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ค ำน ำ 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี เป็นการรวบรวมความรู้ที่ได้จากเอกสาร ต ารา การปฏิบัติงานและแนว

ปฏิบัติที่ดี โดยน าความรู้เหล่านั้นมาประมวลเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารและธุรการ ส าหรับให้ผู้รับผิดชอบ

ได้น าไปใช้ศึกษาแนวทาง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยแผนผังการปฏิบัติงานได้

แสดงจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุขั้นตอนตลอดจนรายละเอียดของกระบวนการในแต่ละงาน 

เพื่อให้การปฏิบัติงานมีระบบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ส าหรับบุคลากรใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้นต่อไป 
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แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การจัดท ารายงานการประเมนิตนเอง (SAR) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประชุมถ่ายทอดเกณฑ์คุณภาพ EdPEx และ 
ก าหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละหมวด 

ติดตามผลการด าเนินงานจากผู้รับผิดชอบ 

รวบรวมข้อมูล ติดตามขอ้มูลเพิ่มเติมจาก
ผู้รับผิดชอบ 

จัดท ารายงาน (SAR) ฉบับร่าง 

คณะกรรมการ QA 
พิจารณา 

ติดตามแก้ไขปรับปรุงข้อมูล 

จากผู้รับผิดชอบ 

จัดท ารายงาน (SAR) ฉบับสมบูรณ์ พร้อมบันทึกข้อมูลลง CD 

น าส่งรายงาน (SAR) ฉบับสมบูรณ์ เสนอต่อฝ่ายพัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัย 

บันทึกข้อมูลการประเมินคุณภาพการศึกษาลงระบบ CHE QA Online 

ข้อมูลไมค่รบ 

ไม่เห็นชอบ 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน ตรวจความเรียบร้อยของแม่บ้านท าความสะอาด 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1. ประชุมถ่ายทอดเกณฑ์
คุณภาพ EdPEx และ
ก าหนดผู้รับผิดชอบในแต่
ละหมวด 

ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา
ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อ
ถ่ายทอดเกณฑ์คุณภาพ EdPEx และ
ทบทวนผลการประเมินปีที่ผ่านมาจาก
คณะกรรมการประเมิน เพ่ือน ามา
วิเคราะห์ปรับปรุงแนวทางการรายงาน
ผลการด าเนินงานต่อไป เมื่อมีการ
ถ่ายทอดและสรุปผลหาแนวทางในการ
จัดท ารายงานการประเมินตนเองเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว ที่ประชุมจะก าหนด
ผู้รับผิดชอบในแต่ละหมวด เพื่อท า
หน้าที่ในการรายงานผลการด าเนนิงาน
ตามตัวชี้วัดแต่ละหมวด โดยการ
ก าหนดผู้รับผิดชอบนั้นจะพิจารณา
จากต าแหน่งทางการบริหารและ
ภาระหน้าที่ที่รับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับ
ตัวชี้วัดในเกณฑ์ EdPex  
เมื่อก าหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละหมวด
แล้ว ที่ประชุมจะก าหนดภาระหน้าที่
และกรอบระยะเวลาในการรายงานผล
การด าเนินงาน เพื่อให้ผู้รับผิดชอบแต่
ละหมวดมีแนวทางในการด าเนินงาน
และกรอบระยะเวลาที่ชัดเจนเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 
 

- 1 วัน 
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ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

2. ติดตามผลการด าเนินงาน
จากผู้รับผิดชอบ 

ฝ่ายประกันคุณภาพจะท าหน้าที่ในการ
ติดตามผลการด าเนินงานจาก
ผู้รับผิดชอบโดยรูปแบบการติดตามจะ
แบ่งเป็น ดังนี้ 
ติดตามครั้งที่ 1 จะเป็นการแจ้งเตือน
ว่าใกล้จะถึงก าหนดระยะเวลาในการ
ส่งรายงานผลการด าเนินงานล่วงหน้า
อย่างน้อย 7 วัน โดยฝ่ายประกัน
คุณภาพจะท าหน้าที่ในการแจ้งเตือน
ไปยังผู้รับผิดชอบผ่านทางอีเมลของแต่
ละท่าน Group Line และ FB Fan 
page ของฝ่ายประกันคุณภาพ
การศึกษา  
ติดตามครั้งที่ 2 เป็นการแจ้งเตือนเมื่อ
ถึงก าหนดการส่งงาน โดยทางฝ่าย
ประกันคุณภาพจะตรวจสอบว่ามี
ผู้รับผิดชอบท่านใดยังไม่ได้ส่งงานตาม
ก าหนด หากพบว่ามีผู้รับผิดชอบท่าน
ใดที่ยังไม่ส่งงาน 
ทางฝ่ายประกันคุณภาพจะด าเนินการ
จัดท าบันทึกข้อความเป็นลายลักษณ์
อักษรไปยังผู้รับผิดชอบ เพื่อให้เร่ง
ด าเนินการส่งรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อไป 

- ในการติดตามผลการ
ด าเนินงานจากผู้รับผิดชอบ
จะก าหนดการติดตามครั้งที่ 
1 เป็นการติดตามเพื่อแจ้ง
เตือนว่าใกล้ถึงก าหนดจะต้อง
ส่งงาน เพื่อให้ผู้รับผิดชอบได้
ทราบล่วงหน้า กรณีที่อาจ
เกิดการลืมว่าใกล้ถึงก าหนด
ส่งงาน เพราะถ้าติดตามใน
ช่วงเวลาที่ถึงก าหนดเลย
ทีเดียวอาจจะท าให้ได้ข้อมูล
จากผู้รับผิดชอบไม่ครบทุก
ท่าน เนื่องจากผู้รับผิดชอบ
อาจลืมว่าจะต้องส่งงานอะไร 
วันไหนบ้าง ดังนั้น รูปแบบ
การติดตามงานแบบนี้จึงท า
ให้สามารถติดตามงานได้
ครบถ้วนมากกว่าการใช้ 

-  

3 ชม. 
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ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

   

วิธีการติดตามเมื่อครบ
ก าหนดส่งงานเพียงครั้งเดียว 

- การเลือกใช้ช่องทางการ
ติดตามที่หลากหลากท าให้
ผู้รับผิดชอบได้รับรู้ข้อมูลได้
หลากหลายช่องทาง เช่น 
ผ่านทาง Group Line ของ
ฝ่ายประกันคุณภาพเป็น
ช่องทางที่ทราบการรับรู้ที่
รวดเร็วมากกว่าการแจ้งเตือน
ผ่าน Email และสามารถ
ทราบข้อมูลว่าใครรับทราบ
ข้อมูลแล้วบ้าง เพราะ
ผู้รับผิดชอบจะแสดงการตอบ
รับในช่องทางดังกล่าว 
รวมถึงหากมีข้อสงสัยในเร่ือง
ต่างๆ สามารถให้ข้อมูลกลับ
ผู้รับผิดชอบได้อย่างสะดวก
และรวดเร็ว 
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ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

3. รวบรวมข้อมูล เมื่อฝ่ายประกันคุณภาพได้รับข้อมูล
จากผู้รับผิดชอบในแต่ละหมวดจะ
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูล หากพบว่าข้อมูล
ไม่ครบจะด าเนินการแจ้งไปยัง
ผู้รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการติดตามข้อ
ข้อมูลเพิ่มเติม เมื่อได้รับข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วนจากผู้รับผิดชอบทุกท่านแล้ว 
ด าเนินการรวบรวมเพ่ือจัดเตรียมท า
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
ต่อไป 

- ในการรวบรวมข้อมูลเพื่อให้
ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน
สมบูรณ์ ทางฝ่ายประกัน
คุณภาพการศึกษาจะ
ด าเนินการออกแบบฟอร์มใน
การรายงานข้อมูลให้กับ
ผู้รับผิดชอบ เพื่อให้ได้ข้อมูล
ตามที่ฝ่ายประกันคุณภาพ
การศึกษาต้องการ และ
เป็นไปในแนวทางเดียวกับที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

5 วัน 

4. จัดท ารายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ฉบับร่าง 

เมื่อฝ่ายประกันคุณภาพรวบรวมข้อมูล
จากผู้รับผิดชอบในแต่ละหมวดแล้ว 
ด าเนินการจัดท ารายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ฉบับร่าง 

- 3 วัน 

5. คณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
พิจารณาร่างรายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR)  

เมื่อฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา
ด าเนินการจัดท ารายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ฉบับร่างเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว จึงเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาพิจารณาขอความเห็นชอบ 

- เพื่อให้การพิจารณาร่าง
รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) เป็นไปอย่างรวดเร็ว 
ทางฝ่ายประกันคุณภาพ
การศึกษาจะด าเนินการส่ง
รูปเล่มรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ฉบับร่างให้กับ
คณะกรรมการพิจารณา
ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 – 3 วัน
ก่อนการประชุม เพื่อให้
คณะกรรมการได้มีเวลาอ่าน
รายงานล่วงหน้าก่อนเข้าร่วม
ประชุม  

15 นาที 
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ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

   

จะท าให้การประชุมใช้เวลาในการ
พิจารณาสั้นลง เนื่องจากจะได้ไม่
ต้องมานั่งอ่านรายงานในที่ประชุม 
แต่เป็นการใช้เวลาในการพิจารณา
หาข้อสรุปร่วมกันแทน จะท าให้ใช้
เวลาในการประชุมอย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

 

6. จัดท ารายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ฉบับ
สมบูรณ์ พร้อมบันทึก
ข้อมูลลง CD 

หลังจากที่คณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษาพิจารณารายงาน
การประเมินตนเอง (SAR) ฉบับร่าง
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว กรณีที่ประชุมมี
มติไม่เห็นชอบ ให้ด าเนินการแก้ไข 
ฝ่ายประกันคุณภาพด าเนินการแจ้ง 
ผู้รับผิดชอบให้ด าเนินการแก้ไข
ปรับปรุงตามมติของที่ประชุม หากที่
ประชุมมีมติเห็นชอบตามที่เสนอ ฝ่าย
ประกันคุณภาพจะด าเนินจัดท า
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
ฉบับสมบูรณ์จ านวน 3 เล่ม (ตาม
จ านวนคณะกรรมการประเมิน) พร้อม
ทั้งบันทึกข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Words 
และ PDF ลงในแผ่น CD 

- 3 วัน 

7. น าส่งรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ฉบับ
สมบูรณ์ เสนอต่อฝ่าย
พัฒนาคุณภาพของ
มหาวิทยาลัย 

หลังจากจัดท ารายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ฉบับสมบูรณ์ตาม
จ านวนของคณะกรรมการประเมินเป็น
ที่เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายประกันคุณภาพ
การศึกษาจัดท าบันทึกข้อความน าส่ง
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
เสนอต่อฝ่ายพัฒนาคุณภาพของ
มหาวิทยาลัยต่อไป 

- 15 นาที 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน งานบริการและธุรการ ส านักงานคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 8 

 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

8. บันทึกข้อมูลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาลงระบบ 
CHE QA Online 

