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คำนำ 

 
  งานบริหารจัดการ สำนักงานคณบดี เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ดำเนินการตามภารกิจเพ่ือเป็นส่วนหนึ่ง
ในการสนับสนุนให้คณะพยาบาลศาสตร์บรรลุวิสัยทัศน์ที่ตั้งไว้ “คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เป็น
สถาบันการศึกษาชั้นนำทางการพยาบาลระดับประเทศและนานาชาติ เป็นแกนนำในการสร้างเสริมสุขภาวะแก่
สังคม” โดยปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบตามกรอบภาระงานดังนี้ การกิจงานสารบรรณ ภารกิจงานอาคาร 
สถานที่ ยานพาหนะ และสิ่งแวดล้อม ดังนั้น เพื่อเป็นแนวทางสำหรับผู้ปฏิบัติงาน    งานบริหารจัดการจึงได้จัดทำ
คู่มือปฏิบัติงาน ซึ่งเขียนอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็น Work Process และเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็น 
Flow Chart เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการได้อย่างถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดหรือข้อเสนอ
ประการใด โปรดให้คำแนะนำได้ที่งานบริหารจัดการ เพ่ือปรับปรุงให้ดีขึ้นต่อไป 
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คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

• ปณิธาน 

...การพยาบาลนั้น  ไม่ใช่ว่าจะมีประโยชน์แต่การพยาบาลเพียงอย่างเดียว ย่อมเป็นประโยชน์ 
สำหรับบำรุงชาติและบ้านเมืองของเราด้วย... 

                                                                                                   (พระราชดำรัสของสมเด็จพระศรีพัชรินทราบรมราชินีนาถ 
  ผู้ทรงวางรากฐานการพยาบาลไทย 10 พฤษภาคม ร.ศ.130) 

 
• วิสัยทัศน์ 

   คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นสถาบันการศึกษาชั้นนำทางการพยาบาล
ระดับประเทศ และนานาชาติ เป็นแกนนำในการสร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม 

 
 
• พันธกิจ 

1.  ผลิตบัณฑิตที่มีเอกลักษณ์โดดเด่น “มุ่งมั่นคุณธรรม เลิศล้ำทางปัญญา สร้างคุณค่าต่อสังคม”  
มีคุณลักษณะตามค่านิยมองค์กรและเป็นผู้นำในการสร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม 
 

       2.  สร้างงานวิจัยที่สามารถชี้นำนโยบายระดับองค์กรและระบบบริการสุขภาพของประเทศและ
สร้างองค์ความรู้ใหม่ในศาสตร์ทางการพยาบาล  
 

       3.  บริการวิชาการท่ีสะท้อนความเป็นเลิศทางวิชาการของคณะพยาบาลศาสตร์ 
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•  วัตถุประสงค ์

1.  ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ความสามารถทางวิชาการ วิชาชีพ มีคุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ และเป็นพลังทางสติปัญญาเพ่ือการสร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม 

2.  พัฒนาหลักสูตรทุกระดับท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบริการและสังคม 
3.  ศึกษาวิจัยเพ่ือการสร้างองค์กรความรู้ใหม่ ชี้นำนโยบายเพ่ือการสร้างเสริมสุขภาวะและพัฒนา

สังคม 
4.  สร้างเครือข่ายทางวิชาการ และการทำวิจัยร่วมกับสถาบันการศึกษาและหน่วยงานทั้งในและ

ต่างประเทศ 

5.  พัฒนาเครือข่าย กิจกรรมและบริการวิชาการแก่บุคลากรในวิชาชีพ ประชาชน และสังคม 
6.  พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ตามหลักการบริหารกิจการ

บ้านเมืองที่ด ี
7.  พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้พร้อมรับการเปลี่ยนแปลงอย่างมีขวัญและกำลังใจที่ดี 
8.  พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือส่งสริมการบริหารจัดการทุกภารกิจของ

คณะฯ 
9.  พัฒนาระบบคุณภาพของคณะฯ แบบครบวงจร และต่อเนื่อง 
10.  สร้างเอกลักษณ์และค่านิยมที่ดีต่อวิชาชีพ ส่งเสริมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา

ไทยอย่างต่อเนื่อง 
 

•  ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร 

  Noble          สืบสานปณิธาน ทำงานเพื่อสร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม 
Synergy                      รวมพลัง ร่วมใจมุ่งสู่เป้าหมายเดียวกัน  

  Moral                        คุณธรรม จริยธรรม นำองค์กร 
Accountability             รับผิดชอบต่อตนเองและส่วนรวม  

  Human Respect          เคารพ และให้เกียรติต่อกัน 
  Innovation                        สร้างนวัตกรรม 

Direct toward Excellence    มุ่งม่ันสู่ความเป็นเลิศ 
Onward Improvement        เรียนรู้ตลอดชีวิต คิด พัฒนาอย่างต่อเนื่อง  

     Leadership                        กล้าคิด กล้าทำ กล้านำ กล้าเปลี่ยน 
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โครงสร้างคณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหิดล 
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แผนภูมิโครงสร้างงานบริหารจัดการ 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

เลขานุการคณะพยาบาลศาสตร์ 

 

งานสารบรรณ 
 

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 

หัวหน้างานบริหารจัดการ ผู้จัดการอาคารมหิดลอดุลยเดช-พระศรีนครินทร  

 

 

งานอาคาร สถานที่ พาหนะ 

และส่ิงแวดล้อม 
 

 

 

 

ความปลอดภัย

และจราจร 

ธุรการ 

 

งานที่ได้รับ

มอบหมาย 

การเก็บ การยืม 

และการทำลาย

หนังสือ 

 

โต้ตอบและ

จัดทำหนังสือ 

ราชการ 

งานรับ-ส่ง

หนังสือ 

ปรับปรุงและ

ก่อสร้างอาคาร 

 

 

ภูมิทัศน์และ

ส่ิงแวดล้อม 

ยานพาหนะ บำรุงรักษา  

และซ่อมแซม 

งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 งานหลัก 

Cross Functional 
 

งานคลังและพัสด ุ

อาคารสถานที่

และพลังงาน 
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ภารกิจ งานสารบรรณ 
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คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 

การกำหนดผู้รับผิดชอบภารกิจหลัก (ล) และภารกิจรอง (ร) ของสำนักงานคณบดี 
งานบริหารจัดการ (สารบรรณ) 

ลำดบั 
ที่ 

ภารกิจหลัก/ ภาระงาน ผู้รับผิดชอบ Cross 

Functional           

สม
ร 

เก
ศิน

 ี

ภร
าด

ร 

วัน
เพ

็ญ
 

รัช
นี 

ชน
ัฏจ

ิต 

พร
ชน

ก 

  งานสารบรรณ                    
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 1 
 
  
  
  
  
  
  
  

งานรับหนังสือ               

 - วิเคราะห์และวางระบบงานรับ-ส่ง
หนังสือของคณะฯ 

ล ร2 ร1         

 - กำกับดูแลและประสานงานด้านการ
รับส่ง-หนังสือ  และการประสานงานด้าน
งานสารบรรณ 

ล ร1 ร2 ร3       

 - ให้คำแนะนำ และปรึกษางานด้านสาร
บรรณ 

ล ร1 ร2         

 - รับหนังสือจากระบบ  e - sarabun   ร3 ร2 ล ร4 ร1   

 - ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าท้ังจาก
ภายในและภายนอกคณะฯ 

  ร3 ร2 ล ร4 ร1   

 - กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และ
เกษียนหนังสือเข้า นำเสนอคณบดี รอง
คณบดี เพื่อพิจารณา/สั่งการ 

ล   
ต้องได้รับคำสั่งจากคณบดี ในการ

เกษียณหนังสือ  
  
  
  
  

 - ติดตามรับหนังสือจากผู้บริหารและ
ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการตาม
ข้อพิจารณา 

ล ร1 ร2         

 - ติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องใน
การดำเนินการตามข้อพิจารณา 

ร2 ร1 ล         
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2 
  
   

งานส่งหนังสือ                 
  
  

  

 - คัดเลือก แยกหนังสือ และเอกสาร
ก่อนส่ง 

    ล ร1   ร2   

 - เกษียนหนังสือออก   ร1 ล  ร3   ร2   
ลำดบั 

ที่ 
ภารกิจหลัก/ ภาระงาน ผู้รับผิดชอบ Cross 

Functional 

สม
ร 

เก
ศิน

 ี

ภร
าด

ร 

วัน
เพ

็ญ
 

รัช
น ี

ชน
ัฏจ

ิต 

พร
ชน

ก 

 
 - ดำเนินการตามข้อพิจารณา   ร1 ล  ร2   ร3   

 

 - ลงทะเบียนส่งหนังสือ ทั้งภายในและ
ภายนอกคณะ 

    ล  ร1   ร2   

    " ส่งโดยเจ้าหน้าที่       ร1   ล   

    " ส่งเวียนระบบ E-mail   ร1 ล     ร2   

 - กำหนดเลขที่คำสั่ง, เลขที่หนังสือออก
ของคณะฯ           ดว้ยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (MUSIS) 

  ร1 ล ร4  ร2 ร3   

 - รวบรวมเรื่องเก็บของหน่วยฯ     ร1 ล   ร2   

3 
  
  

งานโต้ตอบหนังสือ จัดทำคำสั่ง 
ประกาศ ฯลฯ 

                
งาน

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
งานคลังและ

พัสด ุ

   

 - การวางแผนหาข้อมูล เพ่ือจัดทำร่าง
และพิมพ์หนังสือโต้ตอบทุกประเภท 

  ล ร1   ร2     

 - จัดทำร่างและพิมพ์คำสั่ง ประกาศ 
หนังสือเวียน และหนังสือขออนุมัติต่าง ๆ 

ร3 ร2 ร1   ล     

4 
  
  
  
  
  

งานจัดเก็บรักษา ยืม คืน และทำลาย
เอกสาร 

                
  
  
  
  
  

 - วางระบบการจัดเก็บ ค้นหา และ
วางแผนทำลายเอกสารตามระเบียบฯ 

  ร2 ร1 ล ร3  ร4    

 - จัดเก็บเอกสาร โดยจำแนกเอกสาร 
และลงทะเบียนเก็บ โดยแยกตามหมวด
ต่าง ๆ 14 หมวด 

    ร1 ล ร3  ร2   

 - ค้นเอกสาร เพ่ือแนบเรื่องอ้างอิงหรือ   ร1 ล   ร2  
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ติดตาม 

- ดำเนินการ สำรวจ/ จัดทำบัญชีหนังสือ
ขอทำลายเอกสารตามระเบียบฯ 

ร1     ล       

- ดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ 
  

ร1     ล       

ลำดับ
ที่ 

ภารกิจหลัก/ ภาระงาน ผู้รับผิดชอบ Cross 

Functional 

สม
ร 

เก
ศิน

 ี

ภร
าด

ร 

วัน
เพ

็ญ
 

รัช
นี 

ชน
ัฏจ

ิต 

พร
ชน

ก 

5 
  
  
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  

งานธุรการ                 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

5.1  งานการเงินและสวัสดิการ               

      - รับเงินสด เก็บรักษาและนำส่ง : 
เงินค่าลงทะเบียน การกุศลศพ และ
ทำบุญเรื่องต่าง ๆ 

      ล ร1     

5.2  งานบุคคล               

      - ติดตามการดำเนินงาน วิเคราะห์
ข้อมูล เพ่ือประเมินประสิทธิภาพ/ 
ประสิทธิผล 

ล            ร1 

- รวบรวม สรุปผลการดำเนินงานเสนอ
ต่อผู้บริหาร 

ล           ร1  

5.3  งานพัสดุ ครุภัณฑ์               

- ควบคุมดูแลรายการพัสดุครุภัณฑ์ ล  ล   ล ล   ล ล   ล 

- ส่งเบิกวัสดุของหน่วยฯ ใช้ประจำเดือน 
และฉุกเฉิน 

      ล ร3  ร2  ร1 

- ส่งซ่อมครุภัณฑ์ ล  ล   ล ล   ล ล   ล 

- เป็นกรรมการสำรวจครุภัณฑ์ประจำปี ล  ล   ล ล   ล ล   ล 

5.4  งานบริการติดต่อสื่อสาร               

- รับโทรสาร และไปรษณีย์ภัณฑ์ต่าง ๆ      ร2 ล ร3  ร1   

6  งานเลขานุการคณบดี และรองคณบดี   
 

  
 

      
 

- ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ ทุกประเภท  ล  ร1    

 - จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ และแยก
ประเภทแฟ้ม 

  ล   ร1       
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 - กลั่นกรองตรวจสอบเอกสารให้มีความ
เรียบร้อยก่อนนำเสนอคณบดี และรอง
คณบดีเพ่ือพิจารณา 
  

ร2  ล   ร1       

ลำดับ
ที่ 

ภารกิจหลัก/ ภาระงาน ผู้รับผิดชอบ Cross 

Functional 

สม
ร 

เก
ศิน

 ี

ภร
าด

ร 

วัน
เพ

็ญ
 

รัช
น ี

ชน
ัฏจ

ิต 

พร
ชน

ก 

 
- ติดต่อประสานงานเพื่อขอความ
ร่วมมือ/ ข้อมูลจากบุคคลหรือหน่วยงาน
ต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 

ร1 ล ร2 ร3 ร4     
 

- ดำเนินการเกี่ยวกับการลาของคณบดี   ล    ร1       

- จัดหาข้อมูลและจัดเตรียมเอกสารเพื่อ
ประกอบการประชุมของคณบดี 

  ล   ร1        

- จัดทำกำหนดการล่วงหน้า   ล   ร1        

- การติดตามเรื่องด่วน ร1  ล    ร2       

7 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมา                 

7.1  งานประชุมคณะกรรมการประจำ
คณะฯ 

       

- ช่วยจัดทำ (ร่าง) กำหนดการประชุม
คณะฯ 

  ร2 ร3   ร1   ล 

- จัดทำและดำเนินการเรื่องการเบิกค่า
เบี้ยประชุม 

    ล   ร1     

- ช่วยงานในที่ประชุมฯ จองห้อง ของ
ว่างสำหรับการประชุม และดูแลความ
พร้อมของสถานที่และเอกสารในการ
ประชุมฯ 

ร2      ร3  ร1   ล 

- ออกหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

        ร1   ล 

- ประสานงานกับเลขานุการที่ประชุมฯ 
เพ่ือพิจารณากำหนดวาระในการทำวาระ
การประชุมฯ 

        ร1   ล 
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- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
และจัดทำแฟ้มประชุมฯ 
 
  

        ล   ร1 

ลำดับ
ที่ 

ภารกิจหลัก/ ภาระงาน ผู้รับผิดชอบ Cross 

Functional 

สม
ร 

เก
ศิน

 ี

ภร
าด

ร 

วัน
เพ

็ญ
 

รัช
น ี

ชน
ัฏจ

ิต 

พร
ชน

ก 

 - ดำเนินการจัดส่งเอกสารสำหรับเวียน
รับรองให้แก่กรรมการประจำคณะฯ เพื่อ
พิจารณา 

 ร2   ล  ร1  

- ประสานงานระหว่างการประชุม 
เพ่ือให้การประชุมดำเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย 

  ร2      ล   ร1 

- จัดพิมพ์วาระการประชุมและรายงาน
การประชุม 

  ร2      ล   ร1 

- ช่วยบันทึกรายงานการประชุม และ
ถอด File เสียงของการประชุมฯ 

  ร2      ล   ร1 

- ตรวจทานวาระการประชุมและรายงาน
การประชุม 

  ร2      ล   ร1 

7.2  ทำโบว์ติดกล่องของขวัญ หรือของที่
ระลึก 

      ล ร2  ร1    

7.3  บันทึกข้อมูล MUSIS ของคณะฯ ใน 
Module ดังนี้ 

              

- คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ   ร2  ร1   ล   ร3 

- กิจกรรมในเดือน/ ประชุม   ร2      ล   ร1 

- ตรวจสอบกิจกรรม    ร2     ล   ร1 

- KPI การประชุมคณะฯ   ร2      ล   ร1 
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หน้าที่ความรับผิดชอบของงานสารบรรณ (Function Description) 

  งานสารบรรณมีหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นศูนย์กลางงานสารบรรณของคณะพยาบาลศาสตร์ 
บริหารงานเอกสารให้ดำเนินไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบ มีหลักฐานครบถ้วน และสื่อสารข้อมูลไป
ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในกำหนดเวลา โดยมีรายละเอียดความรับผิดชอบดังนี้ 
 
1. การรับเอกสาร และการตรวจสอบ 

1.1 แยกประเภทเอกสาร 
1.2 บันทึกข้อมูลลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (MUSIS) 
1.3 ค้นเรื่องเดิม/ เตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
1.4 วิเคราะห์คัดกรองเอกสาร เสนอผู้บริหารโดยเรียงลำดับชั้นความเร็ว 

 
2. การส่งเอกสาร 

2.1 ลงทะเบียนจัดส่งเอกสารภายนอก 
- ส่งโดยเจ้าหน้าที่ 
-  ส่งจดหมายทางไปรษณีย์ 
2.2 ลงทะเบียนจัดส่งเอกสารภาควิชา/ หน่วยงาน/ บุคคล ภายในคณะฯ 
- ส่งโดยเจ้าหน้าที่ 
- เวียนระบบ E-mail 

 
3. การจัดทำเอกสาร 

3.1 การวางแผนหาข้อมูล คิด ร่าง เขียน 
3.2 พิมพ์ ทำสำเนา ตรวจทานเอกสารโต้ตอบให้ถูกต้องตามหลักภาษาไวยากรณ์   ราชาศัพท์ และ

ตามระเบียบงานสารบรรณ 
3.3 ให้ความรู้ และคำแนะนำในการจัดทำเอกสาร 
3.4 จัดทำรายงาน/ ติดตาม/ เตือน/ เตรียมการล่วงหน้าเพื่อให้ทันกำหนดเวลา 
3.5 เก็บข้อมูล เรื่องความผิดพลาด และระยะเวลาที่ใช้ 
3.6 จัดระบบการบันทึกข้อมูล 

4. การจัดเก็บ/ การค้น/ การยืมเอกสาร 
4.1 เก็บระหว่างปฏิบัติ 
4.2 เก็บและรักษาเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
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4.3 การให้ข้อมูล/ การค้นเอกสาร 
4.4 การให้บริการยืม-คืนเอกสาร 
4.5 รหัสคุมแฟ้มเอกสาร (แบ่งออกเป็น 14 หมวด) ดังนี้ 

4.5.1 หมวดที่ 1  การเงินงบประมาณ 
4.5.1.1 ระเบียบการเงิน 
4.5.1.2 เงินเดือน, ค่าจ้าง 
4.5.1.3 ค่าตอบแทน 
4.5.1.4 ค่าใช้สอย 
4.5.1.5 ค่าสาธารณูปโภค 
4.5.1.6 ค่าวัสดุ 
4.5.1.7 การเงินทั่วไป 
4.5.1.8 งบประมาณ 
4.5.1.9 เงินรายได้คณะฯ 

4.5.2 หมวดที่ 2  คำสั่ง, มติคณะรัฐมนตรี, ประกาศ, ระเบียบ, พระราชบัญญัติ, พระ
ราชกำหนด, พระราชกฤษฎีกา 

4.5.2.1 คำสั่ง 
4.5.2.2 มติคณะรัฐมนตรี 
4.5.2.3 ประกาศ 
4.5.2.4 ระเบียบ 
4.5.2.5 พระราชบัญญัติ, พระราชกำหนด, พระราชกฤษฎีกา, รัฐธรรมนูญ 
4.5.2.6 กฎ/ หลักเกณฑ์ 
4.5.2.7 ข้อบังคับ 
4.5.2.8 นโยบาย/ มาตรการ 

4.5.3 หมวดที่ 3  โต้ตอบทั่วไป, ขอความร่วมมือ, ข่าวการประชาสัมพันธ์,หนังสือเวียน 
4.5.3.1 โต้ตอบทั่วไป 
4.5.3.2 ขอความร่วมมือ 
4.5.3.3 ข่าวการประชาสัมพันธ์ 
4.5.3.4 หนังสือเวียน 

4.5.4 หมวดที่ 4  บริหารทั่วไป 
4.5.4.1 การจัดแบ่งส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.5.4.2 แต่งตั้ง มอบหมาย ปฏิบัติราชการแทน 
4.5.4.3 ปฏิบัติราชการ 

4.5.5 หมวดที่ 5  บริหารงานบุคคล 
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4.5.5.1 บรรจุแต่งตั้ง, เลื่อนขั้น, เลื่อนระดับ, เลื่อนเงินเดือน, ปรับวุฒิ, กำหนด
ตำแหน่ง, กำหนดอัตราวุฒิ 

4.5.5.2 โอนย้าย, ยืมตัว, การลาต่าง ๆ, ลาศึกษา, ฝึกอบรม 
4.5.5.3 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4.5.5.4 ลูกจ้าง 
4.5.5.5 หนังสือรับรองข้าราชการ 
4.5.5.6 ตำแหน่งทางวิชาการ 

4.5.6 หมวดที่ 6  เบ็ดเตล็ด 
4.5.6.1 เบ็ดเตล็ด 

4.5.7 หมวดที่ 7  ประชุมสัมมนา 
4.5.7.1 ประชุมสัมมนา 

4.5.8 หมวดที่ 8  ทุนฝึกอบรม/ ดูงาน, บรรยาย, ปฐมนิเทศ 
4.5.8.1 ทุนฝึกอบรม/ ดูงาน 
4.5.8.2 ทุนต่างประเทศ 
4.5.8.3 ดูงาน 
4.5.8.4 บรรยาย 
4.5.8.5 ฝึกอบรม 

4.5.9 หมวดที่ 9  พัสดุครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
4.5.9.1 พัสดุครุภัณฑ์ 
4.5.9.2 ที่ดินที่ก่อสร้าง 

4.5.10 หมวดที่ 10  รายงานสถิติแบบสอบถาม 
4.5.10.1 รายงาน 
4.5.10.2 สถิติ 
4.5.10.3 แบบสอบถาม 

4.5.11 หมวดที่ 11  โครงการแผนงานวิจัย 
4.5.11.1 โครงการ 
4.5.11.2 วิจัย 

4.5.12 หมวดที่ 12  นักศึกษา 
4.5.12.1 คำสั่ง, ระเบียบ, ประกาศ 
4.5.12.2 การเงิน 
4.5.12.3 กิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 
4.5.12.4 ทุนรางวัลนักศึกษา 
4.5.12.5 เบ็ดเตล็ด 

4.5.13 หมวดที่ 13  บริการการศึกษา 
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4.5.13.1 หลักสูตร 
 4.5.13.2 อำนวยการสอน 
4.5.14 หมวดที่ 14  งานพิธีต่าง ๆ 
 4.5.14.1 งานพิธีต่าง ๆ 

 
5. การทำลายเอกสาร 

ดำเนินการทำลายหนังสือตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. งานธุรการ 

6.1 งานการเงินและสวัสดิการ 
6.2 งานบุคคล 
6.3 งานพัสดุ ครุภัณฑ์ 
6.4 งานบริการติดต่อสื่อสาร 
 

