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งานบริหารและธุรการ 
ส านักงานคณบดีคณะพลศึกษา 

กุมภาพันธ์  2563 



ค าน า 

   
 งานบริหารและธุรการ เป็นงานหนึ่งของส านักงานคณบดีคณะพลศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
เป็นสายงานที่ให้การสนับสนุนวิชาการแก่คณะพลศึกษา ซึ่งมีผู้ใช้บริการประกอบด้วย คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ 
ตลอดจนนิสิตที่มาขอใช้บริการในเรื่องที่เกี่ยวกับ งานสารบรรณ งานประชุม งานบุคคล งานอาคารสถานที่ 
งานนโยบายและแผน ในการปฏิบัติงานมีการแบ่งภาระหน้าที่ปฏิบัติงานเพ่ือให้ภารกิจของงานและด าเนินการ
ได้บรรลุตามเป้าหมายและสอดคล้องกับพันธกิจของคณะพลศึกษา 

 การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของงานบริหารและธุรการ ตามโครงสร้างของส านักงาน
คณบดีคณะพลศึกษาฉบับนี้  จัดท าขึ้นจากประสบการณ์การท างาน แต่ละปีจะมีการปรับลดขั้นตอนที่ไม่จ าเป็นลง 
และบางครั้งข้อตกลง และเกณฑ์ต่างๆ มีการเปลี่ยนแปลงจะต้องปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ดังนั้น คู่มือฉบับนี้จึงเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอันจะเป็นประโยชน์แก่
ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาท าความเข้าใจถึงภาระหน้าที่ ตลอดจนขั้นตอนการปฏิบัติงานต่อไป  

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานในงาน
บริหารและธุรการ และผู้เกี่ยวข้องทั้งผู้สนใจได้บ้างพอสมควร  และหากท่านมีข้อเสนอแนะใดๆ  เพ่ิมเติม  อันจะ
เป็นประโยชน์ต่องาน  คณะผู้จัดท ายินดีรับไว้พิจารณา 

 

 
                 งานบริหารและธุรการ 
            ส านักงานคณบดีคณะพลศึกษา 



สารบัญ 
 

หัวข้อเรื่อง  หน้า 
  

 คู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานบริหารและธุรการ  
 -  งานสารบรรณ  
    -  การรับ-ส่งหนังสือ (ที่เป็นหนังสือเวียน  ประกาศให้ทราบทั่วกัน)  
    -  การรับ-ส่งหนังสือ (ที่เป็นหนังสือเชิญเป็นวิทยากร  เป็นกรรมการตัดสินกีฬา   

      เป็นผู้เชี่ยวชาญ         
 

    -  การรับ-ส่งหนังสือ (ที่เป็นหนังสือขอใช้สถานที่  เช่น  สนาม  โรงยิม  ห้องประชุม)  
    -  การรับ-ส่งหนังสือ (ที่เป็นหนังสือภายในคณะ)  
    -  การรับ-ส่งหนังสือ (ที่เป็นหนังสือขอใช้รถยนต์ของคณะพลศึกษา        
 -  งานบุคคล  
    -  การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย       
    -  การขอเลื่อนขึ้นด ารงต าแหน่งและระดับเงินเดือนที่สูงขึ้น        
    -  การขอเปลี่ยนต าแหน่งและสายงานของข้าราชการ         
    -  การลาศึกษาต่อของบุคลากรในประเทศหรือต่างประเทศ         
    -  การลาป่วย  ลากิจส่วนตัว  ลาคลอดบุตร  และลาพักผ่อนประจ าปี         
    -  การลาอุปสมบท           
    -  การขอต าแหน่งทางวิชาการ (ผศ.  รศ.  ศ.)        
    -  การลาออกจากราชการ         
    -  การลงเวลาปฏิบัติราชการ        
    -  การเปลี่ยนแปลงประวัติ (การเพ่ิมวุฒิ  เปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล  เปลี่ยนสถานภาพ)        
    -  การปรับวุฒิของพนักงานมหาวิทยาลัย         
    -  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า         
    -  การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย         
    -  การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์         
    -  การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานมหาวิทยาลัย         
    -  การขอหนังสือรับรอง          
    -  การสอบหาข้อเท็จจริง        
    -  การสอบสวนทางวินัย          
    -  การช่วยเหลือความเดือดร้อน  การเจ็บป่วย  และการเสียชีวิต        
    -  การออกหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล            
   
   



 

   
สารบัญ 

 
หัวข้อเรื่อง  หน้า 

  
 คู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานนโยบายและแผน  

    -  การจัดท าแผนยุทธศาสตร์       
    -  การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี       
    -  การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี       

    -  การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณโครงการเร่งรัดการผลิตบัณฑิตสาขาขาดแคลน  

    -  การรายงานผลการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่าย       
       ประมาณ  
    -  การรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
    -  การจัดท ารายงานประจ าปี       
   



บทท่ี 1 
บทน า 

 
ความส าคัญของคู่มือปฏิบัติงาน 
 คู่มือปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางของการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของ
กระบวนการท างาน  ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กร และวิธีควบคุม
กระบวนการนั้นๆ 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน (Manual Book)  เป็นการน าเอาข้อปฏิบัติ กิจกรรม และรายละเอียดต่างๆ 
มาจัดท าเป็นกระบวนการ หรือขั้นตอนการปฏิบัติงานแต่ละกิจกรรมอย่างเป็นระเบียบถูกต้องตามวิธีการ 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถศึกษาและด าเนินการได้ในการปฏิบัติงาน  งานบริหารและธุรการ จึงได้รวบรวม
กิจกรรมในการปฏิบัติงานของงานต่างๆ มาแสดงในคู่มือปฏิบัติงาน 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
 1.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้ศึกษาเป็นแนวทางและเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงาน 
 2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคที่จะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานและหาทางป้องกัน 
 3.  ใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัตงิาน 
 1.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2.  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
 3.  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 4.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 5.  เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 6.  เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
 7.  ใช้เป็นอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 8.  ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
 9.  ให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานใหม่ได้มีแนวทางปฏิบัติ 

 



บทท่ี 2 
โครงสร้าง/หน้าที่ความรับผิดชอบของงานบริหารและธรุการ 

 
 งานบริหารและธุรการ ส านักงานคณบดี คณะพลศึกษา  มีกลุ่มงานย่อยอยู่ในความควบคุมดูแล
รับผิดชอบดังนี้ 
 1.  กลุ่มงานสารบรรณ 
 2.  กลุ่มงานบุคคล 
 3.  กลุ่มงานงบประมาณและแผน 
 4.  กลุ่มงานธุรการภาควิชา 

5.  กลุ่มงานธุรการศูนย์กีฬา 
 
วิสัยทัศน์ 
 ละเอียด รอบคอบ รับผิดชอบในหน้าที่ 
 
พันธกิจ 
 งานบริหารและธุรการ เป็นหน่วยงานสนับสนุนการด าเนินงานสารบรรณ ติดต่อประสานงานทั้ง
หน่วยงานภายในและภายนอก จัดท าเอกสารการเรียนการสอน งานประชุม งานอาคารสถานที่ งานธุรการ
ภาควิชา งานนโยบายและแผน และบริหารงานทั่วไป ตลดจนงานบริการด้านอ่ืนๆ เพ่ือให้ภารกิจของคณะ 
พลศึกษาได้บรรลุตามเป้าหมาย 
 
 งานบริหารและธุรการ ส านักงานคณบดีคณะพลศึกษา ได้จัดแบ่งโครงสร้างขององค์กร ดังนี้ 
 
 

 



 

โครงสร้างการบริหาร 

งานบริหารและธุรการ ส านักงานคณบดี คณะพลศึกษา 

 

 

 

หัวหน้างานบริหารและธุรการ 

 

 

 

  

กลุ่มงานสารบรรณ  กลุ่มงานบุคคล  กลุ่มงานแผนงานและ
งบประมาณ 

 กลุ่มงานธุรการภาควิชา  กลุ่มงานธุรการศูนย์กีฬา  

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการส านักงานคณะพลศึกษา 



โครงสร้างของงานบริหารและธุรการ 
งานบริหารและธุรการ ส านักงานคณบดี คณะพลศึกษา 

หัวหน้างานบริหารและธุรการ 
(นางสาววิมลรัตน์   อุทัยวัฒนาทร) 

 

 

กลุ่มงานสารบรรณ  กลุ่มงานบุคคล  กลุ่มงานแผนงานและ
งบประมาณ 

 กลุ่มงานธุรการภาควิชา  กลุ่มงานธุรการศูนย์กีฬา  

 

 

เลขประจ าต าแหน่ง 20161   เลขประจ าต าแหน่ง 72016  เลขประจ าต าแหน่ง 76201                   เลขประจ าต าแหน่ง 70308  เลขประจ าต าแหน่ง 72738 
ต าแหน่งพนักงานพิมพ์ ระดับ ส 3   ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล      ต าแหน่งนักวเิคราะห์นโยบายและแผน       ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานทั่วไป  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
(นางสาวยุภา  ตฤณธารารัตน์)  (นางศิริวรรณ  เขียวชอุ่ม)   (น.ส.อรญัญา   นนทรีย์)    (นางสาวโชตริส  ปั้นตระกูล)  (นางสาวพิกุล   ภูจกัหิน) 
              

เลขประจ าต าแหน่ง 74023           เลขประจ าต าแหน่ง 20113 
ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป           ต าแหน่งพนักงานพิมพ์ ระดับ ส 3 
(นางสาวสุชีรา  กองพารา)           (นางสาววรรณภา  แช่มมณี) 
              

เลขประจ าต าแหน่ง 76213           เลขประจ าต าแหน่ง 76215 
ต าแหน่งพนักงานบรกิาร ระดับปฏิบัติงาน         ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานทั่วไป 
(นายสมบัติ  อัมโภช)           (นางจีรนนัทร์  กองพารา) 
 

เลขประจ าต าแหน่ง 76328           เลขประจ าต าแหน่ง 71558 
ต าแหน่งพนักงานบรกิาร ระดับปฏิบัติงาน         ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานทั่วไป 
(นายวรวิทย์  ประรงคท์อง)           (นางสาวใกลรุ้่ง  รวมทรัพย์) 
 

             เลขประจ าต าแหน่ง 72015 
             ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
             (นางสาวชนก  พูลสวัสดิ์)



คูม่ือการปฏิบัติงาน 
 
ขอบข่ายของงาน 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้ทราบและเข้าใจขั้นตอน 
รวมทั้งระบบของการปฏิบัติงานในสายงานบริหารและธุรการ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานบริหารสามารถท าหน้าที่ของตน
ตามสายงานได้อย่างถูกต้อง และเพ่ือให้เกิดความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการรวมถึงการติดตามหรือค้นหา 
 
บุคลากรปฏิบัติงานบริหารและธุรการ 
 1.   นางสาววิมลรัตน์     อุทัยวัฒนาทร    ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ 
          (หัวหน้างานบริหารและธุรการ) 
     2.   นางสาวสุชีรา   กองพารา              ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
     3.   นางสาวยุภา    ตฤณธารารัตน์         ต าแหน่งพนักงานพิมพ์  ระดับ ส 3 
     4.   นางสาวอรัญญา  นนทรีย์              ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 
     5.   นางศิริวรรณ      เขียวชอุ่ม    ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ 
     6.   นางสาวพิกุล      ภูจกัหิน              ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
     7.   นายสมบัติ         อัมโภช              ต าแหน่งพนักงานบริการ ระดับปฏิบัติงาน 
     8.   นายวรวิทย์        ประรงค์ทอง         ต าแหน่งพนักงานบริการ ระดับปฏิบัติงาน 
บุคลากรปฏิบัติงานธุรการภาควิชา 
     9.   นางสาวโชติรส    ปั้นตระกูล    ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานทั่วไป 
     10. นางสาววรรณภา  แชม่มณี               ต าแหน่งพนักงานพิมพ์ ระดับ ส 3 
     11. นางจีรนันทร์      กองพารา     ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานทั่วไป 
              12. นางสาวใกล้รุ่ง     รวมทรัพย์     ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานทั่วไป 
     13. นางสาวชนก       พูลสวัสดิ์     ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 

     งานบริหารและธุรการ  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบในกลุ่มงานต่างๆ ซึ่งแบ่งเป็น 5 กลุ่มงาน 
ได้แก่ 
     1.   กลุ่มงานสารบรรณ 
     2.   กลุ่มงานบุคคล 
     3.   กลุ่มงานงบประมาณและแผน 
     4.   กลุ่มงานธุรการภาควิชา/ศูนย์กีฬา 
     5.   กลุ่มงานธุรการศูนย์กีฬา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาระหน้าที่ 
งานบริหารและธุรการ 

 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
 

ภาระงานของผู้รับผิดชอบ (Job description) 
 

งานบริหารและธุรการ (12) ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หัวหน้างานบริหารและธุรการ                                           
(76190) ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ 
           (น.ส.วิมลรัตน์  อุทัยวัฒนาทร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
งานบริหารจัดการทั่วไป 
- วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบการ
ด าเนินงานต่างๆ เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ 
กลุ่มงานภาควิชาและศูนย์กีฬา 
งานด้านทรัพยากรบุคคล 
- ก ากับ ดูแล ควบคุมและด าเนินการตามภารกิจ
หลักของงานทรัพยากรบุคคล ได้แก่      
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานทะเบียนประวัติ 
- งานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจ้างประจ า 
- งานวินัย 
- งานสวัสดิการ 
งานด้านนโยบายและแผน 
- ก ากับ ดูแล ควบคุม ตรวจสอบการด าเนินงาน
ต่างๆ เกี่ยวกับงานงบประมาณ งานวิเคราะห์
นโยบายและแผน งานด้านข้อมูล 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบรอง 
- งานสนับสนุนงานบริการด้านต่างๆ 
- งานสนับสนุนโครงการ/กิจกรรม 
- งานสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา 
ได้แก่ 
  - การเป็นกรรมการและเลขานุการในการบริหาร
จัดการแบบลีน (Lean Management)  คณะ 
พลศึกษา 
   - การร่วมจัดท าการประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือ
การด าเนินการที่เป็นที่เป็นเลิศ (EdPEx) ประจ าปี 
การศึกษา หมวด 7 : ผลลัพธ์และตัวชี้วัดที่
รับผิดชอบ 

   
   

 



 

งานบริหารและธุรการ (12) ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

(74023) ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  
           (น.ส.สุชีรา  กองพารา)      

1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
งานจัดการประชุม 

  - จัดท าวาระและรายงานการประชุม 
- จัดท าระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
- จัดเลี้ยงรับรองการประชุม/ศึกษาดูงาน 

  งานสารบรรณ 
  - ออกเลขท่ีหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  - ออกเลขท่ีค าสั่งในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (HURIS) 
  - ร่าง-โต้ตอบหนังสือ 
  - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มและค้นหาเอกสาร 
  - จัดเตรียมแจกันดอกไม้ส าหรับงานพิธีต่างๆ 

 
  หน้าที่ความรับผิดชอบรอง 
  - งานสนับสนุนงานบริการงานด้านต่างๆในความ 
  รับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
  - งานสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมในส่วนความ 
  รับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
  - งานสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา 
  - งานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน

ตามภารกิจส าคัญต่างๆ 
 

   
   
   
   
   
   
   
 
 

  

   
   
   
   
   

 

 



 
งานบริหารและธุรการ  ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

(20161) ต าแหน่งพนักงานพิมพ์ ส3 ระดับปฏิบัติงาน         1 - ลงทะเบียนรับหนังสือและการสร้างหนังสือใน 
            (น.ส.ยุภา   ตฤณธารารัตน์)  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- เกษียนหนังสือราชการเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 
  - เกษียนหนังสือหลังจากคณบดีลงนามแล้ว 

- การสแกนเอกสาร และถ่ายส าเนาเอกสารหนังสือ 
  ราชการ 

- การพิมพ์หนังสือราชการ/เอกสารราชการ และจัด
เอกสารเข้าแฟ้ม 
- ร่าง-โต้ตอบหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับงาน
ธุรการ,เวียนหนังสือ 
- การรับ-ส่งจดหมายทางไปรษณีย์พร้อมเบิก
ค่าใช้จ่าย 
- การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ของคณบดี 
- จัดพิมพ์สรุปการได้รับอนุมัติให้ไปเป็นวิทยากร / 
ผู้เชี่ยวชาญ / กรรมการตัดสิน / ประชุม / อบรม / 
สัมมนา พร้อมทั้งสแกนเอกสาร 
 

  หน้าที่ความรับผิดชอบรอง 
  - งานสนับสนุนงานบริการงานด้านต่างๆในความ 
  รับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
  - งานสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมในส่วนความ 
  รับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
  - งานสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา 
  - งานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน

ตามภารกิจส าคัญต่างๆ 
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 



 
งานบริหารและธุรการ  ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

(72016) ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ  
           (นางศิริวรรณ  เขียวชอุ่ม)      

1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
งานบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

  - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  เช่น การก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การ 
  รับรองคุณวุฒิ การสรรหา การสอบคัดเลือกบุคคล 
  การจัดท าทะเบียนประวัติ การแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
  เกี่ยวกับประวัติการท างาน การลา การรวบรวมสถิติ 
  การมาปฏิบัติงานของบุคลากร การด าเนินการเรื่อง

การขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินชดเชย การขอ 
  อนุมัติเดินทางไปราชการ การขอมีบัตรประจ าตัว

พนักงานและลูกจ้างประจ า 
  - งานโครงการพัฒนาบุคลากร 
  - การรวบรวมและจัดท าสถิติการขออนุมัติไป

ประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/เป็นวิทยากร/  
ผู้ตัดสิน/ผู้เชี่ยวชาญ/อาจารย์พิเศษ 
- การขออนุมัติเบิก-จ่ายค่าโทรศัพท์ ประจ าเดือน
ของคณบดี 

  - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   
  หน้าที่ความรับผิดชอบรอง 
  - งานสนับสนุนงานบริการงานด้านต่างๆ ในงาน 
  รับผิดชอบของงานบริหารงานและธุรการ 
  - งานสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมในส่วนความ 
  รับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
  - งานสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา 

- งานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน
ตามภารกิจส าคัญต่างๆ 
 

   
   
   
   
   
   
   

 
 



 
 

งานบริหารและธุรการ  ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
(20113) ต าแหน่งพนักงานพิมพ์ ระดับ ส3        
           (น.ส.วรรณภา  แช่มมณี)             

1 - ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ 
- เปิดวิชาเรียนของแต่ละภาคเรียนลงในระบบ 
SUPREME ของมหาวิทยาลัย 
- จัดเลี้ยงรับรองการประชุมของภาควิชา หลักสุตร   
- ร่าง - พิมพ์หนังสือราชการและเอกสารทั่วไป 
- รับ-ส่งหนังสือ เสนอเซ็น ระดับ ป.ตรี ต่อประธาน
หลักสูตร 
- ประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆให้อาจารย์/และนิสิต 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดเลี้ยงรับรองการประชุม/
หนังสือเชิญประชุมและเบิกจ่ายของภาควิชา 
- จัดท าเอกสารเชิญอาจารย์พิเศษ/ พิมพ์หนังสือเชิญ
อาจารย์พิเศษ ป.ตรี  
- ประสานงานเรื่องใบค าร้องต่างๆของนิสิต 
- จัดท าเอกสาร/ประสานงานเรื่องต่างๆ/การขอใช้รถ
มหาวิทยาลัยเพ่ือน านิสิตไปศึกษา  ดูงานนอก
สถานที/่การขอใช้สถานที่จัดกิจกรรม โครงการ ของ
นิสิต ป.ตรี  
- จัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดท าโครงการ
ทุกโครงการของภาควิชา 
-  คุมสอบ 
- จัดท า มคอ 3,5 บันทึกลงระบบ TQF ออนไลน์ 
- จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าเชิญอาจารย์สอนพิเศษ/
น านิสิตศึกษาดูงานนอกสถานที่ 
- จัดท าค าสั่งต่างๆของโครงการภาควิชา 
- จัดท าเอกสารประกันคุณภาพของภาควิชา 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบรอง 

  - งานสนับสนุนงานบริการงานด้านต่างๆ ในงาน 
  รับผิดชอบของงานบริหารงานและธุรการ 
  - งานสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมในส่วนความ 
  รับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
  - งานสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา 

 
   
   

 



 

งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
(76215) ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน         
            (นางจีรนันทร์  กองพารา) 

1 - ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ 
- เปิดวิชาเรียนของแต่ละภาคเรียนลงในระบบ 
SUPREME ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าวาระการประชุม/จัดท ารายงานการประชุม
ของ/ จัดเลี้ยง/ป.ตรี ป.โท-ป.เอก 
- ร่าง – พิมพ์หนังสือราชการและเอกสารทั่วไป 
- รับ-ส่งหนังสือ เสนอเซ็น ระดับ ป.ตรี ป.โท-เอก 
ต่อประธานหลักสูตร 
- ประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆให้อาจารย์/และนิสิต 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดเลี้ยงรับรองการประชุม/
หนังสือ 
เชิญประชุมและเบิกจ่ายของภาควิชา 
- ตรวจเช็คเอกสารแจ้งจบของนิสิตชั้นปีที่ 4    
- จัดท าเอกสารเชิญอาจารย์พิเศษ/ พิมพ์หนังสือเชิญ
อาจารย์พิเศษ ป.ตรี ป.โท-ป.เอก 
- ประสานงานเรื่องใบค าร้องต่างๆของนิสิต 
- พิมพ์เอกสารเบิกค่าสอนเกินภาระงานของอาจารย์ 
- จัดท าเอกสาร/ประสานงานเรื่องต่างๆ/เช่ารถเพ่ือ
น านิสิตไปศึกษาดูงานนอกสถานที่ 
- จัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดท าโครงการ
ทุกโครงการของภาควิชา 
-  คุมสอบ 
- จัดท า มคอ 3,5 บันทึกลงระบบ TQF ออนไลน์ 
- จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าเชิญอาจารย์สอนพิเศษ/
น านิสิตศึกษาดูงานนอกสถานที่ 
- จัดท าค าสั่งต่างๆของโครงการภาควิชา 
- จัดท าเอกสารประกันคุณภาพของภาควิชา 
- จัดท าเอกสารประกันคุณภาพของภาควิชา/ของ
คณะในส่วนที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบรอง 

  - งานสนับสนุนงานบริการงานด้านต่างๆ 
  - งานสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมในส่วนความ 
  รับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
  - งานสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา 
   
   



 
 

งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
(70308) ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
           (น.ส.โชติรส  ปั้นตระกูล) 

1 - รับเรื่องหรือเอกสารต่าง ๆ จากงานสารบรรณ / 
มหาวิทยาลัย 
- น าเรื่องใส่แฟ้มเพ่ือให้หัวหน้าภาค/คณบดี 
พิจารณาลงนาม 
- ด าเนินการส่งเรื่องไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ทั้ง
ภายใน และภายนอกคณะฯ 
- ร่างและจัดพิมพ์ บันทึก หนังสือราชการ เอกสาร
การสอนต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
- ด าเนินการบันทึกข้อมูลตารางสอนในแต่ละภาค
การศึกษาลงระบบสุพรีม  
- รวบรวมและติดตามสอบถามการจัดท า มคอ. 
3, 5 ของคณาจารย์ 
- ด าเนินการลงรายละเอียดของผลการเรียนที่
คณาจารย์ส่งมายังภาควิชาฯ เพื่อเสนอหัวหน้าภาค 
ลงนาม 
- ส่งผลการเรียนให้งานบริการการศึกษา เพื่อ
เสนอคณบดีลงนาม 
- ให้ค าปรึกษาและแนะน านิสิตในเรื่องของการ
ลงทะเบียนเพ่ิมเติม หรือถอนรายวิชา แก้ระดับขั้น I 
ฯลฯ และประสานงานระหว่างนิสิต 
กับอาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้า
ภาควิชา และงานบริการการศึกษา  
- ให้บริการยืมสื่อเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน เช่น 
ล าโพงเคลื่อนที ่และ อุปกรณ์ทดสอบสมรรถภาพ
ร่างกายฯ  
- เข้าร่วมโครงการต่าง ๆ ของภาควิชาและคณะ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
- จัดท าและรวบรวมข้อมูลจากอาจารย์ เพ่ือจัดท า
รูปเล่ม SAR ของภาควิชา 
- แสกนเอกสารและหลักฐานเพ่ิมเติมของแต่ละตัว
บ่งชี้ เพื่อใช้ประกอบในการประเมินฯ 
- ประสานงานและมีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลโดย
รับการสัมภาษณ์จากคณะกรรมการที่มาตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาในระดับหลักสูตร 
 
 

 



 
งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

  - ดูแล ตรวจสอบวัสดุส านักงานภายในภาควิชาฯ 
และบริการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน ให้แก่
คณาจารย์ 
- ดูแล ตรวจสอบครุภัณฑ์ของส านักงานภาควิชา 
เช่น Computer, เครื่องถ่ายเอกสาร, เครื่อง
ดิจิตอล ฯ ให้อยู่ในสภาพดี พร้อมที่จะใช้งานอยู่
เสมอ 
- จัดท าเรื่องการเบิกค่าสอนเกินภาระงานให้แก่
คณาจารย์ในภาควิชาฯ (กรณีผู้ที่สามารถเบิกได้) 
- จดัท าเรื่องขออนุมัติโครงการและงบประมาณ
ค่าใช้จ่าย/จัดประชุม ยืมเงินรองจ่าย ขอเบิกเงิน
ในแต่ละโครงการและการจัดประชุม 
ภาค /คณะกรรมการบริหารภาควิชาฯ / 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
- จัดท าเรื่องขออนุมัติค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศ 
ของคณาจารย์ 
- เป็นคณะกรรมการคุมสอบข้อเขียน หรือ ปล่อย
ตัวสอบสัมภาษณ์ ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะฯ หรือมหาวิทยาลัยฯ 
- จดัเลี้ยงอาหาร, อาหารว่างและเครื่องดื่ม เมื่อ 
มีการจัดประชุม ตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา คณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบรอง 
- งานสนับสนุนงานบริการงานด้านต่างๆ 
- งานสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมในส่วนความ 
รับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
- งานสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

   



 
 

งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
(71558) ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
           (น.ส.ใกล้รุ่ง  รวมทรัพย์) 

1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
งานธุรการและสารบรรณ 
-  พิมพ์เอกสารต่าง ๆ ได้แก่  
1. บันทึกขอใช้ห้องเรียน และห้องประชุม 
2. บันทึกขอเรียนหน่วยกิตเกิน  
3. บันทึกขอจ่ายค่าท าเนียมการศึกษาล่าช้า 
4. บันทึกขอความอนุเคราะห์ใช้รถบัส 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
5. บันทึกขออนุมัติน านิสิตเข้าศึกษาดูงานนอก
สถานที่ 
6. บันทึกขอเสนอแต่งตั้งผู้รักษาการแทนหัวหน้า
ภาควิชาฯ 
7. บันทึกเสนอเข้าวาระการประชุมประจ าคณะ 
8. หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้ารับการงาน
ฝึกงานวิทยาศาสตร์การกีฬา 
9. หนังสือส่งตัวฝึกงานวิทยาศาสตร์การกีฬา 
10. หนังสือขอลาการฝึกงานวิทยาศาสตร์การกีฬา 
11. หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจเครื่องมือ
วิจัย 
12. หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
13. หนังสือเชิญวิทยากร 
14. หนังสือขอใช้สถานที่จัดโครงการต่าง ๆ 
งานนโยบายและแผน 
- จัดท าค าขอตั้งงบประมาณของภาควิชา 
งานการเงิน 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ และงบประมาณ  
ต่าง ๆ ของภาควิชาวิทยาศาสตร์การกีฬา 
- บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพ่ือด าเนินงานจัดท า
รายงานการประเมินตนเอง 
- บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยงประชุม 
- บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโครงการ,จัดเลี้ยงประชุม 
และค่าสอนเกินภาระงาน 
- บันทึกขออนุมัติน านิสิตเข้าศึกษาดูงานนอก
สถานที่ พร้อมค่าใช้จ่าย  
 
 

 



 
 

งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  งานบริการการศึกษา 

- บันทึกส ารับวิชาประจ าภาคการศึกษาในระบบ 
SUPREME  
- Scan เอกสารต่าง ๆของอาจารย์ในภาควิชา 
- ส าเนาเอกสารต่าง ๆ ของอาจารย์ในภาควิชา 
- คุมสอบนิสิต ป.ตรี โท เอก ตามรายวิชาที่ได้รับ
มอบหมาย 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
-  กรอกข้อมูลภาควิชาสาธารณสุขในระบบ 
CHE-QA  
-  สรุปข้อมูลผลลัพธ์หมวด 7 ความพึงพอใจของ
แหล่งฝึกปฏิบัติงานที่มีต่อนิสิต 
-  สรุปข้อมูลผลลัพธ์หมวด 7 การด าเนินการด้าน
บุคลากรขององค์กรเป็นอย่างไร 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบรอง 
- งานสนับสนุนงานบริการด้านต่างๆ  
- งานสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมในส่วนความ 
รับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
- งานสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
(72015) ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
           (น.ส.ชนก   พูลสวสัดิ์) 

1 หน้าที่ความรับผิดขอบหลัก 
งานธุรการและสารบรรณ 
-  งานพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ได้แก่  
1. บันทึกข้อใช้ห้องเรียน, ห้องประชุมนอกเวลา
ราชการ 
2. บันทึกขอเรียนหน่วยกิตเกิน (ท้ังห้องเรียน) 
3. บันทึกขอจ่ายค่าท าเนียมการศึกษาล่าช้าและ
ขอเข้าสอบปลายภาค 
4. บันทึกขอความอนุเคราะห์ใช้รถบัส 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
5. บันทึกขออนุมัติน านิสิตเข้าศึกษาดูงานนอก
สถานที่ 
6. หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพสาธารณสุข 
7. หนังสือส่งตัวฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
สาธารณสุข 
8. หนังสือขอเลื่อน/ยกเลิก การฝึกประสบการณ์
วิชาชีพสาธารณสุข 
9. หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจเครื่องมือวิจัย 
10. หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน 
11. หนังสือเชิญบุคลากรเป็นอาจารย์พิเศษ 
12.หนังสือขอเชิญเป็นอาจารย์พิเศษ 
งานพัสดุ 
-  บันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุเพ่ือประกอบการ
เรียนการสอน 
-  บันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุวิยาศาสตร์หรือ
การแพทย์เพื่อประกอบการเรียนการสอน 
-  บันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส านักงานเพื่อ
ประกอบการปฏิบัติงานภาควิชาสาธารณสุข
ศาสตร์ 
-  บันทึกขออนุมัติซ่อมพร้อมเปลี่ยนอะไหล่ชุด
วิเคราะห์ TKN ในน้ าเสีย หมายเลขครุภัณฑ์ 
56.6515-021-0108 
การขอจัดซื้อ จัดจ้าง ซ่อมบ ารุง 
 

   
 



 

 
 

งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 -  บันทึกขออนุมัติซ่อมพร้อมเปลี่ยนอะไหล่เครื่อง

ท าน้ าบริสุทธิ์ หมายเลขครุภัณฑ์ 4610-007-
0157 
-  บันทึกขออนุมัติซ่อมพร้อมตรวจเช็คเครื่องกวน
สารละลายพร้อมให้ความร้อน หมายเลขครุภัณฑ์ 
56.6515-021-0104 
-  บันทึกขออนุมัติซ่อมพร้อมเปลี่ยนอะไหล่เครื่อง
วิเคราะห์โลหะหนัก หมายเลขครุภัณฑ์ 6670-
001-0167 
-  บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงเครื่องท าน้ าบริสุทธิ์ 
หมายเลขครุภัณฑ์ 4610-007-0157 
-  บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงเครื่องวัดค่าการ
ดูดกลืนแสง รุ่น DR2800 หมายเลขครุภัณฑ์ 
57.6951-021-0129 
งานบริหารงานทั่วไป 
-  บันทึกขออนุมัติเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม 
-  บันทึกขอเชิญประชุม 
-  บันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ 
-  สรุปวาระรายงานการประชุม 
-  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม 
งานบุคคล 
-  บันทึกขออนุมัตเิดินทางไปราชการ       
งานบริการการศึกษา 
-  บันทึกส ารับวิชาประจ าภาคการศึกษาในระบบ 
SUPREME  
-  ส าเนาเอกสารข้อสอบประจ าภาคการศึกษา 
-  คุมสอบตามรายวิชาที่ได้รับมอบหมาย 
-  คณะกรรมการรับรายงานตัว TCAS ประจ าปี
การศึกษา 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 

งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
   งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-  กรอกข้อมูลภาควิชาสาธารณสุขในระบบ  
CHE-QA  
-  สรุปข้อมูลผลลัพธ์หมวด 7 ความพึงพอใจของ
แหล่งฝึกปฏิบัติงานที่มีต่อนิสิต 
-  สรุปข้อมูลผลลัพธ์หมวด 7 การด าเนินการด้าน
บุคลากรขององค์กรเป็นอย่างไร 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบรอง 
- งานสนับสนุนงานบริการด้านต่างๆ 
- งานสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมในส่วนความ 
รับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
-  ออกแบบชุดค าสั่ง Software ส านักงานต่างๆ 
เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
   
 
 

  

   
   

 



 
 

งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
(76213) ต าแหน่งพนักงานบริการ ระดับปฏิบัติงาน        
           (นายสมบัติ  อัมโภช) 
    

1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
งานธุรการ 
- จัดและบันทึกล าดับแฟ้มของแต่ละงานเพ่ือ 
น าเสนอแฟ้มให้คณบดีลงนาม 
- เวียนหนังสือแจ้งให้แต่ละภาควิชา/กลุ่มงาน 
เพ่ือทราบ 
- รับ-ส่งเอกสารจากส านักงานไปยังอาคาร 
อ านวยการ 2 รอบ เวลา 10.00 น. และเวลา 
14.00 น. 
- รับ-ส่งแฟ้มที่เสนอคณบดีลงนามแล้ว เสนอ 
ผู้อ านวยการส านักงานเพื่อตรวจสอบ 
- ถ่ายส าเนาเอกสารและเย็บเล่ม 
- ลงรับเรื่องส่งไปหน่วยงานประสานมิตร 
- จัดเก็บเอกสารหนังสือราชการต่างๆ เพื่อน าเข้า 
ประสานมิตร 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบรอง 
- งานสนับสนุนงานบริการด้านต่างๆ 
- งานสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมในส่วนความ 
รับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
- งานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน
ตามภารกิจส าคัญต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

 

งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
(76328) ต าแหน่งพนักงานบริการ ระดับปฏิบัติงาน          
           (นายวรวิทย์  ประรงค์ทอง) 
 

