
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 
 
 



ค าน า 
 

ในการปฏิบัติงานเพื่อให้ เกิดประสิทธิภาพและคุณภาพนั้ น ส่ิงสําคัญส่ิงหน่ึง คือ                  
คู่มือปฏิบติังานของหน่วยงาน สํานักงานอธิการบดีจึงได้ดําเนินการจดัทาํคู่มือปฏิบัติงานข้ึนโดย
รวบรวมและเรียบเรียงขอ้มูลทัว่ไป วตัถุประสงค ์เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย แผนการดาํเนินงานและการ 
ประเมินผลตามแผนของภารกิจหลกั  การกาํหนดหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของงานต่างๆ ในกลุ่มงาน 
กองงาน  และขั้นตอนการดาํเนินการของภาระงานในกลุ่มงานต่างๆ ของสํานกังานอธิการบดี เพื่อใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบติังานและจะช่วยให้ผูป้ฏิบติังานรวมทั้งผูใ้ชบ้ริการไดเ้ขา้ใจในการปฏิบติังาน
ของสาํนกังานอธิการบดี 
 
 
 

                      นายเฉลิมเกียรติ   ปรัชญาพนัธ์ 
        ผูอ้าํนวยการสาํนกังานอธิการบดี 

                                                                                                        ตุลาคม 2553          
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บทที ่1  บทน า 
 

 
 

 สาํนกังานอธิการบดี  เป็นหน่วยงานท่ีเป็นศูนยก์ลาง  การใหบ้ริการและบริหารของ
มหาวทิยาลยัฯ  จึงเป็นหน่วยงานท่ีจาํเป็นตอ้งมีการประสานงานกบับุคลากรในทุกฝ่าย  ทุกหน่วยงาน
ของมหาวทิยาลยัไม่วา่จะเป็นผูบ้ริหาร  อาจารย ์ ขา้ราชการ  บุคลากร  นกัศึกษา  และผูม้าติดต่องาน  จึง
เป็นหน่วยงานท่ีจดัตั้งควบคู่กบัมหาวทิยาลยัมาโดยตลอด  ตั้งแต่มหาวทิยาลยัราชภฏันครสวรรคย์งัเป็น
โรงเรียนฝึกหดัครู  วทิยาลยัครู  สถาบนัราชภฏัและมหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรคต์ามลาํดบั 
 
 แต่เดิมสาํนกังานอธิการบดีเป็นเพียง “ฝ่ายธุรการ”   ของโรงเรียนฝึกหดัครูต่อมาโรงเรียนฝึกหดั
ครูไดเ้ปล่ียนมานวทิยาลยัครู  ฝ่ายธุรการจึงเปล่ียนเป็น  สาํนกังานอธิการบดี”  โดยแบ่งงานและหนา้ท่ี
ออกเป็น 11 ฝ่าย ไดแ้ก่ 

1. ฝ่ายเลขานุการ 
2. ฝ่ายธุรการ 
3. ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 
4. ฝ่ายการเงิน 
5. ฝ่ายพสัดุ 
6. ฝ่ายยานพาหนะ 
7. ฝ่ายอนามยัและสุขาภิบาล 
8. ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
9. ฝ่ายสวสัดิการ 
10. ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
11. ฝ่ายเอกสารการพิมพ ์

 
ต่อมาในปี พ.ศ. 2538  มีการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัสถาบนัราชภฏั วทิยาลยัครูนครสวรรค ์
จึงไดรั้บยกฐานะเป็นสถาบนัราชภฏันครสวรรค ์สาํนกังานอธิการบดีจึงเป็น “สาํนกังานอธิการบดี” 
จนถึงปัจจุบนั 
 