7.  งานเลขานุการ มีหน้าที่รับและปฏิบัติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชา ดังนี้ 
7.1 การต้อนรับ 
7.2 จัดตารางเวลาการทำงาน/ เวลานัดหมาย 
7.3 กลั่นกรองงานเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้บริหาร 
- คณบดี 
- รองคณบดี 
7.4 จัดเตรียมเอกสาร/ ค้นหาข้อมูล 
7.5 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน/ ภายนอก 
7.6 การบริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาและผู้มาติดต่อ ตลอดจนหน่วยงาน

ต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ 
 

8. งานการศึกษาดูงานคณะพยาบาลศาสตร์ 
8.1 คณะพยาบาลศาสตร์ได้รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกแจ้งความประสงค์เข้าศึกษาดูงาน 
8.2 เสนอหนังสือดังกล่าวถึงคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบ 
8.3 เมื่อคณบดีอนุมัติแล้วทำหนังสือตอบกลับไปที่หน่วยงานภายนอกแจ้งประสงค์เข้ามา 
8.4 แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการ ให้การต้อนรับ จัดทำกำหนดการและบันทึกภาพ และการ

เตรียมการในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาดูงาน 
8.5 จองห้องประชุม 
8.6 ขออนุมัติ ค่าใช้จ่าย ค่าอาหารว่าง/ อาหารกลางวัน 
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8.7 ประสานงานผู้รับผิดชอบให้การต้อนรับผู้เข้าศึกษาดูงาน 
 
 
 

9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
9.1 งานประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ 

9.1.1 ช่วยจัดทำ (ร่าง) กำหนดการประชุมคณะฯ 
9.1.2 จัดทำและดำเนินการเรื่องการเบิกค่าเบี้ยประชุม 
9.1.3 ช่วยงานในที่ประชุมฯ จองห้อง ของว่างสำหรับการประชุม และดูแลความพร้อม

ของสถานที่และเอกสารในการประชุมฯ 
9.1.4 ออกหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ 
9.1.5 ประสานงานกับเลขานุการที่ประชุมฯ เพื่อพิจารณากำหนดวาระในการทำวาระ

การประชุมฯ 
9.1.6 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม และจัดส่งเอกสารการประชุมฯ ให้

คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมทาง E-mail 
9.1.7 ดำเนินการจัดส่งเอกสารสำหรับเวียนรับรองให้แก่กรรมการประจำคณะฯ เพ่ือ

พิจารณา 
9.1.8 ประสานงานระหว่างการประชุม เพื่อให้การประชุมดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
9.1.9 จัดทำวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
9.1.10 ช่วยบันทึกรายงานการประชุม และถอด File เสียงของการประชุมฯ 
9.1.11 ตรวจทานวาระการประชุมและรายงานการประชุม 

9.2 ทำโบว์ติดกล่องของขวัญ หรือของท่ีระลึก 
9.3 บันทึกข้อมูล MUSIS ของคณะฯ ใน Module ดังนี้ 

9.3.1 คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ 
9.3.2 กิจกรรมในเดือน/ ประชุม 
9.3.3 ตรวจสอบกิจกรรม 
9.3.4 KPI การประชุมคณะฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน และ Flow Chart  งานสารบรรณ  
 
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน จำนวน 10 เรื่อง ดังนี้ 

1. งานหนังสือเข้า (การลงทะเบียนรับและการตรวจสอบ) 
2. งานหนังสือออก (การส่งหนังสือภายในและภายนอกคณะพยาบาลศาสตร์) 
3. งานจัดเก็บเอกสาร (การเก็บและรักษาเอกสาร การให้บริการค้นและให้ยืม การทำลายเอกสาร) 
4. งานประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ (ขั้นตอนการจัดประชุมและจดรายงานการประชุม) 
5. งานโต้ตอบหนังสือ (การโต้ตอบหนังสือและการจัดทำหนังสือราชการ) 
6. งานเสนอหนังสือผู้บริหาร (ขั้นตอนการเสนองานผู้บริหาร หน้าห้องคณบดี) 
7. งานนัดหมายผู้บริหาร (ข้ันตอนการนัดหมายงานผู้บริหาร หน้าห้องคณบดี) 
8. งานเสนอหนังสือผู้บริหาร (ขั้นตอนการเสนอหนังสือผู้บริหาร หน้าห้องรองคณบดีและผู้ช่วยคณบดี) 
9. งานเบิกพัสดุ (ข้ันตอนการเบิกพัสดุ งานบริหารจัดการ) 
10. งานธุรการ 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ 

 
การรับหนังสือ/ เอกสารจากภายในและภายนอกคณะฯ 

1. เซ็นรับหนังสือ/ เอกสาร/ สิ่งตีพิมพ์ จากหน่วยงานภายในและภายนอกคณะฯ พร้อมทั้งบันทึก
ลงทะเบียนรับและจัดส่งภาควิชา/หน่วยงาน/บุคคล 

2. ตรวจเช็คเอกสารที่มาจาก Lotusnote ลงบันทึกรับ และ Print เอกสาร เข้าสู่กระบวนการลงทะเบียน
รับ 

3. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารก่อนการลงทะเบียนรับ หากพบว่าแบบฟอร์ม/ รูปแบบ
หนังสือ/ ตัวสะกด ผิด ส่งกลับคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข และจัดลำดับเอกสารตามความสำคัญก่อน
และหลัง ประทับตรากำหนดเลขรับเข้าและลงวันที่รับเข้าของเอกสาร และบันทึกข้อมูลลงในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (MUSIS) 

4. เสนอเรื่องแก่หัวหน้างานเพ่ือเกษียนหนังสือ และรับหนังสือที่หัวหน้างานที่เกษียนหนังสือแล้ว
ดำเนินการคัดเลือก แยกแฟ้มเสนอคณบด,ี รองคณบดี, ผู้ช่วยคณบดี และเลขานุการคณะฯ 

5. นำแฟ้ม เสนอเลขานุการคณะฯ เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอผู้บริหาร 
6. เมื่อรับแฟ้มคืนจากเลขานุการคณบดี/ รองคณบดี เพ่ือทำการตรวจเช็คเรื่องออกจากผู้บริหาร 

ตรวจสอบเรื่องออก โดย Print ข้อมูลที่ลงทะเบียนรับใน MUSIS แต่ละวัน (ครั้งละ 15 แผ่น) และ
เสนอหัวหน้างาน/ เลขานุการคณะฯ เพ่ือพิจารณาอีกครั้งก่อนดำเนินการส่งเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้องต่อไป  
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งานหนังสือเข้า 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ  
  

  

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
ผู้ขอใช้บริการ 

  รับหนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 
1. หนังสือจากภาควิชา/หน่วยงาน  
2. หนังสือจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (MUSIS) และเมล์มหิดล 
3. หนังสือจากไปรษณีย์, Fax, E-mail 

เฉลี่ย 1-3 
นาที/เร่ือง  

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
แก้ไขปัญหาได้  

แก้ไขปัญหาไมไ่ด ้

4. ตรวจสอบความเรียบร้อย หากพบ
แบบฟอร์มผิด, ตัวสะกดผิด สง่คืน
เจ้าของเร่ืองเพื่อแก้ไข 
5. หากเอกสารไม่ครบถ้วน ติดตอ่
ประสานงานเจ้าของเร่ือง เพื่อขอข้อมูล
เพิ่มเติม 
6. ตรวจสอบความถูกต้องในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (MUSIS) 
7. ประทับตราเลขที่รับและวนัที ่อ่าน 
วิเคราะห์ และบันทึกข้อมูลรายละเอียด 

เฉลี่ย 1-5 
นาที/เร่ือง 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ  8. นำหนังสือเสนอหัวหน้างาน/ 
เลขานุการคณะฯ เพื่อพิจารณาและ
เกษียนหนังสือส่งผู้เกี่ยวข้อง 

ภายใน    
1 วัน 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ  9. จัดเอกสารใส่แฟ้มเสนองาน และลง
บันทึกข้อมูลเลขรับนี้ เสนอคณบดี/ 
รองคณบดีท่านใด และเพื่อโปรด
พิจารณา/ ลงนาม/ สั่งการ 

เฉลี่ย 5-15 
นาที/แฟ้ม 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ  10. เมื่อรับแฟ้มคืนจากเลขานุการ
คณบดี/รองคณบดี ตรวจสอบเร่ืองออก
และเสนอหัวหน้างาน/เลขานุการคณะฯ 

เฉลี่ย 5-15 
นาที/แฟ้ม 

เร่ิมต้น 

คัดแยกประเภทเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารก่อนลงทะเบียนรบั 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ประทับตราเลขท่ีรับ วันที่ และ

บันทึกข้อมูลรายละเอยีด 

เสนอหัวหน้างาน/เลขานุการ
คณะฯ เพื่อพิจารณาหนังสือ 

จัดเอกสารใส่แฟ้ม 
เสนองาน 

รับแฟ้มคืนจาก 
เลขานุการคณบด ี
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เพื่อพิจารณาอีกครั้งก่อนส่งให้เจ้าของ
เรื่องหรือผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

    

 
งานลงทะเบียนหนังสือออก 

 
การส่งหนังสือ/ เอกสารภายในและภายนอกคณะฯ 

1. กำหนดเลขที่หนังสือ, เลขที่คำสั่ง, ประกาศ โดยลงทะเบียนระบบ MUSIS และลงทะเบียนในสมุด
ออกเลขท่ีคำสั่ง/ ประกาศ โดยดำเนินการตามรายละเอียดกระบวนการงานสารบรรณ  

2. ประทับตราและดำเนินการเกษียณหนังสือส่งถึงผู้เกี่ยวข้องตามที่ได้ผ่านการพิจารณาจากหัวหน้า
งาน 

3. พิจารณาและดำเนินการเกษียณหนังสือถึงผู้เกี่ยวข้องสำหรับเรื่องที่ไม่ต้องผ่านการพิจารณาจาก 
หัวหน้างาน เช่น เรื่องขออนุมัติในหลักการต่าง ๆ, เรื่องออกเลขท่ี ศธ......., เรื่องการขออนุมัติไปเป็น
วิทยากร/ ประชุม โดยจำแนกส่งถึงภาควิชา/ หน่วยงานต่าง ๆ และผู้เกี่ยวข้อง  

4. กำหนดเลขที่หนังสือออกของคณะฯ (ศธ 0517.05/....) ดำเนินการสแกนเอกสารและบันทึกลงใน
ระบบ MUSIS เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา โดยหากเอกสารที่จะส่งนั้นส่งถึงหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมหิดล ระบบ MUSIS สามารถส่งไฟล์นั้นไปให้หน่วยงานปลายทางได้ทันทีในรูปแบบ
ไฟล์อิเลคทรอนิกส์ ส่วนต้นฉบับหน่วยสารบรรณจะส่งกลับคืนให้หน่วยงานในคณะฯ ที่เป็นเจ้าของ
เรื่อง หรือดำเนินการส่งออกให้ หากหน่วยงานเจ้าของเรื่องต้องการให้หน่วยสารบรรณดำเนินการ 

5. บันทึกข้อมูลประกาศ/ คำสั่ง คณะพยาบาลศาสตร์ ในสมุดบันทึกและระบบ MUSIS พร้อมเวียน
แจ้งภาควิชา/ หน่วยงาน และผู้ที่เก่ียวข้องกับประกาศ/ คำสั่ง นั้น ๆ 

6. ส่งเอกสารทาง E-mail  สำหรับเรื่องที่ต้องเวียนแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เช่น จดหมายขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การประชุม/ อบรม หรือการจัดกิจกรรมต่าง ๆ จากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกคณะฯ  

 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 
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งานหนังสือออก 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

  

เจ้าหน้าที่งานบริหาร
จัดการ 

  
1. ตรวจเช็คเรื่องออกประทับตรายาง
เพื่อดำเนินการเกษียณหนังสือ ส่งถึง
ผู้เกี่ยวข้อง โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ       
1.1 ประทับตราและดำเนินการ
เกษียณหนังสือส่งถึงผู้เกี่ยวข้องตามที่ได้
ผ่านการพิจารณาจากหัวหน้างาน 
1.2 พิจารณาและดำเนินการ
เกษียณหนังสือส่งถึงผู้เกี่ยวข้องสำหรับ
เรื่องที่ไม่ต้องผา่นการพิจารณาจาก
หัวหน้างาน เช่น เรื่องขออนุมัติใน
หลักการต่าง ๆ, เรื่องออกเลขท่ี ศธ., 
เรื่องการขออนุมัตไิปเป็นวิทยากร/
ประชุม โดยจำแนกส่งถึงภาควิชา/
หน่วยงานต่าง ๆ และผู้เกี่ยวข้อง 

 

เฉลี่ย 1-3 
นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
จัดการ 

 
 
 
 
 
 
 

 

2. กำหนดเลขท่ีหนังสือออกของคณะฯ 
(เลขท่ี ศธ 0517.05/...) ดำเนินการ
สแกนเอกสารและบันทึกลงในระบบ 
MUSIS เพื่อสะดวกต่อการค้นหา โดย
หากเอกสารที่จะส่งนั้นส่งถึงหน่วยงาน
ภายใน ม.มหดิล ระบบ MUSIS สามารถ
ส่งไฟล์นั้นไปให้หน่วยงานปลายทางได้
ทันทีในรูปแบบไฟล์อิเลคทรอนิกส ์ส่วน
ต้นฉบับหน่วยสารบรรณจะส่งกลบัคืนให้

เฉลี่ย 1-3 
นาที/เรื่อง 

แฟ้มออกจากห้อง
ท่านคณบดี 

เริ่มต้น 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจเช็คเรื่องออก
และพิจารณาความเร่งด่วน 

เกษียณเรื่องส่งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องตามที่ท่านคณบดีสั่งการ 

ส่งคนเดินหนังสือ ส่งถึง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

หากเป็นเรื่องออกเลข ศธ…   
สารบรรณดำเนินการออกเลข

แล้วส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
หรือส่งออกภายนอกคณะฯ 

มีหน้าถัดไป……… 
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ผู้รับผิดชอบ 

หน่วยงานในคณะฯ ที่เป็นเจ้าของเรื่อง 
หรือดำเนินการส่งออกให้ หากหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องต้องการให้หน่วยสารบรรณ
ดำเนินการ 
 
 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
จัดการ 

 

 3. บันทึกข้อมูลของประกาศ/คำสัง่ 
คณะพยาบาลศาสตร์ ในสมดุบันทึกและ
ระบบ MUSIS พร้อมเวียนแจ้งภาควิชา/
หน่วยงาน และผู้ทีเ่กี่ยวข้องกับ
ประกาศ/คำสั่ง น้ัน ๆ 

เฉลี่ย 1-3 
นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
จัดการ 

 

 4. ส่ง E-mail สำหรับเรื่องที่ต้องเวียน
แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบทาง E-mail เช่น 
จดหมายขอความอนุเคราะห์
ประชาสมัพันธ์การประชุม/อบรม หรือ
การจัดกิจกรรมต่างๆ จากหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ 

เฉลี่ย 1 นาที/
เรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบรรณออกเลขคำสั่ง/ประกาศ แล้ว
เวียนแจ้งหน่วยงาน/บุคลากรที่เกีย่วข้อง

กับคำสั่ง/ประกาศนั้นๆ 

หากเป็นเรื่องประชาสัมพันธ์ท่ัวไป ใช้
วิธีการเวียนแจ้งบุคลากรทั้งคณะทราบทาง 
E-mail เพื่อเป็นการประหยัดทรัพยากร

กระดาษและเวลา 

การดำเนินการเสร็จสิ้น 
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งานจัดเก็บเอกสาร 
 
งานจัดเก็บและรักษาเอกสาร/ การทำลายเอกสาร 

1. การจัดเก็บเอกสาร   
1.1  เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร ได้รับเอกสารพร้อมเก็บจากเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ  
1.2  คัดแยกเอกสีที่ได้รับตามคู่มือ “รหัสคุมแฟ้มเอกสาร” ซึ่งประกอบด้วย 14 หมวด 
1.3  ประทับตราทะเบียนเก็บ ระบุวันที่ กำหนดเลขรหัสหมวดใหญ่และหมวดย่อย และระบุจำนวน

ปี ที่เก็บ 
1.4  สแกนเอกสารลงในระบบสารบรรณ เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลออนไลน์ โดยกำหนดหมวดการ

จัดเก็บเอกสาร และระยะเวลาการจัดเก็บอย่างชัดเจน 
1.5  ในกรณีที่ไม่สามารถอัพโหลดลงระบบออนไลน์ได้ ให้บันทึกลงหน่วยความจำคอมพิวเตอร์แทน 
1.6  นำเอการที่สแกนและจัดเก็บเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์แล้ว มาจัดเก็บลงแฟ้มตามหมวดหมู่

เอกสารแล้วเข้าตู้เก็บ โดยแยกระบุเดือน และปีของเอกสารให้ชัดเจน 
1.7  Update การจัดเก็บเอกสารทุกเดือน และเตรียมเอกสารเพื่อทำลายเมื่อสิ้นสุดอายุการจัดเก็บ 
1.8  ตรวจสอบแฟ้มเอกสารที่เต็มแล้ว แยกมาเก็บไว้ที่ตู้เก็บเอกสาร 
1.9  จัดทำแฟ้มเก็บเอกสารเพ่ิมเติม 
1.10  รวบรวมทะเบียนหนังสือเข้าและหนังสือออกเก็บเข้าแฟ้ม 

2. งานค้นหาเอกสาร 
2.1 ให้บริการการค้นหาเอกสารแก่ผู้มาติดต่อ/ ทางโทรศัพท ์ 

3. งานสำเนาเอกสาร 
3.1 ถ่ายเอกสารสำเนาหนังสือให้แก่ผู้มาติดต่อขอค้นสำเนาเอกสาร 

4. งานทำลายเอกสาร 
4.1 ดำเนินการจัดทำประจำปี (ทำบัญชีทำลายเอกสารและพิมพ์) 50 เรื่อง/ป ี
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งานจัดเก็บเอกสาร 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่ 
จัดเก็บเอกสาร 

 
  

  1. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารได้รบัเอกสาร
พร้อมเก็บจากเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

รายวัน 
 

 
 

2. คัดแยกเอกสารที่ได้รับตามคู่มือ 
“รหัสคุมแฟ้มเอกสาร” ซึ่งประกอบด้วย 
14 หมวด 

รายวัน 
1-2 นาที
ต่อเรื่อง  

3. สแกนเอกสารลงในระบบสารบรรณ 
เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลออนไลน์ โดย
กำหนดหมวดการจัดเก็บเอกสาร และ
ระยะเวลาจัดเก็บอย่างชัดเจน 

 
รายวัน 

3-5 นาที 
ต่อเรื่อง 

  4. ในกรณีที่ไม่สามารถอัพโหลดลง
ระบบออนไลน์ได้ ให้บันทึกลง
หน่วยความจำคอมพิวเตอร์แทน 

 

 
5. นำเอกสารที่สแกนและจัดเก็บเป็น
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์แล้ว มาจัดเก็บลง
แฟ้มตามหมวดเอกสาร 

ทุกสิ้นเดือน  
1-2 ชม. 

 
6. นำแฟ้มที่จัดเก็บเอกสารเรียบร้อย
แล้วเข้าตู้เก็บ โดยแยกระบุเดือน และปี
ของเอกสารให้ชัดเจน 
 

ทุกสิ้นเดือน 
30 นาที – 

1 ชม. 

รับเอกสารจาก 
งานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 

นำแฟ้มจัดเก็บลง
ในตู้ชั้นเก็บเอกสาร 

ตรวจสอบและเก็บ
เอกสารอย่างสม่ำเสมอ 
และเตรียมการทำลาย 

จัดเก็บเอกสารลงแฟ้ม
แยกตามหมวดเอกสาร 

คัดแยกหมวดหมู่เอกสาร 

สแกนเอกสารลงระบบ 

อัพโหลดได้ 

อัพโหลดไม่ได้ 

เริ่มต้น 

จบ 

จัดเก็บลงคอมพิวเตอร์ 
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7. อัพเดตการจัดเก็บเอกสารทุกเดือน 
และเตรียมเอกสารเพ่ือทำลายเมื่อสิ้นสุด
อายุการจัดเก็บ 

 

 
  

 
 

งานโต้ตอบหนังสือ 
 
งานพิมพ์/ ร่างหนังสือ/ การจัดทำคำสั่ง/ ประกาศ/ ระเบียบ 

1. ลงทะเบียนเรื่องตอบ จัดเรียงลำดับก่อนหลัง 
2. พิมพ์เรื่องตอบ โดยนำข้อมูลเดิมที่มีอยู่ใน File มาปรับแก้ไขข้อมูล/ พิมพ์ซอง และตรวจทานความ

ถูกต้อง 
3. ร่างและจัดพิมพ์หนังสือที่มีความเฉพาะ/ ความพิเศษ เพ่ือให้มีความถูกต้องในการใช้คำราชาศัพท์/  

ใช้สำนวนที่มีความพิเศษ 
4. งานจัดทำคำสั่ง, ประกาศ 
5. ตรวจสอบคำสั่ง, ประกาศ, ระเบียบ  ความถูกต้องของรูปแบบและให้คำแนะนำ สำนวนการใช้คำ 
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งานโต้ตอบหนังสือ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

  

เจ้าหน้าที่สารบรรณ    รับหนังสือจากกระบวนส่งเรื่องออก 
พิจารณาประเภทหนังสือว่าเป็นหนังสือ
ราชการภายนอก หรือหนังสือราชการ
ภายใน ซึ่งสรุปไดด้ังนี ้
1. หนังสือขอเชิญเป็นวิทยากร 
2. หนังสือขอเชิญเป็นผู้ทรงคณุวฒุิ 
3. หนังสือขอเชิญเป็นอาจารย์พเิศษ 
4. หนังสือขออนุญาตศึกษาดูงาน ฯลฯ 

เฉลี่ย 5 
นาที/เรื่อง  

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
 แก้ไขปัญหาได ้

5. ดำเนินการจดัพิมพ์เรื่องตอบ โดย
ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย หากพบ
แบบฟอร์มผดิ, ตัวสะกดผิด ดำเนนิการ
แก้ไขให้ถูกต้อง 
6. กรณีแก้ไขปญัหาไม่ได้ นำหนังสือท่ี
จัดพิมพ์แล้ว เสนอหัวหน้างาน/ 
เลขานุการคณะฯ เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

เฉลี่ย  
15-20 

นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ  7. นำหนังสือเสนอหัวหน้างาน/เลขานุการ
คณะฯ เพื่อพิจารณาหนังสืออีกครัง้ ใน
กรณีที่เป็นเรื่องพิเศษและมีความสำคัญ 

เฉลี่ย  
15-20 

นาที/เรื่อง    

เร่ิมต้น 

คัดแยกประเภทหนังสือ  
และจัดเรียงลำดับความสำคัญ 

ก่อน-หลัง 

ดำเนินการจัดพิมพ์ในไฟล์เอกสาร 
Microsoft Word 

เสนอหัวหน้างาน/เลขานุการ
คณะฯ เพื่อพิจารณาหนังสือ 

แก้ไขปัญหาไมไ่ด ้
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เจ้าหน้าที่สารบรรณ  8. เมื่อหนังสือมีความถูกต้อง เรียบร้อย 
บันทึกข้อมลูลงทะเบยีนรับ ใส่แฟม้เสนอดังนี ้
- แฟ้มเสนอคณบดี ในกรณเีป็นเรือ่งอนุมัติ
รองคณบดี หรือเรื่องที่มีความพิเศษ 
- แฟ้มเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารฯ เพื่อ
ลงนามในหนังสือท่ัวไป  