1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
งานธุรการ 
- ควบคุม ดูแลการท าความสะอาดของแม่บ้าน
ภายในอาคารโรงยิม 
- ดูแลการใช้ห้องประชุม และการใช้โรงยิม 
- ดูแลการขนย้ายครุภัณฑ์ 
- ดูแลการให้บริการการเบิก-จ่ายอุปกรณ์การเรียน
การสอน 
- ควบคุม ดูแล ตรวจเช็ค และการซ่อมระบบ
สาธารณูปโภค 
- ดูแลและประสานงานการจัดห้องเรียน 
- ดูแลเอกสาร หนังสือราชการ ที่จัดส่งจาก
องครักษ์มายังประสานมิตร 
- ให้บริการถ่ายส าเนาเอกสาร 
- ให้บริการแก่อาจารย์และเจ้าหน้าที่ผู้มาติดต่อ
ราชการ 
- เป็นตัวแทนในการน าดอกไม้แสดงความยินดีใน
วันสถาปนา และงานพิธีต่างๆ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบรอง 
- งานสนับสนุนงานบริการด้านต่างๆ 
- งานสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมในส่วนความ 
รับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
- งานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน
ตามภารกิจส าคัญต่างๆ 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 

งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
(73795) ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน    
           ระดับปฏิบัติการ 
           (น.ส.อรัญญา  นนทรีย์)              

1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
งานด้านงบประมาณ 
- การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงิน
อุดหนุนจากรัฐบาล 
- การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงิน
รายได้ 
- การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
จากเงินรายได้และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล 
- การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ส าหรับ
รายการครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
- การจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนระยะ 5 ปี 
ของคณะพลศึกษา 
- การติดตามการรายางานผลการใช้จ่าย
งบประมาณเงินรายได้ และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล 
ทุกสิ้นเดือนและทุกไตรมาส 
- การจัดท าข้อมูลรายละเอียดโครงสร้างหลักสูตร
และจ านวนหน่วยกิตที่ใช้ในการจัดท าประมาณ
การรายรับเงินรายได้ 
- การประสานงานและจัดท าข้อมูลจ านวนนิสิต 
แผนการรับนิสิต 

     งานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- การประสานงาน และร่วมจัดท าแผนยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติการ และติดตามผลการด าเนินงาน
ประจ าปี ของคณะพลศึกษา 
- การรายงานผลแผนปฏิบัติการยุทธศาสตร์หลัก 
(SSAP) และแผนปฏิบัติการยุทธศาสตร์ (SAP) 
ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
- การติดตามสรุปผลการด าเนินการจัดโครงการ
ของงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้และเงิน
อุดหนุนจากรัฐบาล 
 

 



 

 
 

งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 งานด้านบริหาร 

- การวิเคราะห์อัตราก าลังของบุคลากรสาย
วิชาการและสายปฏิบัติการ 
- การจัดท าสรุปยอดการสแกนลายนิ้วมือเข้า-ออก
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการและ
สายปฏิบัติการ คณะพลศึกษา 
การจัดท าสรุปการลาของบุคลากรสายปฏิบัติการ
และสายวิชาการ 
งานด้านข้อมูล 
- การจัดท าการรวบรวมข้อมูลการรับบุตร
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
มหาวิทยาลัยเข้าเรียน ในโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
- การจดัท ารายงานประจ าปี สรุปผลงานประจ าปี  
คณะพลศึกษา 
- การจัดท าข้อมูลจ านวนโครงการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม และโครงการบริการวิชาการ ที่
ได้รับจัดสรรจากงบประมาณเงินรายได้ของส่วน
งาน เพื่อบันทึกข้อมูลลงระบบ (SWU-ERP) ทุก
สิ้นเดือน 
- การรายงานผลการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน : แบบสมดุล 4 มิติ  ในด้าน
งบประมาณและข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้องของคณะ
พลศึกษา  
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 
  

 หน้าที่ความรับผิดชอบรอง 
- งานสนับสนุนงานบริการด้านต่างๆ 
- งานสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมในส่วนความ 
รับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
- งานสนับสนุนงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
ได้แก่ 
  - การเป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการในการ
จัดท าการบริหารจัดการแบบลีน (Lean 
Management)  คณะพลศึกษา 
   - การร่วมจัดท าการประกันคุณภาพการศึกษา
เพ่ือการด าเนินการที่เป็นที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
หมวด 1-6 
   - การจัดท าการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือ
การด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) ประจ าปี
การศึกษา หมวด 7 : ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด 7.1.22 , 
7.1.23 , 7.3.13 ,7.3.14 , 7.3.15 , 7.4.11 , 
7.5.1 , 7.5.4 
    - การประสานงานในการจัดท าการวิเคราะห์
ข้อมูลจ านวนนิสิตเทียบเท่าต่อจ านวนอาจารย์
ประจ า (FTES) 
- งานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน
ตามภารกิจส าคัญต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
(72738) ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ        
           (น.ส.พิกุล  ภูจักหิน) 

1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
งานธุรการ 
- ให้บริการ อ านวยความสะดวกและสนับสนุนงาน
ของฝ่ายต่างๆของศูนย์กีฬาในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
สนามและอาคารสถานที่ 
- ให้บริการด้านการใช้อาคารสถานที่ในการ
ให้บริการให้หน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก 
- ประสานงานการดูแลการซ่อมบ ารุงอาคาร
สถานที่ร่วมกับงานพัสดุให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา 
- ประสานงานเจ้าหน้าที่ในการ ตัดแต่ง ปลูก ให้
น้ า ต้นไม้ให้สวยงาม 
- ประสานงานการจัดสถานที่รอบบริเวณสนาม
กีฬา ในช่วงที่มีกิจกรรมพิเศษ หรือมีการแข่งขัน
รายการใหญ่ๆร่วมกับส่วนพัฒนาความยั่งยืน 
- ควบคุมอุปกรณ์กีฬาของศูนย์กีฬาในการ
สนับสนุนการเรียนการสอน 
- จัดเก็บอุปกรณ์ภายหลังการใช้งานให้เรียบร้อย
และถูกต้องตามลักษณะการใช้งาน 
- ประสานงานและอ านวยความสะดวกและ
ประสานงานในการจัดหาผู้ตัดสินรวมทั้งเจ้าหน้าที่
สนามตามค าร้องขอ 
- ประสานงานการให้บริการเรื่องระบบเครื่อง
ขยายเสียงในสนามร่วมกับเจ้าหน้าที่ส านักสื่อ 
- ดูแลรักษา และตรวจสอบการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์
อุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าสนามให้อยู่ในสภาพ
สมบูรณ์ 
- ประสานงานวางแผนและประมาณการใช้วัสดุ
สิ้นเปลืองของสนามแข่งขันสนามกีฬาฯของศูนย์
กีฬาฯร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ดูแลระบบสาธารณูปโภคภายในศูนย์กีฬาฯ  
ให้อยู่ในสภาพดีอยู่เสมอร่วมกับเจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบ 
 

 



 
งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

     - ประสานงานการซ่อมแซม และบ ารุงรักษา 
ระบบประปา ไฟฟ้า โทรศัพท์ระบบเน็ตเวิร์ค
ร่วมกับเจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒน์ฯและส านักคอมฯ  
-  ดูแลรักษาสภาพภูมิทัศน์รอบบริเวณสนาม และ
บริเวณในความรับผิดชอบให้สะอาด 
- ประสานงานกับคณะ สถาบัน ส านัก ในการขอ
ใช้สถานที่ 
- ประสานงานในการอ านวยความสะดวก และ
บริการในเรื่องของที่พักนักกีฬาร่วมกับผู้ดูแลเรื่อง
ที่พัก 
- จัดเตรียมสถานที่เพ่ือให้บริการการเรียนการ
สอนและสิ่งอ านวยความสะดวกอ่ืนๆ   
- ประสานกับหน่วยงานภายนอกในการให้บริการ
ทางวิชาการแก่สังคม 
- จัดท าและดูแลหน้า Website ของศูนย์กีฬาให้
เป็นปัจจุบัน 
- เผยแพร่วัฒนธรรมกีฬา ผ่านทาง Website ของ
ศูนย์กีฬา 
- ด าเนินการรับจองการขอใช้สถานที่ของศูนย์กีฬา 
- ให้การต้อนรับผู้มาศึกษาดูงานศูนย์กีฬาร่วมกับ
ฝ่ายบริหารธุรการ 
- บันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา ตาม
ตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชา
จะมอบหมาย 
- รับ-ส่งหนังสือราชการที่มาถึงศูนย์กีฬา โดย
ตรวจสอบความถูกต้องและลงทะเบียนพร้อม
ประทับตราลงรับ 
- ตรวจสอบเอกสารพร้อมลงทะเบียนหนังสือส่ง 
และน าส่งผู้รับผิดชอบ และน าส่งผู้รับผิดชอบ
อาคารอ านวยการ 
- จัดเก็บเอกสารราชการให้เป็นไปตามระเบียบ
งานสารบรรณอย่างเป็นระบบมีความปลอดภัยใน
การค้นหา 
- ติดตามประสานงานกับหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอกเพ่ือติดตามงานที่
ผู้บังคับบัญชาสั่งงานไป 
 



 
งานบริหารและธุรการ ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

     หน้าที่ความรับผิดชอบรอง 
งานด้านวิชาการและส่งเสริมกีฬา 
- ประสานงานการจัดเตรียมเอกสารการเข้าร่วม 
การสมัครเข้าร่วม ประชุม จับฉลาก แบ่งสาย การ
จัดรถเพื่อการเดินทางไปเข้าร่วมการแข่งขัน เพื่อ
ใช้ในการสมัครกีฬา 6 สถาบัน  2 ปี ต่อ 1 ครั้ง 
และการแข่งขันกีฬาบุคลากรของส านักงาน 
คณะกรรมการการอุดมศึกษาจัดขึ้นทุกปี 
- ประสานงานการใช้สนามฝึกซ้อมกีฬา
มหาวิทยาลัย กีฬาโรงเรียนสาธิต ทั้งองครักษ์ และ 
ประสานมิตร 
- เก็บแบบส ารวจความพึงพอใจในการให้บริการ
ศูนย์กีฬาและสนามกีฬาต่างๆ 
- งานสนับสนุนงานบริการงานด้านต่างๆ 
- งานสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมในส่วนความ 
รับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
- งานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน
ตามภารกิจส าคัญต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาระงานของผูร้ับผิดชอบของงานบริหารและธุรการ 
 
 1.   กลุ่มงานสารบรรณ 
       -  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือเข้าออกท้ังภายในและภายนอกลงในสมุดลงทะเบียนรับ-ส่ง 
       -  ร่าง-โต้ตอบหนังสือ 
       -  พิจารณาตรวจทานหนังสือราชการ 
       -  จัดท าประกาศ  ค าสั่ง  หนังสือเวียน  ระเบียบ  ข้อบังคับ 
       -  จัดพิมพ์หนังสือราชการด้วยคอมพิวเตอร์ 
       -  จัดท าทะเบียนส่งหนังสือ  เอกสารราชการทางไปรษณีย์ 
       -  จัดส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
       -  เผยแพร่ระเบียบ  ข้อบังคับ  หนังสือเวียน  หรือแนวปฏิบัติต่างๆ ให้บุคลากรและหน่วยงาน   
          ในคณะได้ทราบโดยทั่วกัน 
       -  การค้นหาเอกสาร  การเก็บรักษา  การยืม  การท าลายเอกสาร 
       -  การรับโทรศัพท์  ติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานอื่นๆ เกี่ยวกับงานของคณะ 
       -  การรับ-ส่ง  โทรสารของภาควิชา  และหน่วยงานต่างๆ 
       -  บริการถ่ายเอกสารด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร  และเครื่องดิจิตอล 
       -  สแกนเอกสารที่จ าเป็นและท่ีส าคัญลงในอุปกรณ์บันทึกข้อมูล 
       -  การประชุม  ออกหนังสือเชิญประชุมพร้อมวาระในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
       -  จัดเตรียมการประชุม  เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
                -   เตรียมอาหารและเครื่องดื่ม  บริการการประชุมในคณะ 
       -  ติดตามเรื่องจากที่ประชุม  เรื่องด าเนินการต่างๆ 
       -  ประชาสัมพันธ์ข่าวสารภายในและภายนอก 
                -  ติดประกาศตามท่ีหน่วยงานอื่นขอความร่วมมือ 
       -  ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
                 -  ด าเนินการขออนุมัติท าลายเอกสาร 
       -  ต้อนรับผู้ที่มาเยี่ยมชมกิจการของคณะ 
       -  การเสนอขอตั้งงบประมาณแผ่นดิน  และงบประมาณเงินรายได้ 
       -  การขอท าบัตรจอดรถยนต์ของคณาจารย์และบุคลากรคณะพลศึกษา เข้าจอดในบริเวณ 
          มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  



 

 2.   กลุ่มงานบุคคล 
       -  การบรรจุแต่งตั้ง 
       -  การบริหารงานบุคคล 
       -  การฝึกอบรม 
       -  การจัดท าทะเบียนประวัติและตรวจสอบประวัติของคณาจารย์และบุคลากรคณะพลศึกษา 
       -  เสนอประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
       -  การขอเลื่อนต าแหน่งทางวิชาการ 
       -  การพิจารณาคุณวุฒิ  เพ่ิมวุฒิ  ปรับวุฒิและการเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า 
                    และพนักงานมหาวิทยาลัย 
       -  การลาของบุคลากรคณะพลศึกษา 
       -  การขอท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานมหาวิทยาลัย 
       -  การรับรองสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาล 
       -  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
       -  การเสนอแต่งตั้งกรรมการสอบสวนหาข้อเท็จจริงและกรรมการสอบสวนวินัย 
       -  ให้บริการค าปรึกษาแก่บุคลากรส่วนงานภายในและส่วนงานภายนอก 
       -  ด าเนินการด้านสวัสดิการ 
       -  ร่างและตอบหนังสือราชการ 
       -  จัดพิมพ์ประกาศและค าสั่ง 
       -  การเวียนหนังสือราชการ 
       -  การขออนุมัติข้าราชการไปราชการ 

      -  การขอยืมตัวช่วยราชการ  การขอกลับคืนต้นสังกัด 
       -  การย้าย  ตัดโอน  ต าแหน่งและอัตรา 

      -  ด าเนินการทางวินัย 
       -  การศึกษาต่อ  สัมมนา  และดูงานในประเทศและต่างประเทศ 
       -  การก าหนดต าแหน่งและอัตราก าลัง 
       -  บ าเหน็จ  บ านาญ  การพิจารณาความดีความชอบ 
       -  จัดเตรียม  เบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
       -  ประสานงานกับกองการเจ้าหน้าที่และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก 
       -  การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนและรับรองการท างาน 
       -  การจัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกันบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
       -  การลาเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
       -  การขอเลื่อนต าแหน่ง  ระดับเงินเดือนให้สูงขึ้น 
       -  การเสนอขอตั้งงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ 
       -  การพิจารณาอาจารย์ผู้สอนดีเด่น  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ให้บริการดีเด่น 
       -  แจ้งรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
 



 
1.   การรับ-ส่งเอกสาร ที่เป็นหนังสือเวียน  ประกาศให้ทราบท่ัวกัน   มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 

1.1  งานสารบรรณรับเรื่องจากภายนอก  และลงทะเบียนรับหนังสือเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 1.2   ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน/กลั่นกรอง 
        หนังสือ/พิจารณา/วิเคราะห์  และน าแฟ้มเสนอหัวหน้างาน 
 1.3   หัวหน้างานบริหารและธุรการ พิจารณาตรวจสอบเรื่องและเซ็นก ากับหนังสือ เพ่ือเสนอ 
        ผู้อ านวยการส านักงาน 
 1.4   ผู้อ านวยการส านักงาน พิจารณาตรวจสอบเรื่องและเซ็นก ากับหนังสือ เพื่อเสนอคณบดี 
 1.5   สรุปเรื่องเสนอความเห็น  และน าเสนอคณบดีพิจารณาลงนามหรือสั่งการ 
 1.6   คณบดีพิจารณาลงนามหรือสั่งการเอกสารต่างๆ ในแฟ้มเสนอเซ็น   
 1.7   เจ้าหน้าที่รับแฟ้มกลับมา เพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงาน 
 1.8   ผู้อ านวยการส านักงาน ตรวจสอบความถูกต้อง  และรับทราบเรื่องที่คณบดีลงนามหรือ 
        สั่งการก่อน และส่งแฟ้มให้ผู้รับผิดชอบ 
 1.9   เจ้าหน้าที่รับแฟ้มกลับคืนมา เพื่อให้หัวหน้างานบริหารและธุรการตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่ง 
    ให้กลุ่มงาน/เจ้าหน้าที่ รับเรื่องไป 
 

 



ผังกระบวนงานสารบรรณ 
การรับ – ส่งเอกสาร ที่เป็นหนังสือเวียน  ประกาศให้ทราบทั่วกัน 

 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 เอกสารเข้า  - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ 1.เอกสารที่ได้รับ งานบริหารและ 
   เรียบร้อยของหนังสือ จัดล าดับ จากหน่วยงาน ธุรการ 
  2-5 นาที ความส าคญัและความเร่งด่วน ภายนอก/ภายใน  
1 ลงทะเบียนรบัหนังสือด้วยระบบ  - ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าระบบ เอกสารทั่วไป  
 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ เอกสารลับ จาก  
    ไปรษณีย์ และ  
    อื่นๆ  
   - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 2.เอกสารตาม  
2 พิจารณา/วิเคราะห/์แยกประเภท/ 5-10 นาที ของหนังสือ จัดล าดับความส าคัญ ข้อ 1 งานบริหารและ 
 กลั่นกรอง/สรุปเรื่อง  และความเร่งด่วน/กลั่นกรอง  ธุรการ 
   หนังสือ/พิจารณา/วิเคราะห ์   
           เสนอ  เสนอหัวหน้างาน   
   - เจ้าหน้าที่น าแฟ้มเสนอ   
      
      
3 หัวหน้างานบริหารและธรุการ/ 15-30 นาที - หัวหน้างานและธุรการ พิจารณา 3.เอกสารตาม หัวหน้างาน/ 
 ผู้อ านวยการส านักงาน  เรื่องและเซ็นก ากับหนังสือ เพื่อ ข้อ 2 ผอ. 
   เสนอผู้อ านวยการส านักงาน   
   - ผู้อ านวยการส านักงาน พิจารณา   
           เสนอ  ตรวจสอบเรื่องและเซ็นก ากับ   
   หนังสือ เพื่อเสนอคณบด ี   
      
      
4 คณบดีพิจารณาสั่งการ 15-60 นาที - คณบดีพิจารณาลงนามและสั่งการ 4.เอกสารตาม คณบด ี
   - เจ้าหน้าท่ีรับแฟ้มกลับมา เพื่อ ข้อ 3  
                  

                        กลุ่มงาน/เจ้าหน้าที่ 
 เสนอผู้อ านวยการส านักงาน   

      
   - ผู้อ านวยการ ตรวจสอบความ 5.เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
5 ผู้อ านวยการส านักงาน  ถูกต้อง ข้อ 4  
 ตรวจสอบแฟ้มตามที่คณบดสีั่งการ 5-10 นาที - เจ้าหน้าท่ีรับแฟ้มมา เพื่อส่งให ้   
   กลุ่มงาน/เจ้าหน้าท่ี รับเรื่องไป   
      
   - เจ้าหน้าท่ีสแกนจัดเก็บส าเนา 6.เอกสารตาม งานบริหารและ 
6 ลงทะเบียนส่ง 2-5 นาที ลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ ข้อ 5 ธุรการ 
   - ส่งคืนหน่วยงานที่รับผิดชอบ   
      

 



 
2.   การรับ-ส่งหนังสือ ที่เป็นหนังสือเชิญเป็นวิทยากร  เป็นกรรมการตัดสินกีฬา  เป็นผู้เชี่ยวชาญ    
มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 

2.1   งานสารบรรณรับเรื่องจากภายนอก  และลงทะเบียนรับหนังสือเข้าด้วยระบบ 
       สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 2.2   งานสารบรรณส่งเรื่องไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องที่ระบุชื่อบุคคลมาในหนังสือเชิญ และหัวหน้า 
    ภาควิชาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 2.3   ส่งเรื่องกลับมายังงานบริหารและธุรการ ด าเนินการร่างหนังสือตอบและจัดพิมพ์ ตรวจทาน 
        ความถูกต้อง 
 2.4   หัวหน้างานบริหารและธุรการ/ผู้อ านวยการส านักงาน  ตรวจทานความถูกต้อง และเซ็นก ากับ 
        หนังสือ เพื่อเสนอคณบดีพิจารณา 
 2.5   เสนอคณบดีสั่งการ กรณีไม่อนุมัติส่งคืนผู้เกี่ยวข้อง ถ้าอนุมัติลงนามในหนังสือตอบ 
 2.6   งานบริหารและธุรการรับแฟ้มกลับมา เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงาน ตรวจทานความ 
    ถูกต้องเรียบร้อยแล้วส่งแฟ้มกลับให้งานบริหารและธุรการ 
 2.7   เจ้าหน้าที่รับแฟ้มกลับคืนมา เพื่อให้หัวหน้างานบริหารและธุรการตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่ง 
    ให้กลุ่มงาน/เจ้าหน้าที่ รับเรื่องไป  
 2.8   กรณีมีเรื่องต้องส่งออก งานบริหารและธุรการจะด าเนินการออกเลขที่ในจดหมายด้วยระบบ 
    สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และส่งจดหมายออกไปทางไปรษณีย์ 
 2.9   ด าเนินการส าเนาเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

 

 



ผังกระบวนงานสารบรรณ 
การรับ – ส่งหนังสือ ทีเ่ชิญให้ไปเป็นวิทยากร เป็นกรรมการตัดสินกีฬา เป็นผู้เชี่ยวชาญ 

 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

     เอกสารเข้า  - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ 1.เอกสารที่ได ้  
   เรียบร้อยของหนังสือ จัดล าดับ รับจากหน่วยงาน งานบริหารและ 
1   ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 2-5 นาที ความส าคญัและความเร่งด่วน ภายนอก ธุรการ 
   สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์  - ลงทะเบียนรับหนังสือด้วย   
   ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์   
      
2    บุคลากรที่ขอเชิญ 5-10 นาที - แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องที่ระบุชื่อบุคคล 2.เอกสารตาม บุคคลที่เชิญ 
   มาในหนังสือเชิญ ข้อ 1  
      
  5-10 นาที - ส่งเรื่องไปยังผูเ้กี่ยวข้องและ 3.เอกสารตาม หัวหน้าภาควิชา 
3    หัวหน้าภาควิชา พิจารณา  หัวหน้าภาควิชา พิจารณาให้เห็นชอบ ข้อ 2  
      
   - ส่งกลับมายังงานบริหารและธุรการ 4.เอกสารตาม งานบริหารและ 
4     งานบริหารและธรุการ 15-30 นาที ด าเนินการร่างหนังสือตอบและ ข้อ 3 ธุรการ 
  ร่างหนังสือตอบ  จัดพิมพ์ ตรวจทานความถูกต้อง   
      
   - หัวหน้างานบริหารและธุรการ/ 5.เอกสารตาม หัวหน้างาน/ 
5     หัวหน้างานบริหารและธุรการ/ 15-30 นาที ผู้อ านวยการส านักงาน ตรวจทาน ข้อ 4 ผู้อ านวยการ 
 ผู้อ านวยการส านักงาน  ความถูกต้อง และเซ็นก ากับหนังสอื  ส านักงาน 
   เพื่อเสนอคณบดีพิจารณา   
      
                    ไม่อนุมัติ     
6      คณบดี 15-60 นาที - คณบดีสั่งการ ถ้าไม่อนุมตัิส่งคืน 6.เอกสารตาม คณบด ี
       อนุมัติลงนาม  ผู้เกี่ยวข้อง ถ้าอนุมัติลงนามใน ข้อ 5  
   หนังสือตอบ   
                    อนุมัติ     
   - เจ้าหน้าท่ีรับแฟ้มกลับมา เพื่อ 7.เอกสารตาม  
7      ผู้อ านวยการส านักงาน 5-10 นาที เสนอผู้อ านวยการส านักงาน ข้อ 6  
   ตรวจแฟ้มเสนอ และตรวจทาน  - ผู้อ านวยการส านักงาน ตรวจทาน   
      ความถูกต้อง  ความถูกต้องเรียบร้อยแล้วส่งแฟ้ม   
   กลับให้งานบริหารและธรุการ   
      
   - เจ้าหน้าท่ีด าเนินการออกเลขท่ี 8.เอกสารตาม งานบริหารและ 
   ในจดหมายด้วยระบบสารบรรณ ข้อ 7 ธุรการ 
8       ลงทะเบียนส่ง 5-10 นาที อิเล็กทรอนิกส์ และส่งออกทาง   
   ไปรษณีย ์   
   - ส าเนาเอกสารและส่งคืนผู้เกี่ยวข้อง   
      

 



 
3.   การรับ-ส่งหนังสือ  ที่เป็นหนังสือขอใช้สถานที่  เช่น  สนาม  โรงยิมส์  ห้องประชุม 
      มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

3.1   งานสารบรรณรับเรื่องจากภายนอก  และลงทะเบียนรับเข้าด้วยระบบสารบรรณ 
       อิเล็กทรอนิกส์ 
3.2   เสนองานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อมพิจารณา และส่งกลับคืนงานบริหารและธุรการ 
3.3   เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ด าเนินการร่างหนังสือตอบ และจัดพิมพ์ ตรวจทานความถูกต้อง 

 3.4   เสนอหัวหน้างานบริหารและธุรการ/ผู้อ านวยการส านักงาน  ตรวจทานความถูกต้อง และ 
    เซ็นก ากับหนังสือ เพื่อเสนอคณบดีพิจารณา 
 3.5   คณบดีสั่งการ กรณีไม่อนุมัติส่งคืนผู้เกี่ยวข้อง ถ้าอนุมัติลงนามในหนังสือตอบ 
 3.6   เจ้าหน้าที่รับแฟ้มกลับมา เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย 
    แล้วส่งแฟ้มให้งานบริหารและธุรการ 
 3.7   เจ้าหน้าที่สารบรรณด าเนินการออกเลขที่ในจดหมายด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    และส่งออกทางไปรษณีย์ 
 3.8   ส าเนาเอกสารและส่งคืนให้ผู้ที่ขอใช้สถานที่ได้ทราบ 
 
  



 

ผังกระบวนงานสารบรรณ 
การรับ-ส่งหนังสือ ที่เป็นหนังสือขอใช้สถานที่  เช่น  สนาม  โรงยิมส์  ห้องประชุม 

 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

    เอกสารเข้า  - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ 1.เอกสารที่ได้รับ  
   เรียบร้อยของหนังสือ จัดล าดับ จากหน่วยงาน งานบริหารและ 
1    ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 2-5 นาที ความส าคญัและความเร่งด่วน ภายนอก/ภายใน ธุรการ 
    สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์  - ลงทะเบียนรับหนังสือด้วย   
   ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์   
   - เสนองานพัฒนากายภาพและ 2.เอกสารตาม  
2 งานพัฒนากายภาพ 2-5 นาที สิ่งแวดล้อม พิจารณา ข้อ 1 งานกายภาพและ 
 และสิ่งแวดล้อม  - ส่งกลับคืนงานบริหารและธุรการ  สิ่งแวดล้อม 
      
   - งานบริหารและธุรการ ด าเนินการ 3.เอกสารตาม  
3 งานบริหารและธุรการ 15-30 นาที ร่างหนังสือตอบ และจัดพิมพ์ ข้อ 2 งานบริหารและ 
 ร่างหนังสือตอบ  ตรวจทานความถูกต้อง  ธุรการ 
      
   - หัวหน้างานบริหารและธุรการ/ 4.เอกสารตาม  
4      หัวหน้างานบริหารและธรุการ/ 15-30 นาที ผู้อ านวยการส านักงาน ตรวจทาน ข้อ 3 หัวหน้างาน/ 
   ผู้อ านวยการส านักงาน  ความถูกต้อง และเซ็นก ากับหนังสอื  ผู้อ านวยการ 
   เพื่อเสนอคณบดีพิจารณา  ส านักงาน 
                                     
                       ไม่อนุมัติ     
5     คณบดี 15-60 นาที - คณบดีสั่งการ ถ้าไม่อนุมตัิส่งคืน 5.เอกสารตาม คณบด ี
      อนุมัติลงนาม  ผู้เกี่ยวข้อง ถ้าอนุมัติลงนาม ข้อ 4  
   ในหนังสือตอบ   
            อนุมัติ     
      
6      ผู้อ านวยการส านักงาน 5-10 นาที - เจ้าหน้าท่ีรับแฟ้มกลับมา เพื่อ 6.เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
      ตรวจแฟ้มเสนอ และตรวจทาน  เสนอผู้อ านวยการส านักงาน ข้อ 5 ส านักงาน 
      ความถูกต้อง  - ผู้อ านวยการส านักงาน ตรวจด ู   
   ความถูกต้องเรียบร้อยแล้วส่งแฟ้ม   
   ให้งานบริหารและธุรการ   
      
   - เจ้าหน้าท่ีด าเนินการออกเลขท่ี   
   ในจดหมายด้วยระบบสารบรรณ 7.เอกสารตาม งานบริหารและ 
7      ลงทะเบียนส่ง 5-10 นาที อิเล็กทรอนิกส์ และส่งออกทาง ข้อ 6 ธุรการ 
   ไปรษณีย ์   
   - ส าเนาเอกสารและส่งคืนผู้เกี่ยวข้อง   
      

 
 



 
4.   การรับ-ส่งหนังสือ ที่เป็นหนังสือภายในคณะ   มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
4.1   งานสารบรรณรับเรื่องจากภายในคณะ  และลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ 
       อิเล็กทรอนิกส์ 
4.2   เจ้าหน้าที่ด าเนินการเกษียนหนังสือ/สรุปเรื่อง เพื่อเสนอหัวหน้างานบริหารและธุรการ 

 4.3   หัวหน้างานบริหารและธุรการ พิจารณาเรื่องและเซ็นก ากับหนังสือ เพื่อเสนอผู้อ านวยการ 
        ส านักงาน 
 4.4   ผู้อ านวยการส านักงาน พิจารณาตรวจสอบเรื่องและเซ็นก ากับหนังสือ เพื่อเสนอคณบดี 
 4.5   เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม/สั่งการ 
 4.6   เจ้าหน้าที่รับแฟ้มกลับมา เพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงาน 
 4.7   ผู้อ านวยการส านักงาน ตรวจแฟ้มเสนอและตรวจทานความถูกต้อง  
 4.8   เจ้าหน้าที่รับแฟ้มกลับมาให้งานบริหารและธุรการ เพ่ือเสนอหัวหน้างานบริหารและธุรการ 
        ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
 4.9   งานสารบรรณ ด าเนินการลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และปฏิบัติตามที่คณบดีสั่งการ 
 4.10  งานบริหารและธุรการ ส่งคืนให้กลุ่มงาน/เจ้าหน้าที่รับเรื่องไป  
 

 

 

 



 

ผังกระบวนงานสารบรรณ 
การรับ – ส่งหนังสือ ที่เป็นหนังสือภายในคณะ 

 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

 เอกสารเข้า  - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ 1.เอกสารที่ได้รับ งานบริหารและ 
   เรียบร้อยของหนังสือ จัดล าดับ จากหน่วยงาน ธุรการ 
  2-5 นาที ความส าคญัและความเร่งด่วน ภายใน  
1 ลงทะเบียนรบัหนังสือด้วยระบบ  - ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าระบบ   
 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์   
      
   - เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเกษียน 2.เอกสารตาม งานบริหารและ 
2 เกษียน/กลั่นกรองหนังสือ/ 5-10 นาที หนังสือ/สรุปเรื่อง เพื่อเสนอ ข้อ 1 ธุรการ 
 สรุปเรื่อง  หัวหน้างานบริหารและธรุการ   
   - เจ้าหน้าท่ีน าแฟ้มเสนอ   
      
   - หัวหน้างานและธุรการ พิจารณา 3.เอกสารตาม งานบริหารและ 
3 หัวหน้างานบริหารและธรุการ/ 15-30 นาที เรื่องและเซ็นก ากับหนังสือ เพื่อ ข้อ 2 ธุรการ 
 ผู้อ านวยการส านักงาน  เสนอผู้อ านวยการส านักงาน   
   - ผู้อ านวยการส านักงาน พิจารณา   
   ตรวจสอบเรื่องและเซ็นก ากับ   
           เสนอ  หนังสือ เพื่อเสนอคณบด ี   
      
 คณบด ี     
4 อนุมัติ/ลงนาม/ 15-60 นาที - คณบดีพิจารณาอนุมตัิ/ลงนาม/ 4.เอกสารตาม คณบด ี
 สั่งการ  สั่งการ ข้อ 3  
   - เจ้าหน้าท่ีรับแฟ้มกลับมา เพื่อ   
            เสนอ  เสนอผู้อ านวยการส านักงาน   
      
   - ผู้อ านวยการส านักงาน ตรวจ 5.เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
5 ผู้อ านวยการส านักงาน 

ตรวจแฟ้มเสนอ และตรวจทาน 
5-10 นาที แฟ้มเสนอ และตรวจทานความ

ถูกต้อง 
ข้อ 4 ส านักงาน 

   - เจ้าหน้าท่ีรับแฟ้มกลับคืนมา   
   ให้งานบริหารและธุรการ เพื่อส่ง   
   ให้กลุ่มงาน/เจ้าหน้าที่ รับเรื่องไป 

 
  

   - งานสารบรรณ ด าเนินการ 6.เอกสารตาม งานบริหารและ 
6 งานสารบรรณ 2-5 นาที ลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ ข้อ 5 ธุรการ 
 ปฏิบัติตามที่คณบดีสั่งการ  และปฏิบตัิตามที่คณบดีสั่งการ   
   - ส่งคืนหน่วยงานที่รับผิดชอบ   
      

 
 



 
5.    การรับ-ส่งหนังสือ ที่เป็นหนังสือขอใช้รถยนต์ของคณะพลศึกษา  มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
5.1   งานสารบรรณรับเรื่องจากภายในมหาวิทยาลัย และลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ 

  อิเล็กทรอนิกส์ 
      5.2   เสนองานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม พิจารณา และส่งกลับคืนงานบริหารและธุรการ 
      5.3   งานบริหารและธุรการ รับเรื่องและด าเนินการร่างหนังสือตอบ และจัดพิมพ์ ตรวจทาน 
    ความถูกต้อง เพื่อเสนอหัวหน้างานบริหารและธุรการ 
 5.4   หัวหน้างานบริหารและธุรการ/ผู้อ านวยการส านักงาน  พิจารณาตรวจทานความถูกต้อง 
     และเซ็นก ากับหนังสือ เพ่ือเสนอคณบดีพิจารณา 
 5.5   เสนอคณบดีพิจารณา/อนุมัติและลงนามในหนังสือตอบ 
 5.6   คณบดีสั่งการแล้ว  แฟ้มเสนอจะกลับมายังผู้อ านวยการส านักงาน 
 5.7   ผู้อ านวยการส านักงาน  ตรวจแฟ้ม และตรวจทานความถูกต้องเรียบร้อยแล้วส่งแฟ้มให้ 
        งานบริหารและธุรการ 
 5.8   งานบริหารและธุรการจะน าแฟ้มมาและด าเนินการตามที่คณบดีสั่งการ  ถ้าอนุมัติ 
    และลงนามในหนังสือตอบจะด าเนินการออกเลขที่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 5.9   งานสารบรรณ ด าเนินการส่งจดหมายตอบไปยังหน่วยงานที่ขอมา 
 5.10  ด าเนินการส่งเรื่องไปยังงานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม  เพื่อด าเนินการแจ้งให้ 
         พนักงานขับรถ ได้ทราบ และติดต่อประสานงานกับผู้ขอใช้รถยนต์ต่อไป 
 