ประวตัิความเป็นมา 
 



 ถึงแมว้า่ “สาํนกังานอธิการบดี” จะมีการเปล่ียนแปลงช่ือและจดัระบบโครงสร้างหน่วยงาน
ใหม่สาํนกังานอธิการบดีก็ยงัคงเป็นหน่วยงานกลางท่ีทาํหนา้ท่ีใหบ้ริการ สนบัสนุนงานบริหารและ
ประสานงานวชิาการในทุกๆ ดา้น ใหมี้คุณภาพเพื่อความกา้วหนา้ของมหาวทิยาลยัสืบไป 
 ในปี พ.ศ. 2548-2549 มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรคมี์การเปล่ียนแปลงโครงสร้างใหม่ตาม
กฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ทาํใหโ้ครงสร้างภายในสาํนกังานอธิการบดีเปล่ียนไป 
โดยประกอบดว้ย 3 กอง ดงัน้ี 

1. กองกลาง 
2. กองนโยบายและแผน 
3. กองพฒันานกัศึกษา 
 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 ในปีการศึกษา 2550 มหาวทิยาลยัราชภฏันครสวรรคไ์ดจ้ดัตั้งหน่วยงานตรวจสอบภายในข้ึน
และใหเ้ขา้มาร่วมในสาํนกังานอธิการบดี ไปก่อนอีกดว้ย 
 
 
 

 
 
 

ระยะเวลา ช่ือ – นามสกุล 

2538 - 2540 ผศ.กมล  การุณอุทยั 

2541 - 2544 ผศ.จาํลอง ลือชา 

2545 - 2548 ผศ.สมชาย พลานนท ์

2548 ผศ.สุวรรณ์ คงมี 

2548 ผศ.ปรีชา สนธิรักษ ์

2548 – ปัจจุบัน นายเฉลิมเกียรติ ปรัชญาพนัธ์ 

 
 

ท าเนียบผู้บริหารส านักงานอธิการบดี 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนัธกจิ 
 

1.   ใหบ้ริการ เพื่อสนบัสนุนการบริหารงานของหน่วยงานต่างๆ ทั้งนกัศึกษา คณาจารย ์  และ
บุคลากรภายนอก 

2. จดัทรัพยากรเพื่อใหบ้ริการ และการบริหารจดัการอยา่งเป็นระบบ 
3. พฒันาระบบการบริหารงานไปสู่ระบบสากล 
4. จดัทาํขอ้มูลสารสนเทศ สนบัสนุนการบริหาร และการจดัการศึกษาของมหาวทิยาลยั 
5. บริหาร และจดัการทรัพยสิ์นของมหาวทิยาลยั 

 
วตัถุประสงค์และเป้าหมาย 

 

1.  เพื่อใหผู้รั้บบริการ ไดรั้บบริการท่ีมีคุณภาพ 

2.  เพื่อใหก้ารบริหารองคก์รของมหาวทิยาลยัเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

 3.  เพื่อศกัยภาพและพฒันาบุคลากรทางการศึกษาใหมี้คุณภาพไดม้าตรฐาน 

ปรัชญาส านักงานอธิการบดี 
บริการลํ้า นาํเทคโนโลย ีมีความโปร่งใส ใส่ใจนกัศึกษา 

วสัิยทัศน์ส านักงานอธิการบดี 
บริการดี  ใชเ้ทคโนโลยทีนัสมยั ใส่ใจทุกระดบั ปรับสู่มาตรฐานสากล 
 

เอกลกัษณ์หรือวฒันธรรมของส านักงานอธิการบดี 
    ยดึมัน่ในคุณธรรม และสังคมยอมรับ 
   ใหบ้ริการดว้ยความเท่าเทียมเสมอภาค 

   มุ่งหวงัผลสัมฤทธ์ิ และคุณภาพของงาน 

   ขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นและโปร่งใสสามารถตรวจสอบได ้

   ทาํงานร่วมกนัเป็นทีม 

    มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์



 
  

 

 

สาํนกังานอธิการบดีมหาวทิยาลยัราชภฏันครสวรรคแ์บ่งการบริหารจดัการเป็น 3 กอง  คือ 

 

