกายท่ีสุภาพ 
สะอาด เรียบรอย สีหนาและแววตาท่ียิ้มแยม แจมใส ออนโยน กิริยาทาทางท่ีสุภาพ ออนนอม การพูดจาดวย
นําเสียงท่ีนุมนวล สุภาพ ชัดเจน ใหเกียรติ มีหางเสียง 
 
1. ลักษณะการใหบริการของหนวยงาน มี 2 แบบ คือ 
1.1 การใหบริการท่ีพบหนากัน ในการบริการเชนนี้ ก็จะเปฯการบริการโดย พูดคุยสอบถาม รายละเอียด
เก่ียวกับการขอรับบริการคืออะไร จากนั้นก็จะรีบดําเนินการตามท่ีขอรับบริการ หรือดําเนินการใหเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของหรือรับผิดชอบใหดําเนินการนั้นในทันที ผูใหบริการจึงควรทราบถึงเทคนิคของการใหบริการท่ีดี ดังนี้ 
 การตอนรับ ผูใหการตอนรับตองยิ้มแยมแจมใส พูดจากทักทาย แสดงออกถึงความเอาใจใสตอผูมา
บริการ 
 การคนหาความตองการ ผูใหบริการตองรูจักสอบถามความตองการของผูมารับบริการและเขา
ใจความตรองการท่ีแทจริงของผูมารับบริการ 
 การเสนอความชวยเหลือ ผูใหบริการตองตอบสนองความตองการของผูมารับบริการ ดวยการใหขอมูล
ตางๆ ท่ีถูกตองชัดเจนหรือความชวยเหลืออ่ืนๆ ท่ีสามารถดํานเนการไดโดยมุงใหผูรับบริการมีความพึงพอใจ
มากท่ีสุด 
 การประเมินผล ผูใหบริการตองทําการประเมินผลการใหบริการและสรุปผลการใหบริการท้ังนี้เพ่ือจะ
ไดนําผลจากการประเมินไปปรับปรุงแกไขและพัฒนาการบริการใหดียิ่งข้ึนไป 
1.2 การใหบริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพท แจงซอม Online   Facebook E-mail หรือ Google 
Drive 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. รูปแบบ ศิลปะการใหบริการสูการบริการท่ีเปนเลิศ ของหนวยงาน ยึดถือปฏิบัติดังนี้ 

 

3. เทคนิคการใหบริการ โดยเฉพาะอยางย่ิงการสนทนาเพราะการสนทนาเปนส่ือกลางระหวางผูรับบริการ

กับผูใหบริการ การสนทนาใหผูรับบริการเกิดความประทับใจ มีวิธีการงายๆ ดังนี้ 

3.1 สรางความเปนกันเอง เพ่ือใหผูรับบริการเกิดความอุนใจ แสดงความเปนมิตรโดยอาจแสดงออก

ทางสีหนา แววตา กิริยาทาทางหรือน้ําเสียงท่ีสุภาพ มีหางเสียง อาทิเชน ขอประทานโทษ ครับ (คะ) มีอะไรให

ผม (ดิฉัน) ชวยประสานงานไดบางครัง (คะ) กรุณารอสักครูนะครับ (คะ) เปนตน การพูดจาตองชัดเจน งายตอ

การเขาใจและไมเร็วหรือรัวจนผูรับบริการไมรูเรื่อง 

3.2 เนนการฟงเปนหลัก คือ ผูใหบริการควรตั้งใจฟงดวยความอดทนขณะท่ีผูรับบริการพูดไมควร

แสดงอาการท่ีไมพอใจออกมา ควรสบตากับผูรับบริการเปนระยะๆ พรอมแสดงกิริยาตอบรับ เชน การพยัก

หนารับทราบหรือยิ้มให 

3.3 ทวนคําพูด เพ่ือแสดงใหผูรับบริการทราบวา ผูใหบริการกําลังตั้งใจฟงในเรื่องท่ีผูรับบริการพูดอยู 

การเปนผูใหบริการท่ีเปนเลิศ จะตองทําดังนี้ 



ตองมีความรูในงานท่ีใหบริการ ผูใหบริการตองมีความรูในงานท่ีตนรับผิดชอบท่ีสามารถตอบขอ

