
 
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

งานบริหารงานทั่วไป 
 

 
จัดท าโดย    นางสุภารัตน์  เครือพลับ 



 

 

ค าน า 

 

                     คู่มือการปฏิบัติงานด้านงานบริหารทั่วไป ของฝ่ายเลขานุการ ศูนย์ข้อมูลและการบริการ ฉบับนี้ จัดท าข้ึนเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจแก่นักปฏิบัติการงานด้านธุรการ 

หรือปฏิบัติการงานหน้าที่การให้บริการด้านงานบริหารงานทั่วไป   มีความเข้าใจรูปแบบ วิธีปฏิบัติงานได้รวดเร็ว และง่ายยิ่งขึ้น รับทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จ

สิ้นกระบวนการ  

คู่มือฉบับนี้จัดท าให้ครอบคลุมกับภาระงานที่ได้รับมอบหมาย โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์  เป้าหมายที่ก าหนด เนื้อหาสาระตามกรอบ

งานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน  

ผู้จัดท ายินดี น้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและมหาวิทยาลัย หรือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป 

  

 

 

 

 

สุภารัตน์  เครือพลับ 

มิถุนายน  2563 

 



 

สารบัญ 

ประเภทงาน             หน้า 

    1. งานรับหนังสือ           2-5 

    2. งานส่งหนังสือ           6-10 

    3. งานพิมพ์และร่างโต้ตอบ         11-14 

    4. งานจัดเก็บและค้นหาเอกสาร         15-16 

    5. งานด้านการเงิน          17-19 

    6. งานงบประมาณ          20-23 

    7. งานเบิกจ่ายงบประมาณ (กรณี มีอ านาจในการจัดซื้อ-จัดจ้าง)     24-27 

    8. งานเบิกจ่ายงบประมาณ (กรณี ไม่มีอ านาจในการจัดซื้อ-จัดจ้าง)     28-31     

    9. งานพัสดุ            32-35 

    10. งานประสานข้อมูลทางโทรศัพท์        36-38 

    11. งานเผยแพร่ข้อมูลทางเสียงตามสาย        39-40 

    12. งานจัดประชุมเครือข่ายประชาสัมพันธ์        41-43 

    ค าย่อ-ค าจ ากัดความ          44 



 

คู่มือการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 

ศูนย์ข้อมูลและการบริการ 

************** 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ 
2. เพ่ือเป็นแนวทางของทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
3. เพ่ือลดรอบกระบวนการทางการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ / หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ชื่อ – สกุล    นางสุภารัตน์  เครือพลับ   

ต าแหน่ง    นักประชาสัมพันธ์  ศูนย์ข้อมูลและการบริการ 

หน้าที่รับผิดชอบหลัก  งานบริหารงานทั่วไป / งานการประชาสัมพันธ์ 

กิจกรรมสนับสนุนที่ส าคัญ  งานธุรการ   

ขอบเขตของกระบวนการ  (ระบุขั้นตอนเริ่มต้นถึงขั้นตอนสิ้นสุด) 
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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 

 งานบริหารงานทั่วไป  หมายถึง  การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของศูนย์ข้อมูลและการบริการ โดยแบ่งออกเป็น 11 งาน ดังต่อไปนี้  

1. งานรับหนังสือ 

- ภายใน 

- ภายนอก (ผ่านงานสารบรรณส านักงานอธิการบดี) 

2. งานส่งหนังสือ 

- ภายใน 

- ภายนอก 

3. งานพิมพ์และร่างหนังสือ 

4. งานจัดเก็บเอกสาร 

5. งานการเงิน 

6. งานงบประมาณ  

7. เบิกจ่ายงบประมาณ (กรณี มีอ านาจในการจัดซื้อ-จัดจ้าง) 

8. เบิกจ่ายงบประมาณ (กรณี ไม่มีอ านาจในการจัดซื้อ-จัดจ้าง) 

9. งานพัสดุ 

10. งานประสานข้อมูล (ทางโทรศัพท์) 

11. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร (ทางเสียงตามสาย) 

12. จัดประชุมเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
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1. งานรับหนังสือ 

 การลงรับหนังสือราชการเพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้าเพ่ือให้งานสารบรรณเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย  เพ่ือความสะดวก

และง่ายต่อการสืบค้นเมือต้องการค้นเรื่องของหนังสือราชการย้อนหลัง 

 การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดของหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับเข้าจากภายนอกให้บุคคลที่เก่ียวข้อง 

 เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้าจากหน่วยงานภายในและภายนอกส่งเรื่องมายังศูนย์ข้อมูลและการบริการ โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 

- รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายในและภายนอก 

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 

- คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 

- ลงทะเบียนรับ 

- เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาสั่งการ 

- คัดแยกเอกสาร/ด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ /ส่งเอกสารผู้เกี่ยวช้อง / ติดประกาศประชาสัมพันธ์ 

- จัดเก็บเอกสาร 

 

หมายเหตุ ตามรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

 

......  



 

no 

yes 

เริ่มต้น 

กระบวนการปฏิบัติงานธุรการ  1. งานรับหนังสือ   

ขั้นตอน 
งานสารบรรณ / 

หน่วยงาน
ภายใน 

ผู้ปฏิบัติงาน
ธุรการ/ 

หัวหน้าศูนย์
ข้อมูลฯ 

บุคลากร 
ภายในศูนย์

ข้อมูลฯ 
วิธีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

เป้า 
หมาย 

ผู ้
รับผิดชอบ 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

สถิติการ
ปรับปรุง
คุณภาพ 

63 64 65 

รับหนังสือ 
(ภายใน 
และ

ภายนอก) 
 

 

    - รับหนังสือจากงานสารบรรณ สนง.อธกิารบดี 
หนังสือที่ผ่านการพจิารณาจากผู้มีอ านาจสั่ง
การให้ศูนย์ฯ ด าเนินการ  (องค์กรภายนอก ส่ง
หนังสือขอปชส. ฯลฯ ) (20-30 นาที/ครั้ง) 
- หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั ( ส านกั คณะ 
หน่วยงาน ) ส่งหนังสือให้ประชาสัมพันธ์
กิจกรรม ณ ที่ตั้ง (ศูนย์ฯ) (2-3 นาที/ครัง้) 

  งานสาร
บรรณกลาง 
/หน่วยงาน
ภายใน/ 
จนท. 
ธรุการ
ศูนย์ฯ 

 
 
 

 
 

หนังสือราชการ 
 

ภายในมหาวิทยาลัย 
(ค าสั่ง ประกาศ 
บันทึกข้อความ) 

……… 
ภายนอก  

ภาครัฐ/เอกชน 
(ประชา 

สัมพันธ์กิจกรรม , 
รับสมัครงาน) 

 
 

 
 

   

ตรวจสอบ 
ลง 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

   - ตรวจสอบความเรียบรอ้ยของเอกสาร 
- หากส่งผิดส่งคืนงานสารบรรณ (ต้นทาง) 
- คัดแยกเอกสาร 
- ล าดับความส าคัญ 
- เรียงล าดับเลขที่รับ (กรณีหนว่ยงานภายนอก
ส่งผ่าน สนง.อธิการบดี) 
- ออกเลขรับศูนย์ฯ 
- ลงทะเบียนรับศูนย์ฯ (3-5 นาที/ครั้ง) 

ร้อยละของ
หนังสือรับ 
ท่ีตรวจสอบ
ถูกต้อง 

ร้อยละ 
85 

 
 

จนท. 
ธรุการ
ศูนย์ฯ 

 
 

เสนอ
หัวหน้า

ศูนย์ข้อมูลฯ 
 

   - หวัหน้าศูนย์ฯ พิจารณา /รับทราบ /สัง่การ / 
มอบหมายด าเนินการ (3-5 นาที/ครั้ง) 

จ านวนหนังสือ
พิจารณาฯ
ภายในก าหนด 

ร้อยละ 
85 

หัวหน้า
ศูนย์ฯ  

คัดแยก
เอกสาร/

ด าเนินการ 

    - คัดแยกเอกสาร 
- ส าเนาเวยีนเพื่อรับทราบ/ด าเนนิการ 
- เผยแพร่ขา่วสาร (ติดบอร์ด)  

ร้อยละการ
คัดแยก
ถูกต้อง 

ร้อยละ 
85 

จนท.
ธุรการ
ศูนย์ฯ 

 
   - จัดส่งผู้เกี่ยวข้องปฏิบัตกิารด าเนินการตาม

ความพิจารณา/สั่งการ (2-3 นาที/ครั้ง) 

ร้อยละหนังสือ
จัดส่งถูกต้อง 

ร้อยละ 
85 

บุคลากร
ศูนย์ฯ 

เก็บ
เอกสาร 

 
   - เก็บเอกสาร 

(2-3 นาที/ครั้ง) 

