
Work Flow กระบวนการ 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
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2 นาที 
  

 
1. จัดลําดับความเร่งด่วนของบันทึกข้อความ เพ่ือดําเนินการ
ก่อนหลัง ตามความเร่งด่วน 
2. Scan QR Code รับบันทึกข้อความเข้า 
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 No                                                 Yes 
 
 
 

 
 

3  นาที 
  

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของบันทึกข้อความ 
    และเอกสารที่แนบมาด้วย เช่น โครงการ กําหนดการ 
2. ตรวจสอบลําดับการผ่านเร่ืองตามขั้นตอน    
   2.1 ผ่านหัวหน้าส่วนงาน  หน่วยงาน   
   2.2 ผ่านกองนโยบายและแผน  ผ่านกองคลัง (ผ่านกลุ่มงานพัสดุ
กรณีจัดซ้อจัดจ้าง) 
   2.3 ผ่านรองอธิการบดีในกํากับดูแล 
กรณีเอกสารครบถ้วน  ดําเนินการในขั้นตอนต่อไป 
กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน  กองกลางประสานงานเจ้าของเร่ือง      
เพ่ือแก้ไขเอกสารให้เรียบร้อย 
 

 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 นาที 
  

1. จัดเร่ืองที่จะนําเสนออธิการบดี หรือรองอธิการบดี 
    1.1 เร่ืองที่นําเสนออธิการบดีโดยตรง 
    1.2 เร่ืองที่นําเสนอรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย  
    โดยให้พิจารณาวงเงินอนุมัติก่อหนี้ผูกพัน 
(คําส่ังฯ ที่ 2013/2559 เร่ือง การกําหนดลําดับให้รองอธิการบดี
รักษาการแทนอธิการบดี  และมอบอํานาจให้รองอธิการบดี
ปฏิบัติการแทนอธิการบดี ส่ัง ณ วันที่ 18 พ.ค. 2559) 
2. จัดใส่แฟ้มนําเสนอผู้บริหาร  ดังน้ี 
   2.1 เร่ืองเสนออธิการบดีอนุมัติ  ผ่าน ผู้อํานวยการกองกลาง  
ผู้อํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร     
   2.2 เร่ืองเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารอนุมัติ  ผ่าน ผู้อํานวยการ
กองกลาง ผู้อํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย –  
  2.3 เร่ืองเสนอรองอธิการบดีอนุมัติ  ผ่าน ผู้อํานวยการกองกลาง 
       1) รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 2) รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา  3)  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการต่างประเทศและลูกค้า
สัมพันธ์ 4) รองอธิการบดีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 5)             
รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและพัฒนาการศึกษา    
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เลขานุการผู้บริหารตรวจสอบเร่ืองในแฟ้มเสนอลงนาม โดยพิจารณา
การเสนอได้ผ่านตามขั้นตอนอย่างครบถ้วนเป็นขั้นตอนสุดท้าย   
ก่อนนําเสนอให้ผู้บริหารลงนาม 
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No                                                 Yes 
 
 
 
 

1. ผู้บริหารลงนามในเอกสาร 
2. กรณีอธิการบดี หรือรองอธิการบดี  ขอข้อมูลเพ่ิมเติม หรือ       
ขอความเห็นจากหัวหน้าส่วนงาน หัวหน้าหน่วยงาน  เลขานุการ
ผู้บริหาร ส่งเร่ืองคืนให้กองกลาง ประสานงานกับส่วนงาน หรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

6  
 

 
3  นาที 

1. Scan บันทึกข้อความและโครงการ  เก็บในทะเบียนรับจาก
ภายใน (กระดาษ) ระบบ e-Office 
2. Scan QR Code รับบันทึกข้อความออก 

7   เจ้าของเร่ืองรับเอกสารคืน 

รับบันทึกข้อความ 
เร่ือง ขออนุมัติโครงการ

และงบประมาณ 

เสนออธิการบดี หรือ 
รองอธิการบดี พิจารณา 

ลงนามในเอกสาร 

จัดเก็บเอกสาร 

ส่งเอกสาร 
คืนต้นเรื่อง 

ตรวจสอบความ  
ถูกต้อง ครบถ้วน

ของบันทึกข้อความ
และเอกสารแนบ 

จัดเร่ืองใส่แฟ้มนําเสนออธิการบดี 
หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 

