
 
วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

งานการเงินและบัญชี.  

มีหน้าที่ในการสนับสนุนของหน่วยงานด้วยการให้บริการประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรทั้ง

ภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิพล ในด้านขออนุมัติเดินทาง ด าเนินโครงการ การยืมเงิน

ทดรองจ่าย รวมทั้งการเบิกจ่ายเงินของวิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการติดต่อ

ประสานงานกับหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 

2. เพ่ือประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ทั้งบุคลากรภายนอกและหน่วยงานภายนอก 

3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานให้มีความสะดวกและมีความสุขการท างานร่วมกัน 
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

1.3 สนับสนุนให้การปฏิบัติของบุคลากรภายในหน่วยงานเข้าใจขั้นตอนการด าเนินงาน กฎ ระเบียบถูกต้อง 

1.4 บริหารงบประมาณของหน่วยงานสามารถตรวจสอบได้และมีโปร่งใส 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในหน่วยงาน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับกับการท างาน 

2.2 บุคลากรภายในหน่วยงานได้รับการพัฒนาตนเองสม่ าเสมอ 

2.3  พัฒนาการบริหารจัดการด้านการเงิน บัญชี งบประมาณ และพัสดุ ภายใต้กฏระเบียบอย่างรวดเร็ว  

โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

 

 

 

 



กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

เข้าระบบ 5 นาทิ เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
2 
 
 

 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 

ในทะเบียนรับ 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารพร้อมทั้งกันยอดเงนิ
งบประมาณที่ขอใช้และ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
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 บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

5 

 
 

 
 
 

รองผอ.บริหารและวางแผน 
พิจารณาหนังสือและลงนาม 
ห้อยท้าย 

1 วัน รอง ผอ.ฝ่ายงานบริหาร
และวาน 

6 

 
 
 
                                
 

พิจารณาหนังสือ  เพื่อขออนุมัติ
และมอบหมายใหผู้้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

1 วัน ผู้อ านวยการ 

7. 

 ท าส าเนาหนังสือรับ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์
(คอมพิวเตอร์) 
และจัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

8 
 
 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงิน 

      

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเอกสารความ

ถูกต้อง 

 

รับเอกสารขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ 

 

เสนอรองฯ 

เสนอ ผอ.  

ส าเนาหนังสือและคืน

ต้นฉบับเจ้าของเร่ือง 

 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 

ปรับปรุงเมื่อ23/03/63 
 

อนุมัติ               

ไม่อนุมัต ิ



กระบวนการยืมเงินทดรองจ่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
        
 
 

เข้าระบบ 5 นาที บุคลากรเดินทางไปราชการ 

 
 

 
2 

  
บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

3. 

 
 
 
  

เสนอความคดิเห็นเบื้องต้น 
และรวบรวมน าเสนอต่อ
ผู้บริหาร 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

 
 
4 

 

 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัในระบบและออก
เลข 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

5. 

 
 

 
 
 

 
รองผอ.บริหารและวางแผน 
พิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย 

10  นาที รองผอ.ฝ่ายบริหารและ
วางแผน 

6. 

 
 
 
 
 

พิจารณาหนังสือเพื่ออนุมัติ  1 วัน ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 

7. 

 
 
                                
 
 
 
 
         
    

รับเอกสารลงคุมทะเบียนเงินยืม
ทดรองจ่ายและออกเลขสัญญา
เงินยืมในระบบ 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

เกษียณหนังสือ 

 

รับเอกสาร 

 

เสนอรองฯ 

เสนอ ผอ. 

รับเอกสารที่อนุมัติแล้ว 

ลงทะเบียนรับเอกสาร

พร้อมออกเลขรับ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

1 



 
8 
 

 ลงทะเบียนคมุเช็คพร้อมเสนอผู้
มีอ านาจลงลายมือช่ือ 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
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 แจ้งผู้ขอยืมเงินและส าเนาเก็บ
เข้าแฟ้ม 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 

สิ้นสุดกระบวนการ - เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

เขียนเช็คพร้อมเสนอ 

ผอ.ลงนาม 

 

แจ้งรับเช็คเงนิยมื 

ปรับปรุงเมื่อ 23/03/63 
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

1 



กระบวนการเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เข้าระบบ 5 นาที บุคลากร 

 
 
2 
 
 

 ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง
ไปราชการ 
บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
3 
 

 

 บันทีกขอมูลการเบิกในตาราง
ทะเบียนคุม Excell และท าการ
คีย์ ในระบบบัญชี 3 มิต ิ

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 

 
 

 

รองผอ.บริหารและวางแผน 
พิจารณาหนังสืออนุมัตเิบิก 
และลงนามห้อยท้าย 

10 นาที รองผอ.ฝ่ายบริหาร
และวางแผน 

5. 

 
 
 
 
                               

พิจารณาหนังสือเพื่อขออนุมัต ิ 1 วัน ผู้อ านวยการ 

6. 

 
 
 
 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัตเิบิกแล้ว 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
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 บันทึกข้อความขอส่งเอกสารการ
ขอเบิกเงินไปหน่วยเบิกจ่าย 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8. 
 
 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการ - เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เร่ิมต้น 

เสนอรอง 

ผอ 

เสนออนมุัติ 

รับเอกสารอนุมัติ

แลว้ 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนคุมขอเบิก 

 

รับเอกสารและ

ตรวจสอบความถูกต้อง

เอกสารเบิก 

 

รวบรวมเอกสารส่ง

หน่วยเบิกจ่าย 

ปรับปรุงเมื่อ 23/03/63 
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 



กระบวนการส่งใช้เงินยืมลูกหนี้จากเงินทดรองจ่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

เข้าระบบ 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
   

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
ใช้เงินยืม พิจารณาหนังสือ
อนุมัติเและลงนามห้อยท้าย 

5 นาที รอง ผอ.ฝ่ายบริหาร 

 
 
4 
 
 

 รวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงิน
เพื่อพิจารณาขออนุมตัิเบิก 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

 
 
 
 

เสนอพิจารณาอนุมตัิขอเบิก 1 วัน ผู้อ านวยการ 

6. 

 
 
 
 
                                            

บันทึกทะเบียนคุมในระบบเงิน
ทดรองจ่ายของหน่วยงาน 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
7 
 

 

  ส่งใช้เงินยืมในระบบเงินทดรอ
จ่าย 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 
9 
 
 

 
            

ออกรายงานในระบบเงินทดรอง
จ่ายประจ าวัน 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9. 
 
 

เสร็จสิ้นกระบวนการ - เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

เร่ิมต้น 

รับเหลักฐานการใช้เงินยืม 

 

ตรวจสอบ

อนุนุมัต ิ

อนุมัติ 

ส่งใช้เงินยืมในทะเบียนคุม

ลูกหนี้/ทะเบียนคมุใบส าคัญ

ทดรองจ่าย 

สิ้นสุด 

จัดท าหลักฐานขออนุมัติเบิก

เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

 

ชดใช้ใบส าคัญทดรองจ่าย 

(ในระบบบัญชี 3 มิต)ิ 

ออกรายงานทะเบียนคุมเงิน

ทดรองจ่าย 

ปรับปรุงเมื่อ 23/03/63 



 

คู่มือการให้บริการ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

หน่วยงานที่ให้บริการ : งานบริหารและวางแผน วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. เพ่ือให้บุคลากรสามารถยื่นเอกสารบันทึกเพ่ือขออนุมัติได้ถูกต้อง ตามระเบียบที่ยึด 

2. เพ่ือให้บุคลการสามารถทราบถึงระเบียบ 

3. วิทยาลัย ท าบันทึกข้อความ เรื่อง การขออนุมัติเดินทงไปราชการเสนอผ่านความเห็นชอบจากผ่าน

ผู้บังคับบัญชา 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรียวิชัย เรื่อง มาตรฐานการประหยัดในการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่าย พ.ศ.2562 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรียวิชัย เรื่อง มาตรฐานการประหยัดในการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่าย พ.ศ.2563 

3. ระเบียบ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549

และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1.ระบบยื่นเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
https://www.rmutsv.ac.th 
เข้าระบบบริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร  
(e-service RMUTSV) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด
ที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.  
 