ร้อยละหนังสือ
จัดเก็บถูกต้อง 

ร้อยละ 
85 

จนท.ธุรการ
ศูนย์ฯ 

ตรวจ 

สอบ 

พิจารณ

า 

คัดแยก/

ด าเนินการ 

ผู้เกี่ยวข้อง

ข้อง 

เก็บเอกสาร 
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2. การส่งหนังสือ 

  เมื่อจัดพิมพ์หนังสือจากศูนย์ฯเรียบร้อยเพื่อจัดส่งไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 

- ออกเลขหนังสือส่ง 

- ลงทะเบียนส่ง  

- ส่งหนังสือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

  หมายเหตุ ตามรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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no 

yes 

 

กระบวนการปฏิบัติงานธุรการ  2. งานส่งหนังสือ   

ขั้นตอน 
หัวหน้าศูนย์

ข้อมูลและการ
บริการ 

ผู้ปฏิบัติ 
งานธุรการ 

ผู้บริหาร 
(ผ่านสนง.
อธิการบดี) 

บุคลากร
ภายใน/
ภายนอก

มหาวิทยาลัย 

วิธีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 
เป้า 

หมาย 
ผู ้

รับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

สถิติการปรับปรุง
คุณภาพ 

63 64 65 

เตรียม
หนังสือ 

 

 

    - ศูนย์ฯ ออกหนังสือถึงหน่วยงานภายใน / 
องค์กรภายนอก เพื่อแจ้งความประสงค์/
ประชาสมัพันธ์ข้อมูล เชิญประชุม  
ส่งเรื่องเบิกจ่ายงบประมาณ  

   
หัวหน้า
ศูนย์ฯ 

 
 

 
หนังสือ
ราชการ 
ภายใน

มหาวิทยาลัย 
(ค าสั่ง 
บันทึก

ข้อความ) 
……… 

ภายนอก  
ภาครัฐ/
เอกชน 
(หนังสือ
ราชการ/

หนังสือเชิญ
วิทยากร, 
เครือข่าย
ประชา 
สัมพันธ)์ 

 

   

ตรวจสอบ
ความ

เรียบร้อย 

   - ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
- คัดแยกเอกสาร 
- เรียงล าดับการส่งหนังสือ (กรณสี่งหลาย
หน่วยงานเพื่อความรวดเร็ว) (10-20 นาที/ครั้ง) 

ร้อยละการ
คัดแยก
ถูกต้อง 

ร้อยละ 
85 

 
 

จนท.
ธุรการ
ศูนย์ฯ 

 
 

ลง 
ทะเบียน

ส่ง 
 

    
- ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
- ออกเลขท่ีส่ง  
(3-5 นาที/ครั้ง) 

ร้อยละของ
หนังสือส่ง 
ท่ีตรวจสอบ
ถูกต้อง 

ร้อยละ 
85 

ส่งหนังสือ 

    - สง่หนังสือตามหน่วยงานต่าง ๆ ใน
มหาวิทยาลยั ภายนอกมหาวิทยาลัย / หรือ
ส่ง Email (30-60 นาท/ีครั้ง) 
- หน่วยงานภายในลงนามรบัเอกสาร หรือ 
- สอบถามผลการส่งเอกสารทางสือ่
อิเล็กทรอนิกส์ ฯลฯ (3-5 นาท/ีครั้ง) 

ร้อยละ
หนังสือ
จัดส่ง
ถูกต้อง 

ร้อยละ 
85 

ผู้บริหาร/ 
บุคลากร
ภายใน/ 

และ 
ภายนอก 

 

เริ่มต้น 

ส่งหนังสือ 

ตรวจ 

สอบ 

ออกเลข 
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3. การพิมพ์และร่าง 

 ด าเนินการร่างโต้ตอบหนังสือราชการและจัดพิมพ์หนังสือราชการประเภทต่างๆ  ( บันทึกข้อความ , ประกาศ,ค าสั่ง รายงานการประชุม ฯลฯ ) ของศูนย์ข้อมูลฯ โดยเป็นไป

อย่างถูกต้องตามกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/แนวปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 

- รับงานพร้อมสอบถามความต้องการและวัตถุประสงค์จากหัวหน้าหน่วยงานฯ 

- พิมพ์และร่างหนังสือ 

- ตรวจสอบข้อมูล ค้นคว้าข้อมูลที่เก่ียวข้องประกอบเพื่อความสมบูรณ์ของหนังสือและตรวจสอบความถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ 

- หัวหน้างานตรวจความถูกต้อง/ลงนาม 

- เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม / ผู้เกี่ยวข้อง 

- ผลการพิจารณา/สั่งการ 

 

หมายเหตุ ตามรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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no 

yes 

กระบวนการปฏิบัติงานธุรการ  3. งานพิมพ์และร่างโต้ตอบ   

ขั้นตอน 
หัวหน้าศูนย์

ข้อมูลและการ
บริการ 

ผู้ปฏิบัติ 
งานธุรการ 

ผู้บริหาร/ 
(ผ่านสนง.
อธิการบดี) 

บุคลากร
ภายใน/
ภายนอก

มหาวิทยาลัย 

วิธีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 
เป้า 

หมาย 
ผู ้

รับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

สถิติการปรับปรุง
คุณภาพ 

63 64 65 

รับ
มอบหมาย

งาน 

     -  หัวหน้าศูนย์ฯ สั่งการ / มอบหมาย 
- สอบถามความต้องการและวตัถุประสงค์
จากหัวหน้าศูนย์ฯ ฯลฯ  
- หาข้อมูลประกอบเพื่อความสมบรูณ์ของ
หนังสือ (ถ้ามี) (10-15 นาที / ครั้ง) 

   
 

หัวหน้า
ศูนย์ฯ 

 

ภายใน
มหาวิทยาลัย 

(ค าสั่ง 
บันทึก

ข้อความ,
รายงานการ

ประชุม
เครือข่าย
ประชา 
สัมพันธ์) 

…… 
ภายนอก  
 (หนังสือ
ราชการ/

หนังสือเชิญ
วิทยากร, 
เครือข่าย
ประชา 
สัมพันธ์) 

 

   

ออกเลขท่ี 
ร่าง/พิมพ์
หนังสือ 

   - ออกเลขหนังสือภายใน เช่น ค าสั่ง,บันทึกฯ 
- ขอเลขหนังสือภายนอกจากส่วนกลาง 
(งานสารบรรณ) เช่น ค าสั่ง , หนังสือเชิญ
วิทยากร (1 นาที / ครั้ง) 
- ร่าง/พิมพ์หนังสือ (ประมาณ 30 นาที / ครั้ง) 

ร้อยละการ
พิมพห์นังสือ

ถูกต้อง 
ตามก าหนด 
เวลา 

ร้อยละ 
85 

 
 

จนท.
ธุรการ
ศูนย์ฯ 

ตรวจสอบ
/ลงนาม 

 
   - ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 

- ตรวจสอบตัวหนังสือให้ถูกต้องตามหลัก
ไวยากรณ์ (2-3 นาท ี/ ครั้ง) 
- หัวหน้าพิจารณา/ลงนาม เพื่อเสนอ
หัวหน้าศูนย์ฯ /ผู้เกีย่วข้อง หรือ  
- เจ้าหน้าท่ีพัสดลุงนาม (3-5 นาท ี/ ครั้ง) 

ร้อยละการ
ตรวจทาน
หนังสือ
ถูกต้อง 

ร้อยละ 
85 

หัวหน้า
ศูนย์ฯ / 
จนท.
ธุรการ
ศูนย์ฯ 

ส่งหนังสือ  

   ส่งหนังสือตามหน่วยงานต่าง ๆ ใน ม. 
ภายนอกมหาวิทยาลัย / หรือส่ง Email 
(ประมาณ 10-15 นาท ี/ ครั้ง) 
- หน่วยงานภายในลงนามรบัเอกสาร  

ร้อยละของ
หนังสือส่ง 
ท่ีตรวจสอบ
ถูกต้อง 

ร้อยละ 
85 

จนท.
ธุรการ
ศูนย์ฯ 

 

ตรวจสอบ/ 

ลงนาม 

เริ่มต้น 

ออกเลข / 

รา่ง/พิมพ์

หนงัสอื 

ส่งหนังสือ 
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- 



 

 

4. งานจัดเก็บและค้นหาเอกสาร 

 เอกสารที่เข้ามาศูนย์ข้อมูลฯมีทุกประเภทและมีจ านวนมาก เอกสารทุกฉบับมีความส าคัญจะต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการสืบค้น จึงจ าเป็นต้องเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่

และมีระเบียบเพื่อความสะดวกในการค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และอยู่ในสภาพเรียบร้อยไม่ช ารุดเสียหาย ดังนั้นการเก็บเอกสารจึงต้องเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ตามการปฏิบัติ

