
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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ส่วนอาคารสถานท่ี 

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
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ส่วนอาคารสถานที่ ได้จัดท าคู ่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ส่วนอาคารสถานที่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้  จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือใน
การปฏิบัติงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่
ตั้งเป้าหมายไว้ทุกประการ 
  
  
 

 

ส่วนอาคารสถานที ่มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 



 

 สารบัญ 
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บทน า 

๑.๑ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
   สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป่า สร้างคน”             
โดยมุ่ง “สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” 
วิสัยทัศน์ 
   สถาบันอุดมศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น ้าโขง 
   (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
   มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
แม่ฟ้าหลวง พ.ศ. ๒๕๔๑ มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่ส าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา  
๖ ประการ คือ  

 ๑. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยอย่างเป็นระบบ ตลอดจนการต่อยอดงานวิจัยสู่สังคมและพาณิชย์ 
 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดองค์ความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่สังคม 
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีบรรยากาศความเป็นสากล 
 ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการดาเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 ๖. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อให้มหาวิทยาลัยก้าวหน้าอย่างยั่งยืน 

 
อัตลักษณ์ 
  “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 

 

เอกลักษณ์ 
  "ที่พึ่งทางปัญญาของสังคม" 

 



๒ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๒ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 
  ส่วนอาคารสถานที่ ประหยัด ฉับไว โปร่งใส ให้บริการเป็นเลิศ 

 
วิสัยทัศน์ 
   มุ่งมั ่นพัฒนาด้านการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นคุณภาพในการบริการ                          
และความพึงพอใจของผู้รับบริการเป็นส าคัญ และมีการพฒันาระบบงาน เพ่ือใหบ้รกิารท่ีเป็นเลิศ 

พันธกิจ 

   ส่วนอาคารสถานที่ เป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านการผลิตบัณฑิต เพื่อการให้บริการและ
รองรับการเรียนการสอน โดยมีภารกิจ ดังนี้ 

๑. ดูแลการให้บริการด้านยานพาหนะ 
๒. พัฒนาด้านกายภาพ และการวางผังแม่ผังแม่บทของมหาวิทยาลัย 
๓. ออกแบบ วางแผนและควบคุมดูแลโครงการก่อสร้างของมหาวิทยาลัย 
๔. ก าหนดรูปแบบรายการครุภัณฑ์กลางบ ารุงรักษาอาคารและระบบ 
๕. จัดหาสิ่งอ านวยความสะดวก (Facility) รวมถึงดูแลความพร้อมของอาคารสถานที่ 
๖. ควบคุมระบบรักษาความปลอดภัยและระบบการจราจร 
๗. ดูแลรักษาความสะอาดของอาคารสถานที่ 
๘. ดูแลบ ารุงรักษาสิ่งแวดล้อมและภูมิทัศน์โดยรอบมหาวิทยาลัย 
๙. ซ่อมแซม บ ารุงรักษาอาคาร และระบบสาธารณูปโภค 
๑๐. สนับสนุน และให้บริการในการจัดกิจกรรมของนักศึกษา รวมถึงหน่วยงานภายในและ 

ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 



 

๑.๓ โครงสร้างการบริหารงานและอัตราก าลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบด ี
รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร วฒันศิร ิ

รองอธิการบดี  
อาจารย์ ดร.ต่อพันธ ์ทันดร 

ผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 
นางสาวกลัยา ทับเกร็ด 

 
หัวหน้าส่วนอาคารสถานที ่

นางสาวยุวยงค์ หงษท์อง 

ท่ีปรึกษาอธิการบดี 
นายจิโรจน์ สุภาพพงศ์ 

 
ท่ีปรึกษาอธิการบดี 
นายอเนก ณัฐโฆษิต 

ผู้ช่วยอธิการบด ี
นายครรชิต จามีกร 

๑. งานจัดการทั่วไป 

๒. งานงบประมาณ 

๓. งานจัดซื้อจัดจ้าง 

๔. งานบุคลากร 

๕. งานประกันคุณภาพ 

๖. งานพัสด ุ

๗. งานยานพาหนะ 

 
 

ฝ่ายบริหารส านักงาน 

นางสาวยุวยงค์ หงษ์ทอง 

๑. งานจัดการทัว่ไป 

๒. งานบริหารจัดการอาคาร 

๓. งานบริการ 

๔. งานจ้างเหมาบริการ 

๕. งานศิลปกรรม 

๖. งานจราจรและเหตฉุุกเฉิน  

 
 

ฝ่ายบริหารจัดการอาคาร

สถานที่ 

นายพนมกร นันติ 

๑. งานจัดการทัว่ไป 

๒. งานผังแม่บท 

๓. งานออกแบบ 

๔. งานประมาณการ 

๕. งานควบคุมงาน 

 
 

ฝ่ายผังแม่บทและพัฒนา

กายภาพ 

นายเอกภพ ทองอินต๊ะ

๑. งานจัดการทัว่ไป 

๒. งานพัฒนาพื้นที ่

๓. งานบริการตกแต่งพื้นที ่

๔. งานเครื่องจักรกล

การเกษตร 

 
 

ฝ่ายภูมิทัศน์ 

นายสมชาติ ใจแก้ว 

๑. งานจัดการทัว่ไป 

๒. งานโยธา-สถาปัตย ์

๓. งานระบบประปา 

๔. งานจัดการสิ่งแวดล้อม 

๕. งานประกันผลงาน  

 
 

ฝ่ายโยธาและสิ่งแวดล้อม 

นายสุวัฒน์ชัย หลวงสุภา 

๑. งานจัดการทัว่ไป 

๒.งานระบบไฟฟ้า  

๓.งานระบบสื่อสาร 

๔.งานระบบเครื่องกลปรับ

อากาศ 

๕.งานอนุรักษ์พลังงาน 

 
 

ฝ่ายพัฒนาและอนุรักษ์

พลังงาน 

นายพันธ์พงศ์ กองตุ้ย 



๔ 

 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๔ การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 
ส่วนอาคารสถานที่แบ่งภาระงานออกเป็น ๖ ฝ่าย ประกอบด้วย 
๑. ฝ่ายบริหารส านักงาน 

         (๑) งานจัดการทั่วไป 

       - ก ากับดูแลงานสารบรรณของหน่วยงาน รับ-ส่ง จัดเก็บเอกสาร  

         - ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ เวียนแจ้งหนังสือ 

      - ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 

      - ดูแลรวบรวมและปรับปรุงเวบ็ไซด์ของหน่วยงาน 

      - ดูแลตารางนัดหมายประชุม และภารกิจของหัวหน้าส่วน 

                           - งานจัดท าการประชุม จดัท าระเบียบวาระประชุม รายงานการประชุมของหน่วยงาน 

            (๒) งานงบประมาณ 

          - จัดท างบประมาณของหน่วยงาน 

          - จัดท าคู่มือการท างานของหน่วยงาน 

        - ติดตามและควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน 

                     และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส 

            (๓)  งานจัดซ้ือจัดจ้าง 

        - ประสานงานการจดัซื้อจัดจา้งของหน่วยงาน 

      - ตรวจสอบเอกสารแบบฟอร์มการขอจัดซื้อวัสดุ ครภุัณฑ์ และรายละเอยีด TOR    

                              ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อ/จ้าง 

         - จัดท าเอกสารการขอจัดซื้อ-จ้าง  

        - ประสานงานการตรวจรับพัสดุ กับหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

        - รายงานผลการจัดซื้อ-จา้ง ประจ าเดือน/ไตรมาส 

                     - ประสานงานการยืม-คืน เงินทดรองจ่าย เงินส ารองจ่าย ของหน่วยงาน 

            (๔)  งานบุคลากร 

        - จัดท าฐานข้อมูลบุคลากร 

                      - ก าหนดคุณลักษณะและคุณสมบัติของบุคลากรในต าแหน่งงานต่างๆ รวมถึง 

                              จัดท าเอกสารเพื่อขอด าเนินการสรรหา  บรรจุแต่งตั้งบุคลากรของหน่วยงาน 

        - ดูแลสวสัดิการของบุคลากร 

        - การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

        - สรุปผลการปฏิบตัิงานและการเบิกจ่ายค่าแรงลูกจา้งช่ัวคราวรายวัน ของหน่วยงาน 

        - สรุปผลการปฏิบัติงาน และการจัดท ารายงานการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา 



๕ 

 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   
        (๕)  งานประกันคุณภาพ 

        - จัดท าเอกสารการควบคมุภายในของแต่ละฝ่าย 

         - ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลการควบคมุภายใน และจดัท ารายงานสรุป 

        - จัดท าเอกสารการประเมินตนเองของหน่วยงาน(SAR) 

        - รวบรวมเอกสารการประกันคณุภาพ เพื่อรับการประเมินจากหน่วยตรวจสอบ 

                            และคณะกรรมการประเมิน 

       - ก าหนดมาตรการในการด าเนนิงานกิจกรรม 5 ส. ของหน่วยงาน  

        - ก ากับดูแล ติดตามผลการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส. ของหน่วยงาน 

 (๖)  งานพัสด ุ

       - จัดท าทะเบียนครภุัณฑ์ และบญัชีครุภณัฑ ์

       - ควบคุมดูแล การเบิก – จ่ายครุภัณฑ์ และจัดท ารายงานผลการเบิก – จ่าย ครุภัณฑ ์

                               ประจ าเดือน  

     - การรับมอบ-การส่งมอบ วัสดคุรุภณัฑ ์

       - ตรวจสอบความช ารุดเสียหายของครุภัณฑ์ เพื่อท าการซ่อมแซม และจัดท ารายงาน 

                             เสนอผู้บังคับบัญชา 

       - ตรวจนับรายการครภุัณฑ์ประจ าปี  และจัดท ารายงานเสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา 

        - ควบคุมดูแล การเบิก– จา่ย วสัดุ และจัดท ารายงานผลการเบกิ–จา่ยวัสดุประจ าเดือน  

      - ตรวจนับวัสดุคงคลังประจ าป ี

       (๗) งานยานพาหนะ 

     - จัดให้บริการยานพาหนะแกห่นว่ยงานต่างๆ  

     - ควบคุมดูแลพนักงานขับรถใหป้ฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

      - ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุน ้ามันเช้ือเพลิง และสรุปผลการเบิกจ่ายน ้ามันเช้ือเพลิง 

                               ประจ าเดือน 

      - การดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซม และตรวจเช็คครุภัณฑ์ยานพาหนะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

      - จัดท าเอกสารใบแจ้งซ่อม กรณคีรุภณัฑ์ยานพาหนะเกิดความช ารดุบกพร่อง  

     - จัดท าประวตัิการซ่อมบ ารุงของครุภณัฑ์ยานพาหนะ 

     - ตรวจสอบ และแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง กรณคีรุภัณฑ์ยานพาหนะ 

                 ได้รับความเสยีหาย หรือสูญหาย 
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๒.  ฝ่ายผังแม่บทและพัฒนากายภาพ 

(๑)  งานจัดการทั่วไป 

   - ก ากับดูแลงานสารบรรณของฝ่าย รับ-ส่ง เอกสาร  จัดเก็บเอกสาร 

     - ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ เวียนแจ้งหนังสือ 

  - ประสานงานการจัดประชุมที่เกี่ยวข้อง 

  - รายงานผลความก้าวหน้าในการด าเนินงานก่อสรา้ง การปรับปรุงสิง่ก่อสร้าง และ 

                          การจัดซื้อครุภัณฑ ์

(๒)  งานผังแม่บท  

- ก ากับดูแลระบบงานกายภาพใหเ้ป็นไปตามผังแม่บท 

- จัดท าข้อมูลอาคาร (GIS) 

- ปรับปรุงแบบอาคาร และแบบระบบสาธารณูปการ 

- ปรับปรุงผังแม่บท ตามระยะเวลาที่เหมาะสม 

- เก็บข้อมูลผลการส ารวจช้ันดิน/การส ารวจรังวัดพื้นที ่

- จัดท า TOR การจ้างเหมาที่เกี่ยวข้อง 

(๓) งานออกแบบ 

  - ออกแบบ แก้ไข ปรับปรุงงานสิ่งก่อสร้าง (งานสิ่งก่อสร้างขนาดเล็ก) 

  - ออกแบบครุภัณฑส์ านักงาน และครุภณัฑ์ประกอบอาคาร 

  - จัดท า TOR การจ้างออกแบบ (งานก่อสร้างขนาดใหญ่) 

  - ก าหนดหลักเกณฑ์ และ/หรือ มาตรฐานวัสดุ ครภุัณฑ์  

  - ตรวจสอบแบบก่อสร้าง แบบปรบัปรุงสิ่งก่อสร้าง 

  - เก็บรวบรวมแบบ และรายละเอยีดประกอบแบบ และเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

  - ประมาณราคา และจดัท า BOQ งานออกแบบก่อสร้าง 

  - ประสานงานกับผู้รับจ้าง ผู้ออกแบบ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  - รวบรวมข้อมูลราคา วัสดุ และครุภัณฑ ์
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      (๔) งานประมาณการ 

- จัดท า TOR การจ้างออกแบบ  

- ประสานงานกับผู้ออกแบบ  

- ก าหนดหลักเกณฑ์ และหรือ มาตรฐานวัสดุ, ครภุัณฑ์ เพื่อการออกแบบ  

- ตรวจและหรือเป็นกรรมการตรวจและรับมอบงานออกแบบ  

- ประมาณราคา และจดัท าBOQ งานออกแบบก่อสร้าง  

- รวบรวมข้อมูลราคา วัสดุ และครุภัณฑ์  

- จัดท าแผนงาน 

- จัดท างวดงาน 

- จัดเตรยีมการจัดจ้าง 

- จัดท าค าช้ีแจง เพิ่มเติม 

- จัดท า TOR การจัดจ้าง 

- เป็นกรรมการและเลขานุการพิจารณาราคากลาง 

        (๕) งานควบคุมงาน 

  - จัดท า TOR การจา้งควบคุมงาน (งานก่อสร้างขนาดใหญ่) 

  - ควบคุมงานก่อสร้างให้งานก่อสรา้งที่มหาวิทยาลัยเป็นผู้ออกแบบ (งานก่อสร้างขนาดเล็ก) 

                          และประสานงานให้งานก่อสร้างเป็นไปตามสญัญา 

  - ตรวจสอบ BOQ ของผู้ออกแบบ และผูร้ับจ้าง 

  - ประสานงานกับผู้รับจ้าง ผู้ออกแบบ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  - เก็บและรวบรวม แบบ AS-BUILT และเอกสารที่เกีย่วข้อง 

  - ควบคุมงานติดตั้งครภุณัฑ์ประกอบอาคาร 
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๓.  ฝ่ายบริหารจัดการอาคารสถานที่ 

        (๑) งานจัดการทั่วไป 

    - งานรับ-ส่ง เอกสารของฝ่าย และประสานงานด้านธรุการกับฝ่ายตา่งๆ 

   - ร่าง พิมพ์ ทาน หนังสือ และบันทึกต่างๆ ของฝ่าย 

  - งาน ๕ ส  

  - เตรียมการและจัดการประชุมฝ่าย 

  - งานงบประมาณจัดซื้อ-จ้าง และบริหารฝ่าย 

  - จัดท างบประมาณ และการเบิกจา่ยงบประมาณฝ่าย 

  - ขออนุมัติจัดซื้อ-จ้าง 

  - ตรวจสอบ และเบิกจ่าย OT 

  - จัดท าค่าใช้จ่าย และการเบิกจ่ายในกิจกรรมตา่งๆ 

  - ด าเนินการจดัท า SAR ,การบริหารความเสี่ยง และรายงานประจ าปขีองฝ่าย 

  - ควบคุมดูแล งานจ้างเหมาก าจัดปลวก มด แมลงฯ 

  - ดูแลระบบการให้บริการ Online 

  - งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

       (๒) งานบริหารจัดการอาคาร 

             - งานรับ-ส่ง เอกสารการขอใช้อาคารสถานท่ี 

       - ร่าง พิมพ์ ทาน หนังสือ และบันทึกต่างๆ ของผู้ขอใช้บริการ 

    - ควบคุมดูแลความพร้อมของอาคารเรยีน อาคารส านักงาน และบ้านพักบุคลากร  

    - ตรวจสอบความช ารุดเสียหายของอาคารเรยีน อาคารส านักงาน และบา้นพักบุคลากร 

  - ตรวจสอบความช ารุดเสียหายหลังการส่งคืนบ้านพักบุคลากร 

    - ตรวจสอบความพร้อมของบ้านพักบุคลากร ก่อนส่งมอบใหผู้้เข้าพักอาศัย 

    - ตรวจสอบความช ารุดเสียหายหลังการส่งคืนบ้านพักบุคลากร  

- รายงานการตรวจสอบความเสียหายหลังการส่งคืนบ้านพักบุคลากร และประสานการ   

   ชดใช้ค่าเสียหาย 

    - ประสานการแจ้งซ่อม ความช ารดุเสียหายของอาคาร 

    - งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

                (๓)  งานบริการ 

  - ประสานและให้บริการจดัและตกแต่งสถานท่ีกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย 

  - ประสานและให้บริการจดัและตกแต่งสถานท่ีหน่วยงานภายนอก 

  - ให้บริการการขนย้ายวัสดคุรุภณัฑ์ภายในมหาวิทยาลัย 

  - งานจัดห้องเรียน และห้องสอบ 

  - ควบคุมคลังวัสดุ ครุภณัฑ์ในการให้บริการส่วนกลาง 

  - งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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    (๔)  งานจ้างเหมาบริการ 

  - งานจัดท าและร่าง TOR งานจ้างเหมาบริการ 

   - งานรับ-ส่ง เอกสารของของงานจ้างเหมาบริการ 

  - ร่าง พิมพ์ ทาน หนังสือ และบันทึกต่างๆ ของงานจ้างเหมาบริการ 

  - ควบคุมดูแล ประสานงาน ดา้นงานรักษาความสะอาด 

  - ควบคุมดูแล ประสานงาน ดา้นงานรักษาความปลอดภยั 

  - เตรียมการและจัดการประชุมตรวจรับงานจ้างเหมา 

  -  งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

          (๕)  งานศิลปกรรม 

  - ออกแบบป้ายข้อความกิจกรรมตา่งๆ 

  - ออกแบบฉาก/นิทรรศการ กิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

  - ออกแบบและจัดท าป้ายภายใน-ภายนอกอาคาร 

  - ประสานและควบคมุการติดตั้งปา้ยต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

  - งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

          (๖)  งานจราจรและเหตุฉุกเฉิน 

  - ก าหนดมาตรการดา้นจราจร และความปลอดภัย 

  - ควบคุมดูแลและอ านวยความสะดวกด้านการจราจร 

  - รับแจ้ง และประสานงานดา้นเหตุฉุกเฉิน 

  - ประสานการให้ความช่วยเหลือและบรรเทาเหตุฉุกเฉินและสาธารณภัย 

  - ควบคุมดูแลสัตว์เลี้ยงภายในมหาวิทยาลัย 

  - งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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๔. ฝ่ายภูมิทัศน์ 

(๑) งานจัดการทั่วไป 
 - ก ากับดูแลงานสารบรรณของฝ่าย รับ-ส่ง เอกสาร  จัดเก็บเอกสาร 

      - ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ เวียนแจ้งหนังสือ 

  - ประสานงานการจัดประชุมที่เกี่ยวข้อง 

            (๒)  งานพัฒนาพ้ืนที่  

    - ดูแล บ ารุง รักษา พืช พรรณไม้  ไม้ดอก ไม้พุ่มในพื้นที่ 

     - ดูแลและป้องกันการพังทลายของที่ดินและภูเขาในพื้นที่ 

            - ดูแลและป้องกันการเผาและท าลายป่าภายในมหาวิทยาลัย 

     โดยแบ่งกลุ่มพ้ืนที่  จ านวน  ๔  กลุ่ม  ประกอบด้วย  

 กลุ่มที่ ๑  มีพื้นที่ในความรับผิดชอบ  ดังนี้   

  - ส านักงานอธิการบดี 

  - กลุ่มอาคารเรียนรวม ๑ – ๓ 

  - อาคารหอประชุมสมเด็จย่า 

  - อาคารส านักวิชา ๒ 

  - แกนเฉลิมพระเกียรติฯและลานดาว 

  - ถนนมหาวิทยาลัยและสวนวนาภิรมย์ 

       กลุ่มที่ ๒  พื้นที่ในความรับผิดชอบ  ดังนี ้  

  - กลุ่มอาคารปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์ ๑ - ๗ 

  - อาคารโรงอาหารและกิจกรรม 

  - อาคารส านักวิชา ๑ 

  - อาคารเรียนรวม ๕ 

  - อาคารเรียนปรีคลินิก 

  - วิหารพระเจ้าล้านทอง 

  - อาคารบริการวิชาการและวิจัย  

  - อาคารศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา   

    กลุ่มที่ ๓  พื้นที่ในความรับผิดชอบ  ดังนี้  

  - อาคารบ้านพักอธิการบดี 

  - กลุ่มอาคารบ้านพักรับรอง  

  - กลุ่มอาคารบ้านพักพนักงาน 

  - กลุ่มอาคารหอพักนักศึกษาหญิง 

  - กลุ่มอาคารหอพักนักศึกษาจีนและนานาชาติ 

  - โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

  - อาคารศูนย์ภาษาและวัฒนธรรมจีนสิรินธร 
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  กลุ่มที่ ๔  พื้นที่ในความรับผิดชอบ  ดังนี้  