ภายใน  
1 วัน 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ  9. เมื่อรับแฟ้มคืนจากเลขานุการคณบด/ี
รองคณบดี ตรวจสอบเรื่องออกและเสนอ
หัวหน้างาน/เลขานุการคณะฯ เพื่อ
พิจารณาอีกครั้งก่อนส่งออกไปยังหน่วยงาน
ต่าง ๆ  

เฉลี่ย 5-15 
นาที/แฟ้ม 

    

 
งานประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ 

 
ทำหน้าที่ฝ่ายเลขานุการการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ โดยการเข้าร่วมประชุมคณะฯ 

1. จัดทำตารางกำหนดการประชุมคณะฯ ประจำปี ให้คณะกรรมการพิจารณา และส่งหน่วยงานต่าง ๆ 
2. พิมพ์จดหมายเชิญประชุมคณะวาระปกติ, วาระพิเศษ พร้อมจัดส่งทาง E-mail ให้คณะกรรมการ  

และผู้เข้าร่วมประชุม 
3. จองห้องประชุมคณะฯ ในระบบออนไลน์  วาระปกติ  และวาระพิเศษ 
4. ประสานงานปรับเปลี่ยนห้องกรณีห้องไม่ว่าง (ซึ่งเกิดขึ้นกับการประชุมวาระพิเศษ เนื่องจากได้รับ

คำสั่งให้ดำเนินการในระยะเวลากระชั้นชิด) 
5. ขออนุมัติในหลักการจัดเลี้ยงอาหารว่าง 
6. ประสานงานกับงาน IT เรื่องความพร้อมเครื่องเสียง และดูแลความพร้อมในด้านต่าง ๆ (เชิญผู้เข้า

ชี้แจง) 
7. รวบรวมเรื่องที่จะนำเข้าประชุมจากผู้บริหาร, หน่วยงานต่าง ๆ และสรุปสาระเพ่ือจัดทำวาระการ

ประชุม 
8. ปรับแก้วาระการประชุม/ รายงานการประชุม ที่ได้รับการตรวจสอบจากเลขานุการคณะกรรมการ

ประจำคณะฯ 
9. ถ่ายเอกสารวาระการประชุม/ รายงานการประชุม/ เอกสารประกอบการประชุม 
10. จัดเรียงเอกสารและนำใส่แฟ้ม ส่งให้คณะกรรมการประจำคณะฯ ก่อนการประชุม 3 วัน 
11. ประสานงานกับงานสารสนเทศ เรื่องความพร้อมของอุปกรณ์สารสนเทศก่อนเริ่มการประชุม 
12. เข้าร่วมประชุมคณะฯ เพ่ือบันทึกการประชุมและประสานงานในเรื่องต่าง ๆ ระหว่างการประชุม 

จัดเอกสารใส่แฟ้ม 
เสนองาน 

รับแฟ้มคืนจาก 
เลขานุการคณบด/ี รองคณบด ี

จบ 
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13. ภายหลังการประชุมเสร็จสิ้น ส่ง file วาระการประชุมที่ได้ประชุมเสร็จสิ้นให้หัวหน้าภาควิชาและ
เจ้าหน้าที่ภาควิชา เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการประชุมภาควิชาต่อไป 

14. ถอด File เสียงการประชุม สรุปสาระ และจัดทำรายงานการประชุม 
15. จัดทำหนังสือพร้อมเอกสารประกอบเพ่ือขออนุมัติเบิกค่าเบี้ยประชุมให้คณะกรรมการประจำคณะฯ 
16. พิมพ์หนังสือพร้อมแนบเอกสารเพ่ือเวียนรับรองผลการศึกษาหรืออ่ืน ๆ ให้คณะกรรมการประจำ

คณะฯ พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการจัดประชุมและจดรายงานการประชุม 
 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

 - 

 
 

 
 
 

 

- เลขานุการ 
- คณะทำงาน 
  ฝ่ายเลขา 

  1. เลขานุการที่ประชุมคณะฯ หารือ
กับประธานเพื่อจัดทำกำหนดการ
ประชุมในแตล่ะปี และเวียนแจ้ง
หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อรับทราบ 

15 นาที 

- คณะทำงาน 
  ฝ่ายเลขา 

 

2. เมื่อได้กำหนดวันประชุม แล้วจึง
ออกจดหมายเชิญประชุม โดยการ
ทำหนังสือเชิญประชุมส่งไปยัง
ผู้เข้าร่วมประชุม  ทุกคน ผ่าน
ระบบ Web Mail 

 
15 นาที 

จัดทำปฎิทินกำหนดการ
ประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการประจำคณะฯ 

เร่ิมต้น 

ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม 
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- เลขานุการ 
- คณะทำงาน 
  ฝ่ายเลขา 

 

3. ประสานรวบรวมเนื้อหาตาม
ระเบียบวาระจากผู้เกี่ยวข้องเพ่ือ
เสนอเลขานุการคณะกรรรมการ
ประจำคณะฯ 

2 วัน 

 

     4. เสนอเลขานุการตรวจสอบ 
      เนื้อหาตามวาระการประชุม 
 
 

 
1 วัน 

- คณะทำงาน 
  ฝ่ายเลขา 

 
 
  

5. จัดพมิพ์ระเบียบวาระการ
ประชุมและจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุมเพ่ือเสนอต่อ
เลขานุการที่ประชุม และประธาน
พิจารณาตามลำดับ 

2 วัน 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 
 

 

 
- 

 
- คณะทำงาน 
  ฝ่ายเลขา 

 
 

1. ตรวจสอบความเรยีบร้อยก่อนการ

ประชุม ได้แก่ ตรวจสอบความเรียบร้อย

ของห้องประชุม อุปกรณ์โสตฯ นำไฟล์

เนื้อหาวาระลงเครื่องคอมพิวเตอร ์และ

ตรวจสอบรายชื่อผูเ้ข้าประชุม และไมม่า

ประชุม และเช็คอุปกรณ์บันทึกเสยีงว่า

พร้อมใช้งานหรือไม ่

10 นาที 

 

- คณะทำงาน 
  ฝ่ายเลขา 

 

2. เมื่อเริ่มเข้าประชุมผู้รับผิดชอบ

จะต้องจดบันทึกการประชุมตาม

ประเด็นเนื้อหา และสาระใน

ระเบียบวาระการประชุม 

3 ชั่วโมง 

จัดเตรียมและประสานรวบรวม
เนื้อหาตามระเบียบวาระ 

เสนอเลขานุการ
ตรวจสอบเนื้อหา 

แก้ไข 

จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมและจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม 

ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อน
เริ่มการประชุม 

จดบันทึกการประชุมตามประเด็น
เนื้อหาในระเบียบวาระการประชุม 

มีหน้าถัดไป........ 

ขั้นตอนการดำเนินการประชุม 
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- คณะทำงาน 
  ฝ่ายเลขา 

 

1. ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องมี
หน้าที่จดบันทึกรายละเอียดของ
การประชุม 

1 สัปดาห์ 

 

- เลขานุการ 
- คณะทำงาน 
  ฝ่ายเลขา 

 

                                                    ไม่ถูกต้อง 

 
 

 2. เสนอบันทึกรายงานการประชุม 
       - ผู้ชว่ยเลขานุการและเสนอ 
      ไปที่เลขานุการเพ่ือพิจารณา
แก้ไขให้มีความถูกต้อง 

1 วัน 

 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

- เลขานุการ 
- คณะทำงาน 
  ฝ่ายเลขา 

 
3. เมื่อเลขานุการตรวจสอบเนื้อหา

สาระของรายงานการประชุม และ

ผู้รับผิดชอบแก้ไขให้มีความถูกต้อง

แล้ว จึงส่งมติที่ประชุมให้หน่วยงาน

ที่เสนอเรื่องเข้าที่ประชุม เพ่ือนำไป

ดำเนินการต่อไป 

1 วัน 

 

  

 

4. เสนอเลขานุการลงนามผู้ตรวจ

รายงานการประชุม 1 วัน 

จัดทำรายงานการประชุมและสรุป
มติที่ประชุม 

เสนอเลขานุการ    
ตรวจสอบเนื้อหา 
 

แก้ไข 

ตรวจสอบรายงานการประชุมให้
ถูกต้องและเรียบร้อย ก่อนจัดส่งมติที่

ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

เสนอเลขานุการที่ประชุมลงนาม
ผู้ตรวจรายงานการประชุม - เลขานุการ 

 

มีหน้าถัดไป........ 

ขั้นตอนการดำเนินการหลังการประชุม 
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- คณะทำงาน 
  ฝ่ายเลขา 

 

 
  

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม 
เอกสารประกอบการประชุม เพ่ือ
สืบค้นกรณีมีหน่วยงานขอคัดสำเนา
ข้อมูลย้อนหลัง 

1 วัน 

  

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเลขานุการคณบดี 
ขั้นตอนงานเลขานุการคณบดี 

1. ตรวจดูความสะอาด เรียบร้อยภายในห้องผู้บริหารและห้องสำนักงาน 
2. ให้การต้อนรับ อำนวยความสะดวก แนะนำ และให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อขอพบคณบดี หรือติดต่อ

เรื่องอ่ืน ๆ 
3. รับโทรศัพท์ 
4. ประสานงานทางโทรศัพท์, สื่อออนไลน์ 
5. ลงบันทึกตารางนัดหมายภารกิจของคณบดี และตรวจสอบยืนยันก่อนการนัดหมายล่วงหน้ากับ

หน่วยงานที่เชิญ 
6. รับเอกสารจากคนเดินหนังสือ/ ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานหรือบุคคล 
7. รับ-ส่ง จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail), โทรสาร เพื่อแจ้งการยืนยัน ตอบรับ ส่งข้อมูล 
8. ติดตามหนังสือ/ เอกสาร ตามคำสั่งการ 
9. สืบค้นข้อมูลทาง Internet Website เพ่ือหาข้อมูลประกอบ 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม   
เข้าแฟ้ม/จัดทำเป็นรูปเล่ม 

สิ้นสุด 
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10. ดำเนินการเรื่องของการนัดหมาย โดยการบันทึกภารกิจประจำวันของคณบดี และจัดทำสรุป
กำหนดการนัดหมาย พร้อมทั้งประสานงานล่วงหน้ากับบุคคล/ หน่วยงาน เพ่ือยืนยันการนัดหมาย
ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ได้กำหนดไว้ และแจ้งการเดินทางล่วงหน้าให้แก่พนักงานขับรถเพ่ือ
ทราบกำหนดการเดินทางล่วงหน้าและเตรียมความพร้อมก่อนเดินทางไปประชุมภายนอกคณะฯ 

11. รับ-ส่งหนังสือ/ เอกสาร ทำสำเนา จัดเก็บเอกสาร และ/หรือติดตามงานจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ตาม
คำสั่งการของคณบดี   

12. ดำเนินการประสานงานเรื่องของการลาและ/หรือการขออนุมัติเดินทางไปราชการของคณบดี พร้อม
ทั้งเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการเดินทางไปราชการในแต่ละครั้ง 

13. ประสานงานกับงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ในเรื่องของการใช้รถราชการ, จองห้องประชุม 
เบิกเครื่องดื่ม อาหารว่าง อาหารกลางวัน 

14. ดำเนินการเรื่องของการนัดหรือเชิญประชุมตามคำสั่งการของคณบดี 
15. จองห้องประชุม และเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม 
16. ดำเนินการนำเสนอเอกสารเรื่องด่วนโดยตรงให้แก่ผู้บริหารหรือหน่วยงานต่าง ๆ ตามคำสั่งการของ

คณบดี 
17. พิมพ์หนังสือ/ เอกสารราชการ, ประกาศ/ คำสั่งคณะฯ และเอกสารอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
18. จัดทำใบเซ็นชื่อประจำวันของผู้บริหาร พร้อมทั้งสรุปส่งงานทรัพยากรบุคคล 
19. ประสานงานเพ่ือเตรียมความพร้อมในเรื่องของการจัดของที่ระลึก ของขวัญ ของเยี่ยมไข้ กระเช้า 

เพ่ือใช้ในงานแสดงความยินดี, งานปีใหม,่ งานเกษียณอายุ และงานพิธีการอ่ืน ๆ 
20. งานเสนอหนังสือ โดยการปฏิบัติดังนี้ 

20.1  จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพ่ือดำเนินการเสนอก่อน 
และหลัง 

20.2  ติดสลิปโปรดลงนาม พร้อมทั้งประทับชื่อคณบดี 
20.3  พิจารณากลั่นกรองหนังสือ โดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
        และ/หรือผู้บริหารที่กำกับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
20.4   ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของอักษรและรูปแบบหนังสือราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ    

  ก่อนเสนอผู้บริหาร 
20.5   ตรวจทานหนังสือจากผู้บริหารที่พิจารณาสั่งการและลงนามแล้วให้ครบถ้วนก่อนจัด

ส่งคืน 
  หน่วยงาน 

20.6   ให้ข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร กรณีหน่วยงานภายในหรือ 
  ภายนอก เชิญประชุม สัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ หรือเป็นประธานในพิธีเปิด-ปิดงาน  
  หากมีการกำหนดเวลาที่ซ้ำซ้อนกับภารกิจอ่ืนที่ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 

21.  ดำเนินงานส่วนตัวแทนคณบดีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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. 
 
 
 

 
งานเสนอหนังสือผู้บริหาร 

(เลขานุการหน้าห้องคณบดี) 
 
ขั้นตอนการเสนอหนังสือ หน้าห้องคณบดี 

1. รับแฟ้มหนังสือ/ เอกสารจากงานสารบรรณ 
2. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพ่ือดำเนินการเสนอก่อนและหลัง 
3. เลขานุการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือเอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน หากเอกสารไม่ถูกต้อง 

ประสานงานขอข้อมูลเพิ่มเติม หรือคืนงานสารบรรณเพ่ือส่งหน่วยงานแก้ไข 
4. หากตรวจสอบเอกสารเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ประทับตราพิจารณาสั่งการ พร้อมทั้ง

ประทับชื่อคณบดี และติดสลิปโปรดลงนาม ในกรณีที่เป็นหนังสือลงนามทั่วไป 
5. นำแฟ้มหนังสือ/ เอกสาร เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
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6. หลังจากผู้บริหารลงนาม/ พิจารณาสั่งการแล้ว เลขานุการนำแฟ้มมาพิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมทั้งประทับวันที่, ชื่อ ตำแหน่งผู้บริหาร 

7. ส่งแฟ้มคืนงานสารบรรณ หรือหากมีคำสั่งการให้ประสานงานหรือดำเนินงานโดยด่วน เลขานุการจะ
ดำเนินการตามคำสั่งการก่อนส่งเรื่องคืนงานสารบรรณเพ่ือดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเสนอหนังสือผู้บริหาร 
(หน้าห้องคณบดี) 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เลขานุการคณบด ี
 

  

    1 . รั บ แ ฟ้ ม ห นั งสื อ / เอ ก ส ารจ าก งาน 
สารบรรณ  

- รับแฟ้มหนังสือ/เอกสาร 
จากสารบรรณ 
งานสารบรรณ 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

แก้ปัญหาไม่ได้ 

เริ่มต้น 
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2. เลขานุการตรวจสอบความเรียบร้อยของ
หนังสือเอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
3. หากเอกสารไม่ถูกต้อง ประสานงานขอ
ข้อมูลเพิ่มเติม หรือคืนงานสารบรรณเพื่อส่ง
หน่วยงานแก้ไข 

1-3 นาที/
เรื่อง 

 

4. หากตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้ว ประทับตราพิจารณาสั่งการ
และช่ือตำแหน่งคณบดี 

- 

  5. นำแฟ้มหนังสือ/เอกสารเสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณาสั่งการ 

1 วันทำการ 

 
  
  

6. หลังจากผู้บริหารลงนาม/พิจารณาสั่งการ
แล้ว เลขานุการนำแฟ้มมาพิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมทั้งประทับวันท่ี, 
ช่ือ-ตำแหน่งผู้บริหาร 

1 นาที/เรื่อง 

 

7. ส่งแฟ้มคืนงานสารบรรณ หรือหากมีคำสั่ง
การให้ประสานงานหรือดำเนินงานโดยด่วน 
เลขานุการจะดำเนินการตามคำสัง่การก่อนส่ง
เรื่องคืนงานสารบรรณเพื่อดำเนินการ 

3-5 นาที/
เรื่อง 

  
 
 
 
 

 

  
 
 

งานนัดหมายผู้บริหาร 
(เลขานุการหน้าห้องคณบดี) 

 
ขั้นตอนการนัดหมาย หน้าห้องคณบดี 

1. ผู้ขอใช้บริการแจ้งการขอใช้บริการทางหนังสือ, โทรศัพท์, E-mail, Line 
2. เลขานุการ รับเรื่องและรายละเอียดของการนัดหมาย 
3. ดำเนินการตรวจสอบ/ แก้ไขปัญหา 

3.1  ดำเนินการแก้ปัญหาเอง กรณีท่ีมีการนัดหมายที่ซ้ำซ้อนกัน 
3.2  ถ้าพบว่าแก้ปัญหาเองไม่ได้ เรียนผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
 4.  แจ้งรายละเอียดการนัดหมายให้แก่ผู้บริหารได้ทราบและพิจารณา 
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5.  เลขานุการติดต่อประสานงาน และแจ้งการตอบรับ ยืนยัน/ ขัดข้อง การนัดหมายให้แก่ผู้ที่มาติดต่อ     
    ขอนัดหมายได้ทราบ 
 6.  เลขานุการบันทึกรายละเอียดการนัดหมายลงในปฏิทินนัดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานนัดหมายผู้บริหาร 
(หน้าห้องคณบดี) 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เลขานุการคณบดี 
 

  

  1. ผู้ขอใช้บริการแจ้งการขอใช้บริการ 
ทางหนังสือ, โทรศัพท์, E-mail, Line 

 
ผู้มาติดต่อ 

ขอนัดหมาย 

รับเรื่องการนัดหมาย 

เริ่มต้น 
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2. เลขานุการ รับเรื่องและรายละเอียด
ของการนัดหมาย 

2-3 นาที/ครั้ง 
 

 

3. ดำเนินการตรวจสอบ/แก้ไขปัญหา  
- ดำเนินการแก้ปัญหาเอง กรณีที่มีการ
นัดหมายที่ซ้ำซ้อนกัน 
- ถ้ าพบว่าแก้ปัญหาเองไม่ ได้  เรียน
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 

2-3 นาที/ครั้ง 

  4. แจ้งรายละเอียดการนัดหมายให้แก่
ผู้บริหารได้ทราบ และพิจารณา 

1-2 นาที/ครั้ง 

 
5. เลขานุการติดต่อประสานงาน และ
แจ้งการตอบรับ ยืนยัน/ขัดข้อง การนัด
หมายให้แก่ผู้ที่มาติดต่อขอนัดหมาย 
ได้ทราบ 

 3-5 นาที/ครั้ง 

 

6. เลขานุการบันทึกรายละเอียดการ 
นัดหมายลงในปฏิทินนัดหมาย 

 1 นาที/ครั้ง 

 
  

 
 
 

งานเลขานุการรองคณบดี และผู้ช่วยคณบดี 
 

ขัน้ตอนงานเลขานุการรองคณบดี และผู้ช่วยคณบดี 
1. การต้อนรับผู้มาติดต่อพบรองคณบดี/ ผู้ช่วยคณบดี/ เลขานุการคณะฯ 

1.1  ให้การต้อนรับ (เตรียมเครื่องดื่ม/ อาหารว่าง) 
1.2  หากผู้บริหารติดภารกิจ หรือยังไม่สะดวกที่จะให้เข้าพบได้ แจ้งให้แขกทราบ พร้อมประสาน

รายละเอียดว่าต้องการการขอนัดเวลาล่วงหน้า หรือรับเรื่องไว้นำเรียนให้ผู้บริหารทราบ และ
จะติดต่อกลับไปหรือแนะนำให้เข้าพบผู้เกี่ยวข้องท่านอ่ืนก่อน 

2. การติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ 
3. งานเอกสารและงานธุรการ 

3.1 การเสนอแฟ้มงาน 
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3.1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของเรื่อง และจัดแยกแฟ้มเสนองาน 
3.1.2 ตรวจความเรียบร้อยหนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ ก่อนนำเสนอรองคณบดี 
3.1.3 ตรวจทานแฟ้มเสนอออกจากผู้บริหาร ตรวจสอบความครบถ้วน ก่อนส่งออกหน่วยงาน 

และปฏิบัติตามคำสั่งการของรองคณบดี 
3.2 รับ-ส่งหนังสือจากภายนอกและภายใน 

3.2.1 ลงบันทึกการรับหนังสือทั้งภายใน/ ภายนอก เสนอรองคณบดี/ ผู้ช่วยคณบดี/ 
เลขานุการคณะฯ 

3.2.2 ส่งหนังสือออกท้ังภายใน/ ภายนอก ส่งผู้เกี่ยวข้อง 
3.3 งานพิมพ์ 

3.3.1 พิมพ์หนังสือภายใน/ ภายนอก และเอกสารราชการต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

4. จัดหา/ ทำห่อของขวัญ/ ผูกโบว์ของที่ระลึก ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4.1 หาซื้อวัสดุ/ สิ่งของตามคำสั่ง และจัดกระเช้า/ ห่อของขวัญ ผูกโบว์ให้เรียบร้อย สวยงาม 

5. งานถ่ายเอกสาร 
6. งานส่งซ่อมเครื่องใช้ในสำนักงาน โดยการติดต่อประสานงานพัสดุ/ ช่าง 
7. ให้บริการ และอำนวยความสะดวกแก่รองคณบดี, ผู้ช่วยคณบดี และผู้บริหารอาวุธโสที่เกณียนอายุ

ราชการไปแล้ว 
 
 
 
 
 
 

งานเสนอหนังสือรองคณบดี และผู้ช่วยคณบดี 
(เลขานุการหน้าห้องรองคณบดี และผู้ช่วยคณบดี) 

 
ขั้นตอนการเสนอหนังสือรองคณบดี และผู้ช่วยคณบดี 

1. ตรวจเช็ค คัดแยก ก่อนเสนอผู้บริหาร (รองคณบดี/ ผู้ช่วยคณบดี) 
2. เสนอผู้บริหารเพ่ือลงนาม/ สั่งการ 
3. ส่งคืนแฟ้ม/ กรณีแฟ้มมีปรับแก้ 

3.1  ประทับตราตำแหน่งฯ ส่งคืนหน่วยสารบรรณ/ ผู้เกี่ยวข้อง 
3.2  ประสานงานเจ้าของเรื่อง และส่งเรื่องคืนเพ่ือปรับแก้ 
3.3  รับเรื่องท่ีแก้ไขเสร็จแล้ว และตรวจสอบความถูกต้อง 
3.4  นำเสนอเรื่องผู้บริหาร พิจารณา ลงนาม/ สั่งการ 
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 4.   เกษียณหนังสือพ่ือส่งต้นเรื่อง/ สำเนาตามที่ผู้บริหารสั่งการ 
      4.1  ลงทะเบียนส่งออก 
      4.2  ส่งปกติ เจ้าหน้าที่เดินเอกสาร 
      4.3  ส่งด่วน (ผู้เกี่ยวข้องมารับเอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเสนอหนังสือรองคณบดี และผู้ช่วยคณบดี 
 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

  