เมื่อด าเนินการน าส่งรายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) ฉบับสมบูรณ์ 
เสนอต่อฝ่ายพัฒนาคุณภาพของ
มหาวิทยาลัยเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ฝ่าย
พัฒนาคุณภาพจะน ารายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) ส่งให้กับ
คณะกรรมการประเมินพิจารณาต่อไป 
เมื่อคณะกรรมการประเมินได้ข้อ
สรุปผลการประเมินเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว ฝ่ายพัฒนาคุณภาพจะด าเนินการ
แจ้งผลการประเมินมายังหน่วยงาน 
พร้อมท้ังให้หน่วยงานด าเนินการ
บันทึกข้อมูลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาลงระบบ CHE QA Online 
โดยเข้าไปบันทึกข้อมูลได้ที่ 
http://www.cheqa.mua.go.th/ 
โดยจะก าหนดรหัสการเข้าใช้งานไว้
ของแต่ละหน่วยงาน โดยข้อมูลที่เข้า
ไปกรอกในระบบจะประกอบไปด้วย 
1) ข้อมูลพื้นฐาน Common Data 
Set 
-  จ านวนหลักสูตร 
-  จ านวนหลักสูตรนอกที่ตั้ง 
-  จ านวนนักศึกษา 
-  จ านวนอาจารย์จ าแนกตามต าแหน่ง
ทางวิชาการและคุณวุฒิการศึกษา 
-  คุณวุฒิอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
-  ผลงานทางวิชาการของอาจารย์
ประจ าหลักสูตร 

- ในการบันทึกข้อมูลผ่าน
ระบบ CHE QA Online ใน
ส่วนของข้อมูลพื้นฐาน 
Common Data Set นั้น 
โดยปกติจะต้องเลือกเข้าไป
กรอกทีละข้อย่อยแล้วค่อย
เลือกกดบันทึกข้อมูลแต่เพื่อ
ความรวดเร็วในการกรอก
ข้อมูลเราสามารถเลือก Click  
ที่หัวข้อหลักระบบจะปรากฏ
หน้าขึ้นเป็นข้อย่อยทั้งหมดที่
ต้องกรอกเป็นแนวนอนเรา
สามารถกรอกข้อมูลข้อย่อย
ทั้งหมดได้ในครั้งเดียวแล้วกด
บันทึกข้อมูลได้เลยไม่ได้ 
Click เลือกกรอกข้อย่อยทีละ
ข้อ  
วิธีนี้ช่วยให้สามารถกรอก
ข้อมูล Common Data Set 
ได้รวดเร็วมากยิ่งขึ้น และ
ให้ผลเช่นเดียวกันกับการ
กรอกข้อย่อยทีละข้อ 
 

1 เดือน 
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ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

  

การมีงานท าของบัณฑิต 
-  ผลงานทางวิชาการของผู้ส าเร็จ
การศึกษา ระดับปริญญาโท 
-  ผลงานทางวิชาการของผู้ส าเร็จ
การศึกษา ระดับปริญญาเอก 
-  นักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า 
-  จ านวนเงินสนับสนุน 
-  ผลงานทางวิชาการของอาจารย์
ประจ าและนักวิจัย 
เมื่อบันทึกข้อมูลครบทุกหัวข้อแล้ว 
สถานะการบันทึกข้อมูลจะขึ้นเป็นสี
เขียว และปรากฏค าว่าส าเร็จ 100 % 
หากขึ้นเป็นสีแดงแสดงว่ายังกรอก
ข้อมูลไม่ครบ สามารถตรวจสอบการ
บันทึกข้อมูลได้ที่หน้า Home จะแสดง
ข้อมูล Common Data Set ที่ยัง
ไม่ได้กรอก และจ านวน % คงเหลือ 
2) รายงานผลการประเมิน บันทึกผล
โดยแนบไฟล์รายงานการพัฒนา
คุณภาพตามเกณฑ์ EdPEx ในรูปแบบ
ไฟล์ PDF ในหัวข้อรายการหลักฐาน 
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งานแผนและงบประมาณ 
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แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การรายงานประจ าปีใหส้่วนแผนมหาวิทยาลัยฯ 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แจ้งผู้รับผิดชอบแต่ละหัวข้อรายงานประจ าปี 

รวบรวมข้อมูล/จัดท าเอกสาร 

น าข้อมูลเข้าที่ประชุมบอร์ด 

ส่งรายงานผลข้อมูลให้ส่วนแผนมหาวิทยาลัยฯ 
 

พิจารณา 

รายงานผลข้อมูลในแบบฟอร์ม 
ของส่วนแผนมหาวิทยาลัยฯ 

จบ 

เริ่มต้น 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน การรายงานประจ าปีให้ส่วนแผนมหาวิทยาลัยฯ 
 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1. แจ้งผู้รับผิดชอบแต่ละ
หัวข้อรายงานประจ าปี 
 

ฝ่ายแผนและประกันคุณภาพจัดท า
บันทึกข้อความแจ้งผู้รับผิดชอบแต่ละ
หัวข้อรายงานประจ าปี เพ่ือด าเนินการ
รายงานข้อมูลให้ส่วนงานแผนและ
ประกันคุณภาพ 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องล้วงหน้า 14 วัน 
ก่อนประชุมบอร์ด 

 

2. รวบรวมข้อมูล/จัดท า
เอกสาร 

ฝ่ายแผนและประกันคุณภาพรวบรวม
ข้อมูลและจัดท าเอกสาร   

รีบด าเนินการทันทีหลังจากได้รับ
ข้อมูล 

 

3. น าข้อมูลเข้าที่ประชุม
บอร์ด 

รวบรวมข้อมูลเข้าที่ประชุมบอร์ด   

4. พิจารณา 
 
 

ที่ประชุมบอร์ด คณบดี รองคณบดีฝ่าย
แผนและประกันคุณภาพ พิจารณา 

   

5. รายงานผลข้อมูลใน
แบบฟอร์มของส่วนแผน
มหาวิทยาลัยฯ 

ฝ่ายแผนและประกันคุณภาพรายงาน
ผลข้อมูลในแบบฟอร์มของส่วนแผน
มหาวิทยาลัยฯ  

รีบด าเนินการทันทีหลังจาก
พิจารณาในที่ประชุมบอร์ดแล้ว 

 

6. ส่งรายงานผลข้อมูลให้ส่วน
แผนมหาวิทยาลัยฯ 
 

ด าเนินการส่งรายงานผลข้อมูลทั้งหมด
ของรายงานประจ าปีให้ส่วนแผน
มหาวิทยาลัยฯ  
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งานเลขานุการ 
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แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การนัดหมายคณบด ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ลงวันที่ เวลา สถานที่และรายละเอียด 

ในปฏิทินอิเล็กทรอนิกส ์

คณบดี/งานสรรบรรณแจ้งการนัดหมาย/ 

การประชุมของมหาวิทยาลัยและงานต่าง ๆ 

จัดพิมพ์หนังสือวาระการประชุม/เอกสารต่างๆที่เกี่ยวขอ้ง 

ล่วงหน้าอย่างน้อย 1-3 วันท าการ 

แจ้งเตือนคณบด ี
ล่วงหน้า 1-3 วันท าการ 

ไม่เปลี่ยนแปลง 

มีเปลี่ยนแปลง เก็บส าเนาเอกสารในแฟ้มประจ าปี 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน การนัดหมายคณบด ี

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1. คณบดี/งานสรรบรรณแจ้ง
การนัดหมาย/การประชุม
ของมหาวิทยาลัยและงาน
ต่าง ๆ 

รับเรื่องและรายละเอียดการประชุม
จากคณบดีและงานสารบรรณ หรือ
จากหน่วยงานภายนอก 

  
1 วัน 

2. ลงวันที่ เวลา สถานที่และ
รายละเอียดในปฏิทิน
อิเล็กทรอนิกส์ 

ลงรายละเอียดของการประชุม รวมไป
ถึงการนัดหมายต่างๆ ผ่าน Google 
calendar  

แนบเอกสารที่แสกนไว้เพื่อให้
สามารถน ามาใช้ประกอบการ
ประชุมได้ 

3. เก็บส าเนาเอกสารในแฟ้ม
ประจ าปี 
 

น าเอกสารหรือส าเนาจากการ 
นัดหมายเก็บลงในแฟ้มเอกสาร
ประจ าปี และแฟ้มงานต่างๆ  

เพื่อความรวดเร็วและการใช้งาน
จะมีการแบ่งเอกสารประจ าปี และ
แยกเอกสารในละแฟ้มเพื่อการใช้
งาน เช่น ค าสั่ง การนัดหมาย
เอกสารส่วนตัว เอกสารการสอน 
เป็นต้น 

4. จัดพิมพ์หนังสือวาระการ
ประชุม /เอกสารต่างๆที่
เกี่ยวข้องล่วงหน้าอย่าง
น้อย 1-3 วันท าการ 

 

จัดพิมพ์เอกสารที่ใช้ในการประชุม 
ระดับมหาวิทยาลัย 
1. คณะกรรมการบริหาร 
2.คณะกรรมการอ านวยการ 
3.คณะกรรมการบริหารการเงิน 
4. สภามหาวิทยาลัย 

เก็บเอกสารเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิ
กทุกครั้ง เพ่ือที่จะสามารถ
ตรวจสอบเอกสารย้อนหลังได้ง่าย
ข้ึน 

5. แจ้งเตือนคณบดีล่วงหน้า 
1-3 วันท าการ 
 

การแจ้งเตือนผ่าน line หรือการ
สนทนา 

ต้องทราบรายละเอียดและต้องมี
เอกสารประกอบในบางกรณี 

1 วัน 
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 แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานกฐินพระราชทาน (ฝ่ายที่พัก) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ

งบประมาณ 

ไม่ผ่าน 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานคณบด ี

รองคณบดีฝ่าย
บริหารตรวจสอบ

คณบดีลงนาม 

จัดส่งเอกสารบันทึกข้อความไปยัง  

งานสารบรรณเพื่อออกเลข 

จัดส่งบันทึกข้อความเสนอประธานจัดงาน 
พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

 

จัดท าบันทึกข้อความส ารวจผู้เข้าพัก 

ผ่าน 

A 
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A 

ส่งออกผ่านคณบดีลงนาม 

และให้สารบรรณลงเรื่องเพื่อออกเลข 

แต่ละฝ่ายตอบกลับเรื่องที่พัก 

สรุปผู้เข้าพัก 

ส่งรายช่ือผู้เข้าพักให้กับทางโรงแรม 

จัดท าบันทึกข้อความยืนยันผู้เข้าพัก 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน งานกฐินพระราชทาน 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1. จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติงบประมาณ 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณเพื่อใช้ในการจองโรงแรม
ส าหรับผู้เข้าร่วมงาน 

สามารถใช้เกณฑ์งบประมาณของ
ปีก่อนๆ เนื่องจากจะมีการใช้
งบประมาณจะใช้ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 

1 - 2 วัน 

1.1 เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบดี 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานคณบดี
เพื่อพิจารณา 

 1 - 2 วัน 
 

1.2 เสนอรองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารเพ่ือ
พิจารณาตรวจสอบและลงนาม 

 

1.3 คณบดีลงนาม เสนอคณบดีพิจารณาและลงนาม  

2. จัดส่งเอกสารบันทึก
ข้อความไปยังงานสาร
บรรณเพื่อออกเลข 

เมื่อได้เอกสารลงนามจากรองคณบดี
ฝ่ายบริหารและคณบดีเรียบร้อยแล้ว
ท าการส่งหนังสือไปยังสารบรรณ เพื่อ
ออกเลข 

 1 วัน 

3. จัดส่งบันทึกข้อความเสนอ
ประธานจัดงานพร้อมแนบ
เอกสารประกอบ 

เมื่อได้บันทึกข้อความแล้วจัดส่ง
เอกสารไปยังประธานการจัดงานกฐิน
พระราชทาน 

 1 วัน 

4. จัดท าบันทึกข้อความ
ส ารวจผู ้
เข้าพัก 
 

จัดท าบันทึกข้อความส ารวจผู้เข้าพัก
โดยท าการส่งไปยังผู้บริหารและ
กรรมการการจัดงาน 

