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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารและธุรการคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารและธุรการคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารและธุรการ   
 

3.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3.1.1 บุคลากรในฝ่ายจ านวน 3 คน ประกอบด้วย 

1) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3    (A1) 
2) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3    (A2) 
3) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3    (A3) 

 

3.1.2 กิจกรรมของงาน   
1) ปฏิบัติงานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป 
2) จัดท าและดูแลงานการเงินและบัญชี 
3) จัดท าและดูแลงานบุคคล 
4) จัดพิมพ์ร่างโต้ตอบหนังสือ เอกสารให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
5) จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ปรับแผน  ซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ 
6) ควบคุมและจัดท าบัญชี งบเดือน ควบคุมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียน 

 

3.1.3 งานในความรับผิดชอบของ (A1) 
1) จัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ 
2) ด าเนินการเงินทดรองจ่ายหมุนเวียน จัดท างบเดือน  
3) จัดท าบัญชี ประกอบด้วย ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน บัญชีเงินฝากธนาคาร รายงานลูกหนี้ 

และบัญชีตัดยอดงบประมาณเงินรายได้ 
4) จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน รายงานเงินคงเหลือประจ าเดือน  
5) จัดท าข้อมูลลงระบบบัญชีสามมิติ 
6) จัดท าการเลื่อนระดับ การปรับวุฒิ 
7) จัดท าการเบิกจ่ายค่าจ้างพนักงาน ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค และค่าครุภัณฑ์ 
8) จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักประกันคุณภาพ 
9) จัดท าโครงการตามแผนงานของส านักประกันคุณภาพ 
10) จัดท าร่าง โต้ตอบเอกสารต่างๆ  
11) ควบคุมดูแลการจัดเตรียม และอ านวยความสะดวก ความสะอาดเรียบร้อย และการใช้งานได้ของ

อุปกรณ์และสถานที่ 
12) ช่วยชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อ 
13) อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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3.1.4 งานในความรับผิดชอบของ (A2)   
1) จัดท าพัสดุ ครุภัณฑ์  ท าแผน จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ซ่อมแซม บ ารุงรักษา 
2) จัดซื้อวัสดุส านักงาน  และจัดท าสรุปการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
3) ควบคุมดูแลการจัดเตรียมครุภัณฑ์ส านักงานส าหรับใช้งานและอ านวยความสะดวก ความสะอาด

เรียบร้อยของส านักประกันคุณภาพ 

4) ควบคุมงานบุคลากร แฟ้มประวัติ สรุปการลงเวลาการปฏิบัติงาน  ลากิจ ลาป่วย ลาพักผ่อน
ประจ าปี เป็นประจ าทุกเดือน 

5) ติดตามเรื่องที่น าเสนอขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามขั้นตอนจนแล้วเสร็จ 
6) จัดพิมพ์ร่างโต้ตอบหนังสือ เอกสารให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
7) ร่างจดหมายโต้ตอบ ย่อเรื่อง สรุปความเห็น 
8) จัดท ารายงานการประชุมบุคลากรส านักประกันคุณภาพ 
9) จัดท าโครงการตามแผนงานของส านักประกันคุณภาพ 
10) ช่วยชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อ 
11) รับและส่งเอกสารทั้งภายในและภายนอก 
12) อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

         

3.1.5 งานในความรับผิดชอบของ (A3)   
1) รับและส่งเอกสารทั้งภายในและภายนอก 
2) ออกเลขเอกสารทั้งเอกสารส่งออกและรับเข้า 
3) จัดระบบเอกสารเพื่อการสืบค้นได้สะดวกและรวดเร็ว 
4) จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือห้องสมุดเพื่อการสืบค้น 
5) ดูแลฐานข้อมูลห้องสมุดของส านักประกันคุณภาพ 
6) จัดพมิพ์ร่างโต้ตอบหนังสือ เอกสารตามท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
7) จัดท าโครงการตามแผนงานของส านักประกันคุณภาพ 
8) ติดตามเรื่องที่น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามข้ันตอนจนแล้วเสร็จ 
9) เวียนหนังสือราชการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
10) ช่วยชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อ 
11) ติดต่อท าธุรกรรมทางการเงินที่ธนาคาร 
12) อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.2.1 งานสารบรรณ 

3.2.1.1 งานรับหนังสือเข้า 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง  
//ขั้นตอนขั้นตอน  

เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 

- หนังสือราชการ 
เอกสารจาก
หน่วยงานอื่นๆ  

5 นาท ี  A2, A3 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
   

- หนังสือราชการ 
เอกสารจาก
หน่วยงานอื่นๆ 

5  นาที  A2, A3 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(จัดเก็บข้อมูลใน
โปรแกรม Access) 

- หนังสือราชการ 
เอกสารจาก
หน่วยงานอื่นๆ 

10  นาท ี  A3 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าหนังสือใส่แฟ้ม
เพื่อน าเสนอ) 

- หนังสือราชการ 
เอกสารจาก
หน่วยงานอื่นๆ 

10 นาที  A3 

 
 

- ผู้อ านวยการส านกั
ฯ และเลขานุการ
ส านักฯ   
(รับทราบข้อมูลและ
พิจารณา) 

- หนังสือราชการ 
เอกสารจาก
หน่วยงานอื่นๆ 

 1 วัน QA 1 ,QA2 , 
QA4 

 

                                                
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(จัดเก็บเข้าแฟ้ม  
และบันทึกขอ้มูลลง
ระบบฐานข้อมูล 
คอมพิวเตอร์) 

- หนังสือราชการ 
เอกสารจาก
หน่วยงานอื่นๆ 

15 นาที  A3 
 
 

สรุปเวลา (ประมาณ)   45 นาที 1 วัน  

  
 

รับเรื่องจากหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ส่งเข้า  
ส านักประกันคุณภาพ 

ลงทะเบียนรับ 

ถ่ายส าเนาแล้วจัดเก็บใส่แฟ้มหนงัสือรับ
และจัดเก็บข้อมูลในระบบฐานข้อมูลใน

คอมพิวเตอร ์Access 

 

 
น ำเสนอผู้บริหำร 

ผู้บริหำรพิจำรณำ 

ด ำเนินกำรอ่ืนๆ ตำมผู้บริหำร/
แจ้งรับทรำบเรื่องและจัดเก็บ
ข้อมูลในระบบฐำนข้อมูล 
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3.2.1.2 งานส่งหนังสือภายใน/ภายนอก 
 

FLOW ผู้ผู้เกี่ยวข้องเกี่ยวข้อง//
ขั้นตอนขั้นตอน  

เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 

- หนังสือออก/
เอกสารจากฝ่าย
ต่างๆภายใน ส านักฯ  

5 นาท ี  A3 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 

- หนังสือออก/
เอกสารจากฝ่าย
ต่างๆ ภายในส านักฯ 

10  นาท ี  A3 

 
 
 
 

- รองอธิการบดี
ฝ่ายประกันฯ 
- ผู้อ านวยการ 
- เลขานุการ 
(พิจารณา) 

- หนังสือออก/
เอกสารจากฝ่าย
ต่างๆภายใน ส านักฯ 

 1 วัน QA1 
QA 2 
QA4 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ   
 

- หนังสือออก/
เอกสารจากฝ่ายงาน
ภายใน ส านักฯ 

10 นาที  A3 

 
 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
และบันทึกขอ้มูล
ลงฐานข้อมูล) 
 

- หนังสือออก/
เอกสารจากฝ่ายงาน
ภายใน ส านักฯ 

15  นาท ี  A3 

                                                
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ลงบันทึกหนังสือ
น าส่งหน่วยงาน
ภายในมก.) 