กองกลาง  ตั้งอยู ่ณ อาคาร 14 ประกอบดว้ย งานเลขานุการ งานธุรการ งานการเจา้หนา้ท่ี งาน
การเงิน งานพสัดุ งานยานพาหนะ งานอนามยัและสุขาภิบาล งานอาคารสถานท่ี งานสวสัดิการ งาน
ประชาสัมพนัธ์ งานนิติกร งานเอกสารการพิมพ ์

 

กองนโยบายและแผน  ตั้งอยู ่ณ อาคารอมัรินทร์พิทกัษ ์ ประกอบดว้ย งานนโยบายและแผน 
งานมาตรฐานการศึกษา 
  

กองพฒันานักศึกษา  ตั้งอยู ่ณ ท่ีทาํการกองกิจการนกัศึกษา ประกอบดว้ย งานกิจกรรมพฒันา
นกัศึกษา 

สถานทีป่ฏิบัติงาน 
 

อาคาร 14 

อาคารอมัรินทร์พทิกัษ์  
ที่ท าการกองกจิการนักศึกษา 



                  
 บทที่ 2  โครงสร้างองค์กร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองนโยบายและแผน 
 กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน 

- งานวางแผนและนโยบาย 
- งานวเิคราะห์งบประมาณและติดตามผล 
- งานสถิติและขอ้มูลข่าวสาร  สารสนเทศ/  วสิัยทศัน์ 

 กลุ่มงานวเิทศสัมพันธ์ 
- งานความร่วมมือ ขอ้ตกลง สัญญา  กบัหน่วยงาน
ต่างประเทศ 
-  งานติดต่อประสานงานเพื่อการรับ  นกัศึกษาและ
บุคลากรจากต่างประเทศ 
-  งานอาํนวยความสะดวกให้แก่บุคลากร ในการ 
ไปราชการ  ศึกษาอบรม แลกเปล่ียน  หรือติดต่อกบั
ต่างประเทศ 
-  งานสารบรรณ  งบประมาณ  พสัดุ หนงัสือเดินทาง 
 วซ่ีา  พิธีการและ การรับรอง 

 กลุ่มงานมาตรฐานและประกนัคุณภาพ 
- งานมาตรฐานและประกนัคุณภาพ สาํนกังานอธิการบดี 
- งานมาตรฐานและประกนัคุณภาพมหาวทิยาลยั 

 
 

กองกลาง 
 กลุ่มงานธุรการและการประชุม 

-  งานทะเบียนรับ-ส่งหนงัสือราชการ  - งานร่าง-พิมพ-์โตต้อบหนงัสือราชการ 
-  งานอดัสาํเนาและถ่ายเอกสาร           - งานจดัเก็บเอกสารและสืบคน้     
- งานบริการไปรษณีย ์                         - งานประชุมสภามหาวทิยาลยั        
- การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลยั     - การประชุมอ่ืนๆ 

 กลุ่มงานเลขานุการและพธีิการ   
-  งานเลขานุการผูบ้ริหาร     - การประชุมคณาจารยแ์ละวชิาการ   -  การประกนัคุณภาพ               

 กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่     
 - งานธุรการ     - งานอตัรากาํลงั      - งานพฒันาบุคลากร  
-  งานวนิัยและนิติการ          - งานบาํเหน็จความชอบและทะเบียนประวติั    

 กลุ่มงานคลงั      
- งานธุรการ     - งานการเงิน     - งานบญัชี 
- งานเงินนอกงบประมาณ      - งานเงินงบประมาณ     

 กลุ่มงานพสัดุ   
- งานบริหารพสัดุ   - การจาํหน่ายพสัดุ   
- งานจดัหาพสัดุโดยวธีิตกลงราคา  - การจดัหาพสัดุโดยวธีิสอบราคา/วธีิพิเศษ  