  - กลุ่มอาคารหอพักนักศึกษาล าดวน 

  - อาคารเฉลิมพระเกียรติ  ๗๒  พรรษา  บรมราชินีนาถ  

  - สนามกีฬาเอนกประสงค์ 

  - อาคารรับรองวนาเวศน์ 

  -  กลุ่มอาคารศูนย์วนาศรม 

  - หอพักบุคลากรมะขามป้อม 

  - อาคารโรงผลิตน ้าประปา 

  - พื้นที่อ่างเก็บน ้า 

งานอื่นๆ  การจัดท าปุ๋ยหมักและปุ๋ยน ้าชีวภาพ  

  - จัดหาวัสดุและส่วนผสมในการท าปุ๋ยหมักและปุ๋ยน ้าชีวภาพ 

   - จัดเตรยีมพื้นท่ีในการจัดท าปุ๋ยหมักและปุย๋น ้าชีวภาพ 

   - ด าเนินการจดัท าปุ๋ยหมักและปุ๋ยน ้าชีวภาพ 

   - จัดเก็บและเบิกจ่ายใช้ในพื้นที่ 
 

          (๓)  งานบริการตกแต่งพ้ืนที่ อาคาร และงานพิธีการ 

      - จัดเตรยีมไม้กระถางส าหรบัให้บริการตกแต่งสถานท่ีภายในอาคาร 

- ให้บริการจัดตกแต่งไมด้อกไมป้ระดับในงานพิธีการ งานประชุมสัมมนา                       

   งานกิจกรรมต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 

    (๔) งานเคร่ืองจักรกลการเกษตร 

            - จัดท าทะเบียน ควบคมุ วัสดุ ครภุัณฑเ์กษตรและเครื่องจักรกลเกษตร 

      - ซ่อมแซม บ ารุง รักษา วัสดุ ครภุัณฑเ์กษตรและเครื่องจักรกลเกษตร 

       -  ให้บริการเครือ่งจักรกล ประเภท รถแทรคเตอร์ รถตดัหญ้าแบบนั่งขับ และรถบรรทุกน า้ 

       - ให้บริการเครื่องมือ วัสดุและครุภัณฑ์เกษตร     

                 (๕) โครงการพัฒนาพ้ืนที่อ าเภอแม่ลาว 

     - งานพัฒนาพื้นที่ปลูกพืชเศรษฐกิจ /งานปลูกพืชพลังงานทดแทน  

     - งานเพาะช ากล้าไม้ พร้อมปลูกในลงพ้ืนท่ี 

     - งานขยายแนวเขตเพิ่ม /งานรักษาพ้ืนท่ีมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕.   ฝ่ายโยธาและสิ่งแวดล้อม 

          (๑) งานจัดการทั่วไป 

        - ก ากับดูแลงานสารบรรณของฝ่าย รับ-ส่ง เอกสาร  จัดเก็บเอกสาร 

            - ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ เวียนแจ้งหนังสือ 

         - ประสานงานการจัดประชุมที่เกี่ยวข้อง 

     (๒) งานโยธา-สถาปัตย์ 

        - งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 

 - อาคาร และสิ่งก่อสร้างต่างๆ 

 - ครุภัณฑ์ส านักงาน/ครุภัณฑ์ ประกอบอาคาร 

   - อ่างเก็บน ้า 

        - งานปรับปรุง/ติดตั้ง 

      - ควบคุมงานจ้างเหมาก่อสร้าง/ปรับปรุงอาคาร 

     (๓) งานระบบประปา 

         -  งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 

         -  ระบบผลิตน ้าประปา 

          -  ระบบประปาส ารอง 

          -  ระบบสูบน ้าดับเพลิง 

          -  ระบบรดน ้าต้นไม้ 

          -  ระบบน ้าดื่ม 

   -  น ้าพุ 

                   -  งานปรับปรุง/ติดตั้งระบบผลิตน ้าประปา 

         -  งานควบคุมงานจ้างเหมา 

   -  ระบบผลิตน ้าประปา 

-  ระบบสระว่ายน ้า 

-  ระบบดับเพลิง 

      (๔) งานจัดการสิ่งแวดล้อม 

         -  งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 

   - ระบบบ าบัดน ้าเสีย 

         - งานควบคุมงานจ้างเหมา 

                                  - ระบบบ าบัดน ้าเสีย 

         -  งานจัดท ารายงานระบบบ าบัดน ้าเสียตามกฎกระทรวงฯ 

        -  งานตรวจสอบคุณภาพน ้าภายในมหาวิทยาลัย 

         -  งานพัฒนามหาวิทยาลัยสีเขียว (โครงการมหาวิทยาลัยสีเขียว) 

          (๕) งานประกันผลงาน 

         -  ตรวจสอบงานในระยะประกัน 

          -  ติดตามการซ่อมแซมงาน 

                    -  ตรวจสอบการขอคืนเงินประกัน 

 

 



๑๓ 

 
 

 

 

 

 

 

 

๖. ฝ่ายพัฒนาและอนุรักษ์พลังงาน 
       (๑) งานจัดการทั่วไป 

          - ก ากับดูแลงานสารบรรณของฝ่าย รับ-ส่ง เอกสาร  จัดเก็บเอกสาร 

          - ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ เวียนแจ้งหนังสือ 

         - ประสานงานการจัดประชุมที่เกี่ยวข้อง 

       (๒) งานระบบไฟฟ้า 

          - งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 

            - สถานีไฟฟ้าย่อย 

            - สายส่งไฟฟ้า 

            - หม้อแปลงไฟฟ้า 

            - ระบบไฟฟ้าส ารองและไฟฉุกเฉิน (ATS) 

          - งานซ่อมแซม ติดตั้ง และบ ารุงรักษา 

  - งานระบบไฟฟ้าภายนอกอาคาร 

            - งานระบบไฟฟ้าภายในอาคาร 

     (๓) งานระบบสื่อสาร 

          - งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 

            - ระบบข่ายสายโทรศัพท์ 

            - ระบบตู้ชุมสายโทรศัพท์ 

            - ระบบสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ 

  - ระบบไฟฟ้าส่องสว่างฉุกเฉิน (Exit Light) 

  - ระบบไฟทางออกฉุกเฉิน (Emergency Light) 

     (๔) งานระบบเคร่ืองกล-ปรับอากาศ 

          - งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 

            - เครื่องปรับอากาศแบบรวมศูนย์ 

            - เครื่องปรับอากาศแบบแยกส่วน 

            - ระบบระบายอากาศ 

            - ลิฟต์ 

  - เครื่องก าเนิดไฟฟ้าส ารอง (เครื่องยนต์) 

            - เครื่องท าน ้าร้อนพลังงานแสงอาทิตย์ 

     (๕) งานอนุรักษ์พลังงาน 

          - ก าหนดเป้าหมายและแผนการอนุรักษ์พลังงาน 

         - ก าหนดมาตรการอนุรักษ์พลังงาน 

         - จัดท าระบบการจัดการพลังงาน 

                - จัดท า Solar Roof, Solar Farm และ Solar Heater รวมถึงการพฒันาพลังงานทดแทน 

         - บันทึก วิเคราะห์ข้อมูลการใช้พลังงานของมหาวิทยาลัย 

          - ตรวจวัดประสิทธิภาพของอุปกรณ์และเครื่องจักรในอาคาร 

         - จัดท ารายงานการจัดการพลังงานส่งกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 

 



๑๔ 

 

กรณีขอความเห็นเพิ่มเติม 

กรณีขอความเห็นจากฝ่ายก่อน

น าเสนอหัวหน้าส่วน 

งานสารบรรณกลาง ส่วนอาคารสถานที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นาที 
ต่อเรื่อง 

คัดกรองความถูกต้องของ
หนังสือ 

สารบรรณกลาง 
ส่วนอาคารสถานที่ 

 

๒ 
 
 
 

๓ นาที  
ต่อเรื่อง 

ลงทะเบียนหนังสือรับจาก
ระบบสารบรรณออนไลน์ และ
หน่วยงานภายในและภายนอก 

สารบรรณกลาง 
ส่วนอาคารสถานที่ 

 

 
 
 

๓ 
 
 

 

๑๐ นาที 
ต่อเรื่อง 

เสนอหัวหน้าฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
พิจารณาให้ความเห็น 

สารบรรณกลาง 
ส่วนอาคารสถานที่ 

ระยะเวลา
ตามภารกิจ 

๔ 

 
 
 
 

๑๐ นาที 
เสนอหัวหน้าส่วนพิจารณา 

และลงนาม 
สารบรรณกลาง 

ส่วนอาคารสถานที่ 
ระยะเวลา
ตามภารกิจ 

 
๕ 
 

 
 
 

๓ นาที  
ต่อเรื่อง 

๑. ส าเนาเอกสารการสั่งการ    
๒. จัดส่งเอกสารให้ฝ่ายที่
เกี่ยวข้องเซ็นรับเอกสาร 

สารบรรณกลาง 
ส่วนอาคารสถานที่ 

 

๖ 

 
 
 

๑๐ นาที 
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

ประจ าเดือน 
สารบรรณกลาง 

ส่วนอาคารสถานที่ 
 

๑.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานหนังสือรับภายใน/ ภายนอก ส่วนอาคารสถานที่ 

คัดกรองหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสารก่อน

น าเสนอ หน.ส่วนพิจารณา 

หัวหน้าฝ่าย

พิจารณาให้

ความเห็น 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณามอบหมาย 

ส าเนาเอกสารให้ผู้ได้รับมอบหมายด าเนนิการ 

จัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 



๑๕ 

 

กรณีเอกสารมีการแก้ไข 

กรณีเอกสารมีการแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
หมาย
เหต ุ

๑ 

 
 
 

๓ นาที     
ต่อเรื่อง 

เลขานุการฝ่าย ส่งเอกสาร       
ที่งานสารบรรณกลางส่วนอาคาร
สถานที่ 

เลขานุการฝ่าย 
และงาน 

สารบรรณกลาง 
ส่วนอาคารสถานที่ 

 

 
 

๒ 
 
 

 

๑๐ นาที 
ต่อเรื่อง 

เสนอหัวหน้าฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
พิจารณาให้ความเห็น 

สารบรรณกลาง 
ส่วนอาคารสถานที่ 

ระยะเวลา
ตามภารกิจ 

๓ 

 
 
 
 

๑๐ นาที 
เสนอหัวหน้าส่วนพิจารณา 
และลงนาม 

สารบรรณกลาง 
ส่วนอาคารสถานที่ 

ระยะเวลา
ตามภารกิจ 

 
๔ 
 
 

 
 
 
 

๓ นาที  
ต่อเรื่อง 

ออกเลขหนังสือส่งในระบบสาร
บรรณออนไลน์ 

สารบรรณกลาง 
ส่วนอาคารสถานที่ 

 

 
๕ 
 

 
 
 
 

๑๐ นาที  
ต่อเรื่อง 

๑. คัดแยกเอกสาร       
๒. น าเอกสารเสนอผู้บังคับบัญชา
ชั้นถัดไป 
๓. จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องทางระบบสารบรรณ
ออนไลน์ 
๔. จัดส่งเอกสารคืนให้ฝ่าย
เจ้าของเรื่องด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

สารบรรณกลาง 
ส่วนอาคารสถานที่ 

 

๖ 

 
 
 

๑๐ นาที 
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
ประจ าเดือน 

สารบรรณกลาง 
ส่วนอาคารสถานที่ 

 

๒.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานหนังสือส่งภายใน/ ภายนอก ส่วนอาคารสถานที่ 

ทุกฝ่ายส่งเอกสารเพื่อเสนอหัวหนา้ส่วนลงนาม 

ตรวจสอบเอกสารก่อน

น าเสนอ หน.ส่วนลงนาม

พิจารณา 

ฝ่ายเจ้าของเรื่อง

แก้ไขเอกสาร 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาลงนาม 

คัดแยกเอกสาร/จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน/                           

ส่งเอกสารคืนให้ฝ่ายเจ้าของเร่ือง 

จัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 

ออกเลขหนังสือส่ง 



๑๖ 

 
 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๑๐ นาท ี
 - นัดประชุม 
 - จัดเตรียมห้องประชุม 

สารบรรณกลาง
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

๒ 

 
 
 

๓ วัน 
รวบรวมเร่ืองที่จะแจ้งในที่ประชุม 
จากแต่ละฝา่ย และจัดท าเป็น 
ระเบียบวาระการประชุม 

สารบรรณกลาง
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

๓ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี
เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาตรวจสอบแกไ้ข  
หรือเพิ่มเติม 

สารบรรณกลาง
ส่วนอาคาร

สถานที่ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๔ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
แจ้งระเบียบวาระการประชุมทาง
แอปพลิเคชั่น Line กลุ่มที่ประชุมส่วน
อาคารสถานที ่

สารบรรณกลาง
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 
๕ 
 

 
 
 

๒ ชั่วโมง 

- ให้ผู้เข้าประชุมลงนามในใบลงทะเบียน 
- จดบันทกึการประชุม และจดบันทึกการ 
  ประชุม 
- ดูแลความเรียบร้อยภายในห้องประชุม  
  ขณะมีการประชุม 

สารบรรณกลาง
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

๖ 

 
 
 

๗-๙ วัน 
จัดท ารายงานการประชุมตามรูปแบบ 
ที่ก าหนด 

สารบรรณกลาง
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

๗ 

 
 
 
 

๓๐ นาท ี

น ารายงานการประชุมเสนอหวัหน้าสว่น
เพื่อพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของ
เนื้อหา 
 

สารบรรณกลาง
ส่วนอาคาร

สถานที่ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๘ 

 
 
 

๓๐ นาท ี
จัดท าสรุปรายงานการประชุมส่วนอาคาร
สถานที่เสนอรองอธิการบดีเพื่อโปรด
พิจารณา 

สารบรรณกลาง
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

๙ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
แจ้งรายงานการประชุมทางแอปพลิเคชั่น 
Line กลุ่มที่ประชุมส่วนอาคารสถานที ่

สารบรรณกลาง
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

๓.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมส่วนอาคารสถานที่ 

ถูกต้อง แก้ไข 

เตรียมการจัดประชุม 

 

 

ด าเนินการประชุม 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

จัดท าวาระการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

แจ้งระเบียบวาระการประชุม 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

ถูกต้อง แก้ไข 

เสนอรองธิการบด ี

แจ้งรายงานการประชุม 



๑๗ 

 

งานงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๓๐ นาท ี

๑. บันทึกจากฝ่ายเสนอขออนุมัติ
ด าเนินการ 

๒. รายละเอียดรูปแบบ รายการและราคา 
 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

๒ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม 
ในบันทึกข้อความ 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอรองอธิการบดีพจิารณาและลงนามใน
บันทึกเสนอขออนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๔ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอส่วนนโยบายและแผนพิจารณาและลง
นามในบันทึกเสนออนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๖ 

 
 
 

๑ ชั่วโมง 
เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง
พิจารณาและลงนามในบันทกึเสนออนุมตัิ 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๗ 

 
 
 

๒ ชั่วโมง 
เสนอหัวหน้าสว่นพัสดุพิจารณาและลงนาม
ในบันทึกเสนออนุมัติ 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๑๐ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
น าเสนออธิการบดีพิจารณาและลงนาม
อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๑๑ 
 
 
 
 

 
 

๑ ชั่วโมง 
 
 
 
 

๑. น าสง่บันทึกอนุมัติต้นฉบับใหก้ับ
หน่วยงานต้นเรื่อง 

๒. ส่วนนโยบายและแผน จัดส่งรหัส
สินทรัพย์ ให้กบัหน่วยงานต้นเรื่อ 

๓. ส่วนนโยบายและแผนขึ้นกรอบ
งบประมาณในระบบ ERP ให้ส่วน
อาคารสถานที่ด าเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 
 
 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 
 
 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ/โอน-เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

แก้ไข 

แก้ไข 

จัดท าบันทึกเสนออนุมัต ิ

 

 
เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

 

น าส่งส่วนนโยบายและแผน 

 

 

เสนอรองในก ากับส่วนอาคารสถานที ่

พิจารณาและลงนาม 

 

 

เสนอส่วนนโยบายและแผน 

พิจารณาและลงนาม 

 

 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 

พิจารณา 

 

 

 

เสนอรองในก ากับส่วนนโยบายและแผน 

พิจารณาและลงนาม 

 

เสนออธิการบด ี

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



๑๘ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๑๐ นาท ี
ด าเนินการจัดท าบันทกึเสนออนุมัติแผน
จัดซื้อจัดจ้าง ตามรายการที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

๒ 

 
 
 

๑๐ นาท ี

เสนอส่วนนโยบายและแผนพิจารณา การ
จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง เพื่อให้สอดคล้อง
กับขั้นตอนการเสนอจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

เจ้าหน้าที่
บริหาร  

ระยะเวลาตาม
ภารกิจ 

๓ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม 
เจ้าหน้าที่
บริหาร 

ระยะเวลาตาม
ภารกิจ 

๓ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอหัวหน้าสว่นนโยบายและแผน
พิจารณาและลงนาม 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

ระยะเวลาตาม
ภารกิจ 

๔ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
น าเสนออธิการบดีพิจารณา หรือ รอง
อธิการบดี รับมอบหมายรักษาการแทน
อธิการบดี พิจารณาและลงนามอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

ระยะเวลาตาม
ภารกิจ 

๕ 

 
 ๑๐ นาท ี

อนุมัติเรียบร้อยแลว้ ส่วนนโยบายและแผน
สแกนบันทึกอนุมัต ิจัดส่งทาง E-mail. 
ให้กับหน่วยงานและสว่นพัสดุ ด าเนินการ
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

เจ้าหน้าที่
บริหาร 

 

๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : เสนออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

ถูกต้อง แก้ไข 

แก้ไข 

จัดท าบันทึกเสนออนุมัตแิผนจัดซ้ือจัดจา้ง 

 

 

บันทึกข้อมูล 

ในระบบอนุมัติแผนจัดซ้ือจัดจา้ง  

ของส่วนนโยบายและแผน 

น าส่งหน่วยงาน/สว่นพัสด ุ

 

 

เสนอส่วนนโยบายและแผน 

พิจารณา 

เสนออธิการบดี/รองอธิการบดี  

ถูกต้อง แก้ไข 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นอาคารสถานที ่

พิจารณา 

ถูกต้อง 



๑๙ 

 

งานจัดซ้ือจัดจ้าง 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

- - - - 

 
๒ 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

๒๐ นาท ี

 
 

ตรวจสอบเอกสารประกอบที่
ได้รับจากแต่ละฝ่าย        

เพื่อจัดท าเรื่องขออนมุัติ
ตามล าดับการรับเรื่อง   

ก่อน-หลัง 

 

 
 
 

งานจัดซื้อ/จ้าง  

 

 
 
 
- 

 
๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑-๒ วัน 

 
 

จัดท าเร่ืองขออนุมัติตาม
ประเภทการด าเนินงานใน
รายละเอียดของกระบวน
เพื่อให้หัวหนา้ส่วนอาคาร
สถานที่พิจารณาลงนาม 

 
 
 
 

งานจัดซื้อ/จ้าง  

 

 
 
 
 

การจัดท าเรือ่งขอนุมัติ  
จัดซื้อ/จ้างทกุเรื่องต้องมีการ
บันทึกข้อมลูในระบบ ERP 
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และ
เป็นไปตามระเบียบการ

จัดซื้อ/จ้าง 

 
๔ 
 
 
 
 

  
 
 

๑ -๓ วัน 

 

น าเรื่องขออนุมัติเสนอตาม
ขั้นตอน                         
1.ผ่านการตรวจสอบ
งบประมาณส่วนการเงินฯ               
2.ผ่านความเห็นส่วนพัสดุ           
3.เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ      
ตามวงเงิน 

 

 
 
 

งานจัดซื้อ/จ้าง , 
ฝ่ายต้นเรื่อง 

 

เอกสารประกอบ 
- เอกสารประมาณ                 
การยืมเงินทดรองจ่าย 
-  FR , FC 
- เอกสารส าคัญการจ่ายเงิน  
-รายการงบประมาณประจ าปี      

 
 

๕  
 
 
 

 
 

๑  วัน 

 
 

 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจ้าง แต่ละงานให้
ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ

พัสดุฯ 

 
 

งานจัดซื้อ/จ้าง  
 

เอกสารประกอบ 
-เรื่องขออนมุัติ/PR       
-แผนการซื้อ/จ้าง                      
-TOR/SPEC/รปูแบบ                 
-ค าสั่งแต่งตั้งทีเ่กี่ยวข้องในการ
ด าเนินงาน   
-ข้อมูล กก. 
-แบบฟอรม์ราคากลาง 
-หน้าที่ผู้ควบคุมงาน 

๖  
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 
 

 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดซ้ือ /จ้าง 

เร่ิมต้นขั้นตอน 

รับเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง ของแต่ละฝ่าย            

๑.ฝ่ายบริหารส านกังาน                                   

๒.ฝ่ายผังแม่บทและพัฒนากายภาพ                         

๓.ฝ่ายบริหารจัดการอาคารสถานที่                         

๔.ฝ่ายโยธาและสิ่งแวดล้อม                              

๕.ฝ่ายพัฒนาและอนุรักษพ์ลังาน                            

๖.ฝ่ายภูมิทัศน์  

 

 จัดท าเร่ืองขออนุมัติที่ผ่านความเห็นชอบ                

จากหวัหนา้ส่วนอาคารสถานที่ แบ่งเป็น ๒ กรณี                                              

๑.จัดท าเร่ืองขออนุมัติ(กรณีหน่วยงานด าเนินงานเอง)                                                     

- - การยืมเงินทดรองจ่าย                                  -            

- - เบิกเงินส ารองจ่าย                                           

- -เบิกจ่ายทั่วไป                                      

๒..จัดท าเร่ืองขออนุมัติ /จัดท าใบเสนอซ้ือจ้าง (PR)                    

(กรณีให้ส่วนพัสดุด าเนินงาน) 

จัดส่งรื่องเสนอขออนุมัติจัดซ้ือจ้าง                       

ที่หัวหน้าสว่นอาคารสถานที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

กรณีหน่วยงานด าเนินงานเอง                            

(ยืมเงินทดรองจ่าย,เบิกเงินส ารองจ่าย,เบิกจ่ายทั่วไป) 

จัดส่งรื่องขออนุมัติ /ใบเสนอซื้อจ้าง (PR) 

(กรณีให้ส่วนพัสดุด าเนินงาน) 

 

 

สิ้นสุดขั้นตอน 



๒๐ 

 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

- - - - 

 
 

๒ 
 
 
 

  
 

๑ - ๘ วัน 

 
-กรณีรับเงินสดสามารถรับ
ภายในวันที่ไปยื่นเอกสาร  
-กรณีเป็นเงินโอนภายใน       
๗-๘ วัน นับถัดจากส่งเรื่อง
อนุมัติให้ส่วนการเงิน 

  
 

 ฝ่ายต้นเรื่อง       
, งานจัดซื้อ/จ้าง  

 
 

 
 
- 

 
 

๓ 
 
 

 
 

 
ตามที่ก าหนดใน

บันทึกข้อความ และ
ตามระยะเวลาที่ระบุ
ในสัญญายืมเงินฯ  

 
ด าเนินงานจัดซื้อ/จ้างให้เป็นไป
ตามรายละเอียดที่ได้รับอนุมัติ 

 

 
 