จริงแบ่งหมวดหมู่ดังนี้ 

- งานงบประมาณ การเงิน โครงการ 

- ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  

- หนังสือราชการ บันทึกข้อความ หนังสือเวียน  

- ข่าวสารประชาสัมพันธ์ เอกสารขอความร่วมมือ 

- พัสดุ ครุภัณฑ์ 

- รายงานการประชุม 

- หนังสือภายนอก (ภาครัฐและเอกชนขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์องค์กร) 

ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารมีดังนี้ 

1. หนังสือราชการ ภายใน/ภายนอก ผ่านการพิจารณา/สั่งการ/ด าเนินการแล้วเสร็จ 
2. คัดแยกประเภทหนังสือ 
3. จัดท าแฟ้มตามประเภท 
4. จัดเก็บ/น ากลับมาใช้ 

หมายเหตุ ตามรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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กระบวนการปฏิบัติงานธุรการ  4. งานจัดเก็บและค้นหาเอกสาร   

ขั้นตอน 
หัวหน้าศูนย์

ข้อมูลและการ
บริการ 

ผู้บริหาร/
หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 
 

หน่วยงาน
ภายนอก

มหาวิทยาลัย 

ผู้ปฏิบัติ 
งานธุรการ 

 
วิธีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

เป้า 
หมาย 

ผู ้
รับผิดชอบ 

เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

สถิติการปรับปรุง
คุณภาพ 

63 64 65 

รับหนังสือ
ราชการ 

 

    - หนังสือราชการ ฯลฯ จากหน่วยงานต่างๆ 
ทีผ่่านการอนุมตัิ / สั่งการด าเนินการแล้ว
เสร็จเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน 
- จัดหาแฟ้มระบุหัวเรื่อง เช่น แฟ้มค าสั่ง 

   
หัวหน้า
ศูนย์ข้อมูลฯ 

 

หนังสือ
ราชการ 
ภายใน / 
ภายนอก 

 
ค าสั่ง ,บันทึก

ข้อความ 
 

รายงานการ
ประชุม  

 
เอกสาร
เบิกจ่าย

งบประมาณ 
 
 
 
 
 

   

คัดแยก
เอกสาร  

 

   - แยกประเภท เช่น หนังสือราชการภายใน 
(บันทึกข้อความ , ประกาศ,ระเบียบ  / 
เอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ / ค าสั่ง /
เอกสารพสัดุครุภณัฑ์/เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายงบประมาณ / รายงานการประชุม
เครือข่ายประชาสมัพันธ์ ฯลฯ ) 
- ภายนอก (หนังสือราชการ ฯลฯ) 
- เรียงตามล าดับเลขท่ีก่อนหลัง  

ร้อยละการ
แยก
ประเภท
ถูกต้อง  
 

ร้อยละ 
85 

 
ผู้บริหาร/
หน่วยงาน

ภายใน /
ภายนอก/ 
จนท.ธุรการ

ศูนย์ฯ 
 

 

จัดเข้า
แฟ้ม 

 

   - จัดเข้าแฟ้มแตล่ะประเภท 
- ตามปีงบประมาณ (เรื่องงบประมาณ) 
- ตามปีสากล (เรื่องทั่วไป)  

ร้อยละการ
จัดเก็บ
หนังสือตาม
แฟ้มถูกต้อง 

ร้อยละ 
85 

 
จนท.ธุรการ

ศูนย์ฯ 

 

จัดเก็บ  

    
- จัดเกบ็ในตู้วัสดุ หรือ ช้ัน เพื่อการสืบค้น
(กระบวนการ 5-10 นาที / ครั้ง) 

ร้อยละการ
จัดเก็บ
หนังสือ
ถูกต้อง 

ร้อยละ 
85 

 
จนท.ธุรการ

ศูนย์ฯ 

 
 

คัดแยก

ตามล าดั

บเลขท่ี 

จัดเก็บ 

จัดเข้า

แฟ้ม 

เริ่มต้น 

-16- 



 

 

 

5. งานด้านการเงิน 

 ด าเนินงานการเงิน จัดท าเอกสารด้านงานการเงินของศูนย์ฯ ดังนี้ 

- ด าเนินการจัดท าค าขออนุมัติเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรของศูนย์ฯ ต่อหัวหน้าศูนย์ข้อมูลฯ / ผอ.สนง.อธิการบดี / รองอธิการบดี / อธิการบดี 

ตามระเบียบ 

จัดท าค าขอใช้งบประมาณ ค าสั่ง บันทึกฯ  (ปฏิบัติงานวันหยุดราชการ , ไปราชการ) เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามตามล าดับ 

- รวบรวมด าเนินการและจัดท าค าขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายค่าใช้จ่ายงานต่างๆ ตามภารกิจของศูนย์ฯ เสนอหัวหน้าศูนย์ฯยืมเงิน/ผู้เกี่ยวข้อง / ผู้มีอ านาจ

ตามล าดับ 

- บันทึกการใช้งบประมาณในระบบ MIS 

- บันทึกรายการเบิกจ่ายลงสมุดบัญชีการเบิกจ่าย 

- สรุปข้อมูลการปฏิบัติงานการเงินของศูนย์ฯ   

- รวบรวมจัดเก็บเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเพ่ือตรวจสอบ 
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no 

yes 

yes 

no 

no 

yes 

กระบวนการปฏิบัติงานธุรการ  5. งานด้านการเงิน   

ขั้นตอน 
หัวหน้าศูนย์

ข้อมูลและการ
บริการ 

ผู้ปฏิบัติ 
งานธุรการ/

บุคลากรศูนย์ 

ผู้บริหาร/  
ผอ.สนง.
อธิการบดี  

กองคลัง วิธีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 
เป้า 

หมาย 
ผู ้

รับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

สถิติการปรับปรุง
คุณภาพ 

63 64 65 

รับ
มอบหมาย

งาน 

     - ด าเนินงานตามแผนปฏิบตัิงาน โครงการ/
กิจกรรม ท่ีได้รับการอนุมัติ เช่น ค่าใช้จ่าย
ไปราชการต่างจังหวัด , ค่าวิทยากร จัด
อบรมปฏิบตัิการ ฯลฯ  

   
หัวหน้า

ศูนย์ข้อมูลฯ 

 

 
 
 
 

บันทึกฯ  
ยืมเงิน 

 
โครงการ/
กิจกรรม 

 
สัญญายืมเงิน  

 
เช่น เอกสาร
เบิกจ่าย ไป
ราชการแนะ

แนว
การศึกษา
ต่างจังหวัด

โดยใช้เงินยืม 
 

 
 

 
 
 

   

ท าหนังสือ
ยืมเงิน 

 
   - ท าบันทึกฯ ยืมเงินทดรองจ่ายค่าประมาณ

ค่าใช้จ่าย เช่น ค่าจัดนิทรรศการแนะแนว
การศึกษาฯ อบรมเครือข่ายฯ ( 30 นาที) 

ร้อยละการ
การยืมเงิน
ทดรองจ่าย
ถูกต้อง 
ตามก าหนด 
เวลา 

 
ร้อยละ 

85 

ผู้ยืมเงิน/ 
บุคลากร
ศูนย์/ 

จนท.พัสดุ
ศูนย์ฯ 

 
ตรวจสอบ
/ลงนาม 

 
   - ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 

- แก้ไขให้ถูกต้อง (ถ้ามี) 
- หัวหน้าศูนย์ฯ ลงนาม ( 10 นาที) 

ผู้บริหาร
ลงนาม
อนุมัติ 

 

   - ผ่านงานสารบรรณกลาง เพื่อออกเลข 
- ผู้บริหาร ผอ.สนง.อธิการบดี / รอง
อธิการบดี หรือ อธิการบดี อนุมัติ
งบประมาณ ตามล าดับ ( 1-2 วัน) 

ร้อยละการ
ท าสัญญา
ยืมเงิน
ถูกต้อง  
 

 
ร้อยละ 

85 

 
ผู้บริหาร/ 
 
ผอ.สนง. 
อธิการบดี/ 
 
กองคลัง 

ท าสัญญา
ยืมเงิน 

 

   - ท าสัญญายมืเงิน (เมื่ออนุมัติใหย้มืเงิน) 
- กองคลัง / รองอธิการบดี / หรือ 
อธิการบดี อนุมัติ ตามล าดับ ( 1-2 วัน) 

รับเงินยืม  

   - กองคลังแจ้งรับเช็ค 
- ช าระค่าใช้จ่าย 
- รวบรวมเอกสารเบิกจา่ยงบประมาณ 

ร้อยละการ
ท าเร่ืองยืม
เงินและคืน
เงินยืม
ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 
เวลา 