ผู้ขอใช้บริการ   1. ตรวจเช็ค คัดแยก ก่อนเสนอ
ผู้บริหาร (รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี) 

2-3 นาที/
ครั้ง แฟ้มเสนอ  

เสนอเพ่ือลงนาม 

เริ่มต้น 
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วันเพ็ญ 
 

2. เสนอผู้บริหารเพ่ือลงนาม/สั่งการ 2 นาที/ครั้ง 

 

3. ส่งคืน แฟ้ม/กรณีแฟ้มมีปรับแก้ 
- ประทับตราตำแหน่งฯ ส่งคืน
หน่วยสารบรรณ/ผู้เกี่ยวข้อง 
- ประสานงานเจ้าของเรื่อง และส่ง
เรื่องคืนเพ่ือปรับแก้ 
- รับเรื่องที่แก้ไขเสร็จแล้วและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
- นำเสนอเรื่องผู้บริหาร พิจารณา 
ลงนาม/สั่งการ 
 

 
 
 
 

กรณีแฟ้มมี
แก้ไข 

1 - 2 วัน 

วันเพ็ญ   
 
  

4. เกษียนหนังสือเพ่ือส่งต้นเรื่อง/
สำเนาตามท่ีผู้บริหารสั่งการ 
- ลงทะเบียนส่งออก 
- ส่งปกติ จนท. เดินเอกสาร 
- ส่งด่วน (ผู้เกี่ยวข้องมารับเอง) 

2 นาที/ครั้ง 

 
  

 

 

 

 

 
งานเบิกพัสดุ (งานบริหารจัดการ) 

 
ขั้นตอนการเบิกพัสดุ (งานบริหารจัดการ) 

1. สำรวจพัสดุคงเหลือ 
2. สอบถามความต้องการจากเจ้าหน้าที่ และผู้บริหาร (เพ่ิมเติม) 
3. กรณีต้องเบิกพัสดุด่วน เพ่ือให้ทันการใช้งานฯ หรือตามคำสั่ง 
4. เสนอหัวหน้างานรองคณบดีฝ่ายบริหารฯ รับทราบ/รับรอง การเบิกพัสดุ 
5. หัวหน้างาน/ รองคณบดีฯ ไม่อนุญาต เช่นเบิกเกินความจำเป็น ลดจำนวนของที่เบิก ฯลฯ 
6. ปรับแก้ไข เพื่อเสนอทราบต่อไป 
7. ส่งปกติ เจ้าหน้าที่เดินเอกสาร 
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8. ส่งด่วน (เดินไปส่งเอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเบิกพัสดุ (งานบริหารจัดการ) 
 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
วันเพ็ญ 

 
  

  - สำรวจพัสดุคงเหลือ 
- สอบถามความต้องการจาก 
 เจ้าหน้าที่ และผู้บริหาร (เพ่ิมเติม) 
- กรณีต้องเบิกพัสดุ ด่วน เพ่ือให้

5 นาที 

จัดทำใบเบิกพัสดุ  /เบิกพัสดุ (ด่วน)     
ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน            

 

เริ่มต้น 
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ทันการใช้งานฯ หรือตามคำสั่ง 

 

 - เสนอหัวหน้างานรองคณบดีฝ่าย
บริหารฯ รับทราบ/รับรอง การเบิก
พัสดุ 
- หัวหน้างาน/รองคณบดีฯ ไม่
อนุญาต เช่น เบิกเกินความจำเป็น 
ลดจำนวนของที่เบิก ฯลฯ 
- ปรับแก้ไข เพ่ือเสนอทราบ ต่อไป 

10 นาที 
 
 
  

  
 
  

- ส่งปกติ จนท. เดินเอกสาร 
- ส่งด่วน (เดินไปส่งเอง) 

5 นาที 

 
 
  

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
งานบริหารจัดการ มีข้ันตอนงานธุรการต่าง ๆ ดังนี้ 

1. งานการเงิน (กุศลศพ, ทำบุญต่าง ๆ) 
1.1 รับเงินพร้อมลงทะเบียนสมุดรับเงิน และเก็บรักษา (ภาคละ 10 นาที 7 ภาควิชา และ

หน่วยงาน) 
1.2 พิมพ์หนังสือและส่งเงินให้ต้นสังกัด 

 

แก้ปัญหาไม่ได ้
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1.3 สนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ ที่องค์กรภายนอกขอรับการสนับสนุน 
1.3.1 ขออนุมัติในหลักการค่าใช้จ่าย 
1.3.2 ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายโดยจัดทำใบสำคัญรับเงิน กรณีที่องค์กรภายนอกจำหน่าย

เป็นบัตรการกุศล 
1.4 ร่างและจัดพิมพ์หนังสือขอส่งเงิน แนบสำเนาใบโอนเงิน, สำเนาธนาณัติ 
1.5 เงินยืมทดรองจ่าย 

1.5.1 ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย และแนบสัญญายืมเงิน 
1.5.2 จัดทำสรุปรายการส่งใช้คืนเงินยืม 

 
2. งานบุคคล 

2.1 ตรวจสอบใบลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ และเสนอความเห็นก่อนนำเสนอเพ่ืออนุมัติ 
2.2 ร่วมจัดทำประเมินผลการปฏิบัติงานสายลูกจ้าง 
2.3 การประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานมหาวิทยาลัย และข้าราชการ 
2.4 ประชุมหารือบุคลากรในงาน 

 
3. งานพิธีการ 

3.1 การเข้าเฝ้าฯ ถวายพระพรพระบรมวงศานุวงศ์ 
3.1.1 วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (5 ธ.ค.) 
3.1.2 วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ (12 ส.ค.) 
3.1.3 วันคล้ายวันพระราชสมภพสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช สยามกุฎราชกุมาร (28 ก.ค.) 
3.1.4 วันคล้ายวันพระราชสมภพสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (2 

เม.ย.) 
3.1.5 วันคล้ายวันประสูติสมเด็จพระเจ้าลูกยาเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภรณ์วลัยลักษณ์ (4 ก.ค.) 
3.1.6 วันคล้ายวันประสูติสมเด็จพระเจ้าวรวงศ์เธอ พระองค์เจ้าโสมสวลีฯ พระวรราชาทินัดดา

มาตุ 
3.2 รา่ง และจัดพิมพ์หนังสือเพ่ือขอรายชื่อหัวหน้าคณะฯ, ผู้แทนเข้าเฝ้าจากภาควิชา และนักศึกษา 

ไปยังผู้บริหารหัวหน้าภาควิชา 7 ภาควิชา และรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา เพื่อพิจารณาส่ง
ผู้แทนฯ 

3.3 จัดทำตารางสรุปรายชื่อและลงทะเบียนส่งเรื่องเวียนให้ผู้บริหาร ภาควิชา เพื่อรับทราบล่วงหน้า 
3.4 จัดทำหนังสือถึงเลขาธิการสำนักพระราชวังพร้อมแนบรายชื่อผู้เข้าเฝ้า 
3.5 พิมพ์คำกล่าวถวายพระพร ตรวจสอบความถูกต้อง 
3.6 ดำเนินการซื้อเช็คเงินสดเพื่อทูลเกล้าฯ/ ตรวจสอบ 
3.7 รับบัตรสำหรับผู้เข้าเฝ้า และเขียนชื่อ-สกุล ผู้เข้าเฝ้าที่บัตรประจำตัวผู้เข้าเฝ้า 
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3.8 ขอรถสำหรับเดินทางไปเข้าเฝ้า พร้อมทั้งประสานงาน และแก้ไขปัญหาสำหรับผู้ที่ไม่สามารถไป
เข้าเฝ้าได ้

3.9 ดำเนินการขออนุมัติในหลักการเบิกเงินทูลเกล้าฯ 
3.10 ขออนุมัติเบิกเงินภายหลังจากเข้าเฝ้าเสร็จสิ้นเรียบร้อย 
 

4. งานสวัสดิการคณะฯ  
4.1 รับแจ้งการป่วย และประสานจัดของเยี่ยม  
4.2 ติดตามเอกสารหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกเงิน 
4.3 ตรวจสอบความถูกต้อง/ กรอกข้อมูลขอรับสวัสดิการ 
4.4 รับแจ้งการเสียชีวิตของญาติสายตรงของบุคลากรและประสานหาข้อมูลเพื่อการเป็นเจ้าภาพ 
4.5 ประสานติดตามเงินร่วมการกุศลศพจาก 7 ภาควิชา 
4.6 จัดเตรียมเงินเพ่ือร่วมเป็นเจ้าภาพงานศพ (5,000 บาท) พร้อมพิมพ์ซอง 
4.7 สั่งหรีดเคารพศพ 
4.8 ประสานและแจ้งบุคลากรของคณะฯ ในการเป็นเจ้าภาพ 
4.9 ขอรถเพ่ือให้บริการในวันที่คณะฯ เป็นเจ้าภาพ 

4.10 ติดตามเอกสารหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกเงิน 
4.11  ทำเรื่องขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการ 
4.12  จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการของอนุกรรมการสวัสดิการแจ้งมหาวิทยาลัย 
4.13  เข้าร่วมประชุม/ บันทึกรายงานการประชุมอนุกรรมการสวัสดิการ 
4.14  ตรวจสอบและจัดทำเรื่องขออนุมัติเบิกเงินช่วยเหลือน้ำท่วม 

 
5. งานประสานและดำเนินการ การขอมาศึกษาดูงานที่คณะฯ 

5.1 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องที่จะต้องเป็นวิทยากร 
5.2 จองห้อง/ ประสานปรับเปลี่ยนห้องให้มีความเหมาะสม 
5.3 ทำเรื่องขออนุมัติ ขออาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
5.4 จัดทำกำหนดการศึกษาดูงาน 
5.5 จัดทำจดหมายเชิญคณบดีเป็นประธานกล่าวต้อนรับ และเชิญผู้บริหาร ร่วมต้อนรับ 
5.6 ประสานงานงานประชาสัมพันธ์เพ่ือการเตรียมการ 
5.7 ประสานงานกับหอพักฯ กรณีผู้มาดูงานมาจากต่างจังหวัด และประสงค์ขอพักท่ีหอพักฯ 
5.8 ทำเรื่องตอบยินดีให้ความอนุเคราะห์ 
5.9 ประสานงานในรายละเอียดกับผู้มาดูงาน 

6. งานตรวจสอบและจัดทำเรื่องขออนุมัติค่าถ่ายเอกสารประจำเดือนของส่วนกลางที่ส่งถ่าย
เอกสารร้านเช่า  
6.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าถ่ายเอกสารทุกเดือน 
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6.2 รับวางบิลและตรวจสอบ คำนวณจำนวนที่แต่ละหน่วยงานส่งถ่ายเอกสารเพื่อให้ถูกต้อง 
6.3 ตั้งเรื่องส่งเบิกเงินไปที่หน่วยพัสดุ 

 
7. งานเฉพาะกิจ 

7.1 การดำเนินการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของอาจารย์ในคณะฯ 
7.1.1 ร่างและจัดพิมพ์หนังสือแจ้งเวียนให้บริการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (2 ครั้ง) 
7.1.2 ตรวจสอบเอกสารที่อาจารย์จัดส่งมาให้ดำเนินการ 
7.1.3 ประสานสภาการพยาบาลเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของคณะฯ ไปดำเนินการต่อใบอนุญาตให้

เกิดความสะดวก 
7.1.4 ตรวจสอบเงินรวบรวมให้เจ้าหน้าที่ไปต่อใบอนุญาต 
7.1.5 ขอรถไปดำเนินการต่อใบอนุญาต 

 
7.2 ดำเนินการในการจัดประชุม/ บรรยายพิเศษ 

7.2.1 ประชุมร่วมกับฝ่ายการพยาบาล หรือจัดบรรยายพิเศษ โดยดำเนินการดังนี้ 
7.2.1.1  ขออนุมัติในหลักการจัดประชุม และขออนุมัติค่าอาหารว่างและอาหารกลางวัน 
     7.2.1.2  พิมพ์หนังสือเชิญประชุม (กรรมการจากคณะฯ, กรรมการจากฝ่ายฯ) 

7.2.1.3  จัดเตรียมห้องประชุม คนงานจัดเลี้ยงความพร้อมต่าง ๆ 
7.2.1.4  พิจารณาเลือกรายการอาหารเพื่อเตรียมจัดเลี้ยง 
7.2.1.5  พิมพ์และดำเนนิการตั้งเรื่องเบิกเงินและบันทึกรายการส่งใช้คืนเงินยืม 
7.2.1.6  ประสานงานเจ้าหน้าที่ IT 
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ภารกิจ งานอาคารสถานที่ พาหนะ และ
สิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
การกำหนดผู้รับผิดชอบภารกิจหลัก (ล) และภารกิจรอง (ร) ของสำนักงานคณบดี 
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งานบริหารจัดการ (อาคารสถานที่ พาหนะและสิ่งแวดล้อม) บางกอกน้อย 
  
ลำดั
บท่ี 

ภาระงานที่รับผิดชอบ  ผู้รับผิดชอบ 

นัน
ทวุ

ท 

ชัย
วุฒ

ิ 

พร
ชน

ก 

สม
ร 

ภร
าด

า Cross  
Functionl 

1 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

งานยานพาหนะ (งานเดินรถราชการ) 
    

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

1. ประสานงานกับผู้ขอใช้รถเพ่ือจองรถล่วงหน้า/ 
ตรวจสอบเอกสารและบันทึกงานลงสมุดการขอใช้รถ 

ล ร3 ร1 ร2   

2.  วิเคราะห์ข้อมูล/จัดงานตารางการเดินรถราชการ 
และจ่ายงานตามตารางการเดินรถประจำวัน   

ล 
 

ร1 ร2   

3.  บันทึกข้อมูลตารางเดินรถลงCom / พิมพ์เอกสาร
ส่งตารางงานเดินรถให้พขร. ทุกวัน  

ล 
 

ร1 ร2   

4.ประสานงานกับผู้ใช้รถกรณี จัดรถได้/ไม่ได้รถ  ล 
 

ร1 ร2   

5. ควบคุม และประสานงานแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนกับ
การเดินรถประจำวัน 

ล 
 

ร2 ร1   

6. ประสานงานส่งซ่อม จัดทำเอกสารการซ่อม และ
ติดตามการบำรุงรักษารถราชการ/ บันทึกข้อมูล 

ล 
 

ร2 ร1   

7. ตรวจสอบใบเสร็จ /หาหนังสือขอนุมัติรถ/ใบขอรถ  
เพ่ือส่งให้ผู้ขอรถไปขอใช้สิทธิเบิกเงินค่าพาหนะ 

ล 
 

ร2 ร1   

8. จัดเก็บเอกสารหนังสือขอนุมัติรถ/ใบขอรถ   ล 
 

ร1 ร2   

9.  จัดทำรายงานข้อมูลการใช้รถราชการ ทุกเดือน ล 
 

ร1 
 

  

10.  คำนวนระยะทาง และน้ำมันเชื้อเพลิงจากใบ
บันทึกการใช้รถของรถแต่ละคัน ทุกเดือน 

ล 
 

ร1 
 

  

2. 
  
  

งานยานพาหนะ (  จ่ายเงินค่าพาหนะเดินทาง) 
    

    
  
  

1. รับเรื่องและดำเนินการขอเบิกค่าพาหนะในกรณีต้อง
เดินทางเองเนื่องจากรถราชการไม่ว่าง( ประมาณการค่า
โดยสาร ให้สอดคล้องกับจำนวนผู้โดยสาร และ
ระยะทางและชี้แจงเหตุผลในกรณีท่ีค่าพาหนะเกิน
กำหนด) 

ล 
 

ร2 ร1   

 2. เตรียมเอกสารในการใช้แนบค่าพาหนะ สำเนาใบขอ
ใช้รถ ตารางการใช้รถ ส่งการเงิน 

ล 
 

ร2 ร1   

  ภาระงานที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ   
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ลำดั
บท่ี 

 

นัน
ทวุ

ท 

ชัย
วุฒ

ิ 

พร
ชน

ก 

สม
ร 

ภร
าด

า Cross  
Functionl 

3. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

งานอาคารสถานที่ ( ที่จอดรถภายในคณะฯ)              
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

1. ทำหนังสือประชาสัมพันธ์/จัดทำบัตรอนุญาตจอดรถ
ภายในคณะฯ  

ร2 ล ร1     

2. ประสานงาน /ตรวจสอบเอกสารการขอจอดรถ ของ
อาจาย์พิเศษ วิทยากร และผู้มาติดต่อราชการ และจัดที่
จอดรถ 

ร3 ล ร2  ร1   

3. วางแผน /ทำหนังสือประชาสัมพันธ์ และควบคุมการ
ปฏิบัติงาน ในการจัดที่จอดรถภายในคณะฯ เพ่ือจัด
กิจกรรมหรืองานพิธีในกรณีพิเศษ 

ร3 ล ร2  ร1   

4.  ตีเส้น ทำสีพื้นตารางจอดรถ , จัดทำป้ายที่จอดรถ ร2 ล 
 

   ร1 

งานจัดการควบคุม ระบบการรักษาความปลอดภัย 
AECS และ CCTV 

   
    

1. ดูแล ควบคุม ซ่อมบำรุงรักษาระบบประตูผ่านเข้า-
ออก เพ่ือรักษาความปลอดภัย AECS และCCTV 

ร1 ล 
 

   ร2 

2. ประสานงานกับผู้เสียหายเมื่อมีเหตุร้าย และ
ตรวจสอบภาพ/ ข้อมูลผ่านเข้า-ออก  ร่วมถึง 

ร1 ล ร3  ร2   

    ให้ข้อมูล CD พฤติกรรมผู้ต้องสงสัย ใช้เป็นหลักฐาน
อ้างอิง  เมื่อมีการร้องขอ 

   
    

งานจัดการควบคุม ระบบโทรศัพท์ 
   

    

1. ดูแล ควบคุม ซ่อมบำรุงรักษาระบบโทรศัพท์ และ
การตรวจเช็คProgram 

ร1 ล 
 

   ร2 

2. การ Config Program และการเปลี่ยน Music On 
Hold 

ร1 ล 
 

    

3. ประสานงานบริษัทที่ดูแลระบบโทรศัพท์ ร1 ล 
 

   ร2 

4. 
  

งานบัตร ID CARD 
   

      
  1.ทำบัตร ID CARD ให้บุคลากรและนักศึกษา (กรณี

บัตรเก่า) 
  

ร3 ล ร1  ร2   

  ภาระงานที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ Cross  
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ลำดั
บท่ี 

 

นัน
ทวุ

ท 

ชัย
วุฒ

ิ 

พร
ชน

ก 

สม
ร 

ภร
าด

า Functionl 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

- ประสานงานกับการเงิน เพ่ือดำเนินการทำบัตรใหม่ใน
กรณีบัตรหายหรือชำรุด 

 
ล ร1 ร2     

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

- ลงบันทึกข้อมูลผู้ขอทำบัตรในคอม ดึงข้อมูลรูปเดิมที่มี
ในระบบ จัดเก็บเข้า folder ก่อนส่งบริษัทพิมพ์หน้า
บตัร 

 
ล ร2 

 
 ร1 

-  ทำการสแกนรูป และตกแต่งรูปในการจัดทำบัตร ร2 ล 
  

 ร1 

-  ออกบัตรชั่วคราวให้นักศึกษาหรือบุคลากรไปใช้
ชั่วคราวก่อนจนกว่าจะได้บัตร 

ร1 ล 
  

  

- ประสานงานผู้รับบริการในการรับบัตรโดยการ
โทรศัพท์และแจ้งทาง Email 

ร3 ล ร1 ร2   

2. ลงบันทึกข้อมูลบัตรของบุคลากรและนักศึกษาลง
ระบบโปรแกรม BOSCH (AECS) 

ร1 ล 
  

 ร2 

3. ทำบัตร ID CARD ให้นักศึกษา (กรณีบัตรใหม่) ร2 ล 
  

 ร1 

- ลอกหน้าบัตรเก่าออก ติดบัตรใหม่ 
 

ล 
  

 ร1 

- ลบข้อมูลบัตรเก่า 
 

ล 
  

 ร1 

- กรอกข้อมูลบัตรใหม่ของนักศึกษาปี 1 และนักศึกษา
เฉพาะทางและตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของบัตร 

 
ล 

  
 ร1 

- นำบัตร ID CARD ใส่ซองใส่บัตร ติดตัวหนีบ ก่อนส่ง
ให้หน่วยทะเบียน 

 
ล 

  
ร1  

4. ดำเนินการจัดซื้อ  จัดหาบัตรใหม่ เข้ามาทดแทนบัตร
เก่าท่ีชำรุด และสูญหาย 

 
ล 

 
ร1   

5. กำหนดรหัสบัตรใหม่ลงในโปรแกรม BOSCH  เพ่ือ
นำไปใช้งาน 

 
ล 

  
 ร1 

5 
  
  

งานอาคารสถานที่ (ปรับปรุงอาคารสถานที่)   
    

    
  
  

1. ประสานงาน/สำรวจ  ตรวจสอบอาคาร และความ
ต้องการงานปรับปรุง  ( ศิริราช 3 อาคาร , หอพัก 4 
อาคาร )  

ล ล ล ล  ร 

2. จัดทำแผนกำหนดงบประมาณ  เสนอข้อมูลการ
ปรับปรุง  ประมาณราคา และประสานงาน 
.  