 
 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 2 วันท าการ  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. งานการเงินรับเอกสารบันทึกขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ 
30 นาที หน่วยการเงินและบัญชี 

งานบริหารและ
วางแผน 2. บุคลากรยื่นเอกสารผ่านมายังงานวิชาการและวิจัย 20 นาที 

3. งานการเงิน ยื่นเอกสารเพ่ือขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 1 วันท าการ 
4. บันทึกขออนุมัติที่ได้รับอนุมัติแล้ว จะแจ้งคืนเจ้าของ

เรื่อง 
10 นาที 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ วิทยาลัยหน่วยงานต้น 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. งานบริหารและวางแผน  วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
2. https://www.rmutsv.ac.th 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 



 

คู่มือการให้บริการ ยืมเงินทดรองจ่าย 

หน่วยงานที่ให้บริการ : งานบริหารและวางแผน วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. เพ่ือให้บุคลากรสามารถยื่นเอกสารบันทึกเพ่ือขออนุมัติได้ถูกต้อง ตามระเบียบที่ยึด 

2. วิทยาลัย ท าบันทึกข้อความ เรื่อง การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายเสนอผ่านความเห็นชอบจากผ่าน

ผู้บังคับบัญชา 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรียวิชัย เรื่อง มาตรฐานการประหยัดในการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่าย พ.ศ.2562 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรียวิชัย เรื่อง มาตรฐานการประหยัดในการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่าย พ.ศ.2563 

3. ระเบียบ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1.ระบบยื่นเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
https://www.rmutsv.ac.th 
เข้าระบบบริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร  
(e-service RMUTSV) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด
ที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.  
 
 
 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 3 วันท าการ  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. บุคลากรวิทยาลัย ยืมเอกสารบันทึกยืมเงินทดรองจ่าย 1 วันท าการ หน่วยการเงินและบัญชี 

งานบริหารและ
วางแผน 

2. หน่วยการเงินยื่นเอกสารเพื่อขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 1 วันท าการ 

3 บันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติแล้ว น าไปเขียนเช็คจ่าย 1 วันท าการ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. สัญญาเงินยืม พร้อมหลักฐานแนบ หน่วยการเงินและบัญชี 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1. ยืมเงินทดรองจ่าย ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. งานบริหารและวางแผน  วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
2. https://www.rmutsv.ac.th 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. สัญญาเงินยืม 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

 

 

 



 

คู่มือการให้บริการ ส่งใช้เงินยืมลูกหนี้จากเงินทดรองจ่าย 

หน่วยงานที่ให้บริการ : งานบริหารและวางแผน วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. เพ่ือให้บุคลากรสามารถยื่นเอกสารบันทึกเพ่ือขออนุมัติได้ถูกต้อง ตามระเบียบที่ยึด 

2. วิทยาลัย ท าบันทึกข้อความ เรื่อง การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายเสนอผ่านความเห็นชอบจากผ่าน

ผู้บังคับบัญชา 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรียวิชัย เรื่อง มาตรฐานการประหยัดในการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่าย พ.ศ.2562 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรียวิชัย เรื่อง มาตรฐานการประหยัดในการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่าย พ.ศ.2563 

3.ระเบียบ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1.ระบบยื่นเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
https://www.rmutsv.ac.th 
เข้าระบบบริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร  
(e-service RMUTSV) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด
ที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.  
 
 
 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 3 วันท าการ  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. บุคลากรวิทยาลัย ยืมเอกสารบันทึกยืมเงินทดรองจ่าย 1 วันท าการ หน่วยการเงินและบัญชี 

งานบริหารและ
วางแผน 

2. หน่วยการเงินยื่นเอกสารเพื่อขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 1 วันท าการ 

3 บันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติแล้ว น าไปเขียนเช็คจ่าย 1 วันท าการ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. สัญญาเงินยืม พร้อมหลักฐานแนบ หน่วยการเงินและบัญชี 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1. ยืมเงินทดรองจ่าย ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. งานบริหารและวางแผน  วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
2. https://www.rmutsv.ac.th 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. สัญญาเงินยืม 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

 



 
หน่วยงาน วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 

งานบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ด้านการบริหารงานบุคคล ประกอบด้วยงาน

อัตราก าลังและพัฒนาบุคลากร  งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ  งานวินัย และงานบริหารทั่วไปที่

เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์เพ่ือการ

ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

ด้านการปฏิบัติการ 
 1. ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เช่น การการสรรหาและเลือกสรร  การรับรายงานตัวผู้
ผ่านการเลือกสรร  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การขอบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  การเพ่ิม
วุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ  การขอมีบัตรประจ าตัว  การลาและการส่งใบลา  การลาศึกษาต่อ  การขอ
อนุญาตไปดูงาน  ณ  ต่างประเทศ  การขอหนังสือรับรอง  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  การเลื่อนเงินเดือน
และการเลื่อนค่าตอบแทน  การลาออกของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างชั่วคราว  การขออนุมัติเดินทางไปราชการ  ระบบติดตามผลการเข้าอบรมสัมมนาน าเสนอผลงานทาง
วิชาการดูงานของบุคลากร 

2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและ
พัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพื่อประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล และ
ประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน 
 3. ให้บริการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ แก่บุคลากร 
ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
 1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



ด้านการบริการ 
 1. ให้ค าปรึกษา  แนะน า  เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานบุคคล รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูล และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสรรหาและคัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถเข้ามาท างานในองค์กร 

2. เพ่ือใช้ศักยภาพของบุคลากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3. เพ่ือพัฒนาความรู้ ความสามารถของบุคลากรให้มีความก้าวหน้า 

4. เพ่ือบ ารุงรักษาบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถให้อยู่กับองค์กรนาน ๆ และท าให้องค์กรบรรลุ

เป้าหมายสู่ความส าเร็จ 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

บุคลากรได้รับการพัฒนาเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 ของจ านวนบุคลากรทั้งหมด และบุคลากรทุกคนสมารถปฎิบัติหน้าที่ต่างๆ 
ได้อย่างถูกต้องตามประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ 

2. เชิงคุณภาพ 

บุคลากร มีความรู้ ความช านาญในการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่าง มี

ประสิทธิภาพ  

กลุ่มเป้าหมาย 

 บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การบวนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ขออนุมัติรับสมัครบุคคลเพ่ือ

เลือกสรรเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่หน่วย
บริหารงานบุคคล 
 
 
 

2.   ส่งหนังสือยังมหาวิทยาลัย 
เพ่ือเสนอขออนุมัติเปิดรับ
สมัคร 
 

2 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล/
เจ้าหน้าที่ กบค. 