 
ร้อยละ 

85 

 
ผู้ยืมเงิน/ 
จนท.พัสดุ
ศูนย์ฯ/กอง

คลัง 
 

คืน
หลักฐาน/
คืนเงิน 

 

   - ผู้ท าสัญญายืมเงินคืนเงินเหลือจา่ย (ส่วน
ต่างจ่ายจริง) 

เริ่มต้น 

บันทึกยืมเงิน 

ตรวจสอบ/ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

รับเช็ค/ หรอื

เขา้บญัชีผูย้ืม 

คืนเงิน 
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6. งานงบประมาณ 

 ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณของศูนย์ฯ และจัดท าเอกสารค าขอตั้งงบประมาณดังนี้ 

- ประมาณค่าใช้จ่ายต่างๆ จากงบประมาณของศูนย์ฯงบประมาณที่ผ่านมาและปีปัจจุบัน 

- จ าท าโครงการ กิจกรรม จากการประมาณค่าใช้จ่ายเสนอมหาวิทยาลัย 

- ผู้รับผิดชอบโครงการลงนาม 

- จัดตั้งค าของบประมาณประจ าปี (ระบบ MIS) เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

- ตรวจสอบข้อมูลงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 

- ด าเนินโครงการสิ้นสุดกระบวนการงบประมาณ/จัดท ารายงานเล่มเพ่ือตัดยอดเงินตามประเภทเงินที่ได้รับการจัดสรร 

- บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนปฏิบัติงานงบประมาณเม่ือครบปีงบประมาณ 

 

หมายเหตุ ตามรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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no 

yes 

yes 

no 

no 

yes 

กระบวนการปฏิบัติงานธุรการ  6. งานงบประมาณ   

ขั้นตอน 
หัวหน้าศูนย์

ข้อมูลและการ
บริการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ กองแผนฯ อธิการบดี วิธีปฏิบัติ / ปีงบประมาณ ตัวชี้วัด 
เป้า 

หมาย 
ผู ้

รับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

สถิติการปรับปรุง
คุณภาพ 

63 64 65 

จัดตั้งค า
ของบ 

ประมาณ 

สิ้นปีงบประมาณ     - ประมาณค่าใช้จ่าย จากงบประมาณของ
ศูนย์ฯ ที่ผ่านมา เพื่อวางแผนงบประมาณปี
ปัจจุบัน (ประมาณเดือน สิงหาคม - กนัยายน) 

  หัวหน้าศูนย์
ข้อมูลฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 

โครงการ  
/ กิจกรรม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

จัดท า
โครงการ 

 
   - จัดท าโครงการ กิจกรรมในแบบฟอร์มของ

กองแผนฯ  (เอกสาร) 
- กรอกข้อมูลจัดตั้งค าของบประมาณใน
ระบบ MIS ของกองแผนฯ 

ร้อยละการ
จัดท า
โครงการ
ถูกต้อง 
ตามก าหนด 
เวลา 

 
ร้อยละ 

85 

จนท.พัสดุ
ศูนย์ฯ 

 
 

ตรวจสอบ
/ลงนาม 

 
   - ตรวจสอบความถูกต้องงบประมาณที่ขอฯ 

- หัวหน้าลงนามในโครงการ 
หัวหน้าศูนย์

ข้อมูลฯ/ 

จนท.พัสดุ
ศูนย์ฯ 

พิจารณา / 
กลั่นกรอง 

 

    - ส่งโครงการที่กองแผนฯ เพื่อพิจารณา
อนุมัติโครงการ 
- กองแผนฯตรวจสอบความถูกต้องตามแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลยั (ผ่านสภา ม.ฯ) 

ร้อยละการ
จัดท า
โครงการ
เพื่อ
พิจารณา
ตามแผน
ยุทธศาสตร์ 

 
ร้อยละ 

85 

 
 

กองแผนฯ 
 

 

อนุมัติ
โครงการ 

 
   - อธิการบดีลงนามอนุมตัิโครงการ 

 

 
อธิการบดี 

ท าบัญชี  

   - จัดท าสมุดตั้งยอดเงินตามประเภทเงินที่
ได้รับการจัดสรร  
 

ร้อยละการ
ด าเนิน
โครงการ
ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงานฯ 

ร้อยละ 
85 

จนท.พัสดุ 
ศูนย์ฯ 

ด าเนินงาน
ตาม

แผนงาน 

   
ต้นปีงบประมาณ 

 - ด าเนินโครงการตามแผนปฏบิัติงาน 
(เดือน ตุลาคม) 

หัวหน้าศูนย์
ข้อมูลฯ 

 

เริ่มต้น 

จัดท าโครงการ/ 

บันทึกระบบ 

MIS 

ตรวจสอบ/ลงนาม 

ลงนาม 

พิจารณา 

 

ลงนาม 

ตั้งยอดเงิน 

ด าเนินการตามโครงการ 
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7. งานเบิกจ่ายงบประมาณ (กรณี มีอ านาจในการจัดซื้อ-จัดจ้าง) 

 โครงการที่ได้รับอนุมัติจัดสรร จะต้องด าเนินการตามแผนการปฏิบัติงานงบประมาณตามวัตถุประสงค์ที่ผู้รับผิดชอบได้จัดท าโครงการ ตลอดปีงบประมาณ มีกระบวนดังนี้ 

- บริษัทฯ ห้างร้าน บุคคล เสนอราคา 

- หัวหน้าศูนย์ฯ พิจารณา/ตกลงราคา ในวงเงินที่มหาวิทยาลัยก าหนด เช่น 

 วงเงินไม่เกิน 100,000.- บาท 

 วงเงินเกิน 100,000.- บาท (พัสดุกลางจัดซื้อ-จัดจ้าง) 

- ออกสัญญาใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง (ในวงเงินออกสัญญาใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง โดย จนท.พัสดุศูนย์ฯ/เกินวงเงินออกสัญญาใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง โดย จนท.พัสดุกลางฯ) 

- ออกเอกสารตัดยอดตามประเภทเงินที่ได้รับการจัดสรร 

- เสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีอนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง และตัดยอดเงิน 

- ผู้ว่าจ้างด าเนินการผลิต / ส่งของ 

- ออกเอกสารตรวจรับพัสดุ / กรรมการตรวจรับพัสดุ (ประกอบด้วยบุคลากรในศูนย์ฯ และหัวหน้าจนท.พัสดุเสนอชื่อและได้รับการแต่งตั้งจากม.) 

- ออกเอกสารเบิกจ่าย / ส่งเรื่องเบิกจ่ายงบประมาณ 

- กองแผนตัดยอดเงิน  

- กองคลัง ตรวจหลักฐาน/จ่ายเช็ค/เข้าบัญชี 

หมายเหตุ การด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ และวิธีการจัดซื้อ-จัดจ้าง เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุมหาวิทยาลัย  
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yes 

no 

กระบวนการปฏิบัติงานธุรการ  7.  เบิกจ่ายงบประมาณ  (สั่งซื้อ-สั่งจ้าง กรณ ีศูนย์ข้อมูลและการบริการมีอ านาจในวงเงิน)  

ขั้นตอน 
หัวหน้า
ศูนย์ฯ 

จนท.พัสดุ
ศูนย์ฯ 

 
ผู้รับจ้าง 

/ซ้ือ 
 

หัวหน้า 
จนท.พัสดุ

ศูนย์ฯ 
ผู้บริหาร 

ผอ.สนง.
อธิการบดี 

กรรมการ 

ตรวจรับ 
กอง 

แผนฯ 
กองคลัง วิธีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

เป้า 
หมาย 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

สถิติการปรับปรุง
คุณภาพ 

63 64 65 

ด าเนิน
โครง 
การ 

           

- หัวหน้าศูนย์ข้อมูลฯ แจ้ง
ด าเนินโครงการ 

 
 

 หัวหน้า
ศูนย์

ข้อมูลฯ 

 
 
 
 
 
 

ส าเนา
เอกสาร
เบิกจ่าย
การสั่ง 

ซ้ือ-สัง่จ้าง 
 

 

   

ตง
ลง

รา
คา

 
ต่อ

รอ
งร

าค
า /

 เส
นอ

รา
คา

 
  

 

        - หัวหน้าฯ จนท.พัสดุ 
ติดต่อบริษัท ห้างร้าน 
บุคคล เสนอราคา  เพื่อตก
ลงราคา จัดซ้ือ-จดัจ้างใน
วงเงิน เช่น ไม่เกิน 
100,000.- บาท  (วงเงินเกิน 

100,000.- บาท  พัสดุกลาง

จัดซื้อ-จัดจ้าง) (1-2 วัน/ครัง้) 

 
ร้อยละการ
ตกลงราคา
ได้ผู้รับจ้าง
ท่ีมีคุณภาพ
และได้
ราคาท่ี
เหมาะสม 

 
ร้อย

ละ 85 

 
 