- หนังสือออก/
เอกสารจากฝ่ายงาน
ภายในส านกัฯ   
- หนังสือลงชื่อรับ 

ตามจ านวน
ของหนังสือ

ออก 

 A3 

สรุปเวลา (ประมาณ)   มากกว่า  
40 นาที 

1 วัน  

 
 

 

รับเรือ่งจากฝ่ายต่างๆ  
ตรวจสอบเอกสาร 

ถ่ายส าเนาแล้วจัดเก็บ              
ใส่แฟ้มหนังสือออกและจัดเก็บ

ข้อมูลในระบบฐาน
ข้อมูลคอมพิวเตอร์ 

น าส่งหน่วยงานพร้อมทั้งให้
หน่วยงานนั้นลงชื่อรับหนังสือ 

 
น ำเสนอผู้บริหำร 

ผู้บริหำรพิจำรณำ 

ลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือ     
ออกตามล าดับที่ 
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3.2.2 งานห้องสมุดประกันคุณภาพ 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//
ขั้นตอนขั้นตอน  

เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
    

-  หนังสือที่ได้รับจาก
หน่วยงานในและ
นอกมหาวิทยาลัย 15 นาที *   A3 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
    

-แบบฟอร์มการยืม 

10 นาที  A2 

          
                                       
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
    

-แบบฟอร์มการยืม 

5 นาท ี  A2 

 - ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 

 

-แบบฟอร์มการยืม 

5 นาท ี  A2 

 
 
 
 
 

-เลขานุการส านกั -แบบฟอร์มการยืม 

 20 นาท ี QA4 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
    

-แบบฟอร์มการยืม 

5 นาท ี  A2 

 - ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
    

-แบบฟอร์มการยืม 

5 นาท ี  A2 

สรุปเวลา (ประมาณ)   45 นาที 20 นาท ี  

 
หมายเหตุ  *ขั้นตอนแยกประเภทหนังสือและสื่อโสตฯตา่งๆสามารถท าเพยีงเดือนละครั้ง  

แยกประเภทหนังสือและสื่อโสตฯ
ต่างๆ 

น ำเสนอ 

พิจารณา 

ท ำบันทึกข้อควำมขอยืม/คืน สื่อ
พัสดุ 

ตรวจสอบจ ำนวนอุปกรณ์ที่มี
และจ ำนวนที่มีผู้ขอยืม  

จ่ำยอุปกรณ์ตำมจ ำนวนที่ขอยืม  

จัดเก็บเอกสารการยืม/คืน ลง
แฟ้มเป็นหลักฐาน 
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3.2.3 งานพัสดุ 
 3.2.3.1 งานจัดซื้อครุภัณฑ์ 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

-   ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(รับค าสั่ง/ท าตาม
แผนจัดซ้ือ) 

แผนการจัดซ้ือ
ครุภัณฑ์ที่ได้รบัจาก
กองแผนงาน 30 นาที 

  
A2 

 
 
 

-   ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ติดต่อร้านค้าเพื่อท า
ใบเสนอราคา) 

 

 

1 วันหรือขึ้นอยู่
กับร้านค้า /
บริษัท 

 
A2 

 
 
 

-   ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 

- หนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อครุภัณฑ์ 
- ส าเนาใบเสนอ
ราคาสินค้า  

30 นาที 

  
A2          

 
 
 

-  ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
  

- หนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อครุภัณฑ์ 
- ใบเสนอราคา
สินค้า 

10 นาที   
A2 

 
 
 
 

- รองอธิการบดีฝ่าย
ประกันคุณภาพ 
- ผู้อ านวยการส านกั 
- เลขานุการส านักฯ 

- หนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อครุภัณฑ์ 
- ส าเนาใบเสนอ
ราคาสินค้า 

 3 วัน 

QA1 
QA2 
QA4 

 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 

- ใบสั่งซ้ือ (กรณี
เงินรายได้ ยอดเกิน 
10,000 บาทให้
เขียนใบสั่งซ้ือ) 

 
1 วันหลังผู้ 

บริหารอนุมัต ิ
 

A2 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(เช็คสินค้าตามที่ได้
จัดซื้อ) 

- ใบเสนอราคา 
- ใบก ากับภาษ ี
-ใบส่งของ 
- ใบเสร็จรับเงินใน
กรณีที่จ่ายเงินสด 

30 นาที  A2 

 
 
 

     

สรุปเวลา (ประมาณ)   1 ชม. 40 
นาที 

5 วัน  

จัดซื้อครุภัณฑ์ตำมแผน/รับค ำสั่ง
จำกผอ.และเลขำนุกำรส ำนัก

ประกันคุณภำพ 

จัดพิมพ์หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ 

ติดต่อร้านค้า 
ท าใบเสนอราคา 

 
น ำเสนอผู้บริหำร 

พิจำรณำ 
 

ด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

ร้านค้า/บริษัท จัดส่งสินค้า 

A 
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FLOW ผู้เกี่ยวข้อง/ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เวลา 

(ในฝ่าย) 
เวลา 

(นอกฝ่าย) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
- กรรมการ 1 ท่าน  
- กรรมการ 3 ท่าน 
(ในกรณีที่จัดซ้ือโดย
เงินรายได้ จ านวน
เงินไม่เกิน 10,000 
บาท ใช้กรรมการ 1 
ท่าน จ านวนเงินเกิน 
10,000 บาท ใช้
กรรมการ 3 ทา่น) 

- ใบก ากับภาษี/ใบ
แจ้งหนี้ 
-ใบส่งของ 
- ใบเสร็จรับเงินใน
กรณีที่จ่ายเงินสด 
- ใบเสนอราคา 
- ใบขออนุมัติจัดซ้ือ 

30 นาที  A2 

 
 
 

- รองอธิการบดีฝ่าย
ประกันคุณภาพ 
- ผู้อ านวยการส านกั 
- เลขานุการส านักฯ 
- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ตรวจสอบเอกสาร
ให้ผู้บริหารลงนาม) 