เลขานุการผู้บริหาร 
ตรวจความเรียบร้อยของเร่ือง 

ที่เสนอผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบความ  ถูกต้อง ครบถ้วนของ
บันทึกข้อความและเอกสารแนบ 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเน้ือหาของเรื่อง ช่ือโครงการ  
กําหนดการ งบประมาณที่ขออนุมัติทั้งตัวเลข ตัวอักษรให้ถูกต้อง
ตรงกัน  
2. ตรวจสอบความครบถ้วนเอกสารที่แนบมาด้วย เช่น โครงการ 
กําหนดการ หรือเอกสารที่อ้างอิง 
3. ตรวจสอบลายมือช่ือผู้ลงนามในบันทึกข้อความ และตรวจสอบ
ลําดับการผ่านเรื่องตามข้ันตอน    
   3.1 ผ่านหัวหน้าส่วนงาน หัวหน้าหน่วยงาน เจ้าของเรื่อง 
   3.2 ผ่านรองอธิการบดีในกํากับดูแลพิจารณาในเบ้ืองต้น  
(ยกเว้นเรื่องที่นําเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารลงนาม)  
   3.3 ผ่านเจ้าหน้าที่กองนโยบายและแผน ผู้รับผิดชอบกลั่นกรอง
พิจารณาแหล่งงบประมาณ และเกษียณเรื่อง เสนออํานวยการกอง
นโยบายและแผน ลงนาม  
   3.4 เรื่องขออนุมัติโครงการและงบประมาณ เสนอผ่านการ
กลั่นกรองและพิจารณาจากสํานักบริหารกลยุทธ์ และผู้อํานวยการ
สํานักบริหารกลยุทธ์ ลงนาม 
   3.5 ผ่านกองคลัง ตรวจสอบแหล่งงบประมาณที่กองนโยบาย
และแผนระบุ  หากเป็นกรณีจัดซื้อจัดจ้าง เสนอผ่านกลุ่มงานพัสดุ 
ดําเนินการในส่วนเก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 
และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง      
4. เมื่อได้ผ่านขั้นตอน ตรวจสอบว่าถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  จึงลง   
รับบันทึกข้อความในสมุดบันทึกรับ และ Scan QR Code รับเข้า 
เพ่ือ  1) ใหส้่วนงาน หน่วยงาน ติดตามบันทึกข้อความได้   2)      
กองนโยบายและแผน ตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณของ     
ส่วนงาน หน่วยงาน และติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติ
งานของส่วนงาน หน่วยงาน  เพ่ือเป็นข้อมูลสรุปผลการเบิกจ่าย
งบประมาณประจําปีของมหาวิทยาลัย   
    กรณีเอกสารครบถ้วน  ดําเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยจัด    
ใส่แฟ้มเตรียมนําเสนอผู้บริหารลงนามตามลําดับ 
   กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน  กองกลางประสานงานเจ้าของเรื่อง
เพ่ือแก้ไขเอกสารให้เรียบร้อย ตามข้ันตอนการตรวจสอบ โดยให้
เซ็นรับเรื่องกลับไปแก้ไขในสมุดรับบันทึกขอ้ความ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (ต่อ) 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จัดเรื่องใส่แฟ้มนําเสนออธิการบดี หรือ 
รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. จัดเรื่องที่จะนําเสนออธิการบดี หรือรองอธิการบดี  โดยแยก
แฟ้มนําเสนออธิการบดี  และรองอธิการบดี    1.1 เรื่องที่นําเสนอ
อธิการบดีโดยตรง  
    1.2 เรื่องทีนํ่าเสนอรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย  
    ซึแ่ยกเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  และเรื่องที่มอบอํานาจให้      
รองอธิการบดีปฏิบัติการแทนอธิการบดี  และให้พิจารณาวงเงิน
อนุมัติก่อหน้ีผูกพัน รายละเอียดตามคําสั่งฯ ที่ 2013/2559 เรื่อง 
การกําหนดลําดับให้รองอธิการบดีรักษาการแทนอธิการบดี  และ
มอบอํานาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติการแทนอธิการบดี สั่ง ณ วันที่ 
18 พ.ค. 2559  
2. จัดใสแ่ฟ้มนําเสนอผู้บริหาร  ดังน้ี 
   2.1 เรื่องเสนออธิการบดีอนุมัติ  ผ่าน ผู้อํานวยการกองกลาง  
ผู้อํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร     
   2.2 เรื่องเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารอนุมัติ  ผา่น 
ผู้อํานวยการกองกลาง ผู้อํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย –  
  2.3 เรื่องเสนอรองอธิการบดีอนุมัติ  ผ่าน ผู้อํานวยการกองกลาง 
       1) รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 2) รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 3)  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการต่างประเทศและลูกค้า
สัมพันธ์ 4) รองอธิการบดีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 5) รอง
อธิการบดีฝ่ายวิจัยและพัฒนาการศึกษา    
 

เลขานุการผู้บริหารตรวจสอบความ
เรียบร้อยของเรื่องที่เสนอผู้บริหาร 

ตรวจสอบเร่ืองในแฟ้มเสนอลงนาม  โดยพิจารณาการเสนอได้ผ่าน
ตามข้ันตอนอย่างครบถ้วน เรียบร้อยแล้ว เป็นขั้นตอนสุดท้ายก่อน
นําเสนอผู้บริหารลงนาม

จัดเก็บเอกสาร 
 

1. Scan บันทึกข้อความและโครงการ  เก็บในทะเบียนรับจาก
ภายใน (กระดาษ) ระบบ e-Office เพ่ือการตรวจสอบและค้นหา
เอกสารตามท่ีมีผู้ร้องขอ 
2. Scan QR Code รับบันทกึข้อความออก  

ส่งเอกสารคืนต้นเรื่อง 
 

เจ้าของเรื่องรับเอกสารคืน  โดยเซ็นรับในสมุดทะเบียนรับ เพ่ือ
ตรวจสอบการรับเรื่องคืนของเจ้าของเรื่อง และป้องกันการสูญหาย 

 
5.  การนําไปปรบัใชใ้นการปฏิบตัิงาน 
  การนําคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) มาใช้ในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิผล
และมีประสิทธิภาพ  ให้บุคลากรในกองกลางมีความเข้าใจและนําคู่มือฯ  มาใช้ขับเคลื่อนสําหรับการปฏิบัติงาน
ของตน  โดย 
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 5.1 ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนย่ิงขึ้น มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ทํางานได้ง่ายขึ้น   
เร็วขึ้น  รู้จักวางแผนการทํางานให้มีผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย  
 5.2 เป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้แก้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถเรียนรู้   
งานจากคู่มือฯ / ผู้ปฏิบัติงานเดิมมีแนวทางพัฒนางาน  สามารถวิเคราะห์งาน  และปรับปรุงการทํางานอย่าง
สม่ําเสมอ  สร้างความเป็นมืออาชีพในการปฏิบัติงาน 
  5.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง   
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