ฝ่ายต้นเรือ่ง 

โดยด าเนินงานเสร็จสิ้น 
๑๕ วัน นับถัดจากวัน
ก าหนดเสร็จสิ้นภารกิจ 

โดยวันส่งคืนเงินยืม   
ทดรองจ่าย ที่ระบุใน
สัญญายืมเงินทดรอง

จ่าย 
 

๔ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 

 
รวบรวมเอกสารและตรวจสอบ

หลักฐานการจ่ายเงิน ,       
สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน
และคืนเงินเหลือจ่ายเคาว์เตอร์

ส่วนการเงิน 

 
 

งานจัดซื้อ/จ้าง 

 
 
- 

 
 

๕ 

 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 

 
ตรวจสอบเอกสารตาม
รายละเอียด  CHECK LIST 
พร้อมส่งเอกสารให้แก่ส่วน
การเงินและบัญชี 

 
 

งานจัดซื้อ/จ้าง 

 
 
- 

 
๖ 

  
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการรวบรวม และตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ

ยืมเงินทดรองจ่าย , สรุปค่าใช้จา่ยในการด าเนินงาน ,    

คืนเงินเหลือจ่าย 

 

 

เร่ิมต้นขั้นตอน 

เร่ืองขออนุมัติด าเนินงานจัดซื้อ/จ้าง                       

โดยการยืมเงินทดรองจ่ายได้รับอนุมัติเรียบร้อย                                                  

- รับเงินสดจากเคาว์เตอร์การเงิน                                                            

- รับเงินโอนจากส่วนการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การยืม – คืนเงินทดรองจ่าย 

จัดส่งเอกสารหลักฐานการยืม

เงินทดรองจ่ายให้แก่ส่วน

การเงินและบัญชี 

 

 

แต่ละฝ่ายด าเนินการจัดซ้ือ/จา้ง                          

ตามรายละเอยีดที่ได้รับอนุมัติ 

ถูกต้อง 
แก้ไข 

สิ้นสุดขั้นตอน 



๒๑ 

 

 

งานบุคลากร 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 

๑  
วันท าการ 

ทุกฝ่ายที่มีความประสงค์เข้าร่วมโครงการ
อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน จะด าเนินการ
จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ ่ายในการ
เด ินทางเพ ื ่อให ้ห ัวหน ้าส ่วนพ ิจารณา
เห็นชอบก่อน 

ฝ่ายบริหาร
ส านักงาน/ฝ่ายผัง
แม่บทและพัฒนา

กายภาพ/ฝา่ยบริหาร
จัดการอาคาร

สถานท่ี/ฝ่ายภูมิทัศน์/
ฝ่ายโยธาและ

สิ่งแวดล้อม/ฝ่าย
พัฒนาและอนุรักษ์

พลังงาน 

 
 
 
 
 

๒ 

 
 
 

๑  
วันท าการ 

น าเสนอหัวหนา้ส่วนเพื่อพิจารณา 
 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๓ 

 
๑  

วันท าการ 

งานบุคลากรจัดท าบันทกึขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
รวมถึงกันงบประมาณของหนว่ยงาน             
และจัดท าใบยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อให้
หน่วยหน้าส่วนพิจารณาเห็นชอบ 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๔ 

 
๑  

วันท าการ 
น าเสนอหัวหนา้ส่วนเพื่อพิจารณา งานบุคลากร  

๕ 
 

 
๑  

วันท าการ 
จัดส่งเอกสารเพื่อให้ส่วนการเจ้าหนา้ที่
ตรวจสอบเอกสารและบันทึกข้อมูล 

งานบุคลากร  

๖ 

 

๑  
วันท าการ 

จัดส่งเอกสารเพื่อให้ส่วนการเงินและบญัชี
ตรวจสอบระเบียบและงบประมาณ 

งานบุคลากร  

๗ 

 
๑  

วันท าการ 

น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหาร
กลางพิจารณา 
 

งานบุคลากร  

๘ 

 
๑  

วันท าการ 
น าเสนอรองอธิการบดีพิจารณาอนุมัติการ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

งานบุคลากร  

๙ 
 
 

๓๐ นาท ี
น าเอกสารเบิกจา่ยค่าใชจ้่ายในการเดินทาง
ปฏิบัติงานที่ส่วนการเงินและบัญช ี
 

งานบุคลากร/
เลขาฝ่ายที่
เกี่ยวขอ้ง 

 

๘.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานพัฒนาทักษะของบุคลากร (อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน) 

 

ฝ่ายที่มีความประสงค์จะเข้าร่วมการอบรม/

สัมมนา/ศึกษาดูงาน จัดท าบันทึกขออนมุัติ

ค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางให้หัวหนา้ส่วนพจิารณา 

 หัวหน้าสว่นพิจารณา 

 

แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

เห็นชอบ 

 หัวหน้าสว่นพิจารณา 

 

ตรวจสอบเอกสารและบันทึกข้อมูล 

การเข้าร่วมการอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

 

ตรวจสอบระเบียบและงบประมาณ 

 

เห็นชอบ 

แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

 ผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 
พิจารณา 

 รองอธิการบดีพจิารณาอนุมัต ิ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางปฏิบัติงาน 

แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

แก้ไขตามข้อเสนอแนะ เห็นชอบ 



๒๒ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 

๑  
วันท าการ 

หัวหน้าฝ่ายก าหนดคุณสมบัติของบุคลากร           
ในต าแหน่งงานที่ต้องการจัดจ้าง เพื่อจัดส่ง
งานบุคลากรด าเนินการจัดท าเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

งานบุคลากร 

 
 
 
 

๒ 

 

๗  
วันท าการ 

จัดท าเอกสารประกาศรับสมัครงานลูกจ้าง
ชั ่วคราวรายวันเพื ่อติดประกาศรับสมัคร         
ที ่บอร์ดประชาสัมพันธ์ของส่วนอาคาร
สถานที่ รวมถึงมีการประชาสัมพันธ์ผ่าน
ทางไลน์เพื่อแจ้งให้บุคลากรในหน่วยงาน
ประชาสัมพันธ์ร่วมด้วย 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๓ 

 
๑  

วันท าการ 

ก าหนดวันสอบสัมภาษณ์ และนัดหมาย
หัวหน้าฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อเข้าร่วมการสอบ
สัมภาษณ์ 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๔ 

 

๑  
วันท าการ 

หัวหน้าฝ่ายที ่เกี ่ยวข้องด าเนินการสอบ
สัมภาษณ์เพื่อสรรหาบุคลากรที่เหมาะสม
กับต าแหน่งงาน 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 
 

๕ 

 
๑  

วันท าการ 

จัดท าเอกสารประกาศผลการคัดเลือก และ
ก าหนดวันเริ่มปฏิบัติงาน โดยจัดส่งข้อมูล
ให้ส่วนการเจ้าหน้าที ่ด  าเนินการจัดท า
บันทึกขออนุมัติจัดจ้าง 

งานบุคลากร  

๖ 

 ๓  
วันท าการ 

(หลังจาก
การประกาศ

ผลการ
คัดเลือก) 

นัดหมายผู้ผ่านการคัดเลือกให้รายงานตัว
และเร ิ ่มปฏิบ ัต ิงานตามว ันและเวลาที่
หน่วยงานก าหนด 

งานบุคลากร  

๙.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสรรหา และรับสมัครงานลูกจ้างชั่วคราวรายวัน 

 

ก าหนดคุณสมบัติของบุคลากรของแต่ละต าแหน่งงาน 

 

 

 

 
สอบสัมภาษณ์เพื่อสรรหาบุคลากรที่เหมาะสมกับ

ต าแหน่งงาน 

ก าหนดวันในการสอบสัมภาษณ์  

 

ประกาศเปิดรับสมัครเพื่อท าการสรรหาบุคลากร

ในต าแหน่งงานต่างๆ  

 

 ประกาศผลการคัดเลือก ก าหนดการ               

เร่ิมปฏิบัติงาน  

 

รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานพรอ้มเริ่มปฏิบตัิงาน 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



๒๓ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 ๓            

วันท าการ 

ฝ ่ายท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องกรอกแบบฟอร ์มขอ
ปฏิบัติงานล่วงวลา ก่อนปฏิบัติงานจริง               
ภายในระยะเวลา ๓ วันท าการ 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๒ 

 

๓๐ นาท ี
หัวหน้าฝ่ายที่เกี่ยวข้องอนุมัติให้ด าเนินงาน
ล่วงเวลา 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๓ 

 

๓๐ นาท ี
จัดท าบ ันทึกขออนุม ัต ิการปฏ ิบ ัต ิ งาน
ล่วงเวลา 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๔ 

 
๑  

วันท าการ 
น าเสนอหัวหนา้หนว่ยงานกลางพิจารณา 
 

งานบุคลากร 

 
 
 
 

๕ 

 
๑  

วันท าการ 

น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหาร
กลางพิจารณา 
 

งานบุคลากร  

๖ 

 
๑  

วันท าการ 
น าเสนอรองอธิการบดีพิจารณาอนุมัติการ
ปฏิบัติงานล่วงเวลา 

งานบุคลากร  

๗ 

 
๑  

วันท าการ 

จัดท าเอกสารประกาศผลการคัดเลือก และ
ก าหนดวันเริ่มปฏิบัติงาน โดยจัดส่งข้อมูล
ให้ส่วนการเจ้าหน้าที ่ด  าเนินการจัดท า
บันทึกขออนุมัติจัดจ้าง 

งานบุคลากร  

๑๐.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกล่วงเวลา 

 

ฝ่ายที่มีความประสงค์ปฏิบัติงานนอกเวลา                  

ในวันท าการปกติ หรอืปฏิบัติงานนอกวนัท าการปกติ              

กรอกแบบฟอร์มขอปฏิบัติงานลว่งเวลา 

 

 

 

 หัวหน้าสว่นเพื่อพจิารณาเห็นชอบ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติการปฏิบัติงานลว่งเวลา 

 

เสนอหัวหน้าฝา่ยเพื่อพิจารณาอนุมัติการ

ปฏิบัติงานล่วงเวลา 

 

แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

 

แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

 

เห็นชอบ 

บุคลากรปฏิบัติงานลว่งเวลาตามบันทกึข้อความ

ที่ได้รับอนุมัติ 

 

 ผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 
พิจารณาเห็นชอบ 

 

 รองอธิการบดีพจิารณาอนุมัต ิ

แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๔ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 ๒            

วันท าการ 

ตรวจสอบเอกสารบันทึกการปฏิบัติงาน
ล่วงเวลาจากระบบ MIS เพื ่อให้ตรงกับ
บันทึกขออนุมัติในการปฏิบัติงานล่วงเวลา 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๒ 

 

๓๐ นาท ี

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร              
ท าการนอกเวลา โดยมีการกันงบประมาณ
และตรวจสอบงบประมาณ ในระบบ ERP 
เรียบร้อยแล้ว 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๓ 

 
๑  

วันท าการ 
น าเสนอหัวหนา้หนว่ยงานเพื่อพิจารณา 
 

งานบุคลากร 

 
 
 
 

๔ 

 
๑  

วันท าการ 

น าส่งเอกสารให้กับส่วนการเงินและบัญชี 
ให ้ด  า เน ินการ เบ ิกจ ่ายเง ินค ่าอาหาร              
ท าการนอกเวลา 

งานบุคลากร  

๑๑.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา 

 

ตรวจสอบเอกสารบันทึกการปฏิบัติงานล่วงเวลา           

ในระบบค่าตอบแทน  

 

 

 หัวหน้าสว่นเพื่อพจิารณา 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินค่าอาหาร              

ท าการนอกเวลา 

เวลา 

 แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

 

เห็นชอบ 

 

น าส่งเอกสารเพื่อท าการเบิกจา่ย 

 



๒๕ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 ๑            

วันท าการ 

 
ตรวจสอบเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงาน                      
ในระบบ MIS ให้สอดคล้องกับใบเซ็นชื่อ                     
ของลูกจ้างชั่วคราวรายวัน 
 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๒ 

 

๓๐ นาท ี

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร              
ท าการนอกเวลา โดยมีการกันงบประมาณ
และตรวจสอบงบประมาณ ในระบบ ERP 
เรียบร้อยแล้ว 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๓ 

 

๓ ชั่วโมง 
น าเสนอหัวหนา้หนว่ยงานเพื่อพิจารณา 
 

งานบุคลากร 

 
 
 
 

๔ 

 

๑๐ นาท ี
น าส่งเอกสารให้กับส่วนการเงินและบัญชี 
ให ้ด  าเน ินการเบ ิกจ ่ายค ่าจ ้างล ูกจ ้าง
ชั่วคราวรายวัน 

งานบุคลากร  

ตรวจสอบเอกสารการลงเวลาปฏิบัติงาน                      

ในระบบ MIS  

และใบเซ็นชื่อของลูกจ้างชั่วคราวรายวัน 

 

 

 หัวหน้าสว่นเพื่อพจิารณา 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยค่าจ้าง                  

ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน 

เวลา 

 แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

 

เห็นชอบ 

 

น าส่งเอกสารเพื่อท าการเบิกจา่ย 

 

๑๒.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายวัน 

 



๒๖ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 

๑  
วันท าการ 

หัวหน้าฝ่ายก าหนดคุณสมบัติของบุคลากร           
ในต  า แหน ่ ง ง าน ท ี ่ ต ้ อ งก า ร ส ร รห า                       
/ปรับต าแหน่ง เพื่อจัดส่งให้งานบุคลากร
ด  า เน ิ นการจ ั ดท  าบ ั นท ึ กขออน ุม ั ติ
ด าเนินการสรรหาพนักงานสายปฏิบัติการ
วิชาชีพและบริหารทั่วไป 

งานบุคลากร 

 
 
 
 

๒ 

 
๑  

วันท าการ 

จัดท าเอกสารขออนุมัติด าเนินการสรรหา/
ปรับต าแหน่งพนักงานสายปฏิบ ัต ิการ
วิชาชีพและบริหารทั่วไป 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๓ 

 
๑  

วันท าการ 
น าเสนอหัวหน้าส่วนเพื่อพิจารณาเห็นชอบ งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๔ 

 
๑  

วันท าการ 
น าเสนอรองอธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๕ 

 

๑ 
วันท าการ 

 

จัดส่งเอกสารที่ได้รับขออนุมัติแล้วให้ส่วน
การเจ้าหน้าที่ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๑๓.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขออนุมัติด าเนินการสรรหา/ปรับต าแหน่งพนักงานสายปฏิบตัิการวิชาชีพและบริหารทั่วไป 

 

 

ก าหนดคุณสมบัติของบุคลากรของแต่ละต าแหน่งงาน 

 

 

 รองอธิการบดีพจิารณาอนุมัต ิ

 

จัดท าเอกสารขออนุมัติด าเนินการสรรหา/ปรับ

ต าแหน่งพนักงานสายปฏิบัติการวิชาชพี                

และบริหารทั่วไป 

 

จัดส่งเอกสารที่ได้รับอนุมัติด าเนินการสรรหา/             

ปรับต าแหน่ง พนกังานสายปฏิบัตกิารวชิาชีพและ

บริหารทั่วไปให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 หัวหน้าสว่นเพื่อพจิารณาเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๗ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 

๕  
วันท าการ 

จัดส่งเอกสารให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องประเมิน
คะแนนเบื ้องต้นของบุคลากรที ่ต้องการ            
ต่อสัญญาจ้าง (ตามปีงบประมาณ) 

งานบุคลากร 

 
 
 
 

๒ 

 
๑  

วันท าการ 

จัดท าเอกสารสรุปคะแนนของแต่ละฝ่าย
และนัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณา
คะแนนในการต่อสัญญาจ้าง  

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๓ 

 
 
 

๑  
วันท าการ 

จัดท าบันทึกข้อความการต่อสัญญาจ้างและ
จัดส่งคะแนนให้กับส่วนการเจ้าหน้าที่ 

งานบุคลากร  

๔ 

 
๑  

วันท าการ 
น าเสนอหัวหน้าส่วนเพื่อพิจารณาเห็นชอบ งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๕ 

 
๑ 

วันท าการ 
 

จัดส่งบันทึกข้อความที่ผ่านความเห็นชอบ
แล้วให ้ส ่วนการเจ ้าหน ้าท ี ่ด  าเน ินการ                  
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

งานบุคลากร 

 
 
 
 

๑๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ประเมินต่อสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน/รายเดือน 

 
 

จัดส่งเอกสารให้ฝ่ายที่เกีย่วขอ้งประเมินคะแนน

เบื้องต้นของบุคลากรแต่ละฝ่าย 

 

 รวบรวมคะแนนจากทกุฝ่ายที่เกีย่วข้อง              

และนัดประชุมคณะกรรมการเพื่อ 

ประเมินต่อสัญญาจ้าง 

 

จัดส่งเอกสารพิจารณาต่อสัญญาจ้าง                        

และคะแนนประเมิน 

 

 

 หัวหน้าสว่นเพื่อพจิารณาเห็นชอบ 

 จัดท าเอกสารการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง                

และสรุปคะแนนประเมิน 

 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 



๒๘ 

 
 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 

๕  
วันท าการ 

 
ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อแจ้งให้บุคลากรในฝ่าย
เพื่อจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

และจัดส่งให้งานบุคลากร 
 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 
 

๒ 

 
๓  

วันท าการ 

ก าหนดวันประชุมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และจัดท าหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการให้เข้าร่วมการประชุมทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

๓ 

 
 
 

๒  
วันท าการ 

ประชุมการประเมินผลการปฏิบ ัต ิงาน               
โดยคณะกรรมการ 

งานบุคลากร  

 
 

๔ 
 

 
๒  

วันท าการ 
จัดท าเอกสารแจ้งผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน 

งานบุคลากร  

 
๕ 
 
 

 
๒  

วันท าการ 
หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความเห็น งานบุคลากร  

 
๖ 
 
 

 
๒  

วันท าการ 
รองอธิการบดีพิจารณาให้ความเห็น งานบุคลากร  

 
 

๗ 
 
 

 
๓  

วันท าการ 

จัดส่งเอกสารให้หัวหน้าแต่ละฝ่ายแจ้งผล
การประเมินให้กับบุคลากรในฝ่ายเพื่อเซ็น
รับทราบผลการประเมิน 

งานบุคลากร  

๘ 

 
๑ 

วันท าการ 
 

จัดส่งเอกสารแบบแจ้งผลการประเมิน
การปฏฺบัติงาน และบันทึกขัอความสรุป
คะแนนประเมินให้ส ่วนการเจ ้าหน ้าที่
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

งานบุคลากร 

 
 
 
 

 

จัดส่งเอกสารให้ฝ่ายที่เกีย่วขอ้งเพื่อ

ประชาสัมพันธบ์ุคลากรในฝ่ายเพือ่ให้จัดท าแบบ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

 ก าหนดวันประชุมการประเมินผลการปฏิบัติงาน

และจัดท าหนังสือเชิญประชุม 

คณะกรรมการประเมิน 

 

จัดส่งเอกสารแบบแจ้งผลการประเมิน                        

และบันทึกขอ้ความสรุปคะแนนประเมิน 

 

 

 หัวหน้าสว่นให้ความเห็น 

 คณะกรรมการประชุมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

 

๑๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ประเมินผลการปฏิบัติงานส าหรับพนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป 

 

 
 

จัดท าเอกสารแบบแจ้งผลการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
 

จัดส่งเอกสารให้แต่ละฝ่าย 

เซ็นรับทราบผลประเมิน 

 

 รองอธิการบดีให้ความเห็น 

 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๙ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 

๑  
วันท าการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมภายใน 
และบริหารความเส่ียง 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 

๒ 

 
๕ 

วันท าการ 

ทุกฝ่ายจัดส่งความเส่ียงที่พบในการ
ปฏิบัติงานในระยะเวลาที่ผ่านมาให้กับงาน
ประกันคุณภาพ 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 

๓ 

 
๑  

วันท าการ 

ประชุมคณะกรรมการควบคุมภายใน                 
และบริหารความเส่ียง 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 

๔ 

 

๓ 
วันท าการ 

จัดท ารายงานการก าหนดแนวทางและวาง
แผนการควบคุมภายในและบริหารความ
เส่ียงเพื่อจัดส่งให้ส่วนประกันคุณภาพ
การศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

๕ 

 
๕ 

วันท าการ 

ติดตามการด าเนินงานด้านการควบคุม
ภายใน และบริหารความเส่ียงชองส่วน
อาคารสถานที่ รอบ 6 เดือน 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 

๖ 

 
๑ 

วันท าการ 
 

ประชุมคณะกรรมการควบคุมภายในและ
บริหารความเส่ียงในการติดตาม รอบ 6 
เดือน 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 

๗ 

 

๓  
วันท าการ 

จัดท ารายงานการติดตามการด าเนินงาน
การควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง 
รอบ 6 เดือน  

 

 

งานประกัน
คุณภาพ 

 

๑๖.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมภายใน 

และบริหารความเส่ียง 

 

 

 ประชุมคณะกรรมการควบคุมภายใน                 

และบริหารความเส่ียง 

 

ทุกฝ่ายจัดส่งความเส่ียงที่พบในการปฏบิัติงานใน

ระยะเวลาที่ผา่นมา 

 

 ติดตามการด าเนินงานด้านการควบคุมภายใน 

และบริหารความเส่ียงชองส่วนอาคารสถานที่ 

รอบ 6 เดือน (แรก) 

 

 จัดท ารายงานการก าหนดแนวทางและวางแผนการ

ควบคุมภายในและบริหารความเส่ียงเพือ่จัดส่งให้ส่วน

ประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลกัสูตร 

 

ประชุมคณะกรรมการควบคุมภายในและบริหารความ

เส่ียงในการติดตาม รอบ 6 เดือน (แรก) 

จัดท ารายงานการติดตามการด าเนินงานการควบคุม

ภายในและบริหารความเส่ียง รอบ 6 เดือน (แรก) 



๓๐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๘ 

 

๑  
วันท าการ 

 

น าส่งเอกสารการติดตามการด าเนินการ
ควบคุมภายในและบริหารความเส่ียงรอบ 
6 เดือน (แรก) ใหก้ับส่วนประกันคุณภาพ
การศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 
 
 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 

๙ 

 
๕ 

วันท าการ 

ติดตามการด าเนินงานด้านการควบคุม
ภายใน และบริหารความเส่ียงชองส่วน
อาคารสถานที่ รอบ 6 เดือน (หลัง) 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 

๑๐ 

 
๑ 

วันท าการ 

ประชุมคณะกรรมการควบคุมภายในและ
บริหารความเส่ียงในการติดตาม รอบ 6 
เดือน (หลัง) 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 

๑๑ 

 