 



ผังกระบวนงาน 
การรับ – ส่งหนังสือ ที่เปน็หนังสือขอใช้รถยนต์ของคณะพลศึกษา 

 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

   เอกสารเข้า    งานบริหารและ 
   - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ 1.หนังสือท่ีได้รับ ธุรการ 
  2-5 นาที เรียบร้อยของหนังสือ จัดล าดับ จากหน่วยงาน  
1 ลงทะเบียนรบัหนังสือด้วยระบบ  ความส าคญัและความเร่งด่วน ภายใน/ภายนอก  
 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์  - ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าระบบ   
      
   - เสนองานพัฒนากายภาพและ 2.เอกสารตาม หัวหน้างาน 
2 งานพัฒนากายภาพ 2-5 นาที สิ่งแวดล้อม พิจารณา ข้อ 1 พัฒนากายภาพ 
 และสิ่งแวดล้อม  - ส่งกลับคืนงานบริหารและธุรการ  และสิ่งแวดล้อม 
      
   - งานบริหารและธุรการ ด าเนินการ 3.เอกสารตาม งานบริหารและ 
3 งานบริหารและธุรการ 15-30 นาที ร่างหนังสือตอบ และจัดพิมพ์ ข้อ 2 ธุรการ 
 ร่างหนังสือตอบ  ตรวจทานความถูกต้อง   
      
   - หัวหน้างาน/ผอ. ตรวจทานความ 4.เอกสารตาม หัวหน้างาน/ 
4 หัวหน้างาน/ 15-30 นาที ถูกต้อง และเซ็นก ากับหนังสือ เพื่อ ข้อ 3 ผู้อ านวยการ 
 ผู้อ านวยการส านักงาน  เสนอคณบดีพิจารณา  ส านักงาน 
      
                                             ไม่อนุมัติ     
5                         คณบดี               15-60 นาที - คณบดีสั่งการ ถ้าไม่อนุมตัิส่งคืน 5.เอกสารตาม คณบด ี
   อนุมัติลงนาม  ผู้เกี่ยวข้อง ถ้าอนุมัติลงนาม ข้อ 4  
   ในหนังสือตอบ   
      
                                             อนุมัต ิ  - เจ้าหน้าท่ีรับแฟ้มกลับมา เพื่อ 6.เอกสารตาม งานบริหารและ 
  ผู้อ านวยการส านักงาน  เสนอผู้อ านวยการส านักงาน ข้อ 5 ธุรการ 
6    ตรวจแฟ้มเสนอ และตรวจทาน 5-10 นาที - ผู้อ านวยการส านักงาน ตรวจด ู   
 ความถูกต้อง  ความถูกต้องเรียบร้อยแล้วส่งแฟ้ม   
   ให้งานบริหารและธุรการ   
   - เจ้าหน้าท่ีด าเนินการออกเลขท่ี 7.เอกสารตาม งานบริหารและ 
7  ลงทะเบียนส่ง 5-10 นาที ในจดหมายด้วยระบบสารบรรณ ข้อ 6 ธุรการ 
   อิเล็กทรอนิกส์ และส่งจดหมายออก   
   ไปทางไปรษณีย ์   
      
8    แจ้งพนักงานขับรถ 2-5 นาที แจ้งให้พนักงานขับรถได้ทราบ   8.แบบขอใช้รถ - พนักงาน 
   และตดิต่อประสานงานกับผู้ขอใช้  ขับรถยนต ์
      

 



 
 
6.   การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงาน  มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
ขั้นเตรียมการก่อนการประชุม 
6.1   เลขานุการหารือกับประธาน/รองประธาน เพื่อก าหนดวันเวลาประชุม และระเบียบวาระ 
   การประชุม 
6.2   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมและจองห้องประชุม 
6.3   เชิญประชุม โดยการท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมส่งผ่านระบบ  
   งานประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
6.4   จัดเตรียมใบลงชื่อประชุม และประสาน รวบรวมเนื้อหาตามระเบียบวาระจากผู้เกี่ยวข้อง 
6.5   เสนอเลขานุการตรวจสอบเนื้อหาตามวาระการประชุม หากไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้เจ้าหน้าที่ 
   แก้ไข กรณีถูกต้องส่งคืนให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
6.6   เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมให้ประธาน 
6.7   เตรียมไฟล์เนื้อหาการประชุม อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ขั้นตอนการด าเนินการประชุม 
6.8   ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม ได้แก่ ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม 
   อุปกรณ์โสตฯ น าไฟล์เนื้อหาวาระลงระบบ e-meeting 
6.9   จดบันทึกการประชุมตามประเด็นเนื้อหา 

ขั้นตอนการด าเนินการหลังการประชุม 
6.10  จัดท าสรุปมติที่ประชุม 
6.11  เสนอเลขานุการตรวจสอบสรุปมติที่ประชุม หากไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้เจ้าหน้าที่แก้ไข 
        กรณีถูกต้องส่งคืนให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
6.12  ส่งบันทึกแจ้งมติที่ประชุมให้กรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 
6.13  จัดท ารายงานการประชุม 
6.14  เสนอเลขานุการตรวจสอบ หากไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้เจ้าหน้าที่แก้ไข กรณีถูกต้องส่งคืนให้ 
        เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
6.15  ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณารับรองผ่านระบบ e-meeting 
6.16  เสนอเลขานุการลงนามผู้ตรวจรายงานการประชุม 
6.17  จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม 
6.18  นัดหมาย จองห้อง จองจัดเลี้ยง ท าสัญญายืมค่าเบี้ยประชุม จัดเตรียมบรรจุ วาระเข้าระบบ 
   e-meeting เตรียมเอกสารประกอบวาระ หาข้อมูลเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณา จัดส่ง 
   ระเบียบวาระให้กรรมการ ประสานงานยืนยัน จัดท าใบเซ็นชื่อ 

      6.19  เสนองานพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อม พิจารณา และส่งกลับคืนงานบริหารและธุรการ 
 
 

 



 
ผังกระบวนงาน 

การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 
      
  2-5 นาที - เลขานุการในที่ประชุมสอบถาม 1.เอกสารวาระ ผู้อ านวยการ 
1 เลขานุการในที่ประชุมสอบถาม  ประธาน เพื่อก าหนดวัน เวลา การประชุม ส านักงาน 
 ประธานเพ่ือก าหนดวันเวลาประชุม  ประชุม และระเบียบวาระการ   
 และระเบียบวาระการประชุม  ประชุม   
      
      
  2-5 นาที - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบตารางการใช้ 2.แบบจองห้อง น.ส.สุชีรา 
2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบตารางการใช้  ห้องประชุมและจองห้องประชุม  กองพารา 
 ห้องประชุมและจองห้องประชุม     
      
      
3 เชิญประชุม โดยการท าหนังสือเชิญ 1 วัน - เจ้าหน้าท่ีด าเนินการท าหนังสือ 3.หนังสือเชิญ น.ส.สุชีรา 
 ประชุมพร้อมระเบยีบวาระ  เชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระ  กองพารา 
 การประชุมส่งผ่านระบบ e-Meeting  การประชุมส่งผ่านระบบ e-Meeting   
      
      
      
 จัดเตรียมใบลงช่ือประชุม และ 15-30 นาที - เจ้าหน้าที่จัดเตรียมใบลงช่ือประชุม 4.ใบลงช่ือ น.ส.สุชีรา 
4 ประสานรวบรวมเนื้อหา ตาม  และประสานรวบรวมเนื้อหา ตาม  กองพารา 
 ระเบียบวาระจากผู้เกีย่วข้อง  ระเบียบวาระจากผู้เกีย่วข้อง   
      
                ไม่ถูกต้อง     
                           แก้ไข                  
 เสนอเลขานุการตรวจสอบ         1 วัน - เลขานุการที่ประชุม ตรวจสอบ 5.เอกสารวาระ ผู้อ านวยการ 
5 เนื้อหาตามวาระการประชุม  เนื้อหาตามวาระการประชุม การประชุม ส านักงาน 
      
                         ถูกต้อง                
      
6 พิมพ์ระเบียบวาระการประชุมและ 1 วัน - เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์ระเบียบวาระ 6.เอกสารตาม น.ส.สุชีรา 
 เอกสารประกอบการประชุม  การประชุมและเอกสารประกอบ ข้อ 5 กองพารา 
 เข้าระบบ e-Meeting  การประชุมเข้าระบบ e-Meeting   
      
      
   A     
      
      

 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 
      
   A     
      
      
  1 วัน - เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมไฟล์เนื้อหา 7.ไฟล์เนื้อหา น.ส.สุชีรา 
7 เตรียมไฟล์เนื้อหาการประชุม  การประชุม และอาหารว่างและ การประชุม กองพารา 
 อาหารว่างและเครื่องดืม่  เครื่องดื่ม   
      
      
8 ตรวจสอบความพร้อม 1 วัน - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความพร้อม 8.ตรวจสอบ น.ส.สุชีรา 
 ก่อนการประชุม  ก่อนการประชุม  กองพารา 
      
      
9 จดบันทึกการประชุม 1 วัน - จดบันทึกการประชุมตามประเดน็ 9.บันทึกการ น.ส.สุชีรา 
 ตามประเด็นเนื้อหา  เนื้อหา ประชุม กองพารา 
      
      
   - เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าสรุปมติ 10.สรุปมต ิ น.ส.สุชีรา 

10 จัดท าสรุปมติที่ประชุม 1 วัน ที่ประชุม  กองพารา 
      
      
    ไม่ถูกต้อง     
                     แก้ไข               

11 เสนอเลขานุการตรวจสอบ 1 วัน - เสนอเลขานุการตรวจสอบสรุปมติ 11.เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
 สรุปมติที่ประชุม  ที่ประชุม ข้อ 10 ส านักงาน 
                      
                ถูกต้อง     
      

12 ส่งบันทึกแจ้งมติที่ประชุม  - ส่งบันทึกแจ้งมติที่ประชุมให ้ 12.เอกสารตาม น.ส.สุชีรา 
 ให้กรรมการและผู้เกีย่วข้อง 1 วัน กรรมการและผู้เกีย่วข้อง ข้อ 11 กองพารา 
      
      
      

13 จัดท ารายงานการประชุม 1 วัน - ด าเนินการจดัท ารายงานการ 13.เอกสาร น.ส.สุชีรา 
   ประชุม รายงานการ กองพารา 
    ประชุม  
      
   B     
      
      

 

 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 
      
                          B     
      
      
      
      

14 เสนอเลขานุการตรวจสอบ  1 วัน - เสนอเลขานุการตรวจสอบ 14.เอกสาร ผู้อ านวยการ 
   รายงานการประชุม รายงานการ ส านักงาน 
    ประชุม  
      
      

15 ส่งรายงานการประชุม 1 วัน - ส่งรายงานการประชุมให ้ 15.เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
 ให้คณะกรรมการพิจารณา  คณะกรรมการพิจารณารับรอง ข้อ 14 ส านักงาน 
 รับรองผ่านระบบ e-meeting  ผ่านระบบ e-Meeting   
      
      
      

16 เสนอเลขานุการลงนาม 60 นาที - เสนอเลขานุการลงนามผู้ตรวจ 16.เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
 ผู้ตรวจรายงานการประชุม  รายงานการประชุม ข้อ 15 ส านักงาน 
      
      
      
      

17 จัดเก็บเอกสารรายงาน 2-5 นาที - จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม 17.เล่มรายงาน น.ส.สุชีรา 
 การประชุมเข้าแฟ้ม  เข้าแฟ้ม การประชุม กองพารา 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      



 

 
ภาระงานของผู้รับผิดชอบ (Job description) 
 1.   กลุ่มงานบุคคล 
 1.1   การบริหารงานบุคคล 
 -  การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเพ่ือคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
   -  การโอน/การย้ายของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานมหาวิทยาลัย 
   -  การขอเลื่อนขึ้นด ารงต าแหน่งและระดับเงินเดือนที่สูงขึ้น 
   -  การขอเปลี่ยนต าแหน่งและสายงานของพนักงานมหาวิทยาลัย       
   -  การลาศึกษาต่อของบุคลากรในประเทศหรือต่างประเทศ  การขอกลับจากการศึกษา 
      ในประเทศหรือต่างประเทศ 
   -  การลาไปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
   -  การขออนุมัติลาไปต่างประเทศ  โดยใช้วันลาพักผ่อนประจ าปี  หรือวันลากิจส่วนตัว 
   -  การลาป่วย  ลากิจส่วนตัว  ลาคลอดบุตร  และลาพักผ่อนประจ าปี 
   -  การลาอุปสมบท 
   -  การขอต าแหน่งทางวิชาการ 
   -  การลาออกจากราชการ 

 1.2   งานทะเบียนประวัติ 
 -  การลงเวลาปฏิบัติงาน 
 -  การเพ่ิมวุฒิการศึกษา  การเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล  การเปลี่ยนสถานภาพ 
 -  การปรับวุฒิของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
 -  การพิจารณาเลื่อนค่าจ้างประจ าปี ของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างประจ า 
 -  การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 -  การขอมีบัตรประจ าตัวของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานมหาวิทยาลัย 

 1.3   งานวินัย 
 -  การสอบหาข้อเท็จจริง 
 -  การสอบสวนทางวินัย 

 1.4   งานสวัสดิการ 
 -  การช่วยเหลือความเดือดร้อน  การเจ็บป่วย  และการเสียชีวิต 
 -  การออกหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล   
   -  การออกหนังสือรับรองน 



 
 

 
1.    การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย   มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 

1.1   งานบุคคลคณะ จัดท าบันทึกและ TOR เสนอคณบดีลงนาม/เสนอมหาวิทยาลัย 
    เพ่ือประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคล เพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
 1.2   งานบุคคลคณะ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา จ านวน 4-5 คน 
 1.3   ส่วนงานทรัพยากรบุคคล ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลและจัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือก 
    บุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย รวมถึงประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
 1.4   งานบุคคลคณะ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร เมื่อมีผู้มายื่นใบสมัคร หรือส่งใบสมัครมา 
    ทางไปรษณีย์ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของประกาศฯ 
 1.5   งานบุคคลคณะ จัดท าหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาเสนอคณบดีลงนาม 
 1.6   งานบุคคลคณะ จัดส่งหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิไปยังมหาวิทยาลัยที่ผู้นั้นส าเร็จการศึกษา 
    เพ่ือให้ได้หลักฐานว่าเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาจริง และเป็นหลักฐานแนบส่งผลการสอบคัดเลือก 
 1.7   งานบุคคลคณะ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ/สอบสัมภาษณ์ 
    ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการสอบสัมภาษณ์ และแจ้งผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ให้รับทราบ 
 1.8   งานบุคคลคณะ แจ้งกรรมการให้ทราบวัน เวลา ในการสอบสัมภาษณ์ 
 1.9   คณะกรรมการ ด าเนินการสอบสัมภาษณ์เป็นรายบุคคล 
 1.10 งานบุคคลสรุปผลสอบ และจัดท าบันทึกส่งผลการสรรหา/คัดเลือกส่งมหาวิทยาลัย เพื่อจัด 
        ท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป 
 1.11 ส่วนทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
    เสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลลงนาม และจัดท าหนังสือแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือก 
    ให้มารายงานตัว 
 1.12  งานบุคคลคณะ จัดท าบันทึกแจ้งวันที่เริ่มปฏิบัติงาน 
 1.13  ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดท าสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง 
 1.14  งานบุคคลคณะ จัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติบุคคล 

 
 
 
 



 
ผังกระบวนงาน 

การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย    
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

   - งานบุคคลจัดท าบันทึกและ TOR - บันทึกข้อความ  
 จัดท าบันทึกและ TOR เสนอคณบดีลงนาม/  เสนอคณบดีลงนาม/เสนอ - TOR  
1 เสนอมหาวิทยาลัย เพื่อประกาศรบัสมัคร 30 นาที มหาวิทยาลยั เพื่อประกาศรับ - ค าสั่งแต่งตั้ง งานบุคคลคณะ 
 คัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงาน  สมัครคัดเลือกบุคคล เพื่อจ้างเป็น คณะกรรมการ  
 มหาวิทยาลยั พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง  พนักงานมหาวิทยาลัย   
 คณะกรรมการสรรหา จ านวน 4-5 คน  - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ   
   สรรหา จ านวน 4-5 คน   
      
    - ส่วนงานทรัพยากรบุคคล - ประกาศ  

 ตรวจสอบข้อมลู และ  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลและ รับสมคัรคัดเลือก  

2 ด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัคร 3-7 วัน จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือก บุคคลเพื่อจ้าง ส่วนทรัพยากร 

 คัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นมหาวิทยาลัย  บุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงาน เป็นพนักงาน  

 รวมถึงประชาสมัพันธ์ในเว็บไซต ์  มหาวิทยาลยั รวมถึงประชาสัมพันธ ์ มหาวิทยาลยั  

 ของมหาวิทยาลัย  ในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย   

      

   - งานบุคคลคณะ ตรวจสอบ   

   คุณสมบัติของผูส้มัคร เมื่อมผีู้มา   

   ยื่นใบสมัคร หรือส่งใบสมัครมา   

   ทางไปรษณีย์ ใหเ้ป็นไปตาม   

 ตรวจสอบคุณสมบัต ิ  หลักเกณฑ์ของประกาศฯ   

3 ของผู้สมัครใหเ้ป็นไปตาม 10 นาที - จัดท าหนังสือตรวจสอบคณุวุฒิ - หนังสือตรวจ งานบุคคลคณะ 

 หลักเกณฑ์ของประกาศฯ รวมถึงการ  การศึกษาเสนอคณบดีลงนาม สอบคุณวุฒิ  

 ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  - จัดส่งหนังสือตรวจสอบคณุวุฒิ การศึกษา  

   ไปยังมหาวิทยาลัยที่ผู้นั้นส าเร็จ   

   การศึกษา เพื่อให้ไดห้ลักฐานว่า   

   เป็นผู้ส าเรจ็การศึกษาจริง และ   

   เป็นหลักฐานแนบส่งผลการสอบ   

 A  คัดเลือก   

      

 
 



 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 A     
  10 นาที - งานบุคคลประกาศรายชื่อผูม้ ี - ประกาศ งานบุคคลคณะ 
   สิทธ์ิสอบภาคทฤษฎีและภาค รายชื่อผู้มสีิทธ์ิ  
 ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบภาคทฤษฎี  ปฏิบัติ (สายปฏิบัติการ) สอบภาคทฤษฎ ี  
 และภาคปฏิบตัิ และสอบสมัภาษณ์ก็ต่อเมื่อ  - ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ และภาคปฏิบตั ิ  
4 คะแนนการสอบเกิน 60% (สายปฏิบัติการ)  สัมภาษณ์ (สายวิชาการ) ส าหรับสาย  
 ส าหรับสายวิชาการสอบสอนและ   ปฏิบัติการ  
 สอบสัมภาษณ์ และจดัท าหนังสือ   - หนังสือตรวจ  
 ตรวจสอบประวตัิอาชญากร   สอบประวตั ิ  
    อาชญากร  
      
   - งานบุคคลประกาศรายชื่อผูม้ ี - ประกาศ  

   สิทธ์ิสอบสมัภาษณ ์ รายชื่อผู้มสีิทธ์ิ  

5 ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบสัมภาษณ์ 10 นาที - งานบุคคลก าหนดวัน เวลา สอบสัมภาษณ ์ งานบุคคลคณะ 

   สถานท่ีในการสอบสัมภาษณ ์   

   - แจ้งผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ์ให ้   

   รับทราบ   

   - แจ้งกรรมการให้ทราบวัน เวลา   

   ในการสอบสมัภาษณ ์   

      

6 ด าเนินการสอบสมัภาษณ ์ 1 วัน - คณะกรรมการ ด าเนินการ  - ประวัติผูส้มัคร งานบุคคลคณะ 

   สอบสัมภาษณ์ เป็นรายบคุคล - เอกสารการ  

    ให้คะแนน  

      

      

 B     

      

      

      

      
 

 

 
 



 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 B     
      
      
 สรุปผลสอบ และจดัท าบันทึกส่งผลการ  - งานบุคคลสรุปผลสอบ และจัด - ผลคะแนนผู ้  
 สรรหา/คดัเลือกส่งมหาวิทยาลัย เพื่อจัด 1 ชม. ท าบันทึกส่งผลการสรรหา/ ที่ผ่านการ งานบุคคลคณะ 
7 ท าประกาศรายชื่อผู้ผา่นการคดัเลอืก ดังนี้  คัดเลือกส่งมหาวิทยาลัย เพื่อจัด คัดเลือก  
     - ผลคะแนนผู้ที่ผ่านการคัดเลือก  ท าประกาศรายชื่อผู้ผา่นการ - หนังสือรับรอง  
     - หนังสือรับรองการผ่านงาน/และรับรอง  คัดเลือก เพื่อเสนอมหาวิทยาลัย การผ่านงาน/  
       ความประพฤติ  ด าเนินการต่อไป และรับรอง  
     - ส าเนาประกาศรับสมคัร   ความประพฤต ิ  
     - ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ   - ส าเนาประกาศ  
     - ประกาศรายช่ือผู้มสีิทธ์ิเข้ารบัการคัดเลือก   รับสมคัร  

     - หลักฐานการสมัครของผู้ที่ไดร้ับการ   - ค าสั่งแต่งตั้ง  

       คัดเลือก   คณะกรรมการ  

      - หนังสือตรวจสอบประวัติอาชญากร   - ประกาศ  

     - หลักฐานการตรวจสอบวุฒิการศึกษา   รายชื่อผู้มสีิทธ์ิ  

    เข้ารับการ  

    คัดเลือก  

    - หลักฐานการ  

    สมัครของผู้ที ่  

    ได้รับการคัดเลือก  

    - หนังสือตรวจ  

    สอบประวตั ิ  

    อาชญากร  

    - หลักฐานการ  

 C   ตรวจสอบวุฒิ  

    การศึกษา  

      

      

      

 



 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 C     
      
      
 ตรวจสอบเอกสารประกอบการ  - ส่วนงานทรัพยากรบุคคล - ประกาศผล  
8 ประกาศผลการคัดเลือก และด าเนินการ 2-3 วัน ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การคัดเลือก ส่วนทรัพยากร 
      ดังนี้  - จัดท าประกาศรายชื่อผูผ้่านการ - หนังสือเรียกตัว  
      - ประกาศผลการคดัเลือก  คัดเลือก - ค าสั่งจ้าง  
      - หนังสือค้ าประกัน  - เสนอรองอธิการบดฝี่าย - ท าประวัต ิ  
      - หนังสือเรียกตัว  ทรัพยากรบุคคลลงนาม - ส่งตัวแจ้ง  
      - ค าสั่งจ้าง  - จัดท าหนังสือแจ้งผู้ผา่นการ หน่วยงาน  
      - ท าประวัต ิ  คัดเลือกให้มารายงานตัว - สัญญาจ้าง  
     - ส่งตัวแจ้งหน่วยงาน  - งานบุคคลคณะจัดท าบันทึก   

     - สัญญาจ้าง  แจ้งวันท่ีเริ่มปฏิบตัิงาน   

       คัดเลือก  - ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดท า   

      - แจ้งกองคลัง  สัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง   

      

      

      

      

      

9 จัดท าแฟ้มทะเบยีนประวตัิบุคคล 15 นาที - งานบุคคลคณะ จดัท าแฟ้ม - แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 

   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  

      

      

      

      

      

      

      

 



 
 
2.    การขอเปลี่ยนต าแหน่งและสายงานของพนักงานมหาวิทยาลัย   มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

2.1   งานสารบรรณรับเรื่องเข้า 
 2.2   งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเปลี่ยนต าแหน่งและสายงาน 
     ให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ม.ก าหนด 
 2.3   ผู้อ านวยการส านักงาน  ด าเนินการผ่านเรื่องน าเสนอคณบดีพิจารณาเสนอเข้าที่ประชุม 
     ประจ าส่วนงาน ถ้าเห็นชอบเสนอมหาวิทยาลัย 
 2.4   ด าเนินการท าหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนต าแหน่ง  เสนอคณบดีลงนามส่งกองการเจ้าหน้าที่ 
     มหาวิทยาลัย  เพื่อด าเนินการพิจารณาและขออนุมัติตามหลักเกณฑ์ต่อไป 
 2.5   ด าเนินการเสนอรายชื่อคณะกรรมการคัดเลือก  ภายหลังจากได้รับอนุมัติจาก 
     มหาวิทยาลัย  ส่วนทรัพยากรบุคคลแจ้งให้คณะเสนอกรรมการประเมินคัดเลือก 
 2.6   ด าเนินการแจ้งค าสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมการคัดเลือกได้รับทราบค าสั่ง  เพ่ือท าการ 
     พิจารณาคัดเลือก 
 2.7   ด าเนินการท าหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกเสนอคณบดี  เพ่ือพิจารณาและลงนามน าส่ง 
     ส่วนทรัพยากรบุคคล  เพ่ือด าเนินการแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก 
 2.8   ด าเนินการแจ้งค าสั่งแต่งตั้งให้ผู้ได้รับแต่งตั้งและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
   
 



 

ผังกระบวนงาน 
การขอเปลี่ยนต าแหน่งและสายงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 พนักงานมหาวิทยาลัย 30 นาที - ผู้ยื่นเรื่องขอเปลีย่นต าแหน่ง - บันทึกข้อความ งานบุคคลคณะ 
1 ผู้ยื่นเรื่องขอเปลี่ยนต าแหน่ง  ส่งเรื่องเข้างานสารบรรณ  ของผู้ยื่นเรื่อง  
   - งานสารบรรณลงรับเรื่องเข้า   
   ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์   
      
      
   - งานบคุคลคณะด าเนินการ - บันทึกข้อความ งานบุคคลคณะ 

 ตรวจสอบคุณสมบัติของ  ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเ้ปลีย่น ของผู้ยื่นเรื่อง  

2 ผู้เปลีย่นต าแหน่งและอัตราว่างที่ผา่น 1 ชม. ต าแหน่ง และตรวจสอบอัตราว่าง   

 การวิเคราะห์ของมหาวิทยาลัย  ที่ผ่านการวิเคราะห์ของ
มหาวิทยาลยั 

 
 

 

      

   - ผู้อ านวยการส านักงาน - บันทึกข้อความ งานบุคคลคณะ 

                                     ไม่เห็นชอบ  ด าเนินการผ่านเรื่องน าเสนอ ขออนุมัติเปลี่ยน  

   คณบดีพิจารณาเสนอเข้าที่ประชุม ต าแหน่ง  

 ผู้อ านวยการส านักงาน  คณะกรรมการประจ าส่วนงาน - บันทึกข้อความ  

 ด าเนินการผ่านเรื่อง  ถ้าเห็นชอบเสนอมหาวิทยาลัย ของผู้ยื่นเรื่อง  

3 น าเสนอคณบดีพิจารณาเสนอ 2-3 วัน - งานบุคคลคณะ ด าเนินการ - มติที่ประชุม  

 เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ  จัดท าหนังสือขออนุมัติเปลี่ยน ประจ าส่วนงาน  

 ประจ าส่วนงาน  ต าแหน่งให้คณบดีลงนาม เพื่อ   

   เสนอมหาวิทยาลัย   

                   เห็นชอบ  - ส่วนทรัพยากรบุคคล ด าเนินการ   

                                     เ  พิจารณาและขออนุมตัิตาม   

   หลักเกณฑ์ต่อไป   

 A     

      

      

 



 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 A     
      
  30 นาที - ส่วนทรัพยากรบุคคล ส่งเรื่อง - ค าสั่งแต่งตั้ง งานบุคคลคณะ 
 จัดท าบันทึกและ TOR เสนอคณบดีลงนาม/  ที่ได้รับอนุมตัิให้คณะด าเนินการ คณะกรรมการ  
 เสนอมหาวิทยาลัย พร้อมค าสั่งแตง่ตั้ง  - งานบุคคลจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง คัดเลือกเข้าสู ่  
4 คณะกรรมการคัดเลือกเข้าสู่ต าแหน่ง  คณะกรรมการคัดเลือกเข้าสู ่ ต าแหน่ง  
 จ านวน 4-5 คน  ต าแหน่ง เสนอคณบดลีงนาม   
      
      
      
      
   - งานบุคคลก าหนดวัน เวลา - ประวัติผูส้มัคร งานบุคคลคณะ 
 ด าเนินการสอบคัดเลือก 1 วัน สถานท่ีในการสอบสัมภาษณ ์ - เอกสารการ  
5   - แจ้งผู้ยื่นเรื่องขอเปลี่ยนต าแหน่ง ให้คะแนน  
   รับทราบ   
   - แจ้งกรรมการให้ทราบวัน เวลา   

   ในการสอบคัดเลือก   

      

      

 สรุปผลสอบ และจดัท าบันทึกส่งผลการ  - งานบุคคลสรุปผลสอบ และจัด - ผลคะแนนผู้ที ่ งานบุคคลคณะ 
 คัดเลือกเข้าสู่ต าแหน่ง เพื่อเสนอมหาวิทยาลัย  1 ชม. ท าบันทึกส่งผลการสอบคดัเลือก สอบคัดเลือก  
6 ท าค าสั่งย้ายพนักงานเข้าสู่ต าแหนง่ ดังนี้  เข้าสู่ต าแหน่ง เพื่อเสนอ  - TOR  
     - ผลคะแนนผู้ที่สอบคดัเลือกเขา้สู่ต าแหน่ง  มหาวิทยาลยัด าเนินการต่อไป - ค าสั่งแต่งตั้ง  
     - TOR และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ   กรรมการสอบ  
       คัดเลือกเข้าสู่ต าแหน่ง   คัดเลือกเข้าสู ่  
        ต าแหน่ง  
      

      

      

      

      

 B     

      

      

      

 



 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 B     
      
      
 ตรวจสอบเอกสารประกอบการ  - ส่วนงานทรัพยากรบุคคล - ค าสั่งย้าย ส่วนทรัพยากร 
7 ขอเปลี่ยนต าแหน่ง และด าเนินการ 2-3 วัน ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน พนักงานเข้าสู ่  
         ดังนี้  - จัดท าค าสั่งย้ายพนักงานเข้าสู ่ ต าแหน่ง  
      - ค าสั่งย้ายพนักงานเข้าสู่ต าแหน่งใหม่  ต าแหน่งใหม ่ - สัญญาจ้าง  
      - หนังสือแจ้งส่วนงาน  - เสนอรองอธิการบดฝี่าย   
      - สัญญาจ้าง  ทรัพยากรบุคคลลงนาม   
      - แจ้งกองคลัง  - แจ้งให้ส่วนงานรับทราบ   
        - งานบุคคลคณะ แจ้งให้พนักงาน   
       ผู้ขอเปลี่ยนต าแหน่งทราบ    

       - จัดท าสัญญาจ้าง   

         - แจ้งงานคลังของคณะ   

      

      

8 จัดท าแฟ้มทะเบยีนประวตัิบุคคล 15 นาที - งานบุคคลคณะ จดัท าแฟ้ม - แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 

   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  

      

      

      

      

      

      

      



 

 
3.    การลาศึกษาต่อภายในประเทศ    มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
3.1   ผู้ขออนุมัติลาฯ เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และเสนอขอความเห็นชอบจาก 
   ต้นสังกัด 
3.2   งานบริหารและธุรการลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3.3   ผู้อ านวยการส านักงาน ด าเนินการผ่านเรื่องน าสนอคณบดีพิจารณาเสนอเข้าท่ีประชุม 
   คณะกรรมการประจ าส่วนงาน ถ้าเห็นชอบเสนอมหาวิทยาลัย 
3.4   งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติลาฯ เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป 
3.5   ส่วนทรัพยากรบุคคลรับเรื่องและตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานของผู้ลาศึกษา ตาม 
   ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2562 เสนอ 
   รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลพิจารณา 
3.6   ส่วนทรัพยากรบุคคล ด าเนินการจัดท าค าสั่งอนุญาตให้ลาไปศึกษาเสนอรองอธิการบดี 
   ฝ่ายทรัพยากรบุคคลลงนามหนังสือแจ้งให้ส่วนงานต้นสังกัดรับทราบ 
3.7   ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนาเรื่องแจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัดด าเนินการท าสัญญาฯ 
3.8   งานบุคคลคณะ แจ้งผู้ลาศึกษามาจัดท าสัญญาอนุญาตให้พนักงานไปพัฒนา และสัญญา 

  รับทุน (กรณีได้รับทุน) อย่างละ 3 ฉบับ และอากรแสตมป์ ส าหรับปิดในสัญญาค้ าประกัน 
  ของสัญญาอนุญาต 30 บาท และปิดในสัญญาค้ าประกันของสัญญารับทุน ฉบับละ 10 บาท 

      3.9   ส่วนทรัพยากรบุคคล ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา เพ่ือเสนอรองอธิการบดี 
    ฝ่ายทรัพยากรบุคคลลงนามในสัญญาฯ น าส่งสัญญาฯ ให้คณะ/ส่วนงานต้นสังกัด 
      3.10  งานบุคคลคณะ รับสัญญาและค าสั่งอนุญาตให้ลาศึกษา ส าเนาแจ้งผู้ขอลา จ านวน 1 ฉบับ 
    เพ่ือให้ผู้ขอลาเก็บหลักฐานไว้ส าหรับเบิกจ่ายทุน (กรณีได้รับทุน) 
      3.11  ส าเนาค าสั่งอนุญาตให้ลาศึกษาแจ้งงานคลังของคณะ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
      3.12  งานบุคคลคณะ ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล และจัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยกรายบุคคล 

 
กรณีผู้ขอลาศึกษาขออนุมัติขยายเวลา 
3.13  ผู้ลาศึกษาท าเรื่องขออนุมัติขยายเวลาลาศึกษาต่อภายในประเทศเสนอผู้บังคับบัญชาตาม 
   ล าดับชั้น พร้อมแนบเอกสารความเห็นจากอาจารย์ที่ปรึกษา 
3.14  งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยขยายเวลา 
    ศึกษา เสนอคณบดีลงนาม เพื่อส่งมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป 
3.15  ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร และจัดท าค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน 
    มหาวิทยาลัยขยายเวลาศึกษา เสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณาอนุญาต 
    และลงนาม (ขยายเวลา ไม่เกิน 1 ปี) 
3.16  ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนาเรื่องค าสั่งอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยแจ้งคณะ/ส่วนงาน 
    ต้นสังกัด 
 
 
 
 



 
3.17  งานบุคคลคณะ ส าเนาเรื่องค าสั่งอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยขยายเวลาศึกษาต่อ 
    แจ้งผู้ลา และส่วนงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
3.18  งานบุคคลคณะ ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล และจัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยกรายบุคคล 
 
การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 
3.19  ผู้ลาศึกษาฯ กรอกแบบฟอร์มการขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 
3.20  งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท าบันทึกรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน เสนอคณบดีลงนาม 
    และส่งมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป 
3.21  ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดท าค าสั่งรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน เสนอรองอธิการบดีฝ่าย 
    ทรัพยากรบุคคล 
3.22  งานบุคคลคณะ ส าเนาเรื่องค าสั่งรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3.23  งานบุคคลคณะ ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล และจัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยกรายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