จนท.
พัสดุ
ศูนย์ฯ 
 
 

 

 

        - บริษัท ห้างร้าน บุคคล 
เสนอราคาเพ่ือพิจารณา 
(1วัน/ครั้ง) 

 
ผู้รับจ้าง/
รับซ้ือ  

ขอ
อน

ุมัต
ิเพื่

อท
 าส

ัญญ
าสั่

งซ
ื้อ/

จ้า
ง 

 
        - ขออนุมัติซื้อ-จ้าง (เสนอ

ราคาถูกที่สุด) (1-2 วัน/ครั้ง) 
 

ร้อยละการ
ด าเนินการ
ได้ภายใน
เวลาท่ี
ก าหนด 

 
ร้อย

ละ 85 

ผู้บริหาร 

 

 

        - ออกใบสั่งซ้ือ-สั่งจ้าง  
- ลงนาม  

จนท.พัสดุ
ศูนย์ฯ 

        - ลงนามใบสั่งซ้ือ-สั่งจ้าง,
อนุมัติซ้ือหรือจ้าง(1-2 วัน) 

- ขออนุมัติซ้ือหรือจ้าง 

หัวหน้า 
จนท.พัสดุ
ศูนย์ฯ 

 

        - ผอ.สนง.อธิการบดีลง
นามอนุมัติซ้ือหรือจ้าง  
(ผู้มีอ านาจ) (1-2 วัน/ครั้ง) 

ผอ.สนง.
อธิการบด ี
 

อนุมัต ิ

1 

ลงนาม 

ออกสัญญา 

เร่ิมต้น 

เสนอ

ราคา 

ตกลงราคา 

พิจารณา 
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ขั้นตอน 
หัวหน้า
ศูนย์ฯ 

จนท.พัสดุ 

 
ผู้รับจ้าง 

/ซ้ือ 
 

หัวหน้า 
จนท.พัสดุ 

ผู้บริหาร 
ผอ.สนง.
อธิการบดี 

กรรมการ 

ตรวจรับ 
กอง 

แผนฯ 
กองคลัง วิธีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

เป้า 
หมาย 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
สถิติการปรับปรุง

คุณภาพ 

63 64 65 

ด า
เน

ินก
าร

ผล
ิต 

/ จ
ัดห

า  

         
- แจ้งผู้ได้รับการ
พิจารณาท าสัญญา
สั่งซื้อ/สั่งจ้าง (1 วัน/ครั้ง) 

 
ร้อยละการ
ด าเนินการ
ได้ภายใน
เวลาท่ี
ก าหนด 

 
ร้อย

ละ 85 

 
จนท.
พัสด ุ
 

 
 
 

ส าเนา
เอกสาร
เบิกจ่าย
การ ซ้ือ-

จ้าง 
 

(ตัวอย่าง
ประกอบ) 

   

 

        - ลงนามใบสั่งซื้อ-จ้าง 
- ผลิต/จัดหา (1สัปดาห์) 
- ส่งของ, ส่งงาน 
- ลงนามใบส่งของ 

 
ผู้รับจ้าง/
ซ้ือ 
 

 

ตร
วจ

รับ
สิน

ค้า
 

         - ตรวจเช็คช้ินงาน  
- ลงนามรับของ   

ร้อยละการ
ด าเนินการ
ได้ภายใน
เวลาท่ี
ก าหนด 

ร้อย
ละ 85 

 
กรรมการ 
ตรวจรับ 

 
        - กรรมการตรวจรับพัสด ุ

(หากไม่ตรงตามข้อก าหนด
ส่งกลับแก้ไข  หรือส่งคืน)  

เบ
ิกจ

่าย
งบ

ปร
ะม

าณ
 

         - รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย 
- ตัดยอดเงิน  
(ศูนย์ข้อมูลฯ) 

ร้อยละการ
ด าเนินการ
ได้ภายใน
เวลาท่ี
ก าหนด 

ร้อย
ละ 85 

จนท.
พัสด ุ

 

         - ขออนุมัติเบิกจ่าย 
(หัวหน้าศูนย์ฯ) ลงนาม 

หัวหน้าศูนย์
ข้อมูลฯ 

 

 
        - ตัดยอดเงิน 

(มหาวิทยาลัย) 
กองแผนฯ 

 
        - บันทึกค่าใช้จ่าย 

- ตรวจเอกสารเบิกจ่าย 
- แก้ไข (ตีกลับหน่วยงาน) 

การเงิน
จนท.
พัสด ุ

 
        - จ่ายเช็คผู้รับจ้าง/รับซ้ือ ผู้รับจ้าง/

รับซ้ือ 

รวบรวม 

จ่ายเช็ค 

yes 
ตรวจ 

ตัดยอด 

แจ้งซ้ือ/

จ้าง 

1 

ท า

สัญญา/

ด าเนิน 

การ/ส่ง

ของ 

ตรวจ

รับ 

รับของ 

yes 

no 

no 

ลง

นาม 
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8. งานเบิกจ่ายงบประมาณ (กรณี ไม่มีอ านาจในการจัดซื้อ-จัดจ้าง) (สั่งซื้อ-สั่งจ้าง กรณี ศูนย์ข้อมูลและการบริการไม่มีอ านาจ (พัสดุกลางเป็นผู้จัดซื้อ-จัดจ้าง)) 

 โครงการที่ได้รับอนุมัติจัดสรร จะต้องด าเนินการตามแผนการปฏิบัติงานงบประมาณตามวัตถุประสงค์ที่ผู้รับผิดชอบได้จัดท าโครงการ ตลอดปีงบประมาณ มีกระบวนดังนี้ 

- หัวหน้าศูนย์ฯ แจ้งให้ด าเนินโครงการ 

- บุคลากรศูนย์ฯ ตามภาระงานที่เก่ียวข้อง (ได้รับการแต่งตั้งให้มีรับผิดชอบจัดท าขอบเขตของงานฯ) ท าบันทึกฯ ถึงผู้บริหารที่เกี่ยวข้องขอความเห็นชอบการจัดท า

ขอบเขตของงานฯ (TOR) ก าหนดราคากลาง  

- ศูนย์ข้อมูลฯ ท าบันทึกฯ ถึง ผอ.กองคลัง ให้จัดหาพัสดุตามประสงค์(งานพัสดุกลางที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดหาพัสดุ) (หลังจากผ่านการเห็นชอบจากผู้มีอ านาจ

ข้างต้นแล้ว)  

- งานพัสดุกลางด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง / ท าสัญญา ฯลฯ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / รับของ (คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง)  

- ขออนุมัติตัดยอดเงิน (ตามประเภทเงินที่ได้รับการจัดสรร) 

- ขออนุมัติเบิกจ่าย 

- ส่งเรื่องเบิกจ่ายงบประมาณ 

- กองแผนตัดยอดเงิน  

- กองคลัง ตรวจหลักฐาน/จ่ายเช็ค/เข้าบัญชี 

 

หมายเหตุ การด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ และวิธีการจัดซื้อ-จัดจ้าง เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุมหาวิทยาลัย  
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no 
yes 

yes no 

กระบวนการปฏิบัติงานธุรการ  8.  เบิกจ่ายงบประมาณ  (สั่งซื้อ-สั่งจ้าง กรณ ีศูนย์ข้อมูลและการบริการไม่มีอ านาจ (พัสดุกลางเป็นผู้จัดซื้อ-จัดจ้าง))  

ขั้นตอน 
หัวหน้า
ศูนย์ฯ 

บุคลากร
ศูนย์ฯ 

จนท.
พัสดุ 

หัวหน้า 
จนท.
พัสดุ 

 

ผู้บริหาร 

ผอ.สนง.
อธิการบดี/
ผอ.กอง

คลัง 

กรรมการ 

ตรวจรับ 

กองคลัง/ 
งานพัสดุ

กลาง 

กอง 
แผนฯ 

วิธีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 
เป้า 

หมาย 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

สถิติการปรับปรุง
คุณภาพ 

63 64 65 

ด าเนิน
โครง 
การ 

           

- หัวหน้าศูนย์ข้อมูลฯ แจ้ง
ด าเนินโครงการ 

 
 
 

ร้อยละการ
ตกลงราคา
ได้ผู้รับจ้าง
ท่ีมีคุณภาพ
และได้
ราคาท่ี
เหมาะสม 

 
ร้อย

ละ 85 

หัวหน้า
ศูนย์

ข้อมูลฯ 

 
 
 
 

ส าเนา
เอกสาร
เบิกจ่าย
การสั่ง 

ซ้ือ-สัง่จ้าง 
 

 

   

ตง
ลง

รา
คา

 
จัด

ท า
ขอ

บเ
ขต

ขอ
งง

าน
 แ

ละ
รา

คา
กล

าง
 

  

 