๓ 
วันท าการ 

จัดท ารายงานการติดตามการด าเนินงาน
การควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง 
รอบ 6 เดือน (หลัง) 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

๑๒ 

 
๑ 

วันท าการ 

น าส่งเอกสารการติดตามการด าเนินการ
ควบคุมภายในและบริหารความเส่ียงรอบ 
6 เดือน (หลัง) ให้กับสว่นประกันคุณภาพ
การศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 

 

งานประกัน
คุณภาพ 

 

น าส่งเอกสารการติดตามการด าเนินการควบคุมภายใน

และบริหารความเส่ียงรอบ 6 เดือน (แรก) ให้กับสว่น

ประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลกัสูตร 

 

 

ติดตามการด าเนินงานด้านการควบคุมภายใน และ

บริหารความเส่ียงชองส่วนอาคารสถานที่ รอบ 6 เดือน 

(หลัง) 

 

ประชุมคณะกรรมการควบคุมภายในและบริหารความ

เส่ียงในการติดตาม รอบ 6 เดือน (หลัง) 

จัดท ารายงานการติดตามการด าเนินงานการควบคุม

ภายในและบริหารความเส่ียง รอบ 6 เดือน (หลัง) 

น าส่งเอกสารการติดตามการด าเนินการควบคุมภายใน

และบริหารความเส่ียงรอบ 6 เดือน (หลงั) ให้กับส่วน

ประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลกัสูตร 

 

 



๓๑ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 

๑  
วันท าการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมภายใน 
และบริหารความเส่ียง 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 

๒ 

 
๕ 

วันท าการ 

ทุกฝ่ายจัดส่งความเส่ียงที่พบในการ
ปฏิบัติงานในระยะเวลาที่ผ่านมาให้กับงาน
ประกันคุณภาพ 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 

๓ 

 
๑  

วันท าการ 

ประชุมคณะกรรมการควบคุมภายใน                 
และบริหารความเส่ียง 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 

๔ 

 

๓ 
วันท าการ 

จัดท ารายงานการก าหนดแนวทางและวาง
แผนการควบคุมภายในและบริหารความ
เส่ียงเพื่อจัดส่งให้ส่วนประกันคุณภาพ
การศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

๕ 

 
๕ 

วันท าการ 

ติดตามการด าเนินงานด้านการควบคุม
ภายใน และบริหารความเส่ียงชองส่วน
อาคารสถานที่ รอบ 6 เดือน 
 

งานประกัน
คุณภาพ 

 

๑๗.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : รายงานการประเมินตนเอง (Self  Assessment  Report : SAR) 

 

จัดท าบันทึกขอ้ความแจ้งให้แต่ละฝ่ายจดัท า

เอกสารรายงานการประเมินตนเอง 

 

 

 สรุปข้อมูลและจัดท ารายงานเพื่อจัดส่งให้ส่วน

ประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลกัสูตร 

 

จัดท าข้อมูลและรวบรวมขอ้มูลเพื่อน าเสนอ 

ในที่ประชุม 

 

 น าส่งรายงานการประเมินตนเอง  

(Self  Assessment  Report : SAR) 

 

 หัวหน้าสว่นลงนาม 

เห็นชอบ 

แก้ไขตามข้อสังเกตุ 



๓๒ 

 

งานคลังวัสดุส่วนอาคารสถานที่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

ภานใน
ระยะเวระที่

ก าหนด 
ใบสั่งชื้อ 

ห้างร้าน/บริษัท/
ผู้จ าหน่าย 

 

๒ 

 
 
 

๑ วัน ตรวจตามใบส่งของ พนักงานธุรการ  

 
๓ 
 

  
 
 

๑ วัน 

ใบสั่งชื้อ 
ใบเสนอราคา 
คุณลักษณครุภัณฑ์ตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

คณะกรรมการ
ตรวจรับ 

 

๔ 

 
 
 

๑ – ๕ วัน 
ตรวจรับผ่านด าเนินการติดรหัส
วัสดุ/ครุภัณฑ์พร้อมจัดเก็บ 

พนักงานธุรการ  

๕ 
 

 

๑ วัน 
ตามเอกสารใบขอชือ้ที่ได้รับจาก
ส่วนพัสดุ 

พนักงานธุรการ  

 
๖ 

 

๑ - ๑๕ วัน 

 
ส่งมอบวัสดุ/ครุภัณฑ์ให้ผู้ขอใช้ 
 
 
 

พนักธุรการ  

 

 

 

 

๑๘.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตรวจรับวัสดุและครุภัณฑ์ 

ผู้ขายน าวัสดุ/ครุภัณฑ์ส่งมอบให้มหาวิทยาลัย 

ส่งมอบวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

จัดเก็บวัสดุ/ครุภัณฑ์เข้าคลัง 

ตรวจเช็ควัสดุ/ครุภัณฑ์ เบื้องต้น 

ตรวจรับวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

จัดเตรียมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 



๓๓ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
ตรวจสอบวัสดุอปุกรณ์ส านักงานที่ต้องการใช้ 
 

พนักธุรการ  

๒ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
ลงรายละเอียดวัสดุส านกังานที่ต้องการ 
ในแบบฟอร์ม 

พนักธุรการ  

๓ 

 
 
 

๒๐ นาท ี
เข้าระบบโอนวัสดุจากคลังกลาง (SAP)  
ลงรายละเอียดวัสดุส านกังานตามแบบฟอร์ม 

พนักธุรการ  

๔ 

 

๑ วัน 
เข้าระบบโอนวัสดุจากคลังกลาง (SAP) 
เพื่ออนุมัติในระบบ 

พนักธุรการ  

 
๕ 
 

 
 
 

๑ – ๒ วัน 
ส่วนพัสดุแจ้งการอนุมัติตามระบบโอนวสัดุ
จากคลังกลาง 

พนักธุรการ  

๖ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
๑. ตรวจความเรียบร้อยวัสดุตามรายการ 
๒. จัดเก็บ และน าส่งให้ผู้บริหาร 
    และบุคลากรที่ต้องการใช้วัสดุต่อไป 

พนักธุรการ  

๑๙.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเบิกพัสดุจากคลังกลาง 

ตรวจสอบวัสด ุ

เข้าระบบ SAP 

รับวัสด ุ

กรอกแบบฟอร์ม 

ส่วนพัสดุอนุมัต ิ

หัวหน้าหน่วนงานอนุมัติ 

 



๓๔ 

 
 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๑๐ นาท ี
ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุคงเหลือสิ้นปี 

ธุรการ  

๒ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม 
ในบันทึกข้อความ 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง
พิจารณา 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๔ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอรองอธิการบดีพจิารณาและลงนามใน
ค าสั่ง 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๕ 
 

 
 
 

๑ สัปดาห ์

๑. คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบและ  
    ตรวจนับวัสดุคงเหลือสิ้นปี 
๒. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบและตรวจ   
    นับวัสดุคงเหลือสิ้นป ี

ธุรการ  

๖ 

 
 
 

๑๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๗ 

 
 
 

๒ ชั่วโมง เสนอหัวหน้าสว่นพัสดุพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๘ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 
พิจารณาและลงนาม 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๙ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง น าเสนอรองอธิการบดีพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๑๐ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง น าเสนออธิการบดีพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๑๑ 
 
 

๑๐ นาท ี น าส่งส่วนพัสดุด าเนินการต่อไป ธุรการ  

๒๐.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : วัสดุคงเหลือและครุภัณฑ์ สิ้นปีงบประมาณ 

ถูกต้อง แก้ไข 

ถูกต้อง แก้ไข 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 

ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุ 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

น าส่งส่วนพัสดุ 

 

 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 

พิจารณา 

 

 
เสนอรองในก ากับพิจารณาและลงนาม 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพัสด ุ

 

 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 

พิจารณา 

 

 

เสนอรองในก ากับพิจารณา 

เสนออธิการบด ี

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 



๓๕ 

 

งานยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 

ก่อน ๒๔ 
ชั่วโมง 

๑.ตรวจสอบรายละเอียดการขอใช้ยานพาหนะ 
๒.กรณียานพาหนะไม่เพียงพอ ประสานไปยัง
หน่วยงานผู้ขอใช้บริการ 

ผู้จัดรถ  

๒ 

 
 
 

ก่อน ๒๔ 
ชั่วโมง 

น าเสนอหัวหนา้ส่วนเพื่อพิจารณา 
มอบหมายผู้รับผิดชอบในระบบการจองรถ
ออนไลน์ 

ฝ่ายบริหาร
ส านักงาน     
ส่วนอาคาร

สถานที ่

 

๓ 

 
ก่อน ๑๒ 
ชั่วโมง 

พนักงานขับรถรับใบงานเวลาเลิกงานกอ่น
ปฏิบัติงานในวันถัดไป  เพื่อศึกษาเส้นทางและ
ประสานงานติดต่อกับผู้รับบริการ 

พนักงานขับรถ  

๔ 

 
 
 
 

๕ นาท ี

พนักงานขับรถกอ่นปฏบิัติหน้าที่ต้องลงเลขไมล์ 
และรหัสแบบฟอร์มการจองรถออนไลน์ ทุกครั้ง 
และหลังปฏิบัตภิารกิจเสร็จ ให้ลงเลขไมล์และรวม
ระยะทางในการใหบ้ริการ พร้อมเซ็นลายมือชื่อ
ทุกครั้งในแบบบันทึกรายการยานพาหนะ 

พนักงานขับรถ  

รับค าขอจากหน่วยงานในระบบการจองรถออนไลน์ 

เสนอหัวหน้าส่วนเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบอนุมัติในระบบการจองรถออนไลน ์

มอบหมายงานให้พนักงาน 

๒๑.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานยานพาหนะ 

ลงบันทึกเลขไมล์ และรหัสแบบฟอร์มการจองรถ     

ในแบบบันทึกรายการยานพาหนะ 



๓๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 

 
๑๐ นาท ี

เข้าตรวจเช็คตรวจสอบความเสียหายของ

ยานพาหนะ 

 

งานซ่อมบ ารุง

ยานพาหนะ 
 

๒ 

 

 

 

ก่อน ๑๒ 

ชั่วโมง 

ประเมินความช ารุด เสียหาย สืบหาราคาอะไหล่ 

หรือศูนย์บริการเพื่อท าการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ  

งานซ่อมบ ารุง

ยานพาหนะ 
 

๓ 

 
ก่อน ๑๒ 

ชั่วโมง 

ท ารายละเอยีดการเกิดการช ารุดของยานพาหนะ

และประเมินราคาความเสียหาย เพื่อเสนอ

หัวหน้าสว่นอาคารสถานที ่

งานซ่อมบ ารุง

ยานพาหนะ 
 

๔ 

 
ไม่เกิน  
๑๐ วัน  
ท าการ 

งานงบประมาณท าขออนุมัติเบกิจ่าย 
- ยืมเงิน 
- ส ารองจ่าย 
- เบิกจ่ายทัว่ไป 
- คืนเงิน 

งานงบประมาณ  

๔ 

 

 

 

 

ไม่เกิน   

๗ วัน 

น ารถเข้าซ่อมและตรวจสอบการเปลี่ยนอะไหล่ 

และลงประวัติการซ่อมบุงยานพาหนะ 

งานซ่อมบ ารุง

ยานพาหนะ 
 

แก้ไข 

รับแบบฟอร์มใบแจ้งซ่อมยานพาหนะ 

สืบราคา ศูนย์บริการ เพื่อท าการประเมิน

ราคาในการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

๒๒.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

น ารถเข้าซ่อมบ ารุง 

ลงประวัติการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

ท าแบบฟอร์มการตรวจเช็คสภาพ

รถยนต์เสนอหัวหน้าส่วนอาคาร

สถานที่เพือ่พิจารณาซ่อมบ ารงุ 

 

ถูกต้อง 

งานงบประมาณท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย 



๓๗ 

 

งานสารบรรณฝ่าย  

  

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นาที/เร่ือง 
- ลงเลขรับหนังสือภายใน,หนังสือ
ภายนอก,หนังสือโครงการกอ่สร้างฯ 
 

ธุรการฝ่ายผัง
แม่บทและ
พัฒนากายภาพ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

   
  ๒ 

                                                                                       
 

 
 
๑ วนัท าการ 

 
-ธุรการน าเสนอหัวหน้าฝ่ายเพื่อ
พิจารณามอบหมายผู้รับผิดชอบ 
 

 
ธุรการฝ่ายผัง 
แม่บทและ
พัฒนากายภาพ 

 
ระยะเวลา
ตามภารกิจ 

๓ 

 

๑ วันท าการ 

- ธุรการน าเสนอหวัหน้าฝา่ย เพื่อ
น าเสนอคณะกรรมการฯ เพื่อทราบ
หรือพิจาณาตอ่ไป 
 

ธุรการฝ่ายผัง
แม่บทและ
พัฒนากายภาพ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๔ 

 

 
 
 ๓๐ นาท ี

- หวัหน้าฝา่ยพจิารณามอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 
- ประธานกรรมการตรวจการจ้างฯ
พิจาณามอบหมายผู้รับผิดชอบ 
-น าส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบลงนามรับ
เอกสารและด าเนินการ 
 
 

ธุรการ ฝา่ยผัง
แม่บทและ
พัฒนากายภาพ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๒๓.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานธุรการ (หนังสือรับภายใน/ภายนอก)  

รับหนังสือจากธุรการกลางส่วนอาคารสถานที่ หรือ

ผู้รับจ้างโครงการก่อสร้างของมหาวิทยาลัย 

เสนอหัวหน้าฝา่ย หรือ

กรรมการเลขาตรวจ

การจ้างฯ เพื่อพิจารณา 

 

 

เสนอประธานกรรมการ

ตรวจการจา้งฯ เพื่อ

พิจารณา 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

 

ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

 



๓๘ 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑๐ นาที/เร่ือง 

- จัดท าบันทึกข้อความน าส่งหนว่ยงาน
ภายใน,ภายนอกมหาวิทยาลยั และ
โครงการก่อสร้างฯ 
 

ธุรการฝ่ายผัง
แม่บทและ
พัฒนากายภาพ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

   
  ๒ 

       แก้ไข                                         ถกูต้อง                                             
 

 
 
๑ วนัท าการ 

-เสนอหัวหนา้ฝ่ายเพื่อพิจารณาและลง
นามในบันทึก 
- รวบรวม คัดแยกเอกสาร 
 

ธุรการฝ่ายผัง
แม่บทและ
พัฒนากายภาพ 

ระยะเวลา
ตามภารกิจ 

๓ 

       แก้ไข                                         ถกูต้อง 

๑๐ นาท ี

- ส่งเอกสารให้ธุรการกลาง สว่นอาคาร
สถานที่ รวบรวมเสนอหัวหน้าส่วน
อาคารพิจาณาลงนาม (กรณีหนังสือส่ง
หน่วยงานภายใน และภายนอก
มหาวิทยาลัย) 
- ออกเลขหนังสือฝ่ายผังฯ และน าส่ง
เอกสารให้ธุรการแต่ละฝ่ายภายในส่วน
อาคารสถานที่ (กรณีหนังสือส่งขอ
ความอนุเคราะห์ ,โต้ตอบ) 
 

ธุรการฝ่ายผัง
แม่บทและ
พัฒนากายภาพ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๔ 

        แก้ไข                                        ถกูต้อง 

 
 
 ๑ วันท าการ 

-น าหนังสือเสนอหวัหน้าสว่นอาคาร
สถานที่ พิจารณา 

ธุรการ ฝา่ยผัง
แม่บทและ
พัฒนากายภาพ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๕ 

 

   ๑ วันท าการ 

- ธุรการกลาง สว่นอาคารสถานที่   
ออกเลขหนังสือส่งหน่วยงานภายใน 
และภายนอกมหาวิทยาลัย 
- ธุรการกลางแจ้งออนไลน์ในระบบสาร
บรรณออนไลน์ (กรณีที่สามารถ
ออนไลน์ได้) และน าส่งคืนให้ธุรการ
ฝ่าย เพื่อจัดเก็บเอกสาร 
- ธุรการกาลงส่วนอาคารสถานที ่น าส่ง
คืนธุรการฝ่าย เพื่อน าส่งให้แต่ละ
หน่วยงานภายใน และภายนอก ต่อไป 
(กรณีที่ไม่สามารถด าเนินการส่ง
ออนไลน์ได้) 
 

ธุรการ ฝา่ยผัง
แม่บทและ
พัฒนากายภาพ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๒๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานธุรการ (หนังสือส่งภายใน/ภายนอก)  

จัดท าหนังสือส่งหน่วยงานภายใน,ภายนอก

มหาวิทยาลัย และโครงการก่อสร้างฯ 

ออกเลขหนังสือส่งของฝ่ายผังแม่บทและพัฒนา

กายภาพ 

เสนอหัวหน้าฝา่ย

เพื่อพิจารณา 

มอบหมาย

ผู้รับผิดชอบ 

 

เสนอหัวหน้าสว่นเพื่อ

พิจารณาลงนาม 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

 

จัดส่งหนังสือหน่วยงานภายใน และภายนอก

มหาวิทยาลัย 



๓๙ 

 

งานออกแบบครุภัณฑ์ ท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๒ นาที/เร่ือง 

- ลงทะเบียนหนังสือรับหนว่ยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยแม่ฟ้า
หลวง จากฝ่ายบริหารส านกังาน 
 

ธุรการฝ่ายผัง
แม่บทและ
พัฒนากายภาพ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

   
  ๒ 

  
 

๑๐ นาที 

 
หัวหน้าฝา่ยเพือ่พิจารณารายละเอยีด 
และมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
 

ธุรการฝ่ายผัง
แม่บทและ
พัฒนากายภาพ 

ระยะเวลา
ตามภารกิจ 

๓ 

 

๓๐ นาท ี

- หวัหน้าฝา่ยพจิารณามอบหมาย 
   ผู้รับผิดชอบ  
- เจ้าหนา้ธุรการจัดท าส าเนาน าส่ง 
  เอกสาร 
- ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบ 
- ผู้รับผิดชอบลงนามรับเอกสารและ  
  ด าเนินการ 

ธุรการฝ่ายผัง
แม่บทและ
พัฒนากายภาพ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๔ 

 
 
 
 

๕ วันท าการ 

- ผู้รับผิดชอบจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
- ท าหนังสือสอบถามหน่วยงานขอ
ความอนุเคราะห์ขอบเขตงาน และ
ความต้องการด้านประโยชน์ใช้สอย, 
รายชื่อผู้ประสานงาน, รายชือ่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และ
ควบคุมงาน 
- ประสานงานกับหนว่ยงาน พร้อม
ตรวจสอบพื้นที่หนา้งาน ครั้งที่ ๑
ร่วมกับผู้ควบคุมงานที่ก าหนดให้ดูแล
งานนั้นๆ 
- รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ประมาณ
การขั้นต้น 
-น าเสนอแบบรา่ง เพื่อให้หวัหน้าฝา่ย
พิจารณาให้ความเห็นชอบ                                          
   - ครั้งที่ ๑ 
   - ครั้งที่ ๒ 
   - ครั้งที่ ๓ 
-หัวหนา้ฝ่ายพิจารณาเห็นชอบ 
 

ธุรการ, ทีมงาน
ออกแบบ และผู้
ควบคุมงาน ฝ่าย
ผังแม่บทและ
พัฒนากายภาพ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 

๒๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานออกแบบครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง  

ลงทะเบียนหนังสือ 

งานออกแบบรับเอกสาร ด าเนินการก่อนการท าแบบ

ร่าง 

ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

เสนอหัวหน้าฝา่ย

เพื่อพิจารณา 

มอบหมาย

ผู้รับผิดชอบ 

 



๔๐ 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
๕ 
 

 
 

๗ วันท าการ 

- ตรวจสอบพื้นที่หนา้งาน ครั้งที่ ๒ ตาม
ข้อเสนอให้มีการแก้ไข ปรับปรุง ของหัวหน้า
ฝ่าย 
- จัดท าแบบรายละเอียด และจัดท าราคา
กลาง 

ทีมงาน
ออกแบบ ฝ่าย
ผังแม่บทและ
พัฒนา
กายภาพ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๖ 

 
 
 

๑๕ วันท า
การ 

- ตรวจสอบแบบ และราคากลาง พร้อม
ตรวจสอบพื้นที่หนา้งาน ครั้งที่ ๓ รว่มกบัผู้
ควบคุมงานที่ก าหนดให้ดูแลงานนั้นๆ อกีครั้ง  
- ส่งแบบจริงให้แต่ละระบบที่เกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบแบบ และ/หรือ ลงนามในแบบ 
ประกอบดว้ย 
    - สถาปนิก 
    - วิศวกรโยธา 
    - วิศวกรสุขาภิบาล 
    - วิศวกรเครื่องกล 
    - วิศวกรไฟฟา้ 
    - หัวหนา้ฝ่ายผังแม่บทและ พัฒนา
กายภาพ 
     - หวัหน้าสว่นอาคารสถานที ่
- ส่งแบบให้หนว่ยงานยืนยันแบบ 
- ท าหนังสือขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ี(กรณีไม่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ) ถึงฝ่ายบริหารส านกังาน 

ธุรการ, 
ทีมงาน
ออกแบบ และ
ผู้ควบคุมงาน 
ฝ่ายผังแม่บท
และพัฒนา
กายภาพ 

 
 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๗ 

 
 
 

๗ วันท าการ 

 
-คณะกรรมการฯประชุมพิจารณาแบบ และ
ราคากลาง 
-จัดท ารายงานผลพิจารณาราคากลางงาน
ก่อสร้าง และงานปรับปรุงสิ่งก่อสร้างภายใน
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงในวงเงินจัดหาไม่
เกิน ๕๐๐๐,๐๐๐ บาท  น าเสนอดังนี ้
   - น าเสนอผา่นหัวหน้าส่วนพัสด ุ
   - น าเสนอผา่นผู้อ านวยการส านักงาน
บริหารกลาง 
      - น าเสนอรองอธิการบดี (ก ากับดแูล
ส่วนอาคารสถานที่) ที่ได้รับมอบอ านาจให้
จัดซื้อจัดจ้างเพื่อให้ได้มาซ่ึงพัสดุแทน
อธิการบดี ภายในวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ 
บาท เพื่ออนุมัติ 
 
 
 

คณะกรรมการ
ก าหนดราคา
กลางงาน
ก่อสร้างฯ, 
ทีมงาน
ออกแบบ, 
ธุรการ ฝา่ยผัง
แม่บทและ
พัฒนา
กายภาพ 
 
 
 