 กลุ่มงานประชาสัมพันธ์    
- งานประชาสัมพนัธ์ - งานโสตทศันูปกรณ์  - งานติดต่อประสานงานภายในและภายนอก 

 กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้    
- งานบริหารจดัการทรัพยสิ์นและรายได ้     - งานสวสัดิการ 

 กลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
- งานอาคารสถานท่ี/อนามยัสุขาภิบาล  - งานสวนรักษาความสะอาดและส่ิงแวดลอ้ม 
- งานรักษาความปลอดภยัและจราจร           - งานไฟฟ้า ประปา และซ่อมบาํรุง     
- ยานพาหนะ                   - งานออกแบบและภูมิสถาปัตย ์

กองพฒันานักศึกษา 
 ส านักงานผู้อ านวยการ 

- งานธุรการ        - งานแผนงาน  - งานการเงินและงานพสัดุ 
-  งานเทคโนโลยสีารสนเทศ  - งานบริการและสวสัดิการนกัศึกษา 
-  งานประกนัคุณภาพการศึกษา(งานธุรการ ,งานการเงินและพสัดุ ,ชมรม YOUNG QA) 

 กลุ่มงานพฒันานักศึกษา 
      - งานธุรการ    - งานการเงินและพสัดุ     - งานวนิัยนกัศึกษา   

          - งานส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา  - งานวางแผนพฒันากิจกรรมนกัศึกษา 

 กลุ่มงานกองทุนเงนิให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา     
          - งานธุรการ - งานการเงินและพสัดุ     - งานกองทุนเงินให้กูย้มืเพื่อการศึกษา     

 กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา 
          - งานธุรการ     - งานการเงินและพสัดุ       - งานทุนการศึกษา    
          - งานบริการแนะแนว           - งานให้คาํปรึกษา  

 กลุ่มงานกฬีาและนันทนาการ 
- งานธุรการ          - งานการเงินและพสัดุ   - งานส่งเสริมกีฬาเพื่อการแข่งขนั        
- งานส่งเสริมกีฬาเพื่อสุขภาพ   - งานวางแผนพฒันากีฬาและนนัทนาการ 

      กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 
- งานธุรการ       - งานการเงินและพสัดุ   - งานกิจกรรมนกัศึกษา  
- งานกิจกรรมสโมสรนกัศึกษา- งานองคก์ารบริหารนกัศึกษาภาค กศ. บป. 

 กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 
- งานธุรการ      - งานการเงินและพสัดุ   - งานทะเบียน   
- งานรักษาพยาบาล   - งานสุขศึกษา- งานโครงการสุขภาพและวิจยั 

 กลุ่มงานศูนย์เวชศึกษา 
- งานธุรการ    - งานการเงินและพสัดุ     - งานบริการวชิาการ   
- งานเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์    - งานดา้นสารเสพและโรคเอดส์ 

        

ส านักงานอธิการบดี 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสร้างการบริหาร 

            ผอ.กองกลาง     ผอ.กองพฒันานักศึกษา    ผอ.กองนโยบายและแผน 
 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

(นายเฉลมิเกยีรต ิปรัชญาพนัธ์) 

(รศ.วุฒิชัย   ประภากติติ
รัตน์) 

(นายวราวุธ  วชัรสรณ์) (นายเกษม   ภู่เจริญธรรม) 



บุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สังกดั ขา้ราชการพล
เรือน 

พนกังาน
ราชการ 

ลูกจา้ง 
ประจาํ 

พนกังาน
มหาวทิยาลยั 

กองกลาง 5 7 17 127 
กองนโยบายและแผน 1 3 - 5 
กองพฒันานกัศึกษา 1 1 1 8 

รวม 7 11 18 140 



บทที ่3 
การก าหนดหน้าที่และความรับผดิชอบของงานต่างๆ กองและกลุ่มงาน 

 