อาจจะมีการล่าชา้จากผู้บริหาร
และกรรมการในบางฝ่าย 

1 วัน 

5. ผู้เข้าพักตอบกลับ ผู้เข้าพักจะท าการตอบกลับพร้อม
รายละเอียดการเข้าพัก 

จะใช้เวลาในการตอบกลับ
ค่อนข้างนานในกรณีหน่วยงาน
ได้รับเอกสารช้า จะต้องท าการ
ติดต่อก่อนวันก าหนดส่งผู้เข้าพัก
อย่างน้อย 3 วัน 

ก าหนดการส่ง 
7- 10 วัน 

6. สรุปผู้เข้าพัก ท าการสรุปผู้เข้าพักในแต่ละฝ่ายและ

วันที่เข้าพัก 

ต้องท าการตรวจสอบหลายครั้ง

เพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด 

2-3 วัน 
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ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

6. สรุปผู้เข้าพัก ท าการสรุปผู้เข้าพักในแต่ละฝ่ายและ
วันที่เข้าพัก 

ต้องท าการตรวจสอบหลายครั้ง
เพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด 

2-3 วัน 

7. ส่งรายชื่อผู้เข้าพักให้กับ
ทางโรงแรม 
 

ส่งรายชื่อผู้เข้าพักที่ได้ท าการสรุป
ให้กับโรงแรมเพื่อให้โรงแรมสามารถ
จัดที่พักให้เพียงพอกับผู้เข้าพักภายใน
งาน 

ควรติดต่อกับผู้ดูแลโดยตรง 1 วัน 

8. จัดท าบันทึกข้อความ
ยืนยันผู้เข้าพัก 

จัดท าบันทึกข้อความเพื่อยืนยัน 
ผู้เข้าพัก วัน และสถานที่ที่เข้าพัก 

 1-2 วัน 
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แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) โครงการประชุมวิชาการนานาชาต ิ
 

ร่างโครงการประชุมวิชาการ

นานาชาติ 

ตรวจสอบวงเงินของแต่ละฝ่าย 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร

พิจารณา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ตรวจสอบกับฝ่ายการเงินของวิทยาลัยฯ 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานคณบด ี

รองคณบดีฝ่าย
บริหารตรวจสอบ

และลงนาม 

คณบดีลงนาม 

ผ่าน 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการฯ 
ถึงอธิการบดีพร้อมแนบเอกสารโครงการ 

A 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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จัดส่งเอกสารบันทึกข้อความไปยัง  

งานสารบรรณเพ่ือออกเลข 

จัดส่งบันทึกข้อความเสนออธิการบดี 

พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

แจ้งรองคณบดีฝ่ายบริหาร 
เพื่อแบ่งยืมเงินในแต่ละงวดต่อไป 

 

A 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน โครงการประชุมวิชาการนานาชาติ 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1. ร่างโครงการประชุม
วิชาการนานาชาติ 

จัดท าโครงการพร้อมรายละเอียดต่างๆ
ในโครงการ 

 1 - 2 วัน 

2. เสนอรองคณบดีฝ่าย
บริหารพิจารณา 

จัดท าร่างโครงการและเสนอรอง
คณบดีฝ่ายบริหารเพ่ือพิจารณา
รายละเอียดต่างๆ 

 1 - 3วัน 

2.1 ตรวจสอบวงเงินของแต่ละ
ฝ่าย 

ติดตามและตรวจสอบจ านวนเงินขอ
งบประมาณในการจัดงานของแตล่ะ
ฝ่ายที่เสนอมา 

ต้องเช็คจ านวนเงินของแต่ละฝ่าย
การเบิกจ่ายในแต่ละงวดให้ดี 
เนื่องจากการเงินของมหาวิทยาลัย
ได้ก าหนดการเบิกจ่ายให้จัดการ
แล้วเสร็จภายใน 30 วันหลังจากที่
อนุมัติโครงการฯ 

3 - 5วัน 

2.2 ตรวจสอบกับฝ่ายการเงิน
ของวิทยาลัยฯ 

ส่งการเงินของทางวิทยาลัยเพ่ือ
ตรวจสอบหมวดและงบประมาณใน
การจัดงาน 

 1 วัน 

3. จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติจัดโครงการฯถึง
อธิการบดีพร้อมแนบ
เอกสารโครงการ 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการถึงอธิการบดี และท าการลง
นามขออนุมัติจัดโดย 
1. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
2. คณบดี 

ตรวจสอบบันทึกข้อความ
งบประมาณในการจัดและหมวด
ในการจัดอย่างละเอียด 

1 วัน 

3.1 เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบด ี

เสนอผู้อ านวยการส านักงานคณบดี
เพื่อพิจารณา 

 1 – 2 วัน 

3.2 เสนอรองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารเพ่ือ
พิจารณาตรวจสอบและลงนาม 

 

3.3 คณบดีลงนาม เสนอคณบดีพิจารณาและลงนาม  
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ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

4. จัดส่งเอกสารบันทึก
ข้อความไปยัง  
งานสารบรรณเพื่อออกเลข 

เมื่อได้เอกสารลงนามจากรองคณบดี
ฝ่ายบริหารและคณบดีเรียบร้อยแล้ว
ท าการส่งหนังสือไปยังสารบรรณ เพื่อ
ออกเลข 

 1 วัน 

5. จัดส่งบันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีพร้อมแนบ
เอกสารประกอบ 

เมื่อได้เลขการส่งออกแล้ว จัดส่ง
เอกสารโครงการไปยังส่วนบริหารงาน
กลาง 

 5 – 7 วัน 
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งานธุรการและงานสารบรรณ 
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แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การส่งหนังสือ 

                    

  

                

          

 

 

              

 

 

           

 

                 

 

 

                         

 

 

รับหนังสือที่ต้องออกออกเลข 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
(อว วันที่ เรื่อง เรียน) 

คีย์รายละเอียดของหนังสือลงระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

จัดเก็บใส่แฟ้ม  

แจ้งเจ้าของเรื่องให้

ทราบและแก้ไข 

จัดส่งหนังสือ (ฉบับจริง) พร้อมกดส่งผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้หน่วยงานภายในหรือภายนอก 

 

รอลงนามผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

ระบุเลขส่งและวันที่ลงหนังสือ 

(อว 8719.1/... วันที่...) 

สแกนหนังสือและส า
นาหนังสือ 2 ชุด 

ส าเนาให้เจ้าของเรื่อง  ส าเนาให้งานสาร

บรรณ 

แก้ไขเรียบร้อย 

แก้ไข 

แก้ไข 

ชุดที่ 1 
ชุดที่ 2 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน การส่งหนังสือ 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

1 รับหนังสือที่ต้องออกเลข 
 

- ให้ส่งไฟต์หนังสือที่ต้องการออกเลข
ส่งมาทาง E-mail ระหว่างที่เสนอแฟ้ม 

- เอกสารที่ต้องการออกเลขส่ง
มาทาง E-mail 

 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
(อว วันที่ เรื่อง เรียน) 

- ใส่ อว.... ถูกต้องหม 
- ลงวัน เดือน ปี ถูกต้องไหม 
- เรียนถูกต้องหรือไม่ 

- อว 8719.1/.... 
- วันที่ระบุได้ก็ต่อเมื่อได้รับการ
ลงนามผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์แล้ว 

1 นาที 

3. คีย์รายละเอียดของหนังสือ
ลงระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

- พื้นที่จัดเก็บหนังสือ 
- เบอร์โทรศัพท์ของเจ้าของเรื่อง 
- เรื่องอะไร 
- เลือกหมวดหลัก 
- เลือกหมวดรอง 
- เรียนใคร (โดยต้องเลือกก าหนดเอง
และวิธีการสร้างหนังสือก่อน) 
- รายละเอียดเนื้อหา 
- ก าหนดผู้มีอ านาจอนุมัติ 
- ผู้ลงนามหนังสือ 
- บันทึกและส่งออก 

- Copy เรื่อง เรียน เนื้อหา จาก
หนังสือที่ต้องการออกเลขส่งที่
ส่งผ่าน E-mail   

2 นาที 

4. รอลงนามผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(ผอ. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
คณบดี) 

- ถ้าได้รับการกดลงนามแล้ว ก็จะโชว์
ขึ้นในหน้างาน                   รอ
ด าเนินการ ของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

- ต้องดูจากการลันเลขจาก
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ว่าได้ถูกลงนามผ่านระบบแล้ว
หรือยัง 

1 วัน 

5. ระบุเลขส่งและวันที่ลง
หนังสือ 
(อว 8719.1/... วันที่...) 
 

- น าเลขที่ อว 8719.1/... และวันที่ที่
ได้รับการลงนามผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มาระบุลงหนังสือที่
ได้รับการลงนามแล้ว 
- เขียนรายละเอียดของเอกสารที่จะ
ส่งออกลงในเล่มทะเบียนส่งเอกสาร 

- เลขที่ อว วัน เดือน ปี เรียน 
เรื่อง ต้องตรงตามระบบระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาที 
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ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

6. สแกนหนังสือและส านา
หนังสือ 2 ชุด 
 

- สแกนหนังสือเข้าคอมพิวเตอร์ 
- แก้ไขชื่อไฟล์สแกนแต่ละไฟล์ให้เป็น
เลขทะเบียนส่ง- - - ส าเนาหนังสือให้
เจ้าของเรื่อง 1 ชุด และงานสารบรรณ
เพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้ม 1 ชุด 

- แจ้งส าเนาหนังสือให้เจ้าของ
เรื่องและให้ลงนามรับเอกสาร
ทุกครั้ง 
 

3 นาที 

7. จัดส่งหนังสือ (ฉบับจริง) 
พร้อมกดส่งผ่านระบบสาร
บรรณเล็กทรอนิกส์ให้
หน่วยงานภายในหรือ
ภายนอก 

- ส่งหนังสือภายในหน่วยงานต้องให้มี
การลงนามรับหนังสือในเล่มทะเบียน
ส่งหนังสือ 
- กดส่งผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยเลือกหนังสือออก
แล้วกดส่งหนังสือ 

- ดูเอกสารฉบับนั้นว่าเรียนถึง
ใครแล้วต้องไปส่งที่ไหน เพื่อให้
ไม่ผิดพลาดในการส่งเอกสารผิด
หน่วยงาน 

ตามรอบการส่ง
เอกสาร 
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                       แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การรับหนังสือ 

 

 

 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

งานสารบรรณเกษียนหนังสือ 

เสนอ 

ผอ. คณบดีฝ่ายบริหาร คณบดี 

สแกน / ส าเนาหนังสือส่งให้

ผู้ที่เกี่ยวข้อง / บุคคล 

ตรวจสอบการ 

ลงนาม / สั่งการ 

จัดเก็บหนังสือฉบับจริงเข้าแฟ้ม 

แก้ไข 

ยังไม่ลงนาม 

ลงนาม 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน การรับหนังสือ 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

1 ลงทะเบียนรับหนังสือ - ปั้มตรายางทะเบียนรับ มุมบนขวา  
- ลงเลขที่รับ วัน/เดือน/ปี และเวลา 

ปั้มตรายางทะเบียนรับ มุมบนขวา  
 

 

2. งานสารบรรณ
เกษียนหนังสือ 

- ปั้มตรายางเรียนคณบด ี
- สรุปใจความจากหนังสือต้นฉบับ ให้
ครบถ้วนถูกต้อง 
- ใช้ภาษาที่สั้น กระชับ 
- ระบุ วัน เดือน ปี ให้ชัดเจน 

- สรุปใจความเรียบร้อยแล้วลงชื่อ
ผู้เกษียน และวัน เดือน ปี ที่
เกษียน  

10 นาที 

3. เสนอ ผู้อ านวยการ
ส านักงาน คณบดีฝ่าย
บริหาร คณบดี                 
ลงนาม / สั่งการ 