ล ล ล  ล  ร 
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3. ทำเอกสารขออนุมัติปรับปรุง ล ล ล ล 
  

4. ประสานงานเจ้าของงาน กับผู้ออกแบบ / ปรับแบบ ล ล ร ล 
 

5. ติดต่อบริษัทเพ่ือเสนอราคาและแบบ   ล ล ร 
  

6. ร่วมกับบริษัทในการสำรวจอาคารเพ่ือประเมินงานที่
ต้องซ่อมแซม  20 ครั้ง / ปี 

ล ล ร 
  

7. จัดเก็บข้อมูลงานปรับปรุง  รายงานสรุปผล ล ล ล ล 
 

6 
  
  

งานอาคารสถานที่ (งานก่อสร้าง ปรับปรุงพื้นที่
ภายนอกคณะฯ) 

      

1. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องในส่วนแผนงาน
ปรับปรุง/ งานก่อสร้างต่างๆภายนอกที่ส่งผลกระทบกับ
พ้ืนที่ของคณะฯ 

ล ล ล ล 
 

2. ติดต่อ ประสานงานกับผู้ขออนุญาตใช้พื้นที่ๆได้รับ
อนุมัติให้ใช้พื้นที่ของคณะฯ ได้ 

ร2 ร3 ร1 ล 
 

7 งานอาคารสถานที่ (กรรมการงานซ่อมแซม และงาน
ปรับปรุง ) 

      

1. ประชุมกำหนดนโยบาย และติดตามการดำเนินงาน ล ล ล ล 
 

2. ตรวจสอบงานซ่อม หรือ  งานปรับปรุง และปิดงาน ล ล ร2 ร1 
 

8 
  
  
  

งานอาคารสถานที่ (ซ่อมแซมอาคารสถานที่ และงาน
ระบบต่างๆ)   

      

1. ประสานงาน/ทำเรื่อง ขอความอนุเคราะห์ออกแบบ  
(SPEC) หรือ TOR งานซ่อมแซม 

ล ล ร1 
  

2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก   
(ประมาณราคากลาง)    

ล ล ร1 
  

3. สรุปเรื่องแนบแบบ(SPEC) หรือ TOR  และราคา
ฉบับจริงพร้อมทั้งเอกสารทั้งหมด 

ล ล ร1 
  

9 
  

งานซ่อมบำรุง 
      

1. ลงทะเบียนรับงาน    ลงรายละเอียดรับงานซ่อม 
และลงทะเบียนงานซ่อม 
  

ร2 ล 
  

ร1 
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2. มอบหมายงานซ่อมแซมให้กับช่าง      วิเคราะห์งาน
ซ่อม และมอบหมายงานซ่อมแซมให้กับช่าง 

ร1 ล 
    

3. ทำเอกสารเบิกอุปกรณ์งานซ่อมแซม    จัดทำใบเบิก
ตามใบแจ้งซ่อม ตรวจสอบการเบิกอุปกรณ์ของช่าง 

 
ล 

  
ร1 

 4.  ติดตามงานซ่อม     ติดตามงานซ่อม และ ปิดงาน
ซ่อม และ งานซ่อม เบ็ดเตล็ดต่างๆ 

 
ล 

  
ร1 

 5. รวบรวมข้อมูล    รวบรวมข้อมูล และทำสรุป
เอกสารใบซ่อมแซม 

 
ล 

  
ร1 

 6.ควบคุม และจัดวางระบบ งานตรวจสอบ   ระบบ
ดับเพลิง เช็คสารเคมีในถังดับเพลิง  

ร1 ล 
 

ร2 
 

7.ป้ายหนีไฟภายในอาคาร เช็คระบบ battery charger ล ล 
  

ร1 

8.งานตรวจสอบระบบปั๊มน้ำ และลูกลอยบ่อน้ำ  ร2 ล 
  

ร1 

10 
  
  
  
  
  
  

งานจัดเลี้ยง 
      

1. รับเรื่องการขอเครื่องดื่ม อาหารว่าง อาหารกลางวัน 
ตรวจสอบรายละเอียดใบขอจัดเลี้ยง   ( ตรวจสอบ
เอกสาร ) 

ร2 
 

ล ร1 
 

2.  แจ้งรายละเอียดแก่เจ้าหน้าที่ตามชั้นต่าง ๆ พร้อม
เตรียมอุปกรณ ์ จัดซื้อ   

ร2 
 

ล ร1 
 

3   จัดเลี้ยงในวันสำคัญต่าง ๆ ที่ต้องเตรียมงานพิเศษ 
เช่น รับรองแขกต่างประเทศ / ต้อนรับคณะกรรมการ
ประเมินฯ 

ร1 
 

ล ล 
 

แขกพิเศษของผู้บริหาร / งานประชุมของงานวิจัย / 
งานบริการวิชาการ / งานสัมมนาของหลักสูตรฯ / การ
สอบรวบยอด 

     

4. ขึ้นกระดานจัดเลี้ยงที่ สำนักงานคณบดี ชั้น 2 ร2 
 

ล ร1 
 

5. สรุปค่าเครื่องดื่ม อาหารว่าง อาหารกลางวันพร้อม
ตรวจเอกสารใบสำคัญรับเงิน 
 
 
  

  
ล ร1 
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11 
  
  
  
  
  
  
  
  

งานบุคลากร 
     

  
  
  
  
  
  
  

1. จ่ายงานคนงานกองกลางปฏิบัติงานแทนคนลา จัด
ประชุม จัดสถานที่ ซักผ้า ขัดพ้ืน  

ร1 
 

ล ล 
 

2. รับโทรศัพท์แจ้งการลาของลูกจ้าง ร1 ร2 ล  ล   

3. ตรวจสอบใบลาของงานบริหารจัดการ (อาคาร)
ทั้งหมด 

ร2 ร1 ล  ล   

4. ขออนุมัติเรื่องกู้ยืมฉุกเฉินของลูกจ้าง ร3 ร2 ร1  ล   

5. สรุปวันลา ป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ของบุคลากร ร3 ร2 ร1  ล   

6. จัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า ( PA )   ร3 ร2 ร1  ล   

7. ติดตามเอกสารและสรุปแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและสมรรถนะของลูกจ้าง   

ร2 ร3 ร1  ล   

8.เข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานสายลูกจ้าง 

ร1 
  

ล    

12 
  
  
  
  
  

งานสถานที่และพิธีการต่าง ๆ 
   

      
  
  
  
  
  

1. รับเอกสารใบขอจัดสถานที่และตรวจสอบ
รายละเอียด เพ่ือให้ตรงกับวัตถุประสงค์ของผู้ใช้บริการ 
( ตรวจสอบเอกสาร ) ทำบุญวันคล้ายวันเกิด พิธีไหว้ครู 
งานเกษียณ งานรดน้ำขอพร พิธีเปิด - ปิดการอบรม
เฉพาะทาง พิธีอาเศียรวาท ฯลฯ 

ร2 ร1 ล  ล   

2. ช่วยควบคุม ดูแลการจัดสถานที่สำหรับงานพิธีการ 
ประชุม สัมมนา เช่น ทำบุญวันคล้ายวันเกิดคณะ และ
สมาคม  พิธีไหว้ครู งานเกษียณ งานรดน้ำขอพร งานส่ง
น้องข้ามฟาก งานยินดีบัณฑิตใหม่  งานส่งน้องข้ามฟาก  
งานเลี้ยงสังสรรค์ ป.โท 

ร2 ร1 ล  ล   

-  จัดเก้าอ้ี โต๊ะผู้บริหาร โต๊ะพระ โต๊ะหมู่บูชา เวที 
เตรียมสถานที่ 

ล ร1 ล     

- ประสานงานกับยามรักษาการณ์ช่วยยกของหนัก ร2 ล ร1     

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของงาน 
 

ร1 ร2 ล  ล   
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   3. จัดเก็บสถานที่เมื่องานเสร็จ ล ล ล       

13 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

งานข้อมูลด้านพลังงาน 
   

      
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

1. กรอกข้อมูลและบันทึกการใช้พลังงานด้านไฟฟ้า 
น้ำมันเชื้อเพลิง   

ร1 ล ร2     

- เก็บข้อมูลการใช้พลังงานในแต่ละเดือนเพื่อทำรายงาน ร2 ล ร3    ร1 

- เก็บข้อมูลการใช้น้ำประปา ในแต่ละเดือนเพ่ือทำ
รายงาน 

ร2 ล 
 

   ร1 

- รายงานผลการใช้พลังงาน ส่งงานแผนและนโยบาย,
งานประกันคุณภาพและความเสี่ยง 

ร1 ล 
 

 ล   

- กรอกข้อมูล ECO INDEX ร1 ล 
 

    

- กรอกข้อมูล ECO UNIVERSITY ร1 ล 
 

    

2. จ่ายค่าน้ำมันที่ปั๊มน้ำมัน ปตท.ทหารเรือ ล 
  

 ร1   

- นำบิลน้ำมันของคณะฯมาสำเนา 2 ชุด พร้อม
ใบเสร็จรับเงิน 

ล 
  

 ร1   

3. สรุปรายงานการใช้พลังงานไฟฟ้า ประปา น้ำมัน
เชื้อเพลิง ประจำปี 

ร2 ล ร1  ล   

- ทำสรุปเปรียบเทียบการใช้พลังงาน ในแต่ละเดือน 12 
เดือน 

ร2 ล ร1     

- สรุปรายงานการใช้พลังงานส่งผู้บริหาร ร2 ล ร1  ล   

14 
  
  
  
  

งานยามรักษาการณ์ 
   

      
  
  
  
  

1. จัดเวรล่วงหน้า 1 เดือนและแก้ไขการจัดเวรยามกรณี
ที่ยามรักษาการณ์ขาด  ป่วย ลา 

ร ล 
 

    

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของยามช่วงเช้าและช่วง
เย็น 

ร ล 
 

    

3. ตรวจสอบการลงสมุดบันทึกรายงานประจำวันถ้าพบ
สิ่งผิดปกติเรียกถาม  ข้อมูลเพิ่มเติมและทำรายงาน
เสนอผู้บริหาร 

ร ล 
 

    

4.ดึงข้อมูลและตรวจเช็คการเดินตรวจ แจ้งเมื่อพบสิ่ง
ผิดปกต ิ 

ร ล 
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5. สรุปรายงานการเดินตรวจทุก เดือนส่งผู้บริหาร 
 

ล 
 

 ร1     
  
  
  
  

- ตรวจเช็คเวรในการเดินตรวจแต่ละผลัด เช้า-กลางคืน 
ว่าเวรใครขาดจุดในการเดินตรวจในผลัดนั้นๆ 

 
ล 

 
 ร1   

- สรุปการเดนิตรวจของยามรักษาการณ์แต่ละคนว่า
ขาดตรวจกี่จุด  

 
ล 

 
ร1    

- ทำบันทึกข้อความพร้อมแนบเอกสารการเดินตรวจใน
เดือนนั้น ผู้บริหาร 

 
ล 

 
ร1    

- นัดประชุมยามรักษาการณ์เพ่ือหาแนวทางแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้น 

 
ล 

 
 ล   

15 
  
  
  
  
  
  
  
  

งานดูแลความสะอาด 
   

      
  
  
  
  
  
  
  
  

1. เดินตรวจความสะอาด ตามชั้นต่างๆ และตรวจสอบ
การปฎิบัติงานของแม่บ้านจากบริษัททำความสะอาด 

ร2 ร1 ล  ล   

2. ร่างรายละเอียดการปฎิบัติงานของแม่บ้านทำความ
สะอาดเพ่ือจัดจ้างบริษัทภายนอก  

ร2 ร1 ล  ล   

 - วิเคราะห์อัตรากำลังคน และรายละเอียดการ
ปฎิบัติงาน (ทดแทนลูกจ้างประจำ ที่มีการเกษียณอายุ
ราชการในแต่ละปี) 

ร2 ร3 ร1  ล   

3. ประสานงานกับบริษัทฯ เพ่ือส่งพนักงานมาทำความ
สะอาดใหญ่ ปีละ 2 ครั้ง 

 
ร1 ล  ล   

4. ตรวจสอบการลงเวลา เข้า - ออก และจัดทำรายงาน
ผลการปฏิบัติการของแม่บ้านจากบริษัททำความสะอาด 

    ร1 ล ล    

5. เดินตรวจความสะอาดศูนย์อาหาร ร2 ล ร1  ล   

6. ประสานงานกับบริษัทฯกำจัดสัตว์ที่เป็นพาหนะ ร2 ล ร1  ล   

7. ดูแลวัสดุ อุปกรณ์ในการทำความสะอาดให้เพียงพอ
ต่อความต้องการใช้งาน 

ร2 ร1 ล     

 16 
  

งานเอกสาร 
   

      
  1.พิมพ์รายงานการประชุม (นโยบายบริหารอาคาร,

คณะทำงานลดใช้พลังงาน ,ศูนย์อาหาร,กรรมการ
อัคคีภัย ฯลฯ ) 

ร1 ล ล  ล   
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2. จัดทำ ติดตามและสรุปแบบประเมินกิจกรรมต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงาน 

ร ร ล  ล     
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

3. พิมพ์ใบเบิกพัสดุเรื่องเร่งด่วน       ล ล ล     

4. พิมพ์เรื่องขออนุมัติในหลักการต่างๆ ล ล ล  ล   

5. พิมพ์ยืม-คืนเงินทดรองจ่าย ล ล ล  ล   

 6. จ่ายเงินค่าผ่านทางด่วน และทำเอกสารนำส่ง
การเงิน 

ล 
 

ร1     

7. สรุปค่าน้ำ-ค่าไฟฟ้าของร้านค้าศูนย์อาหารนำส่ง
การเงิน       

 
ล 

 
 ร1   

8. ตรวจสอบบิลค่าน้ำมันท่ีจ่ายเป็นเครดิต และนำส่ง
พัสดุ 

ล 
 

ร1     

9. จัดทำสรุปวันล่วงเวลาราชการของลูกจ้าง
ประจำเดือนเสนอผู้บริหารเพ่ือเบิกค่าปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

ล ล ล  ร1   

- ตรวจเช็คจำนวนชั่วโมงการทำงานของลูกจ้าง ล ล ล  ล   

- ทำหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลาของลูกจ้าง ล ล ล  ล   

- ส่งให้ลูกจ้างเซ็นชื่อปฏิบัติงานล่วงเวลาราชการ ล ล ล  ล   

- รายงานผลการปฏิบัติงานล่วงเวลาราชการ ล ล ล  ล   

- ทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงินล่วงเวลาราชการ ล ล ล  ล   

- ลงหนังสือส่งเอกสารส่งการเงิน ล ล ล  ล   

9.ร่างพิมพ์เอกสารขออนุมัติต่างๆ เช่น ขออนุมัติต่อ
ทะเบียนรถยนต์ , ขออนุมัติต่อประกันภัยอาคาร 
(ศาลายา) ฯลฯ 
  

ล ล ล  ล   

 17 
  
  

งานพัสดุ 
   

      
  
  

1 . ส่งคืนครุภัณฑ์เสื่อมสภาพ ล ล ล  ล   

- ยกครุภัณฑ์เสื่อมสภาพมาเก็บไว้เพื่อรอจำหน่าย ล ล ล     
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  - ตรวจเช็คครุภัณฑ์ประจำปี (ของหน่วยอาคารฯ) 
 
  

ล ล ล  ล     

  
ลำดั
บท่ี 

ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ Cross  
Functionl 

นัน
ทวุ

ท 

ชัย
วุฒ

ิ 

พร
ชน

ก 

สม
ร 

ภร
าด

า 

 18 
  
  
  
  
  
  

งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
   

      
  
  
  
  
  
  

1. รับโทรศัพท์ ติดต่อประสานงานในเรื่องต่างๆ  ล ล ล  ล   

2. จัดทำประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและสรุป ล ล ล  ล   

3. ออกแบบสอบถามเกี่ยวกับร้านค้า เช่น ร้านอร่อย 
ร้านคุณภาพและส่งไปให้ผู้ใช้บริการตอบแบบสอบถาม     

ร2 ล ร1  ล   

4. ทำใบเบิกพัสดุให้กับคนงานประจำชั้น ร1 ร2 ล     

- ส่งใบเบิก ,ตรวจเช็ควัสดุคงเหลือในสต๊อก ,สรุปและ
ทำใบเบิก ลงบันทึกส่งหน่วยพัสดุ 

ร1 ร2 ล     

5. รับและตรวจเช็คของที่เบิก นำไปจ่ายตามรายการ
เบิกของคนงานประจำชั้น 

1ร ร2 ล     
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คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
การกำหนดผู้รับผิดชอบภารกิจหลัก (ล) และภารกิจรอง (ร) ของสำนักงานคณบดี 

งานบริหารจัดการ (อาคารสถานที่ พาหนะและสิ่งแวดล้อม) ศาลายา 
 

  
ลำดับ

ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ  ผู้รับผิดชอบ Cross  
Function

l 
โก

วิท
ย์ 

พิน
ธ์ท

ิพภ
า 

มา
นะ

 

จิต
รส

ุนท
ร 

อัฐ
พล

 

สห
ภา

พ 

สถ
าพ

ร 

ไต
รภ

พ 

  1 
  
  
  
  
  

งานรักษาความปลอดภัย 
        

 

1. ประสานงาน /ตรวจสอบ
เอกสารการขอจอดรถ ของอา
จาย์พิเศษ วิทยากร และผู้มา
ติดต่อราชการ และจัดที่จอดรถ 

ล ร 
      

งานจัดการควบคุม ระบบการ
รักษาความปลอดภัย AECS และ 
CCTV 

ล 
  

ร2 ร1 
   

2. ดูแล ควบคุม ซ่อมบำรุงรักษา
ระบบประตูผ่านเข้า-ออก เพ่ือ
รักษาความปลอดภัย AECS และ
CCTV 

ล 
  

ร2 ร1 
   

3. ประสานงานกับผู้เสียหายเมื่อ
มีเหตุร้าย และตรวจสอบภาพ/ 
ข้อมูลผ่านเข้า-ออก  ร่วมถึง 

ล 
  

ร2 ร1 
   

    ให้ข้อมูล CD พฤติกรรมผู้ต้อง
สงสัย ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง  
เมื่อมีการร้องขอ 

ล 
  

ร2 ร1 
   

2 
  
  

งานบัตร ID CARD 
         

1.ทำบัตร ID CARD ให้บุคลากร
และนักศึกษา (กรณีบัตรเก่า) 

   
ร3 ล ร2 ร1 ร4 

-  ออกบัตรชั่วคราวให้นักศึกษา
หรือบุคลากรไปใช้ชั่วคราวก่อน

   
ร3 ล ร2 ร1 ร4 
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จนกว่าจะได้บัตร 
  

  
ลำดับ

ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ Cross  
Function

l 

โก
วิท

ย์ 

พิน
ธ์ท

ิพภ
า 

มา
นะ

 

จิต
รส

ุนท
ร 

อัฐ
พล

 

สห
ภา

พ 

สถ
าพ

ร 

ไต
รภ

พ 

  
  

          - ประสานงาน
ผู้รับบริการในการรับบัตรโดยการ
โทรศัพท์และแจ้งทาง Email 

   
ร3 ล ร2 ร1 ร4  

2. ลงบันทึกข้อมูลบัตรของ
บุคลากรและนักศึกษาลงระบบ
โปรแกรม BOSCH (AECS) 

   
ร3 ล ร2 ร1 ร4 

3 
  
  
  
  
  
  
  

งานอาคารสถานที่ (ปรับปรุง
อาคารสถานที่)   

         

1. ประสานงาน/สำรวจ  
ตรวจสอบอาคาร และความ
ต้องการงานปรับปรุง   

ล ร1 
 

ร2 
    

2. จัดทำแผนกำหนดงบประมาณ  
เสนอข้อมูลการปรับปรุง  
ประมาณราคา และประสานงาน 

ล ร1 
 

ร2 
    

3. ทำเอกสารขออนุมัติปรับปรุง ล ร1 
 

ร2 
    

4. ประสานงานเจ้าของงาน กับ
ผู้ออกแบบ / ปรับแบบ 

ล ร1 
 

ร2 
    

5. ติดต่อบริษัทเพ่ือเสนอราคา
และแบบ   

ล ร1 
 

ร2 
    

6. ร่วมกับบริษัทในการสำรวจ
อาคารเพ่ือประเมินงานที่ต้อง
ซ่อมแซม  

ล ร1 
 

ร2 
    

7.จัดเก็บข้อมูลงานปรับปรุง  
รายงานสรุปผล 
 
 
 

ล ร1 
 

ร2 
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ลำดับ

ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ Cross  
Function

l 

โก
วิท

ย์ 

พิน
ธ์ท

ิพภ
า 

มา
นะ

 

จิต
รส

ุนท
ร 

อัฐ
พล

 

สห
ภา

พ 

สถ
าพ

ร 

ไต
รภ

พ 

4 
  
  
  
  
  

งานอาคารสถานที่ (งาน
ก่อสร้าง ปรับปรุงพื้นที่คณะฯ) 

         

1. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง
ในส่วนแผนงานปรับปรุง/ งาน 
ก่อสร้างต่างๆภายนอกท่ีส่งผล
กระทบกับพ้ืนที่ของคณะฯ 

ล ร1 
 

ร2 
    

2. ติดต่อ ประสานงานกับผู้ขอ
อนุญาตใช้พ้ืนที่ๆได้รับอนุมัติให้
ใช้พื้นที่ของคณะฯ ได้ 

ล ร1 
 

ร2 
    

3.ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอก   (ประมาณ
ราคากลาง)    

ล ร1 
 

ร2 
    

4.ประสานงาน/ทำเรื่อง ขอความ
อนุเคราะห์ออกแบบ  (SPEC) 
หรือ TOR งานซ่อมแซม 

ล ร2  ร1     

5.การควบคุมงาน และตรวจสอบ 
งานก่อสร้าง งานปรับปรุง งาน
พัฒนาสิ่งก่อสร้างและครุภัณฑ์ 
 - ตรวจสอบงานให้ถูกต้องตาม
แบบก่อสร้าง 
- ตรวจสอบ และจัดทำเอกสาร
ขออนุมัติ ต่างๆ 
- จัดทำรายงานประจำสัปดาห์ 
และรายงานต่อ ประธานตรวจ
การจ้าง 
- ประสานงานผู้เกี่ยวข้องพ้ืนที่
ก่อสร้าง 
 

ล   ร1  
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ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ Cross  
Function

l 

โก
วิท

ย์ 

พิน
ธ์ท

ิพภ
า 

มา
นะ

 

จิต
รส

ุนท
ร 

อัฐ
พล

 

สห
ภา

พ 

สถ
าพ

ร 

ไต
รภ

พ 

5 
  
  
  
  
  
  

งานบำรุงรักษาเชิงป้องกัน 
         

1.จัดทำแผนงานการบำรุงรักษา
เชิงป้องกัน ระบบประกอบ
อาคาร 

ล ร 
  

  
  

2.จัดทำเอกสารการตรวจเช็ค 
การบำรุงรักษาเชิงป้องกัน ระบบ
ประกอบอาคาร 

ล ร       

3.ดำเนินการทดสอบและ
ตรวจเช็ค การบำรุงรักษาเชิง
ป้องกัน ระบบประกอบอาคาร 
ตามแผนงาน 

   
ล ล ล ล ล 

4.จัดทำเอกสาร การดำเนินงาน
บำรุงรักษา 

   ล ล ล ล ล 

5.ตรวจสอบ และควบคุมการ
ดำเนินงาน การบำรุงรักษาเชิง
ป้องกัน ระบบประกอบอาคาร
และอาคาร สถานที่ 

ล ร 
      

6.สรุปรายการ หลังดำเนินการ
บำรุงรักษา 

ล ร       

6 งานซ่อมบำรุง          

1. ลงทะเบียนรับงาน    ลง
รายละเอียดรับงานซ่อม และ
มอบหมายงานให้ช่าง 

ล ร       

2. ดำเนินการ ซ่อมแซม แก้ไข 
ระบบประกอบอาคารและอาคาร 
สถานที่ และครุภัณฑ์ ที่ชํารุด 

ร   ล ล ล ล ล 



60 
 

เสียหาย 

3.สรุปรายการเบิกอะไหล่ วัสดุ
และอุปกรณ์สำหรับงานซ่อม 
 

ร   ล ล ล ล ล 

ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ Cross  
Function

l 

โก
วิท

ย์ 

พิน
ธ์ท

ิพภ
า 

มา
นะ

 

จิต
รส

ุนท
ร 

อัฐ
พล

 

สห
ภา

พ 

สถ
าพ

ร 

ไต
รภ

พ 

 4. ทำเอกสารเบิกอุปกรณ์งาน
ซ่อมแซม  ตามใบแจ้งซ่อม 

ร1       ล  

 5.  ควบคุมและตรวจสอบการ
ดำเนินงานซ่อม 

ล ร       

 6. รวบรวมข้อมูล    รวบรวม
ข้อมูล และทำสรุปเอกสารใบ
ซ่อมแซม 

ล ร       

7 
  
  
  
  

งานจัดเลี้ยง 
         

1. รับเรื่องการขอเครื่องดื่ม 
อาหารว่าง อาหารกลางวัน 
ตรวจสอบรายละเอียดใบขอจัด
เลี้ยง   ( ตรวจสอบเอกสาร ) 

ร ล 
      

2.  แจ้งรายละเอียดแก่เจ้าหน้าที่
ตามชั้นต่าง ๆ พร้อมเตรียม
อุปกรณ ์ จัดซื้อ    

ร ล 
      

3   จัดเลี้ยงในวันสำคัญต่าง ๆ ที่
ต้องเตรียมงานพิเศษ เช่น รับรอง
แขกต่างประเทศ / ต้อนรับ
คณะกรรมการประเมินฯแขก
พิเศษของผู้บริหาร / งานประชุม
ของงานวิจัย / งานบริการ
วิชาการ / งานสัมมนาของ
หลักสูตรฯ / การสอบรวบยอด 

ร ล 
      

4.สรุปค่าเครื่องดื่ม อาหารว่าง 
อาหารกลางวันพร้อมตรวจ

ร1 ล 
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เอกสารใบสำคัญรับเงิน 
 
 
  

  
ลำดับ

ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ Cross  
Function

l 

โก
วิท

ย์ 

พิน
ธ์ท

ิพภ
า 

มา
นะ

 

จิต
รส

ุนท
ร 

อัฐ
พล

 

สห
ภา

พ 

สถ
าพ

ร 

ไต
รภ

พ 

8 
  
  
  

งานสถานที่และพิธีการต่าง ๆ 
         

1. รับเอกสารใบขอจัดสถานที่
และตรวจสอบรายละเอียด 
เพ่ือให้ตรงกับวัตถุประสงค์ของ
ผู้ใช้บริการ  

ร ล 
      

2. ช่วยควบคุม ดูแลการจัด
สถานที่สำหรับงานพิธีการ 
ประชุม สัมมนา เช่น   พิธีไหว้ครู  
ซ้อมรับปริญญา 

ร2 ล ร1 
     

 3. จัดเก็บสถานที่เมื่องานเสร็จ ร2 ล ร1 
     

 9 
  
  
  
  
  
  
  
  

งานข้อมูลด้านพลังงาน 
         

1. กรอกข้อมูลและบันทึกการใช้
พลังงานด้านไฟฟ้า น้ำมัน
เชื้อเพลิง   

ล 
  

ร2 ร1 ร4 ร3 ร5 

- เก็บข้อมูลการใช้พลังงานในแต่
ละเดือนเพ่ือทำรายงาน 

ล 
  

ร2 ร1 ร4 ร3 ร5 

 - เก็บข้อมูลการใช้น้ำประปา ใน
แต่ละเดือนเพื่อทำรายงาน 

ล 
  

ร2 ร1 ร4 ร3 ร5 

 - กรอกข้อมูล ECO INDEX ร1 
  

ล 
    

 - กรอกข้อมูล ECO 
UNIVERSITY 

ร1 
  

ล 
    

2. สรุปรายงานการใช้พลังงาน
ไฟฟ้า ประปา น้ำมันเชื้อเพลิง 
ประจำปี 

ล 
  

ร2 ร1 ร4 ร3 ร5 
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 - ทำสรุปเปรียบเทียบการใช้
พลังงาน ในแต่ละเดือน 12 เดือน 

ล 
  

ร2 ร1 ร4 ร3 ร5 

- สรุปรายงานการใช้พลังงานส่ง
ผู้บริหาร 
 
 
  

ล 
  

ร2 ร1 ร4 ร3 ร5 

  
ลำดับ

ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ Cross  
Function

l 
โก

วิท
ย์ 

พิน
ธ์ท

ิพภ
า 

มา
นะ

 

จิต
รส

ุนท
ร 

อัฐ
พล

 

สห
ภา

พ 

สถ
าพ

ร 

ไต
รภ

พ 

 10 
  
  
  
  

งานยามรักษาการณ์ 
         

1. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ 
รปภ. 