ระยะเวลา
ตามภารกิจ 

งานออกแบบ ด าเนินการหลังด าเนินการท าแบบ

รายละเอียดแล้วเสร็จ 

ถูกต้อง แก้ไข 

น าเสนอคณะกรรมการก าหนดราคากลางงาน

ก่อสร้าง และงานปรับปรุงสิ่งก่อสร้างภายใน

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงในวงเงินจัดหาไม่เกิน     

๕๐๐,๐๐๐ บาท และในวงเงินจัดหาเกิน 

๕๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป เพือ่พิจารณา 

งานออกแบบ ด าเนินการก่อนการท าแบบ

รายละเอียด 



๔๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 

 
 
 

 

- จัดท ารายงานผลพิจารณาราคากลางงาน
ก่อสร้าง และงานปรับปรุงสิ่งก่อสร้างภายใน
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงในวงเงินจัดหาเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป น าเสนอดังนี ้
   - น าเสนอผา่นหัวหน้าส่วนพัสด ุ
   - น าเสนอผา่นผู้อ านวยการส านักงาน
บริหารกลาง 
   - น าเสนอผา่นรองอธิการบดี (ก ากบัดูแล
ส่วนอาคารสถานที่)  
   -  น าเสนออธกิารบด ีเพื่ออนุมัต ิ
 

 
ระยะเวลา
ตามภารกิจ 

๘ 

 
 
 

๑ วัน 

- จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจ้าง
จ้าง จัดส่งให้ฝ่ายบรหิารส านักงาน เสนอผ่าน
หัวหน้าสว่นอาคารสถานที่ เพือ่พิจารณา
อนุมัติ โดยมีเอกสารประกอบดังนี้ 
   - ขอบเขตงานควบคุมงาน 
   - ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรและราคากลางในการจัดซ้ือจัดจา้ง
งานก่อสร้าง หรือมิใช่งานกอ่สร้าง 
   - แบบฟอร์มกรอกข้อมูลคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 
   - รายงานผลพิจารณาราคากลางงาน
ก่อสร้าง และงานปรับปรุงสิ่งก่อสร้างภายใน
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ที่ได้รับอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 
    

 

ธุรการฝ่ายผัง
แม่บทและ

พัฒนา
กายภาพ 

ระยะเวลา
ตามภารกิจ 

 
๙ 
 

 
 
 

๑ วัน 
- เข้าร่วมประชุม ตามที่สว่นพัสดุส่งหนังสือ
เชิญประชุม 

ทีมงาน
ออกแบบ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการจัดซ้ือจา้งจ้าง ส่งให้

ฝ่ายบริหารส านักงาน ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตาม

ขั้นตอนต่อไป 

ขั้นตอนการจัดจา้ง เป็นผู้เข้าร่วมในการชี้แจง

รายละเอียด/เปืดซองด้านเทคนิค/เปิดซองสอบราคา 

 



๔๒ 

 

งานออกแบบผังแม่บท    

     

 

  

  

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 

    

๒ 

 
 
 

๑ วันท าการ 

- รวบรวม ข้อมูลงานแบบภายใน
มหาวิทยาลัย ปรับปรุงให้เป็นปัจจบุัน  
- รวบรวมรายการประกอบแบบ และ/
หรือ มาตรฐานวัสดุ, ครุภัณฑ์ เพือ่การ
ออกแบบ  
-  รวบรวมจัดท ารายละเอยีดคุณสมบัติ
งานครุภัณฑ์ เพื่อประกอบการจัดซ้ือ 
- รวบรวมข้อมูลราคาวัสดุและครุภัณฑ์ 
ส าหรับประมาณราคา เพื่อใช้จัดท า 
BOQ งานออกแบบกอ่สร้าง 
- รวบรวมข้อมูลจัดท าผังแม่บท 
 

งานออกแบบผัง
แม่บท 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 
 
 

๓ 

  
 
 
 

๑ วันท าการ 

- จัดท าฐานข้อมูลงานแบบภายใน
มหาวิทยาลัย ปรับปรุงให้เป็นปัจจบุัน  
- จัดท าหลักเกณฑ์ รายการประกอบ
แบบ และ/หรือ มาตรฐานวัสดุ, 
ครุภัณฑ์ เพื่อการออกแบบ  
-  จัดท ารายละเอียดคุณสมบัติงาน
ครุภัณฑ์ เพื่อประกอบการจัดซ้ือ 
- จัดท า ฐานข้อมูลราคาวัสดุและ
ครุภัณฑ์ ส าหรับประมาณราคา เพื่อใช้
จัดท า BOQ งานออกแบบกอ่สร้าง 
-จัดท ารายละเอียดประกอบการจัดท า
ผังแม่บท 

 
 
งานออกแบบผัง
แม่บท 

 
 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

   
 
 

  ๔ 

                                                                                        
 
 
๑ วนัท าการ 

 
 

-จัดท าทะเบยีนแบบ  จัดเกบ็ จัดพิมพ ์

-จัดเก็บผังแม่บท เพือ่ใช้ประกอบการ
ด าเนินการอื่นต่อไป 

 
 
งานออกแบบผัง
แม่บท 

 
 
ระยะเวลา
ตามภารกิจ 

๒๖.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานออกแบบผังแม่บท  

รวบรวมข้อมูล 

เร่ิมต้นขั้นตอน 

จัดท าฐานข้อมูล 

จัดท าทะเบียนแบบ  จัดเก็บ จัดพิมพ ์

 



๔๓ 

 

งานควบคุมงาน 

 

 

    

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 

    

๒ 

 

๑ วันท าการ 

- ผู้ควบคุมงานศึกษาแบบก่อสร้างฉบับ
คู่สัญญา สัญญา เอกสารประกอบแบบ 
คู่มือรายการก ากบัควบคุมการก่อสร้าง
ให้มีคุณภาพมาตรฐานคู่มือการตรวจ
การจ้างงานกอ่สร้างอาคาร มาตรฐาน
การก่อสร้าง 

ผู้ควบคุมงาน  

๓ 

 
 
 ๑ วันท าการ 

-ผู้ควบคุมงานชี้แจง/ท าความเข้าใจกบั
ผู้รับจ้างถึงกระบวนการ/มาตรฐาน
ก ากับควบคุมงานก่อสร้าง 
 

ผู้ควบคุมงาน  

 

๔ 
  

๑ วันท าการ 
 
- ผูค้วบคมุงานตรวจสอบพืน้ที่
ก่อสรา้ง และแบบก่อสรา้งรว่มกบั
ผูอ้อกแบบและผูร้บัจา้ง 

 
ผู้ควบคุมงาน 

 

 

๕ 
  

๑ วันท าการ 
-ผู้ควบคุมงานจัดท ารายละเอียดงาน
ก่อสร้าง, ขอบเขตงาน และรายการ
วัสดุขออนุมัต ิ

 

ผู้ควบคุมงาน  

 

๖ 

 

  
๑ วันท าการ 

-ผู้ควบคุมงานร่วมชี้แจงสถานที่
ก่อสร้าง เปิดซองเทคนิค เปิดซองเสนอ
ราคา 

ผู้ควบคุมงาน  

 

๗ 
  

๑ วันท าการ 
-ผู้ควบคุมงานศึกษาแบบ ข้อก าหนด
และสัญญา 

-งานธุรการจัดท าหนังสือสอบถาม
ความพร้อมของพื้นที ่

 

งานธุรการ และ
ผู้ควบคุมงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒๗.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานควบคุมงาน (ขั้นตอนเตรียมการก่อสร้าง) 

ชี้แจง/ท าความเข้าใจกับผู้รับจา้งถึง

กระบวนการ/ 

มาตรฐานก ากบัควบคุมงานก่อสร้าง 

ตรวจสอบความพร้อมของสถานทีก่่อสรา้ง 

 

ค าสั่งคุมงานก่อสร้าง 

ศึกษาแบบก่อสร้าง และเอกสาร 

ที่ก าหนดในสัญญา 

จัดท ารายละเอยีดงานกอ่สร้าง, ขอบเขตงาน 

และรายการวัสดุขออนุมัต ิ

ร่วมชี้แจงสถานที่กอ่สร้าง เปิดซองเทคนิค 

เปิดซองเสนอราคา 

สอบถามความพร้อมของพื้นที ่



๔๔ 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๘ 

 

๑ วันท าการ 
-ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ BOQ ร่วมกับ
ผู้รับจ้างงานก่อสร้าง กบัรูปแบบและ
สัญญา 

ผู้ควบคุมงาน  

๙ 

 

๑ วันท าการ 

-ผู้ควบคุมงานติดตามแผนก าลังคนใน
การควบคุมงาน ของผู้รับจ้างงาน
ก่อสร้าง 
 

ผู้ควบคุมงาน  

๑๐ 

 
 
 

๑ วันท าการ 

-การจัดส่งแผนการบริหารงานกอ่สร้าง 
ก าลังคน พร้อมคุณวุฒิการศึกษาทั้ง
โครงการและ จ านวน MAN-DAY หรือ 
MAN-MONTH ของแต่ละบุคคล แต่ละ
สาขางานระบบ 
-การจัดส่งแผนการท างานของโครงการ 
-การจัดส่งผังที่พักคนงานและเส้นทาง
ขนวัสดุการกอ่สร้างเข้าพื้นที่พร้อม
มาตรการควบคุม 
-การท า SHOP DRAWING การวางผัง
อาคารให้ตรวจสอบและอนุมัตกิ่อนการ
ท างาน 
-การจัดท าป้ายแสดง โครงการ 
ผู้รับผิดชอบ และก าหนดแลว้เสร็จ 
- ถ่ายรูปอาคารข้างเคียงและถนนทาง
เท้าที่มีการขนส่งวัสดุก่อสร้าง 
 

ผู้ควบคุมงาน  

 

๑๑ 
  

 
๑ วันท าการ 

- สง่ตวัอยา่งแบบฟอรม์ที่ใชส้ั่งการ 
ประสานงานหรอืขออนมุตัิในงาน
ก ากบัการก่อสรา้งใหผู้ร้บัจา้งงาน
ก่อสรา้ง 
- จดัสง่แบบรา่งการรายงานผลการ
ปฏิบตัิงานการสง่งานของผูร้บัจา้ง
งานก่อสรา้ง ใหใ้ชเ้ป็นตวัอยา่ง 

ผู้ควบคุมงาน  

 

๑๒ 
  

 
๑ วันท าการ 

-ก าหนดวันประชุม Kick off meeting 
ควรเริ่มภายใน ๑๐ วันนับจากวันส่ง
มอบพื้นที ่

ผู้ควบคุมงาน  

ตรวจสอบ BOQ ร่วมกับผู้รับจ้างงาน

ก่อสร้าง กับรูปแบบและสัญญา 

ติดตามแผนก าลังคนในการควบคุมงาน ของ

ผู้รับจ้างงานก่อสร้าง 

 

ร่วมกับผู้รับจ้างกอ่สร้างตรวจสอบ 

ผู้ควบคุมงานน าส่งเอกสาร 

ก าหนดวันประชุม Kick off meeting 



๔๕ 

 

  

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

  
 

  

 

๒ 

 

๑ วันท าการ 
-ตรวจสอบความเรียบร้อยของการ
ก่อสร้าง 

ผู้ควบคุมงาน  

๓ 

 

๑ วันท าการ 

- ทดสอบระบบไฟฟ้า, ระบบสุขาภิบาล
,ระบบปรับอากาศ,ระบบแจ้งเหตุไฟ
ไหม้และระบบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
-นัดหมาย TRAINING งานระบบต่างๆ 
(ถ้ามี)                                
-การทดสอบระบบต่างๆ เต็มรูปแบบ 

ผู้ควบคุมงาน  

๔ 

 

๑ วันท าการ 

- ตรวจสอบความเรียบรอ้ยของการ
ก่อสร้าง 
-รื้อถอนที่พกัคนงานและที่ท าการ
ชั่วคราว 
-จัดท าความสะอาดบริเวณก่อสร้าง
และบริเวณต่อเนื่องโดยรวม 
-การคิดค่าปรับ (ถา้มี) 
 

ผู้ควบคุมงาน  

๕ 

                                                            

๑ วันท าการ 
 

 
 
 
 

ผู้ควบคุมงาน  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

๒๘.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานควบคุมงาน (การท างานงวดสุดท้ายและงานด าเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จ) 

 

ทดสอบระบบต่างๆ 

ปริมาณงานถึงงวดสุดท้าย 

เร่ิมต้นขั้นตอน 

 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของการกอ่สร้าง 

ตรวจสอบงานก่อสร้าง

ตรงตามรูปแบบ 

 

แจ้งรายการแก้ไขงาน 

Defect Work 

เรียบร้อย 

แก้ไขงาน Defect 

Work เรียบร้อย 

ไมผ่า่น 



๔๖ 

 

  

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 

 
ผ่าน 

๑ วันท าการ 

-การจัดส่งแบบ AS-BUILT  
-การมอบกุญแจพร้อมตู้เก็บและ
แผนผังต าแหน่งพร้อมการจัดระบบ 
-การมอบเอกสาร คู่มือการใช้และ
บ ารุงรักษาอุปกรณ์และระบบงานต่างๆ 
-รับมอบกุญแจ,คู่มือการใช้งานและ
บัญชีร้านค้าวัสด ุ
-การจัดท าบัญชีร้านจ าหน่ายวัสดุ
ครุภัณฑ์ที่ใช้ในการก่อสร้าง พร้อมที่อยู่
และหมายเลขโทรศัพท์ (กรณีมีการใช้
วัสดุพิเศษ ไม่มีจ าหนา่ยทัว่ไป) 
-จัดส่งวัสดุส ารองเพื่อการซ่อมแซมใน
อนาคตตามข้อก าหนด (ถ้ามี) 
-รวบรวมและส่งมอบเอกสารการ
รับประกันวัสดุครุภัณฑ์ (ถา้มี) 
 
 

ผู้ควบคุมงาน  

๕ 

                                                   

๑ วันท าการ 
-จัดซ่อมแซมความเสียหายที่เกิดขึ้นอัน
เนื่องมาจากการก่อสร้าง เช่น อาคาร
ข้างเคียง ถนนทางเท้า ฯลฯ 

ผู้ควบคุมงาน  

๖ 

 

๑ วันท าการ 
-ตรวจสอบและจัดท าเอกสารของผู้
รับจ้าง และลงเลขรับเอกสาร ทีธุ่รการ
กลางส่วนอาคารสถานที ่

ผู้ควบคุมงาน  

๗ 

 

๑ วันท าการ 
-ตรวจสอบปริมาณงานและรายงานผล
การเสนอประธาน ภายใน ๓ วันท าการ 

ผู้ควบคุมงาน  

๘ 

 

    

๙ 

 

๑ วันท าการ 
-ตรวจสอบเอกสารส่งผลงานงวด
สุดท้าย 

ผู้ควบคุมงาน  

ตรวจสอบพื้นที่ขา้งเคียงและซ่อมแซมหากช ารุด 

รับเอกสารจากผู้รับจ้าง 

รับมอบอุปกรณ์และคู่มือตา่งๆ 

ตรวจสอบปริมาณงานและรายงานผลการเสนอ

ประธาน 

แจ้งรายการแก้ไขงาน 

Defect Work 

ส่งผลงานงวดสุดท้าย 



๔๗ 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑๐ 

                                                 ไม่รับงาน 

๑ วันท าการ 
- คณะกรรมการตรวจสอบรับงานงวด
สุดท้าย 

ผู้ควบคุมงาน  

๑๑ 

                    รับงาน             

๑ วันท าการ 

-การส่งมอบพื้นที่คืนมหาวิทยาลัยอยา่ง
เป็นทางการ 
- หลังจากการตรวจรับงานแล้ว จะท า
การส่งมอบพื้นที่คืนให้หน่วยงานต่างๆ 
ภายใน ๓๐ วัน เพื่อใหห้น่วยงานต่างๆ 
ได้ใช้พื้นที่ตามความประสงค์ของ
หน่วยงานนั้น ต่อไป 

ผู้ควบคุมงาน  

๑๒ 

 

๑ วันท าการ 

-ด าเนินการจัดท าเอกสารส่งมอบ
กุญแจและเอกสารที่เกีย่วขอ้ง ให้ฝ่าย
บริหารส านักงาน ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง 

ธุรการฝ่ายผัง
แม่บทและ
พัฒนากายภาพ 

 

คณะกรรมการ

พิจารณาตรวจสอบรับ

งานงวดสุดท้าย 

 

ส่งมอบพื้นที่ 

ส่งมอบกุญแจและเอกสารที่เกีย่วขอ้ง ให้ฝ่ายบริหาร

ส านักงาน ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 



๔๘ 

 

งานบริการจัดสถานที ่

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
๑ 
 
 
 
 

 

 
 
   

  

 
 

๒ 
 
 

 

 
 
 ๓๐ นาท ี

๑. แจ้งความประสงค์การขอใช้บริการ
จัดสถานที่โดยชอ่งทางต่าง ๆ ดังนี ้
- ระบบขอใช้บริการจัดสถานที่ออนไลน ์
- บันทึกข้อความบันทึกขอ้ความ  
- ผู้บริหาร หัวหน้าหนว่ยงาน สั่งการฯ 
ในกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน 

หน่วยงานที่มี
ความประสงค์
ขอใช้บริการ 

- 

 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
ระบบออนไลน ์

 
  

๑ วัน 
บันทึกข้อความ 

 
๑. รับเรื่อง / หัวหน้าฝ่ายฯ พจิารณา 
 

- บันทึกข้อความ น าเสนอหวัหนา้ฝ่ายฯ 
มอบหมายสั่งการ 
- แบบฟอร์มขอใช้สถานที่ออนไลน์ 
หัวหน้าฝา่ยฯ พิจารณามอบหมายงานผ
ให้พนักงานบริการงานจัดสถานที่ผ่าน
ระบบออนไลน ์

. มีการแก้ไข กรณีเอกสารบันทกึ
ข้อความตรวจสอบข้อมูล ไม่ผ่าน หรือ 
แจ้งในระบบออนไลน์ไม่ถูกต้อง ผู้ขอใช้
บริการน ากลับไปแก้ไข  

หัวหน้าฝา่ยฯ 
 

พนักงานธุรการ 
 

พนักงานบริการ 

- 

 
๔ 
 
 

 

 
 
 

 ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กบั

ลักษณะงาน 

๑. แจ้งข้อมูลให้ตามแต่ละงานเพื่อให้
เข้าด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ 
งานบริการ 

งานคลังบริการ 

ระยะเวลา
ตามลักษณะ

งาน 

 
 
 

๕ 
 
 
 

 

๓๐ นาท ี
ระบบออนไลน ์

 

๑. หัวหนา้งาน , เจา้หน้าที่งานบริการ
จัดสถานที่ รับงานผ่านเอกสารบันทึก
ข้อความ และแบบฟอร์มออนไลน์ ปรับ
สถานะ “ก าลังด าเนินการ”  

งานบริการ 
งานคลังบริการ 

- 

๒๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบริการจัดสถานที่  

 

เร่ิมต้น 

ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้าฝา่ยฯ พิจารณา

มอบหมายงาน ผ่าน

บันทึกข้อความ หรือ 

ผ่านการยื่นแบบฟอร์ม

ขอใช้สถานที่ออนไลน ์

หน่วยวงานภายใน / หน่วยงานภายนอก 
แจ้งความประสงค์การขอใช้บรกิารจัดสถานที่ 
บันทึกข้อความ หรือ ผ่านการยื่นแบบฟอร์มขอใช้
สถานที่ออนไลน ์

แก้ไข 

หัวหน้างาน รับมอบงานจากเอกสารบันทึกข้อความ 
และ แบบฟอร์มออนไลน์  

ถูกต้อง 



๔๙ 

 

  

  

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
 

  ๖ 

 
 
 
 

 ๓๐ นาท ี

๑. ประสานงานไปยังผู้ขอใช้บริการ
เพื่อเข้าด าเนินการตามวัน เวลา 
สถานที่ พร้อมตรวจพื้นที่กอ่นการ
ด าเนินงาน 
 

พนักงานธุรการ 
งานบริการ 
งานคลังบริการ 
หน่วยงานผู้ขอใช้
บริการ 

- 

๗ 

 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กบั

ลักษณะงาน 

๑. ให้บริการจัดสถานที่และขนย้าย
ตามข้อมูลที่ได้รับการตรวจสอบ
ความถูกต้องแลว้ 
 

พนักงานธุรการ 
งานบริการ 
งานคลังบริการ 
หน่วยงานผู้ขอใช้
บริการ 

 
 
 
 
- 

๘ 

 
 

๓๐ นาท ี

๑. ตรวจสอบควมพร้อมของพื้นที่
ให้บริการจัดสถานที ่ถูกตอ้ง
เรียบร้อยตามความประสงค์  
ก่อนการใช้งาน  
๒. รายงานผล พรอ้มปรับสถานะ . 
ในแบบฟอร์มออนไลน์ “ด าเนินการ
แล้วเสร็จ” และเกบ็รวบรวมข้อมูล
ทางสถิติ 
- แกไ้ข กรณีเพืน้ที่ไมพ่รอ้มใชง้าน
ดว้ยเหตจุ  าเป็นทัง้ปัจจยัภายใน 
ภายนอก ตา่งๆ ตอ้งยอ้นกลบัไป
ประสานงานและบรหิารจดัการ
ขอ้มลูใหม ่

พนักงานธุรการ 
งานบริการ 
งานคลังบริการ 
หน่วยงานผู้ขอใช้
บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
- 

  ๙ 

  
 

๑ วัน 
 
 

๑. ผู้ใช้บริการประเมินผลความพึง
พอใจผ่าน แบบฟอร์มขอใช้สถานที่
ออนไลน ์เก็บรวบรวมข้อมูล 

พนักงานธุรการ 
งานบริการ 
หน่วยงานผู้ขอใช้
บริการ 
 

 
 
- 

  ๑๐ 

 
๑ วัน 

๑. หัวหนา้ฝ่ายฯ ปรับสถานะ “ผา่น
การตรวจสอบแล้วของหัวหนา้งาน” 

หัวหน้าฝา่ยฯ 

 
- 
 

 

๑๑ 

 
 
 

 
 
 

 

 

หน่วยงานภายใน / หน่วยงานภายนอก 
 ให้บริการด้านจัดสถานที่  งานจัดสถานที่ ได้แก่ จัด
ห้องเรียน, ห้องประชุม สัมนา, นิทรรศการตกแต่ง
สถานที่, ตกแต่งผ้าระบายประดับตกแตง่ดอกไม้สด 
 
 
 