กองกลาง 
 มีหนา้ท่ีหลกัในการดาํเนินการดงัน้ี 

1. ปฏิบติังานสารบรรณของมหาวทิยาลยั 
2. ดาํเนินการเก่ียวกบังานช่วยอาํนวยการและงานเลขานุการของมหาวทิยาลยั 
3. เป็นหน่วยงานประชาสัมพนัธ์ของมหาวทิยาลยัรวมทั้งเผยแพร่กิจกรรม ความรู้ ความกา้วหนา้ 

และผลงานของมหาวทิยาลยั 
4. ดาํเนินการเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลในมหาวทิยาลยัไดแ้ก่ การสรรหา บรรจุเล่ือนระดบั

ตาํแหน่ง การประเมินผลการปฏิบติังานฯลฯ 
5. พฒันาระบบการบริหารงานบุคคลภายในมหาวทิยาลยั 
6. ดาํเนินการเก่ียวกบัวนิยัและนิติการ 
7. ดาํเนินการเก่ียวกบัสวสัดิการ บาํเหน็จบาํนาญ และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
8. ดาํเนินการเก่ียวกบัการฝึกอบรมและพฒันาขา้ราชการ 
9. จดัทาํทะเบียนประวติัและขอ้มูลบุคลากรในมหาวทิยาลยั 
10. บริหารงานทัว่ไป ของมหาวิทยาลยั ซ่ึงมิไดเ้ป็นอาํนาจหนา้ท่ีของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
11. ปฏิบติังานร่วมหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บมอบหมาย 

และในการปฏิบติังานของกองกลางใหส้าํเร็จบรรลุเป้าหมายประกอบดว้ยกลุ่มงาน 8 กลุ่มงาน  
ซ่ึงปฏิบติัหนา้ท่ี ดงัน้ี 

1. กลุ่มงานธุรการและการประชุม 
-  งานทะเบียนรับ-ส่งหนงัสือราชการ    - งานร่าง-พิมพ-์โตต้อบหนงัสือราชการ 
-  งานอดัสาํเนาและถ่ายเอกสาร            - งานจดัเก็บเอกสารและสืบคน้     
- งานบริการไปรษณีย ์                           - งานประชุมสภามหาวทิยาลยั        
- การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลยั   - การประชุมอ่ืนๆ 

2. กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ   
-  งานเลขานุการผูบ้ริหาร      - การประชุมคณาจารยแ์ละวิชาการ   
 -  การประกนัคุณภาพ            
    



3. กลุ่มงานการเจา้หนา้ท่ี     
 - งานธุรการ      - งานอตัรากาํลงั      
- งานพฒันาบุคลากร   -  งานวนิยัและนิติการ 
- งานบาํเหน็จความชอบและทะเบียนประวติั    

4. กลุ่มงานคลงั      
- งานธุรการ     - งานการเงิน    
- งานบญัชี   - งานเงินนอกงบประมาณ          
 - งานเงินงบประมาณ     

5. กลุ่มงานพสัดุ   
- งานบริหารพสัดุ   - การจาํหน่ายพสัดุ   
- งานจดัหาพสัดุโดยวธีิตกลงราคา - การจดัหาพสัดุโดยวธีิสอบราคา/วธีิพิเศษ  

6. กลุ่มงานประชาสัมพนัธ์    
- งานประชาสัมพนัธ์   - งานโสตทศันูปกรณ์  
- งานติดต่อประสานงานภายในและภายนอก 

7. กลุ่มงานทรัพยสิ์นและรายได ้   
- งานบริหารจดัการทรัพยสิ์นและรายได ้     - งานสวสัดิการ 

8. กลุ่มงานอาคารสถานท่ีและบริการ 
- งานอาคารสถานท่ี/อนามยัสุขาภิบาล   - งานสวนรักษาความสะอาดและส่ิงแวดลอ้ม 
- งานรักษาความปลอดภยัและจราจร     - งานไฟฟ้า ประปา และซ่อมบาํรุง     
- ยานพาหนะ         - งานออกแบบและภูมิสถาปัตย ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กองนโยบายและแผน 
 มีหนา้ท่ีหลกัในการดาํเนินการดงัน้ี 