ล ร 
      

2. ตรวจสอบการลงสมุดบันทึก
รายงานประจำวัน 

ล ร 
      

3.  ดึงข้อมูลและตรวจเช็คการ
เดินตรวจ แจ้งเมื่อพบสิ่งผิดปกติ  

ล ร 
      

 11 
  
  
  
  
  
  

งานดูแลความสะอาด 
         

1. เดินตรวจความสะอาด ตามชั้น
ต่างๆ และตรวจสอบการ
ปฎิบัติงานของแม่บ้านจากบริษัท
ทำความสะอาด 

ร ล 
      

2. ร่างรายละเอียดการปฎิบัติงาน
ของแม่บ้านทำความสะอาดเพ่ือ
จัดจ้างบริษัทภายนอก  

ร ล 
      

3. ประสานงานกับบริษัทฯ เพ่ือ
ส่งพนักงานมาทำความสะอาด
ใหญ่ ปีละ 2 ครั้ง 

ร ล 
      

4. ตรวจสอบการลงเวลา เข้า - 
ออก และจัดทำรายงานผลการ
ปฏิบัติการของแม่บ้านจากบริษัท
ทำความสะอาด 

ร ล 
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5. ประสานงานกับบริษัทฯกำจัด
สัตว์ที่เป็นพาหนะ 

ร ล 
      

6.ดูแลวัสดุ อุปกรณ์ในการทำ
ความสะอาดให้เพียงพอต่อความ
ต้องการใช้งาน 
 
  

ร ล 
      

  
ลำดับ

ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ Cross  
Function

l 
โก

วิท
ย์ 

พิน
ธ์ท

ิพภ
า 

มา
นะ

 

จิต
รส
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 12 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

งานเอกสาร 
         

1. พิมพ์รายงานการประชุม 
(นโยบายบริหารอาคาร,
คณะทำงานลดใช้พลังงาน ,ศูนย์
อาหาร,กรรมการอัคคีภัย ฯลฯ ) 

ล ล 
      

2. จัดทำ ติดตามและสรุปแบบ
ประเมินกิจกรรมต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงาน 

ล ล 
      

3. พิมพ์ใบเบิกพัสดุเรื่องเร่งด่วน       ล ล 
      

4. พิมพ์เรื่องขออนุมัติในหลักการ
ต่างๆ 

ล ล 
      

5. พิมพ์ยืม-คืนเงินทดรองจ่าย ล ล 
      

 6. จ่ายเงินค่าผ่านทางด่วน และ
ทำเอกสารนำส่งการเงิน 

ล ล 
      

7. สรุปค่าน้ำ-ค่าไฟฟ้าของร้านค้า
ศูนย์อาหารนำส่งการเงิน       

ล ล 
      

8. ตรวจสอบบิลค่าน้ำมันท่ีจ่าย
เป็นเครดิต และนำส่งพัสดุ 

ล ล 
      

9. จัดทำสรุปวันล่วงเวลาราชการ
ของลูกจ้างประจำเดือนเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือเบิกค่าปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

ล ล 
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 - ตรวจเช็คจำนวนชัว่โมงการ
ทำงานของลูกจ้าง 

ล ล 
      

- ทำหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงาน
ล่วงเวลาของลูกจ้าง 

ล ล 
      

- ส่งให้ลูกจ้างเซ็นชื่อปฏิบัติงาน
ล่วงเวลาราชการ 
  

ล ล 
      

  
ลำดับ

ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ Cross  
Function

l 
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วิท
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 - รายงานผลการปฏิบัติงาน
ล่วงเวลาราชการ 

ล ล 
       

 - ทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน
ล่วงเวลาราชการ 

ล ล 
      

  - ลงหนังสือส่งเอกสารส่ง
การเงิน 

ล ล 
      

 13 
  
  
  

งานพัสดุ 
         

1 . ส่งคืนครุภัณฑ์เสื่อมสภาพ 
  

ล 
     

     - ยกครุภัณฑ์เสื่อมสภาพมา
เก็บไว้เพ่ือรอจำหน่าย 

  
ล 

     

     - ตรวจเช็คครุภัณฑ์ประจำปี 
(ของหน่วยอาคารฯ) 

  
ล 

     

 14 
  
  
  
  
  
  

งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
         

1. รับโทรศัพท์ ติดต่อ
ประสานงานในเรื่องต่างๆ  

ล ล 
      

2. จัดทำประเมินความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการและสรุป 

ร ล 
      

3. ออกแบบสอบถามเกี่ยวกับ
ร้านค้า เช่น ร้านอร่อย ร้าน
คุณภาพและส่งไปให้ผู้ใช้บริการ
ตอบแบบสอบถาม     

ร ล 
      

4. ทำใบเบิกพัสดุให้กับคนงาน ร ล 
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ประจำชั้น 

 - ส่งใบเบิก ,ตรวจเช็ควัสดุ
คงเหลือในสต๊อก ,สรุปและทำใบ
เบิก ลงบันทึกส่งหน่วยพัสดุ 

ร ล 
      

5.รับและตรวจเช็คของที่เบิก 
นำไปจ่ายตามรายการเบิกของ
คนงานประจำชั้น 
  

ร ล 
      

  
ลำดับ

ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ Cross  
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 15 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

งานด้านภูมิทัศน์ 
         

 1.ควบคุมงานดูแล บำรุงรักษา
งานภูมิทัศน์ซึ่งได้รับมอบหมาย
จำนวน 3 วิทยาเขต 

ร1 ร2 ล 
     

- สํารวจสภาพความเสื่อมโทรม 
ของตน้ไม้และโรค-แมลงศัตรูพืช 
เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 

ร1 ร2 ล 
     

- กำหนดขอบเขตงาน จัด
แผนงานการปฏิบัติงานรายวัน 
รายเดือนหรือไตรมาส 

ร1 ร2 ล 
     

- ตรวจเช็คซ่อมบํารุงรักษา
เครื่องมือ อุปกรณ์ ที่ใช้ในงาน 
เช่นเครื่องตัดหญ้า เครื่องตัดแต่ง
ทรงพุ่ม และอ่ืนๆ 

ร1 ร2 ล 
     

 - มอบหมายงานให้คนสวน
ดำเนินงานตามขอบเขตงาน และ
ติดตามตรวจเช็คงานที่ปฏิบัติให้
ได้ตามขอบเขตงานที่กำหนด 

ร1 ร2 ล 
     

- ดำเนินการแก้ไขปรับปรุงงาน
ภูมิทัศน์ ปลูกต้นไม้ทดแทนต้น
ตาย หรือเสื่อมสภาพ 

ร1 ร2 ล 
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- จัดสวนและงานประดับต่กแต่ง
ไม้ดอกและไม้ประดับ 

ร1 ร2 ล 
     

- จัดสถานที่ในพิธีและกิจจกรรม
ต่างๆ 

ร1 ร2 ล 
     

2. จัดทําแผนโครงการลดการใช้
พลังงานน้ำและรักษาสิ่งแวดล้อม 

ร1 ร2 ล 
     

- กำหนดแนวทางการใช้น้ำ
สําหรับดูแลต้นไม้รอบอาคาร 

ร1 ร2 ล 
     

  
ลำดับ

ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ Cross  
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- ควบคุมกำกับดูแลการใช้น้ำ
เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางการ
ดูแลต้นไม้รอบอาคาร 

ร1 ร2 ล 
      

- บันทึกและรายงานเรื่องการใช้
น้ำ 

ร1 ร2 ล 
     

- จัดหาแนวทางการปฏิบัติหรือ
วิธีการใช้เครื่องมือที่ถูกต้องเพ่ือ
ประหยัดพลังงาน 

ร1 ร2 ล 
     

16 
  
  
  
  
  
  
  

งานด้านสิ่งแวดล้อม          

1.จัดทำและดำเนินการจัดการ
ขยะและสิ่งปฏิกูล 

ร1 ร2 ล 
     

 - การจัดการคัดแยกขยะ ร2 ล ร1 
     

 - การจัดเก็บและกำจัดขยะมูล
ฝอยทั่วไป 

ร2 ล ร1 
     

 - การกำจัดขยะเปียก ร2 ล ร1 
     

 - การกำจัดขยะติดเชื้อ ล ร1 ร2 
     

 - การกำจัดขยะอันตรายต่อ
ชุมชน 

ล ร1 ร2 
     

 - การทำปุ๋ยหมัก จากเศษพืชสด ร1 ร2 ล 
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หน้าที่ความรับผิดชอบของงานอาคารสถานที่ พาหนะ และสิ่งแวดล้อม 
 

งานอาคารสถานที่เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่างๆ อย่างเป็นรูปธรรม ภาระงาน
เกี่ยวข้องกับงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม การจัดบรรยากาศทั้งภายในและภายนอก ให้เกิดความร่มรื่น เป็น
สัดส่วน สวยงาม เอ่ือต่อการเรียน การสอน และจัดบำรุงดูแลรักษาอาคาร สถานที่ และระบบสาธารณูปโภค ให้
ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าตามเกณฑ์และตรงตามนโยบายของคณะฯ 

 
1.งานอาคารสถานที่และพลังงาน 

สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน หน่วยงานให้ดำเนินงานตามนโยบายด้านอาคารสถานที่และ
พลังงานของคณะพยาบาลศาสตร์ รับผิดชอบปฏิบัติภารกิจ ทางด้านดังนี้ 

1.1 การให้บริการอาคารสถานที่ ห้องเรียนและห้องประชุม 
1.1.1 จัดสถานที่เม่ือมีการเรียน การสอบ และงานพิธีต่างๆ 

- รับผิดชอบในการจองใช้ห้องเรียน และห้องประชุมคณะฯ 
- จัดเตรียม ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่จำเป็นในงานพิธีต่างๆ 
- ช่วยควบคุม ดูแลการจัดสถานที่ก่อนวันงาน และจัดเก็ยสถานที่เม่ืองานพิธีเสร็จสิ้น 

1.1.2 งานจัดเลี้ยง 
- จัดลูกจ้างประจำช่วยในการจัดเลี้ยง 
- จัดเตรียมอาหาร และอุปกรณ์ ที่จำเป็นต้องใช้ในการจัดเลี้ยง 
- สรุปค่าเครื่องดื่ม อาหารว่าง อาหารกลางวันพร้อมตรวจเอกสารใบสําคัญรับเงิน 

1.1.3 การบริการเช่าพ้ืนที่อาคารสถานที่ 
- ประสานงานกับผู้เช่าพ้ืนที่อาคารสถานที่ 
- จัดทำข้อมูล รายละเอียด ค่าเช่าพ้ืนที่ 
- ควบคุม ดูแลการใช้งานพ้ืนที่ 

1.2 ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานที่ 
1.2.1 ดูแลความสะอาดอาคารสถานที่ 
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- ควบคุมพนักงานทําความสะอาดพ้ืน ขัดพ้ืน ล้างห้องน้ำ เช็ดกระจก มู่ลี่ พัดลม เก็บ
ขยะ ฯลฯ 

- ประสานงานกับหน่วยงาน/ภาควิชาต่างๆ เกี่ยวกับการรักษาความสะอาดของอาคาร
สถานที่ 

- ดูแลจัดการสภาพสิ่งแวดล้อมอาคาร ภายนอกตัวอาคารให้สะอาดสวยงามและไม่รก
รุงรังเป็นที่อาศัยพาหะนำเชื้อ 

- ประสานงานเกี่ยวกับการดำเนินการกำจัดปลวก หนู ค้างคาว หรือสัตว์อ่ืนๆ ที่เป็น
พาหะนำเชื้อ ฯลฯ  

1.2.2 ควบคุมดูแลตรวจสอบการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ 
- ตรวจบัญชีเวลาการปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจำ 
- รับแจ้งการลาของลูกจ้างประจำ 
- จัดผู้ปฏิบัติงานแทนลูกจ้างประจำที่ขอลา 
- ตรวจใบลาต่างๆ 
- ดูแลและควบคุมการปฏิบัติงานประจำของลูกจ้างประจำให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 

1.3 งานด้านพลังงาน 
- จัดทำและดำเนินการ ตามมาตรการ นโยบาย และโครงการด้านพลังงานของคณะฯ 
- กรอกข้อมูลและบันทึกการใช้พลังงานด้านไฟฟ้า น้ำมันเชื้อเพลิง 
- สรุปรายงานการใช้พลังงานไฟฟ้า ประปา น้ำมันเชื้อเพลิง ประจำปี 

2.งานบำรุงรักษา และซ่อมแซม 
รับผิดชอบปฏิบัติภารกิจ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน หน่วยงานให้ดำเนินงานตามนโยบายด้าน

บำรุงรักษา และซ่อมแซม อาคารสถานที่และระบบประกอบอาคาร ของคณะพยาบาลศาสตร์ โดยมีรายการดังนี้ 
1.ระบบไฟฟ้าและสื่อสาร (Electrical & Communication System)  

1.1 ระบบไฟฟ้าและแสงสว่าง 
1.2 ระบบไฟสำรอง 
1.3 ระบบเมนไฟฟ้าแรงสูงและแรงต่ำ 
1.4 ระบบผลิตไฟฟ้าด้วยพลังงานแสงอาทิตย์ 
1.5 ไฟฉุกเฉิน (Emergency light)และ ไฟฉุกเฉินแบบรวมศูนย์(Emergency Light 

CENTEAL UNIT) 
1.6 ป้ายไฟฉุกเฉิน  
1.7 ระบบโทรศัพท์ 
1.8 ระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 
1.9 ระบบควบคุมการเข้าออก 
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2.ระบบปรับอากาศและระบายอากาศ (Air conditioning & Ventilation System)  
2.1  ระบบปรับอากาศ 
2.2  ระบบระบายอากาศ ภายใน อาคาร  
2.3 ระบบพัดลมอัดอากาศในบันไดหนีไฟ 
2.4 ระบบเครื่องดูดควันภายในศูนย์อาหาร 

3.ระบบสุขาภิบาลและบำบัดน้ำเสีย (Sanitary & Wastewater Treatment System)  
3.1 ระบบการสูบจ่ายน้ำประปา ทรานเฟอร์ปั๊ม (Transfer Pumps) 
3.2  ระบบปั๊มน้ำสำหรับเสริมแรงดันน้ำ  บูสเตอร์ปั๊ม (Booster Pump) 
3.3  ระบบบำบัดน้ำเสีย 
3.4  ระบบท่อระบายน้ำ และท่อน้ำฝน 
3.5 ระบบสระน้ำล้น 
3.6 บ่อดักไขมัน 
3.7 ตู้กดน้ำดืม 

4.ระบบป้องกันเพลิงไหม้ (Fire Protection System)  
4.1 สัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ 
4.2 เครื่องสูบน้ำดับเพลิง 
4.3 ปั๊มน้ำรักษาแรงดันน้ำในระบบดับเพลิง 
4.5 ตู้เก็บอุปกรณ์ดับเพลิง  
4.6 ถังดับเพลิงมือถือ 

5. ระบบก๊าซทางการแพทย์ 
6. ระบบลิฟท์ 
7. ครุภัณฑ์ 

7.1 ครุภัณฑ์ ภายในห้องเรียน ห้องสำนักงาน 
7.2 ห้องน้ำและสุขภัณฑ ์ 
7.3 รถจักรยาน 
7.4 เครื่องออกกำลังกาย 
7.5 พัดลมไอน้ำ 

2.1 การบำรุงรักษาระบบประกอบอาคารฯ 
 - จัดทำแผนงานการบำรุงรักษาเชิงป้องกัน ระบบประกอบอาคาร 
 - จัดทำเอกสารการตรวจเช็ค การบำรุงรักษาเชิงป้องกัน ระบบประกอบอาคาร 
 - ดำเนินการทดสอบและตรวจเช็ค การบำรุงรักษาเชิงป้องกัน ระบบประกอบอาคาร 
 - ตรวจสอบ และควบคุมการดำเนินงาน การบำรุงรักษาเชิงป้องกัน ระบบประกอบอาคาร

และอาคาร สถานที่ 
2.2 การซ่อมแซมระบบประกอบอาคารฯ 
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- สำรวจ ตรวจสอบ ระบบประกอบอาคารและอาคาร สถานที่ และครุภัณฑ์ ที่ชํารุด เสียหาย 
- ดำเนินการ ซ่อมแซม แก้ไข ระบบประกอบอาคารและอาคาร สถานที่ และครุภัณฑ์ ที่ชํารุด 

เสียหาย 
- แนะนำ ให้คำปรึกษา เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับงานซ่อม 
- จัดทําใบเบิกวัสดุ อะไหล่ สำหรับงานซ่อม 
- ควบคุมและตรวจสอบการดำเนินงานซ่อม 
- รวบรวมข้อมูล และทําสรุปเอกสารใบซ่อม 
 

3.งานยานพาหนะ 
สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน หน่วยงานให้ดำเนินงานตามนโยบายด้านยานพาหนะ ของคณะ

พยาบาลศาสตร์ รับผิดชอบปฏิบัติภารกิจ ทางด้านดังนี้ 
3.1 งานบริการยานพาหนะ  

-  จัดทำเอกสารการจัดหายานพาหนะ 
- จัดทำตารางการขอใช้ยานพหนะ 
- มอบหมายหน้าที่ ภาระกิจของพนักงานขับรถในเรื่องการดูแลบํารุงรักษารถ การตรวจสอบ

สภาพรถ ฯลฯ 
- ติดตามผล สอบถามปัญหาจากผู้โดยสาร เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
- สั่งจ่ายรถ และอํานวยความสะดวกในการใช้รถ 
- ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ ให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 
- สรุปรายงานการปฏิบัติงานประจำเดือน 

3.2 งานดูแลบำรุงรักษายานพาหนะ 
- ดำเนินการซ่อมและตรวจเช็คตามระยะทาง ทําประวัติของแต่ละคัน 
- บันทึก ลงสถิติการใช้รถ การเติมน้ำมัน การดูแล บํารุงรักษา, รวมถึงอุปกรณ์ภายในรถแต่
ละคัน 

- ดำเนินการต่อทะเบียน 
- สรุปค่าพาหนะ พร้อมจัดเอกสารประกอบการเบิกจ่าย สําเนาใบขอใช้รถ ตารางการใช้รถ 
ส่งการเงิน 

 
4.งานภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 

สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน หน่วยงานให้ดำเนินงานตามนโยบายด้านภูมิทัศและสิ่งแวดล้อม
ของคณะพยาบาลศาสตร์ รับผิดชอบปฏิบัติภารกิจ ทางด้านดังนี้ 

4.1 ควบคุมงานดูแล บำรุงรักษางานภูมิทัศน์ซึ่งได้รับมอบหมายจำนวน 3 วิทยาเขต 
- สํารวจสภาพความเสื่อมโทรม ของต้นไม้และโรค-แมลงศัตรูพืช เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
- กำหนดขอบเขตงาน จัดแผนงานการปฏิบัติงานรายวัน รายเดือนหรือไตรมาส 
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- ตรวจเช็คซ่อมบํารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ที่ใช้ในงาน เช่นเครื่องตัดหญ้า เครื่องตัดแต่งทรง
พุ่ม และอ่ืนๆ 

 - มอบหมายงานให้คนสวนดำเนินงานตามขอบเขตงาน และติดตามตรวจเช็คงานที่ปฏิบัติให้ได้
ตามขอบเขตงานที่กำหนด 

- ดำเนินการแก้ไขปรับปรุงงานภูมิทัศน์ ปลูกต้นไม้ทดแทนต้นตาย หรือเสื่อมสภาพ 
- จัดสวนและงานประดับต่กแต่งไม้ดอกและไม้ประดับ 
- จัดสถานที่ในพิธีและกิจจกรรมต่างๆ 

4.2 จัดทําแผนโครงการลดการใช้พลังงานน้ำและรักษาสิ่งแวดล้อม 
- กำหนดแนวทางการใช้น้ำสําหรับดูแลต้นไม้รอบอาคาร 
- ควบคุมกำกับดูแลการใช้น้ำเพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางการดูแลต้นไม้รอบอาคาร 
- บันทึกและรายงานเรื่องการใช้น้ำ 
- จัดหาแนวทางการปฏิบัติหรือวิธีการใช้เครื่องมือที่ถูกต้องเพ่ือประหยัดพลังงาน 