- ใบก ากับภาษี/ใบ
แจ้งหนี้ 
-ใบส่งของ 
- ใบเสร็จรับเงินใน
กรณีที่จ่ายเงินสด 
- ใบเสนอราคา 
- ใบขออนุมัติจัดซ้ือ  

 3 วัน A2 

 
 
 

-   ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ส่งใบส าคัญตัวจริง
ให้กองคลังพร้อม
ส าเนาเก็บเข้าแฟ้ม) 

- ใบก ากับภาษี/ใบ
แจ้งหนี้ 
-ใบส่งของ 
- ใบเสร็จรับเงินใน
กรณีที่จ่ายเงินสด 
- ใบเสนอราคา 
- ใบขออนุมัติจัดซ้ือ 

15 นาที  A2,A3 

สรุปเวลา (ประมาณ)   45 นาที 3 วัน  

 
 

 
 
 
 
 

 
ผูบ้ริหำรพิจำรณำ 

ตรวจรับครุภัณฑ์โดยกรรมการ
ที่ได้รับแต่งตั้งจากการขออนุมัติ 

จัดส่งใบส ำคัญให้กองคลังเบิก
จ่ำยเงิน/ส ำเนำเอกสำรเก็บเข้ำแฟ้ม 
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3.2.3.2 งานทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//
ขั้นตอนขั้นตอน  

เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ตรวจสอบครุภัณฑ์
ตามใบก ากบัภาษี) 

- ส าเนาใบก ากบั
ภาษ ี

15 นาที  A2 

          
                                       
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ลงเลขทะเบียน
ครุภัณฑ์) 

- คู่มือการก าหนด
หมายเลขพัสด ุ

10 นาที  A2 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ลงเลขทะเบียนใน
ฐานข้อมูลทะเบียน
ทรัพย์สิน) 

-  สมุดลงทะเบียน
ครุภัณฑ์ 

10นาที  A2 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 

 

5 นาท ี  A2 

สรุปเวลา (ประมาณ)   40 นาที   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ตรวจสอบครุภัณฑ์ที่ท าการจัดซื้อ 

ออกเลขครุภัณฑ์ 

ลงฐำนข้อมูลทะเบียน
ทรัพย์สิน 

เขียนเลขครุภัณฑ์บนครุภัณฑ์ที่
จัดซื้อมำใหม่ 
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3.2.3.3 งานจัดซื้อวัสดุส านักงาน 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอขั้นตอนน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

-   ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 

-แฟ้มตัดวัสดุ
ส านักงาน 30 นาที 

  
 

A2 

 
 
 

-   ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ติดต่อร้านค้าเพื่อ
จัดท าใบเสนอราคา) 

- 

 

1 วันหรือขึ้นอยู่
กับร้านค้า/

บริษัท 

 
A2 

 
 
 

-   ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 

- หนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อวัสดุ 
- ส าเนาใบเสนอ
ราคา  

15 นาที 

  
A2          

 
 
 

-  ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 (น าเสนอผู้บริหาร) 

- หนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อวัสดุ 
- ใบเสนอราคา 

10 นาที   
A2 

 
 
 
 

- รองอธิการบดีฝ่าย
ประกันคุณภาพ 
- ผู้อ านวยการส านกั 
- เลขานุการส านัก 

- หนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อวัสดุ 
- ส าเนาใบเสนอ
ราคาสินค้า 

 3 วัน 

QA1 
QA2 
QA4 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ติดต่อทางร้านค้า/
บริษัทเพื่อท าการ
สั่งซ้ือสินค้า) 

- ใบสั่งซ้ือ (ในกรณี
ที่เป็นเงินรายได้ 
ยอดเกิน 10,000 
บาทขึ้นไปให้เขียน
ใบสั่งซ้ือ) 

 
1 วันหลังจาก

ได้รับเรื่องอนุมัติ
จากผู้บริหาร 

 
A2 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(เช็คสินค้าตามที่ได้
จัดซื้อ) 

- ใบเสนอราคาตัว
จริง 
- ใบก ากับภาษี/ใบ
แจ้งหนี้ 
-ใบส่งของ 
-ใบเสร็จรับเงินใน
กรณีที่จ่ายเงินสด 

30 นาที  A2 

      

สรุปเวลา (ประมาณ)   1 ชม.  
15 นาที  

5 วัน  

หมายเหตุ  * ในกรณีที่เป็นวัสดุทีต่้องใช้ในกรณีเร่งด่วน ทางฝา่ยสามารถสั่งซื้อวัสดุทางโทรศัพท์และให้ทางร้านค้า
ส่งใบก ากับภาษีมาเพื่อเบิกจ่ายได ้

จัดซื้อวัสดุส ำนักงำนตำมจ ำนวน
วัสดุคงเหลือ/ตำมค ำส่ังผู้บริหำร* 

จัดพิมพ์หนังสือขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ
ส ำนักงำน 

 

ติดต่อร้านค้าจัดท าใบเสนอราคา 

น ำเสนอผู้บริหำร 

พิจำรณำ 
 

ด าเนินการจัดซื้อวัสดุส านักงาน 

ร้านค้า/บริษัท จัดส่งสินค้า 

A 
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FLOW ผู้เกี่ยวข้อง/ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เวลา 

(ในฝ่าย) 
เวลา 

(นอกฝ่าย) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
- กรรมการ 1 ท่าน  
- กรรมการ 3 ท่าน 
(ในกรณีที่จัดซ้ือโดย
เงินรายได้ จ านวน
เงินไม่เกิน 10,000 
บาท ใช้กรรมการ 1 
ท่าน จ านวนเงินเกิน 
10,000 บาท ใช้
กรรมการ 3 ทา่น) 

- ใบก ากับภาษี/ใบ
แจ้งหนี้ 
-ใบส่งของ 
- ใบเสร็จรับเงินใน
กรณีที่จ่ายเงินสด 
- ใบเสนอราคา 
- ใบขออนุมัติจัดซ้ือ 

30 นาที  A2 

 
 
 

-  ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 (น าเสนอผู้บริหาร) 

- ใบก ากับภาษี/ใบ
แจ้งหนี้ 
-ใบส่งของ 
- ใบเสร็จรับเงินใน
กรณีที่จ่ายเงินสด 
- ใบเสนอราคา 
- ใบขออนุมัติจัดซ้ือ 

15 นาที   

 - รองอธิการบดีฝ่าย
ประกันคุณภาพ 
- ผู้อ านวยการส านกั 
- เลขานุการส านักฯ 
- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ตรวจสอบเอกสาร
ให้ผู้บริหารเซ็นต์) 

- ใบก ากับภาษี/ใบ
แจ้งหนี้ 
-ใบส่งของ 
- ใบเสร็จรับเงินใน
กรณีที่จ่ายเงินสด 
- ใบเสนอราคา 
- ใบขออนุมัติจัดซ้ือ 
 