3.  เสนอขออนุมัติเปิดรับสมัคร 
(อนุมัติ) 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ กบค. 

4.  ประกาศรับสมัคร และรับ
สมัคร 
 
 

15 วัน เจ้าหน้าที่ กบค. 

5.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับ
การสรรหา 
 
 

2 วัน เจ้าหน้าที่ กบค. 

6.  แจ้งก าหนดการเลือกสรรต่อ
คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 

  
 
 

   

ท าหนังสือขออนุมัติรับสมัคร

บุคคลเพ่ือเลือกสรรเข้าเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัย 

ส่งหนังสือเพ่ือเสนอขออนมุัติ

เปิดรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

เสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติ 

 

ประกาศรับสมัคร /สมัคร 

 

 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

 

 

แจ้งก าหนดการเลือกสรรต่อ

คณะกรรมการ 

 

1 



  
 
 
 

   

7.  ด าเนินการเลือกสรรพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล/
กรรมการ  

8.  แจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรไปยัง
มหาวิทยาลัย 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 

9.  ผู้ผ่านการเลือกสรร รายงาน
ตัวที่มหาวิทยาลัย 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ กบค. 

10.  พนักงานมหาวิทยาลัยรายงาน
ตัว ณ หน่วยงานต้นสังกัด เข้า
ปฏิบัติงาน และหน่วยงานรับ
รายงานตัว 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ระเบียบ ประกาศ ที่ เกี่ยวข้องกับการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย ตามที่

มหาวิทยาลัยก าหนด สามารถดาวโหลดเอกสารได้จากเว็บไซต์ของกองบริหารงานบุคคล 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 1 พฤษภาคม 2563 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการเลือกสรร 

 

1 

แจ้งผู้ผ่านการเลือกสรร 

 

ผู้ผ่านการเลือกสรรรายงานตัว 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยรายงานตัว

ท างาน ณ ต้นสังกัด 



การบวนการขอรับทุนการศึกษาและลาศึกษาต่อ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  รับเรื่องส ารวจลาศึกษาต่อ

จากกองบริหารงานบุคคล 
 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่หน่วย
บริหารงานบุคคล 
 
 
 

2.  ส ารวจความต้องการศึกษาต่อ
ของบุคลากร 

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่หน่วย
บริหารงานบุคคล 
 

3.  สรุปรายชื่อบุคลากรที่ต้องการ
ศึกษาต่อพร้อมข้อมูล 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่หน่วย
บริหารงานบุคคล 
 

4.  น าข้อมูลเข้าพิจารณาเห็นชอบ
จากคณะกรรมการบริหารเพ่ือ
เสนอชื่อไปยังมหาวิทยาลัย 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่หน่วย
บริหารงานบุคคล/
กรรมการ 
 

5.  แจ้งชื่อและรายละเอียดขอรับ
ทุนและลาศึกษาต่อไปยัง
มหาวิทยาลัยตามมติที่ประชุม 

2 วัน เจ้าหน้าที่หน่วย
บริหารงานบุคคล 

6.  รับเรื่องอนุญาตให้ได้รับทุน
และลาศึกษาต่อจาก
มหาวิทยาลัย 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่หน่วย
บริหารงานบุคคล 

7.  แจ้งบุคลากรที่ได้รับอนุญาต
ท าสัญญาลาศึกษาต่อ 
 
 

2 วัน เจ้าหน้าที่หน่วย
บริหารงานบุคคล/
บุคลากร 

   
 
 

  

รับเร่ืองส ารวจลาศึกษาต่อ 

ส ารวจความต้องการศึกษาต่อ 

สรุปรายชื่อและข้อมูลลาศึกษาต่อ 

แจ้งรายชื่อ ข้อมูลไปมหาวิทยาลยั 

พิจารณาเห็นชอบ

จาก

คณะกรรมการ 

แจ้งบุคลากรท าสัญญาลาศึกษาต่อ 

รับเร่ืองอนุญาตรับทุนและ           

ลาศึกษาต่อ 

1 



   
 
 

  

8.  ส่งสัญญาศึกษาต่อไป
มหาวิทยาลัยเพื่อตรวจสอบ
และเซ็นสัญญา 
 

2 วัน เจ้าหน้าที่หน่วย
บริหารงานบุคคล 

9.  ศึกษาต่อ  รับและติดตามผล
การศึกษาต่อทุกภาคเรียน 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่หน่วย
บริหารงานบุคคล/
บุคลากร 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการรับทุนการศึกษา และการลาศึกษาต่อทั้งในประเทศ

และต่างประเทศ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด สามารถดาวโหลดเอกสารได้จากเว็บไซต์ของกองบริหารงาน

บุคคล 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 1 พฤษภาคม 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลาศึกษาต่อ  

1 

ส่งสัญญาตรวจสอบ เซ็นสัญญา 



การบวนการท าข้อตกลง และประเมินผลการปฏิบัติงานในระบบประเมินออนไลน์ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ผู้รับการประเมินและผู้

ประเมินท าข้อตกลงในการ
ท างาน ร่วมกัน 

1 วัน ผู้รับการประเมิน 
ผู้ประเมิน 
 
 
 

2.  ผู้รับการประเมินท าข้อตกลง
ในระบบประเมินออนไลน์ 
 
 

1 วัน ผู้รับการประเมิน 

3.  ตรวจสอบตัวชี้วัดในระบบ
ประเมินออนไลน์ 
 
 

2 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 

4.  ผู้ประเมินอนุมัติข้อตกลงใน
ระบบประเมินออนไลน์ 
 
 
 
 

2 วัน ผู้ประเมิน 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 

5.  ตรวจสอบการอนุมัติข้อตกลง
ในระบบประเมินออนไลน์ 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 

6.  ประเมินผลการปฏิบัติงานใน
แต่ละรอบ และกรอกคะแนน
ในระบบประเมินออนไลน์ 
 
 

1 สัปดาห์ ผู้ประเมิน 

   
 
 

  

ท าข้อตกลงการท างาน 

ท าข้อตกลงในระบบประเมนิออนไลน ์

ตรวจสอบตัวชี้วัดในระบบประเมิน

ออนไลน ์

ตรวจสอบการอนุมัติข้อตกลงใน

ระบบประเมินออนไลน ์

อนุมัติข้อตกลง 

โดยผู้ประเมิน 

ประเมินผลการปฏิบัติงานและกรอก

คะแนนในระบบประเมนิออนไลน ์

1 



   
 
 
 

  

7.  อนุมัติคะแนนประเมินตาม
สายบังคับบัญชา 
 
 
 

3 วัน ผู้ประเมิน 

8.  ตรวจสอบการอนุมัติคะแนน
ประเมินในระบบประเมิน
ออนไลน์ 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 

9.  สรุปคะแนนประเมินส่ง
มหาวิทยาลัย  
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 

10.  เสนอคะแนนประเมินเพ่ือ
พิจารณาโดยคณะกรรมการ
ระดับมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ กบค. 