- ใส่แฟ้มเสนออ านวยการส านักงาน 
คณบดีฝ่ายบริหาร คณบดี ตามล าดับ 
เพื่อลงนาม / สั่งการ 

- เรียงหนังสือตามระดับชั้น
ความเร็ว (ด่วน ด่วนที่สุด ด่วน
มาก) 
- เรียงตามเลขลงทะเบียนรับ
หนังสือจากน้อยไปหามาก 

ก่อนวันประชุม 3 
วัน 

4. ตรวจสอบการลงนาม / สั่ง
การ 

- ตรวจสอบการลงนาม / สั่งการ ครบ
ทุกฉบับ 
- ลงนาม / สั่งการ ไม่ครบให้เสนอลง
นามใหม่ 
- ลงนาม / สั่งการ ครบแล้วให้
ด าเนินการต่อไป 

- ตรวจสอบตรวจสอบการลงนาม 
/ สั่งการ ครบทุกฉบับ 

1 ชั่วโมง 

5. สแกน / ส าเนาหนังสือ
ส่งให้ผู้ที่เกี่ยวขอ้ง/
บุคคล 

- สแกนหนังสอืและเปลี่ยนช่ือ
ไฟต์ตามเลขทะเบียนรับ 
- ส าเนาหนังสอืที่ลงนาม / สัง่การ 
เรียบร้อยแล้วส่งให้ผู้ที่เกี่ยวขอ้ง/
บุคคล 
- ผู้รับส าเนาหนังสือต้องลงนาม
รับหนังสือทุกครั้ง โดยระบุ วัน 
เดือน ปี ที่รับด้วย 

- สแกนหนังสือและเปลี่ยนชื่อ
ไฟต์ตามเลขทะเบียนรับ 
- ผู้รับส าเนาหนังสือต้องลง
นามรับหนังสือทุกครั้ง โดย
ระบุ วัน เดือน ปี ที่รับด้วย 

30 นาท ี
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ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

6. จัดเก็บหนังสือฉบับจริง
เข้าแฟ้ม 

- เรียงหนังสือจากเลขทะเบียนรับ 
(จากน้อยไปหามาก) 
- แยกแฟ้มเก็บหนังสือออกเป็น
แต่ละเดือน 

- เรียงหนังสือจากเลข
ทะเบียนรับ (จากน้อยไปหา
มาก) 
- แยกแฟ้มเก็บหนังสือ
ออกเป็นแต่ละเดือน 

1 ชั่วโมง 
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แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มต้ม 

ก าหนดวันและเวลาประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

ตรวจสอบวาระ
การประชุม 

รับวาระการประชุม 

รวบรวมวาระการประชุม 

เข้าเล่มระเบียบวาระการ
ประชุม 

จัดเตรียมห้องประชุมเตรียม
ความพร้อมก่อนประชุม 

ประชุมคณะกรรมการประจ า
วิทยาลัยฯ 

 

A 

แก้ไข 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานบริการและธุรการ ส านักงานคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 32 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บหลักฐานรายงานการประชุม 
 

A 

จัดท ารายงานการประชุม 

ตรวจสอบรายงาน
การประชุม 

บรรจุรายงานการประชุมเพ่ือรับรอง
รายงานการประชุมในครั้งถัดไป 

แก้ไข 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน การประชมุ 
 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

1 ก าหนดวันและเวลาประชุม - ประธานที่ประชุมเป็นผู้ก าหนดวัน
ประชุม  

- วันพุธสุดท้ายของเดือน  

2. จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 

- ท าหนังสือบันทึกข้อความเชิญ
คณะกรรมการฯ และผู้เข้าร่วมประชุม 
- ระบุวันเวลา สถานที่ประชุมให้
ชัดเจน 

 
 

10 นาที 

3. รับวาระการประชุม 
 

- ให้ผู้ที่ต้องการเสนอวาระการประชุม
ส่งมาทาง E-mail 
- โดยเสนอในแบบฟอร์มเสนอวาระ
ประชุม 

- ส่งวาระทาง E-mail 
- มีก าหนดให้ส่งวาระก่อนวัน
ประชุม 3 วัน 

ก่อนวันประชุม 3 
วัน 

4. รวบรวมวาระการประชุม 
 

- รวบรวมวาระการประชุมที่
คณะกรรมการฯได้ส่งมา 
- แยกเรื่องที่ต้องการเสนอในที่ประชุม 
(สืบเนื่อง พิจารณา พิจารณาเชิง
นโยบาย พิจารณาทักท้วง เพื่อทราบ) 
- จัดท าวาระการประชุมตามวาระที่
เสนอ 

- แยกประเภทการเสนอวาระ
ประชุม 

1 ชั่วโมง 

5. ตรวจสอบวาระการประชุม 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องความ
เรียบร้อย ชื่อเรื่อง ค าผิด การจัด
หน้ากระดาษ  

- อ่านทุกค า ทุกข้ออย่างละเอียด 1 ชั่วโมง 

6. เข้าเล่มระเบียบวาระการ
ประชุม 
 

- จัดใส่เอกสารแนบตามหัวข้อเรื่องที่มี
เอกสารแนบให้เรียบร้อย 
- น าเข้าเล่ม 

 
 

1 ชั่วโมง 

7. จัดเตรียมห้องประชุม
เตรียมความพร้อมก่อน
ประชุม 
 

- ตรวจสอบอุปกรณ์เครื่องฉายให้
เรียบร้อยพร้อมใช้งาน 
- โน๊คบุ๊ค 
- เตรียมอาหารและเครื่องดื่มให้พร้อม 

- แจ้งผู้ที่เกี่วข้องด าเนินการติดตั้ง
อุปกรณ์ให้เรียบร้อยก่อนวัน
ประชุม 

1 ชั่วโมง 
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ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

8.  ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าวิทยาลัยฯ 

- มีการบันทึกเสียงการประชุม 
- จดบันทึกการประชุม 

- บันทึกเสียงการประชุม 3 ชั่วโมงขึ้นไป 

9. จัดท ารายงานการประชุม 
 

- ถอดเทปเพื่อท ารายงานการประชุม 
- สรุปมติที่ประชุม 

- ตามที่จดบันทึก 
- ถอดจากเทปที่บันทึก 

4-5 ชั่วโมง 

10. ตรวจสอบรายงานการ
ประชุม 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องความ
เรียบร้อย ชื่อเรื่อง ค าผิด การจัด
หน้ากระดาษ 

- อ่านทุกค า ทุกข้ออย่างละเอียด 30 นาที 

11. 
 

บรรจุรายงานการประชุม
เพื่อรับรองรายงานการ
ประชุมในครั้งถัดไป 

- จัดท ารายงานที่ประชุมเรียบร้อยแล้ว 
- น าเข้าที่ประชุมในครั้งถัดไปเพื่อท า
การรับรองรายงานการประชุม 

  

12.  จัดเก็บหลักฐานรายงาน
การประชุม 
 

- รายงานการประชุม ต้องมีลายเซ็น ผู้
จดรายงานการประชุม ผู้ตรวจรายงาน
การประชุม ประธานกรรมการ 
- จัดเก็บเข้าแฟ้มการประชุม
คณะกรรมการฯ 

- แยกรายงานการประชุมแต่ละ
ครั้งโดยเรียงจากน้อยไปหามาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานบริการและธุรการ ส านักงานคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 35 

 

แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานสแกนเอกสาร ส าเนาเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัมอบหมายงาน 

ตรวจสอบเอกสาร 

สแกน/ส าเนาเอกสาร 

สง่คืนเจา้ของเรื่องเอกสาร 

คืนเจา้ของเรื่อง 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน งานสแกนเอกสาร ส าเนาเอกสาร 
 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1 รับมอบหมายงาน 
 

ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย   

2 ตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวน
เอกสารที่ให้ด าเนินการ 

ตรวจสอบลายเซ็นต์ครบถ้วน
หรือไม่ 

10 นาที 

3 สแกน/ส าเนาเอกสาร 

 
-สแกนเอกสารเข้าเครื่องของเจ้าของ
เรื่องที่ได้มอบหมาย 
-ส าเนาเอกสารให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง/
บุคคล 

-สแกนตามที่ เ จ้ าของ เรื่ อ ง ได้
เรียงล าดับมาให้ 
-ทุกครั้งที่ส่งส าเนาให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ให้เซ็นต์รับเอกสาร 
 

1 ชั่วโมง 

4 ส่งคืนเจ้าของเรื่องเอกสาร 

 
ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการ
ต่อไป 
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แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานจัดเลี้ยงจัดประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเลขาของประชุม

คณะกรรมการนั้นๆ 

จัดเลี้ยงประชุม 

ส ารวจผู้เข้าประชุม(วัน เวลา 

จ านวนผู้เข้าประชุม) 

เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

หลังเลิกประชุมเสร็จจัดเก็บอุปกรณ์การจัดเลี้ยงและ

ท าความสะอาดห้องประชุมให้เรียบร้อย 

จัดเรียงอาหารว่าง

และเครื่องดื่มตาม

ผู้เข้าร่วมประชุม 

ผู้เข้าร่วมประชุมเกินจ านวนที่แจ้ง 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน งานจัดเลี้ยงจัดประชุม 
 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1 จัดเลี้ยงประชุม - มีการแจ้งให้จัดเลี้ยงประชุม   

2 ส ารวจจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม และวัน เวลา 
สถานที่  
 

- สอบถามจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมจาก
ผู้ที่แจ้ง 
- สอบถามวัน เวลา และสถานที่ที่จะ
ประชุม 

- บันทึกรายละเอียด จ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม วัน เวลา และ
สถานที่  

5 นาที่ 

3 เตรียมอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 
 

- จัดหาอาหารว่างตามจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- จัดอุปกรณ์การท าเครื่องดื่มให้พร้อม 

- จะสอบมีการสอบถามผู้เข้าร่วม
ประชุมว่าต้องการกาแฟหรือชา 
- ก่อนประชุมจัดเตรียมอาหารว่าง
และเครื่องดื่มใส่ชุดกาแฟที่เตรียม
ไว้  

30 นาที่ 

4 เสริฟอาหารและเครื่องดื่ม
ตามที่ได้มีการจัดที่นั่ง
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
 

- น าอาหารและเครื่องดื่มเสริฟตามที่
นั่งส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
 

- สอบถามผู้เข้าร่วมประชุม
ต้องการกาแฟหรือชา 

20 นาที่ 

5 หลังเลิกประชุมเสร็จ
จัดเก็บอุปกรณ์การจัดเลี้ยง
และท าความสะอาดห้อง
ประชุมให้เรียบร้อย 
 

- เก็บชุดกาแฟล้างให้เรียร้อย 
- เช็ดท าความสะอาดและเก็บขยะ        
ในห้องประชุมให้เรียบร้อย 

- เก็บชุดกาแฟล้างเก็บให้
เรียบร้อย 

40 นาที 
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แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานรับ-ส่งเอกสาร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ได้รับเอกสารจากสาร

ตรวจสอบคดัแยกเอกสารก่อนน าสง่ 

น าสง่เอกสารใหส้ว่นกลาง/ใสบ่ลอ็กของ

คณะนัน้ๆ 

รบัเอกสารจากสว่นกลาง/ในบลอ็กของ

วิทยาลยั 

(จดหมาย/หนงัสือ) 

ตรวจสอบวา่ใช่

หนงัสือของ

วิทยาลยั 

มอบใหส้ารบรรณด าเนินการ

ลงทะเบียนรบัหนงัสือ 

จดหมายระบช่ืุอโดยตรง 

มอบใหเ้จา้ของเรื่อง/ใสบ่ลอ็กหรอืไปใหเ้จา้ของ

เรื่องเซ็นตร์บัเอกสาร 

ไม่ถูก 

ถูก 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานบริการและธุรการ ส านักงานคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 40 