4.3 จัดทำและดำเนินการจัดการขยะและสิ่งปฏิกูล 
 - การจัดการคัดแยกขยะ 
 - การจัดเก็บและกำจัดขยะมูลฝอยทั่วไป 
 - การกำจัดขยะเปียก 
 - การกำจัดขยะติดเชื้อ 
 - การกำจัดขยะอันตรายต่อชุมชน 
 - การทำปุ๋ยหมัก จากเศษพืชสด 

 
5.งานปรับปรุงและก่อสร้างอาคาร 

สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน หน่วยงานให้ดำเนินงานตามนโยบายด้านงานปรับปรุงและก่อสร้าง
อาคาร ตามนโยบายของคณะพยาบาลศาสตร์ รับผิดชอบปฏิบัติภารกิจ ทางด้านดังนี้ 

5.1 การสำรวจ ออกแบ/ประสานงานออกแบบ เขียนแบบจัด/ประสานงานเขียนแบบ  จัดทำ
รายการประกอบแบบ การถอกแบบรายการวัสดุ ค่าแรง และจัดทำประมาณราคา  

5.2 จัดทำแบบรูปรายกายงานก่อสร้าง งานปรับปรุง งานพัฒนาสิ่งก่อสร้างและครุภัณฑ์สำหรับการ
ขอตั้งงบประมาณ 

5.3 การจัดทำราคากลาง ร่างขอบเขตงานก่อสร้าง งานปรับปรุง งานพัฒนาสิ่งก่อสร้างและครุภัณฑ์ 
5.4 การควบคุมงาน และตรวจสอบ งานก่อสร้าง งานปรับปรุง งานพัฒนาสิ่งก่อสร้างและครุภัณฑ์ 

 
6.ความปลอดภัยและจราจร 

สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน หน่วยงานให้ดำเนินงานตามนโยบายด้านความปลอดภัยและจราจร
ของคณะพยาบาลศาสตร์ รับผิดชอบปฏิบัติภารกิจ ทางด้านดังนี้ 

6.1 การเฝ้าระวัง ตรวจสอบและป้องกันการบุกรุกพ้ืนที่และป้องกันทรัพย์สินของคณะฯ 
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-จัดกำลังเวรยามเพ่ือให้ปฏิบัติงานสลับกันได้ตลอด 24 ชั่วโมง 
- ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
-ตรวจสอบการลงสมุดบันทึกรายงานประจำวัน 
- ดึงข้อมูลและตรวจเช็คการเดินตรวจ แจ้งเมื่อพบสิ่งผิดปกติ 

6.2 การตรวจสอบภาพจากกล้องวงจรปิด 
-ตรวจสอบภาพจากกล้องวงจรปิด และลงสมุดบันทึกรายงานประจำวัน 
- ประสานงานกับผู้เสียหายเมื่อมีเหตุร้าย และตรวจสอบภาพ/ ข้อมูลผ่านเข้า-ออก ร่วมถึงให้

ข้อมูลพฤติกรรมผู้ต้องสงสัย ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง เมื่อมีการร้องขอ 
6.3 จัดการควบคุม ระบบการรักษาความปลอดภัย AECS และการทําบัตร ID CARD ให้บุคลากร

และนักศึกษา  
- ดูแล ควบคุม ซ่อมบํารุงรักษาระบบประตูผ่านเข้า-ออก 
- ประสานงานกับหน่วยการเจ้าหน้าที่ หน่วยจัดการศึกษาในการร่วมจัดทําบัตรแสดงตน ของ

บุคลากรและ นักศึกษา 
- ตั้งค่าของระบบเพ่ือกำหนดสิทธิการผ่านเข้า-ออก ให้กับบุคลากร และนักศึกษา 
- บันทึกจัดเก็บข้อมูล และรายงานข้อมูลการเข้า-ออก ภายในอาคาร คณะพยาบาลศาสตร์

ตามท่ีได้รับการ ร้องขอ 
6.4 การจราจรและอำนวยความปลอดภัยทางถนน 

- ควบคุมดูแลการจราจรและพ้ืนที่จอดรถภายในคณะฯ 
- ทําหนังสือประชาสัมพันธ์/จัดทําบัตรอนุญาตจอดรถภายในคณะฯ และการใช้บัตรอนุญาต

จอดรถ 8ไร่ 
- ประสานงาน /ตรวจสอบเอกสารการขอจอดรถ ของอาจาย์พิเศษ วิทยากร และผู้มาติดต่อ

ราชการ และ จัดที่จอดรถ 
- วางแผน /ทําหนังสือประชาสัมพันธ์ และควบคุมการปฏิบัติงาน ในการจัดที่จอดรถภายใน

คณะฯ เพื่อจัดกิจกรรมหรืองานพิธีในกรณีพิเศษ 
- ดูแล ซ่อมบำรุง ตีเส้น ทําสีพ้ืนตารางจอดรถ และป้ายจราจรภายในคณะฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



73 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ Flow Chart  
งานอาคารสถานที่ พาหนะ และสิ่งแวดล้อม 

 

ยกตัวอย่างขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 8 งาน ดังนี้ 
1. การจองใช้ห้องเรียน และห้องประชุมคณะฯ 
2. การจัดสถานที่เมื่อมีการสอบ การเรียนการสอน และงานพิธีต่างๆ 
3. การจัดเลี้ยง 
4. การขอใช้รถราชการส่วนกลาง 
5. การแจ้งปัญหาการซ่อม 
6. การขอทําบัตร 
7. การดูแลรักษาพืชพรรณและงานภูมิทัศน์ 
8. งานก่อสร้างและการปรับปรุง 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานจองใช้ห้องเรียน และห้องประชุมคณะฯ 

วิธีการปฏิบัติงานจองใช้ห้องเรียน และห้องประชุมคณะฯ 
1. ผู้ขอใช้บริการ แจ้งรายละเอียดการขอใช้บริการจองห้องเรียน/ห้องประชุม เช่น - วันที่ และเวลา ที่
ขอใช้ห้อง 
- ชื่อผู้ขอใช้บริการ 
- รายละเอียด คือ ใช้การเรียนการสอน/ใช้ประชุม 
- จํานวนผู้ขอใช้บริการ (สําหรับเลือกห้องให้ถูกต้องและเหมาะสม) 
- การขอใช้อุปกรณ์โสตฯ ต่างๆ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รับข้อมูลของผู้ใช้บริการ และตรวจสอบความถูกต้อง 
3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดําเนินการจองห้องเรียน/ห้องประชุม และตรวจสอบความถูกต้อง (ในระบบ
คอมพิวเตอร์) 
5. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ แจ้งห้องท่ีจองเรียบร้อยแล้วให้ผู้ขอใช้บริการรับทราบ (โดยมีการทบทวน
รายละเอียดกับ ผู้ขอใช้บริการอีกครั้ง เพื่อความถูกต้อง) 
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Flowchart  ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานจองใช้ห้องเรียน และห้องประชุมคณะฯ 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยเวลา 

ดำเนินการ 

  

 

  

 

ผู้ขอใช้บริการ 

 

 

 

 

1.ผู้ขอใช้บริการแจ้งการใช้ห้อง ทาง
โทรศัพท์ อ่ืนๆ เช่น Line 

 2.แจ้งรายละเอียดการใช้ห้อง คือ 

- วันที่ และเวลา ที่ขอใช้ห้อง 

- ชื่อผู้ขอใช้บริการ 

- รายละเอียด เช่น ใช้การเรียน 

การสอน หรือ ใช้ประชุม 

- จํานวนผู้ใช้ห้องมีจํานวนเท่าไร 
(สําหรับเลือกห้องให้ถูกต้องและ 

เหมาะสม) 

- การขอใช้อุปกรณ์โสตฯ ต่างๆ 

เวลา 5 นาท ี

 แจ้งรายละเอียดการขอใช้ 
บริการจองห้องเรียน/ 

ห้องประชุม 
 

เริ่มต้น 
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เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 

 

3.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่อง และ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เวลา 5 นาท ี

 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 4.ดําเนินการจองห้องให้เรียบร้อย  

และตรวจสอบความถูกต้อง 

- จองห้องเรียนจองในระบบ 

กรณีแก้ไข
ปัญหาภายใน
15 นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 

 

5.แจ้งห้องที่จองเรียบร้อยแล้ว 

ให้ผู้ขอใช้บริการรับทราบ 

(โดยมีการทบทวนรายละเอียด 

กับผู้ขอใช้บริการอีกครั้ง เพ่ือ 

ความถูกต้อง) 

ภายใน 5 
นาท ี

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติการจัดสถานที่ 

วิธีการปฏิบัติการจัดสถานที่ 

1. ผู้ขอใช้บริการแจ้งการขอใช้บริการ โดยกรอกแบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์พร้อมจัดสถานที่และนํามายื่นที่งาน 

บริหารจัดการ 

2. เจ้าหน้าที่ได้รับแบบฟอร์มฯ ตรวจสอบความถูกต้อง 

3. ประสานงานกับผู้ใช้บริการในเรื่องอุปกรณ์และรูปแบบการจัดสถานที่ 4. มอบหมายให้คนงานเตรียมอุปกรณ์ 

5. มอบหมายให้คนงานพนักงานอาคารสถานที่และคนสวน ดําเนินการ จัดสถานที่ 

- มีผังการจัดสถานที่ จัดสถานที่ตามรูปแบบที่กําหนด 

- ไม่มีผังการจัดสถานที่ ประสานงานกับผู้ใช้บริการเรื่องรูปแบบการจัดสถานที่ 

6. หน่วยงานใช้สถานที่ตามกําหนดการ 

7. คนงานพนักงานอาคารสถานที่และคนสวน ดําเนินการ จัดเก็บอุปกรณ์ และสถานที่ 

 

 

 

 

 

 

รับข้อมูลของ
ผู้ใช้บริการ 

36 

จองห้องในระบบ 

แจ้งห้องที่จองให้ผู้ขอใช้ 

บริการรับทราบ 

จบ 
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Flowchart  ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติการจัดสถานที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยเวลา 

ดำเนินการ 

    

ผู้ขอใช้
บริการ 

 

 

1. ผู้ขอใช้บริการแจ้งการขอใช้บริการ 
โดยกรอกแบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์พร้อม
จัดสถานที่และยื่นที่งานบริหารจัดการ 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 
ทั่วไป 

 

 

2. เจ้าหน้าที่ได้รับแบบฟอร์มฯ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 

 

3.ประสานงานกับผู้ใช้บริการในเรื่อง 
อุปกรณ์และรูปแบบการจัดสถานที่ 

10 นาที 

 

 

4. มอบหมายให้คนงานเตรียมอุปกรณ์ 1 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
และคนสวน 

 

 

5. มอบหมายให้คนงานพนักงาน อาคาร
สถานที่และคนสวน ดําเนินการ จัดสถานที่ 
- มีผังการจัดสถานที่ จัดสถานที่ตาม 
รูปแบบที่กําหนด 

4 ชั่วโมง 

 ถึง 

 1 วัน 

เริ่มต้น 

แจ้งขอใช้บริการโดยกรอก
แบบฟอร์ม 

 

รับใบแจ้งขอใช้บริการ 

ดำเนินการจดั
สถานท่ี 

ประสานงานกับ
ผู้ใช้บริการ 

เตรียมอุปกรณ์ 

ไม่มีผังการจัดสถานที่ 

มีผังการจัดสถานที ่
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- ไม่มีผังการจัดสถานที่ ประสานงาน กับ
ผู้ใช้บริการเรื่องรูปแบบการจัด 
สถานที่ 

ผู้ขอใช้
บริการ 

 

 

6. หน่วยงานใช้สถานที่ตามกําหนดการ 

 

ตาม
กำหนดการ 

เจ้าหน้าที่
และคนสวน 

 

 

7. คนงานพนักงานอาคารสถานที่และ คน
สวน ดําเนินการ จัดเก็บอุปกรณ์ และ
สถานที่ 

4 ชั่วโมง 

  

 

  

 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติการจัดเลี้ยง 

วิธีการปฏิบัติการจัดเลี้ยง 

1. ผู้ขอใช้บริการแจ้งการขอใช้บริการ โดยกรอกแบบฟอร์มขออนุมัติในหลักการเบิกและนํามายื่นที่งาน 

บริหารจัดการ 

2. เจ้าหน้าที่ได้รับแบบฟอร์มการร้องขอการใช้บริการ ตรวจสอบความถูกต้อง และเอกสารแนบ 3. เสนอรอง
คณบดีฝ่ายบริหารฯ เซ็นเอกสาร 

- อนุมัติ ดําเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

- ไม่อนุมัติ ส่งเอกสารคืนให้ผู้ขอใช้บริการ 

4. ประสานงานกับผู้ใช้บริการในเรื่องอาหารที่ผู้ใช้บริการต้องการ 

5. มอบหมายให้พนักงานอาคารสถานที่ให้จัดเตรียมอุปกรณ์ 

6. พนักงานอาคารสถานที่ ดําเนินการ จัดซื้ออาหารตามจํานวนที่กําหนด 7. พนักงานอาคารสถานที่จัดเก็บ
อุปกรณ์สําหรับจัดเลี้ยง 

8. สรุปค่าใช้จ่ายในการจัดเลี้ยง 

 

 

 

 

หน่วยงานใช้สถานที่ตาม
กําหนดการ 

 
จัดเก็บอุปกรณ์ และ

สถานที่ 

 

จบ 
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Flowchart  ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติการจัดเลี้ยง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยเวลา 

ดำเนินการ 

    

ผู้ขอใช้
บริการ 

 

 

1. ผู้ขอใช้บริการแจ้งการขอใช้บริการ โดย
กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติในหลักการ เบิก
และนํามายื่นที่งานบริหารจัดการ 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 

 

2. เจ้าหน้าที่ได้รับแบบฟอร์มการร้องขอการ
ใช้บริการ ตรวจสอบความถูกต้อง และ
เอกสารแนบ 

10 นาที 

 3. เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารฯ เซ็นเอกสาร 
- อนุมัติ ดําเนินการตามข้ันตอนต่อไป  
- ไม่อนุมัติ ส่งเอกสารคืนให้ผู้ขอใช้บริการ 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 

 

4. ประสานงานกับผู้ใช้บริการในเรื่อง อาหาร
ที่ผู้ใช้บริการต้องการ 

10 นาที 

 

 

5. มอบหมายให้พนักงานอาคาร สถานที่ให้
จัดเตรียมอุปกรณ์ 

1 ชั่วโมง 

เริ่มต้น 

แจ้งขอใช้บริการโดยกรอก
แบบฟอร์ม 

ประสานงานผู้ใช้บริการ 

จัดเตรียมอุปกรณ์ 

รับใบแจ้งขอใช้บริการ 

ไม่มีอนุมัติ 

อนุมัติ 

เสนอรองคณบดี
ฝ่ายบริหารฯ 
เซ็นเอกสาร 
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พนักงาน
อาคาร 

 

 

6. พนักงานอาคารสถานที่ ดําเนินการ จัดซื้อ
อาหารตามจํานวนที่กําหนด 

1-2 ชั่วโมง 

 

 

 

7.พนักงานอาคารสถานที่จัดเก็บ อุปกรณ์
สําหรับจัดเลี้ยง 

1-2 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 

 

7. คนงานพนักงานอาคารสถานที่และ คน
สวน ดําเนินการ จัดเก็บอุปกรณ์ และสถานที่ 

10 นาที 

  

 

  

 

 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติการขอใช้รถราชการส่วนกลาง 

วิธีการปฏิบัติการขอใช้รถราชการส่วนกลาง 

1. ผู้ขอใช้รถแจ้งขอใช้บริการโดยกรอกแบบฟอร์มใบขอใช้รถราชการ และนํามายื่นที่งานบริหารจัดการ 2. 
เจ้าหน้าที่รับแบบฟอร์มใบขอใช้รถราชการ ตรวจสอบข้อมูล และบันทึกข้อมูลลงในสมุดใช้รถส่วนกลาง 

ประจําวัน 

3. ดําเนินการเสนอขออนุมัติใช้รถส่วนกลาง โดยเสนอเซ็นก่อนออกเดินทาง 1 วัน 

4. บันทึกข้อมูลลงคอมพิวเตอร์ จัดทําตารางงานเดินรถประจําวัน จัดหาแผนที่ และแจ้งงานพนักงานขับรถ ทราบ
ก่อนเดินทางล่วงหน้า 1 วัน 

5. แจ้งผู้ใช้บริการ ให้ทราบว่าสามารถจัดให้บริการรถส่วนกลางได้ หรือต้องเดินทางโดยพาหนะรับจ้างโดย แจ้ง
ล่วงหน้าก่อนเดินทาง 1-2 วัน 

6. เก็บเอกสารใบเสร็จ /เขียนใบสําคัญรับเงิน เพ่ือส่งเบิกต่อไป) 

 

 

 

 

 

 

สรุปค่าใชจ้่าย 

จบ 

จัดเก็บอุปกรณ์จดัเล้ียง 

จัดซื้ออาหาร 
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Flowchart  ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติการขอใช้รถราชการส่วนกลาง 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยเวลา 

ดำเนินการ 

    

ผู้ขอใช้
บริการ 

 

 

1. ผู้ขอใช้รถแจ้งขอใช้บริการ โดย
กรอกแบบฟอร์มใบขอใช้รถ
ส่วนกลาง(แบบฟอร์มใบขอใช้รถ
ราชการส่วนกลาง) หัวหน้าภาค/ 
หัวหน้างานเซ็นรับรอง และนํามา
ยื่นที่งาน บริหารจดัการ 

ล่วงหน้า 2 
วันทำการ
ก่อนใช้รถ 

ผู้ควบคุม
รถยนต์

ส่วนกลาง 

 

 

 

2.เจ้าหน้าที่รับแบบฟอร์มใบขอ 

ใช้รถราชการ ตรวจสอบข้อมูล 

และบันทึกข้อมูลลงในสมุดใช้
รถส่วนกลางประจําวัน 

2-5 นาที 

ผู้ควบคุม
รถยนต์

ส่วนกลาง 

 
 
 

3.ดําเนินการเสนอขออนุมัติใช้
รถส่วนกลาง โดยเสนอเซ็นก่อน 

ออกเดินทาง 1 วัน  

30นาที 

เริ่มต้น 

ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางกรอก
แบบฟอร์มใบขอใช้รถ 

รับใบคําขอใช้รถ
ราชการส่วนกลาง 

 

ไม่มีอนุมัติ 
เสนอผู้บริหาร 

อนุมัติ 
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ผู้ควบคุม
รถยนต์

ส่วนกลาง 

 

 

 

 

4.บันทึกข้อมูลลงคอมพิวเตอร์ 
จัดทําตารางงานเดินรถประจําวัน 
จัดหาแผนท่ี แลแจ้ง 
งานพนักงานขับรถทราบก่อน 
เดินทางล่วงหน้า 1 วัน 

30 นาที 

ผู้ควบคุม
รถยนต์

ส่วนกลาง 

 

 

5. แจ้งผู้ใช้บริการ ให้ทราบว่า 
สามารถจัดให้บริการได้ หรือต้อง
เดินทางโดยพาหนะรับจ้างโดยแจ้ง
ล่วงหน้าก่อนเดินทาง 1-2 วัน 

20 ชั่วโมง 

ผู้ขอใช้
บริการ 

 

 

6. เก็บเอกสารใบเสรจ็/เขยีน 
ใบสําคัญรับเงิน(เพื่อส่งเบิกต่อไป) 

ตาม
กำหนดการ 

  

 

  

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติการแจ้งปัญหาการซ่อม 

วิธีการปฏิบัติการแจ้งปัญหาการซ่อม 

1. ผู้พบเห็นอุปกรณ์ชํารุดอาจารย์ เจ้าหน้าที่ แม่บ้าน 

แจ้งซ่อมโดยเขียนแบบฟอร์มใบแจ้งซ้อม 

กรณีเร่งด่วนแจ้งซ่อมทางโทรศัพท์ไปที่งานบริหารจัดการ 

2. ผู้แจ้งซ่อมส่งใบแจ้งซ่อม เพ่ือให้หัวหน้าภาคฯ / หัวหน้างานฯ พิจารณาอนุมัติและส่งใบแจ้งซ่อมให้งาน 

บริหารจัดการ 

3. เจ้าหน้าที่หน่วยอาคารได้รับใบแจ้งซ่อมและส่งใบแจ้งซ่อมให้ช่าง 

- กรณีเร่งด่วนแจ้งช่างด้วยวิทยุสื่อสาร / โทรศัพท์มือถือ 

4. ดําเนินการตรวจเช็ค / แก้ไขเบื้องต้น 

- ดําเนินการซ่อมแซมเองได้ทันทีไม่ใช้อะไหล่ในการซ่อมหรือมีอะไหล่สํารอง 

- ดาเนการซ่อมแซมเองได้แต่ไม่มีอะไหล่ 

- ถ้าซ่อมเองไม่ได้ต้องส่งซ่อมภายนอก 

5. ดําเนินการส่งเรื่องใบเบิกอะไหล่และส่งซ่อมภายนอกไปยังหน่วยงานพัสดุ 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่องและดําเนินการ 

- จัดซื้ออะไหล่ 

จบ 

จัดงานเดนิรถตามความเหมาะสมของการ
ใช้งาน และทาํตารางงานประจาํวัน 

 

แจ้งผู้ขอใช้รถทราบ 
ชือ่พนักงาน 

หมายเลขโทรศัพท์ 

อนุมัติ 

มีรถ ไม่มีรถ 

แจ้งผู้ขอใช้รถทราบ 
- รถใช้งานอื่น 
- พขร.ลาหยุด 

 
เดินทางโดยพาหนะ

รับจ้าง 
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B C 

- จัดจ้างบริษัทซ่อมภายนอก 

7. ดําเนินการซ่อมงานที่ค้างไว้ให้แล้วเสร็จ 

8. ช่างนําใบแจ้งซ่อมให้ผู้แจ้งซ่อมตรวจสอบและลงชื่อตรวจรับการซ่อมในใบแจ้งซ่อม 

9. บันทึกประวัติการซ่อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flowchart  ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติการแจ้งปัญหาการซ่อม 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา 

ภาควิชาฯ และ
หน่วยงานแจ้ง

ซ่อม 
 

 อ าจ า รย์  บุ ค ล าก ร  บั น ทึ ก
รายละเอียดอุปกรณ์  ส่ วนที่
ชำรุดและสถานที่ตั้ง ในระบบ
แจ้งซ่อมออนไลท์ 

ไม่เกิน 
10 นาท ี

งานบริหาร
จัดการ 

 เจ้าหน้าที่ งานบริหารจัดการ 
ตรวจสอบ รายละเอียดในระบบ 
และกด รับ งานซ่ อม  พ ร้อม
มอบหมายงานให้ช่างประจำ
คณะฯ 

ไม่เกิน 
5 นาท ี

งานบริหาร
จัดการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.ช่างประจำคณะฯตรวจสอบ
งานซ่อมในระบบ และกดรับงาน
พร้อมเข้าตรวจสอบหน้างาน 
2 .ศึ กษ ารายละ เอี ยดความ
เสียหาย ส่วนที่ชำรุด 
3.ตรวเช็คและเตรียมอุปกรณ์ใน
การซ่อม 
- กรณีซ่อมแซมเองได้โดยไม่ต้อง