 3 วัน A2 

 
 
 

-   ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
ส่งใบส าคัญตัวจริงให้
กองคลังพร้อมส าเนา
เก็บเข้าแฟ้ม 

- ใบก ากับภาษี/ใบ
แจ้งหนี้ 
-ใบส่งของ 
- ใบเสร็จรับเงินใน
กรณีที่จ่ายเงินสด 
- ใบเสนอราคา 
- ใบขออนุมัติจัดซ้ือ 

30 นาที  A2,A3 

สรุปเวลา (ประมาณ)   1 ชม. 15 
นาที นาท ี

3 วัน  

 
 
 
 
 

 
น ำเสนอผู้บริหำร 

ตรวจรับวัสดุฯโดยกรรมการที่
ได้รับแต่งตั้งจากการขออนุมัติ 

จัดส่งใบส ำคัญให้กองคลังเบิก
จ่ำยเงิน/ส ำเนำเอกสำรเก็บเข้ำแฟ้ม 

พิจำรณำ 
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3.2.3.4 งานทะเบียนวัสดุส านักงาน 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ตรวจสอบวัสดุตาม
ใบก ากับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน) 

- ส าเนาใบก ากบั
ภาษ ี
- ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 

30 นาที/ตาม
จ านวนที่ได้

จัดซื้อ 
 

 
A2 

          
                                       
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
( ลงจ านวนวัสดุ
ส านักงานที่ได้จัดซ้ือ) 

 
15นาที/ตาม
จ านวนที่ได้

จัดซื้อ 
 A2 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 

 

5 นาท ี  A2 

สรุปเวลา (ประมาณ)   50 นาที*   

 
หมายเหตุ  * งานทะเบียนวัสดสุ านักงานจะใช้เวลาด าเนินการ 50 นาที แต่ถ้ากรณีที่มีวัสดุจ านวนมาก อาจใช้เวลา

มากกว่าน้ี ซึ่งแล้วแต่ปรมิาณของวัสดุที่จัดซื้อท้ังหมด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวัสดุส านักงานให้ครบ
ตามจ านวนที่ได้จัดซื้อ 

จัดเก็บเข้ำตู้เอกสำร 

จัดท ำทะเบียนวัสดุส ำนักงำน 
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3.2.3.5 งานการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 

 
FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 

(ในฝ่าย) 
เวลา 

(นอกฝ่าย) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
- เจ้าหน้าที่ผู้เบิกวัสดุ 

- ใบขอเบิกวัสด ุ
5 นาท ี

 
 

 
A2 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
  

- ใบขอเบิกวัสด ุ
- จ านวนวัสดุ
คงเหลือ 

10  นาท ี

  
A2 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 

- ใบขอเบิกวัสด ุ
5 นาท ี

  
A2 

     ตรวจสอบจ านวน 
 
 

- เลขานุการส านักฯ 
พิจารณา 
อนุมัติให้เบิกจ่ายได้
ตามจ านวน/ไม่อนุมัติ
เบิกจ่าย 

- ใบขอเบิกวัสด ุ

 30 นาที 
QA4 
A2 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 

- ใบขอเบิกวัสด ุ

10 นาที 

  
A2 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 

- ใบขอเบิกวัสด ุ
- จ านวนวัสดุ
คงเหลือ  

1 ชั่วโมง/ตาม
จ านวนวัสด*ุ 

 
A2 

                                                
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
   

- ใบขอเบิกวัสด ุ

10 นาที 

  
 

A2 

สรุปเวลา (ประมาณ)   40 นาที 1 ชม. 30 นาท ี  

 
หมายเหตุ  * การตัดยอดวสัดุคงเหลือ สามารถด าเนินการในช่วงสิ้นเดือนได้ ใช้เวลาประมาณ 1 ช่ัวโมง ซึ่งข้ึนอยู่

กับจ านวนวัสดุที่คงเหลือ  
 
 
 

รับใบขอเบิกวัสดุส านักงาน 

ตรวจสอบจ านวนวัสดุที่มี
และจ านวนวัสดุที่ขอเบิก 

น ำเสนอ 

พิจำรณำ 

จ่ำยวัสดุตำมจ ำนวน            
ที่ขอเบิก 

เก็บใบขอเบิกพัสดุลง                     
แฟ้มเบิกจ่ำยพัสดุ 

 

ตัดยอดวัสดุคงเหลือ 
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3.2.3.6 งานการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  และเครื่องส าเนาเอกสารดิจิตอล 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

-  ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(จัดพิมพ์บันทึกขอ
อนุมัติหลักการค่าเช่า
เครื่องถ่ายเอกสาร
และเครื่องดิจิตอล) 

- บันทึกขออนุมัติ
หลักการเช่าเครื่อง
ถ่ายเอกสารและ
เครื่องดิจิตอล  

5 นาท ี   
 

A1 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ตรวจสอบยอดเงิน
ของแต่ละงานของ
ส านักฯ ว่าเหลือ
เท่าใด) 

-บันทึกขออนุมัติ
หลักการเช่าเครื่อง
ถ่ายเอกสารและ
เครื่องดิจิตอล 

10 นาที   
A1 

   
 
 

- ผู้อ านวยการส านกัฯ  
 (พิจารณาอนุมัติ) 

-บันทึกขออนุมัติ
หลักการเช่าเครื่อง
ถ่ายเอกสารและ
เครื่องดิจิตอล 

  1 วัน       QA2 
A1 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(รับเรื่องจาก
ผู้อ านวยการส านกัฯ 
และด าเนินการส่งกอง
คลัง) 

-บันทึกขออนุมัติ
หลักการเช่าเครื่อง
ถ่ายเอกสารและ
เครื่องดิจิตอล 

10 นาที   
A1 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ด าเนนิการรับเรื่องที่
อนุมัติแล้ว) 

-บันทึกขออนุมัติ
หลักการเช่าเครื่อง
ถ่ายเอกสารและ
เครื่องดิจิตอล 

 1 สัปดาห ์  
A1 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ด าเนินการรับเรื่องที่
อนุมัติแล้ว) 

-บันทึกขออนุมัติ
เบิกค่าเช่าเครื่อง
ถ่ายเอกสารและ
เครื่องดิจิตอล 

15 นาที   
A1 

 - - -   

สรุปเวลา (ประมาณ)   40 นาที 8 วัน  

 
 

ขออนุมัติหลักกำรค่ำเช่ำเครื่องถ่ำย
เอกสำรและเครื่องดิจิตอล 

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักฯ 

พิจำรณำ 

น ำส่งกองคลงั 

ติดตำมและรับเรื่องที่อนุมัติแล้ว 

จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกค่ำเช่ำเคร่ือง
ถ่ำยเอกสำรและเคร่ืองถ่ำยดิจิตอล 

A 
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FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 