        - ท าบันทึกฯ ถึงผู้บริหาร
ขอความเห็นชอบ (จนท.
พัสดุ/บคุลากรศูนย์ฯ ท่ี
ได้รับการแต่งตั้งรับผิดชอบ
ในการจัดท าขอบเขตของ
งานฯ ตามภาระงานของบุ
คลกรในศูนย์ฯ)  
- ก าหนดราคากลาง และ
แหล่งที่มาของราคากลาง 
- ก าหนดขอบเขตงาน (TOR) 

-  (1-2 วัน/ครั้ง) 

 
ผู้บริหาร/ 
บุคลากร

ศูนย์ฯ/ 
จนท.
พัสดุ
ศูนย์ฯ 
 
 

 

จัด
หา

พัด
สุ 

 
   

   

 

    - ศูนย์ฯ บันทึกฯ ขอให้
จัดหาพัสดุ ถึงผอ.กองคลัง
เพื่ออนุมัติ (ผ่านการ
เห็นชอบแล้ว) 
- ตั้งกรรมการตรวจรับ 

ร้อยละการ
ด าเนินการ
ได้ภายใน
เวลาที่
ก าหนด 

 
ร้อย

ละ 85 

ผอ.กอง
คลัง/
หัวหน้า 
จนท.
พัสดุ

กลาง/ 
จนท.
พัสดุ
กลาง ท า

สัญ
ญา

 
สั่ง

ซื้อ
/จ

้าง
 

 

        - งานพัสดุกลาง
ด าเนินการจัดซ้ือ-จดัจ้าง 
 (1-2 วัน/ครั้ง) 
- ออกใบสั่งซ้ือ-สั่งจ้าง  
- ลงนามสั่งซ้ือ-สัง่จ้าง  

 
ร้อย

ละ 85 

อนมุตั ิ

ด าเนินการ

จัดซื้อ-จัดจ้าง 

1 

เริ่มตน้ 

ร่าง/พิมพ์ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอน 
หัวหน้า
ศูนย์ฯ 

บุคลากร
ศูนย์ฯ 

จนท.
พัสดุ 
ศูนย์ฯ 

หัวหน้า 
จนท.
พัสดุ 
ศูนย์ฯ 

ผู้บริหาร 

ผอ.สนง.
อธิการบดี/
ผอ.กอง

คลัง 

กรรมการ 

ตรวจรับ 

กองคลัง/
งานพัสดุ

กลาง 
 

กอง 
แผนฯ 

วิธีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 
เป้า 

หมาย 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
สถิติการปรับปรุง

คุณภาพ 

63 64 65 

ตร
วจ

รับ
สิน

ค้า
 

 
       

 
 

 - ตรวจเช็คชิ้นงาน 
(คณะกรรมการตรวจรับที่
ได้รับการแต่งตั้ง) 
- ลงนามรับของ   
- กรรมการตรวจรับพัสด ุ
(หากไม่ตรงตามข้อก าหนด
ส่งกลับแก้ไข  หรือส่งคืนผู้
รับจ้าง)  

ร้อยละการ
ด าเนินการ
ได้ภายใน
เวลาท่ี
ก าหนด 

 

 
ร้อย

ละ 85 

 
กรรมการ 
ตรวจรับ 
(ที่ได้รับ

การ
แต่งต้ัง) 

 
ส าเนา
เอกสาร
เบิกจ่าย
การ ซ้ือ-

จ้าง 
 
 

   

เบ
ิกจ

่าย
งบ

ปร
ะม

าณ
 

 

        - งานพัสดุกลางรวบรวม
เอกสารให้ศูนย์ฯ ตัด
ยอดเงิน และส่งเรื่อง
เบิกจ่าย 

 
ร้อย

ละ 85 

จนท.
พัสดุ
กลาง 

 

         - ขออนุมัติตัดยอดเงิน
โครงการของศูนย์ฯ  
(จนท.พัสดุ ศูนย์ฯ)  

จนท.
พัสดุ
ศูนย์ฯ 

 
 

        - ขออนุมัติเบิกจ่าย 
(หัวหน้าศูนย์ฯ) ลงนาม 

หัวหน้า
ศูนย์ฯ 

แก
้ไข

 ต
รว

จส
อบ

เอ
กส

าร
   

        - ส่งเรื่องเบิกจ่ายท่ีกอง
แผนฯ ด าเนินการ 

 
ร้อย

ละ 85 

กองแผนฯ 

 
        - กองคลังตรวจสอบสอบ

เอกสารเบิกจ่าย 
- แก้ไข (ตีกลับศูนย์ฯ) 

การคลัง/
จนท.พัสดุ
ศูนย์ฯ 

 
        - จ่ายเช็คผู้รับจ้าง/รับซ้ือ กองคลัง/

ผู้รับจ้าง-
รับซ้ือ 

 

yes 

ตรวจ

รับ 
รับของ 

no 
1 

ตัดยอด 

no 

เอกสาร 

ตัดยอด 

ลงนาม 

จ่ายเช็ค 

yes 

ตรวจ แก้ไข 
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8. งานพัสดุ 

  ด าเนินการงานด้านพัสดุและควบคุมดูแลบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์  จัดท าเอกสารด้านงานพัสดุของศูนย์ฯ ดังนี้ 

- ส ารวจและจัดเก็บวัสดุคงเหลือยกมา / ปัจจุบัน 

- ส ารวจปริมาณความต้องการวัสดุ 

- จัดท าค าขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง แจ้งซ่อม แจ้งเปลี่ยนหรือส่งคืน เสนอหัวหน้าศูนย์ฯ / ผู้มีอ านาจตามล าดับ 

- ด าเนินการตามระเบียบ ประสานงาน รับมอบ ตรวจรับ และการเบิกจ่าย วัสดุของศูนย์ฯ (ผ่านการจัดซื้อ-จัดจ้าง แล้ว) 

- ลงรายการเบิกวัสดุในทะเบียนการคุมวัสดุ / สมุดคุมพัสดุ 

- สรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดคงเหลือวัสดุส านักงานครึ่งปี และสิ้นปีงบประมาณ 

- จัดเก็บ  

 

 

หมายเหตุ ตามรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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กระบวนการปฏิบัติงานธุรการ  9. งานพัสดุ (รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ) 

ขั้นตอน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
บุคลากรใน
ศูนย์ข้อมูลฯ 

งานพัสดุ
กลาง 

ตรวจสอบ
ภายใน 

วิธีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 
เป้า 

หมาย 
ผู้ 

รับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

สถิติการปรับปรุง
คุณภาพ 

63 64 65 

เช็ควัสดุ
คงเหลือ 
ยกไปปี
ปัจจุบัน 

   
 

   - ตั้งยอดคงเหลือพัสดุปีท่ีผ่านมายกยอดมา
ปีปัจจุบันในทะเบียนคุมวัสดุ (จากสรุป
รายงานรับ-จ่าย และยอดคงเหลือ) 

- เตรียมทะเบียนบัญชีคุมวัสดุ , ใบเบิกวัสด ุ
- ส ารวจความต้องการใช้วัสดุส านักงาน 
- จัดซ้ือวัสดุส านักงาน ฯลฯ (1-2 วัน) 

ร้อยละ
การจัดท า
ทะเบียน
คุมวัสดุ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ร้อยละ 
85 

 
จนท.พัสดุ 
 
(สุภารัตน์  
เครือพลับ) 

 
 

โครงการ  
/ กิจกรรม 

เช่น 
เอกสาร

เบิกจ่าย ไป
ราชการ
แนะแนว
การศึกษา
ต่างจังหวัด
โดยใช้เงิน

ยืม 

   

 
จัด

หา
 / 

จ่า
ยข

อง
/ 

ท า
รา

ยก
าร

 
 

     - จัดหาวัสดฯุ  
- ด าเนินการจดัซื้อ/จ้าง (3-4 วัน) 

ร้อยละ
การการ
ด าเนินการ
ด้านการ
เบิกพัสดุ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

ร้อยละ 
85 

จนท.พัสดุ 
 
บุคลากร
ศูนย์
ข้อมูลฯ 

     - บุคลากรเบิกวัสด ุ
- ผู้เบิกรับของ ลงนามในใบเบิกวัสดุ  

 
    - ลงนามจ่ายของ ให้ผู้เบิก (บุคลากรใน

ศูนย์ข้อมูลฯ) 

 
    - ลงนามผู้จ่ายของ ( 30 นาท ี) / ครั้ง หัวหน้า

จนท.พัสดุ 
     - ลงรายการในบัญชีคุมวัสดุ (5-10 นาที/ครั้ง) 

- สรุปยอดรายงานแสดงการเบิก-จา่ยของ
บุคลากรศูนย์ฯ สิ้นปีงบประมาณ  
- สรุปยอดคงเหลือ/ยกไปปีถัดไป (1-2 วัน) 