11.  รับแจ้งเรื่องคะแนนที่ผ่านการ
อนุมัติจากคณะกรรมการ
ระดับมหาวิทยาลัย 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 

12.  แจ้งคะแนนประเมินเป็น
รายบุคคล 
 

1 วัน ผู้ประเมิน 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 

 

 

 

ตรวจสอบการอนุมัติคะแนนประเมิน 

สรุปคะแนนประเมนิ 

อนุมัติคะแนนโดย

คณะกรรมการ

มหาวิทยาลัย  

แจ้งคะแนนประเมินเป็นรายบุคคล  

อนุมัติคะแนนโดย

ผู้ประเมิน  

1 

รับหนังสือแจ้งอนมุัติคะแนน 



ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการท าข้อตกลงและการประเมินผลการปฏิบัติงานในระบบ

ประเมินออนไลน์ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด สามารถดาวโหลดเอกสารได้จากเว็บไซต์ของกองบริหารงาน

บุคคล 

ปรับปรุงเมื่อ 01/05/2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การบวนการเลื่อนเงินเดือน และเลื่อนค่าตอบแทน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ด าเนินการเลื่อนเงินเดือนและ

ค่าตอบแทนตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยก าหนด โดย
ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาส ของมหาวิทยาลัย 
 

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

2.  ตรวจสอบเอกสารการเลื่อน
เงินเดือน และค่าตอบแทน
เพ่ือน าเข้าท่ีประชุมผู้บริหาร 
พิจารณา โดยปฏิบัติตาม
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ
ของมหาวิทยาลัย 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 

3.  พิจารณาการเลื่อนเงินเดือน 
และค่าตอบแทน 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
ผู้บริหาร 

4.  ส่งเอกสารเลื่อนเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน ไปยังวิทยาเขต
ตรัง เพ่ือน าส่งมหาวิทยาลัย
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
เจ้าหน้าที่ วข.ตรัง 

5.  รับค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน เตรียมเอกสาร
ส าหรับแจ้งบุคลากรเป็น
รายบุคคล 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 

   
 
 
 

  

เลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทน

ตามแบบฟอร์ม 

 

ตรวจสอบเอกสารการเลื่อน

เงินเดือน และค่าตอบแทน เพ่ือให้

ผู้บริหารพิจารณา 

พิจารณา 

โดยผู้บริหาร 

ส่งเอกสารการเลื่อนเงินเดือน และ

ค่าตอบแทนไปวิทยาเขต 

รับค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและ

ค่าตอบแทน จัดท าเอกสาร

รายบุคคล 

1 



   
 
 

  

6.  แจ้งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้
บุคลากรรายบุคคล พร้อมลง
นามรับทราบ 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 

7.  ปรับปรุงอัตราเงินเดือน และ
ค่าตอบแทน ในระบบ
ฐานข้อมูลบุคลากร  ก.พ. 7 
และในทะเบียนประวัติ ให้
เป็นปัจจุบัน 
 
 

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องในการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทน ตามที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด สามารถดาวโหลดเอกสารได้จากเว็บไซต์ของกองบริหารงานบุคคล 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 01/05/2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

แจ้งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและ

ค่าตอบแทน รายบุคคล 

ปรับปรุงอัตราเงินเดือน และ

ค่าตอบแทน ในระบบฐานข้อมูล

บุคลากร  ก.พ. 7 และทะเบียน

ประวัติ  



การบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  รับหนังสือแจ้งให้ด าเนินกร

เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 
 
 

2.  ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่มี
คุณสมบัติเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 
 

3.  จัดท าเอกสารเพื่อเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 
 

4.  เสนอผู้บริหารพิจารณา และ
ลงนามในเอกสารเสนอขอ 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
ผู้บริหาร 
 
 
 

5.  จัดส่งเอกสารไปมหาวิทยาลัย 
เพ่ือด าเนินการตามข้ันตอน 

2 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 
 
 

6.  รับหนังสือแจ้งการรับ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(หลังจากปีที่ขอพระราชทาน 
เป็นเวลา 1 ปี) แจ้งเจ้าตัว 
และบันทึกลงในทะเบียน
ประวัติ 

1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 
 
 

 

รับหนังสือแจ้งให้ด าเนินการเสนอขอ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

ตรวจสอบรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ

เสนอขอพระราชทาน 

จัดส่งเอกสารไปมหาวิทยาลัยเพ่ือ

ด าเนินการตามขั้นตอน 

ผู้บริหารพิจารณา 

ลงนามเอกสาร 

จัดท าเอกสารเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

รับหนังสือแจ้งพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  แจ้งเจ้าตัว

ทราบ และลงบันทึกในทะเบียน

ประวัติ 



 
วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 

งานนโยบายและแผน 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานเกี่ยวกับงานนโยบายและแผนของหน่วยงาน โดยให้บริการประสานงาน 

และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ เพ่ือให้

เกิดความคล่องตัวในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 

งานนโยบายและแผน  

1. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาวิทยาลัย ซึ่งจะต้องจัดท าให้มีความสอดคล้องกับแผน

ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยระยะยาว 20 ปี แผนกลยุทธ์การพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี และแผนปฏิบัติงานประจ าปี  

2. การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี ให้สอดคล้อง

กับหลักเกณฑ์ วิธีการจัดท างบประมาณ และแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

3. การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปีให้คุ้มค่าและ  

เกิดประโยชน์สูงสุด 

งานประเมินผลและรายงานผล 

1. ติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติงาน ความก้าวหน้าและปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน    

ตามแผนงบประมาณ ผลผลิตและโครงการของมหาวิทยาลัย  ให้สอคล้องตามยุทธศาสตร์การจัดสรร

งบประมาณตามแผนบริหารราชการแผ่นดิน แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย  แผนปฏิบัติงานประจ าปี  

และแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัย ตลอดจนประสานและติดตาม

ผลการด าเนินงานตามภารกิจหลักและนโยบาย ผลผลิตและโครงการของมหาวิทยาลัย น ามาสรุปและจัดท า

รายงานเสนอคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการประจ า รวมทั้งแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้

เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในกระบวนการจัดท างบประมาณ 

2. ติดตาม และเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน ให้ได้ตามเป้าหมายที่รัฐบาล

ก าหนด สรุปปัญหาอุปสรรคที่ท าให้การใช้จ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

3. ศึกษา และวิเคราะห์การด าเนินงาน/การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของหน่วยปฏิบัติตามแผน

งบประมาณ ผลผลิต โครงการ  ตามนโยบายและภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย  ให้สอดคล้องตามแผนปฏิบัติ

งานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัย 



4. ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี ตามแผนงบประมาณ 

ผลผลิต โครงการ  เพื่อใช้ในการก ากับติดตามผลการด าเนินงานโครงการให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี             

บรรลุค่าเป้าหมาย/ตัวชี้วัดโครงการที่ตั้งไว้ และจัดท าสรุปผลการด าเนินงานโครงการรายไตรมาส รวมทั้งเสนอ

มาตรการและวิธีการส าหรับโครงการที่ ไม่ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี  เสนอเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการบริหาร เพ่ือพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ ผลการด าเนินงานโครงการ และมาตรการและวิธีการ

ส าหรับโครงการที่ไม่ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี   
 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานมีการด าเนินงานตามแผนและบริหารงบประมาณที่มีอย่างจ ากัดให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดบนฐานข้อมูลที่ทันสมัย เพ่ือเป็นแนวทางในการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ และ

ส่งเสริมขีดความสามารถในการพัฒนามหาวิทยาลัย 
 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 บุคลากรมีส่วนร่วมในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.3 มีฐานข้อมูลที่มีประสิทธิภาพ สามารถให้บริการแก่หน่วยงานได้ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 มีการบริหารงบประมาณและจัดสรรทรัพยากรอย่างเหมาะสมและเป็นธรรม 

2.2 ติดตามและประเมินผลเพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงการด าเนินในอนาคต 
 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาวิทยาลัย 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - - - 
 

2.  ผู้บังคับบัญชาก าหนดนโยบายการ
บริหารงาน โดยอ้างอิงและ
สอดคล้องกับแผนของ
มหาวิทยาลยั 

3 วัน ผู้บังคับบัญชา 

3.  - ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร ์
- จัดท าเอกสารเพื่อใช้ประกอบใน
การวิเคราะห์จดัท าแผน
ยุทธศาสตร ์

10 วัน นโยบายและแผน 

4.  - เสนอโครงการเพื่อด าเนินการ
จัดท าแผน 
- จัดโครงการสัมมนาเชิง
ปฏิบัติการเพื่อจัดท าแผน
ยุทธศาสตร ์

3 วัน นโยบายและแผน 

5.  บุคลากรในหน่วยงานมีส่วนร่วมใน
การวิเคราะห์/แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ระดมความเห็น และให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดท า
แผนยุทธศาสตร ์

10 วัน บุคลากรในหน่วยงาน 

6.  น าข้อมูลที่ไดจ้ากการสัมมนาฯมา
จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร ์
 
 

5 วัน นโยบายและแผน 

7.  ผู้บังคับบัญชาพิจารณา (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร ์
 
 

5 วัน ผู้บังคับบัญชา 

8.  จัดท ารูปเล่มแผนยุทธศาสตร์ ฉบบั
สมบูรณ ์
 

5 วัน นโยบายและแผน 

  
 

   

 

เร่ิมต้น 

 

ก าหนดนโยบาย 

รวบรวม/สังเคราะห์ ข้อมูล/

จัดท าเอกสาร 

ด าเนินโครงการสัมมนาเพ่ือ

จัดท าแผนยุทธศาสตร์ 

สัมมนา/แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ 

พิจารณา 

จัดท าแผนยุทธศาสตร์    

(ฉบับสมบูรณ์) 

1 



 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

   
 

  

9.  - แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงาน
ได้รับทราบและน าไปเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัต ิ

2 วัน นโยบายและแผน 

10.  - ถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ สู่
บุคลากร เพื่อท าความเข้าใจและ
น าไปสู่การปฏิบตัิในทิศทาง
เดียวกัน 
- มอบหมายผูร้ับผดิชอบในแต่ละ
ประเด็นยุทธศาสตรไ์ปด าเนินการ 
เพื่อให้แผนไปสู่การปฏิบัติอย่าง
เป็นรูปธรรม 

5 วัน นโยบายและแผน 

  เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

- นโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เผยแพร่

  

ถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ 

สู่การปฏิบัต ิ

สิ้นสุด 

1 



กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - 
 

- - 

2.  - ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
- แปลงแผนยุทธศาสตร์ มาเป็น
แผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี

5 วัน นโยบายและแผน 

3.  แจ้งบุคลากรในหน่วยงาน เสนอ
โครงการที่รับผิดชอบแตล่ะ
ประเด็นยุทธศาสตร์เพื่อบรรจุใน
แผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี

15 วัน นโยบายและแผน 

4.  - น าผลที่ได้จากการรวบรวม/
สังเคราะห์ข้อมูลมาจัดท า (รา่ง) 
แผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี
- เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปตี่อผู้บังคับบัญชา 

5 วัน นโยบายและแผน 

5.  ผู้บังคับบัญชาพิจารณา (ร่าง) 
แผนปฏิบัติงานประจ าป ี
 
 
 

3 วัน ผู้บังคับบัญชา 

6.  จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี
(ฉบับสมบูรณ์) 
 
 

5 วัน นโยบายและแผน 

7.  - แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงาน
ได้รับทราบและมีการแปลงแผน
ไปสู่การปฏิบตัิอย่างเป็นรูปธรรม 
 

2 วัน นโยบายและแผน 

8.  - ถ่ายทอดแผนฯ สู่บุคลากร เพื่อ
ท าความเข้าใจและน าไปสู่การ
ปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 
- มอบหมายผูร้ับผดิชอบเพื่อไป
ด าเนินการ ให้แผนไปสู่การปฏิบัติ
อย่างเป็นรูปธรรม 

5 วัน นโยบายและแผน 

  
 

เสร็จสิ้นกระบวนการ - นโยบายและแผน 

 

เร่ิมต้น 

รวบรวม/สังเคราะห์

ข้อมูล 

เสนอโครงการ 

จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติ

ราชการ 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการ

ประจ าปี (ฉบับสมบูรณ์) 

พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เผยแพร่

  

ถ่ายทอดแผนฯ สู่การปฏิบัติ 

สิ้นสุด 



กระบวนการจัดท างบประมาณประจ าปี 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  - - - 
 

1.  ดาวน์โหลดแบบฟอร์มการจดัท า
งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน 
และงบประมาณเงินรายได้) 

1 วัน นโยบายและแผน 

2.  แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและ
จัดท าค าเสนอของบประมาณ 
 
 

7 วัน นโยบายและแผน 

3.  วิเคราะห์ ตรวจสอบ และรวบรวม
ข้อมูลต่าง ๆ เช่นครภุัณฑ์ 
ค่าตอบแทน ค่าวัสดุ ค่า
สาธารณูปโภค โครงการ 
 

15 วัน นโยบายและแผน 

4.  เสนอผู้อ านวยการ เพื่อประชุม
พิจารณา (รา่ง) ค าเสนอขอ
งบประมาณ 
 

5 วัน ผู้อ านวยการ/นโยบาย
และแผน 

5.  ปรับแก้ร่างค าเสนอขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจ าปี ตามมติที่ประชุม 
 

5 วัน นโยบายและแผน 

6.  ส่งรายละเอียดค าเสนอขอ
งบประมาณให้แก่กองนโยบาย
และแผน 
 

7 วัน นโยบายและแผน 

7.  กองนโยบายและแผนแจ้งจัดสรร
งบประมาณมาให้หน่วยงาน 
 
 

5 วัน กองนโยบายและแผน 

  
 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 
 

- กองนโยบายและแผน 

 

 

เร่ิมต้น 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

แจ้งหน่วยงาน/จัดท าค า

เสนอของบประมาณ 

วิเคราะห์ ตรวจสอบ และ

รวบรวมข้อมูล 

ปรับแก้ (ร่าง) ค าเสนอขอ

งบประมาณ 

ส่งรายละเอียดค าเสนอขอ
งบประมาณ 

แจ้งจัดสรร
งบประมาณประจ าปี 

สิ้นสุด 

พิจารณา 



 

การขออนุมัติใช้งบกลาง เพื่อจัดซื้อครุภัณฑ์ 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - 
 

- - 

2.  หน่วยงานขออนุมัติงบกลางมายัง
มหาวิทยาลยัฯ 
 
 

1 วัน นโยบายและแผน 

3.  กองนโยบายและแผนพิจารณา 
 
 
 

1 วัน กองนโยบายและแผน 

4.  กองคลังพิจารณา 
 
 
 
 

1 วัน กองคลัง 

5.  รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา 
 
 
 
 
 

1 วัน รองอธิการบดีฝ่าย
บริหาร 

6.  อธิการบดีพิจารณา 
 
 
 

1 วัน อธิการบด ี

7.  กองนโยบายและแผน 
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/
ผู้เกี่ยวข้อง 
 

1 วัน กองนโยบายและแผน 

8.  
 