(ในฝ่าย) 
เวลา 

(นอกฝ่าย) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

- - -  - 

 - ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(รับบิลแจ้งหนี้จาก
บริษัท) 
 

บิลแจ้งหนี ้ 5 นาท ี   AA11  

 - ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ขออนุมัติเบิกโดย
แนบสัญญา  และ
บันทึกอนุมัติเช่า) 

สัญญา  และบันทึก
อนุมัติเช่า 

10 นาที    
AA11  

 - ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักฯ) 

สัญญา  และบันทึก
อนุมัติเช่า 

5 นาท ี   
A1 

 - ผู้อ านวยการส านกัฯ 
(พิจารณาสัญญาและ
บันทึกขออนุมัติ) 

สัญญา  และบันทึก
อนุมัติเช่า 

 1 วัน  
QA2, QA4 

 - ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าส่งกองคลัง) 

สัญญา  และบันทึก
อนุมัติเช่า 

5 นาท ี   
A1 

 - กองคลัง   1 สัปดาห ์  
- 

สรุปเวลา (ประมาณ)   25 นาที 8 วัน  

 

A 

รับบิลแจง้หนี้กำรเช่ำเครื่องถ่ำย
เอกสำรและเครื่องดิจิตอลจำกบริษัท 

ขออนุมัติเบิก 

น ำส่งกองคลงั 

กองคลงัด ำเนินกำรจ่ำยเงิน
ให้กับบริษัท 

น ำเสนอ 

พิจำรณำ 
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3.2.4 งานการเงิน 
 3.2.4.1 การขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่ายในการประชุม สัมมนา ฝึกอบรม 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- - ร่างโครงการต่างๆ  2 เดือน  
QA4 

 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ตรวจสอบ) 

 30 นาที   
A1 

 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักฯและรอง
อธิการบดีพิจารณา) 

- บันทึกข้อความขอ
ส่งโครงการ
สัมมนา/ฝึกอบรม 
- โครงการฯ 

15 นาที   
A1 

 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านกัฯ
และรองอธิการบดี
พิจารณา 

  3 วัน  

 -ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าเสนออธิการบดี) 

 15 นาที  A3 

 
  
 

- อธิการบด ี
 (พิจารณา) 

-โครงการฯ  3 วัน - 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(รับเรือ่งและส่งต่อให้
ฝ่ายพัฒนาและ
ฝึกอบรมด าเนินการ) 

- โครงการที่ได้รับ
การพิจารณาอนุมัติ
แล้ว 

-   
A3 

 - - -  - 

สรุปเวลา (ประมาณ)   
1 ชม. 2 เดือน 6 วัน  

เขียนร่ำงโครงกำรฯ                   
และค่ำใช้จ่ำย 

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
และรองอธิกำรบด ี

พิจำรณำอนุมัติ 

รับเรื่องที่ได้รับพิจำรณำแล้วส่งต่อ                     
ให้ฝ่ำยฯ ด ำเนินกำรต่อๆไป 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของร่ำง
โครงกำร 

น ำเสนออธิกำรบดี 

A 

พิจำรณำอนุมัติ 
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3.2.4.2 การขออนุมัติเบิกเบี้ยประชุมกรรมการ 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(จัดพิมพ์บันทึกขอ
อนุมัติหลักการค่าเบี้ย
ประชุม) 

- บันทึกขออนุมัติ
หลักการค่าเบีย้ประชุม 
- ก าหนดการประชุม
คณะกรรมการ (รายชื่อ) 

25 นาที   
A1 

   
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักฯ/เลขานุการ) 

- บันทึกขออนุมัติ
หลักการค่าเบีย้ประชุม 
- ก าหนดการ 
-รายชื่อคณะกรรมการ 

 5 นาที   
A1 

   
 
 
 

- ผู้อ านวยการส านกัฯ
(พิจารณา) 

- บันทึกขออนุมัติ
หลักการค่าเบีย้ประชุม 
- ก าหนดการประชุม       
-คณะกรรมการ (รายชื่อ) 

 1 วัน QA2 
A1 

   
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าส่งกองคลังและ
ติดตาม) 

- บันทึกขออนุมัติ
หลักการค่าเบีย้ประชุม 
- ก าหนดการประชุม       
-คณะกรรมการ (รายชื่อ) 

10 นาที   
A1 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ติดต่อกองคลัง) 

- บันทึกขออนุมัติ
หลักการค่าเบีย้ประชุม 
- ก าหนดการประชุม
คณะกรรมการ (รายชื่อ) 

 1 สัปดาห ์  
A1 

 
 
 
 

- ฝ่ายต่างๆ ที่จัด
ประชุม 
   

- บันทึกขออนุมัติ
หลักการค่าเบีย้ประชุม 
- ก าหนดการประชุม
คณะกรรมการ (รายชื่อ) 

-   

 
 
 

- - -   

สรุปเวลา (ประมาณ)   40นาที 8 วัน  

 

ท าเรื่องอนุมัติหลักการค่าเบี้ยประชุม 

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักฯ/เลขำนุกำร 

พิจำรณำ 

ด ำเนินกำรส่งกองคลงั 

ติดตำมเรื่องจำกกองคลงั 

ด ำเนินกำรจัดประชุม โดยผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักฯ ส ำรองจ่ำย ค่ำเบี้ยประชุม 

A 
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FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 

(ในฝ่าย) 
เวลา 

(นอกฝ่าย) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

- - -  - 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(จัดพิมพ์บันทึกขอ
อนุมัติเบิกค่าเบี้ย
ประชุม และรวบรวม
ใบเสร็จรับเงิน) 

- บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
เบี้ยประชุม 
- ใบเสร็จ/หลักฐานการ
จ่ายเงิน 
- บันทึกการประชุม 

20 นาที   
 

A1 

   
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าเสนอผู้อ านวย 
การ/เลขานุการ) 

- บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
เบี้ยประชุม 
- ใบเสร็จ/หลักฐานการ
จ่ายเงิน 
- บันทึกการประชุม 

 15 นาท ี   
A1 

  แก้ไข 
 
 
 

- ผู้อ านวยการส านกัฯ 
(พิจารณาอนุมัต/ิ ไม่
อนุมัติ) 

- บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
เบี้ยประชุม 
- ใบเสร็จ/หลักฐานการ
จ่ายเงิน 
- บันทึกการประชุม 

 1 วัน QA2 
A1 

   
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าส่งกองคลังและ
ติดตาม) 

- บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
เบี้ยประชุม 
- ใบเสร็จ/หลักฐานการ
จ่ายเงิน 
- บันทึกการประชุม 

15 นาที   
A1 

 
 
 
 

- กองคลัง 
(น าจ่ายเช็คเงินสดคืน         
ผู้อ านวยการส านกัฯ) 
   