ร้อยละ
การ
รายงาน
แสดงการ
เบิก-จ่าย
พัสดุ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ร้อยละ 
85 

 
จนท.พัสดุ 
 
 

รา
ยง

าน
ผล

  
    - ส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปีงบประมาณ (10-15 นาที) 
งานพัสดุ
กลาง 

 
    - รวบรวมจัดเก็บเอกสารประกอบการ

เบิกจ่ายเพื่อตรวจสอบ (10-15 นาที) 
งาน
ตรวจสอบ
ภายใน 

เริ่มต้น 

ลงรายการ 

ตรวจสอบ 

ส่งรายงาน 

ลงนาม 

เบิกวัสด ุ

จ่ายของ 

จัดหา

วัสดุ 
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9. งานประสานข้อมูล  ( ทางโทรศัพท์ 02-544-8000 , 02-544-8456 ) 

 เป็นช่องทางการสื่อสารโดยใช้สื่อบุคคลสนทนาด้วยวาจาระหว่างหน่วยงานภายใน หรือบุคคลภายนอกโดยใช้โทรศัพท์หมายเลขกลางของมหาวิทยาลัย ( 02 -544-8000 )  
ให้ข้อมูล ข่าวสาร  โดยเฉพาะกลุ่มเป้าหมายนักเรียน นักศึกษา ผู้ปกครองรับทราบข้อมูล กิจกรรม ของมหาวิทยาลัย ในเบื้องต้น เช่น ก าหนดการรับสมัครนักศึกษาใหม่  ฯลฯ  
มีกระบวนการ ดังนี้ 

- ผู้รับบริการติดต่อมหาวิทยาลัยทางโทรศัพท์หมายเลขกลาง   ( 02-544-8000 , 02-544-8456 ) 
- ผู้รับบริการแจ้งความจ านงขอรับบริการ 
- ผู้รับริการข้อทราบข้อมูล ก าหนดการ ฯลฯ หรือ ขอเบอร์ติดต่อหน่วยงานภายใน 
- ผู้ให้บริการให้ข้อมูล / หรือเบอร์ติดต่อหน่วยงานภายใน 
- ผู้รับบริการได้รับข้อมูล/บริการ 

การต้อนรับ ไม่ใช่ท าเพ่ือให้หมดหน้าที่ไป แต่จะต้องท าให้ดีที่สุด และสร้างความประทับใจแก่ผู้มาติดต่อด้วยการบริการ หมายถึง ความเอาใจใส่ การตอบสนองความต้องการ
ด้วยอัธยาศัยไมตรีอันดี  มีประสิทธิภาพและความฉับไวในการท างาน สามารถตอบค าถามและแก้ปัญหา มีทัศนคติต่องานบริการ ต้องเตรียมพร้อมและกระตือรือร้นที่จะบริการเสมอ  
มีมารยาท ทัศนคติ ในการช่วยเหลือผู้อ่ืนและความพยายามอย่างจริงใจที่จะเข้าใจและตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการด้วยการต้อนรับที่ดี  ให้เกียติผู้มาติดต่อเสมอ ทั้งกาย 
วาจา ใจ แสดงความยินดีต้อนรับ ไม่ว่าผู้ติดต่อจะมาในรูปแบบใดต้องหาวัตถุประสงค์ของผู้มาติดต่อให้ได้  พยายามสนองความต้องการของผู้มาติดต่อเท่าที่สามารถจะท าได้ไม่ควรพูด
ว่า “ไม่ได้” พยายามให้ผู้มาติดต่อเข้าใจในงานให้มากที่สุด อย่าท าตัวเป็นผู้พูดแต่ผู้เดียว ฯลฯ มีกระบวนการดังนี้ 

1. ผู้รับบริการขอรับบริการ เช่น ติดต่อสอบถามเพ่ือทราบข้อมูล 
2. ผู้ให้บริการให้การต้อนรับ 
3. ให้บริการข้อมูล 
4. ผู้รับริการได้รับข้อมูล 

 
หมายเหตุ ตามรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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กระบวนการปฏิบัติงานธุรการ  10. งานประสานข้อมูล (ทางโทรศัพท์ 02-544-8000 และหมายเลข 02-544-8456)  

ขั้นตอน 
บุคคลภายนอก
มหาวิทยาลัย 

บุคลากรใน
มหาวิทยาลัย 

Operator วิธีปฏิบัติ ตัวชี้วัด เป้าหมาย 
ผู ้

รับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

สถิติการ
ปรับปรุง
คุณภาพ 

63 64 65 

บร
ิกา

ร ต
ิดต

่อ 
- ส

อบ
ถา

ม 

    - ผู้รับบริการ ( ประชาชนท่ัวไป  คณาจารย์ 
บุคลากร นักศึกษา ศิษยเ์ก่า) ติดตอ่-สอบถามทาง
โทรศัพท ์(หมายเลขกลาง 02-544-8000 และ
เบอร์หน่วยงาน 02-544-8456 ) 
- ติดต่อ-สอบถาม  ณ ศนูย์ข้อมูลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
ร้อยละการ
ให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของ
มหาวิทยาลัยได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ร้อยละ 85 
 

 
 
 

จนท.
ธุรการ
ศูนย์ฯ 

 
 

บุคคล
ภายใน / 
ภายนอก

มหา 
วิทยาลัย 

 
 
 

 
 
 

 
 

เบอร์โทรศัพท์ 
เบอร์กลาง  

(02-544-8456) 
 ปรากฏอยู่บน

หน้าเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลยั 

 
และ  

เบอร์หน่วยงาน  
02-544-8000 

(Fax.) 

   

 

 
 

 - ผู้รับบริการแจ้งความจ านงขอรับบริการตา่งๆ / 
ขอหมายเลขติดต่อหน่วยงานภายในม. / สอบถาม
ก าหนดการการจัดกิจกรรมของม.ฯลฯ 
เช่น ก าหนดการการรับสมัครนักศกึษาใหม่ 

ให
้บร

ิกา
รข

้อม
ูลฯ

 

   - ให้บริการข้อมูล  
- ให้ข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์หน่วยงานภายในตาม
หน้าท่ีรับผดิชอบ  
- แนะน าประสานผู้มคีวามรูห้รือผูม้ีข้อมูลหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- ปัจจุบันแต่ละหน่วยงานในม.มีหมายเลขตรง
หน่วยงาน คณะ ส านักฯเป็นช่องทางที่บุคคล
ภายในติดต่อไดส้ะดวก และสามารถติดต่อ
หน่วยงานต้นสังกัดได้รวดเร็ว และได้รับข้อมลูที่
ครบถ้วน เช่น ท าวุฒิการศึกษา เปน็ต้น 

ได้รับ
ข้อมูลฯ 

   - ผู้รับบริการได้รับข้อมลู / หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
(2-5 นาที) / ครั้ง วันละประมาณ 50-70 สาย 

เริ่มต้น 

ได้รับบริการ 

ให้ข้อมูล 

บุคคลภายนอก / ภายใน 

โทร.ติดต่อ-สอบถาม 
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10. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร (ทางเสียงตามสาย)   

     งานประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครทางสื่อเสียงตามสาย มีสัญญาณกระจายครอบคลุมพ้ืนที่ ทุกวันจันท ร์  - ศุกร์ ช่วงเช้า  
เวลา 7:45 – 8:15 น. กลางวัน 12:30 – 12:45  น. กิจกรรมนอกเวลาราชการวันเสาร์ - อาทิตย์ ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นกรรมการฯ เพ่ือโฆษณาประชาสัมพันธ์กิจกรรม
ต่างๆ ของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยฯให้คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา ได้รับทราบข้อมูลข่าวสาร และ วัน เวลา สถานที่ จัดกิจกรรม และเข้าร่วมงานได้ถูกต้อง  
 

 

 

หมายเหตุ ตามรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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กระบวนการปฏิบัติงานธุรการ  11. งานเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร  (เสียงตามสาย / ติดบอร์ดประกาศ) 

ขั้นตอน 
หน่วยงานใน
มหาวิทยาลัย 

หน่วยงาน
ภายนอก

มหาวิทยาลัย 

หัวหน้าศูนย์
ข้อมูลและการ

บริการ 

เจ้าหน้าท่ี 
 

วิธีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 
เป้า 

หมาย 
ผู้ 

รับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

สถิติการ
ปรับปรุง
คุณภาพ 

63 64 65 

ขอความ
อนุเคราะห์

ประชาสัม
พันธ ์

 

    - ผู้รับบริการ (คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา) ท า
หนังสือราชการ ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์
ทางเสียงตามสาย หรือ 
- หน่วยงานภายในและนอกขอความอนุเคราะห์
เผยแพร่กจิกรรมทางบอร์ดประกาศ 

 
 
 
ร้อยละการ
ให้บริการ
ตาม
ก าหนดได้
รวดเร็ว 
และถูกต้อง 

 
 