 
 
 

หน่วยงานด าเนินการจัดหา
ครุภณัฑ์ตามกระบวนการจดัซื้อจดั
จ้าง 

60 วัน หน่วยงาน 

เร่ิมต้น 

หน่วยงานขออนมุัติงบกลาง

มายังมหาวิทยาลัยฯ   

รอง

อธิการบดี

พิจารณา 

พิจารณา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เร่ือง/ผู้เกี่ยวข้อง 

ผอ.

พิจารณา 

 

ผอ.พิจารณา 

 

หน่วยงานด าเนินการจัดหา
ครุภัณฑ์ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

1 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 



  
 

 
เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

- หน่วยนโยบายและ
แผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

1 



การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่ายจากโครงการ 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - 
 

- - 

2.  จัดท าเอกสาร 
- บันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงิน
เหลือจ่ายจากโครงการ 
- หลักฐานเงินเหลือจา่ย (รายงาน
จากระบบบญัชี 3 มิติ ท่ีมีสถานะสี
เขียวแล้ว) 

2 วัน นโยบายและแผน 

3.  กองนโยบายและแผนพิจารณา 
 
 
 
 

1 วัน กองนโยบายและแผน 

4.  กองคลังพิจารณา 
 
 
 
 

1 วัน กองคลัง 

5.  รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา 
 
 
 
 

1 วัน รองอธิการบดีฝ่าย
บริหาร 

6.  อธิการบดีพิจารณา 
 
 
 
 

1 วัน อธิการบด ี

7.  กองนโยบายและแผน 
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/
ผู้เกี่ยวขอ้ง 
 

1 วัน กองนโยบายและแผน 

เร่ิมต้น 

หน่วยงานขออนมุัติใช้เงิน

เหลือจ่ายจากโครงการ 

มายังมหาวิทยาลัยฯ   

ผอ.พิจารณา 

รอง

อธิการบดี

พิจารณา 

พิจารณา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เร่ือง/ผู้เกี่ยวข้อง 

ผอ.

พิจารณา 

 ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

1 



   
เสร็จสิ้นกระบวนการ 

- หน่วยนโยบายและ
แผน 

 

การด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี กรณีโครงการเพิ่มเติม 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  - - - 
 

1.  หน่วยงานขออนุมัติโครงการมายัง
มหาวิทยาลยั 
เอกสารแนบ 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ 
2. แบบเสนอโครงการ (ตาม
แบบฟอร์ม มหาวิทยาลัย) 
3. ส าเนาเอกสารแผนปฏิบตัิงาน
ประจ าปี  

1 วัน นโยบายและแผน 

2.  กองนโยบายและแผนพิจารณา
โครงการ 
 
 

1 วัน ผอ.กองนโยบายและ
แผน 

3.  กองคลังพิจารณาโครงการ 
 
 
 

1 วัน ผอ.กองคลัง 

4.  รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา
โครงการ 
 
 

1 วัน รองอธิการบดีฝ่าย
บริหาร 

5.  อธิการบดีพิจารณาโครงการ 
 
 
  

1 วัน อธิการบด ี

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

ขออนุมัติโครงการ 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

1 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

1 



6.  กองนโยบายและแผนแจ้ง
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง/ผู้เกี่ยวข้อง 
 
  
 
 

1 วัน กองนโยบายและแผน 

7.  หน่วยงานขออนุญาตด าเนิน
โครงการ 
 

1 วัน ผู้รับผิดชอบโครงการ 

8.  
 
 

เสร็จสิ้นกระบวนการ - หน่วยนโยบายและ
แผน 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8.  หน่วยงานด าเนินโครงการตาม
กิจกรรมและระยะเวลาใน
โครงการ 

2 วัน ผู้รับผิดชอบโครงการ 

9.  
 

หน่วยงานรายงานผลการด าเนิน
โครงการในระบบบัญชี 3 มิติ  
 
 

7 วัน ผู้รับผิดชอบโครงการ 

10.  หน่วยงานเคลียร์เงินโครงการ 
 
 

15 วัน ผู้รับผิดชอบโครงการ 

11.  งานคลังแต่ละพื้นท่ีบันทึกจ านวน
เงินใช้จริงในระบบบัญชี 3 มิต ิ
 
 
 

1 วัน งานคลังแต่ละพื้นท่ี 

12.  เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 
 

- หน่วยนโยบายและ
แผน 

 

 

 

 

แจ้งหน่วยงาน 
เจ้าของเร่ือง/ผู้เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการด าเนิน
โครงการ 

สิ้นสุด 

ขออนุญาตด าเนิน
โครงการ 

บันทึกจ านวนเงินใชจ้ริงใน
ระบบบัญชี 3 มิติ 

ด าเนินโครงการ 

เคลียร์เงินโครงการ 

สิ้นสุด 

1 



งานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  - - - 
 

2.  มหาวิทยาลยัชี้แจงตัวบ่งช้ี (KPI) 
และแนวทางการด าเนินงาน 
 
 

2 วัน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

3.  ด าเนินการเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
ตัวช้ีวัดที่รับผดิชอบ 
 
 

5 วัน นโยบายและแผน 

4.  จัดท ารายงานผลการประเมิน
ตนเอง รอบ  6, 9, 12 เดือน 
 
 

5 วัน นโยบายและแผน 

5.  รวบรวมส่งใหง้านประกันคณุภาพ
การศึกษา 
 

2 วัน นโยบายและแผน 

6.  จัดท าเอกสารเพื่อรับการตรวจ
ประเมินการศึกษาภายใน ตาม
ตัวช้ีวัดที่ได้รับหมาย 

5 วัน นโยบายและแผน 

7.  
 
 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

- นโยบายและแผน 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ชี้แจงตัวบ่งชี้ (KPI)  

จัดท าเอกสาร 

สิ้นสุด 

ด าเนินการตัวชี้วัดที่
รับผิดชอบ 

จัดท ารายงานผลการ
ประเมินตนเอง 

รวบรวม 



 
วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 

งานพัสด ุ

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ การจ้าง การควบคุม การ

เก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม 

บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมใช้งาน ให้ค าแนะน า ชี้แจง อ านวยความสะดวกให้แก่

บุคลากรภายในหน่วยงานเกี่ยวกับกับงานที่ปฏิบัติ ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนหน่วยงานในการจัดหาพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบ รวดเร็ว และ

เป็นประโยขน์ต่อหน่วยงาน 

2. เพ่ือบุคลากรด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  

3. เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปรวมทั้ง

ตอลปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพี่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็น

ประโยชน์ 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน ให้เป็นไปตามระเบียบ ถูกต้อง รวดเร็ว 
และมีประสทธิภาพสูงสุด  

1.2 มีการจัดซื้อ จัดหา วัสดุ/ครุภัณฑ์ ให้บริการส าหรับบุคลากรภายในหน่วยงาน 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในหน่วยงานได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 

2.2 บุคลากรภายในหน่วยงานด าเนินการถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน 

 

 

 



กระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  รับเอกสารการขอจัดซื้อ/ขอ

จัดจ้างเพ่ือด าเนินการ
ตรวจสอบ 

5 นาที ผู้ขอซื้อ/ขอจ้าง 

2.  
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เอกสารขอจัดซื้อ/ขอจัดจ้าง  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