ผังกระบวนงาน 
การลาศึกษาต่อภายในประเทศ 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 ผู้ขออนุญาตลาฯ เสนอเรื่องต่อผู้บงัคับบัญชา 

ตามล าดับชั้น และเสนอขอความเห็นชอบ 
30 นาที - ผู้ขออนุมัติลาฯ เสนอเรื่องต่อ 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และ 
1. บันทึก
ข้อความของ 

งานบุคคลคณะ 

1 จากต้นสังกัด  เสนอขอความเห็นชอบจากต้น ผู้ขออนุมัติลา  
   สังกัด 2. แบบฟอร์ม  
    ใบลาไปศึกษา  
    (HRD-SWU-02)  
    3. โครงการหรือ  
    แนวทางการ  
    ศึกษาฯ พร้อม  
    เหตุผลและความ  
 งานบริหารและธุรการ 2-3 นาที - งานบริหารและธุรการลงทะเบยีน จ าเป็น  
 ลงทะเบียนรบั  รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส ์
4. หนังสือตอบ
รับเข้าศึกษา 

 

    หรือหนังสือ  
    รับรองสถานภาพ  
    นักศึกษาจาก  
    สถานศึกษา  
    5. ตารางเรียน  
    (กรณีลาศึกษา  
    โดยใช้เวลาราชการ  
    บางส่วน)  
                           ไม่เห็นชอบ     

                                               

 ผู้อ านวยการส านักงาน 2-3 วัน - ผู้อ านวยการส านักงาน 6. เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 

2 ด าเนินการผ่านเรื่อง  ด าเนินการผ่านเรื่องน าเสนอ ข้อ 1 – 5 ส านักงาน 

 น าเสนอคณบดีพิจารณาเสนอ  คณบดีพิจารณาเสนอเข้าที่ประชุม   

 เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ  คณะกรรมการประจ าส่วนงาน   

 ประจ าส่วนงาน  ถ้าเห็นชอบเสนอมหาวิทยาลัย   

      

      

                                       เห็นชอบ     

 A     

      

 



 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 A     
      
  30 นาที - งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท า 7. หนังสือ งานบุคคลคณะ 
 งานบุคคลคณะ ด าเนินการจดัท า  หนังสือขออนุมัติลาฯ เพื่อเสนอ ขออนุมัติลาฯ  
 บันทึกเสนอเรื่องขออนุมัตลิาฯ  มหาวิทยาลยัด าเนินการต่อไป ของส่วนงาน  
3 เพื่อเสนอมหาวิทยาลัย พร้อมทั้ง   ต้นสังกัด  
 มติที่ประชุมประจ าส่วนงาน   8. เอกสารตาม  
    ข้อ 1 - 5  
    9. มติที่ประชุม  
    ประจ าส่วนงาน  
      
                                              คุณสมบัติไม่ครบ     
                                             1 ชม. - ส่วนทรัพยากรบุคคลรับเรื่อง 10. เอกสารตาม ส่วนทรัพยากร 
 สว่นทรัพยากรบคุคล  และตรวจสอบคณุสมบัติและ ข้อ 1 - 5  
4 พิจารณาคุณสมบัตแิละหลักฐาน  หลักฐานของผู้ลาศึกษา ตาม 11. แหล่งที่มา  
 ของผู้ลาศึกษา   ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ ์ ของงบประมาณ  
   และวิธีการพัฒนาพนักงาน   

                 คุณสมบัติครบ  มหาวิทยาลยั พ.ศ.2562   

                                                - เสนอรองอธิการบดฝี่าย   

   ทรัพยากรบุคคลพิจารณา   

      

 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 1 วัน - ส่วนทรัพยากรบุคคล ด าเนินการ 12. หนังสือขอ  

5 “อนุมัติ” และลงนาม  จัดท าค าสั่งอนุญาตให้ลาไปศึกษา อนุมัติให้ลาไป  

 ในค าสั่งอนุญาตใหล้าศึกษา  เสนอรองอธิการบดฝี่ายทรัพยากร ศึกษา  

   ลงนาม  13. เอกสารตาม  

   - หนังสือแจ้งให้ส่วนงานต้นสังกัด ข้อ 1 - 5  

   รับทราบ   

      

                                                 

 B     

      

      

      
 



 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 B     
      
   - ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนา 14. ส าเนา ส่วนทรัพยากร 
  1 วัน เรื่องแจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด ค าสั่งอนุญาต  
6 ส าเนาเรื่องแจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด  ด าเนินการท าสัญญาฯ ให้ลาศึกษา  
 ด าเนินการท าสัญญาฯ     
      
      
      
      
      
   - งานบุคคลคณะ แจ้งผู้ลาศึกษา 15. สัญญาลา งานบุคคลคณะ 

 งานบุคคลคณะ แจ้งผูล้าศึกษา 1 วัน  มาจัดท าสัญญาอนุญาตให้พนักงาน ศึกษา  

7 ด าเนินการท าสัญญาลาศึกษา  ไปพัฒนา และสัญญารับทุน 16. สัญญาค้ า  

 และสญัญาค้ าประกัน  (กรณีได้รับทุน) อย่างละ 3 ฉบับ ประกัน  

   - อากรแสตมป์ ส าหรับปิดใน   

   สัญญาค้ าประกันของสัญญาอนุญาต   

   30 บาท และปิดในสัญญาค้ า   

   ประกันของสัญญารับทุน    

                                              (ฉบับละ 10 บาท)   

      

 ส่วนทรัพยากรบคุคลรับสญัญาฯ ด าเนินการ 1 วัน - ส่วนทรัพยากรบุคคล ด าเนินการ 17. เอกสารตาม ส่วนทรัพยากร 

8 ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา  ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา ข้อ 15 - 16  

 เสนอรองอธิการบดฝี่ายทรัพยากรบุคคล  เพื่อเสนอรองอธิการบดฝี่าย   

 ลงนามในสัญญาฯ  ทรัพยากรบุคคลลงนามในสัญญาฯ   

   - น าส่งสัญญาฯ ให้คณะ/ส่วนงาน   

   ต้นสังกัด   

      

      

    C     

      

      

      
 



 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 C  - งานบุคคลคณะ รับสญัญาและ 18. เอกสาร งานบุคคลคณะ 
   ค าสั่งอนุญาตใหล้าศึกษา ส าเนา ตามข้อ 14 - 16  
   แจ้งผู้ขอลา จ านวน 1 ฉบับ เพื่อ   
   ให้ผู้ขอลาเก็บหลักฐานไว้ส าหรับ   
9 งานบุคคลคณะ รับสัญญา 1 ชม. เบิกจ่ายทุน (กรณไีดร้ับทุน)   
 และค าสั่งอนุญาตใหล้าศึกษา  - ส าเนาค าสั่งอนุญาตใหล้าศึกษา   
 ส าเนาแจ้งผู้ขอลา/ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง  แจ้งงานคลังของคณะ ด าเนินการ   
   ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป   
      
      
           
            

      

      

10 ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล 15 นาที - งานบุคคลคณะ ลงบันทึก 19.  แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 

   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  

   - จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยก   

 D  รายบุคคล   

      

 กรณีผู้ขอลาศึกษาขออนุมัติขยายเวลา     

   - ผู้ลาศึกษาท าเรื่องขออนุมัต ิ 1. บันทึกขอ ผู้ลาศึกษา 

11 ผู้ลาศึกษาท าเรื่องขออนุมัติขยายเวลา 30 นาที ขยายเวลาลาศึกษาต่อภายใน อนุญาตขยาย  

 ลาศึกษาต่อภายในประเทศเสนอ  ประเทศเสนอผู้บังคับบญัชาตาม เวลาลาศึกษา  

 ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  ล าดับชั้น พร้อมแนบเอกสาร 2. เอกสาร  

   ความเห็นจากอาจารย์ที่ปรึกษา ความเห็นจาก  

    อาจารย์ทีป่รึกษา  

      

 E     

      

      

      

 

 



 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 E     
      
      
   - งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท า 3. บันทึกขอ งานบุคคลคณะ 

12 งานบุคคลคณะ ด าเนินการ 30 นาที หนังสือขออนุญาตให้พนักงาน อนุญาตให ้  
 จัดท าหนังสือขออนุญาตให ้  มหาวิทยาลยัขยายเวลาศึกษา พนักงานขยาย  
 พนักงานมหาวิทยาลัยขยายเวลาศกึษา  เสนอคณบดีลงนาม เพื่อส่ง เวลาศึกษา  
 เสนอคณบดีลงนาม  มหาวิทยาลยัด าเนินการต่อไป 4. เอกสารตาม  
    ข้อ 1 - 2  
      
           
      
      
 ส่วนทรัพยากรบคุคล รบัเรื่อง  - ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่อง 5. เอกสารตาม ส่วนทรัพยากร 
 ตรวจสอบเอกสาร และจดัท าค าสัง่ 1 วัน ตรวจสอบเอกสาร และจดัท า ข้อ 3 - 4  

13 อนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัย  ค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน 6. ค าสั่งอนุญาต  
 ขยายเวลาศึกษาเสนอ  มหาวิทยาลยัขยายเวลาศึกษา ให้พนักงาน  
 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล  เสนอรองอธิการบดฝี่ายทรัพยากร มหาวิทยาลยั  
 พิจารณาอนุญาตและลงนาม  บุคคล พิจารณาอนุญาตและลงนาม 

(ขยายเวลา ไม่เกิน 1 ปี) 
ขยายเวลาศึกษา
ต่อภายในประเทศ 

 

      
      
      

14 ส าเนาเรื่องแจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด 15 นาที - ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนาเรื่อง 7. ค าสั่งอนุญาต ส่วนทรัพยากร 

 และเวียนค าสั่งฯ แจ้งต้นสังกัด  ค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน
มหาวิทยาลยั  

ให้พนักงาน  

   แจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด มหาวิทยาลยั  

    ขยายเวลาศึกษา  

      

 งานบุคคลคณะ รับเรื่อง 15 นาที - งานบุคคลคณะ ส าเนาเรื่อง 8. ส าเนาค าสั่ง งานบุคคลคณะ 

15 ส าเนาเวยีนค าสั่งแจ้งผู้ลา  ค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน
มหาวิทยาลยั 

อนุญาตให ้  

 และส่วนงานท่ีเกีย่วข้อง  ขยายเวลาศึกษาต่อ แจ้งผูล้า และ พนักงาน  

   ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ มหาวิทยาลยั  

    ขยายเวลาศึกษา  

 F     

      



 



 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 F     
      
      
      

16 ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล 15 นาที - งานบุคคลคณะ ลงบันทึก 9.  แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 

   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  

   - จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยก   

   รายบุคคล   

      

      

 การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน     

      

      

 ผู้ลาศึกษาฯ รายงานตัวกลับ 30 นาที - ผู้ลาศึกษาฯ กรอกแบบฟอร์ม 1. แบบรายงาน ผู้ลาศึกษา 

17 เข้าปฏิบัติงาน หลังจากส าเร็จการศึกษา  (HRD-SWU-05) การขอรายงานตัว  ตัวกลับเข้า  

 หรือสิ้นสุดระยะเวลาลาศึกษา  กลับเข้าปฏิบตัิงาน ปฏิบัติงาน  

 เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น   (HRD-SWU-05)  

      

      

      

 งานบุคคลคณะ ด าเนินการ 30 นาที - งานบุคคลคณะ ด าเนินการ 2. บันทึก งานบุคคลคณะ 

18 จัดท าบันทึกรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน  จัดท าบันทึกรายงานตัวกลับเข้า รายงานตัวกลบั  

 เสนอคณบดีลงนาม  ปฏิบัติงาน เสนอคณบดลีงนาม เข้าปฏิบัติงาน  

   และส่งมหาวิทยาลยัด าเนินการ 3. เอกสารตาม  

   ต่อไป ข้อ 1  

      

      

 G     

      

      

 



 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 G     
      
      
      

 ส่วนทรัพยากรบคุคล รบัเรื่อง 1 วัน - ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดท า 4. ค าสั่งอนุญาต ส่วนทรัพยากร 

19 จัดท าค าสั่งรายงานตัวกลบัเข้าปฏบิัติงาน  ค าสั่งรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน ให้พนักงาน  

 เสนอรองอธิการบดฝี่ายทรัพยากรบุคคล  เสนอรองอธิการบดฝี่ายทรัพยากร มหาวิทยาลยักลับ  

 พิจารณาลงนามในค าสั่งอนุญาต  บุคคล เข้าปฏิบัติงาน  

      

      

      

20 ส าเนาเรื่องแจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด 15 นาที - ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนาเรื่อง 5. ค าสั่งรายงาน ส่วนทรัพยากร 

 และเวียนค าสั่งฯ แจ้งต้นสังกัดและส่วนงาน  ค าสั่งรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน ตัวกลับเข้า  

 ที่เกี่ยวข้อง  แจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด ปฏิบัติงาน  

      

      

21 งานบุคคลคณะ รับเรื่อง 15 นาที - งานบุคคลคณะ ส าเนาเรื่อง 6. ส าเนาค าสั่ง งานบุคคลคณะ 

 ส าเนาเวยีนค าสั่งแจ้งผู้ลา  ค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน
มหาวิทยาลยั 

อนุญาตให ้  

 และส่วนงานท่ีเกีย่วข้อง  ขยายเวลาศึกษาต่อ แจ้งผูล้า และ พนักงาน  

   ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ มหาวิทยาลยั  

    ขยายเวลาศึกษา  

      

      

      

22 ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล 15 นาที - งานบุคคลคณะ ลงบันทึก 7.  แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 

   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  

   - จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยก   

   รายบุคคล   

      

      

 



 
4.    การลาศึกษา ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ    มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 
 4.1   ผู้ประสงค์ลาฯ เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และเสนอขอความเห็นชอบจาก 
    ต้นสังกัด 
 4.2   งานบริหารและธุรการลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 4.3   ผู้อ านวยการส านักงาน ด าเนินการผ่านเรื่องน าเสนอคณบดีพิจารณาเสนอเข้าท่ีประชุม 
    คณะกรรมการประจ าส่วนงาน ถ้าเห็นชอบเสนอมหาวิทยาลัย 
 4.4   ส่วนทรัพยากรบุคคลรับเรื่องและตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานของผู้ลาศึกษา ตาม 
    ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2562 
    เสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลพิจารณา 
 4.5   ส่วนทรัพยากรบุคคล ด าเนินการจัดท าค าสั่งอนุญาตให้ลาไปศึกษาเสนออธิการบดี ลงนาม 
        และหนังสือแจ้งให้ส่วนงานต้นสังกัดรับทราบ 
 4.6   ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนาเรื่องแจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัดด าเนินการท าสัญญาฯ 
 4.7   งานบุคคลคณะ แจ้งผู้ลาศึกษามาจัดท าสัญญาอนุญาตให้พนักงานไปพัฒนา และสัญญา 
    รับทุน (กรณีได้รับทุน) อย่างละ 3 ฉบับ อาการแสตมป์ ส าหรับปิดในสัญญาค้ าประกัน 
    ของสัญญาอนุญาต ฉบับละ 10 บาท 
 4.8   งานบุคคลคณะ รับสัญญาและค าสั่งอนุญาตให้ลาศึกษา ส าเนาแจ้งผู้ขอลา จ านวน 1 ฉบับ 
    เพ่ือให้ผู้ขอลาเก็บหลักฐานไว้ส าหรับเบิกจ่ายทุน (กรณีได้รับทุน) และส าเนาค าสั่งอนุญาต 
    ให้ลาศึกษาแจ้งงานคลังของคณะ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 กรณีผู้ขอลาศึกษาขออนุมัติขยายเวลา 
 4.9   ผู้ลาศึกษาท าเรื่องขออนุมัติขยายเวลาลาศึกษาต่อต่างประเทศเสนอผู้บังคับบัญชาตาม 
    ล าดับชั้น พร้อมแนบเอกสารความเห็นจากอาจารย์ที่ปรึกษา 
 4.10 งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยขยายเวลา 
    ศึกษา เสนอคณบดีลงนาม เพ่ือส่งมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป 
 4.11  ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร และจัดท าค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน 
    มหาวิทยาลัยขยายเวลาศึกษา เสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณาอนุญาต 
    และลงนาม (ขยายเวลา ไม่เกิน 1 ปี) 
 4.12  ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนาเรื่องค าสั่งอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยแจ้งคณะ/ส่วนงาน 
    ต้นสังกัด 
 4.13 งานบุคคลคณะ ส าเนาเรื่องค าสั่งอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยขยายเวลาศึกษาต่อ แจ้ง 
    ผู้ลา และส่วนงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 4.14 งานบุคคลคณะ ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล และจัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยกรายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 



  

 กรณีรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 
 4.15   ผู้ลาศึกษาฯ กรอกแบบฟอร์มการขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 
 4.16   งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท าบันทึกรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน เสนอคณบดี 
      ลงนามและส่งมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป 
 4.17   ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดท าค าสั่งรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานเสนอรองอธิการบดี 
      ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
 4.18   ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนาเรื่องค าสั่งรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานแจ้งคณะ/ส่วนงาน 
      ต้นสังกัด 
 4.19   งานบุคคลคณะ ส าเนาเรื่องค าสั่งรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานแจ้งให้ผู้ลาทราบ 
 4.20   งานบุคคลคณะ ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล และจัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยกรายบุคคล 
 
 
  

 
 



ผังกระบวนงาน 
การลาศึกษา ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 ผู้ประสงค์ลาฯ เสนอเรื่องต่อผู้บังคบับัญชา 

ตามล าดับชั้น และเสนอขอความเห็นชอบ 
30 นาที - ผู้ประสงค์ลาฯ เสนอเรื่องต่อ 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และ 
1. บันทึก
ข้อความของ 

งานบุคคลคณะ 

1 จากต้นสังกัด  เสนอขอความเห็นชอบจากต้น ผู้ประสงค ์  
   สังกัด ขออนุมัติลา  
    2. แบบฟอร์ม  
   - งานบริหารและธุรการลงทะเบยีน ใบลาไปศึกษา  
   รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ (PER 2014)  
   อิเล็กทรอนิกส ์ 3. โครงการหรือ  
    แนวทางการศึกษา  
    หรือฝึกอบรม  
    และเหตุผลความ  
 งานบริหารและธุรการ 2-3 นาที  จ าเป็น (ฟอร์ม  
 ลงทะเบียนรบั   PER 206)  
    4. หนังสือตอบรับ  
    ให้เข้าศึกษา  
    (สหรัฐฯ เกิน  
    6 เดือน ใช้ I-20  
    A-B หรือ   
    DS 2019)  
    5. ผลการสอบ  
    ภาษาอังกฤษ  
    (เฉพาะลาศึกษา  
    ประเทศแคนาดา  
    สหราชอาณาจักร  
    สหรัฐอเมริกา   
    เครือรัฐ  
    ออสเตรเลีย  
    นิวซีแลนด์)  
      

      

                             A     

      

      

      

      



 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      

 A     

      

                      ไม่เห็นชอบ     

                                                  

 ผู้อ านวยการส านักงาน 2-3 วัน - ผู้อ านวยการส านักงาน 6. เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 

2 ด าเนินการผ่านเรื่อง  ด าเนินการผ่านเรื่องน าเสนอ ข้อ 1 – 5 ส านักงาน 

 น าเสนอคณบดีพิจารณาเสนอ  คณบดีพิจารณาเสนอเข้าที่ประชุม   

 เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ  คณะกรรมการประจ าส่วนงาน   

 ประจ าส่วนงาน  ถ้าเห็นชอบเสนอมหาวิทยาลัย   

      

                                           เห็นชอบ       

      
  30 นาที - งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท า 7. หนังสือ งานบุคคลคณะ 
 งานบุคคลคณะ ด าเนินการจดัท า  หนังสือขออนุมัติลาฯ เพื่อเสนอ ขออนุมัติลาฯ  
 บันทึกเสนอเรื่องขออนุมัตลิาฯ  มหาวิทยาลยัด าเนินการต่อไป ของส่วนงาน  
3 เพื่อเสนอมหาวิทยาลัย พร้อมทั้ง   ต้นสังกัด  
 มติที่ประชุมประจ าส่วนงาน   8. เอกสารตาม  
    ข้อ 1 - 5  
    9. มติที่ประชุม  
    ประจ าส่วนงาน  
      
      
                                              คุณสมบัติไม่ครบ     
                                             1 ชม. - ส่วนทรัพยากรบุคคลรับเรื่อง 10. เอกสารตาม ส่วนทรัพยากร 
 ส่วนทรัพยากรบคุคล  และตรวจสอบคณุสมบัติและ ข้อ 1 - 5  
4 พิจารณาคุณสมบัตแิละหลักฐาน  หลักฐานของผู้ลาศึกษา ตาม 11. แหล่งที่มา  
 ของผู้ลาศึกษา   ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ ์ ของงบประมาณ  
   และวิธีการพัฒนาพนักงาน   

      คุณสมบัติครบ  มหาวิทยาลยั พ.ศ.2562   

                                                - เสนอรองอธิการบดฝี่าย   

   ทรัพยากรบุคคลพิจารณา   

 B     
      
      

 



 

ล าดับ
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      

 B     

      

      

 อธิการบด ี 1 วัน - ส่วนทรัพยากรบุคคล ด าเนินการ 12. หนังสือขอ  

5 “อนุมัติ” และลงนาม  จัดท าค าสั่งอนุญาตให้ลาไปศึกษา อนุมัติให้ลาไป  

 ในค าสั่งอนุญาตใหล้าศึกษา  เสนออธิการบดี ลงนาม ศึกษาต่างประเทศ  

   - หนังสือแจ้งให้ส่วนงานต้นสังกัด 13. เอกสารตาม  

   รับทราบ ข้อ 1 - 5  

      

      

      
   - ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนา 14. ส าเนา ส่วนทรัพยากร 
6 ส าเนาเรื่องแจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด 1 วัน เรื่องแจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด ค าสั่งอนุญาต  
 ด าเนินการท าสัญญาฯ  ด าเนินการท าสัญญาฯ ให้ลาศึกษาต่าง  
    ประเทศ  
      
      
      
      
   - งานบุคคลคณะ แจ้งผู้ลาศึกษา 15. สัญญาลา งานบุคคลคณะ 

 งานบุคคลคณะ แจ้งผูล้าศึกษา 1 วัน  มาจัดท าสัญญาอนุญาตให้พนักงาน ศึกษา  

7 ด าเนินการท าสัญญาลาศึกษา  ไปพัฒนา และสัญญารับทุน 16. สัญญาค้ า  

 และสญัญาค้ าประกัน  (กรณีได้รับทุน) อย่างละ 3 ฉบับ ประกัน  

   - อากรแสตมป์ ส าหรับปิดใน   

   สัญญาค้ าประกันของสัญญาอนุญาต   

   30 บาท และปิดในสัญญาค้ า   

   ประกันของสัญญารับทุน 30 บาท   

                                              (ฉบับละ 10 บาท)   

      

 C     

      

 



 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 C  - งานบุคคลคณะ รับสญัญาและ 18. เอกสาร งานบุคคลคณะ 
   ค าสั่งอนุญาตใหล้าศึกษา ส าเนา ตามข้อ 14 - 16  
   แจ้งผู้ขอลา จ านวน 1 ฉบับ เพื่อ   
   ให้ผู้ขอลาเก็บหลักฐานไว้ส าหรับ   
8 งานบุคคลคณะ รับสัญญา 1 ชม. เบิกจ่ายทุน (กรณไีดร้ับทุน)   
 และค าสั่งอนุญาตใหล้าศึกษา  - ส าเนาค าสั่งอนุญาตใหล้าศึกษา   
 ส าเนาแจ้งผู้ขอลา/ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง  แจ้งงานคลังของคณะ ด าเนินการ   
   ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป   
      
            

      

      

9 ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล 15 นาที - งานบุคคลคณะ ลงบันทึก 19.  แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 

   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  

   - จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยก   

   รายบุคคล   

      

 กรณีผู้ขอลาศึกษาขออนุมัติขยายเวลา     

   - ผู้ลาศึกษาท าเรื่องขออนุมัต ิ 1. บันทึกขอ ผู้ลาศึกษา 

10 ผู้ลาศึกษาท าเรื่องขออนุมัติขยายเวลา 30 นาที ขยายเวลาลาศึกษาต่อต่าง อนุญาตขยาย  

 ลาศึกษาต่อตา่งประเทศเสนอ  ประเทศเสนอผู้บังคับบญัชาตาม เวลาลาศึกษา  

 ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน  ล าดับชั้น พร้อมแนบเอกสาร 2. เอกสาร  

   ความเห็นจากอาจารย์ที่ปรึกษา ความเห็นจาก  

    อาจารย์ทีป่รึกษา  

      

      

      

      

 D     

      

      

      

      

 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 D     
      
      
   - งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท า 3. บันทึกขอ งานบุคคลคณะ 

11 งานบุคคลคณะ ด าเนินการ 30 นาที หนังสือขออนุญาตให้พนักงาน อนุญาตให ้  
 จัดท าหนังสือขออนุญาตให ้  มหาวิทยาลยัขยายเวลาศึกษา พนักงานขยาย  
 พนักงานมหาวิทยาลัยขยายเวลาศกึษา  เสนอคณบดีลงนาม เพื่อส่ง เวลาศึกษา  
 เสนอคณบดีลงนาม  มหาวิทยาลยัด าเนินการต่อไป 4. เอกสารตาม  
    ข้อ 1 - 2  
      
           
      
      
 ส่วนทรัพยากรบคุคล รบัเรื่อง  - ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่อง 5. เอกสารตาม ส่วนทรัพยากร 
 ตรวจสอบเอกสาร และจดัท าค าสัง่ 1 วัน ตรวจสอบเอกสาร และจดัท า ข้อ 3 - 4  

12 อนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัย  ค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน 6. ค าสั่งอนุญาต  
 ขยายเวลาศึกษาเสนอ  มหาวิทยาลยัขยายเวลาศึกษา ให้พนักงาน  
 อธิการบด ี  เสนอรองอธิการบดฝี่ายทรัพยากร มหาวิทยาลยั  
 พิจารณาอนุญาตและลงนาม  บุคคล พิจารณาอนุญาตและลงนาม 

(ขยายเวลา ไม่เกิน 1 ปี) 
ขยายเวลาศึกษา
ต่อภายในประเทศ 

 

      
      
      

13 ส าเนาเรื่องแจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด 15 นาที - ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนาเรื่อง 7. ค าสั่งอนุญาต ส่วนทรัพยากร 

 และเวียนค าสั่งฯ แจ้งต้นสังกัด  ค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน
มหาวิทยาลยั  

ให้พนักงาน  

   แจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด มหาวิทยาลยั  

    ขยายเวลาศึกษา  

      

 งานบุคคลคณะ รับเรื่อง 15 นาที - งานบุคคลคณะ ส าเนาเรื่อง 8. ส าเนาค าสั่ง งานบุคคลคณะ 

14 ส าเนาเวยีนค าสั่งแจ้งผู้ลา  ค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน
มหาวิทยาลยั 

อนุญาตให ้  

 และส่วนงานท่ีเกีย่วข้อง  ขยายเวลาศึกษาต่อ แจ้งผูล้า และ พนักงาน  

   ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ มหาวิทยาลยั  

    ขยายเวลาศึกษา  

 E     
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 E     
      
      
      

15 ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล 15 นาที - งานบุคคลคณะ ลงบันทึก 9.  แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 

   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  

   - จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยก   

   รายบุคคล   

      

      

 การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน     

      

 ผู้ลาศึกษาฯ รายงานตัวกลับ 30 นาที - ผู้ลาศึกษาฯ กรอกแบบฟอร์ม 1. แบบรายงาน ผู้ลาศึกษา 

16 เข้าปฏิบัติงาน หลังจากส าเร็จการศึกษา  (HRD-SWU-05) การขอรายงานตัว  ตัวกลับเข้า  

 หรือสิ้นสุดระยะเวลาลาศึกษา  กลับเข้าปฏิบตัิงาน ปฏิบัติงาน  
 เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับช้ัน   (HRD-SWU-05)  

      

      

      

 งานบุคคลคณะ ด าเนินการ 30 นาที - งานบุคคลคณะ ด าเนินการ 2. บันทึก งานบุคคลคณะ 

17 จัดท าบันทึกรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน  จัดท าบันทึกรายงานตัวกลับเข้า รายงานตัวกลบั  

 เสนอคณบดีลงนาม  ปฏิบัติงาน เสนอคณบดลีงนาม เข้าปฏิบัติงาน  

   และส่งมหาวิทยาลยัด าเนินการ 3. เอกสารตาม  

   ต่อไป ข้อ 1  

      

      

      

 F     

      

      

 



 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 F     
      
      
      

 ส่วนทรัพยากรบคุคล รบัเรื่อง 1 วัน - ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดท า 4. ค าสั่งอนุญาต ส่วนทรัพยากร 

18 จัดท าค าสั่งรายงานตัวกลบัเข้าปฏบิัติงาน  ค าสั่งรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน ให้พนักงาน  

 เสนออธิการบด ี  เสนอรองอธิการบดฝี่ายทรัพยากร มหาวิทยาลยักลับ  

 พิจารณาลงนามในค าสั่งอนุญาต  บุคคล เข้าปฏิบัติงาน  

      

      

      

19 ส าเนาเรื่องแจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด 15 นาที - ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนาเรื่อง 5. ค าสั่งรายงาน ส่วนทรัพยากร 

 และเวียนค าสั่งฯ แจ้งต้นสังกัดและส่วนงาน  ค าสั่งรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน ตัวกลับเข้า  

 ที่เกี่ยวข้อง  แจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด ปฏิบัติงาน  

      

      

20 งานบุคคลคณะ รับเรื่อง 15 นาที - งานบุคคลคณะ ส าเนาเรื่อง 6. ส าเนาค าสั่ง งานบุคคลคณะ 
 ส าเนาเวยีนค าสั่งแจ้งผู้ลา  ค าสั่งอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัย อนุญาตให ้  

 และส่วนงานท่ีเกีย่วข้อง  ขยายเวลาศึกษาต่อ แจ้งผูล้า และ พนักงาน  

   ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ มหาวิทยาลยั  

    ขยายเวลาศึกษา  

      

      

      

21 ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล 15 นาที - งานบุคคลคณะ ลงบันทึก 7.  แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 

   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  

   - จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยก   

   รายบุคคล   

      

 

 



 
5.    การลาป่วย  ลากิจส่วนตัว  ลาคลอดบุตร และลาพักผ่อนประจ าปี    มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
5.1   ผู้ประสงค์ลาจัดท าใบลาตามแบบฟอร์มที่ก าหนด/ในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
5.2   จัดพิมพ์ใบลา เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และส่งในระบบเพ่ือรออนุมัติ 
5.3   ผู้ประสงค์ลา น าใบลาส่งงานบุคคลคณะ เพื่อตรวจสอบการลา โดยคณบดี เป็นผู้มีอ านาจ 
   พิจารณาหรืออนุญาตการลาป่วยได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน และลากิจส่วนตัวครั้งหนึ่ง 
   ไม่เกิน 15 วัน และผู้ประสงค์ลาคลอดบุตร โดยได้รับเงินเดือนเต็มได้ 60 วัน (กรณีลา 
   คลอดบุตรเกิน 60 วัน ให้ถือเป็นลาป่วยและต้องมีใบรับรองแพทย์ เว้นแต่เป็นการลากิจ 
   เพ่ือเลี้ยงดูบุตร   
       ผู้ประสงค์ลาพักผ่อนประจ าปี ลาได้ 10 วัน ใน 1 ปีงบประมาณ (ส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติ 
       งานมาครบ 1 ปี) สามารถสะสมวันลาพักผ่อนของปีก่อนรวมกับปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 20 วัน 
       และบุคลากรที่ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 10 ปีขึ้นไป สามารถสะสมวันลาพักผ่อนของปีก่อน 
   รวมกับปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วัน ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
5.4   งานบุคคลคณะ น าใบลาเสนอผู้อ านวยการส านักงาน ลงนามผ่านเรื่อง 

 5.5   น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงหยุดได้ 
 5.6   เมื่อใบลาอนุมัติกลับมา  งานบุคคลคณะจะแจ้งให้ผู้ประสงค์ลาได้ทราบ จึงหยุดได้ 
 5.7   งานบุคคลคณะ คีย์ข้อมูลการลาประเภทต่างๆ ลงในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
 5.8   งานบุคคลคณะ บันทึกข้อมูลลงแฟ้มวันลา และจัดเก็บเอกสารลงแฟ้ม 
 



 

ผังกระบวนงาน 
การลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
1 ผู้ประสงค์ลาฯ เขียนใบลาป่วย  

ลากิจ ลาพักผ่อน 
2–5 นาที - บุคลากรผู้ประสงค์จะลา 

เขียนใบลา 
1. ใบลาป่วย 
ลากิจ ลาพักผ่อน 

บุคลากร 
ผู้ประสงค์ลา 

      
      
      
2 ส่งใบลาเสนอ หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้างาน 1 วัน - เสนอใบลาต่อหัวหน้าภาควิชา/ 1. ใบลาป่วย บุคลากร 
 ลงนามอนุมัติการลา  หัวหน้างาน ตามล าดับชั้น ลากิจ ลาพักผ่อน ผู้ประสงค์ลา 
      
      
      
3 ส่งใบลากับงานบุคคลคณะ 10 นาที - งานบุคคลคณะ รับใบลาจาก 2. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 เพื่อตรวจสอบวันลา  ผู้มีความประสงค์ลา ข้อ 1  
   - ตรวจสอบวันลา   
      
      
4 เสนอ 30 นาที - เสนอผู้อ านวยการส านักงาน 3. เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
 ผู้อ านวยการส านักงาน  ลงนามผ่านเรื่อง ข้อ 1 ส านักงาน 
      
      
      
      
      
5 เสนอคณบด ี 1 วัน - เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 4. เอกสารตาม คณบด ี
 พิจารณา/ลงนาม  อนุมัต ิ ข้อ 1  
      
      
      
      
      
 A     
      
      

 



 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 A     
      
      
6 งานบุคคลคณะ แจ้งให้ผู้ประสงคล์า 2-5 นาที - เมื่อใบลาอนุมัติกลับมา งานบุคคล  5. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 เพื่อทราบ  แจ้งให้ผู้ประสงค์ลาได้ทราบ ข้อ 1  
      
      
7 คีย์ข้อมูลการลาป่วย ลากิจ  ลาพกัผ่อน 30 นาที - งานบุคคลคณะ ด าเนินการ 6. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 ลงในระบบ HURIS  คีย์ข้อมูลการลาประเภทต่างๆ ข้อ 1  
   ลงในระบบ HURIS   
      
      
      
      
8 บันทึกข้อมูลลงแฟ้มวันลา 15 นาที - บันทึกข้อมูลลงแฟ้มวันลา 7. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
   - จัดเก็บเอกสารลงแฟ้ม ข้อ 1  
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 

 

 
 



 

6.    การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ของพนักงานมหาวิทยาลัย   มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 