1. ดาํเนินการเก่ียวกบัการจดัทาํผงัแม่บทของมหาวทิยาลยั 
2. สนบัสนุนและส่งเสริมการวิจยัสถาบนั จดัวางระบบสารสนเทศรวมทั้งใหบ้ริการขอ้มูลแก่

หน่วยงานในมหาวทิยาลยั 
3. เสนอแนะนโยบายและแผนการจดัการศึกษา แผนพฒันาการศึกษา แผนการผลิตและพฒันา

กาํลงัคน แก่หน่วยงานในมหาวทิยาลยั 
4. จดัทาํคาํขอตั้งงบประมาณ จดัสรรงบประมาณ รวมทั้งพฒันาระบบการงบประมาณแก่

หน่วยงานในมหาวทิยาลยั 
5. ติดตามประเมินผงโครงการ แผนงาน และนโยบายท่ีไดรั้บอนุมติั 
6. ปฏิบติังานร่วมมือกบัหน่วยงานในประเทศและต่างประเทศในการจดัการศึกษา อบรม และ

ศึกษาดูงาน และสร้างเครือข่ายวเิทศสัมพนัธ์ระหวา่งสถาบนัการศึกษาและหน่วยงานต่างๆ 
ทั้งในและต่างประเทศ 

7. ใหบ้ริการแก่หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวทิยาลยัในการติดต่อกบัต่างประเทศ 
8. วเิคราะห์ และนาํเสนอโครงการจดัตั้งและปรับปรุงส่วนราชการ การเสนอขออตัรากาํลงัให้

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งพิจารณา 
9. ปฏิบติังานร่วมหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือได ้

รับมอบหมาย 
และในการปฏิบติังานของกองกลางใหส้าํเร็จบรรลุเป้าหมายประกอบดว้ยกลุ่มงาน 3 กลุ่มงาน  

ซ่ึงปฏิบติัหนา้ท่ี ดงัน้ี 
1.  กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน 

- งานวางแผนและนโยบาย 
- งานวเิคราะห์งบประมาณและติดตามผล 
- งานสถิติและขอ้มูลข่าวสาร  สารสนเทศ/  วสิัยทศัน์ 

2.   กลุ่มงานวเิทศสัมพนัธ์ 
- งานความร่วมมือ ขอ้ตกลง สัญญา  กบัหน่วยงานต่างประเทศ 
-  งานติดต่อประสานงานเพื่อการรับ  นกัศึกษาและบุคลากรจากต่างประเทศ 
 



 
-  งานอาํนวยความสะดวกใหแ้ก่บุคลากร ในการไปราชการ  ศึกษาอบรม แลกเปล่ียน   
    หรือติดต่อกบัต่างประเทศ 
-  งานสารบรรณ  งบประมาณ  พสัดุ หนงัสือเดินทาง 

             วซ่ีา  พิธีการและ การรับรอง 
 3.  กลุ่มงานมาตรฐานและประกนัคุณภาพ 
        - งานมาตรฐานและประกนัคุณภาพ สาํนกังานอธิการบดี 
        - งานมาตรฐานและประกนัคุณภาพมหาวทิยาลยั 

 

กองพฒันานักศึกษา 
ส านักกจิการนักศึกษามหาวทิยาลยัราชภัฏนครสวรรค์ 

1. จดับริการและสวสัดิการต่างๆ แก่นกัศึกษา 
2. จดับริการแนะแนวสนเทศและบริการอาชีพใหแ้ก่นกัศึกษา 
3. ประสานงานสนบัสนุนส่งเสริมการจดักิจกรรมต่างๆ ของนกัศึกษาทั้งภายในและภายนอก