-  1 สัปดาห ์ QA2 
A1 

สรุปเวลา (ประมาณ)   50 นาที 8 วัน  

 
 
 
 
 
 
 

A 

บันทึกขออนุมัติเบิกค่ำเบี้ยประชุม 

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักฯ/เลขำนุกำร

ส ำนักฯ 

พิจำรณำ 

ด ำเนินกำรส่งกองคลงั 

น ำจ่ำยคืนผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ 
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3.2.4.3 การขออนุมัติเบิกค่าเดินทาง 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(จัดพิมพ์บันทึกขอ
อนุมัติหลักการค่าเบี้ย
เล้ียงและค่าเดินทาง) 

- บันทึกขออนุมัติ
หลักการค่าเบีย้เล้ียง
และค่าเดินทาง 

15 นาที   
A1 

   
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักฯ/เลขานุการ
ส านักฯ) 

- บันทึกขออนุมัติ
หลักการค่าเบีย้เล้ียง
และค่าเดินทาง 

 10 นาท ี   
A1 

  แก้ไข 
 
 
 

- ผู้อ านวยการส านกัฯ 
(พิจารณาอนุมัต/ิ ไม่
อนุมัติ) 

- บันทึกขออนุมัติ
หลักการค่าเบีย้เล้ียง
และค่าเดินทาง 

 1 วัน  
A1 

   
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าส่งกองคลังและ
ติดตาม) 

- บันทึกขออนุมัติ
หลักการค่าเบีย้เล้ียง
และค่าเดินทาง 

15 นาที   
A1 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ติดต่อกองคลัง) 

- บันทึกขออนุมัติ
หลักการค่าเบีย้เล้ียง
และค่าเดินทาง 

 1 สัปดาห ์  
A1 

 
 
 
 

- ผู้อ านวยการส านกัฯ 
- เลขานุการส านักฯ 
(ส ารองจ่ายเงินไป
ก่อน) 

- -  QA2 
QA4 
A1 

 
 
 

- - -   

สรุปเวลา (ประมาณ)   40 นาที 8 วัน  

 
 
 
 

ท าเรื่องอนุมัติหลักการค่าเบี้ย
เลี้ยงและค่าเดินทาง 

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักฯ/เลขำนุกำร

ส ำนักฯ 

พิจำรณำ 

ด ำเนินกำรส่งกองคลงั 

ติดตำมเรื่องจำกกองคลงั 

ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ /
เลขำนุกำรส ำนักฯ ส ำรองจ่ำยค่ำเบี้ย

เลี้ยงและค่ำเดินทำงไปก่อน 

A 
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FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 

(ในฝ่าย) 
เวลา 

(นอกฝ่าย) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- - -   

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(จัดพิมพ์บันทึกขอ
อนุมัติเบิกค่าเบี้ย
ประชุม และรวบรวม
ใบเสร็จรับเงิน) 

- บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
เบี้ยเล้ียงและค่าเดินทาง 
- เอกสารรายงานการ
ปฏิบัติงาน 
 

15 นาที   
 

A1 

   
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักฯ/เลขานุการ
ส านักฯ) 

- บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
เบี้ยเล้ียงและค่าเดินทาง 
-  เอกสารรายงานการ
ปฏิบัติงาน 

 10 นาท ี   
A1 

  แก้ไข 
 
 
 

- ผู้อ านวยการส านกัฯ 
(พิจารณาอนุมัต/ิ ไม่
อนุมัติ) 

- บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
เบี้ยเล้ียงและค่าเดินทาง 
- เอกสารรายงานการ
ปฏิบัติงาน 

 1 วัน  
A1 

   
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าส่งกองคลังและ
ติดตาม) 

- บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
เบี้ยเล้ียงและค่าเดินทาง 
- เอกสารรายงานการ
ปฏิบัติงาน 

10 นาที   
A1 

 
 
 
 

- กองคลัง 
(น าจ่ายเช็คเงินสดคืน         
ผู้อ านวยการส านกัฯ/    
เลขานุการส านักฯ) 
   

-  1 สัปดาห ์  

สรุปเวลา (ประมาณ)   35 นาที 8 วัน  

 
 

A 

ท ำเรื่องอนุมัติเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง                    
และค่ำเดินทำง 

น ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ฯ/เลขำนุกำรส ำนัก

ฯ 

พิจำรณำ 

ด ำเนินกำรส่งกองคลงั 

น ำจ่ำยคืนผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักฯ / เลขำนุกำรส ำนักฯ 
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3.2.4.4 การขอยืมเงินทดรองจ่าย 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(จัดพิมพ์เร่ืองขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายงาน
สัมมนา/ ฝึกอบรม) 

- โครงการสัมมนา/ฝึก 
อบรม 

10 นาที   
A1 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 
   

- หนังสือขออนุมัต ิ
- โครงการสัมมนา/ฝึก 
อบรม 

10 นาที   
A1 

    
    
 
 

- ผู้อ านวยการส านกัฯ 
- เลขานุการส านักฯ 
   (พิจารณาอนุมัต)ิ 

- หนังสือขออนุมัต ิ
- โครงการสัมมนา/ฝึก 
อบรม 

 1 วัน QA2 
A1,A2 

   
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าส่งกองคลังเพื่อขอ
อนุมัติ) 

- หนังสือขออนุมัต ิ
- โครงการสัมมนา/ฝึก 
อบรม 
 

5 นาท ี   
A1 

 
 
 
 

- กองคลัง 
(น าจ่ายเช็คเงินสดคืน         
ผู้อ านวยการส านกัฯ) 

- หนังสือขออนุมัต ิ
- โครงการสัมมนา/ฝึก   
อบรม 

 1 สัปดาห ์  

สรุปเวลา (ประมาณ)   25 นาที 8 วัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าเรื่องขออนุมัติค่าใช้จ่าย
สัมมนา/ ฝึกอบรม 

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร/
เลขำนุกำร 

พิจำรณำ 

ส่งกองคลัง 

น ำเงินยืม/เงินทดรองรำชกำรไป
ใช้ด ำเนินกำรสัมมนำ/ฝึกอบรม 



   

 21 

3.2.4.5 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม /สัมมนา/ ฝึกอบรม 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(จัดพิมพ์เร่ืองขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายงาน
สัมมนา/ ฝึกอบรม) 

- โครงการสัมมนา/ฝึก 
อบรม 
- บันทึกอนุมัติโครงการ 

10 นาที   
A1 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(รวบรวมค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดในการจัดงาน
สัมมนา/ฝึกอบรม) 

- หนังสือขออนุมัต ิ
- โครงการสัมมนา/ฝึก 
อบรม 
- ใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่ายต่างๆ 

60นาที   
A1 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 
   

- หนังสือขออนุมัต ิ
- โครงการสัมมนา/ฝึก 
อบรม 
-ใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่ายต่างๆ 