กรณีการขอไป 
6.1   ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาตามแบบฟอร์มและยื่นใบลาล่วงหน้าก่อนวันอุปสมบท 
       ไม่น้อยกว่า 60 วัน เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
6.2   งานบุคคลคณะรับใบลาและตรวจสอบระเบียบที่เกี่ยวข้องและสิทธิในการลาตามสิทธิให้ลา 
       อุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ได้ไม่เกิน 120 วัน  
6.3   งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตให้พนักงานลาอุปสมบท 
6.4   เสนอผู้อ านวยการส านักงานผ่านเรื่อง เสนอคณบดีพิจารณา 
6.5   เสนอคณบดีพิจารณาลงนามอนุญาต เพื่อส่งมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป 
6.6   ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐาน และจัดท าค าสั่งอนุญาตให้พนักงานลา 
       เสนออธิการบดีพิจารณาอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่เกิน 120 วัน 

 6.7   เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ส่วนทรัพยากรบุคคลส าเนาค าสั่งให้ลาอุปสมบทแจ้งคณะ/ส่วนงาน 
                       ต้นสังกัด 
 6.8   งานบุคคลคณะจะด าเนินการแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  และแจ้งผู้ขอลาอุปสมบทหรือ 
  ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ เพ่ือทราบ ทั้งนี้ผู้ขอลาจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบ 
  พิธีฮัจย์ ภายใน 10 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มลา 

 กรณีการขอกลับ 
 6.9   ผู้ขอลาอุปสมบทได้ลาสิกขาบทแล้ว มารายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน ภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ 
        ลาสิกขาบทหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย พร้อมจัดส่งรายงานการศึกษาและปฏิบัติ 
        ตามพระธรรมวินัยในระหว่างอุปสมบท และทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับ 
  อนุญาตการลา 120 วัน 
 6.10  งานบุคคลคณะรับเรื่องของผู้ลาขอกลับเข้าปฏิบัติงาน พร้อมหนังสือรายงาน และ 
         ตรวจสอบเอกสาร 
 6.11  งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท าหนังสือรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน  ให้คณบดีลงนาม 
  เสนออธิการบดี  เพ่ือขอกลับเข้าปฏิบัติงานตามเดิม 
 6.12  ส่งมหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินการต่อไป 

6.13  ส่วนทรัพยากรบุคคลรับรายงานตัวและจัดท าค าสั่งอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัย 
 กลับเข้าปฏิบัติงาน เสนออธิการบดีลงนาม 

 6.14  เมื่อมหาวิทยาลัยส่งค าสั่งขอกลับเข้าปฏิบัติงานตามเดิมกลับมาให้คณะ/ส่วนงานต้นสังกัด 
 6.15  งานบุคคลคณะ เสนอค าสั่งให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ขอกลับได้ทราบ พร้อมบันทึกลงประวัติ 



 

ผังกระบวนงาน 
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
1 ผู้ประสงค์ลาฯ เขียนใบลาอุปสมบท  

หรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย ์
10 นาที - บุคลากรผู้ประสงค์จะลา 

เขียนใบลาและยื่นใบลาล่วงหน้า 
1. ใบลาอุปสมบท 
 

บุคลากร 
ผู้ประสงค์ลา 

   ก่อนวันอุปสมบท ไม่น้อยกว่า 60 วัน   
      
      
2 งานบุคคลคณะ รับใบลาและตรวจสอบ 15 นาที - รับใบลาและตรวจสอบระเบียบ 2. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
   ที่เกี่ยวข้องและสิทธิในการลา ข้อ 1  
      
   - งานบุคคลคณะ จดัท าหนังสือ 3. บันทึกขอ  
3 งานบุคคลคณะ จัดท าหนังสือ 30 นาที ขออนุญาตลาอุปสมบท เสนอ อนุญาตลา งานบุคคลคณะ 
 เสนอคณบดีลงนาม  คณบดีพิจารณาลงนาม อุปสมบท  
    4. เอกสารตาม  
    ข้อ 1  
      
      
4 เสนอ 30 นาที - เสนอผู้อ านวยการส านักงาน  5. เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
 ผู้อ านวยการส านักงาน  ลงนามผ่านเรื่อง เสนอคณบดี ข้อ 3 - 4 ส านักงาน 
      
      
      
                   
      
5 เสนอคณบด ี 1 วัน - เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 6. เอกสารตาม คณบด ี
 พิจารณา/ลงนาม  อนุมัติ  ข้อ 3 - 4  
   - ส่งมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป   
      
      
      
      
 A     
      
      
      

 



 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 A     
      
      
6 ส่วนทรัพยากรบคุคล รบัเรื่องและตรวจสอบ 1 วัน - ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่องและ  1. ค าสั่งอนุญาต ส่วนทรัพยากร 
 จัดท าค าสั่งอนุญาตให้พนักงานลาอุปสมบท  ตรวจสอบ  ให้พนักงานลา  
 เสนออธิการบดี “อนุญาต”ลงนาม  - จัดท าค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน อุปสมบท  
   ลาอุปสมบท   
      
      
      
7 ส่วนทรัพยากรบคุคล ส าเนาเรื่องแจ้ง 15 นาที - ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนาเรื่อง 1. ค าสั่งอนุญาต ส่วนทรัพยากร 
 คณะ/ส่วนงานต้นสังกัด  แจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด ให้พนักงานลา  
    อุปสมบท  
      
      
8 งานบุคคล รับเรื่องและส าเนา 15 นาที - งานบุคคลคณะ รับเรื่องและ 1. ค าสั่งอนุญาต งานบุคคลคณะ 
 แจ้งผู้ขอลาอุปสมบทและผู้เกีย่วข้องทราบ  ส าเนาแจ้งผู้ขอลาอุปสมบทและ ให้พนักงานลา  
   ผู้เกี่ยวข้องทราบ อุปสมบท  
      
      
      
9 ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล 15 นาที - งานบคุคลคณะ ลงบันทึก 19.  แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 
   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  
   - จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยก   
   รายบุคคล   
      
      
 B     
      
      
      

 



 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

 กรณีขอกลับ     
      
 B     
      
      

10 ผู้ขอลา รายงานตัวกลับ 10  นาที - ผู้ขอลาสิกขาบท รายงานตัว 1. แบบรายงาน  

 เข้าปฏิบัติงาน หลังจากลาสิกขาบทแล้ว  กลับเข้าปฏิบตัิงาน เสนอผู้บังคับ ตัวกลับเข้า  

 เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น  บัญชาตามล าดับชั้น ปฏิบัติงาน  

      

      

      

11 งานบุคคลคณะ ด าเนินการ 30 นาที - งานบุคคลคณะ ด าเนินการ 2. บันทึก งานบุคคลคณะ 

 จัดท าบันทึกรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน  จัดท าบันทึกรายงานตัวกลับเข้า รายงานตัวกลบั  

 เสนอคณบดีลงนาม  ปฏิบัติงาน เสนอคณบดลีงนาม เข้าปฏิบัติงาน  

   และส่งมหาวิทยาลยัด าเนินการ 3. เอกสารตาม  

   ต่อไป ข้อ 1  

      
      
      

12 ส่วนทรัพยากรบคุคล รบัเรื่อง 1 วัน - ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดท า 4. ค าสั่งอนุญาต ส่วนทรัพยากร 

 จัดท าค าสั่งรายงานตัวกลบัเข้าปฏบิัติงาน  ค าสั่งรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน ให้พนักงาน  

 เสนออธิการบด ี  เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม มหาวิทยาลยักลับ  

 พิจารณาลงนามในค าสั่งอนุญาต  ในค าสั่งอนุญาต เข้าปฏิบัติงาน  

      

      

      

      

      

 C     

      

 



 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 C     
      
      

13 ส าเนาเรื่องแจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด 15 นาที - ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนาเรื่อง 5. ค าสั่งรายงาน ส่วนทรัพยากร 

 และเวียนค าสั่งฯ แจ้งต้นสังกัดและส่วนงาน  ค าสั่งรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน ตัวกลับเข้า  

 ที่เกี่ยวข้อง  แจ้งคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด ปฏิบัติงาน  

      

      

14 งานบุคคลคณะ รับเรื่อง 15 นาที - งานบุคคลคณะ ส าเนาเรื่อง 6. ส าเนาค าสั่ง งานบุคคลคณะ 

 ส าเนาเวยีนค าสั่งแจ้งผู้ลา 
และส่วนงานท่ีเกีย่วข้อง 

 ค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน
มหาวิทยาลยั 
ขยายเวลาศึกษาต่อ แจ้งผูล้า และ 

อนุญาตให ้  

   ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ   

      

      
      

      

15 ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล 15 นาที - งานบุคคลคณะ ลงบันทึก 7.  แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 

   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  

   - จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยก   

   รายบุคคล   

      

      
      
      
      
      
      
      

 



 

7.   การขอลาออกจากมหาวิทยาลัย    มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 
7.1   ผู้ประสงค์จะขอลาออกเขียนใบลาออกจากมหาวิทยาลัย พร้อมแนบแบบฟอร์มการ 
       ตรวจสอบภาระผูกพัน  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
7.2   งานบุคคลคณะ รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารภาระผูกพัน โดยให้ยื่นหนังสือขอลาออก 
       ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน ถ้าลาออกเพราะป่วยให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ และระบุว่า 
   ป่วยเป็นโรคอะไร 
7.3   งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาออก 
       จากมหาวิทยาลัย เสนอคณบดีลงนาม เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป 

 7.4   เสนอคณบดี  ผ่านผู้อ านวยการส านักงาน  พร้อมหนังสือเสนอคณบดีลงนาม 
  เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย 
 7.5   ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารภาระผูกพัน พร้อมจัดท าค าสั่ง 
        ให้พนักงานมหาวิทยาลัยออกจากมหาวิทยาลัย เสนออธิการบดี พิจารณาลงนาม “อนุญาต”
 7.6   เมื่ออธิการบดีอนุญาต  ออกค าสั่งลาออกจากมหาวิทยาลัย  ส่งกลับมาคณะ/ส่วนงานต้นสังกัด 
 7.7   คณะแจ้งผู้บังคับบัญชาและผู้ลาออกได้ทราบ 
 7.8   ส าเนาแจ้งงานคลังเพ่ือทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 7.9   งานบุคคลคณะ บันทึกข้อมูลลงแฟ้ม และจัดเก็บเอกสารลงแฟ้ม 
 
 



ผังกระบวนงาน 
การขอลาออกจากมหาวิทยาลัย 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
1 ผู้ประสงค์ขอลา 

เขียนใบลาออกจากมหาวิทยาลัย 
3 วัน - บุคลากรผู้ประสงค์จะลา กรอก 

ใบลาออก และแบบกรตรวจสอบ 
1.ใบลาออก 
(แบบ PER 304) 

บุคลากร 
ผู้ประสงค์ลา 

 เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น  ภาระผูกพัน ยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 2.แบบฟอร์มการ  
   30 วัน ตรวจสอบภาระ  

    ผูกพัน  
      
2 งานบุคคลคณะ รับเรื่องและตรวจสอบ 15 นาที - รับใบลาและตรวจสอบภาระ 2. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
   ผูกพันท่ีเกี่ยวข้อง ข้อ 1 - 2  
      
   - งานบุคคลคณะ จดัท าหนังสือ 3. บันทึกขอ  
3 งานบุคคลคณะ จัดท าหนังสือ 30 นาที ขออนุญาตลาออก เสนอคณบด ี อนุญาตลาออก งานบุคคลคณะ 
   ลงนาม 4. เอกสารตาม  
    ข้อ 1 - 2  
      
      
4 เสนอ 30 นาที - เสนอผู้อ านวยการส านักงาน  5. เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
 ผู้อ านวยการส านักงาน  ลงนามผ่านเรื่อง เสนอคณบดี ข้อ 3 - 4 ส านักงาน 
      
      
                                         ไม่อนุญาต     
      
5 เสนอคณบด ี 1 วัน - เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 6. เอกสารตาม คณบด ี
 พิจารณา/ลงนาม  อนุญาต  ข้อ 3 – 4  
   - ส่งมหาวิยาลยัด าเนินการต่อไป   
      
                                              
      
                   อนุญาต     
 A     
      
      

 



 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 A     
      
      
6 ส่วนทรัพยากรบคุคล รบัเรื่องและตรวจสอบ 1 วัน - ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่องและ  7. ค าสั่งอนุญาต ส่วนทรัพยากร 
 จัดท าค าสั่งอนุญาตให้พนักงานลาออก  ตรวจสอบ  ให้พนักงานลา  
 เสนออธิการบดี “อนุญาต”ลงนาม  - จัดท าค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน ออกจาก  
   ลาออกจากมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลยั  
      
      
      
7 ส่วนทรัพยากรบคุคล ส าเนาเรื่องแจ้ง 15 นาที - ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนาเรื่อง 8. ค าสั่งอนุญาต ส่วนทรัพยากร 
 คณะ/ส่วนงานต้นสังกัด  แจง้คณะ/ส่วนงานต้นสังกัด ให้พนักงานลาออก  
      
      
      
8 งานบุคคล รับเรื่องและส าเนา 15 นาที - งานบุคคลคณะ รับเรื่องและ 9. ค าสั่งอนุญาต งานบุคคลคณะ 
 แจ้งผู้ขอลาออกและผู้เกีย่วข้องทราบ  ส าเนาแจ้งผู้ขอลาอออกและ ให้พนักงานลาออก  
   ผู้เกี่ยวข้องทราบ   
      
      
      
9 ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล 15 นาที - งานบุคคลคณะ ลงบันทึก 10.  แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 
   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  
   - จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยก   
   รายบุคคล   
      
      
      
      
      
      

 

 

 
 

 



 
8.    การขอต าแหน่งทางวิชาการ (ผศ.  รศ.  ศ.)    มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
8.1   งานสารบรรณรับเรื่องเข้า และลงรับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 8.2   งานบุคคลตรวจเอกสาร ก.พ.อ.๐๓  เอกสารการสอน  งานวิจัย 
 8.3   เสนอคณบดีผ่านหัวหน้างาน/ผู้อ านวยการส านักงาน  พิจารณาน าเข้าท่ีประชุม 
        คณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
 8.4   ท าหนังสือเสนอชื่อกรรมการประเมินผลการสอนและผู้อ่านผลงานทางวิชาการ  เสนอ 
  คณบดีลงนามส่งส่วนทรัพยากรบุคคล 
 8.5   เสนอคณบดีลงนาม  ส่งกองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 
 8.6   ที่ประชุมวิชาการของมหาวิทยาลัยส่งเรื่องให้กรรมการประเมินการสอนของคณะ 
 8.7   คณะฯ ส่งผลการประเมินกลับไปที่กองการเจ้าหน้าที่  น าเข้าท่ีประชุมวิชาการของ 
  มหาวิทยาลัย  และน าเสนอเข้าที่ประชุม อ.ก.ม.แต่งตั้งและออกค าสั่งแจ้งให้คณะฯ ทราบ 
 8.8   เมื่อคณะฯ ได้รับค าสั่ง  แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบและผู้ขอทราบ 
 



 

ผังกระบวนงาน 
การขอต าแหน่งทางวิชาการ (ผศ. รศ. ศ.)  

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

    1. บันทึกผู้เสนอ  
1 ผู้เสนอขอส่งผลงาน 

และเอกสารผ่านผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น 
1 วัน - ผู้เสนอขอส่งผลงาน และเอกสาร 

ผ่านผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น 
2. แบบ ก.พ.อ.03 
3. ผลงาน 

ผู้เสนอขอ 

    4. เอกสารอื่นๆ  
      

2 งานบริหารและธุรการรับเรื่อง 2 - 5 นาที - งานบริหารและธุรการ รับเรื่อง 5. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์  ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์ ข้อ 1 - 4  
      
      
 งานบุคคลคณะรับเรื่อง 1 วัน - งานบุคคลคณะ รับเรื่องมา 6. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ข้อ 1 - 4  
 ประกอบการขอต าแหน่งทางวิชาการ  ของเอกสารหลักฐานประกอบการ   
   ขอต าแหน่งทางวิชาการ   
      
4 ส่งเรื่องให้คณะกรรมการกลั่นกรอง 1 – 3 วัน - งานบุคคลคณะ ส่งเรื่องของ 7. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 ผลงานทางวิชาการของส่วนงาน  ผู้เสนอ พร้อมกับผลงานทาง ข้อ 1 - 4  
 พิจารณาตรวจสอบ  วิชาการ ให้คณะกรรมการ   
   กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ   
   จ านวน 4 – 5 คน เพื่อตรวจสอบ   
      
                                         ไม่เห็นชอบ     
   - เสนอคณะกรรมการประจ า 8. เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
5 คณะกรรมการประจ าส่วนงาน 1 วัน ส่วนงานพิจารณาให้ความเห็นชอบ ข้อ 1 - 4 ส านักงาน 
 พิจารณา    (กรณีพิจารณาเห็นชอบ   
   ให้ด าเนินการต่อไป)   
      
                                                เห็นชอบ     
      
 A     
      
      
      
      

 



 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 A     
      
      
6 งานบุคคลคณะ ด าเนินการจดัท า 3 ชม. - งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท า 9. บันทึกเสนอ งานบุคคลคณะ 
 เสนอช่ือกรรมการประเมินผลการสอน และ 

ผู้อ่านผลงานทางวิชาการ  เสนอคณบดลีงนาม 
เสนอมหาวิทยาลัยโดยผ่าน 

ส่วนทรัพยากรบคุคลด าเนินการตอ่ไป 
 

 เสนอช่ือกรรมการประเมินผล 
การสอน จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน 
และผู้อ่านผลงานทางวิชาการ 
จ านวน 10 คน  
 

รายชื่อ  

      
      
7 คณบดลีงนาม 30 นาที - เสนอคณบดีลงนาม เพื่อส่ง 10. เอกสารตาม คณบด ี
 เสนอมหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลยั ผ่านส่วนทรัพยากร ข้อ 9  
   บุคคลด าเนินการต่อไป   
      
      
8 ส่วนทรัพยากรบคุคล ด าเนินการ 

เสนอมหาวิทยาลัย  แล้วส่งกลับมายังคณะ 
 

5 วัน - ส่วนทรัพยากรบุคคล ด าเนินการ 
เสนอมหาวิทยาลัย  
- ส่งเรื่องกลับไปให้คณะ 

11. บันทึกเสนอ 
กรรมการ 
ผู้ประเมิน และ 

ส่วนทรัพยากร 

    แบบประเมินผล  
      
9 งานบุคคลคณะ รับเรื่องจากมหาวทิยาลัย 

ด าเนินการส่งเรื่องให้กรรมการประเมิน 
 

30 วัน - งานบุคคลคณะ รับเรื่องจาก 
มหาวิทยาลยั ด าเนินการส่งเรื่อง 
ให้กรรมการประเมิน 

12. เอกสารตาม 
ข้อ 11 

งานบุคคลคณะ 

      
      
      
 B     
      
      
      
      
      

 



 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 B     
      
      

10 กรรมการประเมินผล  เมื่อประเมนิเสร็จ 30 วัน - กรรมการประเมินผลสรุป 13. เอกสารตาม กรรมการ 
 จะส่งใหง้านบุคคลคณะด าเนินการต่อไป 

 
 ส่งให้งานบุคคลคณะ ด าเนินการ 

ต่อไป 
ข้อ 12 ผู้ประเมิน 

      

11 งานบุคคลคณะท าหนังสือ 
เสนอคณบดีลงนาม เพื่อเสนอมหาวิทยาลัย 

ผ่านส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

1 วัน - เสนอคณบดีลงนาม เพื่อส่ง 
มหาวิทยาลยั ผ่านส่วนทรัพยากร 
บุคคลด าเนินการต่อไป 

14. บันทึกน าส่ง 
15. เอกสารตาม 
ข้อ 13 

งานบุคคลคณะ 

      
      

12 คณบดลีงนาม 30 นาที - คณบดีลงนาม เสนอ 15. เอกสารตาม คณบด ี
 เสนอมหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลยั ข้อ 14 - 15  
      
      
      
 

13 
ส่วนทรัพยากรบคุคล ด าเนินการ 

เสนอมหาวิทยาลัย 
เมื่อมหาวิทยาลัยด าเนินการเรียบรอ้ยแล้ว 

ออกค าสั่งแต่งตั้งส่งกลับมายังคณะ 

30 วัน - ส่วนทรัพยากรบุคคล ด าเนินการ 
ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
- ส่งค าสั่งแต่งตั้งให้ผู้เสนอ และ  
ส่วนงานต้นสังกัดทราบ 

16. ค าสั่งแต่งตั้ง ส่วนทรัพยากร 

      
      
      

14 งานบุคคลคณะ รับค าสั่งจากมหาวิทยาลัย 
ด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชา   

แจ้งให้ผู้ขอ และผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
 

1 วัน - งานบุคคลคณะ รับค าสั่งจาก 
มหาวิทยาลยั ด าเนินการเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา แจ้งให้ผู้ขอ และ 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

17. เอกสารตาม 
ข้อ 16 

งานบุคคลคณะ 

      
      
 C     
      
      

 
 
 



 
 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 C     
      
      
      

15 ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล 15 นาที - งานบุคคลคณะ ลงบันทึก 10.  แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 
   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  
   - จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยก   
   รายบุคคล   
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 



 

9.     การขอปรับวุฒิการศึกษาของพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ    มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 

9.1   ผู้ขอกรอกแบบฟอร์มการขอปรับวุฒิการศึกษาของพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 
   พร้อมกับแนบเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
   - หลักฐานแสดงผลการศึกษา (Transcript) และหนังสือรับรองการส าเร็จการศึกษา 
   - หนังสืออนุมัติให้ลาศึกษาต่อในเวลาราชการ หรือนอกเวลาราชการ/ลาฝึกอบรม จาก 
          มหาวิทยาลัย 
   - หนังสืออนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัย กลับเข้าปฏิบัติงาน  

    (กรณีลาศึกษาต่อในเวลาราชการ) 
     9.2   ผู้ขอปรับวุฒิ เสนอหนังสือผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ภายใน 60 วัน นับแต่วันที ่      
             สถานศึกษาออกหนังสือรับรองแสดงว่าส าเร็จการศึกษา 

9.3   งานบริหารและธุรการ รับเรื่องเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
9.4   งานบุคคลคณะ รับเรื่องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานกับเอกสารต้นฉบับ 

      9.5   เสนอหัวหน้างานบริหารและธุรการ/ผู้อ านวยการส านักงาน ลงนามผ่านเรื่องเข้าท่ีประชุม 
9.6   เสนอเรื่องเข้าที่ประชุมกรรมการประจ าส่วนงาน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ         

      9.7   งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล เสนอ 
    คณบดีลงนาม  
      9.8   เมื่อคณบดีลงนามแล้ว งานบริหารและธุรการ ออกเลขที่หนังสือในระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อจัดส่งมหาวิทยาลัย 
        9.9   ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่องและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน เพ่ือน า 
    วาระเข้าที่ประชุมพิจารณา 
      9.10 ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้พนักงาน ได้รับค่าจ้างตามวุฒิ เสนออธิการบดี 
      9.11 ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดท าหนังสือน าส่งค าสั่งแต่งตั้งให้คณะ/ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือทราบ 
      9.12 งานบุคคลคณะ รับเรื่องแจ้งผู้บังคับบัญชา และผู้ขอ/ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือทราบ 
      9.13 งานบุคคลคณะ ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล และจัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยกรายบุคคล 
 



 

ผังกระบวนงาน 
การขอปรับวุฒิการศึกษาของพนักงานมหาวิทยาลยั สายวิชาการ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

    1. แบบฟอร์มการ  
1 ผู้ประสงค์ขอปรับวุฒิ ยื่นเรื่อง 

พร้อมแนบหลักฐานประกอบ  
เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 

1 วัน - ผู้ประสงค์ขอปรับวุฒิการศึกษา 
กรอกแบบฟอร์มการขอปรับวุฒ ิ
พร้อมแนบหลักฐานประกอบ  

ขอปรับวุฒิการ 
ศึกษา 
2. หลักฐานแสดง 

ผู้เสนอขอ 

   - ยื่นเรื่องเสนอผา่นผู้บังคับบญัชา ผลการศึกษา  
   ตามล าดับชั้น 3. หนังสืออนุมัติ  
    ให้ลาศึกษาต่อ  
    4. หนังสืออนุมัติ  
    ให้พนักงานกลับ  
    เข้าปฏิบัติงาน  
      
      

2 งานบริหารและธุรการรับเรื่อง 2- 5 นาที - งานบริหารและธุรการ รับเรื่อง 5. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์  ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์ ข้อ 1 - 4  
      
      
 งานบุคคลคณะรับเรื่อง 30 นาที - งานบุคคลคณะ รับเรื่องมา 6. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ข้อ 1 - 4  
 ประกอบการขอปรบัวุฒิการศึกษา  ของเอกสารหลักฐานประกอบการ   
   ขอปรับวุฒิการศึกษา หากครบถ้วน   
   ด าเนินการต่อไป   
      
      
 เสนอ 30 นาที - หัวหน้างานบริหารและธุรการ 7. เอกสารตาม หัวหน้างาน/ 
4 หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการส านักงาน  และผู้อ านวยการส านักงาน  ลงนาม ข้อ 1 - 4 ผู้อ านวยการ 
   ผ่านเรื่องเสนอที่ประชุมกรรมการ  ส านักงาน 
   ประจ าส่วนงาน   
      
 A     
      
      

 



 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 A     
      
        ไม่เห็นชอบ     
                                              
   - เสนอคณะกรรมการประจ า 8. เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
5 คณะกรรมการประจ าส่วนงาน 15 วัน ส่วนงานพิจารณาให้ความเห็นชอบ ข้อ 1 - 4 ส านักงาน 
 พิจารณา    (กรณีพิจารณาเห็นชอบ   
   ให้ด าเนินการต่อไป)   
      
                                        เห็นชอบ     
      
 งานบุคคลคณะ จัดท าหนังสือ 30 นาที - งานบุคคลคณะ จดัท าหนังสือ 9. บันทึกขอปรับ งานบุคคลคณะ 
6 ถึงรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ถึงรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากร วุฒิการศึกษา  
 เพื่อเสนอคณบดลีงนาม  บุคคล เพื่อเสนอคณบดีลงนาม 10. เอกสารตาม  
   ส่งมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป ข้อ 8  
    11. มติที่ประชุม  
      
      
 ส่วนทรัพยากรบคุคล รบัเรื่อง 5 วัน - ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่อง 12. เอกสารตาม ส่วนทรัพยากร 
7 และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  และตรวจสอบความถูกต้องของ ข้อ 9 - 11  
 หลักฐานการปรับวุฒิ เพื่อเสนอเข้า  เอกสารหลักฐานการปรับวุฒิ   
 วาระการประชุม กบบ.  และมติที่ประชุมประจ าส่วนงาน   
   เพื่อเสนอเข้าวาระการประชุม   
   พิจารณา   
      
      
 ส่วนทรัพยากรบคุคล ด าเนินการ 1 วัน - ส่วนทรัพยากรบุคคล ด าเนินการ 13. ค าสั่งแต่งตั้ง ส่วนทรัพยากร 
8 จัดท าค าสั่งให้พนักงานได้รับค่าจา้งตามวุฒิ  จัดท าค าสั่งให้พนักงานได้รับค่าจ้าง ให้พนักงานได้รับ  
 เสนออธิการบดี ลงนาม  ตามวุฒิ เสนออธิการบดีลงนาม ค่าจ้างตามวุฒ ิ  
      
      
      
      
 B     
      
      
      

 



 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 B     
      
      
9 ส่วนทรัพยากรบคุคล ด าเนินการ 15 นาที - ส่วนทรัพยากรบุคคล ด าเนินการ 14. ค าสั่งแต่งตั้ง ส่วนทรัพยากร 
 จัดส่งค าสั่งแจ้งให้คณะ/ผูเ้กี่ยวข้องทราบ  จัดส่งค าสั่งแจ้งให้คณะ/ผูเ้กี่ยวข้อง ให้พนักงานได้รับ  
   ทราบต่อไป ค่าจ้างตามวุฒ ิ  
      
      
      

10 งานบุคคลคณะ รับค าสั่งจากมหาวิทยาลัย 
ด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชา   

แจ้งให้ผู้ขอ และผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
 

15 นาที - งานบุคคลคณะ รับค าสั่งจาก 
มหาวิทยาลยั ด าเนินการเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา แจ้งให้ผู้ขอ และ 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

15. เอกสารตาม 
ข้อ 14 

งานบุคคลคณะ 

      
      
      

11 ลงบันทึกทะเบียนประวัติบุคคล 15 นาที - งานบุคคลคณะ ลงบันทึก 16.  แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 
   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  
   - จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มแยก   
   รายบุคคล   
      
      
      
      
      
      
      

 



 
10.   การเปลี่ยนแปลงประวัติ การเพิ่มวุฒิ  เปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล  เปลี่ยนสถานภาพ    
      มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
10.1   ผู้ประสงค์ขอท าหนังสือขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา/การเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล/เปลี่ยนสถานภาพ  
         พร้อมแนบส าเนาเอกสารหลักฐาน จ านวน 3 ชุด  เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
10.2   งานบริหารและธุรการ รับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
10.3   งานบุคคลคณะ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ครบ 
10.4   งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติเพ่ิมวุฒิการศึกษา/การเปลี่ยนชื่อ/ 
     เปลี่ยนสถานภาพ 
10.5   เสนอคณบดี  ผ่านหัวหน้างาน/ผู้อ านวยการส านักงาน ท าหนังสือให้คณบดีลงนาม   
         ถึงผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป 
10.6   ส่วนทรัพยากรบุคคล บันทึกข้อมูลประวัติลงในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HURIS) 
10.7   งานบุคคลคณะ จัดเก็บเอกสารหลักฐานลงแฟ้มประวัติบุคคล 

 

 



ผังกระบวนงาน 
การเปลี่ยนแปลงประวัติ/การเพ่ิมวุฒิการศึกษา/เปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล/เปลี่ยนสถานภาพ 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
1 ผู้ประสงค์ขอ ยื่นเรื่อง 

พร้อมแนบหลักฐานประกอบ  
เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 

30 นาที - ผู้ประสงค์ขอเพิ่มวุฒิการศึกษา/ 
เปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุล/เปลีย่นสถานภาพ 
พร้อมแนบหลักฐานประกอบ  

1. เอกสาร 
หลักฐานการเพิ่ม 
วุฒิการศึกษา/ 

ผู้เสนอขอ 

   - ยื่นเรื่องเสนอผา่นผู้บังคับบญัชา เปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุล  
   ตามล าดับชั้น เปลี่ยนสถานภาพ  
    จ านวน 3 ชุด 

 
 

      

2 งานบริหารและธุรการรับเรื่อง 2- 5 นาที - งานบริหารและธุรการ รับเรื่อง 2. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์  ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์ ข้อ 1   
      
      
 งานบุคคลคณะรับเรื่อง 30 นาที - งานบุคคลคณะ รับเรื่องมา 3. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ข้อ 1   
 ประกอบการขอเพิ่มวุฒิการศึกษา/  ของเอกสารหลักฐานประกอบการ   
 การเปลีย่นช่ือ-ช่ือสกุล/เปลี่ยนสถานภาพ  ขอเพิ่มวุฒิการศึกษา หากครบถ้วน   
   ด าเนินการต่อไป   
      
      
      
 งานบุคคลคณะ  30 นาที - หัวหน้างานบริหารและธุรการ 4. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
4 จัดท าหนังสือขออนุมัต ิ  และผู้อ านวยการส านักงาน  ลงนาม ข้อ 1   
 เพิ่มวุฒิ/เปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุล/  ผ่านเรื่องเสนอคณบดีลงนาม   
 เปลี่ยนสถานภาพ ลงในประวัต ิ  เพื่อส่งมหาวิทยาลัยต่อไป   
 เสนอคณบดีลงนาม     
      
      
      
      
      
5 ส่วนทรัพยากรบคุคล รบัเรื่องและ 30 นาที - ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่อง 5. เอกสารตาม ส่วนทรัพยากร 
 บันทึกข้อมูลประวตัิลงในระบบสารสนเทศ  และบันทึกข้อมูลประวตัิลงใน ข้อ 1  
 ทรัพยากรบุคคล (HURIS)  ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล   
      
      
      

 



 
11.    การขอลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อนประจ าปีไปต่างประเทศ   มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
 11.1   ผู้ประสงค์ลาจัดท าใบลาตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ดังนี้ 

         - แบบบันทึกข้อความขออนุญาตลากิจส่วนตัวและลาพักผ่อนประจ าปีไปต่างประเทศ 
           (ฟอร์ม PER 201) 
         - ใบลาไปต่างประเทศ (ฟอร์ม PER 204) 
         - แบบลาพักผ่อนประจ าปี/ลากิจส่วนตัว (ฟอร์ม PER 306) 
11.2   ผู้ประสงค์ลาพักผ่อนประจ าปี ลาได้ 10 วัน ใน 1 ปีงบประมาณ (ส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติ 
         งานมาครบ 1 ปี) สามารถสะสมวันลาพักผ่อนของปีก่อนรวมกับปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 20 วัน 
         และบุคลากรที่ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 10 ปีขึ้นไป สามารถสะสมวันลาพักผ่อนของปีก่อน 
     รวมกับปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วัน ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
11.3   งานบริหารและธุรการ รับเรื่องเข้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
11.4   งานบุคคลคณะ น าหนังสือขออนุญาตลากิจส่วนตัวและลาพักผ่อนประจ าปีไปต่างประเทศ 
         และใบลา เสนอผู้อ านวยการส านักงาน ลงนามผ่านเรื่อง 
11.5   เสนอคณบดี พิจารณาลงนามอนุญาต และส่งมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป 
11.6   ส่วนทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต 
         ตามล าดับ 

 11.7   เมื่อหนังสือขออนุญาตกลับมา งานบุคคลคณะจะแจ้งให้ผู้ประสงค์ลาได้ทราบ จึงหยุดได้ 
 11.8   งานบุคคลคณะ คีย์ข้อมูลการลาประเภทต่างๆ ลงในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
 11.9   งานบุคคลคณะ บันทึกข้อมูลลงแฟ้มวันลา และจัดเก็บเอกสารลงแฟ้ม 
 
 
 



ผังกระบวนงาน 
การลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อนประจ าปีไปต่างประเทศ  

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
1 ผู้ประสงค์ลาฯ เขียนหนังสือขออนุญาต 

และใบลา ตามที่ก าหนด 
30 นาที - บุคลากรผู้ประสงค์จะลา 

เขียนหนังสือขออนุญาตลากิจ 
1. หนังสือขอ 
อนุญาต (ฟอร์ม 

บุคลากร 
ผู้ประสงค์ลา 

   ส่วนตัว/ลาพักผ่อนประจ าปไีป PER 201)  
   ต่างประเทศ ใบลาไปต่างประเทศ 2. ใบลาไปต่าง  
   และแบบลาพักผ่อนประจ าป/ี ประเทศ (ฟอร์ม  
   ลากิจส่วนตัว PER 204)  
    3. แบบลา   
    (ฟอร์ม PER 306)  
      