 

ร้อยละ 
85 

 
บุคลากร
ภายใน / 
ภายนอก 
 

 
 
 

 
 

หนังสือ
ราชการ 

 
ภายใน

มหาวิทยาลัย 
(ค าสั่ง 

ประกาศ 
บันทึก

ข้อความ) 
……… 

ภายนอก  
ภาครัฐ/
เอกชน 
(ประชา 
สัมพันธ์

กิจกรรม , 
รับสมัครงาน) 

 
 

   

ตรวจ
เอกสาร 

   - ตรวจสอบก าหนดการจดักิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั หน่วยงาน ศูนย์ ส านักฯลฯ ข้อมลู
ครบถ้วนหรือไม ่

- กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนประสานงานต้นสังกัด 
- บางรายการด าเนินการได้เลย (2-3 นาที) 

 
จนท.
ธุรการ
ศูนย์ฯ 

หัวหน้าฯ
พิจารณา 

 
   - หัวหน้าศูนย์ฯ พิจารณา/สั่งการ 

- มอบหมายงาน ( 5-10 นาที) 

หัวหน้าศูนย์

ขัอมูลฯ 

ประชา 
สัมพันธ์ 

 

   - ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
- กระจายเสียงตามสาย เชิญชวน คณาจารย์ บุคลากร 
นักศึกษา ผู้ท่ีสนใจ เข้าร่วมกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
(ภายใน คณะ ส านัก หน่วยงาน) ประชาสัมพันธ์ ใคร 
ท าอะไร ท่ีไหน อย่างไร เมื่อไร จนถึงวันจัดกิจกรรม 
(10-15 นาที/ครั้ง วันละ 2ครั้ง) 
- จากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย (ภาครัฐและ
เอกชน) ติดประชาสัมพันธ์ท่ีบอร์ดประกาศของศูนย์
ข้อมูลฯ  (15-30 นาที/ครั้ง) 

 
 

ร้อยละการ
ให้บริการ
ประชา 
สัมพันธ์ให้ 
บุคลากร
ทราบท่ัว
กัน 

 
 

ร้อยละ 
85 

 
จนท.
ธุรการ
ศูนย์ฯ 

  
   

- จัดเก็บเอกสาร (2-3 นาที) 

สั่งการ 

เริ่มต้น 

คัดกรอง

เบื้องต้น 

yes 

no 

ประกาศ

เสียงตาม

สาย /  

ติดประกาศ 

จัดเก็บ 
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11. ประชุมเครือข่ายประชาสัมพันธ์  

 - จัดอบรมปฏิบัติการด้านการเขียนข่าว ทั้งสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อวิทยุโทรทัศน์ โดยเชิญวิทยากรผู้เชี่ยวชาญมาถ่ายทอดประสบการณ์ให้เครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

 - จัดประชุมเครือข่ายประชาสัมพันธ์ ซึ่งเป็นตัวแทนจาก คณะ ส านัก หน่วงงาน ในมหาวิทยาลัยมีหน้าที่เขียนข่าว หรือส่งข่าวเพ่ือเผยแพร่ในสื่อประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย  
 - ขอใช้สถานทีป่ระชุมได้ในระบบ e-office (ศึกษาในคู่มือการใช้งานส านักงานในระบบ e-office) 

 

 

หมายเหตุ ตามรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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กระบวนการปฏิบัติงานธุรการ  12. จัดประชุมเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

ขั้นตอน 
หัวหน้าศูนย์

ข้อมูลฯ/ 
ผู้บริหาร 

เจ้าหน้าท่ี 
 

ส านักงาน
อธิการบดี 

เครือข่าย
ประชา 
สัมพันธ์ 

วิธีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 
เป้า 

หมาย 
ผู ้

รับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

สถิติการ
ปรับปรุง
คุณภาพ 

63 64 65 

รับ
นโยบาย 

     
- ผู้บริหาร / หัวหน้าศูนยฯ์ แจ้งให้จัดประชุม
เครือข่าย / จดัอบรมปฏิบัติการ 
- ท าโครงการ , ประมาณค่าใช้จ่าย (กรณีเชิญ
วิทยากร), ก าหนดการ ฯลฯ  

ร้อยละการ
จัดท า
โครงการฯ
ได้ถูกต้อง
ตาม
วัตถุประสงค์
นโยบายของ
มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 

ร้อยละ 
85 

 
ผู้บริหาร/ 
หัวหน้าศูนย์
ข้อมูลฯ/ 
จนท.ธุรการ
ศูนย์ฯ 

 
 
 

- หนังสือ 
จองห้อง
ประชุม 
 
- หนังสือเชิญ
วิทยากร 
 
- หนังสือเชิญ
เครือข่าย 
ประชาสัมพันธ์
ประชุม/อบรม  
 
- รายงานการ
ประชุม  
 
- โครงการ 

 
 

   

ท า
โครงการ
เพื่อขอ 

ขออนุมัติ 

   

    - เสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

(2-3 วัน) 

ด า
เน

ินก
าร

 

 
   - เตรียมข้อมูล 

- จัดท าวาระการประชุม (1-2 วัน) 

ร้อยละการ
เข้าร่วม
ประชุม
เครือข่าย
ได้รับ
ความรู้/
สามารถ
เขียนข่าว
เพื่อเผยแพร่
ได้ถูกต้อง 

 
 
 

ร้อยละ 
85 

ส านักงาน
อธิการบดี/ 
หัวหน้าศูนย์
ข้อมูลฯ/  
จนท.ธุรการ

ศูนย์ฯ/ 
เครือข่ายฯ 

    - หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) เชิญเครือข่ายฯ 

- จองห้องประชุม , อาหารว่าง (1วัน) 

 

   
- จัดอบรมเครือข่ายฯ  
- จัดประชุมเครือข่ายประชาสมัพันธ์ (ตัวแทน
จากทุกหน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัย)  
- ด าเนินการประชุม , อบรมฯ (1-3 ชม./ตามก าหนด) 

บันทึก
การ

ประชุม/
จัดเก็บ 

 

   - ดูแลความเรียบร้อยตลอดการประชุม 

- บันทึกรายงานการประชุม 
- ตรวจรายงานการประชุม (1-2 วัน) 

ร้อยละการ
บันทึก
รายงานการ
ประชุมได้
ครบถ้วน 

ร้อยละ 
85 

หัวหน้าศูนย์
ข้อมูลฯ/ 
จนท.ธุรการ

ศูนย์ฯ 
    - จัดเก็บรายงานการประชุม (2-3 นาที) 

เริ่มต้น 

no 

ท าโครงการ 

ลงนาม 

ขอใชส้ถานท่ี 

ด าเนินการ 

จัดเก็บ 

จดัประชมุ 

บนัทกึการ

ประชมุ 

ลงนาม 

yes 
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หมายเหตุ  ค าย่อ/ค าจ ากัดความ      

 1. ผู้บริหาร    หมายถึง  อธิการบดี , รองอธิการบดี , ผู้ช่วยอธิการบดี , คณบดี , ผู้อ านวยการ , หัวหน้างาน 

 2. สนง.อธิการบดี            ”   ส านักงานอธิการบด ี

  3. ผอ.สนง.อธิการบดี ,ผอ.กองคลงั      ”   ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี , ผู้อ านวยการกองคลัง 

 4. หัวหน้าศูนย์ฯ            ”   หัวหน้าศูนย์ข้อมูลและการบริการ 

 5. ศูนย์ฯ             ”   ศูนย์ข้อมูลและการบริการ  

 6. หัวหน้าจนท.พัสดุศูนยฯ์          ”   หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุศูนย์ข้อมลูและการบริการ 

 7. จนท.พัสดุศูนย์ฯ              ”   เจ้าหน้าท่ีพัสดุศูนย์ข้อมลูและการบริการ 

 8. จนท.ธรุการศูนย์ฯ          ”   เจ้าหน้าท่ีธุรการศูนย์ข้อมลูและการบริการ 

 9. บุคลากรศูนยฯ์            ”    ผู้ปฏิบัติงานในศูนย์ข้อมูลและการบริการ  

 10. บุคลากรภายใน       ”    คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา ในมหาวิทยาลยั 

 12. บุคลากรภายนอก           ”   ภาครัฐ และภาคเอกชน ภายนอกมหาวิทยาลยั   

  11. จนท.พัสดุกลาง       ”    เจ้าหน้าท่ีพัสดุกองคลัง (งานพัสดกุลาง) 

 13. ปชส.        ”   ประชาสมัพันธ์ 

 14. ม.            ”   มหาวิทยาลยั 

 15. บันทึกฯ           ”   บันทึกข้อความ 

 16. หนังสือราชการ       ”   ค าสั่ง , ประกาศ , บันทึกข้อความ   
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