10 นาที   
A1 

    
  แก้ไข  
 
 

- ผู้อ านวยการส านกัฯ 
- เลขานุการส านักฯ 
   (พิจารณาอนุมัต)ิ 

- หนังสือขออนุมัต ิ
- โครงการสัมมนา/ฝึก 
อบรม 
- ใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่ายต่างๆ 

 1 วัน QA2 
QA4 

A1,A2 

   
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าส่งกองคลังเพื่อขอ
อนุมัติ) 

- หนังสือขออนุมัต ิ
- โครงการสัมมนา/ฝึก 
อบรม 
- ใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่ายต่างๆ 

10 นาที   
A1 

 
 
 

- กองคลัง 
(น าจ่ายเช็คเงินสดคืน         
ผู้อ านวยการส านกัฯ) 

-  1 สัปดาห ์  

สรุปเวลา (ประมาณ)   90 นาที 8 วัน  

 

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักฯ/เลขำนุกำร

ส ำนักฯ 

พิจำรณำ 

ส่งกองคลัง 

รวบรวมและตรวจสอบค่ำใช้จ่ำย
งำนสัมมนำ/ฝึกอบรม 

น ำจ่ำยคืนให้ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักฯ / ผู้ที่ส ำรองเงินจ่ำย 

ท าเรื่องขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
สัมมนา/ฝึกอบรม 
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3.2.4.6 การจัดท าเงินเดือน 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(จัดพิมพ์เร่ืองขอ
อนุมัติจ้างขออนุมัติ
เลขที่บัญชีของ
บุคลากรส านักฯ) 

- ใบสมัครงานเอกสาร
หลักฐานการสมัคร
ต่างๆ 
- ประกาศผลการ
คัดเลือก   

25 นาที   
A1 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
   

- ขออนุมัติเงินเดือน 
- ขออนุมัติเลขที่บัญช ี
- ตารางเงินเดือน 

45 นาที   
 

A1 
   
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักฯ) 

- ขออนุมัติเงินเดือน 
- ขออนุมัติเลขที่บัญช ี
- ตารางเงินเดือน 
 

 10 นาท ี   
A1 

  แก้ไข 
 
 
 

- ผู้อ านวยการส านกัฯ 
(พิจารณาอนุมัต/ิ ไม่
อนุมัติ) 

- ขออนุมัติเงินเดือน 
- ขออนุมัติเลขที่บัญช ี
- ตารางเงินเดือน 

 1 วัน QA2 
A1 

   
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าส่งกองคลังทุก
เดือน) 

- ขออนุมัติเงินเดือน 
- ขออนุมัติเลขที่บัญช ี
- ตารางเงินเดือน 

15 นาที   
A1 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
  ติดต่อกองคลัง 

- เร่ืองขออนุมัติเบิก
ค่าอาหาร เบี้ยเล้ียงและ
ค่าเดินทาง 

 1 สัปดาห ์  
A1 

สรุปเวลา (ประมาณ)   95 นาที 8 วัน  

 

ท าเรื่องอนุมัติจ้างและขออนุมัติ
เลขที่บัญชีของบคุลากรส านักฯ 

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักฯ 

พิจำรณำ 

ด ำเนินกำรส่งกองคลงั 

ติดตำมเรื่องจำกกองคลงั 

ท ำรำยละเอียดเกี่ยวกับ                       
กำรจัดท ำเงินเดือน 
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3.2.4.7 การจัดท ากระทบยอดบัญชีให้เป็นปัจจุบัน 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ  
   

- สมุดบัญชีส านักฯ  60 นาที   
A1 

 
 
 
 

-ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ  
  ตรวจสอบยอดเงิน
ของแต่ละงานของ
ส านักฯ ว่าเหลือเท่าใด 

- สมุดบัญชีส านักฯ 60 นาที    
A1 

   
 
 

   15 นาท ี   

 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 น าเสนอเลขานุการ
ส านักฯ รับทราบยอด
บัญชีของส านักฯ ณ 
ปัจจุบัน 

- สมุดบัญชีส านักฯ 
 

 30 นาที  
A1 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 ด าเนินการจัดท า
บัญชีส านักฯ ต่อไป 

- สมุดบัญชีส านักฯ -   
A1 

สรุปเวลา (ประมาณ)   130 นาที 30 นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบัญชีงบประมาณของ
ส านักฯ 

ตรวจสอบยอดเงินใน                          
งบฯ รำยเดือน 

น ำเสนอเลขำนุกำร
ส ำนักฯ 

ด าเนินการต่อไป 

เลขำนุกำรส ำนักฯ 
พิจำรณำ 
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3.2.5 งานบุคคล 
3.2.5.1 ใบลาและใบแจ้งขออนุญาตออกนอกที่ท างานในระหว่างเวลาราชการ 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(รับใบลาจาก
เจ้าหน้าที่) 

- ใบลาป่วย/ลากิจ
ส่วนตัว/ลาพักผ่อน/ออก
นอกที่ท างาน 

5 นาท ี   
A2 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ตรวจนับจ านวนครั้งที่
ลาและระบุจ านวน
วันที่ลาในครั้งนี้) 

- ใบลาป่วย/ลากิจ
ส่วนตัว/ลาพักผ่อน/ออก
นอกที่ท างาน 

10 นาที   
A2 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าเสนอเลขานุการ
ส านัก เพื่อพิจารณา
เห็นควรอนุมัติ) 

- ใบลาป่วย/ลากิจ
ส่วนตัว/ลาพักผ่อน/ออก
นอกที่ท างาน 

5 นาท ี   
A2 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
  น าเสนอ
(ผู้อ านวยการส านกัฯ 
เพื่ออนุมัติวันลา) 

- ใบลาป่วย/ลากิจ
ส่วนตัว/ลาพักผ่อน/ออก
นอกที่ท างาน 

5 นาท ี   
A2 

 
 
 

- ผู้อ านวยการส านกัฯ  
- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ผู้อ านวยการส านกัฯ 
อนุมัติวันลา) 

- ใบลาป่วย/ลากิจ
ส่วนตัว/ลาพักร้อน 

 1 วัน QA2 
 QA4 

 
A2 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(รับใบลาฯ ที่อนุมัติ
แล้ว) 

- ใบลาป่วย/ลากิจ
ส่วนตัว/ลาพักร้อน 

5 นาท ี   
A2 

                                                
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ  
(จัดเก็บใส่แฟ้มสถิติ
การลาปว่ย/ลากิจ/ลา
พักร้อน) 