 

รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน งานรับ-ส่งเอกสาร 
 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1 ได้รับเอกสารจากสาร
บรรณ 

ตรวจสอบคัดแยกเอกสารว่าเรื่องใดถึง
หน่วยงานไหนบ้าง 

คัดแยกประเภทเอกสารว่าเรื่องใด
ส่งให้ส่วนกลางเรื่องใดส่งให้คณะ
ต่างๆ 

10นาที 

2 น าส่งเอกสารให้ส่วนงาน
กลางของมหาวิทยาลัย/ใส่
บล็อกของคณะต่างๆ 

การส่งเอกสารจะให้ผู้รับเอกสาร
เซ็นต์ชื่อรับเอกสารในเล่มทะเบียนส่ง
ตรงช่องผู้รับและให้ลงวันและเวลารับ 

  

3 รับเอกสารจากส่วนกลาง
และในบล็อก ของวิทยาลัย
(จดหมายหนังสือ) 

ตรวจสอบหนังสือที่ได้รับมาโดย
ตรวจสอบเรียนถูกต้องหรือไม่/หนังสือ
ที่ระบุชื่อหรือไม่/หนังสือที่ระบุชื่อ
โดยตรงเป็นบุคลากรของวิทยาลัย
หรือไม่ 

ตรวจสอบหนังสือที่ได้รับมาว่า
ถูกต้องหรอืไม่ โดยตรวจสอบเรียน
ถูกต้องหรือไม่/หนังสือระบุชื่อ
หรือไม่/หนังสือที่ระบุชื่อโดยตรง
เป็นของบุคลากรของวิทยาลัย
หรือไม่ ถ้าไม่ใช่ให้ส่งกลับไปยัง
ส่วนกลาง หรือคณะต่างๆที่เป็น
เจ้าของเรื่องหนังสือ 

10นาที 

4 มอบเอกสารให้งานสาร
บรรณ 

งานสารบรรณด าเนินการต่อ   

5 จดหมายที่ระบุชื่อโดยตรง น าใส่บล็อกของบุคคลนั้นหรือให้มีการ
เซ็นต์รับเอกสารโดยมีเล่มให้เซ็นต์รับ 

คัดแยกประเภทเอกสารว่าเรื่องใด
เป็นเอกสารของอาจารย์ เรื่องใด
เป็นเอกสารของบุคลากร และแยก
เป็นชั้น เป็นห้องแล้วน าใส่บล็อก
ของบุคคลนั้นหรือให้มีการเซ็นต์
รับเอกสาร 

15นาที 
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งานด้านอาคารและสถานที ่
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ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) แบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์ห้องเรียน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้รับบริการตดิต่อขอยืมอุปกรณ์ 

ผผู้รับบรกิาร

ส่งค าร้อง 

เอกสารไม่

ถูกตอ้ง 

ด าเนินการตาม

ก าหนดคืนอุปกรณ์ 

ให้อุปกรณต์ามค าร้อง 

ไม่ส่งอุปกรณ์ตาม

ก าหนด 

ตรวจเช็คอุปกรณ์ คืนไม่ครบ 

น าอุปกรณ์เก็บเข้าที่ 

ท าสถติิ รายงานผู้บังคับบัญชา 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน การขอยืมอุปกรณ์ห้องเรียน 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

1 ผู้รับบริการติดต่อขอยืม
อุปกรณ์ 

ผู้รับบริการเข้ามาติดต่อสอบถามใน
เบื้องต้น ว่าสามารถยืมอุปกรณ์ของ
ห้องเรียนอะไรได้บ้าง 
 

 3 

2 ผู้รับบริการติดต่อยื่นค า
ร้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารว่า
มีการกรอกข้อมูล แนบเอกสาร แนบ
บัตรประจ าตัวนิสิต และมีการลงนาม
อาจารย์ที่ปรกึษาถูกต้อง ครบถ้วน
หรือไม่ 

  

2.1 เอกสารไม่ถูกต้อง ให้นิสิตน ากลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 
 

  

2.2 เอกสารถูกต้อง น าอุปกรณ์ให้นิสิตยืมตามค าร้อง  
 

  

3 ครบก าหนดการยืม ตรวจเช็คใบค าร้องที่ครบก าหนด 
 

  

3.1 ไม่คืนอุปกรณ์ตามก าหนด ติดตามจากผู้รับบริการว่าครบ
ก าหนดการยืมให้น าอุปกรณ์มาคืน 
หากผผู้รับบริการต้องการจะขยาย
เวลาในการยืมให้มาเขียนค าร้องใหม่ 

  

3.2 ส่งคืนอุปกรณ์ตามก าหนด ผู้รับบริการน าอุปกรณ์มาคืนภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

  

4 ตรวจเช็คอุปกรณ์ ตรวจเช็คความเรียบร้อยของอุปกรณ์ 
ว่ามีความช ารุดเสียหายหรือไม่  
 

  

4.1 คืนอุปกรณ์ไม่ครบ จากการตรวจเชค็อุปกรณ์แล้วนั้น หาก
ผู้รับบริการน าอุปกรณ์มาคืนไม่ครบ 
แจ้งให้ผู้รับบริการน าอุปกรณ์ที่เหลือ
มาคืนให้ครบ 
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ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

4.2 คืนอุปกรณ์ครบถ้วน ตรวจเช็คอุปกรณ์ ผู้รับบริการน า
อุปกรณ์มาคืนครบ คืนบัตรประจ าตัว
นิสิต 
 

  

5 น าอุปกรณ์เก็บเข้าที่ ผู้รับบริการน าอุปกรณ์มาคืน ตรวจเช็ค
ความเรียบร้อยและน าอุปกรณ์เก็บเข้า
ที่ ถ้าตัวไหนช ารุด แยกออกน าไป
ซ่อมแซมต่อไป 

  

6 ท าสถิติ รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

จัดท าสถิติการยืมคืนอุปกรณ์ และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 
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ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การแจ้งซ่อมห้องเรียน อุปกรณ์ภายในอาคาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้รับบริการตดิต่อแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ผผู้รับบรกิาร

เขียนใบแจ้ง

กรอกเอกสารไม่ถูกต้อง / 

แจ้งอุปกรณ์ช ารุดไม่

ด าเนินการ

ซ่อมได้  

ตรวจเช็คอุปกรณต์ามใบแจง้

แจ้งบริษัทด าเนินการ

ซ่อมกรณีซอ่มไม่ได้ 

ตรวจเช็คความเรยีบร้อยอุปกรณ์ท่ีแจง้

ผู้รับบริการประเมินความพึง

ท าสถิติ รายงานผู้บังคับบัญชา 

ผู้รับบริการพบเห็นความช ารุดของอุปกรณ์ 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน การแจ้งซ่อมห้องเรียน อุปกรณ์ภายในอาคาร 
 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1 ผู้รับบริการพบเห็นความ
ช ารุดของอุปกรณ์ 

ผู้รับบริการได้พบเห็นความช ารุดของ
อุปกรณ์ภายในอาคารวิทยาลัยฯ 

 แจ้งโดยทันที 

2 ผู้รับบริการติดต่อแจ้ง
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับบริการได้ติดต่อเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบให้ทราบถึงความช ารุด
บกพร่องของอุปกรณ์ ได้จาก ทางไลน์ 
ทางโทรศัพท์ หรือเข้ามาแจ้งด้วย
ตนเอง 

สามารถแจ้งให้เข้าตรวจเช็คได้เลย 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถให้
เขียนใบย้อนหลังได้ 

 

3 ผู้รับบริการเขียนใบแจ้ง
ซ่อม 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเอาใบแจ้งซ่อม
ให้ผู้รับบริการเขียน 

  

4 ตรวจเช็คอุปกรณ์ตามใบ
แจ้งซ่อม 

เจ้าหน้าผู้รับผิดชอบข้าตรวจสอบความ
ช ารุดอุปกรณ์ตามใบแจ้งซ่อม 

  

4.1 กรอกเอกสารไม่ถูกต้อง / 
แจ้งอุปกรณ์ช ารุดไม่
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจเช็ค
อุปกรณ์ช ารุดไม่ตรงตามที่ผู้เขียนโดย
ให้น ากลับไปแก้ไขใหม่ 

  

5 ด าเนินการซ่อมได้ ตรวจเช็คอุปกรณ์สามารถแก้ไขได้   

5.1 ซ่อมไม่ได้ แจ้งบริษัท
ด าเนินการซ่อม 

ตรวจเช็คอุปกรณ์สามารถ 
แก้ไขไม่ได้ แจ้งบริษัทเข้าด าเนินการ
แก้ไข 

  

6 ตรวจเช็คความเรียบร้อย
อุปกรณ์ที่แจ้งซ่อม 

แก้ไขอุปกรณ์เรียบร้อย ตรวจเช็ค
อุปกรณ์ให้เรียบร้อยอีกครั้ง 

  

7 ผู้รับบริการประเมินความ
พึงพอใจ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าใบประเมิน
ความพึงพอใจให้ผู้รับบริการเป็นผู้
ประเมิน 

  

8 ท าสถิติ รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

จัดท าสถิติการแจ้งซ่อมห้องเรียน และ
อุปกรณ์ภายในอาคารฯ และรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 
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ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การขอดูกล้องวงจรปิด 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้รับบริการตดิต่อขอดูกล้องวงจรปิด 

ผผู้รับบรกิาร

ย่ืนค าร้อง 

ดูกล้องวงจรปดิ

พบเห็น 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร 

ท าสถิติ รายงานผู้บังคับบัญชา 

ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ 

กรอกเอกสารไม่ถูกต้อง  

ไม่พบเห็น 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน การขอดูกล้องวงจรปิด 
 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1 ผู้รับบริการติดต่อขอดู
กล้องวงจรปิด 

ผู้ รับบริการเข้ามาติดต่อสอบถาม 
สามารถตรวจสอบดูกล้องวงจรปิด ใน
กรณีของสูญหาย หรือการลืมของ  

 1 วัน 

2 ผู้รับบริการติดต่อยื่นค า
ร้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารว่า
มีการกรอกข้อมูล แนบเอกสาร แนบ
บัตรประจ าตัวนิสิตครบถ้วนหรือไม่ 

สามารถแจ้งให้เข้าตรวจเช็คได้เลย 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถให้
เขียนใบย้อนหลังได้ 

 

3 ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง เอกสารถูกต้องพานิสิตไปตรวจเช็ค
กล้องวงจรปิด 

  

3.1 ตรวจสอบเอกสารไม่
ถูกต้อง 

ให้นิสิตน าเอกสารกลับไปแก้ไข   

4 ดูกล้องวงจรปิดพบเห็น พานิสิตไปรับอุปกรณ์ ที่จุดตรวจสอบ   

4.1 ดูกล้องวงจรปิดไม่พบเห็น ให้นิสิตไปทบทวนอีกครั้งว่าลืมไว้ที่ไหน    

5 ผู้รับบริการประเมินความ
พึงพอใจ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าใบประเมิน
ความพึงพอใจให้ผู้รับบริการ       เป็น
ผู้ประเมิน 

  

6 ท าสถิติ รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

จัดท าสถิติการขอดูกล้องวงจรปิด และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชา   ทราบต่อไป 
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ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การตรวจสอบระบบไฟ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้รับบริการตดิต่อแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ผผู้รับบรกิารเขียนใบ