มหาวทิยาลยั 
4. ประสานดาํเนินการพฒันาบุคลิกภาพนกัศึกษา สร้างเสริมคุณธรรม จริยธรรมและ

ควบคุมดูแลความประพฤติของนกัศึกษา 
5. ควบคุมดูแล ส่งเสริมและประสานงานการจดักิจกรรม กีฬาและนนัทนาการภายในและ

ภายนอกมหาวทิยาลยั 
6. จดับริการเงินกูย้มืเพื่อการศึกษาใหแ้ก่นกัศึกษา 
7. ปฏิบติังานร่วมหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บ

มอบหมาย 
และในการปฏิบติังานของกองกลางใหส้าํเร็จบรรลุเป้าหมายประกอบดว้ยกลุ่มงาน  กลุ่มงาน  

ซ่ึงปฏิบติัหนา้ท่ี ดงัน้ี 
1. ส านักงานผู้อ านวยการ 

        - งานธุรการ           - งานแผนงาน 
- งานการเงินและงานพสัดุ     - งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
- งานบริการและสวสัดิการนกัศึกษา 

      - งานประกนัคุณภาพการศึกษา(งานธุรการ ,งานการเงินและพสัดุ ,ชมรม YOUNG QA) 



 
2. กลุ่มงานพฒันานักศึกษา 

- งานธุรการ    - งานการเงินและพสัดุ            
- งานวนิยันกัศึกษา   - งานส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา 
- งานวางแผนพฒันากิจกรรมนกัศึกษา 

3. กลุ่มงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา     
- งานธุรการ    - งานการเงินและพสัดุ          
- งานกองทุนเงินใหกู้ย้มืเพื่อการศึกษา     

4. กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา 
- งานธุรการ    - งานการเงินและพสัดุ          
- งานทุนการศึกษา      - งานบริการแนะแนว 
- งานใหค้าํปรึกษา 

5. กลุ่มงานกฬีาและนันทนาการ 
- งานธุรการ    - งานการเงินและพสัดุ    
- งานส่งเสริมกีฬาเพื่อการแข่งขนั       - งานส่งเสริมกีฬาเพื่อสุขภาพ   
- งานวางแผนพฒันากีฬาและนนัทนาการ   

6. กลุ่มงานกจิกรรมนักศึกษา 
- งานธุรการ    - งานการเงินและพสัดุ    
- งานกิจกรรมนกัศึกษา      - งานกิจกรรมสโมสรนกัศึกษา 
- งานองคก์ารบริหารนกัศึกษาภาค กศ. บป. 

7.  กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 
- งานธุรการ    - งานการเงินและพสัดุ    
- งานทะเบียน    - งานรักษาพยาบาล 
- งานสุขศึกษา    - งานโครงการสุขภาพและวิจยั 

8. กลุ่มงานศูนย์เวชศึกษา 
- งานธุรการ    - งานการเงินและพสัดุ    
- งานบริการวชิาการ   - งานเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ 
- งานดา้นสารเสพและโรคเอดส์ 

        



 

บทที ่4 
ขั้นตอนการด าเนินการของภาระงานในฝ่ายต่าง ๆ 

กลุ่มงานธุรการ 
 

งานจัดเกบ็เอกสารและสืบค้น 

หนังสือราชการ 
 
 

 

หนังสือราชการทีไ่ด้ปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว 
 

 

 

ลงรหัสเกบ็เอกสาร 
แยกตามหมวดหมู่ 

 

 

 

จัดเรียงเอกสารแยกตามไฟล์เกบ็เอกสาร 
 

 

 
 

แยกเกบ็เอกสารเข้าแฟ้มเกบ็ตามรหัสทีก่ าหนด 

 

 

 

 

รอการสืบค้น 



 

 

งานทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 

 

หนังสือราชการ 
ทีไ่ด้รับจากภายนอก 

 

 

จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนของหนังสือและ 
ลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