3  
 
 

ตรวจสอบงบประมาณท่ี  
ขอซื้อ/ขอจ้าง กับทางหน่วย
การเงิน ว่างบประมาณ
ถูกต้องหรือไม่  
 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

4  
 
 
 

สอบถามราคาและขอใบ
เสนอราคากับทางร้านค้า 

3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5  
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดท ารายงาน
จัดซื้อ/จัดจ้าง ผ่านระบบ 
e-GP  

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

6  
 
 
 
 
 

ด าเนินการเสนอรายงาน
จัดซื้อ/จัดจ้าง เพ่ือให้
ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ
ให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1 วัน ผู้อ านวยการ 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร/ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

สอบถามราคา/ใบเสนอราคา 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จัดจ้าง 
ระบบ e-GP 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ทบทวน/แก้ไข 

1 



7  จัดท ารายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อ/สั่งจ้าง เพ่ือด าเนิน 
การจัดซื้อ/จัดจ้างต่อไป 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

9  
 
 
 
 
 

ด าเนินการออกใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง โดยผ่านระบบ e-GP 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

10  
 
 

 

ด าเนินการติดต่อประสาน 
งานกับร้านค้า ให้ส่งมอบ 
ของตามระยะเวลาที่ระบุไว้
ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

7 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

11  
 
 
 

ให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ด าเนินตรวจเช็คของ
และตรวจรับพัสดุ 

1 วัน คณะกรรมการ
ตรวจพัสดุ 

12  
 
 
 

ด าเนินการจัดท าเอกสาร
เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่าย 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

13  
 
 
 

จัดส่งเอกสารเพ่ือขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินให้กับหน่วยที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ
เบิกจ่ายให้กับร้านค้า 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

14  
 
 
 

ด าเนินการส่งเอกสารขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเรียบร้อย 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

 

จัดท ารายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

จัดซื้อ/จัดจ้าง 
(ออกใบสั่งซ้ือ/จ้าง) ระบบ e-GP 

 

ส่งของ 

ตรวจรับพัสดุ 

จัดท าเอกสารขออนุมัติ
เบิกจ่าย 

ส่งเอกสารขออนุมัติ
เบิกจ่าย 

สิ้นสุด 

1 



ภาคผนวก (ถ้ามี) 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 24/03/63 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือการให้บริการ : กระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หน่วยงานที่ให้บริการ : วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

วิทยาเขตตรัง  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. จัดท าร่างขอบเขตของานหรือรายละเอียดคุลักษณะของพัสดุ ที่ต้องการท าการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

2. ต้องด าเนินการตรวจสอบงบประมาณในการขอจัดซื้อ/จัดจ้าง ว่างบประมาณท่ีด าเนินการตรง

ตามท่ีขอจัดซื้อ/จัดจ้างหรือไม่ 

3. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง สอบถามราคาและขอใบเสนอราคาในการ

จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1. ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
           วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต
ตรัง  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด
ที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 5 วันท าการ  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. รับเอกสารการขอจัดซื้อ/ขอจัดจ้างเพ่ือด าเนินการ

ตรวจสอบ 
5 นาที ผู้ขอซื้อ/ขอจ้าง 

2 ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารขอจัดซื้อ/ขอจัดจ้าง  10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ   
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

3 ตรวจสอบงบประมาณท่ี  ขอจัดซื้อ/ขอจัดจ้าง กับทาง
หน่วยการเงิน ว่างบประมาณถูกต้องหรือไม่ 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ   
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4 สอบถามราคาและขอใบเสนอราคากับทางร้านค้า 3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
5 ด าเนินการจัดท ารายงานจัดซื้อ/จัดจ้าง ผ่านระบบ e-GP 10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ   

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
6 ด าเนินการเสนอรายงานจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อให้

ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
1 วัน ผู้อ านวยการ 

 
7 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่ง

จ้าง เพื่อด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างต่อไป 
1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที 
8 ด าเนินการออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยผ่านระบบ e-GP 10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
9 ด าเนินการติดต่อประสานงานกับร้านค้า ให้ส่งมอบ 

ของตามระยะเวลาที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
7 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

10 ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินตรวจเช็คของและ
ตรวจรับพัสดุ 

1 วัน คณะกรรมการตรวจ
พัสดุ 

11 ด าเนินการจัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติเบิกจ่าย 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

12 จัดส่งเอกสารเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับหน่วยที่
เกี่ยวข้องด าเนินการเบิกจ่ายให้กับร้านค้า 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

13 ด าเนินการส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเรียบร้อย 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. แบบฟอร์ม ใบเสนอขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
วิทยาลัยการโรงแรมและการ
ท่องเที่ยว 

 



ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1. แบบฟอร์ม ใบเสนอขอจัดซื้อ/จัดจ้าง ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. หน่วยพัสดุ งานบริหารและวางแผน วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราขมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง เลขท่ี 179 หมูที่ 3 ต าบลไม้ฝาด อ าเภอสิเกา จังหวัดตรัง 92150 
โทรศัพท์ 08 0145 4753 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. แบบฟอร์ม ใบเสนอขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดแบบฟอร์ม ใบเสนอขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
 

        มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 ส านักงานวิทยาเขตตรัง    วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 สถาบันทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 

                                     ใบเสนอราคาจัดซื้อ/จัดจ้าง 
    วันที่….......….เดือน…….……พ.ศ…....…. 

เรื่อง ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง      
เรียน อธิการบดี/รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง/คณบดี/ผู้อ านวยการ 
 ด้วย……........................................………..วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว………..มีความประสงค์ 
จะขอจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อใช้งาน….............................................................................................…รายละเอียดดังนี้ 
ล าดับที่ รายการ จ านวน หน่วยนับ ราคา/หน่วย จ านวนเงิน รายละเอียดของวัสดุ 

       
       
       
       
       
       
       

รวมเป็นเงิน   
 

ก าหนดใช้งานวันที่………………….เดือน……………………………….พ.ศ…………………………………… 
ลงชื่อ…………………………………….              ลงชื่อ……………………………....………… 
   (...............................................)            (..........................................) 
              ผู้ขอใช้พัสดุ      หัวหน้า............................................ 
      .........../.........../.............                                      .........../.........../.............                                              
         ลงชื่อ……………………………………..............… 
                     (……………………………………….……………..) 
                                      รองผู้อ านวยการ............................…………………………. 
                                                          .........../............./............. 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

     -ไม่มี- 

http://www.trang.rmutsv.ac.th/infor_per/catalog.php?idp=74


 
 

หน่วยงานวิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
 

งานสารบรรณ 

มีหน้าทีส่นับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยการความสะดวกแก่

บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านการรับ-ส่งหนังสือ และ

จัดเก็บหนังสือภายในองค์กร สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และง่ายต่อการค้นคว้า และการติดต่อสื่อสารภายใน

องค์กรเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามเป้าหมาย และเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการติดต่อประสานงาน

กับหน่วยงาน 
 

วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 

2. เพ่ือประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในหน่วยงาน และบุคคลภายนอกหน่วยงาน 

3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 
 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานให้มีความสะดวก  
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและสามารถน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการ

ด าเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในหน่วยงานได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 

2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 

2.3 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 
 

กลุ่มเป้าหมาย 

 บุคลากรภายในหน่วยงานและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 



การบวนการรับหนังสือภายในหน่วยงานมทร.ศรีวิชัยและหน่วยงานภายนอก 

-ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ตรวจความถูกต้องของหนังสือ
และสิ่งที่ส่งมาด้วย เสนอ
ความคิดเห็นเบื้องต้นและ
รวบรวมน าเสนอต่อผู้บริหาร  

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

2.  
 