แจ้ง 

กรอกเอกสารไม่

ถูกต้อง / แจ้งไม่

ด าเนินการแก้ไข

ได้ 

ตรวจเช็คระบบไฟตามใบแจง้ 

แจ้งบริษัทด าเนินการซอ่มกรณี

ระบบไฟมีปัญหา 

ตรวจเช็คความเรยีบร้อยของระบบไฟ 

ผู้รับบริการประเมินความพึง

ท าสถติิ รายงานผู้บังคับบัญชา 

ผู้รับบริการพบเห็นความช ารุดของระบบไฟ 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน การเช็คระบบไฟ 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1 ผู้รับบริการพบเห็นความ
ช ารุดของระบบไฟ 

ผู้รับบริการได้พบเห็นความช ารุดของ
ระบบไฟภายในอาคารวิทยาลัยฯ 

 แจ้งโดยทันที 

2 ผู้รับบริการติดต่อแจ้ง
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับบริการได้ติดต่อเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบให้ทราบถึงความช ารุด
บกพร่องของระบบไฟ ได้จากทางไลน์ 
ทางโทรศัพท์ หรือเข้ามาแจ้งด้วย
ตนเอง 

สามารถแจ้งให้เข้าตรวจเช็คได้เลย 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถให้
เขียนใบย้อนหลังได้ 

 

3 ผู้รับบริการเขียนใบแจ้ง
ซ่อม 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเอาใบแจ้งซ่อม
ให้ผู้รับบริการเขียน 

  

4 ตรวจเช็คอุปกรณ์ตามใบ
แจ้งซ่อม 

เจ้าหน้าผู้รับผิดชอบเข้าตรวจสอบ
ระบบไฟตามใบแจ้งซ่อม 

  

4.1 กรอกเอกสารไม่ถูกต้อง / 
แจ้งอุปกรณ์ช ารุดไม่
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คระบบ
ไฟไม่ตรงตามที่ผู้เขียนโดยให้น า
กลับไปแก้ไขใหม่ 

  

5 ด าเนินการแก้ไขได้ ตรวจเช็คระบบไฟสามารถแก้ไขได้   

5.1 ซ่อมไม่ได้ แจ้งบริษัท
ด าเนินการซ่อม 

ตรวจเช็คระบบไฟแก้ไขไม่ได้ แจ้ง
บริษัทเข้าด าเนินการแก้ไข 

  

6 ตรวจเช็คความเรียบร้อย
อุปกรณ์ที่แจ้งซ่อม 

แก้ไขอุปกรณ์เรียบร้อย ตรวจเช็ค
ระบบไฟให้เรียบร้อยอีกครั้ง 

  

7 ผู้รับบริการประเมินความ
พึงพอใจ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าใบประเมิน
ความพึงพอใจให้ผู้รับบริการเป็นผู้
ประเมิน 

  

8 ท าสถิติ รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

จัดท าสถิติระบบไฟ และรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 
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ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การตรวจสอบลฟิต ์
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้รับบริการตดิต่อแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ผผู้รับบรกิารเขียนใบ

แจ้ง 

กรอกเอกสารไม่

ถูกต้อง / แจ้งไม่

ด าเนินการแก้ไข

ได้ 

ตรวจเช็คลิฟต์ตามใบแจง้ 

แจ้งบริษัทด าเนินการซอ่มกรณี

แก้ไขไม่ได้ 

ตรวจเช็คความเรยีบร้อยของลิฟต์ 

ผู้รับบริการประเมินความพึง

พอใจ 

ท าสถิติ รายงานผู้บังคับบัญชา 

ผู้รับบริการพบเห็นความช ารุดของลิฟต์ 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน การตรวจสอบลฟิต์ 
 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1 ผู้รับบริการพบเห็นความ
ช ารุดของลิฟต์ 

ผู้รับบริการได้พบเห็นความช ารุดของ
ลิฟต์ภายในอาคารวิทยาลัยฯ 

 แจ้งโดยทันที 

2 ผู้รับบริการติดต่อแจ้ง
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับบริการได้ติดต่อเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบให้ทราบถึงความช ารุด
บกพร่องของลิฟต์ ได้จากทางไลน์ ทาง
โทรศัพท์ หรือเข้ามาแจ้งด้วยตนเอง 

สามารถแจ้งให้เข้าตรวจเช็คได้เลย 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถให้
เขียนใบย้อนหลังได้ 

 

3 ผู้รับบริการเขียนใบแจ้ง
ซ่อม 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเอาใบแจ้งซ่อม
ให้ผู้รับบริการเขียน 

  

4 ตรวจเช็คอุปกรณ์ตามใบ
แจ้งซ่อม 

เจ้าหน้าผู้รับผิดชอบเข้าตรวจสอบลิฟต์
ตามใบแจ้งซ่อม 

  

4.1 กรอกเอกสารไม่ถูกต้อง / 
แจ้งอุปกรณ์ช ารุดไม่
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คลิฟต์
แล้วไม่ตรงตามที่ผู้เขียน       โดยให้
น ากลับไปแก้ไขใหม่ 

  

5 ด าเนินการแก้ไขได้ ตรวจเช็คลิฟต์สามารถแก้ไขได้   

5.1 ซ่อมไม่ได้ แจ้งบริษัท
ด าเนินการซ่อม 

ตรวจเช็คลิฟต์แก้ไขไม่ได้ แจ้งบริษัท
เข้าด าเนินการแก้ไข 

  

6 ตรวจเช็คความเรียบร้อย
อุปกรณ์ที่แจ้งซ่อม 

แก้ไขอุปกรณ์เรียบร้อย ตรวจเช็คลิฟต์
ให้เรียบร้อยอีกครั้ง 

  

7 ผู้รับบริการประเมินความ
พึงพอใจ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าใบประเมิน
ความพึงพอใจให้ผู้รับบริการเป็นผู้
ประเมิน 

  

8 ท าสถิติ รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

จัดท าสถิติของลิฟต์ และรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 
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แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การตรวจสอบระบบน้ า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้รับบริการตดิต่อแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ผผู้รับบรกิารเขียนใบ  

แจ้งซ่อม 

กรอกเอกสารไม่

ถูกตอ้ง / แจ้งไม่

ด าเนินการแก้ไขได้ 

ตรวจเช็คระบบตามใบแจ้งซ่อม 

แจ้งบริษัทด าเนินการซ่อมกรณี

แก้ไขไม่ได้ 

ตรวจเช็คความเรยีบร้อยของระบบน  า 

ผู้รับบริการประเมินความพึง

พอใจ 

ท าสถติิ รายงานผู้บังคับบัญชา 

ผู้รับบริการพบเห็นความช ารุดของระบบน  า 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน การตรวจสอบระบบน้ า 
 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1 ผู้รับบริการพบเห็นความ
ช ารุดของระบบน้ า 

ผู้รับบริการได้พบเห็นความช ารุดของ
ระบบน้ าภายในอาคารวิทยาลัยฯ 

 แจ้งโดยทันที 

2 ผู้รับบริการติดต่อแจ้ง
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับบริการได้ติดต่อเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบให้ทราบถึงความช ารุด
บกพร่องของระบบน้ า ได้จากทางไลน์ 
ทางโทรศัพท์ หรือเข้ามาแจ้งด้วย
ตนเอง 

สามารถแจ้งให้เข้าตรวจเช็คได้เลย 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถให้
เขียนใบย้อนหลังได้ 

 

3 ผู้รับบริการเขียนใบแจ้ง
ซ่อม 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเอาใบแจ้งซ่อม
ให้ผู้รับบริการเขียน 

  

4 ตรวจเช็คอุปกรณ์ตามใบ
แจ้งซ่อม 

เจ้าหน้าผู้รับผิดชอบเข้าตรวจสอบ
ระบบน้ า ตามใบแจ้งซ่อม 

  

4.1 กรอกเอกสารไม่ถูกต้อง / 
แจ้งอุปกรณ์ช ารุดไม่
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คระบบ
น้ า แล้วไม่ตรงตามที่ผู้เขียน       โดย
ให้น ากลับไปแก้ไขใหม่ 

  

5 ด าเนินการแก้ไขได้ ตรวจเช็คระบบน้ า สามารถแก้ไขได้   

5.1 ซ่อมไม่ได้ แจ้งบริษัท
ด าเนินการซ่อม 

ตรวจเช็คระบบน้ า และไม่สามารถ
แก้ไขได้ แจ้งบริษัทเข้าด าเนินการ
แก้ไข 

  

6 ตรวจเช็คความเรียบร้อย
อุปกรณ์ที่แจ้งซ่อม 

แก้ไขอุปกรณ์เรียบร้อย ตรวจเช็ค
ระบบน้ า ให้เรียบร้อยอีกครั้ง 

  

7 ผู้รับบริการประเมินความ
พึงพอใจ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าใบประเมิน
ความพึงพอใจให้ผู้รับบริการเป็นผู้
ประเมิน 

  

8 ท าสถิติ รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

จัดท าสถิติของระบบน้ า และรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 
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แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานเปิด-ปดิห้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เปิด-ปิดห้องเรียน      

ด าเนินการปิดห้องเรียนให้เรียบร้อย 

เปิดตารางการเรียนการสอน/ดูกระดาน

ไวท์บอร์ดการขอใช้ห้องเรียน 

ด าเนินการเปิดห้องเรียน 

ตรวจสอบว่าเปิดห้องเรียน

ที่มีการเรียนการสอนและที่

ขอใช้ห้องเรียนให้เรียบร้อย 

มีนิสิตหรืออาจารยแ์จง้เขา้

มาวา่หอ้งเรยีนยงัไมไ่ดเ้ปิด 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน งานเปิด-ปิดห้องเรียน 
 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1 เปิด-ปิดห้องเรียน      
 

-เปิด-ปิดห้องเรียนที่มีการเรียนการ
สอนให้เรียบร้อย 

  

2 เปิดตารางการเรียนการ
สอน/ดูกระดานไวท์บอร์ด
การขอใช้ห้องเรียน 
 

-เปิดตารางการเรียนการสอนว่าห้องใด
ต้องเปิดห้องเรียนและห้องใดไม่ต้อง
เปิดห้องเรียน 
-ดูกระดานไวท์บอร์ดการขอใช้
ห้องเรียนว่ามีการขอใช้หรือไม่ 
 

-จดบันทึกว่าจะต้องท าการเปิด
ห้องเรียนห้องใดบ้าง ท าเป็น
ประจ าจนสามารถปฏิบัติงานไป
ด้วยความเรียบร้อย 
-จดบันทึกว่าจะต้องท าการเปิด
ห้องเรียนห้องใดบ้างเพราะการขอ
ใช้ห้องเรียนมีการเปลี่ยนแปลง
ตลอด 

10 นาที 

3 ด าเนินการเปิดห้องเรียน 

 
 

-เปิดห้องเรียน อาคารวิทยาลัย
นวัตกรรมสื่อสารสังคม 6-13 อาคาร
นวัตกรรมศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัว
ศรีชั้น8 และอาคารเรียนรวมชั้น7 
เวลา 07.00 น. 