      
2 ส่งหนังสือขออนุญาตลาฯ เสนอ  1 วัน - เสนอหนังสือขออนุญาตลาฯ 4. เอกสารตาม บุคลากร 
 หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้างาน   ตามแบบท่ีก าหนด ผ่านหัวหน้า ข้อ 1 - 3 ผู้ประสงค์ลา 
 ลงนามอนุญาตการลา  ภาควิชา/หัวหน้างาน ตามล าดับ   
   - หนังสือขออนุญาตและใบลา ส่ง   
   งานบุคคลคณะ   
      
      
3 งานบุคคลคณะ รับเรื่อง 10 นาที - งานบุคคลคณะ รับเรื่อง และ 5. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 เพื่อตรวจสอบวันลา  ตรวจสอบความถูกต้องของการลา ข้อ 1 - 3  
   - เสนอผู้อ านวยการส านักงาน   
      
      
4 เสนอ 30 นาที - เสนอผู้อ านวยการส านักงาน 6. เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
 ผู้อ านวยการส านักงาน  ลงนามผ่านเรื่อง ข้อ 1 - 3 ส านักงาน 
      
      
      
 A     
      
      
      

 



 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 A     
      
      
      
5 เสนอคณบด ี 1 วัน - เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 7. เอกสารตาม คณบด ี
 ลงนาม “อนุญาต”  อนุญาต ข้อ 1 - 3  
      
      
      
      
6 ส่วนทรัพยากรบคุคล รบัเรื่องและตรวจสอบ 1 วัน - ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่องและ  8. เอกสารตาม ส่วนทรัพยากร 
 เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม “อนุญาต”  ตรวจสอบ  ข้อ 7  
  ตามล าดับ  - เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ผ่านเรื่อง   
   ตามล าดับ   
      
      
7 ส่วนทรัพยากรบคุคล ส่งเรื่อง 15 นาที - ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนาเรื่อง 9. เอกสารตาม ส่วนทรัพยากร 
 แจ้งให้ผู้ประสงค์ขอลา และ 

ส่วนงานต้นสังกัด 
 แจ้งผู้ประสงค์ขอลา/ส่วนงาน 

ต้นสังกัด เพื่อทราบ 
ข้อ 8  

      
      
      
8 งานบุคคลคณะ รับเรื่องและส าเนา 15 นาที - งานบุคคลคณะ รับเรื่องและ 10. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 แจ้งผู้ประสงค์ลาและผู้เกี่ยวข้องทราบ  ส าเนาแจ้งผู้ประสงค์ลาและ ข้อ 9  
   ผู้เกี่ยวข้องทราบ   
      
      
      
9 ลงบันทึกการลาในทะเบียนประวัตบิุคคล 15 นาที - งานบุคคลคณะ ลงบันทึกการลา 10.  แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 
   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  
   - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตาม   
   หมวดหมู ่   
      
      
      

 



 
12.    การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ   มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
12.1   ผู้ประสงค์ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ กรอกตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ดังนี้ 
         - แบบบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ (แบบ PER_202) 
         - หนังสือเชิญหรือการตอบรับ หรือส าเนาหนังสือการจัดประชุม 
         - เอกสารประชาสัมพันธ์ ข้อมูลจากเว๊ปไซต์หลักของเจ้าภาพที่จัดประชุม/สัมมนา/ 
       เสนอผลงาน 
     - ก าหนดตารางการประชุม/สัมมนา/เสนอผลงาน 
     - ส าเนาโครงการ/ส าเนาบันทึกท่ีได้รับอนุมัติการใช้เงินจากมหาวิทยาลัย หรือส าเนาการ 
       ขออนุมัติใช้เงิน 
     - กรณีไปเสนอผลงาน (แนบบทคัดย่อ/Abstract) 
     - กรณีเดินทางไปเก็บข้อมูลวิจัย ให้แนบตารางก าหนดการการเก็บข้อมูลด้วย 
12.2   เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น    
12.3   งานบุคคลคณะ น าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ตรวจสอบความ 
         ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน เสนอผู้อ านวยการส านักงาน ลงนามผ่านเรื่อง 
12.4   เสนอคณบดี พิจารณาไม่ขัดข้องลงนาม และส่งมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป 
12.5   ส่วนทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติตามล าดับ 
12.6   ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดท าหนังสือน าส่งเรื่องอนุมัติ แจ้งให้ส่วนงานต้นสังกัดทราบ 

 12.7   งานบุคคลคณะ รับเรื่องแจ้งผู้บังคับบัญชา และส าเนาแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 12.8   งานบุคคลคณะ จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
 12.9   ผู้ประสงค์ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ กลับมา ให้จัดส่งรายงานการเดินทาง 
          ไปปฏิบัติงานต่างประเทศหลังจากเสร็จสิ้นการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประมาณ 15 วัน 



ผังกระบวนงาน 

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ  
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
1 ผู้ประสงค์ขออนุมัติ กรอกแบบฟอร์ม 

ตามที่ก าหนด 
30 นาที - ผู้ประสงค์ขออนุมัติ กรอกแบบ 

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
1. หนังสือขอ 
อนุมัติ (ฟอร์ม 

บุคลากร 
ผู้ประสงค์ขอ 

   ต่างประเทศ และแนบหนังสือเชิญ PER 202)  
   หรือการตอบรับ ก าหนดการ 2. เอกสารตาม  
    แบบ สบ.28  
      
      
2 ส่งหนังสือขออนุมัติ พร้อมหนังสือเชิญ 1 ชม. - เสนอหนังสือขออนุมัติเดินทาง 2. เอกสารตาม บุคลากร 
 และเอกสารหลักฐาน เสนอ  ตามแบบท่ีก าหนด ผ่านหัวหน้า ข้อ 1 - 2 ผู้ประสงค์ลา 
 ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  ภาควิชา/หัวหน้างาน ตามล าดับ   
   - หนังสือขออนุมัติเดินทาง ส่ง   
   งานบุคคลคณะ   
      
      
3 งานบุคคลคณะ รับเรื่อง 10 นาที - งานบุคคลคณะ รับเรื่อง และ 3. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 เพื่อตรวจสอบความถูกต้องครบถว้น  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ข้อ 1 - 2  
 ของเอกสาร  ของเอกสารหลักฐาน   
   - เสนอผู้อ านวยการส านักงาน   
   ลงนามผ่านเรื่อง   
      
      
4 เสนอ 30 นาที - เสนอผู้อ านวยการส านักงาน 4. เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
 ผู้อ านวยการส านักงาน  ลงนามผ่านเรื่อง ข้อ 1 - 2 ส านักงาน 
      
      
      
 A     
      
      
      

 



 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 A     
      
      
      
5 เสนอคณบด ี 1 วัน - เสนอคณบดีพิจารณาไม่ข้อข้อง 5. เอกสารตาม คณบด ี
 ลงนาม  ลงนาม ส่งมหาวิทยาลัย ข้อ 1 - 2  
      
      
      
6 ส่วนทรัพยากรบคุคล รบัเรื่องและตรวจสอบ 1 วัน - ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่องและ  6. เอกสารตาม ส่วนทรัพยากร 
 เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม “อนุมัติ”  ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ข้อ 5  
 ตามล าดับ  - เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ผ่านเรื่อง   
   ตามล าดับ   
      
      
7 ส่วนทรัพยากรบคุคล ส่งเรื่อง 15 นาที - ส่วนทรัพยากรบุคคล ส าเนาเรื่อง 7. เอกสารตาม ส่วนทรัพยากร 
 แจ้งให้ผู้ประสงค์ขออนุมัติ และ 

ส่วนงานต้นสังกัด 
 แจ้งผู้ประสงค์ขออนุมัติ/ส่วนงาน 

ต้นสังกัด เพื่อทราบ 
ข้อ 6  

      
      
      
8 งานบุคคลคณะ รับเรื่องและส าเนา 15 นาที - งานบุคคลคณะ รับเรื่องและ 8. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 แจ้งผู้ประสงค์ขออนุมัติและผูเ้กี่ยวข้องทราบ  ส าเนาแจ้งผู้ประสงค์ขออนุมัติและ ข้อ 7  
   ผู้เกี่ยวข้องทราบ   
      
      
9 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู ่ 10 นาที - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตาม 9.  แฟ้มเอกสาร งานบุคคลคณะ 
   หมวดหมู ่ ขออนุมัติไป  
    ต่างประเทศ  
      
      
 B     
      
      

 



 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 B     
      
      
 ผู้ขออนุมัติ จัดส่งรายงานการเดินทาง 15 วัน - ผู้ขออนุมัติ ส่งรายงานการ 10. รายงานการ ผู้ขออนุมัต ิ
 ไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ  เดินทางไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ เดินทางไป  
 เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับ  เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับ ปฏิบัติงานต่าง  
   หลังจากเสร็จสิ้นการเดินทางไป ประเทศ  
   ปฏิบัติงานต่างประเทศ   
      
      
 งานบุคคลคณะ จัดท าหนังสือ 30 นาที - งานบุคคลคณะ จดัท าหนังสือ 11. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 น าส่งรายงานการเดินทางไปปฏิบตัิงาน  น าส่งรายงานการเดินทางไป ข้อ 10  
 เสนอคณบดีลงนาม  ปฏิบัติงานต่างประเทศ   
   - เสนอคณบดีลงนาม    
   เพื่อส่งมหาวิทยาลัย   
      
      
 ออกเลขท่ีหนังสือ 2-5 นาที - งานบริหารและธุรการ ออกเลขที่ 12. เอกสารตาม งานบริหารและ 
 ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์  หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็ก ข้อ 11 ธุรการ 
   ทรอนิกส ์   
      
      
      
 ส่วนทรัพยากรบคุคล รบัเรื่อง 15 นาที - ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่อง 13. เอกสารตาม ส่วนทรัพยากร 
 และด าเนินการต่อไป  และด าเนินการต่อไป ข้อ 12  
      
      
      
      
      
      

 



 
งานทะเบียนประวัต ิ

 

13.    การพิจารณาเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า   มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 

13.1   งานสารบรรณรับเรื่องจากมหาวิทยาลัย และลงรับเข้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 13.2   หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการส านักงาน  เกษียนหนังสือเสนอคณบดี เพ่ือพิจารณาน าเสนอ 
          ทีป่ระชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงาน และแจ้งให้หัวหน้าภาควิชา หัวหน้างาน  เพื่อทราบ 
 13.3   จัดท าประกาศเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 1 
          (1 สิงหาคม – 31 มกราคม ของปีถัดไป)  และครั้งที่ 2 (1 กุมภาพันธ์ – 31 กรกฎาคม) 
 13.4   แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน โดยคณะกรรมการจะ 
   พิจารณาเฉพาะลูกจ้างประจ า  ส่วนหัวหน้าภาควชิา  จะพิจารณาอาจารย์ในภาควิชานั้นๆ 
 13.5   งานบุคคลด าเนินการส ารวจวันลาของทุกคนในคณะ  ส่งรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับ 
   การเลื่อนค่าจ้างให้คณะกรรมการ  และภาควิชาต่างๆ เพื่อน าไปประกอบการพิจารณา 
 13.6   เมื่อภาควิชา/คณะกรรมการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว  น าเสนอคณบดี 
 13.7   งานบุคคลจะบันทึกลงในระบบ Huris ผ่านคณบดีพิจารณาตรวจสอบ และส่งไปยัง 
   มหาวิทยาลัยด้วยระบบ Huris และท าหนังสือเสนอคณบดีลงนาม  ส่งไปยังมหาวิทยาลัย 
   ด าเนินการต่อไป 
 13.8   เมื่อมหาวิทยาลัยพิจารณาแล้วออกค าสั่ง  ส่งกลับมาให้คณะ 
 13.9   แจ้งภาควิชาและหน่วยงานต่างๆ ให้ทราบ  และปิดประกาศให้ทราบทั่วกัน 

 

 
 



ผังกระบวนงาน 
การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า  

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
1 งานบริหารและธุรการ 

ลงทะเบียนรบั 
2–5 นาที - งานบริหารและธุรการลงทะเบยีน 

รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
1. หนังสือแจ้ง 
ให้ส่วนงาน 

งานบริหารและ 
ธุรการ 

 
 

  อิเล็กทรอนิกส ์
 

พิจารณา  

      
 เสนอ  - หัวหน้างานบริหารและธุรการ 2. เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
2 หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการส านักงาน 30 นาที และผู้อ านวยการส านักงาน  ลงนาม ข้อ 1 ส านักงาน 
   ผ่านเรื่องเสนอที่ประชุมกรรมการ   
   ประจ าส่วนงาน   
      
      
3 คณบดีน าเข้า 15 วัน - คณบดีน าเสนอที่ประชุม 3. เอกสารตาม คณบด ี
 ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงาน  คณะกรรมการประจ าส่วนงาน ข้อ 1  
   เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการ   
   กลั่นกรอง   
      
      
 งานบุคคล จัดท าค าสั่ง  - งานบุคคล ด าเนินการจัดท า 4. ค าสั่งแต่งตั้ง งานบุคคลคณะ 
4 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง 30 นาที ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะกรรมการ  
 การประเมินผลการปฏิบตัิงาน  กลั่นกรองการประเมินผลการ กลั่นกรอง  
 เสนอคณบดีลงนาม  ปฏิบัติงาน เสนอคณบดลีงนาม   
   แต่งตั้ง   
      
      
      
5 งานบุคคล แจ้งค าสั่งให ้ 15 นาที - งานบุคคลด าเนินการแจ้งค าสั่ง 5. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 คณะกรรมการได้ทราบและด าเนินการ  ให้คณะกรรมการได้ทราบและ ข้อ 4  
   ด าเนินการ   
      
      
      
      
 A     
      
      

 



 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 A     
      
      
      
6 คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 1 วัน - คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 6. เอกสารตาม คณะกรรมการ 
 ปฏิบัติงาน ด าเนินการพิจารณา  ปฏิบัติงาน ด าเนินการขอข้อมูล ข้อ 4  
   จากงานบุคคล เพื่อพิจารณา   
      
      
      
7 คณะกรรมการ ด าเนินการป้อนผล  - เมื่อด าเนินการพิจารณาเสร็จ 7. ผลการ คณะกรรมการ 
 การพิจารณาเข้าระบบ Huris 1 วัน เรียบร้อย ป้อนผลการพิจารณา พิจารณาเลื่อน  
 และส่งข้อมลูไปยังคณบด ี  เข้าระบบ Huris และส่งข้อมลู ค่าจ้าง  
   ไปยังคณบด ี   
      
      
 คณบดตีรวจสอบข้อมูลในระบบ  - คณบดีตรวจสอบข้อมลูในระบบ 8. เอกสารตาม คณบด ี
8 ที่ภาควิชา/หน่วยงาน ส่งมา 1 วัน ที่ภาควิชา/หน่วยงาน ส่งมาเพื่อ ข้อ 7  
 เพื่อพิจารณาส่งไปยัง  พิจารณาส่งไปยังส่วนทรัพยากร   
 ส่วนทรัพยากรบคุคล  บุคคล   
      
      
      
 งานบุคคล ด าเนินการจัดท า 30 นาที - งานบุคคล ด าเนินการจัดท า 9. บันทึกข้อความ งานบุคคลคณะ 
9 หนังสือและแจ้งผลการประเมิน 

การปฏิบัติงานเสนอคณบดี ลงนาม 
 หนังสือและแจ้งผลการประเมิน 

การปฏิบัติงานเสนอคณบดลีงนาม 
แจ้งผลการ 
ประเมิน 

 

      
      
      
      

10 งานบริหารและธุรการ 2-5 นาที - งานบริหารและธุรการ ออกเลขที่ 10. เอกสารตาม งานบริหารและ 
 ออกเลขท่ีในระบบสารบรรณ  ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์ ข้อ 9 ธุรการ 
   และส่งไปยังมหาวิทยาลัย   

      
      
      
 B     
      

 



 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      

 B     
      
      
      

11 งานทรัพยากรบุคคล ด าเนินการตรวจสอบ 1 วัน - งานทรัพยากรบุคคล ด าเนินการ 11. ค าสั่งเลื่อน งานทรัพยากร 
 และออกค าสั่ง เพื่อเสนอลงนาม  ตรวจสอบและออกค าสั่ง เพื่อเสนอ ขั้นค่าจ้างลูกจ้าง บุคคล 
   รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ประจ า  
   ลงนาม ส่งกลับมายังคณะ   
      
      

12 งานทรัพยากรบุคคล จัดท าหนังสอื 15 นาที - งานทรัพยากรบุคคล จดัท า 12. หนังสือแจ้ง งานทรัพยากร 
 แจ้งให้ส่วนงานต้นสังกัดรับทราบ  หนังสือแจ้งให้ส่วนงานรับทราบ ผลการพิจารณา บุคคล 
    เลื่อนขั้นค่าจ้าง  
      
      
      

13 งานบุคคลคณะ รับเรื่องและเสนอ 15 นาที - งานบุคคลคณะ รับเรื่องและ 13. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น  เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับขั้น ข้อ 12  
   ผู้เกี่ยวข้องทราบ   
      
      

14 
 
 

งานบุคคลคณะ ด าเนินการจดัท าหนังสือ 
แจ้งผลการประเมินให้บุคลากรรับทราบ 

1 วัน - งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท า 
หนังสือแจ้งผลการประเมินให ้
บุคลากรรับทราบ 

14. แบบแจ้งผล 
การพิจารณา 
รายบุคคล 

งานบุคคลคณะ 

      
      
      

15 ลงบันทึกในทะเบียนประวัติบุคคล 15 นาที - งานบุคคลคณะ ลงบันทึกใน 15.  แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 
   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  
   - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตาม   
      
      
      
      
      
      
      

 



 

 
14.     การพิจารณาเลื่อนค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย   มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
14.1   หน่วยสารบรรณรับเรื่องจากมหาวิทยาลัย และลงรับเข้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 14.2   หัวหน้างาน/เลขานุการคณะ  เกษียนหนังสือเสนอคณบดี  และน าเข้าท่ีประชุม 
   คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน  เพ่ือพิจารณาและแจ้งให้หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้างาน 
   เพ่ือทราบ 
 14.3   หน่วยบุคคลจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการให้ข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลของผู้ขอรับ 
   การประเมิน  และจัดท าแบบฟอร์มการกรอกภาระงานให้ผู้ขอรับการประเมิน 
 14.4   คณะกรรมการให้ข้อมูลเพื่อนร่วมงาน  ตรวจสอบภาระงานของพนักงาน  เมื่อเสร็จแล้ว 
   รวบรวมส่งหน่วยบุคคล 
 14.5   หน่วยบุคคลรวบรวมข้อมูลและจัดท าหนังสือเชิญกรรมการ 
 14.6   นัดคณะกรรมการและก าหนดการประชุมเพ่ือพิจารณาเลื่อนค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
 14.7   เมื่อคณะกรรมการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว  น าเสนอคณบดี 
 14.8   หน่วยบุคคลจะบันทึกลงในระบบ Huris ผ่านคณบดีพิจารณาตรวจสอบ และส่งไปยัง 
   มหาวิทยาลัยด้วยระบบ Huris และท าหนังสือเสนอคณบดีลงนาม  ส่งไปยังมหาวิทยาลัย 
   ด าเนินการต่อไป 
 14.9   เมื่อมหาวิทยาลัยพิจารณาแล้วออกค าสั่ง  ส่งกลับมาให้คณะ 
 14.10 แจ้งภาควิชาและหน่วยงานต่างๆ ให้ทราบ  และปิดประกาศให้ทราบทั่วกัน 
 



 

ผังกระบวนงาน 
การพิจารณาเลื่อนค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
1 งานบริหารและธุรการ 

ลงทะเบียนรบั 
2–5 นาที - งานบริหารและธุรการลงทะเบยีน 

รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
1. หนังสือแจ้ง 
ให้ส่วนงาน 

งานบริหารและ 
ธุรการ 

 
 

  อิเล็กทรอนิกส ์
 

พิจารณา  

      
 เสนอ  - หัวหน้างานบริหารและธุรการ 2. เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
2 หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการส านักงาน 30 นาที และผู้อ านวยการส านักงาน  ลงนาม ข้อ 1 ส านักงาน 
   ผ่านเรื่องเสนอที่ประชุมกรรมการ   
   ประจ าส่วนงาน   
      
      
3 คณบดีน าเข้า 15 วัน - คณบดีน าเสนอที่ประชุม 3. เอกสารตาม คณบด ี
 ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงาน  คณะกรรมการประจ าส่วนงาน ข้อ 1  
   เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการ   
   กลั่นกรอง   
      
      
 งานบุคคล จัดท าค าสั่ง  - งานบุคคล ด าเนินการจัดท า 4. ค าสั่งแต่งตั้ง งานบุคคลคณะ 
4 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง 30 นาที ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะกรรมการ  
 การประเมินผลการปฏิบตัิงาน  กลั่นกรองการประเมินผลการ กลั่นกรอง  
 เสนอคณบดีลงนาม  ปฏิบัติงาน เสนอคณบดลีงนาม   
   แต่งตั้ง   
      
      
      
5 คณบดลีงนาม 30 นาที - คณบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง 5. เอกสารตาม คณบด ี
 ในค าสั่งแต่งตั้ง   ข้อ 4  
      
      
      
      
      
 A     
      
      

 



 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 A     
      
      
      
6 งานบุคคล ด าเนินการแจ้งค าสั่ง 30 นาที - งานบุคคล ด าเนินการแจ้งค าสั่ง 6. ค าสั่งแต่งตั้ง งานบุคคลคณะ 
 ให้คณะกรรมการทราบและด าเนนิการ  ให้คณะกรรมการได้ทราบและ คณะกรรมการ  
   ด าเนินการ   
      
      
      
7 คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 1 วัน - คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 7. เอกสารตาม คณะกรรมการ 
 ปฏิบัติงาน ด าเนินการพิจารณา  ปฏิบัติงาน ด าเนินการขอข้อมูล ข้อ 6  
   จากงานบุคคล เพื่อพิจารณา   
      
      
      
 คณะกรรมการ ด าเนินการป้อนผล  - เมื่อด าเนินการพิจารณาเสร็จ 8. ผลการ คณะกรรมการ 
8 การพิจารณาเข้าระบบ Huris 1 วัน เรียบร้อย ป้อนผลการพิจารณา พิจารณาเลื่อน  
 และส่งข้อมลูไปยังคณบด ี  เข้าระบบ Huris และส่งข้อมลู ค่าจ้าง  
   ไปยังคณบด ี   
      
      
 คณบดตีรวจสอบข้อมูลในระบบ  - คณบดีตรวจสอบข้อมลูในระบบ 9. เอกสารตาม คณบด ี
9 ที่ภาควิชา/หน่วยงาน ส่งมา 1 วัน ที่ภาควิชา/หน่วยงาน ส่งมาเพื่อ ข้อ 8  
 เพื่อพิจารณาส่งไปยัง  พิจารณาส่งไปยังส่วนทรัพยากร   
 ส่วนทรัพยากรบคุคล  บุคคล   
      
      
      

10 
 
 

งานบุคคล ด าเนินการจัดท า 
หนังสือและแจ้งผลการประเมิน 

การปฏิบัติงานเสนอคณบดี ลงนาม 

30 นาที - งานบุคคล ด าเนินการจัดท า 
หนังสือและแจ้งผลการประเมิน 
การปฏิบัติงานเสนอคณบดลีงนาม 

10. บันทึก
ข้อความแจ้งผล 
การประเมิน 
 

งานบุคคลคณะ 

      
      
      
 B     
      
      
      

 



 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 B     
      
      
      

11 งานบริหารและธุรการ 
ออกเลขท่ีในระบบสารบรรณ 

2-5 นาที - งานบริหารและธุรการ ออกเลขที ่
ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์

11. เอกสารตาม 
 

งานบริหารและ 
ธุรการ 

   และส่งไปยังมหาวิทยาลัย   
      
      
      

12 งานทรัพยากรบุคคล ด าเนินการตรวจสอบ 1 วัน - งานทรัพยากรบุคคล ด าเนินการ 12. ค าสั่งเลื่อน งานทรัพยากร 
 และออกค าสั่ง เพื่อเสนอลงนาม  ตรวจสอบและออกค าสั่ง เพื่อเสนอ ขั้นค่าจ้างลูกจ้าง บุคคล 
   รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ประจ า  
   ลงนาม ส่งกลับมายังคณะ   
      
      

13 งานทรัพยากรบุคคล จัดท าหนังสอื 15 นาที - งานทรัพยากรบุคคล จดัท า 13. หนังสือแจ้ง งานทรัพยากร 
 แจ้งให้ส่วนงานต้นสังกัดรับทราบ  หนังสือแจ้งให้ส่วนงานรับทราบ ผลการพิจารณา บุคคล 
    เลื่อนขั้นค่าจ้าง  
      
      
      

14 งานบุคคลคณะ รับเรื่องและเสนอ 15 นาที - งานบุคคลคณะ รับเรื่องและ 14. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น  เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับขั้น ข้อ 12  
   ผู้เกี่ยวข้องทราบ   
      
      
      
      
 C     
      
      
      
      
      
      

 



 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
 C     
      
      
      

15 
 
 

งานบุคคลคณะ ด าเนินการจดัท าหนังสือ 
แจ้งผลการประเมินให้บุคลากรรับทราบ 

1 วัน - งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท า 
หนังสือแจ้งผลการประเมินให ้
บุคลากรรับทราบ 

15. แบบแจ้งผล 
การพิจารณา 
รายบุคคล 

งานบุคคลคณะ 

      
      
      

16 ลงบันทึกในทะเบียนประวัติบุคคล 15 นาที - งานบุคคลคณะ ลงบันทึกใน 16.  แฟ้มทะเบียน งานบุคคลคณะ 
   ทะเบียนประวัติบุคคล ประวัติบุคคล  
   - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตาม   
      
      
      
      
      
      
      

 



 

 
15.     การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์    มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
15.1   งานสารบรรณรับเรื่องจากมหาวิทยาลัย และลงรับเข้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 15.2   งานบุคคลคณะส ารวจรายชื่อบุคลากรในคณะ  ผู้มีคุณสมบัติที่จะเสนอขอพระราชทาน 
          เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 15.3 จัดท าบัญชีประวัติของผู้มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
 15.4   เสนอเรื่องผ่านหัวหน้างาน/ผู้อ านวยการส านักงาน  เกษียนหนังสือเสนอคณบดี   
          และน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  เพ่ือพิจารณาเห็นชอบหรือไม่เห็นชอบ 
 15.5   งานบุคคลคณะจัดท าหนังสือให้คณบดีลงนามเสนอมหาวิทยาลัย 
 15.6   งานบริหารและธุรการ ออกเลขที่หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อส่งไปยัง 
          มหาวิทยาลัย 
 15.7   มหาวิทยาลัยด าเนินการรวบรวมตรวจเช็คความถูกต้อง  เพ่ือเสนอขอต่อไป 
 

 

 



 

ผังกระบวนงาน 
การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
1 งานบริหารและธุรการ 

ลงทะเบียนรบั 
2–5 นาที - งานบริหารและธุรการลงทะเบยีน 

รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
1. หนังสือแจ้งให้ 
ส่วนงานเสนอขอ 

งานบริหารและ 
ธุรการ 

 
 

  อิเล็กทรอนิกส ์
 

พระราชทาน 
เครืองราชฯ 

 

      
   - หัวหน้างานบริหารและธุรการ 2. เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
 เสนอ 30 นาที และผู้อ านวยการส านักงาน  ลงนาม ข้อ 1 ส านักงาน 
2 หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการส านักงาน  ผ่านเรื่อง   
      
      
   - งานบุคคลคณะ ตรวจสอบรายชื่อ 3. เอกสารรายช่ือ งานบุคคลคณะ 

 
3 

งานบุคคล ตรวจสอบรายชื่อในปีท่ีผ่านมา 
และตรวจสอบผู้มีคณุสมบัต ิ
ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข 

 
3 ช.ม. 

ในปีท่ีผ่านมา และตรวจสอบผูม้ ี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และ 
เงื่อนไขตามระเบยีบว่าด้วยการ 
ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

ผู้มีคณุสมบัต ิ  

      
   - งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท า 4. เอกสารบัญชี งานบุคคลคณะ 
   เอกสารบญัชีแสดงคณุสมบัติ และ รายช่ือผู้เสนอขอ  
4 งานบุคคล จัดท าบญัชีรายชื่อ 2 ช.ม. ให้บุคคลที่มสีิทธิไดร้ับการเสนอขอ พระราชทาน  
 ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

และผลการประเมินย้อนหลัง 3 ปี 
 พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์

ลงนาม และผลการประเมินการ 
เครื่องราชฯ  

   ปฏิบัติงาน ย้อนหลัง 3 ป ี   
      

                                                     ไม่เห็นชอบ     
                                                  
   - หัวหน้างานบริหารและธุรการ/ 5. มติที่ประชุม คณบด ี
 เสนอวาระเข้าท่ีประชุม  ผู้อ านวยการส านักงาน น าเสนอ คณะกรรมการ  
5 คณะกรรมการประจ าส่วนงาน 1 วัน วาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ ประจ าส่วนงาน  
 พิจารณาให้ความเห็นชอบ  ประจ าส่วนงาน เพื่อให้ความ   
   เห็นชอบ (กรณีเห็นชอบด าเนินการ   

                                                                                ท าหนังสือส่งมหาวิทยาลัย)   
                                                       
                                              เห็นชอบ     
   A     

      
      



 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
                            A     
      
      
      
 
6 
 

งานบุคคลคณะ ด าเนินการจดัท าหนังสือ 
ส่งเอกสารและหลักฐานในการเสนอขอ 

พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
และข้อมลูผลการปฏิบัติงาน 

ย้อนหลัง 3 ปี  

1 วัน - งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดท า 
หนังสือส่งเอกสารและหลักฐาน 
ในการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และข้อมลู 
ผลการปฏิบตัิงานย้อนหลัง 3 ปี 
เพื่อเสนอคณบดลีงนาม 

6. บันทึกข้อความ 
น าส่งเอกสาร 
7. ข้อมูลผลการ 
ปฏิบัติงาน 
ย้อนหลัง 3 ป ี
ของผู้เสนอขอ 

งานบุคคลคณะ 

      
      
7 คณบดลีงนาม 30 นาที - คณบดีลงนาม เสนอมหาวิทยาลยั 8. เอกสารตาม คณบด ี
 เสนอมหาวิทยาลัย   ข้อ 6-7  
      
      
      
8 งานบริหารและธุรการ  - งานบริหารและธุรการ ออกเลขที่ 9. เอกสารตาม งานบริหารและ 
 ออกเลขท่ีหนังสือในระบบสารบรรณ  หนังสือในระบบสารบรรณ ข้อ 8 ธุรการ 
   อิเล็กทรอนิกส์ และส่งไปยัง   
   มหาวิทยาลยั   
      
      
9 ส่วนทรัพยากรบคุคล รบัเรื่อง  - ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่อง 10. ส่วนทรัพยากร ส่วนทรัพยากร 
 และด าเนินการตรวจสอบ กรณ ี  และด าเนินการตรวจสอบ กรณ ี บุคคล บุคคล 
 มีการแก้ไขส่งคืนต้นสังกัด  มีการแก้ไขส่งคืนต้นสังกัด   
      
   - งานบุคคลคณะ ตรวจสอบรายชื่อ 11. เอกสาร  
 งานบุคคล ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รบั  ผู้ไดร้ับพระราชทานเครื่องราช บัญชีรายชื่อผู้ที ่ งานบุคคลคณะ 

10 พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์/  อิสริยาภรณ์/บันทึกลงในทะเบียน ได้รับพระราชทาน  
 บันทึกลงในทะเบียนประวัติบุคคล  ประวัติบุคคล บันทึกลงใน  
    ทะเบียนประวัต ิ  
      
      
 เก็บรวบรวมเอกสารเพื่อใช้เป็น  - งานบุคคลคณะ เก็บรวบรวม 12. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 

11 แนวทางในการปฏิบัติงานการเสนอ  เอกสารเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ ข้อ 10  
 ขอเครื่องราชฯ ปีต่อไป  ปฏิบัติงานเข้าแฟ้มตามหมวดหมู ่   
      
      

 



 
16.     การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานมหาวิทยาลัย       
          มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
กรณีบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
16.1   ลงทะเบียนรับแบบค าขอมีบัตร 

 16.2   ตรวจสอบเอกสารการท าบัตรประจ าตัว  รูปถ่าย  ติดเครื่องหมายถูกต้อง   
   กรอกแบบฟอร์มถูกต้อง 
 16.3   ท าหนังสือเสนอคณบดีลงนาม  เพื่อเสนอมหาวิทยาลัย  โดยผ่านหัวหน้างาน/ 
   ผู้อ านวยการส านักงาน 
 16.4   ส่งหนังสือที่ส่วนทรัพยากรบุคคลเพ่ือด าเนินการเสนออธิการบดี 
 16.5   เมื่ออธิการบดีลงนามแล้วส่งกลับมาที่คณะ 
 16.6   คณะรีบส่งให้ผู้ขอโดยเร็วที่สุด 

กรณีบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า/พนักงานมหาวิทยาลัย 
16.7   ลงทะเบียนรับแบบค าขอมีบัตร 

 16.8   ตรวจสอบเอกสารการท าบัตรประจ าตัว  รูปถ่าย  ติดเครื่องหมายถูกต้อง   
   กรอกแบบฟอร์มถูกต้อง 
 16.9   ด าเนินการน าเสนอคณบดีลงนามในบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า/พนักงานมหาวิทยาลัย 
 16.10 เมื่อคณบดีลงนามแล้ว ให้ผู้รับบริการ ลงลายมือชื่อในบัตร 
 16.11 งานบุคคลคณะ ประทับตรา มศว 
                16.12 บริการเคลือบบัตร (ฟรี) 
 16.13  มอบบัตรให้ผู้ยื่นค าขอ 
 
 



 

 

เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

กรณีบัตรหมดอายุ/เปลี่ยนต าแหน่ง,ย้ายท่ีท างาน/เปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล 
(1) แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
(2) รูปถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป 
(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน 1 ฉบับ 
(4) บัตรเดิม 
(5) กรณีเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนสกุล ค าน าหน้านามให้แนบเอกสารแสดงการเปลี่ยนแปลง 
(6) กรณีเปลี่ยน วิทยฐานะหรือต าแหน่ง ย้ายที่ท างาน ให้แนบค าสั่งด้วย 

กรณีบัตรหาย 
(1) แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
(2) ใบแจ้งความบัตรหาย 
(3) ใบรับรองหมู่โลหิต 
(4) รูปถ่าย 2 รูป 
(5) ส าเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน อย่างละ 1 ฉบับ 

กรณีท าบัตรใหม่(บรรจุใหม่) 
(1) แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
(2) รูปถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป 
(3) ค าสั่งบรรจุ 
(4) ใบแสดงกรุ๊ปเลือด 

บัตรข้าราชการบ านาญ 
(1) แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
(2) รูปถ่าย ที่มีเครื่องหมาย อักษร นก ติดที่คอเสื้อด้านหน้าข้างขวา 2 รูป 
(3) บัตรเดิม 
(4) ส าเนาทะเบียนบ้าน 



ผังกระบวนงาน 
การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

 กรณีบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
 

    

      
1 ผู้ยื่น กรอกแบบ 

ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 
30 นาที - ผู้ยื่น กรอกแบบค าขอมีบัตร 

ประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
1. แบบค าขอ 
มีบัตรประจ าตัว 

ผู้ยื่นขอ 

 
 

   (สบ 307) 
 

 

   - งานบุคคลคณะ รับเรื่อง 2. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 งานบุคคล รับเรื่อง 2-5 นาที ตรวจสอบเอกสารแบบฟอร์มการขอ ข้อ 1  
2 ตรวจสอบเอกสารการท าบัตรประจ าตัว 

รูปถ่าย การตดิเครื่องหมาย  
การลงลายมือช่ือ 

 มีบัตรประจ าตัว รูปถ่าย การติด 
เครื่องหมาย การลงลายมือช่ือ 

  

      
      
   - งานบุคคลคณะ จดัท าหนังสือ 3. บันทึกข้อความ งานบุคคลคณะ 
3 งานบุคคล จัดท าหนังสือ  เสนอคณบดีลงนาม เพื่อเสนอ ข้าราชการขอม ี  
 เสนอคณบดี ลงนาม  มหาวิทยาลยั โดยผ่านหัวหน้างาน บัตรประจ าตัว  
   บริหารและธุรการ/ผู้อ านวยการ 4. เอกสารตาม  
   ส านักงาน ข้อ 1  
      
      
4 งานบริหารและธุรการ  - งานบริหารและธุรการ ออกเลขที่ 5. เอกสารตาม งานบริหารและ 
 ออกเลขท่ีหนังสือในระบบสารบรรณ  หนังสือในระบบสารบรรณ ข้อ 3-4 ธุรการ 
   อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อส่งไปยัง   
   มหาวิทยาลยั   
      
   - ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่อง 6. เอกสารตาม ส่วนทรัพยากร 
5 ส่วนทรัพยากรบคุคล รบัเรื่อง  ด าเนินการเสนออธิการบดีลงนาม ข้อ 5 บุคคล 
 ด าเนินการเสนออธิการบดี ลงนาม  เมื่อลงนามแล้ว ส่งบัตรให้ผู้ยื่นขอ   
   เซ็นรับบัตร   
      
      
      
      
      

 



 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

 กรณีบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า/พนักงานมหาวิทยาลัย 
 

   

      
1 ผู้ยื่น กรอกแบบ 

ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 
30 นาที - งานบริหารและธุรการลงทะเบยีน 

รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
1. แบบค าขอ 
มีบัตรประจ าตัว 

ผู้ยื่นขอ 

 
 

  อิเล็กทรอนิกส ์
 

(สบ 307) 
 

 

      
 งานบุคคล รับเรื่อง 2-5 นาที - งานบุคคลคณะ รับเรื่อง 2. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
2 ตรวจสอบเอกสารการท าบัตรประจ าตัว 

รูปถ่าย การตดิเครื่องหมาย  
การลงลายมือช่ือ 

 ตรวจสอบเอกสารแบบฟอร์มการขอ 
มีบัตรประจ าตัว รูปถ่าย การติด 
เครื่องหมาย การลงลายมือช่ือ 

ข้อ 1  

      
      
      
3 งานบุคคล จัดท าบญัชีควบคุม  - งานบุคคลคณะ จดัท าบัญช ี 3. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 การออกบัตร  ควบคุมการออกบัตร ข้อ 1  
      
      
      
 งานบุคคล จัดพิมพ์บตัร  - งานบุคคลคณะ จดัพิมพ์บัตร   
4 ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป 

               - ตรวจสอบความถูกต้อง 
               - ติดรูปถ่ายที่บัตร 
               - ผู้รับบริการลงลายมอืช่ือในบัตร 

 

 ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ติดรูปถ่ายที่บัตร  
และผูร้ับบริการลงลายมือช่ือใน 
บัตร 

  

      
   - เสนอคณบดี ลงนามในบัตร 4. เอกสารตาม คณบด ี
5 งานบุคคล เสนอคณบด ี  โดยผ่านหัวหน้างานบรหิารและ ข้อ 1  
 ลงนามในบัตร  ธุรการ/ผู้อ านวยการส านักงาน   
      
      
   - งานบุคคลคณะ ประทับตรา 

มศว ท่ีบัตร   
5. เอกสารตาม 
ข้อ 1 

งานบุคคลคณะ 

6 งานบุคคล ประทับตรา  - บริการเคลือบบัตร (ฟรี)   
 เคลือบบัตร และมอบบัตรให้ผู้ยื่นค าขอ  - มอบบัตรให้ผู้ยื่นค าขอ   
   เซ็นรับบัตร   
      
      
      

 



 
17.   การขอหนังสือรับรอง    มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
17.1   ผู้ยื่นขอ กรอกแบบค าร้องการขอหนังสือรับรอง พร้อมทั้งเหตุผล 
17.2   งานบุคคล รับเรื่องและด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองตามรูปแบบ เพื่อเสนอคณบดี 
         ลงนาม 

 17.3   หัวหน้างานบริหารและธุรการ/ผู้อ านวยการส านักงาน ตรวจทานความถูกต้อง และ 
   เกษียนหนังสือ เพ่ือเสนอคณบดีพิจารณา 
 17.4   เสนอคณบดี พิจารณาลงนามอนุมัติ 
 17.5   งานบริหารและธุรการ ออกเลขที่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งประทับตรา  
          (มศว)  และส่งหนังสือให้ผู้ขอ 
 17.6   งานบริหารและธุรการ  เก็บส าเนาเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
 
 
 



ผังกระบวนงาน 
การขอหนังสือรับรอง 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
      
1 ผู้ยื่นขอ กรอกแบบค าร้อง 

การขอหนังสือรับรอง 
2-5 นาที - ผู้ยื่นขอ กรอกแบบฟอร์มการขอ 

หนังสือรับรอง และระบเุหตผุล 
1. แบบค าขอ 
หนังสือรับรอง 

ผู้ยื่นขอ 

   ในการขอ   
      
      
 งานบุคคล รับเรื่อง 15 นาที - งานบุคคล รับเรื่อง ด าเนินการ 2. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
2 ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง  จัดท าหนังสือรับรอง เพื่อเสนอ ข้อ 1  
 เพื่อเสนอคณบดลีงนาม  คณบดลีงนาม 3. หนังสือรับรอง  
      
      
      
3 หัวหน้างานบริหารและธรุการ/ 15-30 นาที - หัวหน้างาน/ผอ. ตรวจทานความ 4. เอกสารตาม หัวหน้างาน 
 ผู้อ านวยการส านักงาน  ถูกต้อง และเซ็นก ากับหนังสือ เพื่อ ข้อ 2-3 บริหารและ 
   เสนอคณบดีพิจารณา  ธุรการ/ผอ. 
      
      
4 คณบด ี 30 นาที - คณบดี พิจารณาลงนามอนุมัต ิ 5. เอกสารตาม คณบด ี
 พิจารณาลงนามอนุมตั ิ   ข้อ 4  
      
      
      
 งานบริหารและธุรการ 2-5 นาที - งานบริหารและธุรการ ออกเลขที่ 6. เอกสารตาม งานบริหารและ 
5 ออกเลขท่ีในระบบสารบรรณ  ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์ ข้อ 4 ธุรการ 
 อิเล็กทรอนิกส์ และประทับตรา  และประทับตรา (มศว) ส่งหนังสือ   
 ส่งหนังสือให้ผู้ขอ  ให้ผู้ขอ   
      
      
      
6 งานบริหารและธุรการ 

เก็บส าเนาเข้าแฟ้มตามหมวดหมู ่
 - งานบริหารและธุรการ  เก็บส าเนา 

เข้าแฟ้มตามหมวดหมู่  
7. เอกสารตาม 
ข้อ 1 

งานบริหารและ 
ธุรการ 

      
      
      
      
      

 



 
งานวินัย 
 
18.     การสอบหาข้อเท็จจริง   มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
18.1  งานสารบรรณลงรับเรื่องร้องเรียนหรือกล่าวหาการท าผิดวินัยของลูกจ้างประจ า 

  และพนักงานมหาวิทยาลัย ลงรับเรื่องเข้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 18.2  งานบริหารและธุรการ เกษียนหนังสือ เสนอคณบดีพิจารณาสั่งการ 
 18.3  หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการส านักงาน  พิจารณาเซ็นก ากับหนังสือ เพ่ือเสนอคณบดีพิจารณา 
 18.4  เสนอคณบดีลงนาม เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 18.5  งานบุคคลคณะ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เสนอคณบดีลงนาม 
 18.6  หัวหน้างานบริหารและธุรการ/ผู้อ านวยการส านักงาน ตรวจทานความถูกต้อง และเซ็น 
  ก ากับหนังสือ เพื่อเสนอคณบดีพิจารณา 
                18.7  เสนอคณบดีลงนาม ในค าสั่งแต่งตั้ง 
 18.8  งานบุคคลคณะ ด าเนินการแจ้งคณะกรรมการทราบ 
 18.9  คณะกรรมการ ด าเนินการสอบสวนเรียกผู้เกี่ยวข้องมาบันทึกถ้อยค า และสรุปรายละเอียด 
         ผลการสอบสวนของคณะกรรมการสอบสวน  แล้วน าเสนอรายงานให้คณบดีทราบ  
 18.10 เสนอคณบดีทราบ และพิจารณาสั่งการ 
 18.11 งานบุคคลคณะ ด าเนินการตามท่ีคณบดีสั่งการ 
 

 



ผังกระบวนงาน 
การสอบหาข้อเท็จจริง 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
1 งานบริหารและธุรการ 

ลงทะเบียนรบัเรื่องร้องเรียน 
2–5 นาที - งานบริหารและธุรการลงทะเบยีน 

รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
1. บันทึกข้อความ 
เรื่อง การแต่งตั้ง 

งานบริหารและ 
ธุรการ 

 
 

  อิเล็กทรอนิกส ์
 

กรรมการสอบ 
หาข้อเท็จจริง 

 

   - งานบริหารและธุรการ 2. เอกสารตาม ผู้อ านวยการ 
 งานบริหารและธุรการ 2-5 นาที เกษียนหนังสือ เสนอคณบดีพิจารณา ข้อ 1 ส านักงาน 
2 เกษียนหนังสือ เสนอคณบดีพิจารณาสั่งการ  สั่งการ   
      
      

 
3 

 
หัวหน้างานบริหารและธรุการ/  

ผู้อ านวยการส านักงาน 

 
15-30 นาที 

- หัวหน้างาน/ผอ. พิจารณาเซ็น 
ก ากับหนังสือ เพื่อเสนอคณบด ี
พิจารณา 

3. เอกสารตาม 
ข้อ 1 

หัวหน้างาน/ผอ. 

      
      

      
4 คณบดี  

พิจารณาสั่งการ 
30 นาที - เสนอคณบดี พิจารณาสั่งการ 

 
4. เอกสารตาม 
ข้อ 1 

คณบด ี

      
      
      
 งานบุคคล จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 30 นาที - งานบุคคลคณะ จดัท าค าสั่ง 5. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
5 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา ข้อ 4  
 เสนอคณบดีลงนาม  ข้อเท็จจริง เสนอคณบดลีงนาม 6. ค าสั่งแต่งตั้ง  
    คณะกรรมการ  
      
      
6 หัวหน้างานบริหารและธรุการ/ 15-30 นาที - หัวหน้างาน/ผอ. ตรวจทานความ  หัวหน้างาน/ผอ. 
 ผู้อ านวยการส านักงาน  ถูกต้อง และเซ็นก ากับหนังสือ เพื่อ   
   เสนอคณบดีพิจารณา   
                                                       
      
   A     
      
      
      

 



 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
                            A     
      
      
      
7 
 
 

คณบดลีงนาม 
 ในค าสั่งแต่งตั้ง 

30 นาที - เสนอคณบดีลงนาม ในค าสั่ง 
แต่งตั้ง 

 คณบด ี

      
      
      
8 งานบุคคล ด าเนินการ 15-30 นาที - งานบุคคลคณะ ด าเนินการ  งานบุคคลคณะ 
 แจ้งคณะกรรมการ  แจ้งคณะกรรมการ ทราบ   
      
      
      
 คณะกรรมการด าเนินการ 1 วัน - คณะกรรมการ ด าเนินการ  คณะกรรมการ 
9 สอบสวน เรยีกผูเ้กี่ยวข้อง  สอบสวนเรียกผูเ้กี่ยวข้องมาบันทึก   
 มาบันทึกถ้อยค า แล้วรายงานผล  ถ้อยค า แล้วรายงานผลให้คณบด ี   
 ให้คณบดีทราบ  ทราบ   
      
      
      

10 คณบดีทราบ/พิจารณาสั่งการ 30 นาที - เสนอคณบดีทราบและพิจารณา  คณบด ี
   สั่งการ   
      
      
      

11 งานบุคคล ด าเนินการ 30 นาที - งานบุคคลคณะ ด าเนินการตาม  งานบุคคลคณะ 
 ตามที่คณบดีสั่งการ  ที่คณบดสีั่งการ   
      
      
      
      
      
      
      
      

 



 

 
 
19.     การสอบสวนทางวินัย    มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
19.1   งานบริหารและธุรการลงรับเรื่องร้องเรียนการท าผิดวินัยของลูกจ้างประจ า และ 

   พนักงานมหาวิทยาลัย 
 19.2   งานบริหารและธุรการ เกษียนหนังสือ เสนอคณบดีพิจารณาสั่งการ 
 19.3   หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการส านักงาน  พิจารณาเซ็นก ากับหนังสือ เพื่อเสนอคณบดีพิจารณา 
 19.4   เสนอคณบดีลงนาม เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 19.5   งานบุคคลคณะ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย เสนอคณบดีลงนาม 
 19.6   หัวหน้างานบริหารและธุรการ/ผู้อ านวยการส านักงาน ตรวจทานความถูกต้อง และเซ็น 
   ก ากับหนังสือ เพ่ือเสนอคณบดีพิจารณา 
                19.7   เสนอคณบดีลงนาม ในค าสั่งแต่งตั้ง 
 19.8   งานบุคคลคณะ ด าเนินการจัดเตรียมและน ามอบเอกสารที่จะใช้ในการสอบสวนให้ 
          คณะกรรมการตามที่ขอมา 
 19.9   งานบุคคลคณะ ด าเนินการออกหนังสือเชิญผู้ถูกกล่าวหาและพยานที่เก่ียวข้องมาให้ถ้อยค า 
          ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแจ้งมาให้ด าเนินการ 
 19.10 งานบุคคลคณะด าเนินการจัดสถานที่ส าหรับคณะกรรมการด าเนินการสอบสวน 
 19.11 งานบุคคลคณะด าเนินการรวบรวมผลการสอบสวน  และสรุปรายละเอียดผลการสอบสวน 
         ของคณะกรรมการสอบสวน  น าเสนอคณบดีเพื่อทราบและพิจารณาสั่งการ 
 19.12 งานบุคคลคณะด าเนินการจัดท าหนังสือรายงานการสอบสวนทางวินัยให้คณบดีลงนามถึง 
         อธิการบดี เพื่อส่งมหาวิทยาลัย 
 19.13 ส่วนวินัยรับเรื่องและพิจารณาสรุปรายงานการสอบสวนทางวินัย และจัดท าหนังสือเสนอ 
         แจ้งให้อธิการบดีพิจารณามีค าสั่งลงโทษ 
 19.14 ส่วนวินัยด าเนินการแจ้งค าสั่งการลงโทษทางวินัยให้ผู้กระท าผิดทางวินัยและส่งกลับมาท่ี 
         ต้นสังกัดได้ทราบและถือปฏิบัติตามค าสั่ง 
 19.15 งานบริหารและธุรการ ลงทะเบียนรับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเกษียน 
         หนังสือเสนอคณบดีเพ่ือทราบและสั่งการ 
 19.16 งานบุคคลคณะ ลงบันทึกในทะเบียนประวัติบุคคล และจัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้มตาม 
         หมวดหมู่ 
 



ผังกระบวนงาน 
การสอบสวนทางวินัย 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
1 งานบริหารและธุรการ 

ลงทะเบียนรบัเรื่องร้องเรียน 
2–5 นาที - งานบริหารและธุรการลงทะเบยีน 

รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
1. หนังสือ
ร้องเรียน 

งานบริหารและ 
ธุรการ 

 
 

  อิเล็กทรอนิกส ์
 

  

   - งานบริหารและธุรการ 2. เอกสารตาม งานบริหารและ 
2 งานบริหารและธุรการ 2-5 นาที เกษียนหนังสือ เสนอคณบดีพิจารณา ข้อ 1 ธุรการ 
 เกษียนหนังสือ เสนอคณบดีพิจารณาสั่งการ  สั่งการ   
      
      

 
3 

 
หัวหน้างานบริหารและธรุการ/  

ผู้อ านวยการส านักงาน 

 
15-30 นาที 

- หัวหน้างาน/ผอ. พิจารณาเซ็น 
ก ากับหนังสือ เพื่อเสนอคณบด ี
พิจารณา 

3. เอกสารตาม 
ข้อ 1 

หัวหน้างาน/ผอ. 

      
      

      
4 คณบดี  

พิจารณาสั่งการ 
30 นาที - เสนอคณบดี พิจารณาสั่งการ 

 
4. เอกสารตาม 
ข้อ 1 

คณบด ี

      
      
      
 งานบุคคล จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 30 นาที - งานบุคคลคณะ จดัท าค าสั่ง 5. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
5 คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ข้อ 4  
 เสนอคณบดีลงนาม  ทางวินัย เสนอคณบดีลงนาม 6. ค าสั่งแต่งตั้ง  
    คณะกรรมการ  
      
      
6 หัวหน้างานบริหารและธรุการ/ 15-30 นาที - หัวหน้างาน/ผอ. ตรวจทานความ 7. เอกสารตาม หัวหน้างาน/ผอ. 
 ผู้อ านวยการส านักงาน  ถูกต้อง และเซ็นก ากับหนังสือ เพื่อ ข้อ 5-6  
   เสนอคณบดีพิจารณา   
                                                       
      
   A     
      
      
      

 



 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
                            A     
      
      
      
7 
 
 

คณบดลีงนาม 
 ในค าสั่งแต่งตั้ง 

30 นาที - เสนอคณบดีลงนาม ในค าสั่ง 
แต่งตั้ง 

8. เอกสารตาม 
ข้อ 7 

คณบด ี

      
      
      
8 งานบุคคล ด าเนินการดังนี ้ 60 นาที - งานบุคคลคณะ ด าเนินการ 9. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
              - แจ้งคณะกรรมการทราบ 

             - จัดเตรียมและน ามอบเอกสาร 
 แจ้งคณะกรรมการ ทราบ 

- จัดเตรยีมและน ามอบเอกสาร 
ข้อ 8 
10. หนังสือเชิญ 

 

                 ที่ใช้ในการสอบสวน  ที่ใช้ในการสอบสวนให้คณะกรรมการ   
              - ออกหนังสือเชิญผู้ถูกกล่าวหา  ตามที่ขอมา   
                และพยานท่ีเกี่ยวข้อง 

             - จัดเตรียมสถานท่ีส าหรับการ 
 - ออกหนังสือเชิญผู้ถูกกล่าวหา 

และพยานท่ีเกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค า 
  

                สอบสวน  - จัดสถานท่ีส าหรับคณะกรรมการ   
   ด าเนินการสอบสวน   
      
      
9 คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนเรียก 

ผู้เกี่ยวข้องมาบันทึกถ้อยค า   
แล้วรายงานผลให้คณบดีทราบ 

 

1 วัน - คณะกรรมการ ด าเนินการ 
สอบสวนเรียกผูเ้กี่ยวข้องมาบันทึก 
ถ้อยค า แล้วรายงานผลให้คณบด ี
ทราบ 

11. เอกสารตาม 
ข้อ 9-10 

คณะกรรมการ 

      
      
 งานบุคคล จัดท าหนังสือและสรุปรายงาน 60 นาที - งานบุคคลคณะ จดัท าหนังสือ 12. บันทึก งานบุคคลคณะ 

10 ผลการสอบสวนของคณะกรรมการ  และสรุปรายงานผลการสอบสวน ข้อความและ  
 เสนอคณบดีลงนามถึงอธิการบด ี  ของคณะกรรมการ เพื่อเสนอ สรุปรายงานผล  
   คณบดลีงนามถึงอธิการบด ี การสอบสวน  
      
      
      
   B     
      
      
      

 
 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
                             B     
      
      
      

11 หัวหน้างานบริหารและธรุการ/ 15-30 นาที - หัวหน้างาน/ผอ. ตรวจทานความ 13. เอกสารตาม หัวหน้างาน/ผอ. 
 ผู้อ านวยการส านักงาน  ถูกต้อง และเซ็นก ากับหนังสือ เพื่อ ข้อ 12  
   เสนอคณบดีพิจารณา   
      
      

12 คณบดลีงนามในหนังสือ 30 นาที - คณบดีลงนามในหนังสือ เพื่อ 14. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 เพื่อเสนออธิการบดี พิจารณาสั่งการ 

 
 เสนออธิการบดี พิจารณาสั่งการ 

และส่งมหาวิทยาลยั 
ข้อ 12  

      
      
 ส่วนวินัย ด าเนินการ  - ส่วนวินัย ด าเนินการพิจารณา 15. ค าสั่ง ส่วนวินัย 

13 พิจารณาสรุปรายละเอยีดผลการ  สรุปรายละเอียดผลการสอบสวน พิจารณาลงโทษ  
 สอบสวน และจัดท าหนังสือเสนอ  และจัดท าหนังสือเสนอแจ้งให้   
 แจ้งให้อธิการบดีพิจารณามีค าสั่งลงโทษ  อธิการบดีพิจารณามคี าสั่งลงโทษ   
      
      
      
   - ส่วนวินัย แจ้งค าสั่งลงโทษ 16. หนังสือแจ้ง ส่วนวินัย 

14 ส่วนวินัย แจ้งค าสั่งลงโทษ  ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและส่งกลบั และค าสั่ง
พิจารณา 

 

 ส่งกลับมาที่ต้นสังกัด  มาที่ต้นสังกัด โทษ  
      
      
      
      
 งานบริหารและธุรการ  2-5 นาที - งานบริหารและธุรการ ลงทะเบียน 17. เอกสารตาม งานบริหารและ 

15 ลงทะเบียนรบัเรื่องในระบบสารบรรณ 
และเกษียนหนังสือเสนอคณบด ี

 รับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็ก 
ทรอนิกส์ และเกษียนหนังสือเสนอ 

ข้อ 16 ธุรการ 

   คณบดเีพื่อทราบและสั่งการ   
      
                                                       
      
   C     
      
      

 



 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
                            C     
      
      

 
16 

 
หัวหน้างานบริหารและธรุการ/  

ผู้อ านวยการส านักงาน 

 
15-30 นาที 

- หัวหน้างาน/ผอ. พิจารณาเซ็น 
ก ากับหนังสือ เพื่อเสนอคณบด ี
พิจารณา 

18. เอกสารตาม 
ข้อ 16 

หัวหน้างาน/
ผอ. 
 

      
      

      
17 คณบดี  

พิจารณาสั่งการ 
30 นาที - เสนอคณบดี พิจารณาสั่งการ 

 
19. เอกสารตาม 
ข้อ 16 

คณบด ี

      
      

 
18 งานบุคคลคณะ ด าเนินการ 5 นาท ี - งานบุคคลคณะ ด าเนินการแจ้ง 20. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 แจ้งตามที่คณบดีสั่งการ  ตามที่คณบดีสั่งการ ข้อ 16  
      
      
      

19 งานบุคคลคณะ  
ลงบันทึกในทะเบียนประวัติบุคคล 

15 นาที - งานบุคคลคณะ ลงบันทึกใน 
ทะเบียนประวัติบุคคล  

21.  แฟ้มทะเบียน 
ประวัติบุคคล 

งานบุคคลคณะ 

    - จัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม
ตามหมวดหมู ่

  

      
      
      
      
      

 
 
 

 



 

งานสวัสดิการ 
 
20.     การช่วยเหลือความเดือดร้อน  การเจ็บป่วย  และการเสียชีวิต     มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 
20.1   งานสารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 20.2   งานบุคคลคณะด าเนินการน าเสนอเรื่องกรณี ลูกจ้างประจ า/พนักงานมหาวิทยาลัย 
   ได้รับความเดือดร้อนจากอุบัติภัยต่างๆ หรือการเจ็บป่วยให้คณบดีทราบ เพ่ือด าเนินเรื่อง 
   ขอความช่วยเหลือตามระเบียบสวัสดิการของมหาวิทยาลัย 
 20.3   ด าเนินการแจ้งเรื่องให้หน่วยงานหรือบุคคลในคณะได้ทราบและให้ความช่วยเหลือ 
 20.4   ด าเนินการติดต่อให้ค าแนะน าช่วยเหลือแก่ครอบครัวหรือทายาทของข้าราชการ 
   ลูกจ้างประจ า/พนักงานมหาวิทยาลัยที่เสียชีวิตในการติดต่อขอรับเงินช่วยเหลือพิเศษ 
   เงินบ าเหน็จตกทอด  ตามระเบียบของทางราชการ 
 

 



ผังกระบวนงาน 
การช่วยเหลือความเดือดร้อน  การเจ็บป่วย  และการเสียชีวิต      

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
1 งานบริหารและธุรการ 

ลงทะเบียนรบัเรื่องเข้าระบบสารบรรณ 
2–5 นาที - งานบริหารและธุรการลงทะเบยีน 

รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
1. หนังสือขอ 
ความช่วยเหลือ 

งานบริหารและ 
ธุรการ 

 
 

  อิเล็กทรอนิกส ์
 

  

   - งานบุคคลคณะ ด าเนินการ 2. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
2 งานบุคคล ด าเนินการน าเสนอเรื่อง 2-5 นาที น าเสนอเรื่อง เพื่อด าเนินเรื่องขอความ ข้อ 1  
 เสนอคณบดีลงนาม  ช่วยเหลือตามระเบียบสวัสดิการ   
   ของมหาวิทยาลัย   
      
      

 
3 

 
หัวหน้างานบริหารและธรุการ/  

ผู้อ านวยการส านักงาน 

 
15-30 นาที 

- หัวหน้างาน/ผอ. พิจารณาเซ็น 
ก ากับหนังสือ เพื่อเสนอคณบด ี
ลงนาม 

3. เอกสารตาม 
ข้อ 1 

หัวหน้างาน/ผอ. 

      
      
      

4 คณบดีพิจารณา 30 นาที - เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 4. เอกสารตาม คณบด ี
 ลงนาม   ข้อ 1  
      
      
      

 งานบุคคล เวียนหนังสือแจ้ง 30 นาที - งานบุคคลคณะ เวียนหนังสือแจง้ 5. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
5 บุคลากรในสังกัด และท าหนังสือ 

เสนอคณบดีลงนาม 
 บุคลากรในสังกัด และท าหนังสือ 

เสนอคณบดีลงนาม เพื่อเสนอ 
ข้อ 1 
6. หนังสือขอ 

 

   มหาวิทยาลยั พร้อมหลักฐานการ อนุมัติเงิน  
   จ่าย กรณีประสบภยัพิบัติต้องม ี ช่วยเหลือ  
   รูปถ่ายพร้อมหลักฐาน เสนอ   
   มหาวิทยาลยั   

      
   A     

      
      
      
      

 



 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      
                            A     
      
      

 
6 

 
คณบดลีงนาม 

เสนอมหาวิทยาลัย 

 
30 นาที 

 
- คณบดีลงนาม ส่งมหาวิทยาลัย 

 
7. เอกสารตาม 
ข้อ 5-6 

 
คณบด ี

      
      
      
 ส่วนการคลัง รับเรื่อง 1 วัน - ส่วนการคลัง รับเรื่อง 8. เอกสารตาม ส่วนการคลัง 

7 ด าเนินการเสนอขออนุมัติการจ่ายเงิน  ด าเนินการเสนอขออนุมัติการ ข้อ 7  
 และส่งกลับมาที่ต้นสังกัด  จ่ายเงิน และส่งกลับมาที่ต้นสังกัด   
      
      
      

8 งานบุคคล ด าเนินการรับเงิน 1 วัน - งานบุคคลคณะ ด าเนินการ 9. เอกสารตาม งานบุคคลคณะ 
 แล้วน ามามอบให้กับ 

ผู้ประสบภยัหรือทายาท 
 รับเงิน และน ามามอบให้กับ 

ผู้ประสบภยัหรือทายาท 
ข้อ 8  

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 



 

งานแผนงานและงบประมาณ 

 
ภาระงานของผู้รับผิดชอบ (Job description) 
 1.   กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 
 1.1    

งานแผนงานและงบประมาณ ค าบรรยายลักษณะงาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(73795) นางสาวอรัญญา  นนทรีย ์

งานด้านงบประมาณ 
- การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินอุดหนุนจากรัฐบาล 

- การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได ้

- การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้                     
และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล 

- การจัดท าแผนปฏบิัติการจัดซื้อจดัจ้าง ส าหรบัรายการครภุณัฑ์             
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

- การจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนระยะ 5 ปี ของคณะพลศึกษา 

- การตดิตามการรายางานผลการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้               
และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล ทุกสิ้นเดือนและทุกไตรมาส 

- การจัดท าข้อมูลรายละเอียดโครงสร้างหลักสูตรและจ านวนหน่วยกติ             
ที่ใช้ในการจัดท าประมาณการรายรับเงินรายได้ 
- การประสานงานและจัดท าข้อมลูจ านวนนิสติ แผนการรับนสิิต 

งานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 

- การประสานงาน และร่วมจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบตัิการ     
และตดิตามผลการด าเนินงานประจ าปี ของคณะพลศึกษา 

- การรายงานผลแผนปฏิบัติการยทุธศาสตรห์ลัก (SSAP)                          
และแผนปฏิบัติการยุทธศาสตร์ (SAP) ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

- การติดตามสรุปผลการด าเนินการจัดโครงการของงบประมาณรายจ่าย
จากเงินรายได้และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล 

งานด้านบริหาร 

- การวิเคราะห์อตัราก าลังของบุคลากรสายวิชาการและสายปฏิบัติการ 

งานด้านข้อมลู 

- การจัดท าการรวบรวมข้อมลูการรับบุตรข้าราชการ ลูกจ้างประจ า                
และพนักงานมหาวิทยาลัยเข้าเรียน ในโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลยั               
ศรีนครินทรวโิรฒ 

- การจัดท ารายงานประจ าปี สรุปผลงานประจ าปี คณะพลศึกษา 
- การจัดท าข้อมูลจ านวนโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และโครงการ
บริการวิชาการ ท่ีได้รับจดัสรรจากงบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน 
เพื่อบันทึกข้อมูลลงระบบ (SWU-ERP) ทุกสิ้นเดือน 

- การรายงานผลการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน : แบบสมดุล 



4 มิติ  ในด้านงบประมาณและข้อมูลในส่วนท่ีเกี่ยวข้องของคณะพลศึกษา  
งานด้านประกันคุณภาพการศึกษา 

- การเป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการในการจดัท าการบรหิารจดัการ
แบบลีน (Lean Management) คณะพลศึกษา 

- การร่วมจัดท าการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อการด าเนินการทีเ่ป็นท่ี
เป็นเลิศ (EdPEx) หมวด 1-6 

- การจัดท าการประกันคณุภาพการศึกษา เพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ 
(EdPEx)  

- การประสานงานในการจัดท าการวิเคราะห์ข้อมลูจ านวนนิสติเทียบเท่า
ต่อจ านวนอาจารย์ประจ า (FTES) 
- งานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานตามภารกิจส าคญัต่างๆ 

 
1.  ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวอรัญญา  นนทรีย์   ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
2.  ภาระงานของผู้รับผิดชอบ (Job  description) 
 2.1  จัดท าแผนยุทธศาสตร์  
 2.2  จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากอุดหนุนจากรัฐบาล 
 2.3  จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 
 2.4  การบริการจัดการโครงการ 
 2.5  จัดท ารายงานประจ าปี 
 2.6  การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
 2.7  การจดัท าค าขอตั้งงบประมาณโครงการเร่งรัดการผลิตบัณฑิตและสาขาที่ขาดแคลน 
 2.8  การจัดท าโครงการ 
 2.9  การวิเคราะห์วิเคราะห์อัตราก าลัง 
3.  ขั้นตอนในการด าเนินงาน/คู่มือการปฏิบัติงาน 
 3.1  การจัดท าแผนยุทธศาสตร์  

1. ประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายจากมหาวิทยาลัย/คณะ ในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
2. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
3. จัดโครงการจัดท าแผนยุทธศาสตร์เพื่อให้บุคลากรทุกระดับมีส่วนร่วมในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
4. เสนอ (ร่าง) แผนฯ ต่อที่ประชุม 
5. คณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือพิจารณา 
6. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ฉบับสมบูรณ์ โดยปรับปรุงแผนฯ ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 
   ประจ าคณะ 
7. ประชาสัมพันธ์ประกาศเผยแพร่แผนยุทธศาสตร์ บุคลากรของคณะพลศึกษารับทราบแผน   
    ยุทธศาสตร์จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
8. เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจ าปีต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือพิจารณา 
9. จัดท าแผนปฏิบัติการฉบับสมบูรณ์ โดยปรับปรุงแผนฯ ตามข้อเสนอแนะของ    
   คณะกรรมการประจ าคณะ 



 
10. ประชาสัมพันธ์ประกาศเผยแพร่แผนปฏิบัติการ บุคลากรของคณะพลศึกษารับทราบ 
     แผนยุทธศาสตร์ 
11. ผู้รับผิดชอบจัดท าผลการด าเนินงานตามปฏิบัติการประจ าปี 2 ครั้ง/ปี 
12. เสนอผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ         
     เพ่ือพิจารณา 2 ครั้ง/ปี 
13. จัดท าผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และน าข้อเสนอแนะจากที่ประชุม 
     มาปรับปรุงแก้ไข 2 ครั้ง/ปี 
14. ผู้รับผิดชอบจัดท าผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ 1 ครั้ง/ปี 
15. เสนอผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  
     เพ่ือพิจารณา 1 ครั้ง/ปี 
16. จัดท าผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ และน าข้อเสนอแนะจากท่ีประชุมมา 
     ปรับปรุงแก้ไข 1 ครั้ง/ปี 
17. น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ในปีถัดไป 
 



ผังกระบวนงาน 
การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 

 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

1 วัน 1. ประชุมเพื่อรับทราบนโยบาย
จากมหาวิทยาลัย/คณะ ในการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร ์

- รายงาน                 
การประชุม 

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

2 
 

 3 ชม.  2. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร ์
 

- ค าสั่งแต่งตั้ง กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 

3  5 วัน  3. จัดโครงการจดัท าแผน
ยุทธศาสตร์เพื่อให้บุคลากรทุก
ระดับมีส่วนร่วมในการจดัท าแผน
ยุทธศาสตร ์

- โครงการจัดท า
แผนยุทธศาสตร ์

คณะกรรมการ
จัดท าแผน/
ผู้รับผิดชอบ 

4  1 วัน  4. เสนอ (ร่าง) แผนฯ ต่อท่ี
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ              
เพื่อพิจารณา 

- รายงาน                
การประชุม 

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

5  10 วัน 5. จัดท ำแผนยุทธศำสตร ์
ฉบับสมบรูณ์ โดยปรับปรุงแผนฯ   
ตำมข้อเสนอแนะ 
ของคณะกรรมกำรประจ ำคณะ 