บันทึกข้อมูลการรับหนังสือลง
ในระบบสารบรรณ  
e-Document 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

3. 
 

 
 
 

 

เสนอหัวหน้างานบริหารและ
วางแผนพิจารณาหนังสือผ่าน
ในระบบ e- Signature และ
ลงนามห้อยท้าย 

1วัน 
 
 
 

หัวหน้างานบริหาร
และวางแผน 
 

4.  เสนอรองผู้อ านวยการฝ่าย
บริหารและวางแผนพิจารณา
หนังสือผ่านในระบบ e- 
Signatureและลงนามห้อย
ท้าย 

1 วัน รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหารและ
วางแผน 
 

5.  
 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
หนังสือผ่านในระบบ e-
Signature และมอบหมายให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

1 วัน ผู้อ านวยการ/ผู้
รักษาการราชแทน 

6.  จัดท าส าเนา/สแกนหนังสือรับ
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์
(คอมพิวเตอร์) และจัดส่ง
หนังสือไปยังผู้รับผิดชอบ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

7.  น าส่งหนังสือให้กับสารบรรณ
ฝ่ายด าเนินการต่อไป 

5 นาที 
 
 

เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 -ไม่มี-                                                                               ปรับปรุงเมื่อ 20/04/63 

 

เกษียณหนังสือ 

 

ลงทะเบียนรับ 

เสนอ

หัวหน้า 

 

เสนอรองฯ 

เสนอ ผอ. 

ส าเนา/สแกนหนังสือ 

น าส่งหนังสือ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 



การบวนการรับหนังสือบันทึกข้อความภายในส านักงานวิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ตรวจความถูกต้องของหนังสือ
บันทึกข้อความและเอกสาร
แนบ 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

2.  
 

เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น
และรวบรวมน าเสนอต่อ
ผู้บริหาร 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

3. 
 

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลการรับหนังสือ
บันทึกข้อความลงในระบบ
สารบรรณ e-Document 

5 นาที 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 
 

4.  เสนอหัวหน้า/เสนอรองฯงาน
บริหารและวางแผนพิจารณา
หนังสือผ่านในระบบ e-
Signatureและลงนามห้อย
ท้าย 

1 วัน หัวหน้างาน/รอง
ผู้อ านวยการฝ่าย
บริหารและวางแผน 
 

5.  
 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
หนังสือผ่านในระบบ e-
Signature และมอบหมายให้
ผู้เกี่ยวข้อง/สารบรรณฝ่าย
ด าเนินการ 

1 วัน ผู้อ านวยการ/ผู้
รักษาการราชแทน 

6.  จัดท าส าเนา/สแกนหนังสือ
บันทึกข้อความจัดเก็บไว้ใน
ระบบออนไลน์(คอมพิวเตอร์)  
 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

7.  น าส่งหนังสือให้กับสารบรรณ
ฝ่าย/ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป 

5 นาที 
 
 

เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 -ไม่มี -                                                                               ปรับปรุงเมื่อ 20/04/63 

 

รับหนังสือจากสารบรรณ

ฝ่าย 

เกษียณหนังสือ 

เสนอ

หัวหน้า/

เสนอรองฯ 

เสนอ ผอ. 

ส าเนา/สแกนหนังสือ 

น าส่งหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ 

ไมอ่นมุตั ิ

อนมุตั ิ



กระบวนการรับหนังสือส่งภายใน/ส่งภายนอก 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

พิจารณาความถูกต้อง และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

2. 

 
 

 
  

ตรวจสอบความถูกต้องเสนอ
ผ่านในระบบ e-Signature 
- หากถูกต้องลงช่ือในใบปะหน้า    
   เสนอ ผอ. เพื่อลงนาม 
- หากไม่ถูกต้องคืนเจ้าของเรื่อง 
   เพื่อแก้ไข 

1 วัน 
รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบรหิารและ
วางแผน 

3. 

 
 

 
 
 

ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม
เสนอผ่านในระบบ e-Signature 
- ถ้าถูกต้องพิจารณาลงนาม 
- ถ้าไม่ถูกต้องคืนเจ้าของเรื่อง
เพื่อแก้ไข 

1 วัน ผู้อ านวยการ 

4. 

 
 
 
 
 

ออกเลขหนังสือส่งภายใน/
ภายนอกและลงวันท่ี 
 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

5. 

 เก็บส าเนาหนังสือส่งภายใน/
ภายนอก/จดัเก็บไว้ในระบบ
ออนไลน์(คอมพิวเตอร์) 
และจัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

6. 

 
 
 
 
 

สารบรรณฝ่ายของงานรับ
หนังสือหนังสือส่งภายใน/
ภายนอก หรือผูร้ับผดิชอบ 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

 

ภาคผนวก 

 -ไม่มี- 

ปรับปรุงเมื่อ 20/04/63 

 

รับหนังสือจากสารบรรณ

ฝ่าย 

เสนอหัวหน้า/รองฯ 

 

เสนอ ผอ. 

ส าเนา/สแกนหนังสือ 

 

น าส่งหนังสือ 

ลงทะเบียนออกเลข
หนังสือ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 



กระบวนการรับหนังสือ ค าสั่ง/ประกาศ 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ตรวจความถูกต้องของหนังสือ
บันทึกข้อความขออนุมัติ
หนังสือค าสั่ง/ประกาศ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

2.  
 

เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น
และรวบรวมน าเสนอต่อ
ผู้บริหาร 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

3. 
 

 
 
 

บันทึกข้อมูลการรับหนังสือ
บันทึกข้อความลงในระบบ
สารบรรณ e-Document 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

4.  เสนอหัวหน้า/เสนอรองฯงาน
บริหารและวางแผนพิจารณา
หนังสือผ่านในระบบ e-
Signatureและลงนามห้อย
ท้าย 

1 วัน หัวหน้างาน/รอง
ผู้อ านวยการฝ่าย
บริหารและวางแผน 
 

5.  
 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
ผ่านระบบ e-Signature และ
มอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้อง/สาร
บรรณฝ่ายด าเนินการ 

1 วัน ผู้อ านวยการ/ผู้
รักษาการราชแทน 

6.  ออกเลขหนังสือค าสั่ง/ลงวันที่
ประกาศ      
 
 
 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

7.  จัดท าส าเนา/สแกนหนังสือ
บันทึกข้อความจัดเก็บไว้ใน
ระบบออนไลน์(คอมพิวเตอร์)  

5 นาที 
 
 

เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

8. 
 

 น าส่งหนังสือให้กับสารบรรณ
ฝ่าย/ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป 

  

                                                                                                      ปรับปรุงเมื่อ 20/04/63 

รับหนังสือจากสารบรรณ

ฝ่าย 

เกษียณหนังสือ 

เสนอ

หัวหน้า/

เสนอรองฯ 

เสนอผอ. 

ลงทะเบียนออกเลข

ค าสั่ง/ลว.ประกาศ 

ลงทะเบียนรับ 

น าส่งหนังสือ 

น าส่งหนังสือ 

ส าเนา/สแกนหนังสือ 

 

ไม่อนุมตั ิ

อนุมตั ิ