-เปิดห้องเรียนอาคารวิทยาลัย
นวัตกรรมสื่อสารสังคม ไปตั้งแต่
ชั้น13 ลงไปถึงชั้น6 ส่วนอาคาร
นวัตกรรมศาสตราจารย์ ดร.สาโรช 
บัวศรี ชั้น8 และอาคารเรียนรวม 
ชั้น7 จะมีแม่บ้านเปิดให้ 

15 นาที 

4 ตรวจสอบว่าเปิดห้องเรียน
ที่มีการเรียนการสอนและที่
ขอใช้ห้องเรียนให้เรียบร้อย 

 

-ตรวจสอบว่าเปิดห้องเรียนที่มีการ
เรียนการสอนในตารางสอนว่าได้เปิด
ห้องเรียนและเปิดห้องที่มีการขอใช้
เรียบร้อยแล้ว 

 5 นาที 

5 ด าเนินการปิดห้องเรียนให้
เรียบร้อย 

 

-เวลา 17.30 น.ลงไปตรวจสอบ ปิด
เครื่องใช้ไฟฟ้าภายในห้องเรียน ท าการ
ล็อคห้องเรียนให้เรียบร้อบ  

-เริ่มปิดไปตั้งแต่อาคารวิทยาลันวัต
กรรมสื่อสารสังคม อาคาร
นวัตกรรมศาสตราจารย์ดร.สาโรช 
บัวศรีชั้น8 และอาคารเรียนรวม 
ชั้น7 หากห้องใดยังไม่เลิกการ
เรียนการสอน ให้กลับมาปิดทีหลัง                                                                                                                                                                                                  

40 นาที 
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แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ตรวจความเรียบร้อยของแม่บ้านท าความสะอาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เช็ครายชื่อบันทึกเวลาเข้างานของแม่บ้านท า
ความสะอาด 

ตรวจสอบการลา มาสาย 

ตรวจสอบการแต่งกายของแม่บ้านท าความ
สะอาด 

เดินตรวจความเรียบร้อยตามชั้นเรียนต่างๆ และ
ออฟฟิตส านักงาน 

ตรวจสอบเป็นระยะแม่บ้านประจ าจุดท าความ
สะอาด 

ตรวจสอบการบันทึกเวลา 
หลังเวลาเลิกงาน 

จบ 

เริ่มต้น 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน ตรวจความเรียบร้อยของแม่บ้านท าความสะอาด 
 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1. เช็ครายชื่อบันทึกเวลาเข้า
งานของแม่บ้านท าความ
สะอาด 

ตรวจเช็ครายชื่อบันทึกเวลาเข้างาน
ของแม่บ้านท าความสะอาดครบ
จ านวนคนหรือไม่ 

  

2. ตรวจสอบการลา มาสาย ตรวจสอบแต่ละวันแม่บ้านท าความ
สะอาด มีใครลางานต้องมีแม่บ้านที่มา
ท าแทน 

  

3. ตรวจสอบการแต่งกายของ
แม่บ้านท าความสะอาด 

 ตรวจเช็คความถูกต้องในการแต่งชุดยู
นิฟอร์ของแม่บ้านท าความสะอาดใน
การปฏิบัติงาน 

  

4. เดินตรวจความเรียบร้อย
ตามชั้นเรียนต่างๆ และ
ออฟฟิตส านักงาน 

เดินตรวจเช็คความเรียบร้อยของงาน 
ตามห้องเรียนต่างๆทุกชั้นเรียน รวมทั้ง
ห้องน้ า  
ถังขยะ และความสะอาดทั่วไป 

  

5. ตรวจสอบเป็นระยะ
แม่บ้านประจ าจุดท าความ
สะอาด 

ตรวจสอบเป็นระยะ เช้า-บ่าย   

6. ตรวจสอบการบันทึกเวลา 
หลังเวลาเลิกงาน 
 

ตรวจสอบการบันทึกเวลาหลังเลิกงาน
ของแม่บ้านท าความสะอาดทุกคนที่
ปฏิบัติงานในแต่ละวัน 
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งานทรัพยากรบุคคล 
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แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ไมถ่กูตอ้ง 

A 

ทบทวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีที่ผ่านมา 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิได้รับเสนอรายชื่อขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในระบบ HURIS

และเว็บไซต์เครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย  

ด าเนินการสรุปรายชื่อผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

เสนอต่อรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

น าเข้าประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยฯ  

เพื่อพิจารณาการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

ถกูตอ้ง 
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น าส่งส่วนทรัพยากรบุคคล 

จัดท าบันทึกข้อความการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

เสนอหัวหน้างาน 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

เสนอคณบดีลงนาม 

A 

ออกเลขบันทึกข้อความที่งานสารบรรญ 

ไมถ่กูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1 ทบทวนการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปี
ที่ผ่านมา 

ทบทวนการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีที่ผ่านมาว่า
มีบุคลากรท่านใดได้รับการเสนอชื่อไป
แล้วบ้างและได้ประเภทไหน 

 30 นาที 

2 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ
ได้รับเสนอรายชื่อขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ในระบบ HURIS และเว็บ
ไซตเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ตรวจสอบวันเริ่มงาน/อายุงาน/การ
ด ารงต าแหน่งในด้านต่างๆ/เคยได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ประเภทล่าสุดเมื่อใดในเว็บเว็บไซต์
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย 

ปริ้นเอกสารตามรายชื่อผู้ที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่ส่วน
ทรัพยากรบุคคลก าหนด 

7 วัน 

3 ด าเนินการสรุปรายชื่อผู้ที่มี
สิทธิได้รับการเสนอชื่อขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

สรุปรายชื่อผู้ที่มีสิทธิได้รับการเสนอชื่อ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 1 วัน 

4 เสนอต่อรองคณบดีฝ่าย
บริหาร 
 

น าแบบสรุปรายชื่อผู้ที่มีสิทธิได้รับการ
เสนอชื่อขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์เสนอต่อรอง
คณบดีเพื่อตรวจสอบ 

น าเอกสารที่ได้ตรวจสอบจาก
ระบบHURIS และเว็บไซต์
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย แนบ
เพื่อให้รองคณบดีฝ่ายบริหาร
ตรวจสอบได้ง่าย 

7 วัน 

4.1 ถูกต้อง    

4.2 ไม่ถูกต้อง ปรับแก้ตามที่รองคณบดีฝ่ายบริหาร
แนะน า 

แนบเอกสารเดิมที่รองคณบดีฝ่าย
บริหารแก้ไขเพื่อให้ตรวจสอบได้
ง่าย 

1 วัน 

5 น าเข้าประชุม
คณะกรรมการประจ า
วิทยาลัยฯ  
เพื่อพิจารณาการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

จัดท าวาระประชุมเสนองานสรรบัญ   1 วัน 
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ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

6 จัดท าบันทึกข้อความการ
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

พิมพ์บันทึกข้อความการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
พร้อมรวบรวมเอกสารประกอบตามท่ี
ส่วนทรัพยากรบุคลก าหนด 

 2 วัน 

7 เสนอหัวหน้างาน น าบันทึกข้อความการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
พร้อมแนบเอกสารประกอบตามที่ส่วน
ทรัพยากรบุคลก าหนดใส่แฟ้มเสนอ
หัวหน้างาน 

น าเอกสารที่ได้ตรวจสอบจาก
ระบบHURIS และเว็บไซต์
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย แนบ
เพื่อให้หัวหน้างานตรวจสอบได้
ง่าย 

10 นาที 

7.1 ถูกต้อง    
7.2 ไม่ถูกต้อง ปรับแก้ตามที่หัวหน้างานแนะน าและ

แก้ไข แล้วน าส่งหัวหน้างานอีกครั้ง 
แนบเอกสารเดมิที่หัวหน้างาน
แก้ไขเพื่อให้หัวหน้างานตรวจสอบ
ได้ง่าย 

10 นาที 

8 เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบดี 

หัวหน้างานเป็นผู้น าแฟ้มเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานคณบด ี

 10 นาที 

8.1 ถูกต้อง    

8.2 ไม่ถูกต้อง ปรับแก้ตามที่ผู้อ านวยการส านักงาน
คณบดีแนะน าและแก้ไข แล้วน าส่ง
หัวหน้างานอีกครั้ง  

แนบเอกสารเดิมที่ผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบดแีก้ไขเพื่อให้
หัวหน้างานตรวจสอบได้ง่าย 

10 นาที 

9 เสนอรองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดีเป็นผู้น า
แฟ้มเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 10 นาที 

10 เสนอคณบดีลงนาม รองคณบดีฝ่ายบริหารเป็นผู้น าแฟ้ม
เสนอต่อคณบดีเพื่อให้คณบดีลงนาม 

แปะโพสต์-อิท แฟล็กซ์ตรงที่
คณบดีต้องลงนาม 

10 นาที 

11 ออกเลขบันทึกข้อความที่
งานสรรบัญ 

ส่งไฟร์งานให้งานสรรบัญในอีเมล และ
เมื่อเอกสารออกจากห้องคณบดี จึงน า
เอกสารไปออกเลขกับงานสรรบญั 

 10 นาที 

12 น าส่งส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

พนักงานบริการจะเดินเอกสารเพื่อ
น าไปส่งที่ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 1 วัน 
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การสรรหาพนักงานใหม ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าส่งส่วนทรัพยากร

ถูกต้อง 

เสนอหัวหน้างาน 
ไมถ่กูตอ้ง 

ถูกต้อง 

รับเรื่องจากรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

จัดท าเอกสารเพื่อประกาศรับสมัครพนักงาน 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

เสนอคณบดีลงนาม 

ออกเลขบันทึกข้อความที่งานสารบรรญ 

พิจารณาคุณสมบัติขั้นต้นของผู้สมัคร 

A 

ไมถ่กูตอ้ง 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

B 

A 

ประกาศผลผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 

นัดวันสอบคัดเลือกกับคณะกรรมการ 

ตรวจสอบผลผู้ผ่านการสอบคัดเลือกกับคณะกรรมการ 

จัดท าหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ และตรวจสอบประวัติอาชญากรให้ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก 

เสนอหัวหน้างาน 

เสนอผู้อ านวยการส านักงาน

คณบด ี

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

เสนอคณบดีลงนาม 
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ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

น าส่งส่วนทรัพยากรบุคคล 

ไม่ถูกต้อง 

B 

ออกเลขบันทึกข้อความที่งานสารบรรญ 

ส่งมอบให้ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก 

จัดท าบันทึกข้อความประกาศผลการสอบคัดเลือก และจัดท าบันทึกข้อความแจ้งวันเริ่มปฏิบัติงาน 

เสนอหัวหน้างาน 

เสนอผู้อ านวยการส านักงาน

คณบด ี

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

เสนอคณบดีลงนาม 

ออกเลขบันทึกข้อความที่งานสารบรรญ 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน การสรรหาพนักงานใหม่ 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1 รับเรื่องจากรองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

ตรวจสอบต าแหน่งที่ว่างเพื่อท าเรื่อง
ประกาศรับสมัครพนักงาน 

ตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลังของ
หน่วยงาน ในระบบ HURIS 

1 ชั่วโมง 

2 จัดท าเอกสารเพื่อประกาศ
รับสมัครพนักงาน 

1. จัดท าบันทึกข้อความประกาศรับ
สมัครพนักงาน  
2. จัดท าTOR ประจ าต าแหน่ง 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก  

 1 วัน 

3 เสนอหัวหน้างาน น าเอกสารประกาศรับสมัครพนักงาน
เสนอต่อหัวหน้างาน 

 10 นาที 

3.1 ถูกต้อง    

3.2 ไม่ถูกต้อง ปรับแก้ตามที่หัวหน้างานแนะน าและ
แก้ไข แล้วน าส่งหัวหน้างานอีกครั้ง 

แนบเอกสารเดิมที่หัวหน้างาน
แก้ไขเพื่อให้หัวหน้างานตรวจสอบ
ได้ง่าย 

10 นาที 

4 เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบดี 

หัวหน้างานเป็นผู้น าแฟ้มเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานคณบด ี

 10 นาที 

4.1 ถูกต้อง    

4.2 ไม่ถูกต้อง ปรับแก้ตามที่ผู้อ านวยการส านักงาน
คณบดีแนะน าและแก้ไข แล้วน าส่ง
หัวหน้างานอีกครั้ง 