- ใบลาป่วย/ลากิจ
ส่วนตัว/ลาพักร้อน 

5 นาท ี   
A2 

สรุปเวลา (ประมาณ)   35 นาที 1 วัน  

รับใบลาป่วย/ลากิจ           
ส่วนตัว /ลาพักร้อน  

พิจำรณำ 

ส่งต่อให้ฝ่ายบริหารและ
ธุรการด าเนินการ 

จัดเก็บใบลาฯ ลงแฟ้ม 
 

ลงจ านวนวันลาป่วย           
/ลากิจส่วนตัว/ลาพักร้อน 

น ำเสนอเลขำนุกำร
ส ำนักฯ 

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักฯ 
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 3.2.5.2 สรุปการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
   

- 
5 นาท ี

  
A2 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ  
   

- 

10 นาที 

  
A2 

   
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
  
 
 
 

- 

1 ชั่วโมง 

  
A2 

 
 
 
 

ฝ่ายวิเคราะหข์้อมูล
และสารสนเทศ 

ตารางบัญชีลงเวลา
ปฏิบัติราชการส านัก

ประกันคุณภาพ 
 

15 นาที  

 
 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 

-เอกสารประกอบการท า
รูปเล่ม 

10 นาที 

  
 A2 

สรุปเวลา (ประมาณ)   1 ชั่วโมง  
25 นาที 

15 นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมรายชื่อบุคลากร ลูกจ้าง 
พนักงาน ข้าราชการ เป็นรายเดือน 

ตรวจสอบวันลำกิจ ป่วย สำย ขำด 
พักผ่อน ออกนอกรำชกำร 

จัดท ารูปเล่มประจ าแต่ละเดือน 

ท ำตำรำงบัญชีลงเวลำปฏิบัติรำชกำร
ส ำนักประกันคุณภำพ 

ส่งต่อให้ฝ่ำยวิเครำะห์ท ำกำร
ประมวลและสรุปเวลำท ำงำน 
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3.2.5.3 งานรับสมัคร บรรจุ แต่งตั้ง 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(รับค าสั่งการสมัคร
งาน) 

- ประกาศรับสมัครงาน -   
 

A2 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(จัดท าบันทึกประกาศ
รับสมัครงาน) 

- ประกาศรับสมัครงาน 

30 นาที 

  
A2 

 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักฯ) 

- ประกาศรับสมัครงาน 

10 นาที 

  
A2 

 
 
 

- ผู้อ านวยการส านกัฯ  
  พิจารณาอนุมัต ิ

- ประกาศรับสมัครงาน 

 

1 วัน  
A2 

 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(รับเรื่องที่อนุมัติแล้ว
จัดส่งไปยังหน่วยงาน
ต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย) 

- ประกาศรับสมัครงาน 

30 นาที 

  
A3 

 
 

- ฝ่ายวิเคราะห์ขอ้มูล
และสารสนเทศ  
(จัดท าการเผยแพร่บน 
web site ส านักฯ) 

- ประกาศรับสมัครงาน 

 

30 นาที  
C2 

 - ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(จัดท าการสอบ
คัดเลือก) 

- ข้อสอบข้อเขยีน 
- ข้อสอบปฏบิัติ 

 

1 วัน  
A2 

 
 
 

- -    

สรุปเวลา (ประมาณ)   70 นาที 2 วัน 
30 นาที 

 

รับค าสั่งจากผู้อ านวยการ
ส านักฯ  

จัดท าบันทึกประกาศรับ
สมัครงานในต าแหน่งต่างๆ 

พิจำรณำ 

น าส่งหน่วยงานต่างๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย 

น ำเสนอ 

เผยแพร่ประกาศรับสมัคร
งานบน web sit ส านักฯ 

สอบคัดเลือก  

A 
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FLOW ผู้เกี่ยวข้อง/ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 

(ในฝ่าย) 
เวลา 

(นอกฝ่าย) 
ผู้รับผิดชอบ 

 - ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 

   

- ประกาศผลการสอบ
คัดเลือก 

- 

 A2 

 
 
 

- บริหารและธุรการ 
(จัดพิมพ์บันทึก
ข้อความขออนุมัติจ้าง) 

 

20 นาที  A3 

 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักฯ) 

- บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติจ้าง 
- ประวัติผู้ผ่านการสอบ
คัดเลือก 

 5 นาที 

 
 

A2 

 
 
 

- ผู้อ านวยการส านกัฯ  
  (พิจารณาอนุมัต)ิ 

- บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติจ้าง 
- ประวัติผู้ผ่านการสอบ
คัดเลือก 

 1 วัน 
 

A2 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(รับบันทึกข้อความที่
ขออนุมัติแล้ว) 

- บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติจ้าง 
- ประวัติผู้ผ่านการสอบ
คัดเลือก 

5 นาท ี  
 

A2 

                                                
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ  
(ผู้ได้รับคัดเลือก ยังไม่
มีเลขที่ต าแหน่งให้
ส่งไปยังกองแผนเพื่อ
ขออนุมัติเลขที่
ต าแหน่ง/มีเลขที่
ต าแหน่งแล้วส่งไปยัง
กองการเจ้าหน้าที)่ 

- บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติจ้าง 
- ประวัติผู้ผ่านการสอบ
คัดเลือก 

15 นาที  
 

A2,A3 

สรุปเวลา (ประมาณ)   45 นาที 1 วัน  

 

ประกาศผลผู้ผ่านการสอบ
คัดเลือก  

จัดท าขออนุมัติจ้าง 

น ำเสนอ 

พิจำรณำ 

ส่งกองแผนงาน/กองการ
เจ้าหน้าที ่

 

ส่งต่อให้ฝ่ายบริหารและ
ธุรการด าเนินการ 
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5.2.13 จัดท าสรุปวิเคราะห์เวลาการมาปฏิบัติงานของบุคลากรส านักประกันคุณภาพ  
              (ทุกเดือน) 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้องผู้เกี่ยวข้อง//ขั้นตอนขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
(ในฝ่าย) 

เวลา 
(นอกฝ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 (เก็บรวบรวมใบลง
เวลาปฏิบัติงาน) 

-ใบลงเวลาปฏิบัติงาน ทุกวันที่  1  
ของเดือน 

 A2  

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 

- 120  นาท ี  A2  

 
 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(ประมวลผลข้อมูล
โดยการลงเวลา
ปฏิบัติงานเฉลี่ย เป็น
เวลามาปฏิบัติงาน 
เช้า – สาย ที่สุด 
ของแต่ละฝ่าย) 

- 30 นาที  A2 

 
 
 
 
 

 - ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
 

- 1  ชั่วโมง  A2 

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและ
ธุรการ 
(จัดท ารูปเล่มเวลามา
ปฏิบัติงาน
ประจ าเดือน) 

- 15 นาที  A2 

สรุปเวลา (ประมาณ)   3 ชม. 45 
นาที 

  

 

  

รวบรวมใบลงเวลำปฏิบัติงำน 

 

บันทึกข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์
โปรแกรม Excel 

 

ประมวลผลข้อมูล 

จัดท ำกรำฟสรุปผล 

 

จัดเก็บ 