- แผน
ยุทธศำสตร ์
ฉบับสมบรูณ ์

คณะกรรมการ
จัดท าแผน/
ผู้รับผิดชอบ 

6  ตลอดป ี 6. ประชำสัมพันธ์ประกำศเผยแพร่
แผนยุทธศำสตร์ บุคลำกรของ
คณะพลศึกษำรับทรำบแผน
ยุทธศำสตร์  

- แผน
ยุทธศำสตร ์
ฉบับสมบรูณ ์

คณะกรรมการ
จัดท าแผน 

7  3 วัน 7. จัดท ำแผนปฏิบตัิกำรประจ ำป ี - แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำป ี

คณะกรรมการ
จัดท าแผน/
ผู้รับผิดชอบ 

8  1 วัน 8. เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติการ
ประจ าปตี่อที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ                
เพื่อพิจารณา 

- รำยงำนกำร
ประชุม 

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

9 
 

 2 วัน 9. จัดท ำแผนปฏิบตัิกำร 
ฉบับสมบรูณ์ โดยปรับปรุงแผนฯ   
ตำมข้อเสนอแนะ 
ของคณะกรรมกำรประจ ำคณะ 

- แผนปฏิบัติกำร 
ฉบับสมบรูณ ์

คณะกรรมการ
จัดท าแผน/
ผู้รับผิดชอบ 

10  
 

ตลอดป ี 10. ประชำสัมพันธ์ประกำศ
เผยแพร่แผนปฏบิัติกำร บุคลำกร
ของคณะพลศึกษำรับทรำบแผน
ยุทธศำสตร์  

- แผนปฏิบัติกำร 
ฉบับสมบรูณ ์

คณะกรรมการ
จัดท าแผน 

      

รับทราบนโยบาย           
จากมหาวิทยาลัย/คณะ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร                                
จัดท ำแผนยุทธศำสตร ์

 
จัดท ำแผนยุทธศำสตร ์

 
พิจำรณำแผน 

จัดท ำแผนยุทธศำสตร์                
ฉบับสมบรูณ ์

 

ประกำศและเผยแพร ่

 

จัดท ำแผนปฏิบัติการประจ าป ี

จัดท ำแผนปฏิบัติการประจ าปี 
(ฉบับสมบูรณ์) 

พิจำรณำแผน 

ประกำศและเผยแพร ่

 

A 



 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      

11  2 ครั้ง/ปี 11. ผู้รับผิดชอบจดัท าผลการ
ด าเนินงานตามปฏิบัติการประจ าปี  
 

- ผลกำร
ด ำเนินงำนตำม
แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำป ี
 

คณะกรรมการ
จัดท าแผน/
ผู้รับผิดชอบ 

12  
 
 

2 ครั้ง/ปี 12. เสนอผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี                
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะ เพื่อพิจารณา 

- รำยงำนกำร
ประชุม 

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

13  2 ครั้ง/ปี 13. จัดท ำผลกำรด ำเนินงำน                              
ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และ
น ำข้อเสนอแนะจำกท่ีประชุมมำ
ปรับปรุงแก้ไข 

- ผลกำร
ด ำเนินงำน                              
ตำมแผนปฏิบัติ
กำรประจ ำป ี

คณะกรรมการ
จัดท าแผน/
ผู้รับผิดชอบ 

14  1 ครั้ง/ปี 14. ผู้รับผิดชอบจดัท าผลการ
ด าเนินงานตามยุทธศาสตร ์
 

- ผลการ
ด าเนินงานตาม
ยุทธศาสตร ์

คณะกรรมการ
จัดท าแผน/
ผู้รับผิดชอบ 

15  1 ครั้ง/ป ี 15. เสนอผลการด าเนินงานตาม
แผนยุทธศาสตร์ ต่อที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ            
เพื่อพิจารณา 

- รำยงำนกำร
ประชุม 

คณะกรรมการ
จัดท าแผน/
ผู้รับผิดชอบ 

16  1 ครั้ง/ปี 16. จัดท ำผลกำรด ำเนินงำน                              
ตำมแผนยุทธศำสตร์ และน ำ
ข้อเสนอแนะจำกท่ีประชุม           
มำปรับปรุงแก้ไข 

 - ผลกำร
ด ำเนินงำน                              
ตำมแผน
ยุทธศำสตร ์

คณะกรรมการ
จัดท าแผน/
ผู้รับผิดชอบ 

17  
 
 
 
 

1 วัน 17. น าข้อเสนอแนะไปปรบัปรุง
แผนยุทธศาสตร์ในปีถัดไป 

 - รำยงำนกำร
ประชุม 

คณะกรรมการ
จัดท าแผน/
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

A 

ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน           
ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำป ี

พิจำรณำผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผน 

ผลกำรด ำเนินงำน                              
ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำป ี

ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน               
ตำมแผนยุทธศำสตร ์

พิจำรณำผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผน 

ผลกำรด ำเนินงำน                              
ตำมแผนยุทธศำสตร ์

 
น าข้อเสนอแนะไป
ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์
ปีถัดไป 



 
3.2 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจากเงินอุดหนุนจากรัฐบาล 

1. ส่วนแผนและยุทธศาสตร์แจ้งให้หน่วยงานจัดท างบประมาณ  
2. คณบดี รองคณบดี กลุ่มแผนและงบประมาณ พิจารณาจัดสรร  
3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา จัดท างบประมาณ 
4. ด าเนินการรวบข้อมูลและเอกสาร ส าหรับเตรียมประชุมพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ครั้งที่ 1 
5. ด าเนินการรวบข้อมูลและเอกสาร ส าหรับเตรียมประชุมพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ครั้งที่ 2 
6. คณะกรรมการประจ าคณะ พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 
7. ด าเนินการรวบข้อมูล และเอกสารหลักฐานประกอบทุกหมวดเงินงบประมาณ 
8. ด าเนินการบันทึกข้อมูลลงระบบค าขอตั้งงบประมาณ มศว (SWU BUDGET)  
9. ส่วนแผนและยุทธศาสตร์แจ้งเล่มงบประมาณ ที่ได้รับจัดสรรประจ าปีเพื่อให้คณะพลศึกษาทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนงาน 
การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากอุดหนุนจากรัฐบาล 

 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วัน 1. ส่วนแผนและยุทธศาสตร์             
แจ้งให้หน่วยงานจัดท า
งบประมาณ  
 

- หนังสือบันทึก
ข้อความ 

ส่วนแผนและ
ยุทธศาสตร ์

2  
 
 
 

2 วัน 2. คณบดี รองคณบดี กลุม่แผน
และงบประมาณ พิจารณาจัดสรร  

- เอกสาร
ประกอบการการ
จัดท างบ 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 

3  1 วัน 3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
จัดท างบประมาณ 
 
 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 

4  5 วัน 4. ด าเนินการรวบข้อมลูและ
เอกสาร ส าหรับเตรียมประชุม
พิจารณาจัดสรรงบประมาณ               
ครั้งท่ี 1 

- เอกสารค าขอ
ตั้งงบประมาณ
ประจ าปี              
ครั้งท่ี 1 
 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ/
คณะกรรมการ
พิจารณาจัดสรร
งบประมาณ 

5  5 วัน 5. ด าเนินการรวบข้อมลูและ
เอกสาร ส าหรับเตรียมประชุม
พิจารณาจัดสรรงบประมาณ ครั้งที่ 
2 

- เอกสารค าขอ
ตั้งงบประมาณ
ประจ าปี                   
ครั้งท่ี 2 
 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ/
คณะกรรมการ
พิจารณาจัดสรร
งบประมาณ 

6  1 วัน 6. คณะกรรมการประจ าคณะ           
พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 

- รายงานการ
ประชุม 

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ            
 
 
 
 

   
 
 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

ส่วนแผนและ
ยุทธศาสตร์แจ้งให้
จัดท างบประมาณ 

พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณา จดัท างบประมาณ 

ประชุมพิจารณาจดัสรร
งบประมาณ ครั้งท่ี 1 

ประชุมพิจารณาจดัสรร
งบประมาณ ครั้งท่ี 2 

พิจำรณำอนุมัติ
งบประมำณ 

A 



 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 
      

7  3 วัน 7. ด าเนินการรวบข้อมลู และ
เอกสารหลักฐานประกอบทุก
หมวดเงินงบประมาณ 

- เอกสารค าขอ
ตั้งงบประมาณ
ประจ าปี                   
- หลักฐาน
ประกอบ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ 

8   3 วัน 8. ด าเนินการบันทึกข้อมูล                  
ลงระบบค าขอตั้งงบประมาณ มศว                  
(SWU BUDGET)  
 
 

- ระบบค าขอตั้ง
งบประมาณ 
มศว  (SWU 
BUDGET)  

 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ 

9  5 วัน 9. ส่วนแผนและยุทธศาสตร์              
แจ้งเล่มงบประมาณ ท่ีไดร้ับ
จัดสรรประจ าปเีพื่อให้คณะพล
ศึกษาทราบ 
 
 
 
 
 

- เล่มงบประมาณ
รายจ่ายจากเงิน
รายได้ประจ าป ี

ส่วนแผนและ
ยุทธศาสตร์             
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

จัดท าสรุปค าขอตั้ง
งบประมาณ 

ส่งส่วนแผนและยุทธศาสตร ์

บันทึกข้อมูลลงระบบค าขอ 
ตั้งงบประมาณ มศว                  
(SWU BUDGET)  

ส่วนแผนและยุทธศาสตร์              
แจ้งเล่มงบประมาณ                        

ที่ได้รับจดัสรรประจ าปี  



 
3.3 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจากเงินรายได้ 

1. ส่วนแผนและยุทธศาสตร์ขอข้อมูลในการจัดท าประมาณการการงบประมาณ  
   - จ านวนนิสิต แผนการรับนิสิต โครงสร้างหลักสูตรคณะพลศึกษา โดยมีการประสานงานกับงาน 
   บริการการศึกษา   
2. ส่วนแผนและยุทธศาสตร์ แจ้งวงเงินที่ได้รับจัดสรรประจ าปี  
3. คณบดี รองคณบดี กลุ่มแผนและงบประมาณ พิจารณาจัดสรรงบประมาณให้แก่ภาควิชา  
    หน่วยงาน ตามสัดส่วนที่ก าหนด  
4. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา จัดท างบประมาณ 
5. ด าเนินการรวบข้อมูลและเอกสาร ส าหรับเตรียมประชุมพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ครั้งที่ 1 
6. ด าเนินการรวบข้อมูลและเอกสาร ส าหรับเตรียมประชุมพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ครั้งที่ 2 
7. คณะกรรมการประจ าคณะ พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 
8. ด าเนินการรวบข้อมูล และเอกสารหลักฐานประกอบทุกหมวดเงินงบประมาณ 
9. ด าเนินการบันทึกข้อมูลลงระบบค าขอตั้งงบประมาณ มศว (SWU BUDGET)  
10. ส่วนแผนและยุทธศาสตร์แจ้งเล่มงบประมาณ ที่ได้รับจัดสรรประจ าปีเพื่อให้คณะพลศึกษาทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผังกระบวนงาน 

การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

3 วัน 1. ส่วนแผนและยุทธศาสตร์ขอ
ข้อมูลในการจัดท าประมาณการ
การงบประมาณ  
- จ านวนนิสิต แผนการรับนสิิต 
โครงสร้างหลักสูตรคณะพลศึกษา                   
โดยมีการประสานงานกับงาน
บริการการศึกษา   

- แผนการรับ
นิสิต 
- จ านวนนิสิต 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ/
ส่วนแผนและ
ยุทธศาสตร ์

2  1 วัน 2. ส่วนแผนและยุทธศาสตร์             
แจ้งวงเงินท่ีได้รับจัดสรรประจ าปี  
 

- หนังสือบันทึก
ข้อความ 

ส่วนแผนและ
ยุทธศาสตร ์

3  
 
 
 

3 วัน 3. คณบดี รองคณบดี กลุม่แผน
และงบประมาณ พิจารณาจัดสรร
งบประมาณให้แก่ภาควิชา 
หน่วยงาน ตามสดัส่วนท่ีก าหนด  

- เอกสารการ
แบ่งสัดส่วนของ
วงเงินท่ีได้รับ
จัดสรร 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 

4  1 วัน 4. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
จัดท างบประมาณ 
 
 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 

5  5 วัน 5. ด าเนินการรวบข้อมลูและ
เอกสาร ส าหรับเตรียมประชุม
พิจารณาจัดสรรงบประมาณ ครั้งที่ 
1 

- เอกสารค าขอ
ตั้งงบประมาณ
ประจ าปี              
ครั้งท่ี 1 
 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ/
คณะกรรมการ
พิจารณาจัดสรร
งบประมาณ 

6  5 วัน 6. ด าเนินการรวบข้อมลูและ
เอกสาร ส าหรับเตรียมประชุม
พิจารณาจัดสรรงบประมาณ ครั้งที่ 
2 

- เอกสารค าขอ
ตั้งงบประมาณ
ประจ าปี                   
ครั้งท่ี 2 
 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ/
คณะกรรมการ
พิจารณาจัดสรร
งบประมาณ 

7  1 วัน 7. คณะกรรมการประจ าคณะ           
พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 

- รายงานการ
ประชุม 

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ            
 
 
 
 

    
 
 
 

  
 

 

จัดท าข้อมูลส่งให้ส่วน
แผนและยุทธศาสตร ์

รับทราบวงเงินท่ีไดร้ับจัดสรร 
ประจ าป ี

พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

แต่งตัง้คณะกรรมการ
พิจารณา จดัท างบประมาณ 

ประชุมพิจารณาจดัสรร
งบประมาณ ครั้งท่ี 1 

ประชุมพิจารณาจดัสรร
งบประมาณ ครั้งท่ี 2 

พิจำรณำอนุมัติ
งบประมำณ 

A 



 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 
      

8  3 วัน 8. ด าเนินการรวบข้อมลู และ
เอกสารหลักฐานประกอบทุก
หมวดเงินงบประมาณ 

- เอกสารค าขอ
ตั้งงบประมาณ
ประจ าปี                   
- หลักฐาน
ประกอบ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ 

9  3 วัน 9. ด าเนินการบันทึกข้อมูล                  
ลงระบบค าขอตั้งงบประมาณ มศว                  
(SWU BUDGET)  
 
 

- ระบบค าขอตั้ง
งบประมาณ 
มศว  (SWU 
BUDGET)  

 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ 

10  5 วัน 10. ส่วนแผนและยุทธศาสตร์              
แจ้งเล่มงบประมาณ ท่ีไดร้ับ
จัดสรรประจ าปเีพื่อให้คณะพล
ศึกษาทราบ 
 
 
 
 
 

- เล่มงบประมาณ
รายจ่ายจากเงิน
รายได้ประจ าป ี

ส่วนแผนและ
ยุทธศาสตร์             
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

จัดท าสรุปค าขอตั้ง
งบประมาณ 

ส่งส่วนแผนและยุทธศาสตร ์

บันทึกข้อมูลลงระบบค าขอ 
ตั้งงบประมาณ มศว                  
(SWU BUDGET)  

ส่วนแผนและยุทธศาสตร์              
แจ้งเล่มงบประมาณ                        

ที่ได้รับจดัสรรประจ าปี  



 
3.4 การบริการจัดการโครงการ 

1. ด าเนินการแจ้งรายชื่อโครงการที่ได้รับจัดสรรประจ าปี 
2. ด าเนินการแจ้งให้ภาควิชาและหน่วยงานของคณะพลศึกษาทราบ 
3. ภาควิชาและหน่วยงานของคณะพลศึกษาจัดท าแผนการด าเนินการจัดโครงการ ส่งกลุ่มงาน    
    แผนงานและงบประมาณ 
4. ด าเนินการรวบรวมและจัดท าแผนการด าเนินการจัดโครงการ เป็นภาพรวมของคณะ 
5. คณะกรรมการประคณะพิจารณาอนุมัติแผนการด าเนินการจัดโครงการ 
6. ภาควิชา และหน่วยงานของคณะพลศึกษา ด าเนินการจัดโครงการตามแผนที่วางไว้ 
7. ด าเนินการติดตามผลการด าเนินโครงการ ไตรมาสที่ 1 , 2 , 3 , 4 
8. คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณาอนุมัติผลการด าเนินโครงการ ไตรมาสที่ 1 , 2 , 3 , 4 
9. การรายงานผลในระบบติดตามแผนยุทธศาสตร์มศว (SWU-SAP) 
    ไตรมาสที่ 1 , 2 , 3 , 4 
10.ผู้บริหารลงนามในระบบติดตามแผนยุทธศาสตร์ มศว (SWU-SAP) ไตรมาสที่ 2 และ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผังกระบวนงาน 

การบริการจัดการโครงการ 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1 วัน 1. ด าเนินการแจ้งรายชื่อโครงการ
ที่ได้รับจดัสรรประจ าป ี

- เล่ม
งบประมาณ
ประจ าป ี

ส่วนแผนและ
ยุทธศาสตร์/
กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ 

2  1 วัน 
 

2. ด าเนินการแจ้งให้ภาควิชาและ
หน่วยงานของคณะพลศึกษาทราบ 

- เล่ม
งบประมาณ
ประจ าป ี

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ 

3  
 
 
 

3 วัน 3. ภาควิชาและหน่วยงานของ
คณะพลศึกษาจัดท าแผนการ
ด าเนินการจัดโครงการ ส่งกลุ่ม
งานแผนงานและงบประมาณ 

- แผนการ
ด าเนินการจัด
โครงการ 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 

4 
 
 
 
 

 5 วัน 4. ด าเนินการรวบรวมและจดัท า
แผนการด าเนินการจัดโครงการ 
เป็นภาพรวมของคณะ 

- แผนการ
ด าเนินการจัด
โครงการ
(ภาพรวม) 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 

5  1 วัน 5. คณะกรรมการประคณะ
พิจารณาอนุมัติแผนการ
ด าเนินการจัดโครงการ 
 
 
 

- รายงานการ
ประชุม 

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

6 
 
 
 

 ตลอดป ี 6. ภาควิชา และหน่วยงานของ
คณะพลศึกษา ด าเนินการจัด
โครงการตามแผนท่ีวางไว ้

- แผนการ
ด าเนินการจัด
โครงการ
(ภาพรวม) 
 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 

7   7. ด าเนินการตดิตามผลการ
ด าเนินโครงการ ไตรมาสที่ 1 , 2 , 
3 , 4  

- ผลการด าเนิน
โครงการ ไตร
มาสที่ 1 , 2 , 3 
, 4 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 

    
 
 
 
 

  

 

โครงการทีไ่ด้รับจัดสรร 
ประจ าป ี

แจ้งให้ภาควิชา 
และหน่วยงานทราบ 

ภาควิชาและหน่วยงาน จัดท า
แผนการด าเนินการจัด

โครงการ 

อนุมัติแผน            
กำรจัดโครงกำร 

รวบรวมและจดัท าแผนการ
ด าเนินการจัดโครงการ                    
เป็นภาพรวมของคณะ 

ภาควิชา และหน่วยงานของ
คณะพลศึกษา ด าเนินการจัด

โครงการตามแผนท่ีวางไว ้

ติดตามผลการด าเนินโครงการ 
ไตรมาสที่ 1 , 2 , 3 , 4 

A 



 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

      

8   8. คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาอนุมัติผลการด าเนิน
โครงการ ไตรมาสที่ 1 , 2 , 3 , 4 

- รายงานการ
ประชุม 
 
 
 
 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ 

9   9. การรายงานผลในระบบติดตาม
แผนยุทธศาสตรม์ศว (SWU-SAP) 
ไตรมาสที่ 1 , 2 , 3 , 4 
 
 

- ระบบติดตาม
แผน
ยุทธศาสตร์มศว 
(SWU-SAP) 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 

10   10. ผู้บริหารลงนามในระบบ
ติดตามแผนยุทธศาสตร์ มศว 
(SWU-SAP) ไตรมาสที่ 2 และ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ระบบติดตาม
แผน
ยุทธศาสตร์มศว 
(SWU-SAP) 
 
 
 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติผลการ
ด าเนินโครงการ 

A 

ผู้บริหารลงนามในระบบ
ติดตามแผนยุทธศาสตร์ 

มศว (SWU-SAP) 

ระบบ 

รายงานผลในระบบติดตาม
แผนยุทธศาสตร์ มศว        

(SWU-SAP) 

 



 
3.5  จัดท ารายงานประจ าปี 

1. ด าเนินการแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลข้อมูลในการจัดท ารายงานประจ าปี 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการจัดท ารายงานผลข้อมูลประจ าปี 
3. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงานประจ าปีของคณะพลศึกษา  
4. คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณาอนุมัติรายงานประจ าปี 
5. ด าเนินการจัดท ารูปเล่มที่ผ่านการพิจารณา ปรับแก้ไขจากที่ประชุม 
6. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง  ๆแก่หน่วยงานภายในและภายนอก  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผังกระบวนงาน 

การจัดท ารายงานประจ าปี 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1 วัน 1. ด าเนินการแจ้งให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องรายงานผลข้อมูลในการ
จัดท ารายงานประจ าป ี

- หนังสือขอ
ความอนุเคราะห์
ให้จัดท าข้อมูล 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ 

2  10 วัน 2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการจัดท ารายงานผลข้อมูล
ประจ าป ี

- รายงานผล
ข้อมูลประจ าปี
ของแต่ละ
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

3  
 
 
 

7 วัน 3. ด าเนินการรวบรวมข้อมลูเพื่อ
จัดท ารายงานประจ าปีของคณะ
พลศึกษา  

- ข้อมูลเพื่อ
จัดท ารายงาน
ประจ าปี 
(ภาพรวม) 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 

4 
 
 
 
 

 1 วัน 4. คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาอนุมัติรายงานประจ าป ี
 
 
 

- รายงานการ
ประชุม 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 

5  5 วัน 5. ด าเนินการจดัท ารูปเล่มทีผ่่าน
การพิจารณา ปรับแกไ้ขจากท่ี
ประชุม 

- เล่มรายงาน
ประจ าป ี

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 
 
 
 
 

6  3 วัน 6. ด าเนินการประชาสมัพันธ์ผ่าน
ช่องทางต่างๆ แก่หน่วยงานภายใน
และภายนอก  
 
 
 
 

- หลักฐานการ
ประชาสมัพันธ์ 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

แจ้งให้ด าเนินการจดัท า
รายงานผลข้อมูล 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
รายงานผลข้อมูลประจ าป ี

รวบรวมข้อมลูเพื่อจัดท า
รายงานประจ าป ี

 

อนุมัติรายงาน
ประจ าป ี

ประชาสมัพันธ์และ
เผยแพร่ข้อมลู 

ด าเนินการจัดท ารูปเลม่ที่ผ่าน
การพิจารณา ปรับแกไ้ขจาก             

ที่ประชุม  



 

3.6  การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
 1. ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มรายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
 2. น าข้อมูลจากระบบ SWU-ERP มาใช้รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
 3. ด าเนินการสรุปข้อมูลจากระบบ SWU-ERP ในแบบฟอร์มที่ใช้ในการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
             ทุกๆ สิ้นเดือน และไตรมาส 
 4. คณะกรรมการประจ าคณะพลศึกษาพิจารณาการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ทุกๆ  
              สิ้นเดือน และไตรมาส 
 5. น าข้อเสนอแนะจากท่ีประชุม ปรับปรุง เร่งรัด การใช้จ่ายให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผังกระบวนงาน 

การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1 วัน 1. ด าเนินการจดัท าแบบฟอร์ม
รายงานผลการติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ 

 
 

- แบบฟอร์ม
รายงานผลการ
ติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณ 

 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ 

2  1 วัน 2. น าข้อมูลจากระบบ SWU-ERP 
มาใช้รายงานผลการติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณ 

- ระบบ SWU-
ERP 

หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

3  
 
 
 

1 วัน/เดือน 3. ด าเนินการสรุปข้อมลูจากระบบ 
SWU-ERP ในแบบฟอร์มที่ใช้ใน
การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
ทุกๆ สิ้นเดือน และไตรมาส 

- ระบบ SWU-
ERP 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 

4 
 
 
 
 

 1 วัน 4. คณะกรรมการประจ าคณะ        
พลศึกษาพิจารณาการติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณ ทุกๆ สิ้นเดือน 
และไตรมาส 

- รายงานการ
ประชุม 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 

5  
 
 

1 วัน 5. น าข้อเสนอแนะจากท่ีประชุม 
ปรับปรุง เร่งรดั การใช้จ่ายให้
เป็นไปตามแผนท่ีวางไว ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานการ
ติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณ 
ทุกๆ สิ้นเดือน 
และไตรมาส 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 
 
 
 
 

 

 

จัดท าแบบฟอร์มรายงาน
ผลการติดตามการใช้

จ่ายงบประมาณ 

น าข้อมูลจากระบบ SWU-
ERP มาใช้รายงานผล 

สรุปข้อมลูจากระบบ SWU-
ERP ในแบบฟอร์มที่ใช้ในการ
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

อนุมัติการใช้จ่าย
งบประมาณ 

น าข้อเสนอแนะจากท่ี
ประชุม ปรับปรุง 

เร่งรัด การใช้จ่ายให้
เป็นไปตามแผนท่ีวางไว ้



 

 
3.7 ค าขอตั้งงบประมาณโครงการเร่งรัดการผลิตบัณฑิตและสาขาที่ขาดแคลน 

1. ส่วนแผนและยุทธศาสตร์แจ้งหนังสือวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
2. ด าเนินการแจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 
3. ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการ 
4. ด าเนินการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณโครงการเร่งรัดการผลิตบัณฑิตและสาขาขาดแคลน 
5. ผู้บังคับบัญชา พิจารณาอนุมัติค าขอตั้งงบประมาณโครงการเร่งรัดการผลิตบัณฑิตและสาขาขาดแคลน 
6. จัดส่งงบประมาณโครงการเร่งรัดการผลิตบัณฑิตและสาขาขาดแคลนไปยังส่วนแผนและยุทธศาสตร์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผังกระบวนงาน 

การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณโครงการเร่งรัดการผลิตบัณฑิตและสาขาขาดแคลน 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1. ส่วนแผนและยุทธศาสตร์แจ้ง
หนังสือวงเงินท่ีได้รับจดัสรร 

- หนังสือแจ้ง
วงเงินท่ีได้รับ
จัดสรร 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 
 
 

2  1 วัน 2. ด าเนินการแจ้งผูบ้ังคับบัญชา
ทราบ 

- หนังสือแจ้ง
วงเงินท่ีได้รับ
จัดสรร 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 
 

3  1 วัน 3. ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ
ให้ด าเนินการ 

 

 

- หนังสือแจ้ง
วงเงินท่ีได้รับ
จัดสรร 

ผู้บังคับบัญชา/
กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 
 
 

4  5 วัน 4. ด าเนินการจดัท าค าขอตั้ง
งบประมาณโครงการเร่งรัดการ
ผลิตบัณฑติและสาขาขาดแคลน 

- ค าขอตั้ง
งบประมาณ
โครงการเร่งรัด
การผลิตบณัฑิต
และสาขาขาด
แคลน 

ผู้บังคับบัญชา/
กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 
 
 

5  1 วัน  5. ผู้บังคับบัญชา พิจารณาอนุมัติ
ค าขอตั้งงบประมาณโครงการ
เร่งรัดการผลิตบณัฑติและสาขา
ขาดแคลน 

- ค าขอตั้ง
งบประมาณ
โครงการเร่งรัด
การผลิตบณัฑิต
และสาขาขาด
แคลน 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 
 

6  1 วัน 6. จัดส่งงบประมาณโครงการ
เร่งรัดการผลิตบณัฑติและสาขา
ขาดแคลนไปยังส่วนแผนและ
ยุทธศาสตร ์

 

- ค าขอตั้ง
งบประมาณ
โครงการเร่งรัด
การผลิตบณัฑิต
และสาขาขาด
แคลน 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 
 

 
 

รับทราบวงเงินท่ีไดร้ับ
จัดสรร ประจ าป ี

แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ              
และพิจารณา 

พิจารณาอนุมัติ
ให้ด าเนินการ 

จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
โครงการเร่งรัดการผลิต

บัณฑิตและสาขาขาดแคลน 

อนุมัต ิ
ค าขอตั้งงบฯ 

จัดส่งงบประมาณไปยัง
ส่วนแผนและ
ยุทธศาสตร ์



 
 
3.8 การจัดท าโครงการ 

1. เขียนโครงการที่ได้รับมอบหมาย 
2. จัดส่งโครงการให้กลุ่มงานคลังเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
3. เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติโครงการ 
4. ด าเนินการจัดโครงการตามแผนที่วางไว้  
5. การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
6. การเขียนรายงานผลการจัดโครงการ 
7. ส่งสรุปรายงานผลการจัดโครงการให้กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผังกระบวนงาน 
การจัดท าโครงการ 

 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

2 วัน 1. เขียนโครงการทีไ่ด้รบั
มอบหมาย 

- โครงการที่
ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานแผนงาน
และงบประมาณ 

2  1 วัน 2. จัดส่งโครงการให้กลุ่มงานคลัง
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

 

- โครงการ กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ/
กลุ่มงานคลัง 

3  
 
 
 
 
 

1 วัน 3. เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ
โครงการ 

- โครงการ กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ 

4  ตาม
ก าหนดการ 

4. ด าเนินการจดัโครงการตามแผน
ที่วางไว้  

- เอกสารในการ
ด าเนินการจัด
โครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ 

5  
 
 
 
 

2 วัน 5. การขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
โครงการที่ด าเนินการเรียบร้อย
แล้ว 

- เอกสารในการ
ด าเนินจัดการ
โครงการ           
เพื่อเตรียม
เบิกจ่าย 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ 

6  
 
 
 

2 วัน 6. การเขียนรายงานผลการจัด
โครงการ 

 

- รายงานสรุปผล
การจัดโครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ 

7 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 

7. ส่งสรุปรายงานผลการจดั
โครงการให้กลุ่มงานแผนงานและ
งบประมาณ 

 

- รายงานสรุปผล
การจัดโครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ 

 
 

เขียนโครงการ 

ส่งกลุ่มงานคลังเพื่อตรวจสอบ
ก่อนเสนออนุมัติโครงการ 

 
 

 

 
 

 

จัดโครงการตามแผนท่ีวางไว ้

ขออนุมัติ
โครงการ 

 
 

 
 
 

 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ 

เขียนรายงานสรุปผลการจัด
โครงการ 

ส่งสรุปรายงานผล
โครงการ 



 
 
3.9  การวิเคราะห์อัตราก าลัง 

1. ส่วนทรัพยากรบุคคลแจ้งเรื่องให้ท าการวิเคราะห์อัตราก าลังของคณะพลศึกษา 
2. ด าเนินการประสานงานกับภาควิชา หน่วยงาน และงานบริการการศึกษาของคณะพลศึกษา  

              ในการจัดท าข้อมูล เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการวิเคราะห์ 
3. ด าเนินาการวิเคราะห์อัตราก าลังของบุคลากรสายวิชาการและสายปฏิบัติการของคณะพลศึกษา 
4. ผู้บังคับบัญชา พิจารณาการวิเคราะห์อัตราก าลังของสายวิชาการและสายปฏิบัติการ 
5. จัดเตรียมข้อมูลเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะพลศึกษา 
6. คณะกรรมการประจ าคณะพลศึกษาพิจารณาอนุมัติการวิเคราะห์อัตราก าลัง 
7. จัดเตรียมข้อมูลเพื่อเตรียมจัดส่งส่วนทรัพยากรบุคคล 
8. จัดส่งข้อมูลให้ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
ผังกระบวนงาน 

การวิเคราะห์อัตราก าลัง 
 

ล าดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 

1 วัน 1. ส่วนทรัพยากรบุคคลแจ้งเรื่อง
ให้ท าการวิเคราะห์อัตราก าลัง             
ของคณะพลศึกษา 

- หนังสือแจ้ง
จากส่วน
ทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ/
กลุ่มงานบุคคล 

2  3 วัน 2. ด าเนินการประสานงานกับ
ภาควิชา หน่วยงาน และงาน
บริการการศึกษาของ                    
คณะพลศึกษา ในการจัดท าข้อมลู 
เพื่อจัดเตรียมข้อมลูส าหรับการ
วิเคราะห ์

- ข้อมูลที่ใช้ใน
การวิเคราะห์
ข้อมูล 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ/
กลุ่มงานบุคคล 

3  
 
 
 

5 วัน 3. ด าเนินาการวิเคราะห์
อัตราก าลังของบุคลากรสาย
วิชาการและสายปฏิบัติการของ
คณะพลศึกษา 

- วิเคราะห์
อัตราก าลังสาย
วิชาการและสาย
ปฏิบัติการ 
 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ/
กลุ่มงานบุคคล 

4 
 
 
 
 

 1 วัน 4. ผู้บังคับบัญชา พิจารณาการ
วิเคราะห์อตัราก าลังของสาย
วิชาการและสายปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 

- วิเคราะห์
อัตราก าลังสาย
วิชาการและสาย
ปฏิบัติการ 
 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ/
กลุ่มงานบุคคล 

5  
 
 
 
 

2 วัน 5. จัดเตรยีมข้อมลูเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะพล
ศึกษา 
 

- วิเคราะห์
อัตราก าลังสาย
วิชาการและสาย
ปฏิบัติการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ/
กลุ่มงานบุคคล 

    
 
 

  

 
 

วิเคราะห์อตัราก าลัง    
ของคณะพลศึกษา 

ประสานงานกับภาควิชา 
หน่วยงาน และงานบริการ

การศึกษาของ                    
คณะพลศึกษา ในการจัดท า
ข้อมูล เพื่อจัดเตรียมข้อมูล

ส าหรับการวิเคราะห ์

วิเคราะห์อตัราก าลังสาย
วิชาการและสายปฏิบัติการ 

 

อนุมัติการ
วิเคราะห์

อัตราก าลัง 

จัดเตรียมข้อมลูเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ 

 

A 



 
 

ผังกระบวนงาน 
การวิเคราะห์อัตราก าลัง 

 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

    

6  1 วัน 6. คณะกรรมการประจ าคณะ 
พลศึกษาพิจารณาอนุมัติการ
วิเคราะห์อตัราก าลัง 
 
 
 
 

- รายงานการ
ประชุม 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ/
กลุ่มงานบุคคล 

7  
 
 
 

1 วัน 7. จัดเตรยีมข้อมลูเพื่อเตรียม
จัดส่งส่วนทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

- วิเคราะห์
อัตราก าลังสาย
วิชาการและสาย
ปฏิบัติการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
งบประมาณ/
กลุ่มงานบุคคล 

8  1 วัน 8. จัดส่งข้อมูลใหส้่วนทรัพยากร
บุคคล 

 

 

- วิเคราะห์
อัตราก าลังสาย
วิชาการและสาย
ปฏิบัติการ 
 
 
 
 

กลุ่มงานบุคคล 

 

A 

อนุมัติการ
วิเคราะห์

อัตราก าลัง 

จัดเตรียมข้อมลูเพื่อเตรียม
จัดส่งส่วนทรัพยากรบุคคล 

จัดส่งข้อมูลใหส้่วน
ทรัพยากรบุคคล 