ไม่เกิน 
30 นาท ี

แจ้งซ่อม  

 

ตรวจสอบรายละเอียดพร้อม
มอบหมายงาน 

ตรวจสอบ
หน้างาน 

 

ซ่อมได้ต้องใช้วัสดุ 

A 

ซ่อมได้ไม่ต้องใช้วัสดุ ส่งซ่อมภายนอก 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใช้วัสดุ สามารถซ่อมแซ่มได้ทั้น
ที่ 
-กรณีซ่อมแซมเองได้โดยต้องใช้
วัสดุ  ต้องตรวจสอบวัสดุว่ามี
หรือไม่ 
- กรณีไม่สามารถซ่อมแซมเองได้
เห็นควรส่งภายนอก ปริ้นใบแจ้ง
ซ่อม ส่งให้ผู้แจ้งซ่อม ,หัวหน้า
ภาคฯ/หัวหน้างาน ที่แจ้งซ่อมลง
นาม 

งานบริหาร
จัดการ 

 1. กรณีมีวัสดุ สามารถนำวัสดุ 
ไปดำเนินการซ่อมแซมได้ (วัสดุ
ที่ ไ ด้ จ าก ค รุ ภั ณ ฑ์ ช ำ รุ ด รอ
จำหน่าย หรือวัสดุที่ได้รับอนุมัติ
สั่งซื้อ) 
2. กรณี ไม่มีวัสดุ จะต้องระบุ
รายการและจำนวน วัสดุที่ต้อง
ใช้ และปริ้นใบแจ้งซ่อม ส่งให้ผู้
แจ้งซ่อม,หัวหน้าภาคฯ/หัวหน้า
งาน ที่แจ้งซ่อมลงนาม   

ไม่เกิน 
30 นาท ี

งานบริหาร
จัดการ 

 
 

ผู้แจ้งซ่อม ตรวจสอบ
รายละเอียดในการซ่อม และลง
นามในใบแจง้ซ่อม 
 
 

ไม่เกิน 
30 นาท ี

 

ภาควิชาฯ และ
หน่วยงานแจ้ง

ซ่อม 
 

 1.หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้างาน 
พิจารณารายการซ่อมและลง
นามในใบแจ้งซ่อม 
2.กรณี หวัหน้าภาควิชา/หัวหน้า
งาน ไม่ประจำที่อาคารศาลายา 

30 นาท ี
ถึง 

2 วัน 

B 

วัสดุ 

ไม่มีวัสด ุ

D 

มีวัสด ุ

E 

หน.ภาค/หน.งาน 
พิจารณา  

ผู้แจ้งซ่อม 

C 



85 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา 

จะต้องส่งไปยังอาคารบางกอก
น้อย 
 

งานบริหาร
จัดการ 

 1.เจ้าหน้าที่งานบริหารจัดการ 
ตรวจสอบใบแจ้งซ่อม 
-กรณีส่งซ่อมภายนอก จัดส่ง
หน่วยงานพัสดุ 
-กรณีเบิกอะไหล่จัดทำเอกสาร
ใบเบิกวัสดุ และจัดทำเอกสาร
คุณลักษณะวัสดุ  
 
 
 

ไม่เกิน 
2 วัน 

 

งานบริหาร
จัดการ 

 ร อ ง ค ณ บ ดี ฝ่ า ย บ ริ ห า ร 
ตรวจสอบ และพิจารณาอนุมัติ
วัสดุที่สั่งซื้อ 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
1วัน 

หน่วยงานพัสด ุ  
 
 

1.พิจารณา/ดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างกรณี ส่งซ่อมภายนอก 
ตามระเบียบพัสดุ 
2.พิจารณา/ดำเนินการจัดซื้อ
วัสดุสำหรับซ่อม ตามระเบียบ
พัสดุ 
 
 

7 วัน 
ถึง 

1 เดือน 

งานบริหาร
จัดการ 

 

 1 .กรณี มี วั ส ดุ  และสามารถ
ดำเนินการซ่อมเองได้ สามารถ
ดำเนินการซ่อมได้ทั้นที 
2.กรณีส่งซ่อมภายนอก จะต้อง
รอผ่านตามขั้นตอนระเบียบพัสดุ 
3.ผู้แจ้งซ่อมสามารถติดตาม

30 นาท ี
ถึง 

3 วัน 
(ขึนอยู่กับ

งาน) 

เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ/เบิกวัสดุ 

ผู้บริหารพิจารณา 

อนุมัติวัสด ุ
 

หน่วยงาน 
พัสดุ 

G 

H 
 
I 

อนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

ไม่อนุมัติ 

ดำเนินการซ่อม/
ติดตามการซ่อม 

A D 

E 

F G 

F 

เบิกวัสด ุ

ส่งซ่อมภายนอก 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา 

สถานะงานซ่อมได้ด้วยตนเอง
ผ่ าน เว็บ ไซต์คณะฯหรือทาง
โทรศัพท์หรือด้วยวาจา 

งานบริหาร
จัดการ 

 

 1.ติดต่อผู้ที่แจ้งซ่อมรับอุปกรณ์
หรือครุภัณฑ์หรือให้ตรวจสอบ
การใช้งานของอุปกรณ์ที่ส่งซ่อม
คืน  
2.กรณีตรวจสอบแล้วไม่สามารถ
ใช้งานได้หรือไม่ปลอดภัยต่อการ
ใช้งานหรือไม่ตรงวัตถุประสงค์
ก า ร แ จ้ ง ซ่ อ ม ใ ห้ ก ลั บ ไ ป
ดำเนินการแก้ไข ซ่อมแซมใหม่ 

ไม่เกิน 
30 นาท ี

งานบริหาร
จัดการ 

 

 
 
 
 
 

กรณีไม่สามารถซ่อมได้,  ซ่อมไม่
คุ้ม, ไม่อนุมัติซ่อมหรือไม่อนุมัติ
ซื้ อ วั ส ดุ  จ ะ ด ำ เนิ น ก า รส่ ง
อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ที่แจ้งซ่อม คืน
ผู้แจ้งซ่อม 
 
 

ไม่เกิน 
30 นาท ี

งานบริหาร
จัดการ 

 

 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่/ช่างบันทึก สรุปผล
การซ่อมในระบบออนไลท์ และ
ปิดใบงานซ่อม  
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
5 นาท ี

 

หมายเหตุ 
 
  
 

  

B 

A 

C 

D 

E 

F 

G 

H 

I 

ซ่อมได้ไม่ต้องใช้วัสดุ 

ซ่อมได้ต้องใช้วัสดุ 

ส่งซ่อมภายนอก 

มีวัสด ุ

ส่งซ่อมภายนอก 

เบิกวัสด ุ

ไม่อนุมัติ 

H 

จัดเก็บ/รอจำหน่าย 

ลงบันทึก  
สรุปผลการซ่อม 

 

ตรวจสอบ/ตรวจรับ
การซ่อม 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

I 

I 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติการขอจัดทําบัตร ID-Card 

วิธีการปฏิบัติการขอจัดทําบัตร ID-Card 

1. ผู้ขอใช้บริการแจ้งขอทําบัตร ID-Card โดยกรอกแบบฟอร์มและนํามายื่นงานอาคารสถานที่ฯ 

2. เจ้าหน้าที่รับแบบฟอร์ม กรณีบัตรหาย หรือชํารุด ให้ชําระเงินที่การเงินและนํามายื่นที่งานอาคารสถานที่ฯ 3. 
ดําเนินการสแกนรูปกรณีใช้รูปเดิมจะดึงข้อมูลจากระบบ หากรูปที่แนบมามีตําหนิ จะดําเนินการตกแต่งรูป และ
ปรับขนาดรูปให้ตรงตาม Size ที่กําหนด 1 นิ้ว 

3.1 คีย์ข้อมูลลงคอมพิเตอร์และส่งให้บริษัท 

3.2.บริษัทดําเนินการพิมพ์หน้าบัตรและส่งคืนให้ทางคณะฯ 

4. รับหน้าบัตรจากบริษัทแล้วตรวจสอบความถูกต้อง 

- กรณีพิมพ์หน้าบัตรไม่ถูกต้องส่งให้พิมพ์ใหม่ 

5. เข้าระบบ ID-CARD คีย์ข้อมูลเลขหลังบัตรและชื่อผู้ขอรับบริการและข้อมูลภายในบัตร 6. ส่งข้อมูลบัตรให้แก่
ผู้รับผิดชอบที่ศาลายาเพ่ือคีย์ข้อมูลเข้าระบบของศาลายา 7. ส่งบัตรคืนให้แก่ผู้รับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติวัสดุ 

อนุมัติวัสด ุ

ผ่าน 
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Flowchart  ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติการขอจัดทําบัตร ID-Card 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยเวลา 

ดำเนินการ 

    

ผู้ขอใช้บริการ  

 

1. ผู้ขอใช้บริการแจ้งขอทํา บัตร ID-
Card โดยกรอก แบบฟอร์มและนํามา
ยื่นงานอาคารสถานท่ีฯ 

2 นาท ี

เจ้าหน้าท่ี  

 

 

2. เจ้าหน้าท่ีรับแบบฟอร์ม ตรวจสอบ
เอกสารข้อมูล 
 กรณีบัตรหาย หรือชํารุด ให้ชําระ เงิน
ท่ีการเงินและนํามา ยื่นท่ีงานอาคาร
สถานท่ีฯ 

5 นาท ี

เจ้าหน้าท่ี  
 
 
 

 

 3. ดําเนินการสแกนรูป กรณีใช้รูปเดิมจะ
ดึงข้อมูลจากระบบ หากรูปที่แนบมามี
ตําหนิ จะดําเนินการตกแต่งรูป และปรบั
ขนาดรูปให้ตรง ตาม Size ที่กําหนด 1 
นิ้ว 
 3.1 คีย์ข้อมูลลงคอมพิ เตอร์และส่งให้
บริษัท 

10นาที/1
คน 

บริษัท
ภายนอก 

 3.2.บริษัทดําเนินการพิมพ์หน้าบัตร
และส่งคืนให้ทางคณะฯ 

14 วัน 

เริ่มต้น 

กรอกแบบฟอร์ม ขอทำบัตร ID Card 

บริษัทพิมพ์หน้าบัตรและส่งคืน 

 

รับแบบฟอร์มขอทำบัตร 
ตรวสอบข้อมลู 

บัตรหาย/ชำรุด 

ชำระเงินการเงิน/
รับใบเสร็จ 

 

สแกนรูปถ่าย และคีย์ข้อมลูลง 
แบบฟอร์มบริษัท 

 
ส่งข้อมูลเพื่อจ้างบริษัทพิมพ์หน้าบตัร 

ขอบัตรใหม่ แก้ไขข้อมูล 
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เจ้าหน้าที ่  4. รับหน้าบัตรจากบริษัทแลว้ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
- กรณีพิมพห์น้าบัตรไม่ถูกต้อง 
ส่งให้พิมพ์ใหม่ 

2นาที/1คน 

 

 

5. เข้าระบบ ID-CARD คีย์ข้อมูลบัตร
และชื่อข้อมูลผู้ขอรับบริการ 

5นาที/1คน 

เจ้าหน้าที ่  

 

6. ส่งข้อมูลบัตรให้แก่ ผู้รับผิดชอบท่ี
ศาลายาเพื่อ คีย์ข้อมูลเข้าระบบของ
ศาลายา 

5นาที/1คน 

เจ้าหน้าที ่  

 

7. ส่งบัตรคืนให้แก่ 

ผู้รับบริการ 

5นาที 

  

 

  

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติการดูแล บำรุงรักษางานภูมิทัศน์ 

วิธีการปฏิบัติการดูแลรักษาพืชพรรณและงานภูมิทัศน์ 

1. ดําเนินการสํารวจพื้นที่และต้นไม้ที่ได้รับความเสียหายหรือเสื่อมโทรม 

2. ตรวจสอบเก็บข้อมูลจํานวนต้นไม้ 

3. ดําเนินการตรวจสอบ/แก้ไขปัญหา 

- ดําเนินการแก้ปัญหาและปลูกซ่อมต้นไม้เอง 

- ถ้าพบว่าแก้ปัญหาเองไม่ได้ต้องจ้างบริษัท ส่งเรื่องงานพัสดุให้ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 4. ดําเนินการส่ง
เรื่องแจ้งปลูกซ่อมต้นไม้ไปงานพัสดุเพ่ือดําเนินการจัดจ้างบริษัท 

5. ติดตามการจัดจ้างบริษัทที่งานพัสดุ 

6. เจ้าหน้าที่หน่วยพัสดุรับเรื่องที่จัดจ้างคืนและแจ้งงานอาคารสถานที่ฯ 

7. บันทึกรายการที่ได้ดําเนินการแก้ไข /งานปลูกซ่อมต้นไม้และงานอ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

จบ 

พิมพ์หน้าบัตรไม่
ถูกต้อง 

 

ส่งข้อมูลบัตรให้
เจ้าหน้าท่ีศาลายา 

ส่งบัตรคืนผู้รับบริการ 

รับหน้าบัตรจากบริษัท 

 

เข้าระบบ ID-CARD คีย์ข้อมูล 
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Flowchart  ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติการดูแล บำรุงรักษางานภูมิทัศน์ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยเวลา 

ดำเนินการ 

    

เจ้าหน้าท่ี งาน
อาคาร 

 

 

1. ดําเนินการสํารวจพ้ืนท่ีและต้นไม้ที่ สํารวจใน
เวลา ได้รับความเสียหายหรือเสื่อมโทรม 

1  วัน 

 

เจ้าหน้าท่ี งาน
อาคาร 

 2. ตรวจสอบเก็บข้อมลูจํานวน เกบ็ข้อมูลต้นไม ้ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี งาน
อาคาร/

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

 

3. ดําเนินการตรวจสอบ/แก้ไขปัญหา กรณีแก้ไข
ปัญหา  
- ดําเนินการแก้ปัญหาและปลูกซ่อม เองได้ภายใน 
ต้นไม้เอง 
- ถ้าพบว่าแก้ปัญหาเองไม่ได้ต้องจ้าง บริษัท ส่ง
เรื่องงานพัสดุให้ดําเนินการ จัดซ้ือจัดจ้างต่อไป 

ภายใน 
2-3 วัน 

เจ้าหน้าท่ี งาน
อาคาร/

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 4. ดําเนินการส่งเรื่องแจ้งปลูกซ่อม ต้นไม้ไปงาน
พัสดุเพ่ือดําเนินการจัดจ้างบริษัท 

ตามระเบียบ
พัสด ุ

 

 

5. ติดตามการจัดจ้างบริษัทที่งาน ตามระเบียบ
พัสด ุ

เริ่มต้น 

สำรวจพ้ืนท่ีและต้นไม้ที่
ได้รับความเสียหาย 

เก็บข้อมูลจำนวนต้นไม้  

แก้ไขไม่ได้ 
 

แก้ไขได้ 

ส่งเบิกพัสดุ/
แก้ไขปัญหา 

จ้างบริษัท 

ติดตามผลการจา้ง
บริษัทบริษัท 
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เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  

 

 

6. เจ้าหน้าท่ีหน่วยพัสดุรับเรื่องที่จัด 

จ้างคืนและแจ้งงานอาคารสถานท่ีฯ 

ตามระเบียบ
พัสด ุ

เจ้าหน้าท่ี งาน
อาคาร 

 

 

 

7.บันทึกรายการที่ได้ดําเนินการ ภายใน 1 วัน 
แก้ไข /งานปลูกซ่อมต้นไม้และงาน 

ภายใน1 วัน 

  

 

  

 

 

ขัน้ตอนและวิธีการปฏิบัติงานก่อสร้างและการปรับปรุง 

วิธีการปฏิบัติงานก่อสร้างและการปรับปรุง 

1. เจ้าหน้าที่งานอาคารพร้อมผู้เกี่ยวข้องดําเนินการสํารวจพ้ืนที่ที่มีความจําเป็นต้องดําเนินการปรับปรุง/ ก่อสร้าง 
โดยขอความอนุเคราะห์ผู้เชี่ยวชาญดําเนินการออกแบบและประมาณราคา 

2. ขออนุมัติในหลักการจ้างปรับปรุงอาคาร พร้อมวงเงินประมาณ 

3. ดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

- ขอความอนุเคราะห์คณะกรรมการกําหนดราคากลางจากผู้เชี่ยวชาญและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง - แต่งตั้ง
คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

- นัดประชุมเพื่อกําหนดราคากลาง 

- รายงานผลการคํานวณราคากลาง 

- เสนอรายงานผลการคํานวณราคากลางและอนุมัติให้ใช้ราคากลาง 

4. ดําเนินการจัดทํา (ร่าง) ขอบเขตของงาน (TOR) เน้นขอบเขตงานด้านเทคนิคการปรับปรุง/ก่อสร้างอาคาร 5. 
รวบรวมเอกสารทั้งหมดนําส่งพัสดุ 

- หนังสืออนุมัติในกลักการพร้อมวงเงิน 

- คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง - รายงานผลการคํานวณราคากลาง 

- (ร่าง) ขอบเขตของงาน 

- แบบรูปรายการงานปรับปรุง/ก่อสร้าง 

จบ 

บันทึกรายละเอียด
การ ปลูกซ่อมต้นไม ้

 

รับเรื่องคืนจากการ
จัดจา้ง 
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6. เจ้าหน้าที่หน่วยพัสดุรับเรื่องและดําเนินการตามกระบวนการข้ันตอนของพัสดุ 

7. เมื่อได้ผู้รับจ้างแล้ว เจ้าหน้าที่หน่วยอาคารดําเนินการควบคุมงาน/กํากับดูแลความเรียบร้อยตลอดการ 
ดําเนินการจนกระทั่งงานแล้วเสร็จ 

8. ตรวจรับงานจ้าง ให้เรียบร้อยตามสัญญาจ้างและข้อตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

Flowchart ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานก่อสร้างและการปรับปรุง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยเวลา 

ดำเนินการ 

    

เจ้าหน้าที่งาน
อาคารและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

 

1. เจ้าหน้าท่ีงานอาคารพร้อม
ผู้เกี่ยวข้องสํารวจพื้นท่ีดําเนินการ 
เพื่อจัดทำแผนงานปรับปรุง/งาน
ก่อสร้าง 

30 วันทำการ
(แล้วแต่กรณี) 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

 

 

2.ดำเนินการสํารวจพื้นท่ีโดย
ละเอียดเพ่ือจัดทำแบบ,รายการ
ประกอบแบบและประมาณราคา
แผนงานปรับปรุง/งานก่อสร้าง 

30 วันทำการ
(แล้วแต่กรณี) 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร /

เจ้าหน้าที่งาน
พัสด ุ

 3.กรณีคณะฯไม่สามารถออกแบบ
เองได้ ดำเนินการขบวนการขอความ
อนุเคราะห์ออกแบบกับหน่วยงาน
ภายนอกคณะฯหรือดำเนินการ
ขบวนการจ้างออกแบบ 

90 วันทำการ
(แล้วแต่กรณี) 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

 

 

 

4.ดำเนินการจัดทำแบบรูปรายการ
และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อขอ
งบดำเนินการงานปรับปรุง/งาน
ก่อสร้าง 
 

7 วันทำการ
(แล้วแต่กรณี) 

เร่ิมต้น 

สำรวจพื้นที ่เพื่อจดทำแผน   

ออกแบบและประมาณราคา  

จัดทำแบบรูปรายการและเอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง 

ขอความอนุเคราะห์/จ้าง
ออกแบ 

ใช้เงินคณะฯ 

ขอเงินจัดสรร
งบประมาณ 

คณะฯสามารถ
ออกแบบเองได้ 

คณะฯไม่สามารถ
ออกแบบเองได้ 
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เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร/

เจ้าหน้าที่งาน
นโยบายและ

แผน 

 

 

 

5.กรณีขอจัดสรรงบประมาณแผ่น 
ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อยื่นขอจัดสรร
งบประมาณ 

 
 

 1 ป ี

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

 

 

 

6.ขออนุมัติในหลักการจ้างงาน
ปรับปรุง/งานก่อสร้างพร้อมวงเงิน
เพื่อดำเนินการ 
 
 

1-3 วัน 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร /

เจ้าหน้าที่งาน
พัสด ุ

 

 

 

 

7.การแต่งตั้งคณะกรรมการฯชุดต่างๆ 
- ขอความอนุเคราะห์คณะกรรมการ 
- จัดทำหนังสือแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

7 วัน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยเวลา 

ดำเนินการ 
เจ้าหน้าที่งาน

อาคาร /
เจ้าหน้าที่งาน

พัสด ุ

 

 

 

8.ดำเนินการปรับปรุงข้อมูลแบบรูป
รายการ,ราคากลางปัจจบุัน,
รายละเอียดคุณลักษณะฉพาะ
(TOR)และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ประสานงานนัดประชุมและจัดทำ
หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการเพื่อ
ดำเนินงาน 
- รายงานผลการดำเนินงานของ
คณะกรรมการ 

30-45 วัน 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร /

เจ้าหน้าที่งาน
พัสด ุ

 
 
 
 

9.รวบรวมเอกสารทั้งหมดนําส่งพัสดุ
ตรวจสอบเอกสาร 
- หนังสืออนุมัติในกลกัการพรอ้มวงเงิน 
- คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนด
ราคากลาง 
- รายงานผลการคํานวณราคากลาง 
- (ร่าง) ขอบเขตของงาน 
- แบบรูปรายการงานปรับปรุง/ก่อสร้าง 

1-3 วัน 

เจ้าหน้าที่งาน
พัสด ุ

 

 

10.เจ้าหน้าที่หน่วยพัสดุรับเรื่องและ
ดําเนินการตามกระบวนการขั้นตอน
ของพัสดุจัดซ้ือจัดจ้าง 

โดยประมาณ 
60 วัน 

ไม่ได้งบ 
 

ไม่อนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่างๆ เพื่อ
ดำเนินการงานปรบัปรุง/งานก่อสร้าง 

ได้งบ 

อนุมัติ 

ปรับปรุงข้อมูลแบบรูปรายการ,ราคากลาง
ปัจจุบัน,รายละเอียดคุณลักษณะฉพาะ

(TOR)และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

ขอจัดสรร
งบประมาณ 

ขออนุมัติดำเนินการ
และวงเงินปรับปรุง/

ก่อสร้าง 
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เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร /

เจ้าหน้าที่งาน
พัสด ุ

 11. ดำเนินงานปรับปรุง/งานก่อสร้าง
ตามสัญญาจ้าง และควบคุมงานตาม
แบบรูปรายการ สัญญาจ้าง 
-จัดทำรายงานประจำวัน 
- การอนุมัติวัสดุ และแบบ shop 
drawing  

- การพิจารณาหนังสือต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ
ตามสญัญา

จ้าง 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร /

เจ้าหน้าที่งาน
พัสด ุ

 12.ตรวจรับงานงานปรับปรุง/งาน
ก่อสร้าง เรียบร้อยตามสัญญาจ้างและ
ข้อตกลง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ
ตามสญัญา

จ้าง 

  

 

  

 

 

 

 

 
 

จบ 

กระบวนการปรบัปรุง/ก่อสร้าง และ
ควบคุมงานตามแบบรปูรายการ 

ส่งมอบงาน 
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ภาคผนวก 
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