ตรวจสอบความพร้อมของพื้นทีก่่อนใช้งาน 

สิ้นสุด 

ประสานงาน / ตรวจพื้นที ่

แก้ไข 

ผู้ใช้บริการประเมินผลความพึงพอใจ 

 

ปรับสถานะใบงานในระบบออนไลน์ 

 



๕๐ 

 

งานบริการขนย้าย 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
๑ 
 
 
 
 

 

 
 
   

  

 
 

๒ 
 
 

 

 
 
 ๓๐ นาท ี

๑. แจ้งความประสงค์การขอใช้บริการ
จัดสถานที่โดยชอ่งทางต่าง ๆ ดังนี ้
- ระบบขอใช้บริการจัดสถานที่ออนไลน ์
- บันทึกข้อความบันทึกขอ้ความ  
- ผู้บริหาร หัวหน้าหนว่ยงาน สั่งการฯ 
ในกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน 

หน่วยงานที่มี
ความประสงค์
ขอใช้บริการ 

- 

 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
ระบบออนไลน ์

 
  

๑ วัน 
บันทึกข้อความ 

 
๑. รับเรื่อง / หัวหน้าฝ่ายฯ พจิารณา 
 

- บันทึกข้อความ น าเสนอหวัหนา้ฝ่ายฯ 
มอบหมายสั่งการ 
- ผ่านแบบฟอร์มขอใช้สถานที่ออนไลน์ 
หัวหน้าฝา่ยฯ พิจารณามอบหมายงานผ
ให้พนักงานบริการงานขนย้ายใในระบบ
ออนไลน ์
 

- มีการแก้ไข ตรวจสอบไม่ผ่านทั้ง
บันทึกข้อความ และผ่านการยื่น
แบบฟอร์มขอใช้สถานที่ออนไลน์     
แจ้งผู้ขอใช้บริการเพื่อปรับแก้ไข 

 

หัวหน้าฝา่ยฯ 
 

พนักงานธุรการ 
 

พนักงานบริการ 

- 

 
๔ 
 
 

 

 
 
 

 ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กบั

ลักษณะงาน 

๑. แจ้งข้อมูลให้ตามแต่ละงานเพื่อให้
เข้าด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ 
งานบริการ 

งานคลังบริการ 

ระยะเวลา
ตามลักษณะ

งาน 

 
 
 

๕ 
 
 
 

 

๓๐ นาท ี
ระบบออนไลน ์

 

๑. หัวหนา้งาน , เจา้หน้าที่งานขนยา้ย 
รับงานผ่านเอกสารบันทึกข้อความ และ
แบบฟอร์มออนไลน์ ปรับสถานะ 
“ก าลังด าเนินการ” 

งานบริการ 
งานคลังบริการ 

- 

๓๐. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบริการขนย้าย 

 

เร่ิมต้น 

ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้าฝา่ยฯ พิจารณา

มอบหมายงาน ผ่าน

บันทึกข้อความ หรือ 

ผ่านการยื่นแบบฟอร์ม

ขอใช้สถานที่ออนไลน ์

หน่วยวงานภายใน / หน่วยงานภายนอก 
แจ้งความประสงค์การขอใช้บรกิารขนยา้ย 
บันทึกข้อความ หรือ ผ่านการยื่นแบบฟอร์มขอใช้
สถานที่ออนไลน ์

แก้ไข 

หัวหน้างาน รับมอบงานจากเอกสารบันทึกข้อความ 
และ แบบฟอร์มออนไลน์  

 

ถูกต้อง 



๕๑ 

 
 

 

 

  

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
 

  ๖ 

 
 
 
 

 ๓๐ นาท ี

๑. ประสานงานไปยังผู้ขอใช้บริการ
เพื่อเข้าด าเนินการตามวัน เวลา 
สถานที่ พร้อมตรวจพื้นที่กอ่นการ
ด าเนินงาน 
 

พนักงานธุรการ 
งานบริการ 
งานคลังบริการ 
หน่วยงานผู้ขอใช้
บริการ 

- 

๗ 

 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กบั

ลักษณะงาน 

๑. ให้บริการขนย้ายตามข้อมูลที่
ได้รับการตรวจสอบความถูกต้องแลว้ 
 

พนักงานธุรการ 
งานบริการ 
งานคลังบริการ 
หน่วยงานผู้ขอใช้
บริการ 

 
 
 
 
- 

๘ 

 
 

๓๐ นาท ี

๑. ตรวจสอบควมพร้อมของพื้นที่
ให้บริการขนยา้ย ถูกต้องเรียบร้อย
ตามต้องการของผู้ใช้บริการ  
๒. รายงานผล  พร้อมปรับสถานะ . 
ในแบบฟอร์มออนไลน์ “ด าเนินการ
แล้วเสร็จ” และเกบ็รวบรวมข้อมูล
ทางสถิติ 
- แกไ้ข กรณีเพืน้ที่ไมพ่รอ้มใชง้าน
ดว้ยเหตจุ  าเป็นทัง้ปัจจยัภายใน 
ภายนอก ตา่งๆ ตอ้งยอ้นกลบัไป
ประสานงานและบรหิารจดัการ
ขอ้มลูใหม ่

พนักงานธุรการ 
งานบริการ 
งานคลังบริการ 
หน่วยงานผู้ขอใช้
บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
- 

  ๙ 

  
 

๑ วัน 
 
 

๑. ผู้ใช้บริการประเมินผลความพึง
พอใจผ่าน แบบฟอร์มขอใช้บริการ
ขนย้ายออนไลน ์เก็บรวบรวมขอ้มูล 

พนักงานธุรการ 
งานบริการ 
หน่วยงานผู้ขอใช้
บริการ 
 

 
 
- 

  ๑๐ 

 
๑ วัน 

๑. หัวหนา้ฝ่ายฯ ปรับสถานะ “ผา่น
การตรวจสอบแล้วของหัวหนา้งาน” 

หัวหน้าฝา่ยฯ 

 
- 
 

 

๑๑ 

 
 
 

 
 
 

 

 

หน่วยงานภายใน / หน่วยงานภายนอก 
 ให้บริการด้านขนย้าย  ขนยา้ยครุภัณฑ์ วัสดุ 
อุปกรณ์ต่างๆ ของหนว่ยงานภายนอกและภายใน 
ตามผู้ความสงค์ผู้ขอใช้บริการ 
 
 
 
 

ตรวจสอบความพร้อมของพื้นทีก่่อนใช้งาน 

สิ้นสุด 

ประสานงาน / ตรวจพื้นที ่

แก้ไข 

ผู้ใช้บริการประเมินผลความพึงพอใจ 

 

ปรับสถานะใบงานในระบบออนไลน์ 

 



๕๒ 

 

 งานจ้างเหมาบริการ 

  

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

    

 
๒ 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 

๑. พนักงานธุรการรับเรื่องแล้วตรวจ
เอกสาร (หนังสือภายนอก)  
๒. เอกสารขอ้มลูถกูตอ้งน าไป
ลงทะเบียนหนังสือรับ-ลงเลขทะเบียน 
แกไ้ข  กรณีเอกสารมีขอ้ผิดผลาด
สง่คืนหน่วยงานใหน้ ากลบัไปแกไ้ข 

พนักงานธุรการ
จ้างเหมาบริการ 

 
 
 
- 
 
 

๓ 

 

๑ วัน 

๑. ลงทะเบียนหนังสือรับ ลงเลข
ทะเบียน (ส่วนอาคารสถานที่) 
๒. ลงทะเบียนหนังสือรับ ลงเลข
ทะเบียน (ฝ่ายบริหารจัดการอาคาร
สถานที่) 

พนักงานธุรการ
จ้างเหมาบริการ 

- 

๔ 

 
 

๑ วัน 
๑. เสนอหัวหนา้ฝ่ายฯ เพื่อพจิารณา  
    
 

พนักงานธุรการ
จ้างเหมาบริการ 
 
จนท. สารบรรณ 
ส่วนอาคารฯ 

 
 
- 
 
 
 

๕ 
 

 

๑ วัน 

 
๑. เสนอหัวหนา้ส่วนอาคารสถานที ่
เพื่อพิจารณา  
     

พนักงานธุรการ
จ้างเหมาบริการ 
 
จนท. สารบรรณ 
ส่วนอาคารฯ 

 
 
- 
 
 
 

 
 

๖ 
 
 

 

๑ วัน 

 
๑. เสนอประธานกรรมการตรวจการ
จ้างเหมาบริการ เพื่อพจิารณา  
     
 
 

เลขานุการ 
ประธานฯ 
 
พนักงานธุรการ
จ้างเหมาบริการ 
 

 
- 
 
 
 
 

๗ 
 
 

๑ วัน 
๑. ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

พนักงานธุรการ
จ้างเหมาบริการ 
 

- 

 
๘ 
 

 
๑ วัน 

๑. ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

พนักงานธุรการ
จ้างเหมาบริการ 

 
- 

 

๙ 
 
 

    

๓๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานธุรการจ้างเหมาบริการ 

 
เร่ิมต้น 

ลงทะเบียนหนังสือ 

ลงเลขทะเบียน 
 

ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

สิ้นสุด 

 

รับเรื่อง ตรวจเอกสาร

งานจ้างเหมาบริการ 
 

 

เสนอหัวหน้าฝา่ยฯ

พิจารณา 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นฯ

พิจารณา 

 

 

เสนอประธานกรรมการ

ตรวจการจา้งพิจารณา 
 

 

แก้ไข 

ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้มประจ าเดือน 

แก้ไข 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



๕๓ 

 

 งานจราจรและเหตุฉุกเฉิน      

 

  

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 

    

๒ 

 
 
 

๕ นาท ี ๑. รับเร่ืองกรณีมีผู้แจ้งเหตุฉุกเฉิน ต่างๆ  สายตรวจ - 

๓ 

 

๑๐ นาท ี
๑. สอบถามสาเหตุและเร่ืองราว สถานที่
เกิดเหตุ ประเภทความรุนแรงเพื่อรายงาน
ให้กับผู้เกี่ยวข้องวามเสียหายเบื้องต้น 

สายตรวจ - 

๔ 

 

๓๐ นาท ี

 
๑. ประสานช่างระบบสาธารณูปโภค  
(ในเวลาท าการ /นอกเวลาท าการและ
วันหยุด) และแจ้งให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

สายตรวจ - 

๕ 

 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี

๒. แจ้งข้อมูลเบื้องต้นให้ผู้บังคบบัญชา
รับทราบ โดยผา่นช่องทางการสื่อสารต่างๆ  
(ระบบสาธารณูปโภค และ อบุัติเหตุ) 

 
 

สายตรวจ - 

๖ 

 
  
 
  

๓๐ นาที  

๑. ตรวจสอบความถูกตอ้งของข้อมูล
เบื้องต้น / ประสานด าเนินการแก้ไขกรณี
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 
  
 

สายตรวจ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๗ 
 
 

 
 
  

๓ ชั่วโมง 
๑. สายตรวจแจ้งซ่อมผ่านระบบแจ้งซ่อม
ออนไลน์ของส่วนอาคารสถานที่  
 

สายตรวจ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๘ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
๑. ด าเนินการแจ้งซ่อมผ่านระบบแล้ว ลง
ข้อมูลในสมุดรับแจ้งเหตุฉุกเฉิน ๖๙๙๙ 

สายตรวจ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๙ 
 

 
 

 
 
 
 

  

 

 

 

ประสานช่างระบบสาธารณูปโภค  
(ในเวลาท าการ /นอกเวลาท าการและวนัหยุด) 

และแจ้งให้กับผู้ที่เกีย่วข้อง 

แจ้งข้อมูลเบื้องต้นให้ผู้บังคบบัญชาทราบ 
กรณีมีเหตุฉุกเฉิน  

(ระบบสาธารณูปโภค และ อบุัติเหตุ) 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

งง 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

รับแจ้งเหตุงานจราจร และเหตุฉุกเฉิน 

สอบถามสาเหตุความเสียหายเบื้องต้นเบื้องต้น 

แก้ไข 

๓๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ศูนย์รับแจ้งแหตุฉุกเฉิน ๖๙๙๙ (งานรับแจ้งเหตุสาธารณูปโภค ) 

ถูกต้อง 

แจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน ์

บันทึกข้อมูลในสมุดรับแจ้งเหต ุ



๕๔ 

 

 

  

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 

 
 
 
 

  

๒ 

 
 
 

๕ นาท ี

 
๑. รับแจ้งเหตุงานจราจร และเหตุฉุกเฉนิ 
 
 
 

สายตรวจ - 

๓ 

 

๑๐ นาท ี

 
๑. แจ้งเจ้าหนา้ที่สายตรวจเข้าตรวจพื้นที่
เกิดเหตุและบันทึกภาพ 
 
 

สายตรวจ - 

๔ 

 

๑๐ นาท ี
๑. สอบถามขอ้มูล สาเหตแุละเร่ืองราว 
สถานที่เกิดเหตุ ประเภทความรุนแรง เพื่อ
รายงานให้กับผู้เกีย่วข้องทราบ 

สายตรวจ - 

๕ 

 

๑๐ นาท ี

๑. ประสานเจ้าหน้าที่ ผู้เกีย่วข้องเข้าพืน้ที่
เกิดเพื่อท าการตรวจสอบเหต ุ
(เวลาท าการ /นอกเวลาท าการและ
วันหยุด)  
 

สายตรวจ - 

๖ 

 

๑๐ นาท ี

๑. ประสานรถพยาบาล รับผู้บาดเจบ็ 
แจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจเข้าตรวจสอบพื้นที่
เกิดเหตุ 
 

สายตรวจ - 

 
๗ 

 

๒๐ นาท ี
๑. สายตรวจลงพื้นที่เกิดเหตุพร้อมกับ
ตรวจสอบเหตุความถูกต้อง เพื่อเตรียมแจ้ง
ข้อมูลรายละเอยีด ใหก้ับผู้บังคับบัญชา  

 
 
 

สายตรวจ 
 
 
 
 

- 

๘ 

 

๒๐ นาท ี

 
๑. รายงานข้อมูลรายละเอยีดเหตุที่เกิดขึ้น
ให้กับผู้บังคับบัญชารับทราบเบือ้งต้นผ่าน
ช่องทางการสื่อสารต่างๆ  
 

สายตรวจ - 

๓๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ศูนย์รับแจ้งแหตุฉุกเฉิน ๖๙๙๙ (งานรับแจ้งอุบัติเหตุและเหตุลักทรัพย์) 

เร่ิมต้น 

รายงานข้อมูลเบื้องต้นให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

รับแจ้งเหตุงานจราจร และเหตุฉุกเฉิน 

แจ้งเจ้าหน้าที่สายตรวจเข้าตรวจพื้นที่เกดิ 

ประสานรถพยาบาลรับผู้บาดเจ็บ 
ประสานเจ้าเจ้าหน้าที่ต ารวจเข้าตรวจสอบที่เกิดเหตุ

เหต ุ

สายตรวจตรวจสอบ 
ความถูกต้องของขอ้มูล 

 

 

สอบถามข้อมูลและรายละเอียดเบื้องต้น 

ประสานเจ้าหนา้ที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจสอบ 
พื้นที่เกิดเหตุ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



๕๕ 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
 

๙ 
 
 

 

 
 
 
 

๓๐ นาท ี
๑. สายตรวจจัดท าเอกสารบันทึกขอ้ความ 
สรุปข้อมูลเพื่อรายงาน 

 
สายตรวจ 

 
- 

 
 

๑๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
๑. หัวหนา้ศูนย์ตรวจสอบบันทึกข้อความ 
ความถูกต้องของขอ้มูล เพื่อรายงาน
หัวหน้าฝา่ยฯ 

 
สายตรวจ 

 
- 

๑๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
๑. หัวหนา้ฝ่ายฯ ตรวจสอบบันทึกข้อความ 
ความถูกต้องของขอ้มูล เพื่อรายงาน
หัวหน้าสว่นฯ และผู้บังคับบัญชา 

 
สายตรวจ 

 
- 

 ๑๒ 

 
 

 
 

๑ วัน 
๑. น าส่งเอกสารบันทึกขอ้ความรายงาน
ผู้บังคับบัญชา และเก็บรวบรวมขอ้มูลทาง
สถิติ 

 
สายตรวจ 

 
 

- 

๑๓ 

 
 
 

    สิ้นสุด 

น าส่งเอกสารบันทึกข้อความให้ผู้บังคับบัญชา 

เสนอหัวหน้าฝา่ยฯ 
ตรวจสอบความถูกต้อง
เอกสารบันทึกขอ้ความ 

 

 

จัดท าเอกสารบันทกึข้อความ 

เสนอหัวหน้าศูนย ์
รับแจ้งเหตุตรวจสอบ
ความถูกต้องเอกสาร

บันทึกข้อความ 
 

 

แก้ไข 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



๕๖ 

 

งานศิลปกรรม 

  

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

  ๑ 
 

    

 
 

๒ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี

แจ้งความประสงค์การขอใช้บรกิาร
จัดท าป้ายกิจกรรม ป้ายบอกทางโดย
ช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 
- ระบบขอใช้บริการจัดสถานที่ออนไลน ์
- บันทึกข้อความบันทึกขอ้ความ  
- ผู้บริหาร หัวหน้าหนว่ยงาน สั่งการฯ 
ในมีความจ าเป็นเร่งด่วน 

หน่วยงานที่มี
ความประสงค์
ขอใช้บริการ 

- 

 
 
 
 

๓ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
ระบบออนไลน ์

 
  

๑ วัน 
บันทึกข้อความ 

 

๑. รับเรื่อง / หัวหน้าฝ่ายฯ พจิารณา 
 

- บันทึกข้อความ น าเสนอหวัหนา้ฝ่ายฯ 
มอบหมายสั่งการ 
- ผ่านแบบฟอร์มขอจัดท าปา้ยกิจกรรม
ป้ายบอกทาง หัวหนา้ฝ่ายฯ พจิารณา
มอบหมายงานศิลปกรรมในระบบ
ออนไลน์ สถานะ “ก าลังด าเนินการ” 

. มีการแก้ไข ตรวจสอบไม่ผ่านทั้ง
บันทึกข้อความ และผ่านการยื่น
แบบฟอร์มขอใช้สถานที่ออนไลน์ แจ้งผู้
ขอใช้บริการเพื่อปรับแก้ไข 

หัวหน้าฝา่ยฯ 
 
งานศิลปกรรม 

- 

 
๔ 
 

 

 
 
 

 ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กบั

ลักษณะงาน 

 
๑. ด าเนินการที่ได้รับมอบหมาย จัดท า
ป้ายกจิกรรม และป้ายบอกทางต่าง ๆ 

งานศิลปกรรม 
 

- 

 
 
 

๕ 
 

 

 
 

๑ วัน 

๑. ตรวจสอบความเรียบร้อย 
รายละเอียดการจัดท าหลังจาก
ด าเนินการ พร้อมกับหนว่ยงานผู้ขอใช้ 
ปรับสถานะแบบฟอร์มออนไลน์ 
“ด าเนินการแล้วเสร็จ” รายงานผล  

งานศิลปกรรม 
 
หน่วยงานผู้ขอใช้ 

 
 
- 
 
 

๖ 
 

๑ วัน 
๑. ผู้ใช้บริการประเมินผลความพึงพอใจ
ผ่านแบบฟอร์มออนไลน์ เก็บรวบรวม
ข้อมูลทางสถิติ 

งานศิลปกรรม 
 

- 

  ๗ 
 

๑ วัน 
๑. หัวหนา้ฝ่ายฯ ปรับสถานะ “ผา่น
การตรวจสอบแล้วของหัวหนา้งาน” 

หัวหน้าฝา่ยฯ 
 
- 

 

๘ 
 

    

๓๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานศิลปกรรม  (จัดท าป้ายกิจกรรม ป้ายบอกทาง) 

 

เร่ิมต้น 

 

ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

หัวหน้าฝา่ยฯ พิจารณา

มอบหมายงาน ผ่าน

บันทึกข้อความ หรือ 

ผ่านการยื่นแบบฟอร์ม 

หน่วยงานภายใน  
แจ้งความประสงค์การขอจัดท าปา้ยกจิกรรม 
ป้ายบอกทางบันทกึข้อความ หรือ ผ่านการยื่น
แบบฟอร์มขอใช้สถานที่ออนไลน ์

 

แก้ไข 

ตรวจสอบความเรียบร้อย พร้อมกบั
หน่วยงานผู้ขอใช้บริการ 

 

 

ผู้ใช้บริการประเมินผลความถึงพอใจ 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

ปรับสถานะใบงานในระบบออนไลน์ 

 



๕๗ 

 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

  ๑ 
 

    

 
 

  ๒ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี

แจ้งความประสงค์การขอใช้บรกิาร
จัดท าป้ายกิจกรรม ป้ายบอกทางโดย
ช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 
- ระบบขอใช้บริการจัดสถานที่ออนไลน ์
- บันทึกข้อความบันทึกขอ้ความ  
- ผู้บริหาร หัวหน้าหนว่ยงาน สั่งการฯ 
ในมีความจ าเป็นเร่งด่วน 

หน่วยงานที่มี
ความประสงค์
ขอใช้บริการ 

- 

 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
ระบบออนไลน ์

 
  

๑ วัน 
บันทึกข้อความ 

 

๑. รับเรื่อง / หัวหน้าฝ่ายฯ พจิารณา 
 

- บันทึกข้อความ น าเสนอหวัหนา้ฝ่ายฯ 
มอบหมายสั่งการ 
- ผ่านแบบฟอร์มขอจัดท าปา้ยกิจกรรม
ป้ายบอกทาง หัวหนา้ฝ่ายฯ พจิารณา
มอบหมายงงานศิลปกรรมในระบบ
ออนไลน์ สถานะ “ก าลังด าเนินการ”  
. มีการแก้ไข ตรวจสอบไม่ผ่านทั้ง
บันทึกข้อความ และผ่านการยื่น
แบบฟอร์มขอใช้สถานที่ออนไลน์ แจ้งผู้
ขอใช้บริการเพื่อปรับแก้ไข 

 

หัวหน้าฝา่ยฯ 
 
งานศิลปกรรม 

- 

 
๔ 
 
 

 
 

 
 
 

 ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กบั

ลักษณะงาน 

 
๑. ด าเนินการที่ได้รับมอบหมาย จัดจ้าง
ที่ต้องมีการออกแบบ เพือ่เสนอรูปแบบ 
สอบราคารายละเอียด เพือ่ด าเนินการ
จัดจ้าง 

งานศิลปกรรม 
 

- 

  ๕ 

 