แนบเอกสารเดิมที่ผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบดแีก้ไขเพื่อให้
หัวหน้างานตรวจสอบได้ง่าย 

10 นาที 

5 เสนอรองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดีเป็นผู้น า
แฟ้มเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 10 นาที 

6 เสนอคณบดีลงนาม รองคณบดีฝ่ายบริหารเป็นผู้น าแฟ้ม
เสนอต่อคณบดีเพื่อให้คณบดีลงนาม 

แปะโพสต์-อิท แฟล็กซ์ตรงที่
คณบดีต้องลงนาม 

10 นาที 

7 ออกเลขบันทึกข้อความที่
งานสรรบัญ 

ส่งไฟร์งานให้งานสรรบัญในอีเมล และ
เมื่อเอกสารออกจากห้องคณบดี จึงน า
เอกสารไปออกเลขกับงานสรรบญั 

 10 นาที 

8 น าส่งส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

พนักงานบริการจะเดินเอกสารเพื่อ
น าไปส่งที่ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 1 วัน 

9 พิจารณาคุณสมบัติขั้นต้น
ของผู้สมัคร 

รับสมัครและตรวจสอบเอกสารของผู้ที่
สมัครให้ตรงตามคุณสมบัติที่ส่วน
ทรัพยากรบุคคลก าหนด 

 ตามก าหนดที่
เปิดรับสมัคร 
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ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

10 ประกาศผลผู้มีสิทธิสอบ
คัดเลือก 

อัพข้อมูล ประกาศผลผู้มีสิทธิสอบ
คัดเลือกลงในหน้าข่าวการรับสมัคร
งานของมหาวิทยาลัย 

 1 วัน 

11 นัดวันสอบคัดเลือกกับ
คณะกรรมการ 

1. สอบถามวันและเวลากับรองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 
2. โทรจองห้องสอบคัดเลือกกับฝ่าย
โสต 
3. นัดวันสอบคัดเลือกกับ
คณะกรรมการ แจ้งสถานที่และเวลา
การสอบคัดเลือก 
4. จัดเตรียมเอกสารประกอบการสอบ
คัดเลือก 

 1 วัน 

12 ตรวจสอบผลผู้ผ่านการ
สอบคัดเลือกกับ
คณะกรรมการ 

สอบถามผลผู้ผ่านการคัดเลือกจาก
คณะกรรมการ 

 1 วัน 

13 จัดท าหนังสือตรวจสอบ
คุณวุฒิ และตรวจสอบ
ประวัติอาชญากรให้ผู้ที่
ผ่านการคัดเลือก 

จัดท าหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ และ
ตรวจสอบประวัติอาชญากรให้ผู้ที่ผ่าน
การคัดเลือก และแนบเอกสาร
ประกอบการตรวจสอบ 

 1 วัน 

14 เสนอหัวหน้างาน น าหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ และ
ตรวจสอบประวัติอาชญากรให้ผู้ที่ผ่าน
การคัดเลือกเสนอต่อหัวหน้างาน 

 10 นาที 

14.1 ถูกต้อง    

14.2 ไม่ถูกต้อง ปรับแก้ตามที่หัวหน้างานแนะน าและ
แก้ไข แล้วน าส่งหัวหน้างานอีกครั้ง 

แนบเอกสารเดิมที่หัวหน้างาน
แก้ไขเพื่อให้หัวหน้างานตรวจสอบ
ได้ง่าย 

10 นาที 

15 เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบดี 

หัวหน้างานเป็นผู้น าแฟ้มเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานคณบด ี

 10 นาที 
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ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

 

15.1 ถูกต้อง    

15.2 ไม่ถูกต้อง ปรับแก้ตามที่ผู้อ านวยการส านักงาน
คณบดีแนะน าและแก้ไข แล้วน าส่ง
หัวหน้างานอีกครั้ง 

แนบเอกสารเดิมที่ผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบดแีก้ไขเพื่อให้
หัวหน้างานตรวจสอบได้ง่าย 

10 นาที 

16 เสนอรองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดีเป็นผู้น า
แฟ้มเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 10 นาที 

17 เสนอคณบดีลงนาม รองคณบดีฝ่ายบริหารเป็นผู้น าแฟ้ม
เสนอต่อคณบดีเพื่อให้คณบดีลงนาม 

แปะโพสต์-อิท แฟล็กซ์ตรงที่
คณบดีต้องลงนาม 

10 นาที 

18 ออกเลขบันทึกข้อความที่
งานสรรบัญ 

ส่งไฟร์งานให้งานสรรบัญในอีเมล และ
เมื่อเอกสารออกจากห้องคณบดี จึงน า
เอกสารไปออกเลขกับงานสรรบญั 

 10 นาที 

19 ส่งมอบให้ผู้ที่ผ่านการ
คัดเลือก 

แจ้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกมารับเอกสาร โทรแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกทราบ 10 นาที 

20 จัดท าบันทึกข้อความ
ประกาศผลการสอบ
คัดเลือก และจัดท าบันทึก
ข้อความแจ้งวันเริ่ม
ปฏิบัติงาน 

จัดท าบันทึกข้อความประกาศผลการ
สอบคัดเลือก และจัดท าบันทึก
ข้อความแจ้งวันเริ่มปฏิบัติงาน พร้อม
รวบรวมเอกสารประกอบตามที่ส่วน
ทรัพยากรบุคลก าหนด 

 1 วัน 

21 เสนอหัวหน้างาน น าบันทึกข้อความประกาศผลการสอบ
คัดเลือก และบันทึกข้อความแจ้งวัน
เริ่มปฏิบัติงาน พร้อมเอกสารประกอบ
ตามที่ส่วนทรัพยากรบุคลก าหนดเสนอ
ต่อหัวหน้างาน 

 10 นาที 

14.1 ถูกต้อง    
14.2 ไม่ถูกต้อง ปรับแก้ตามที่หัวหน้างานแนะน าและ

แก้ไข แล้วน าส่งหัวหน้างานอีกครั้ง 
แนบเอกสารเดิมที่หัวหน้างาน
แก้ไขเพื่อให้หัวหน้างานตรวจสอบ
ได้ง่าย 

10 นาที 

22 เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบดี 

หัวหน้างานเป็นผู้น าแฟ้มเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานคณบด ี

 10 นาที 
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ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

 

15.1 ถูกต้อง    

15.2 ไม่ถูกต้อง ปรับแก้ตามที่ผู้อ านวยการส านักงาน
คณบดีแนะน าและแก้ไข แล้วน าส่ง
หัวหน้างานอีกครั้ง 

แนบเอกสารเดิมที่ผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบดแีก้ไขเพื่อให้
หัวหน้างานตรวจสอบได้ง่าย 

10 นาที 

23 เสนอรองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดีเป็นผู้น า
แฟ้มเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 10 นาที 

24 เสนอคณบดีลงนาม รองคณบดีฝ่ายบริหารเป็นผู้น าแฟ้ม
เสนอต่อคณบดีเพื่อให้คณบดีลงนาม 

แปะโพสต์-อิท แฟล็กซ์ตรงที่
คณบดีต้องลงนาม 

10 นาที 

25 ออกเลขบันทึกข้อความที่
งานสรรบัญ 

ส่งไฟร์งานให้งานสรรบัญในอีเมล และ
เมื่อเอกสารออกจากห้องคณบดี จึงน า
เอกสารไปออกเลขกับงานสรรบญั 

 10 นาที 

26 น าส่งส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

พนักงานบริการจะเดินเอกสารเพื่อ
น าไปส่งที่ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 1 วัน 
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แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การด าเนินการเรือ่งลากิจ,ป่วย,คลอดและพักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบลาจากบุคลากร 

เสนอหัวหน้างาน 

ตรวจสอบสิทธิการลาและความถูกต้อง 

เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

เสนอคณบดีลงนาม 

ลงระบบ Huris 

ส่งส าเนาใบลาให้บุคลากรเจ้าของเรื่อง 
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน การด าเนินการเรื่องลากิจ,ป่วย,คลอดและพักผ่อน 
 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1 รับใบลาจากบุคลากร    

2 ตรวจสอบสิทธิการลาและ
ความถูกต้อง 

ตรวจสอบสิทธิในการลาว่าเหลือกี่วัน 
ลาไปแล้วกี่วัน มีการลงนามครบถว้น
หรือไม่ 

ดูจากบันทึกการลาในแฟ้มประวัติ
การลา 

15 นาที 

2.1 ถูกต้อง    

2.2 ไม่ถูกต้อง ตีกลับใบลาให้บุคลากรเจ้าของเรื่อง
แก้ไขหรือให้รองคณบดีและหัวหน้า
เซ็นใหครบ 

 1 ชั่วโมง 

3 ลงบันทึกการลา    

3 เสนอหัวหน้างาน น าเสนอใบลาพร้อมกับใบบันทึกการ
ลาต่อหัวหน้างาน 

 10 นาที 

4 เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบดลีงนาม 

หัวหน้างานเป็นผู้น าแฟ้มเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานคณบด ี

แปะโพสต์-อิท แฟล็กซ์ตรงที่
ผู้อ านวยการส านักงานคณบดีต้อง
ลงนาม 

10 นาที 

5 เสนอคณบดีลงนาม ผู้อ านวยการส านักงานคณบดีเป็นผู้น า
แฟ้มเสนอต่อคณบดีเพื่อให้คณบดีลง
นาม 

แปะโพสต์-อิท แฟล็กซ์ตรงที่
คณบดีต้องลงนาม 

1 วัน 

6 ลงระบบ Huris น าข้อมูลจากใบลาลงในระบบ Huris  15 นาที 

7 ส่งส าเนาใบลาให้แก่
บุคลากรเจ้าของเรื่อง 

 เดินแจกส าเนาให้แก่บุคลากร
เจ้าของเรื่อง 

10 นาที 
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งานประชาสัมพันธ ์
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แผนผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การประชาสัมพันธ ์
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รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน การสร้างสื่อประชาสัมพันธ์ 
 

ขั้นตอน ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1 รับเรื่องและข้อมูลจาก 
อ.ภัทรนนท์ ไวทยะสิน 

ตรวจสอบข้อมูลที่ได้รับ เพื่อน ามาท า
สื่อออนไลน์ 

สรุปและเน้นเนื้อหาสาระส าคัญ 1 ชั่วโมง 

2 จัดท าสื่อออนไลน์และ
ออฟไลน์ 
 

จัดท าสื่อผ่านโปรแกรม 
Adobe illustrator 
Adobe Premiere Pro 

 3-4 ชั่วโมง 

3 เสนอหัวหน้างาน น าสื่อที่จัดท าเสนอต่อหัวหน้างาน  10 นาที 

3.1 ถูกต้อง    

3.2 ไม่ถูกต้อง ปรับแก้ตามที่หัวหน้างานแนะน าและ
แก้ไข แล้วน าส่งหัวหน้างานอีกครั้ง 

 30 นาที 

4 เสนอหัวหน้างาน ครั้งที่2  ตรวจเช็คความถูกต้อง  10 นาที 

4.1 ถูกต้อง หัวหน้างานตรวจสอบข้อมูลเพื่อความ
ครบถ้วนและชัดเจนของข้อมูลก่อน
เผยแพร่ 

 30 นาที 

4.2 ไม่ถูกต้อง    

5 เผยแพร่สื่อ น าสื่อที่มีข้อมูลครบถ้วนแล้ว 
เผยแพร่ผ่าน Social media เช่น 
Facebook Fan page, 
Instagram, 
Twitter, Website  

เขียนแคปชั่นเพื่อความน่าสนใจ
ของข่าวประชาสัมพันธ์ 

20 นาที 

 