ซักถามจากผูรับบริการไดอยางถูกตองและแมนยํา ในเรื่องของเนื้อหาของงานท่ีตนเองรับผิดชอบ เพ่ือมิใหเกิด

ความผิดพลาดเสียหาย และตองขวนขวายหาความรูจากเทคโนโลยีใหมๆ เพ่ิมข้ึนอยางสมํ่าเสมอ 

มีความชางสังเกต ผูทํางานบริการจะตองมีลักษณะเฉพาะตัวเปนคนมีความชางสังเกต เพราะหาก

มีการรับรูวาบริการอยางไร จึงจะเปนท่ีพอใจของผูรับบริการก็จะพยายามนํามาคิดสรางสรรค ใหเกิดบริการท่ีดี

ยิ่งข้ึน เกิดความพอใจและตอบสนองความตองการของผูรับบริการไดมากยิ่งข้ึน 

มีความกระตือรือรน พฤติกรรมความกระตือรือรน จะแสดงถึงความมีจิตใจในการตอนรับใหความ

ชวยเหลือแสดงความหวงใย จะทําใหเกิดภาพลักษณท่ีดี ในการชวยเหลือผูรับบริการ 

ตองมีกิริยาวาจาสุภาพ กิริยาวาจาเปนสิ่งท่ีแสดงออกจากความคิด ความรูสึกและสงผลใหเกิด

บุคลิกภาพท่ีดี ดังนั้นเพ่ือใหผูรับบริการมีความสบายใจท่ีจะติดตอขอรับบริการ 

ตองมีความคิดริเริ่มสรางสรรค ผูใหบริการควรมีความคิดใหมๆ ไมควรยึดติดกับประสบการณรหือ

บริการท่ีทําอยูเคยปฏิบัติมาอยางไรก็ทําไปอยางนั้น ไมมีการปรับเปลี่ยนวิธีการใหบริการจึงควรมี

ความคิดใหมๆ ในการปฏิรูปงานบริการไดดี 

ตองสามารถควบคุมอารมณได งานบริการเปนงานท่ีใหความชวยเหลือจากผูอ่ืน ตองพบปะผูคน

มากมายหลายชนชั้นมีการศึกษาท่ีตางกัน ดังนั้นกิริยามารยาทจากผูรับบริการจะแตกตางกัน เม่ือผูรับบริการ

ไมไดตั้งใจ อาจจะถูกตําหนิ พูดจากาวราวกิริยามารยาทไมดี ซ่ึงผูใหบริการตองสามารถควบคุมสติอารมณได

เปนอยางดี 

ตองมีสติในการแกปญหาท่ีเกิดข้ึน ผูรับบริการสงนใหญจะติดตอขอความชวยเหลือตามปกติ แต

บางกรณีผูขอรับบริการท่ีมีปญหาเรงดวน ผูใหบริการจะตองสามารถวิเคราะหถึงสาเหตุและคิดหาวิธีในการ

แกไขปญหาอยางมีสติ อาจจะเลือกทางเลือกท่ีดีท่ีสุดจากหลายทางเลือกในการใหบริการแกผูขอรับบริการ 

มีทัศนคติตองานบริการดี การบริการเปนการชวยเหลือ ถาผูใดมีความคิด ความรูสึก ไมชอบงาน

บริการ ความรูสึกตองานบริการในทางท่ีชอบหรือเต็มใจท่ีจะใหบริการ ถาผูใดมีความคิด ความรูสึก ไมชอบงาน

บริการ แมจะพอใจในการรับบริการจากผูอ่ืน ก็ไมอาจจะทํางานบริการใหเปนผลดีได ถาบุคคลใดมีทัศนคติตอ

งานบริการดี ก็จะใหความสําคัญตองานบริการและปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี เปนผลใหงานบริการมีคุณคาและ

นําไปสูความเปนเลิศ 

 

ปจจัยท่ีจะประสบความสําเร็จ 

1. การประเมินผลการดําเนินงาน เพ่ือใหทราบจุดบกพรองในการใหบริการ 

2. การแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกัน เพ่ือหาแนวปฏิบัติท่ีดีในการใหบริการ 

3. นโยบาย แนวปฏิบัติ และการจัดการท่ีมีความเขมแข็งชัดเจน 

 