๑ วัน 

๑. ตรวจสอบความเรียบร้อย 
รายละเอียดการจัดท าหลังจาก
ด าเนินการ พร้อมกับหนว่ยงานผู้ขอใช้
ปรับสถานะแบบฟอร์มออนไลน์ 
“ด าเนินการแล้วเสร็จ” รายงานผล  

งานศิลปกรรม 
 
หน่วยงานผู้ขอใช้ 

 
 
- 
 

 

๖ 
 

๑ วัน 
๑. ผู้ใช้บริการประเมินผลความพึงพอใจ
ผ่านแบบฟอร์มออนไลน์ เก็บรวบรวม
ข้อมูลทางสถิติ 

งานศิลปกรรม 
 

- 

   ๗ 
 

๑ วัน 
๑. หัวหนา้ฝ่ายฯ ปรับสถานะ “ผา่น
การตรวจสอบแล้วของหัวหนา้งาน” 

หัวหน้าฝา่ยฯ 
 
- 

 

   ๘ 
 

    

๓๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานศิลปกรรม  (งานจัดจ้างท าป้ายตามรูปแบบของผู้ใช้บริการ) 

 

เร่ิมต้น 

 

ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

(งานจัดจ้างท าป้ายตามรูปแบบของผู้ใชบ้ริการ) 

 

หัวหน้าฝา่ยฯ พิจารณา

มอบหมายงาน ผ่าน

บันทึกข้อความ หรือ 

ผ่านการยื่นแบบฟอร์ม 

หน่วยงานภายใน  
แจ้งความประสงค์การขอจัดท าปา้ยกจิกรรม 
ป้ายบอกทางบันทกึข้อความ หรือ ผ่านการยื่น
แบบฟอร์มขอใช้สถานที่ออนไลน ์

 

แก้ไข 

ตรวจสอบความเรียบร้อย พร้อมกบั
หน่วยงานผู้ขอใช้บริการ 

 

 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

ผู้ใช้บริการประเมินผลความถึงพอใจ 

ปรับสถานะใบงานในระบบออนไลน์ 

 



๕๘ 

 

งานบ้านพักบุคลากร 

 

  

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
     

๒ 

 
 
 
 

๑ วัน 
๑. รับเรื่องไว้แล้วด าเนินการตรวจสอบ
เอกสาร  
 

พนักงานธุรการ 
จ้างเหมาบริการ 

แบบแจ้ง
จัดสรรที่พัก
พนักงาน 

๓ 

 
 
 

๓๐ นาท ี

๑. ประสานงานเจ้าหน้าที่ตรวจเพือ่
เตรียมความพร้อมกอ่นการเข้าพัก และ
ตรวจสอบบ้านพัก 
 

พนักงานธุรการ 
จ้างเหมาบริการ 

แบบแจ้ง
จัดสรรที่พัก
พนักงาน 

๔ 
 

 

๑ วัน 
๑. ส่งมอบกุญแจ และครุภัณฑ์ประกอบ
อาคารบ้านพกัให้ผู้พกัอาศัย 

พนักงานธุรการ 
จ้างเหมาบริการ 

แบบแจ้ง
จัดสรรที่พัก
พนักงาน 

--------------- 
แบบฟอร์ม
ส่งมอบวัสดุ
ครุภัณฑ์ 

 
๕ 

 
 
 

๒ วัน 
หรือ  

ขึ้นอยู่กบั
ระยะเวลาการ
ซ่อมแซมแก้ไข 

๑. เข้าตรวจสอบความพร้อมของที่พัก
อาศัย 
 แก้ไข หากห้องพักไม่เรียบร้อยแจ้งงาน
ที่เกี่ยวขอ้งเข้าด าเนินการแก้ไขภา 

พนักงานธุรการ 
จ้างเหมาบริการ 

แบบแจ้ง
จัดสรรที่พัก
พนักงาน 

 
๖ 
 
 

 
๑ วัน ๑. จัดเก็บเอกสารแบบฟอร์ม 

พนักงานธุรการ 
จ้างเหมาบริการ 

-  

๗ 

 
 
 

    

๓๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบ้านพักบุคลากร (ย้ายเข้าที่พักอาศัย) 

 

เร่ิมต้น 

เอกสารย้ายเข้าที่พกัอาศัย 

 

รับเรื่อง / ตรวจสอบ

เอกสาร 

เข้าด าเนินการตรวจ 
ความพร้อมที่พกัอาศัย 

ไม่เรียบร้อย 
ด าเนินการแก้ไข 

 

เรียบร้อย 
 

 

สิ้นสุด 

ส่งมอบกุญแจและครุภัณฑ์ 
ประกอบอาคารบ้านพักให้ผู้พกัอาศัย 

 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

 



๕๙ 

 
 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
     

๒ 

 
 
 
 

๑ วัน 

๑. รับเรื่องไว้แล้วด าเนินการตรวจสอบ
เอกสาร  

(แบบแจ้งจัดสรรที่พักพนักงาน) 

พนักงานธุรการ 
จ้างเหมาบริการ 

แบบแจ้ง
จัดสรรที่พัก
พนักงาน 

๓ 

 
 
 

๓๐ นาท ี

๑. ประสานงานเจ้าหน้าที่ตรวจเพือ่
เตรียมความพร้อมกอ่นออกจากที่พัก 
และตรวจสอบบ้านพกั 
 

พนักงานธุรการ 
จ้างเหมาบริการ 

แบบแจ้ง
จัดสรรที่พัก
พนักงาน 

 
 

๔ 
 
 
 

 

๑ วัน 
๑. รับมอบกุญแจ และครุภัณฑ์
ประกอบอาคารบ้านพักคืนจากผู้พัก
อาศัย 

พนักงานธุรการ 
จ้างเหมาบริการ 

แบบส่งคืนที่
พักพนักงาน 
--------------- 
แบบฟอร์ม
ส่งมอบวัสดุ
ครุภัณฑ์ 

๕ 
 

 
 
 

๒ วัน 
หรือ  

ขึ้นอยู่กบั
ระยะเวลาการ
ซ่อมแซมแก้ไข 

๑. เข้าตรวจสอบความพร้อมของที่พัก
อาศัย 
 แก้ไข หากห้องพักไม่เรียบร้อยแจ้ง  

พนักงานธุรการ 
จ้างเหมาบริการ 

แบบแจ้ง
จัดสรรที่พัก
พนักงาน 

 
๖ 
 
 

 
๑ วัน 

๑. ส่งผลการตรวจสอบให้สว่นการ
เจ้าหน้าที ่

พนักงานธุรการ 
จ้างเหมาบริการ 

แบบฟอร์ม
ส่งมอบวัสดุ
ครุภัณฑ์ 

๗ 

 
 
 

๑ วัน ๑. จัดเก็บเอกสารแบบฟอร์ม 
พนักงานธุรการ 
จ้างเหมาบริการ 

-  

๘ 

 
 
 

    

เร่ิมต้น 

เอกสารย้ายออกจากที่พกัอาศัย 

 

รับเรื่อง / ตรวจสอบ

เอกสาร 

เข้าตรวจสอบความช ารุด
เสียหายของที่พักอาศัย 

สิ้นสุด 

๓๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบ้านพักบุคลากร (ย้ายออกจากที่พักอาศัย) 

 

ส่งผลการตรวจสอบให้ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

 

รับกุญแจและครุภัณฑ์ 
ประกอบอาคารบ้านพักคืนจากผู้พักอาศัย 

 

ไม่เรียบร้อย 
ด าเนินการแก้ไข 

 

เรียบร้อย 
 

 



๖๐ 

 

งานตกแต่งสถานที ่

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
  

-หน่วยงานแจ้งขอใช้บรกิารจัดตกแต่งสถานที่
ในระบบออนไลน์ โดยผูข้อใช้บริการสามารถ
ยื่นขอใช้บริการก่อนล่วงหนา้ 3 วัน 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๓ 

 
  
 
  

๑ ชั่วโมง -หัวหนา้ฝ่ายพิจารณามอบหมายงาน 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๔ 

 

๑ ชั่วโมง -ผู้รับผิดชอบเข้ารับงานในระบบออนไลน์ 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๕ 

 

๑๕ นาท ี -งานธุรการฝา่ยลงทะเบียนรับหนังสือ 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๖ 

 
๑ วันท าการ 

-ผู้รับผิดชอบงานประสานงาน หรือตรวจสอบ
พื้นที่ก่อนเข้าปฏิบัติงานและจัดตามผังที่
หน่วยงานก าหนด 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๗ 

 
 ๓ ชั่วโมง 

-ผู้ปฏิบัติงานเข้าพื้นที่จัดสถานที่ตามที่ได้รับ
มอบหมายโดยมกีารบันทกึข้อมูลจ านวนไม้
ดอกไม้ประดับที่น าไปจัดตกแต่งสถานที ่

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๘ 

 
 
 
 

๒ ชั่วโมง 
-ผู้รับผิดชอบเข้าจัดเก็บไม้ดอกไม้ประดับตาม
จ านวนที่น าไปจัดตกแต่งสถานที ่หลังจากเสร็จ
สิ้นงาน 1 วัน 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๙ 
 

 
 
 

๓๐ นาท ี
-จัดท ารายงานรายเดือนเขา้ที่ประชุมส่วน
อาคาร และสรุปส่งประจ าป ี

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

 

 

 

หัวหน้าฝา่ยมอบหมายงาน 

หน่วยงานภายในขอใช้บริการจัดตกแต่ง

สถานที่ในมหาวิทยาลยั 

 

ถูกต้อง แก้ไข 

ผู้รับผิดชอบประสานงาน/ตรวจสอบพื้นที่ 

ผู้ปฏิบัติงานเข้าพื้นทีจ่ัดสถานที ่

 

จัดเก็บหลังจากเสร็จสิ้นงาน 

 

๓๘.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานตกแต่งสถานที่ด้านภูมิทัศน์  (หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย) 

  

 

สรุปรายได้ (เดือนเดือน/รายปี) 

ผู้รับผิดชอบรับงานจากหัวหนา้ฝ่าย 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 



๖๑ 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
  

-หน่วยงานภายนอกส่งหนังสือมายัง
มหาวิทยาลัยเพือ่ขอความอนุเคราะหจ์ัด
ตกแต่งสถานที่ด้านภูมิทัศน ์

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๒ 

 
๑ วันท าการ 

-ส่วนสารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอก 

 
 
 
 

 

๓ 

 
  
 
  

๑ วันท าการ -เสนออธิการบดีพิจารณามอบหมายงาน   

๔ 

 

๑ วันท าการ 
-หัวหนา้ส่วนอาคารมอบหมายงานให้กบัฝ่าย
ที่เกี่ยวขอ้ง 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๕ 

 

๑ วันท าการ -งานธุรการฝา่ยลงทะเบียนรับหนังสือ 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๖ 

 
 ๓ ชั่วโมง 

-หัวหนา้ฝ่ายมอบหมายใหห้ัวหน้างานเพือ่
ประสานผู้รับผิดชอบงานต่อไป 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๗ 

 
 ๒ ชั่วโมง 

-หัวหนา้งานมอบหมายงานให้ผู้รับมอบงาน
ประสานและตรวจสอบพื้นทีห่รือสอบถาม

ก่อนปฏบิัติงาน 
 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๘ 

 
 
 
 

๓ ชั่วโมง 

-ผู้ปฏิบัติงานเข้าพื้นที่จัดสถานที่ตามที่ได้รับ
มอบหมายโดยมกีารบันทกึข้อมูลจ านวนไม้
ดอกไม้ประดับที่น าไปจัดตกแต่งสถานที่

ภายนอก  

 
 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๙ 
 

 

๒ ชั่วโมง 
-ผู้รับผิดชอบเข้าจัดเก็บไม้ดอกไม้ประดับตาม
จ านวนที่น าไปจัดตกแต่งสถานที ่หลังจาก
เสร็จสิ้นงาน 1 วัน 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๑๐ 
 
 ๓๐ นาท ี

-จัดท ารายงานรายเดือนเขา้ที่ประชุมส่วน
อาคาร และสรุปส่งประจ าป ี

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

หน่วยงานภายนอกขอความนุเคราะห์จดั

ตกแต่งสถานที ่

๓๙.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานตกแต่งสถานที่ด้านภูมิทัศน์  (หน่วยงานภายนอก) 

  

 

ส่วนสารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

 

 

เสนออธิการดีพจิารณา 

ถูกต้อง แก้ไข 

หัวหน้าสว่นอาคาร

มอบหมายงาน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

หัวหน้าฝา่ยมอบหมายงานให้กบัหัวหน้างาน 

หัวหน้างานมอบหมายใหก้ับผู้รับผิดชอบ 

 

ผู้รับผิดชอบจัดเก็บหลังจากเสร็จสิ้นงาน 

ผู้ปฏิบัติงานเข้าพื้นทีจ่ัดสถานที ่

 

จัดท ารายงาน (เดือน/รายปี) 



๖๒ 

 

งานก าจัดและคัดแยกขยะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑ วันท าการ 
 

- เจ้าหนา้ที่ส ารวจและจัดเก็บวัสดุเหลือ
ใช้โรงอาหารและส านกังานภายใน
มหาวิทยาลัย 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคารสถานที ่

 
 

๒ 

 
 
 
 

 
๑ วันท าการ 

 

- เจ้าหนา้ที่น าวัสดุเหลือใช้ไปคัดแยกที่
โรงคัดแยก 
 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคารสถานที ่

 
 

๓ 
 
 

๑ วันท าการ 
 

- เจ้าหนา้ที่รับเศษวัสดุเหลือใช้เพื่อคัด
แยกก่อนจัดจ าหน่าย 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคารสถานที ่

 
 

๔ 

 
 
 
 

๓ ชั่วโมง 
 

-จัดท าเอกสารเพื่อน าส่งรายได้เข้าเป็น
รายได้มหาวิทยาลยั (ผ่านหัวหนา้ฝ่าย) 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคารสถานที ่

 
 

๕ 

 
๑ วันท าการ 

-น าส่งรายได้ที่ส่วนการเงินและบัญชี  
-จัดเก็บใบเสร็จเพื่อรายงานรายได้ต่อไป
ในที่ประชุมส่วนต่อไป 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคารสถานที ่

 
 

 
๖ 
 

 
 
 

๑ วันท าการ 
-จัดท ารายงานรายเดือนเขา้ที่ประชุม
ส่วนอาคาร และสรุปส่งประจ าป ี

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคารสถานที ่

 
 

๔๐.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ก าจัดและงานคัดแยกขยะ ส่วนอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยฟ้าหลวง(ส่วนอาคารด าเนินการ) 

  

 
ก าจัดและคัดแยกขยะ 

ส่วนอาคารด าเนินงานเอง 

คัดแยกวัสดุเหลือใช้ (โรงคัดแยกขยะ) 

 

จ าหน่ายวัสดุเหลือใช ้ 

สรุปรายได้ (เดือนเดือน/รายปี) 

น าส่งรายได้ (ส่วนการเงิน) 

จัดเก็บวัสดุเหลือใช้ (โรงอาหาร/ส านกังาน) 



๖๓ 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 ๑ วันท าการ 

-รับเรื่องจากหนว่ยงานที่ประสานงานมายัง
โครงการเพื่อให้ไปรับวัสดุเหลือใช้ของ
หน่วยงาน 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๒ 

 
  
 
  

๑ วันท าการ 

 
- หวัหน้าสว่นพิจารณามอบหมายฝา่ย
รับผิดชอบ 
- ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบลงนามรับเอกสาร 
  และด าเนินการ 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๓ 

 

๑ วันท าการ 

 
- หวัหน้าฝา่ยพจิารณามอบหมายฝ่าย
รับผิดชอบ 
- ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบลงนามรับเอกสาร 
  และด าเนินการ 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๔ 

 
๑ วันท าการ 

 
- หวัหน้าฝา่ยพจิารณามอบหมายหัวหนา้งาน 
 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๕ 

 
 ๑ วันท าการ 

- เจ้าหนา้ที่รับเศษวัสดุเหลือใช้เพื่อคัดแยก
ก่อนจัดจ าหน่าย 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๖ 

 
 
 
 

๑ วันท าการ 
-จัดท าเอกสารเพื่อน าส่งรายได้เข้าเป็นรายได้
มหาวิทยาลัย (ผ่านหวัหนา้ฝ่าย) 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๗ 

 

๑ วันท าการ 

-น าส่งรายได้ที่ส่วนการเงินและบัญช ี
-จัดเก็บใบเสร็จเพื่อรายงานรายได้ต่อไปในที่
ประชุมส่วนต่อไป  
  

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๘ 

 
 
 
 

๑ วันท าการ 

-จัดท าเอกสารแจ้งรายละเอียดการ 

จัดจ าหนา่ยวัสดุเหลือใช้ให้แก่ทางหน่วยงาน 
 
 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๙ 
 

 
 
 

๓๐ นาท ี
-จัดท ารายงานรายเดือนเขา้ที่ประชุมส่วน
อาคาร และสรุปส่งประจ าป ี

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

หน่วยงานแจ้งจ าหนา่ยเศษวัสด ุ

แก้ไข 

มอบหมายหัวหน้างาน 

เสนอหัวหน้าฝา่ย

พิจารณา 

 

 

แจ้งรายละเอยีดจัดจ าหน่ายวัสดุเหลือใช้       

ให้แก่ทางหนว่ยงาน 

 

คัดแยกวัสดุเหลือใช้ (โรงคัดแยกขยะ) 

 

น าส่งรายได้ (ส่วนการเงิน) 

จ าหน่ายวัสดุเหลือใช ้ 

๔๑.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ก าจัดและงานคัดแยกขยะ ส่วนอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยฟ้าหลวง(หน่วยงานแจ้งจ าหน่าย) 

  

 

สรุปรายได้ (เดือนเดือน/รายปี) 



๖๔ 

 

งานซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์เกษตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
   ๑๕ นาท ี

-มีการอบรมการใช้เครื่องมือเกษตรและ
ครุภัณฑ์ก่อนการใช้งานครั้งแรก  
-มีการตรวจเช็คและบ ารุงรักษาดูแลอุปกรณ์
ครุภัณฑ์เกษตรทุกวัน กอ่นการใช้งาน 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๒ 

 
 
 

๓๐ นาท ี
-เบิกจ่ายครุภัณฑ์เกษตรและน ้ามันเชื้อเพลิง
โดยผู้จัดจ่ายน ้ามันเชื้อเพลิง 
 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๓ 

 
  
 
 

 7 ชั่วโมง 

-คนงานเกษตรน าครุภัณฑ์ไปใช้ในพื้นที่ๆ
รับผิดชอบ 
-หากช ารุดช่างตรวจเช็คและท าการซ่อมบ ารุง
โดยเบิกอะไหล่ที่มีอยู่ในคลังวัสดุฝ่ายภูมทิัศน์
พร้อมจดบันทุกการซ่อมบ ารุง 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๔ 

 
 ๑๕ นาท ี

-หลังจากปฏิบัติงานเสร็จคนงานเกษตรจะท า
ความสะอาดครุภัณฑ์กอ่นส่งคืน โดยมี
ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คอีกครั้ง 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๕ 

 
 
 
 

๓๐ นาท ี

-ช่างจะตรวจเช็คอุปกรณ์และครุภัณฑ์ ก่อน
เก็บเข้าคลัง 
-หากช ารุดช่างตรวจเช็คและท าการซ่อมบ ารุง
โดยเบิกอะไหล่ที่มีอยู่ในคลังวัสดุฝ่ายภูมทิัศน์
พร้อมจดบันทุกการซ่อมบ ารุง 
 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๖ 
 

 
 
 

๓๐ นาท ี
-จัดท ารายงานผลการตรวจเช็คและบ ารงุ
ครุภัณฑ์เกษตรประจ าเดือน 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

ตรวจเช็คครุภัณฑ์เกษตร 

เบิกครุภัณฑ์และน ้ามันเพื่อไปใช้พื้นที่หน้างาน 

ท าความสะอาดครุภัณฑ์หลังปฏิบัติงานเสร็จ 

 

ตรวจเช็คความสมบูรณ์ของครุภัณฑ์ 

๔๒.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์เกษตร 

  

 

ท ารายงานสรุป (เดือน/รายปี) 

 คนงานน าครุภัณฑ์ไป

ใช ้

 

 

แก้ไข 



๖๕ 

 

งานเฝ้าระวังและควบคุมไฟป่า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 
 

๓๐ วันท าการ 

-จัดท าแผนการเฝ้าระวังและควบคุมไฟป่า 
ในช่วงฤดูแล้ง (ก.พ.-มิ.ย.)ของทุกป ี
-จัดเตรียมและเช็คอุปกรณ์เครื่องมือก่อน
ปฏิบัติงาน 
-จัดท าแนวป้องกันไฟปา่รอบมหาวิทยาลัย 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๒ 

 

๑ วันท าการ 

-จัดท าค าสั่งแต่งต้ังบุคลากรนอนเวรเฝ้าระวัง
การเกิดไฟป่าในช้วงนอกเวลาท าการ และ
วันหยุดท าการ โดยคืนละ 5 คน (คนงาน
เกษตรรายวัน 3 คน, รายเดือน 1 และ
คนขับรถ 1 คน) ในการเฝ้าระวังไฟป่านอก
เวลาท าการ เพื่อดับไฟปา่ได้ทันเวลา 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๓ 

 
  
 
  

๑ วันท าการ -อธกิารบดีพิจารณาและลงนามในค าสั่ง 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๔ 

 

๓๐ วันท าการ 
-ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการเฝ้าระวังและ
ควบคุมไฟป่ารายวัน 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๕ 

 
 
 

๑ วันท าการ 

-กรณีไม่เกิดเหตุรายงานผลการปฏิบัติงาน
ต่อรองอธิการบดีในก ากบั 
-กรณีเกิดเหตุรายงานผลการปฏิบัติต่อ
อธิการบดี 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๔๓.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเฝ้าระวังและควบคุมไฟป่า 

  

 
ท าแผนโครงการเฝ้าระวังและควบคุมไฟป่า 

จัดท าค าสั่งอยู่เวรเฝ้าระวังไฟป่า 

 

 

 

เสนออธิการบดีลงนาม 

  

ปฏิบัติงานตามค าสั่งแต่งต้ัง 

 

จัดท ารายงานเสนอผู้บริหาร 



๖๖ 

 

โครงการพัฒนาพ้ืนที่อ าเภอแม่ลาว 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 
 ๑ วันท าการ 

-หัวหนา้โครงการท ารายการขอจัดซื้อจดัซ้ือ
วัสดุที่มีความจ าเป็นต้องใช้ในโครงการแม่ลาว 
จามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๒ 

 
๑ วันท าการ 

-หัวหนา้โครงการสืบราคาจากรา้นค้าและท า
เอกสารรายละเอยีดสินค้า 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๓ 

 

๑ วันท าการ 
-ธุรการฝา่ยจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือโดย
แนบเอกสารอื่นๆประกอบ 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๔ 

 
  
 
  

๑ วันท าการ 
-หัวหนา้ฝ่ายพิจารณาและลงนาม 
 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๕ 

 

๑ วันท าการ 

 
-งานงบประมาณส่วนอาคารสถานที่ตรวจสอบ
งบประมาณทีได้รับจัดสรร 
 
 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๖ 

 

๑ วันท าการ 
-หัวหนา้ส่วนพิจารณาและลงนาม และ
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบงานจัดซ้ือจัดจา้ง
ด าเนินการต่อไป 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๗ 

 
 
 

๑ วันท าการ 
-งานธุรการติดตามการจัดซ้ือเพื่อให้เป็นไป
ตามแผนการจัดซ้ือ 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๔๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดซื้อจัดจ้างโครงการพัฒนาพื้นที่อ าเภอแม่ลาว  

 

จัดซื้อจัดจ้างตามแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินการสืบราคา 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซ้ือ 

 

 

 

เสนอหัวหน้าฝา่ยพจิารณา 

ถูกต้อง แก้ไข 

เสนองานงบประมาณ

ตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอหัวหน้าสว่น

พิจารณา 

ติดตามผลการจัดซ้ือ 



๖๗ 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 
 ๑ วันท าการ 

-ตรวจสอบการฏบิัติงานโครงการสายตรวจ
รักษาความสงบเรียบร้อย  

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๒ 

 

๑ วันท าการ 

-ธุรการฝา่ยจัดท าหนังสือบันทึกขออนุมตัิ
เบิกจ่ายค่าจ้างสายตรวจ โดยแนบหนังสอืขอินุ
มัติในหลักการค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนสายตรวจ
รักษาความปลอดภยัภายในโครงการพฒันา
พื้นที่อ าเภอแม่ลาว และเอกสารอื่นๆประกอบ 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๓ 

 
  
 
  

๑ วันท าการ 
-หัวหนา้ฝ่ายพิจารณาและลงนาม 
 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๔ 

 

๑ วันท าการ 
-งานงบประมาณส่วนอาคารสถานที่ตรวจสอบ
งบประมาณทีได้รับจัดสรร 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๕ 

 

๑ วันท าการ -หัวหนา้ส่วนพิจารณาและลงนาม  

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๖ 

 

๑ วันท าการ -ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบงบประมาณ 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๗ 

 

๑ วันท าการ 
-เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง
พิจารณาและลงนาม 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๘ 

 

๑ วันท าการ -เสนอรองในก ากับพจิารณาและลงนาม 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๙ 
 

 
 
 

๑ วันท าการ 
-น าส่งส่วนการเงินและบัญชีเพือ่ท าการ
เบิกจ่ายตอ่ไป 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๔๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจ่ายท่ัวไปโครงการพัฒนาพื้นที่อ าเภอแม่ลาว (ค่าจ้างสายตรวจ) 

 

งานเบิกจ่ายค่าจ้างสายตรวจโครงการพฒันา

พื้นที่อ าเภอแม่ลาว 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซ้ือ 

 

 

 

เสนอหัวหน้าฝา่ยพจิารณา 

ถูกต้อง แก้ไข 

งานงบประมาณตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอหัวหน้าสว่น

พิจารณา 

ส่วนการเงินตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอผู้อ านวยการ

ส านักงานบริหารกลาง

พิจารณ 

เสนอรองอธิการใน

ก ากับ 

จัดส่งส่วนการเงิน 



๖๘ 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 
 ๑ วันท าการ 

-หัวหนา้โครงการตรวจสอบการใช้ไฟฟ้าของ
โครงการพัฒนาพื้นที่อ าเภอแม่ลาว  

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๒ 

 

๑ วันท าการ 

-ธุรการฝา่ยจัดท าหนังสือบันทึกขออนุมตัิเบิก
เงินส ารองจ่ายโครงการพัฒนาพื้นทีอ่ าเภอแม่
ลาว โดยแนบเอกสารขออนุมัติหลักการ
ค่าใช้จ่ายค่าไฟฟา้ของโครงการพัฒนาพืน้ที่
อ าเภอแม่ลาวและเอกสารอื่นๆ 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๓ 

 
  
 

๑ วันท าการ 
-หัวหนา้ฝ่ายพิจารณาและลงนาม 
 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

๔ 

 

๑ วันท าการ 
-งานงบประมาณส่วนอาคารสถานที่ตรวจสอบ
งบประมาณทีได้รับจัดสรร 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๕ 

 

๑ วันท าการ -หัวหนา้ส่วนพิจารณาและลงนาม  

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๖ 

 

๑ วันท าการ -ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบงบประมาณ 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๗ 

 

๑ วันท าการ 
-เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง
พิจารณาและลงนาม 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๘ 

 

๑ วันท าการ -เสนอรองในก ากับพจิารณาและลงนาม 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๙ 
 

 

๑ วันท าการ 
-น าส่งส่วนการเงินและบัญชีเพือ่ท าการเบิก
เงินส ารองจ่ายแก่หวัหนา้โครงการพัฒนาพื้นที่
อ าเภอแม่ลาวต่อไป 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

๔๖.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจ่ายท่ัวไปโครงการพัฒนาพื้นที่อ าเภอแม่ลาว (เบิกเงินส ารองจ่ายค่าไฟฟ้า) 

 

งานเบิกจ่ายเงินส ารองจ่ายค่าไฟฟา้โครงการ

พัฒนาพื้นที่อ าเภอแม่ลาว 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซ้ือ 

 

 

 

เสนอหัวหน้าฝา่ยพจิารณา 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

งานงบประมาณตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอหัวหน้าสว่น

พิจารณา 

ส่วนการเงินตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอผู้อ านวยการ

ส านักงานบริหารกลาง

พิจารณ 

เสนอรองอธิการใน

ก ากับ 

จัดส่งส่วนการเงิน 



๖๙ 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 
 ๑ วันท าการ 

-ตรวจสอบการลงเวลาลูกจา้งชั่วคราวรายวัน 
ที่มีรายชื่อตามค าสั่งมหาวิทยาลัย เร่ืองการ
จ้างลูกจ้างชั่วคราวรายวัน ประจ าปี
งบประมาณ 2564 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๒ 
 

๑ วันท าการ 
-หัวหนา้โครงการตรวจสอบการลงเวลา
ปฏิบัติงานของลูกจา้งชั่วคราวรายวัน 
 

  

๓ 

 

๑ วันท าการ 
-ธุรการฝา่ยจัดท าหนังสือบันทึกขออนุมตัิ
เบิกจ่ายค่าจ้างลูกจา้งชั่วคราวรายวัน  

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๔ 

 
  
 
  

๑ วันท าการ 
-หัวหนา้ฝ่ายพิจารณาและลงนาม 
 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๕ 

 

๑ วันท าการ 
-งานงบประมาณส่วนอาคารสถานที่ตรวจสอบ
งบประมาณทีได้รับจัดสรร 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๖ 

 

๑ วันท าการ -หัวหนา้ส่วนพิจารณาและลงนาม  

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๗ 

 

๑ วันท าการ 
-เสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง
พิจารณาและลงนาม 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๘ 

 

๑ วันท าการ -เสนอรองในก ากับพจิารณาและลงนาม 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๙ 
 

 
 
 

๑ วันท าการ -น าส่งส่วนการเงินเพื่อท าการเบิกจา่ยตอ่ไป 

ฝ่ายภูมิทัศน ์
ส่วนอาคาร

สถานที่ 
 

 

๔๗.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจ่ายท่ัวไปโครงการพัฒนาพื้นที่อ าเภอแม่ลาว (ค่าแรง) 

 

งานเบิกจ่ายค่าแรงลูกจ้างชั่วคราวรายวนั 

โครงการพัฒนาพื้นที่อ าเภอแม่ลาว 

หัวหน้าโครงการตรวจสอบ 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซ้ือ 

 

 

 

เสนอหัวหน้าฝา่ยพจิารณา 

ถูกต้อง 
แก้ไข 

งานงบประมาณตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอหัวหน้าสว่น

พิจารณา 

เสนอผู้อ านวยการ

ส านักงานบริหารกลาง

พิจารณ 

เสนอรองอธิการใน

ก ากับ 

จัดส่งส่วนการเงิน 



๗๐ 

 

งานซ่อมแซมและปรับปรุงติดต้ัง 

 

 

 

 

 

  

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 ๓๐ นาที  คัดกรองความถูกต้องของหนังสือ ธุรการ ๓๐ นาที  

๒ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง หัวหน้าฝา่ยพิจารณามอบหมายงาน ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๓ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 

1. กรณีมีวัสดุงานที่ได้รับมอบหมายเขา้    
ด าเนินการซ่อมแซมให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
2. กรณีไม่มีวัสดุให้งานที่ได้รับมอบหมายเข้า
ด าเนินการซ่อมแซมให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
นับจากได้รับวัสด ุ

ช่างเทคนิค  

 
๔ 
 

 
 
 

๑ สัปดาห ์ ส่วนการเงินฯด าเนินการจัดท าเช็ค ช่างเทคนิค  

๕ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เก็บรวบรวมขอ้มูลสถิติการซ่อมแซมและ
ปรับปรุงติดต้ัง 

ธุรการ  

๖ 

 
 
 

1 วัน 
จัดท ารายงานสถิตกิารซ่อมแซมและปรบัปรุง
ติดต้ัง 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๗ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง น าเสนออธิการบดีในก ากับเพื่อทราบ ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๘ 
 
 

๑๐ นาท ี จัดเก็บหนังสือเข้าระบบการจัดเก็บเอกสาร ธุรการ  

๔๘.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การซ่อมแซมและปรับปรุงติดตั้ง 

 

 

 

ปรับสถานะในระบบออนไลน์ 

หัวหน้าฝา่ยพิจารณามอบหมายงาน 

จัดเก็บหนังสือเข้าระบบการจัดเก็บเอกสาร 

 

เสนอรองอธิการบดีในก ากับ 

ด าเนินการซ่อมแซม/ปรับปรุงติดต้ัง 

เก็บข้อมูล 

สรุป/รายงาน 

รับ/ตรวจสอบเอกสารขอใช้บริการ(บันทึก

ข้อความ/ออนไลน์) 

 



๗๑ 

 

งานจ้างเหมาบริการ 

 

 

 

  

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๓๐ นาที /เร่ือง 
ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
ประจ าป ี

ธุรการ  

 
๒ 
 

 
 

 
3 วัน 

 
 

ด าเนินการจัดท ารายละเอยีดขอบเขต
งานจ้างเหมาที่จะด าเนินการจา้ง 

วิศวกร  

 
๓ 

 

 
๓๐ นาท ี จัดท าบันทึกขอ้ความเพือ่ขออนุมัตจิ้าง ธุรการ  

๔ 

 
 
 
 

๓๐ นาที  
 

เสนอหัวหน้าฝา่ยพจิารณาและลงนาม ธุรการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๕ 

 
 
 
 

๓ ชั่วโมง เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม ธุรการ 

ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
 

๖ 
 
 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอรองอธิการบดีพจิารณาและลงนาม
ในค าสั่ง 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๗ 

 
 
 

๑๐ นาท ี
จัดเก็บหนังสือเข้าระบบการจัดเก็บ
เอกสาร 

ธุรการ  

๔๙.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจ้างเหมาบริการ 

 

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

จัดเก็บหนังสือเข้าระบบการจัดเก็บเอกสาร 

 

 
เสนอรองในก ากับพิจารณาและลงนาม 

จ าท า TOR 

จ าท าบันทกึข้อความขออนุมัติจ้าง 

 

 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

 

 

เสนอหัวหน้าฝา่ยพจิารณา 



๗๒ 

 

งานในระยะประกันผลงาน 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
  

๑๐ นาที /เร่ือง คัดกรองความถูกต้องของหนังสือ ธุรการ  

๒ 
 
 
 

๓ นาที  
ต่อเร่ือง 

ลงทะเบียนหนังสือรับ ธุรการ  

๓ 

 
 
 

๓๐ นาท ี เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม ธุรการ ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๔ 
  

๑๐ นาท ี
จัดส่งหนังสือที่สั่งการให้ผู้รับผิดชอบเซ็น
รับเอกสาร 

ธุรการ  

๕ 
  

๑๐ นาท ี
จัดเก็บหนังสือเข้าระบบการจัดเก็บ
เอกสาร 

ธุรการ  

๖ 

 

๑ สัปดาห ์
1. ส ารวจความช ารุดเสียหาย 
2. แจ้งความช ารุดเสียหาย ผู้รับจ้าง 

ช่างเทคนิค/
วิศวกร 

 

๗ 

 

๓ ชั่วโมง เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาลงนาม ธุรการ  

๘ 

 

๓ ชั่วโมง 
เสนอรองอธิการบดีพจิารณาลงนามใน
ค าสั่ง 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๙ 

 

๑ สัปดาห ์ 1. ส ารวจผลงานซ่อม แก้ไข ปรับปรุง 
ช่างเทคนิค/

วิศวกร 
 

๑๐ 

 

๑๐ นาท ี
จัดเก็บหนังสือเข้าระบบการจัดเก็บ
เอกสาร 

ธุรการ  

๕๐.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานในระยะรับประกันผลงาน (ฝ่ายโยธาและสิ่งแวดล้อม) 

 
คัดกรองหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือ 

 
 

เสนอหัวหน้าฝา่ยพจิารณา 

จัดส่งหนังสือ 

จัดเก็บหนังสือเข้าระบบการจัดเก็บเอกสาร 

ด าเนินการตรวจสอบความช ารุดเสียหาย 

 
 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

 
 

เสนอรองในก ากับพิจารณาและลงนาม 

ติดตามผลงานซ่อมกับผู้รับจ้าง 

จัดเก็บหนังสือเข้าระบบการจัดเก็บเอกสาร 



๗๓ 

 

โรงงานก าจัดขยะมูลฝอยติดเชื้อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๒ นาที/เร่ือง 
กรอกใบน าส่งเงิน และพิมพ์ใบแจ้งหนี้

แนบเช็คที่จะน าส่ง 
อุทัย/ถนอม  

๒ 

 
 
 
 

๕ นาที  
เสนอหัวหน้าฝา่ยโยธาและส่งแวดล้อม

ลงนามในใบน าส่งเงิน 
อุทัย/ถนอม  

๓ 

 
 
 
 

๑ นาที/เรื่อง 

สแกนไฟล์และจัดเก็บไว้ในโฟลเดอร์ 
“เอกสารเรียกเก็บเงิน” เพื่อประโยชน์
ในการตรวจสอบ และใช้เป็นเอกสาร

ส ารองในกรณีที่ฉบับจริงเกิดการสูญหาย 

อุทัย/ถนอม 

ด าเนินการ
ทันทีที่

หัวหน้าฝา่ย
ลงนามแล้ว 

 
 

๔ 
 
 

 
 
 

๓ นาท ี

น าส่งเช็คเงินสดและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ให้เจ้าหน้าที่สว่นการเงินและบัญช ี

(เคาน์เตอร์รับ-จ่ายเงิน) เพื่อด าเนินการ
ออกใบเสร็จรับเงินตามขั้นตอน 

อุทัย/ถนอม 

แจ้งความ
คืบหน้าใน
กลุ่มไลน์ผู้

ประสานงาน 

 
๕ 
 

 
 
 

๑ วัน 
(ส่งเช้า รับบ่าย/
ส่งบ่าย รับเช้า 

วันถัดไป) 

สแกนไฟล์ใบเสร็จรับเงินและจัดเก็บไว้
ในโฟลเดอร์ “เอกสารเรียกเกบ็เงิน” 

และบรรจุใบเสร็จรับเงินฉบับจริงใส่ซอง
และน าส่งให้โรงพยาบาล/หนว่ยงาน 

อุทัย/ถนอม 

ด าเนินการ
หลังได้รับ

แจ้งจากสว่น
การเงินฯ 

๖ 

 
 
 

๒ นาท ี
ผนวกรวมไฟล์เป็นไฟล์เดียวและจัดเก็บ
ในโฟลเดอร์ “เอกสารเรียกเกบ็เงิน” 

แยกตามเดือน/ป ี
อุทัย/ถนอม 

แจ้งความ
คืบหน้าใน
กลุ่มไลน์ผู้

ประสานงาน 

๕๑.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับช าระค่าบริการจัดเก็บและก าจัดขยะมูลฝอยติดเชื้อ โรงงานก าจัดขยะมูลฝอยติดเชื้อ 

รับเช็คเงินสดจากโรงพยาบาล/หนว่ยงานภายนอก 

 

 

สแกนไฟล์ใบน าส่งเงินและเช็คเงินสด 

 

 

เสนอหัวหน้าฝา่ยพจิารณา 

รับใบเสร็จรับเงินจากส่วนการเงินและบญัชี 

และน าส่งให้หน่วยงาน 

จัดเก็บไฟล์และบันทึกข้อมูลลงระบบฐานข้อมูล 

 

 

น าส่งเช็คฯ ให้ส่วนการเงินและบัญชี 



๗๔ 

 
 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

๑ วัน 

๑) ตรวจสอบความถกูต้องของปริมาณ
ขยะและยอดเงินเรียกเก็บแต่ละ
หน่วยงาน  
๒) สแกนไฟล์ใบน าส่งของ และจัดเรียง
ตามล าดับหน่วยงาน 

อุทัย 
หน่วยงาน

ภายนอก ๒๒ 
/ภายใน ๔ 

 
๒ 
 

 
 

 
๒ วัน 

 

ด าเนินการจัดท าใบแจ้งหนี้แยกตาม
หน่วยงาน แนบส าเนาใบส่งของ และ

ออกหนังสือน าส่งใบแจ้งหนี้ 
อุทัย  

๓ 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี เสนอหัวหน้าฝา่ยพจิารณาและลงนาม อุทัย 

 

๔ 

 
 
 
 

๑ ชั่วโมง เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม 
ธุรการส่วน

อาคาร
สถานที่ 

 

 
 

๕ 
 
 

 
 
 ๒ วัน 

เสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดแูล
พิจารณา และลงนามในหนังสือน าส่ง 

และใบแจ้งหนี ้

ธุรการส่วน
อาคาร
สถานที่ 

เลขานุการ
ผู้บริหารส่ง
เร่ืองคืนให้
ธุรการส่วน

อาคาร
สถานที่ 

 
๖ 
 

 
 ๒๐ นาท ี

ด าเนินการออกเลขหนังสือและ 
ส่งต้นเรื่องให้ฝ่ายโยธาและสิ่งแวดล้อม 

ธุรการส่วน
อาคาร
สถานที่ 

 

๗ 

 
 

๑ ชั่วโมง 

๑) สแกนไฟล์หนังสือส่งและใบแจ้งหนี้
และจัดเก็บไว้ในโฟลเดอร์ “เอกสาร
เรียกเก็บเงิน” จ าแนกตามเดือน 
๒) บรรจุซอง จัดท าทะเบยีนคุม และ
จัดส่งให้โรงพยาบาล/หนว่ยงาน 
 

อุทัย  

๕๒.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การน าส่งใบแจ้งหนี้ค่าบริการจัดเก็บและก าจัดขยะมูลฝอยติดเชื้อ โรงงานก าจัดขยะมูลฝอย

ติดเชื้อ  

 
รวบรวมข้อมูลการจัดเก็บขยะติดเชื้อตามใบส่งของ 

น าส่งหนังสือพร้อมใบแจ้งหนี้ให้หนว่ยงาน 

 

 

เสนอรองอธิการบดีในก ากับลงนาม 

จัดท าใบแจ้งหนี้และหนังสือน าส่งใบแจ้งหนี้ 

 

 
เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

ออกเลขหนังสือและจัดเก็บส าเนาหนังสือส่ง 

 

 

เสนอหัวหน้าฝา่ยพจิารณา 



๗๕ 

 
 

เบิกจ่ายค่าไฟฟ้า/ค่าโทรศัพท์/ค่าน ้าประปา 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

๓๐ นาที  คัดกรองความถูกต้องของหนังสือ ธุรการ ๓๐ นาที  

๒ 

 

๓๐ นาที  
1. ร่าง-พิมพ์ เอกสาร ขออนุมัติเบิกจา่ย 
2. กรอกข้อมูลกันงบประมาณในโปรแกรม 
SAP 

ธุรการ ๓๐ นาท ี

๓ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณาและลงนาม 
ในบันทึกข้อความ 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๔ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง
พิจารณา 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๕ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอรองอธิการบดีพจิารณาและลงนามใน
ค าสั่ง 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๖ 
 

 
 
 

๑ สัปดาห ์ ส่วนการเงินฯด าเนินการจัดท าเช็ค ธุรการ  

๗ 

 
 
 

๓ ชั่วโมง 
เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 
พิจารณาและลงนาม 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๘ 

 
 
  

๓ ชั่วโมง 
น าเสนอรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย
พิจารณาและลงนาม 

ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

๙ 

  
 
 

๓ ชั่วโมง น าเสนออธิการบดีพิจารณาและลงนาม ธุรการ 
ระยะเวลา
ตามภารกจิ 

 
๑๐ 

 

 
๓ ชั่วโมง ส่วนการเงินฯด าเนินการจ่ายช าระคา่บรกิาร ส่วนการเงิน  

๑๑ 
 
 

๑๐ นาท ี จัดเก็บหนังสือเข้าระบบการจัดเก็บเอกสาร ธุรการ  

๕๓.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าไฟฟ้า/ค่าโทรศัพท์/ค่าน ้าประปา 

 

ถูกต้อง 
แก้ไข 

ถูกต้อง แก้ไข 

 

 

จัดท าเช็ค 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

เสนอผู้อ านวยการ

ส านักงานบริหารกลาง

พิจารณา 
 

 

 
เสนอรองในก ากับพิจารณาและลงนาม 

 

 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานบริหารกลาง 

พิจารณา 

 

 

เสนอรองที่ได้รับมอบหมายพิจารณา 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

รับ/ตรวจสอบเอกสารใบแจ้งหนี้จากผู้ให้บริการ 

จัดท าเอกสาร ขออนุมัติเบิกจ่าย 

 

 
เสนออธิการบดพีิจารณาและลงนาม 

แก้ไข ถูกต้อง 

จัดเก็บหนังสือเข้าระบบการจัดเก็บเอกสาร 

 

ช าระค่าบริการ 