บันทกึเสนอความเห็นต่อท้ายหนังสือ 
 

 

น าหนังสือจัดใส่แฟ้มเสนอต่อผู้มีอ านาจส่ังการแยกตามสายงาน 

 

 

รวบรวมหนังสือทีไ่ด้รับส่ังการ 
ลงข้อมูลติดตามหนังสือ 

 

 

หนังสือทีไ่ด้รับส่ังการแยกตามหน่วยงาน เพ่ือเตรียมจัดส่งไปยงั 
หน่วยงานทีต้่องปฏิบัติด้วยระบบ e-office 

 

 

 น าหนังสือราชการทุกเร่ือง   สแกนด์และพมิพ์ข้อมูลใส่ระบบ 

 

 

ส่งหนังสือทีส่แกนด์และลงข้อมูลแล้วจัดส่งไปยงั 
หน่วยงานทีไ่ด้รับส่ังการด้วยระบบ E-office 



 

งานทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 

 
 

หนังสือราชการทีจ่ะจัดส่งภายนอก 
 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและ 
ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

 
 

 

น าหนังสือจัดใส่แฟ้มเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม 

หนังสือแยกตามสายงาน 

 

 

รวบรวมหนังสือทีไ่ด้รับการลงนาม 

  
 

 

หนังสือทีไ่ด้รับส่ังการจัดใส่ซองจดหมาย 
เพ่ือเตรียมจัดส่งไปยงัหน่วยงานภายนอก 

 
 

รวบรวมหนังสือราชการจัดส่งทางไปรษณย์ี   
หรือทางโทรสารแล้วแต่กรณี 

  
  
 
 



 

งานร่างพมิพ์โต้ตอบหนังสือราชการ 
(จัดท าหนังสือราชการภายนอก) 

 

 

กรอกแบบฟอร์มขอออกหนังสือราชการภายนอก 
 

 

 

ร่างหนังสือ    และส่งเจ้าหน้าทีเ่พ่ือจัดพมิพ์ 

  
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง  และลงทะเบียนหนังสือส่ง 
 

 

น าหนังสือจัดใส่แฟ้มเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม 

หนังสือแยกตามสายงาน 

 

 

รวบรวมหนังสือทีไ่ด้รับการลงนาม 

 

 

     เกบ็เอกสารเข้าคู่ฉบับรวม                 เกบ็เอกสารเข้าไฟล์ตามหมวดหมู่ 
 

 

ต้นฉบับหนังสือทีล่งนามจัดใส่ซองจดหมาย 
เพ่ือเตรียมจัดส่งไปยงัหน่วยงานภายนอก 

 

 

รวบรวมหนังสือราชการจัดส่งทางไปรษณย์ี  หรือทางโทรสารแล้วแต่กรณี 



 

งานประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลยั 
 

 

 

เลขานุการคณะกรรมการฯ ก าหนดวนัประชุม 

 

 

จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม 

และเตรียมสถานทีป่ระชุม 

 

 

จัดท าบันทกึเชิญประชุม 

 

 

แจ้งเวยีนบันทกึเชิญประชุม 

ไปยงัคณะกรรมการ 
 

จัดเตรียมแฟ้มและ 
เอกสารประกอบการประชุม 

 

  
จัดเตรียมสถานทีป่ระชุม 

อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 

และจดบันทกึการประชุม 

 

 

หลงัเสร็จส้ินการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

 

จัดส่งรายงานการประชุมเข้าสู่ระบบ e-Meeting เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจสอบ 



งานทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 

 

 

หนังสือราชการทีจ่ะจัดส่งภายนอก 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและ 
ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

 
 

 

น าหนังสือจัดใส่แฟ้มเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม 

หนังสือแยกตามสายงาน 

 

 

รวบรวมหนังสือทีไ่ด้รับการลงนาม 

  
 

หนังสือทีไ่ด้รับส่ังการจัดใส่ซองจดหมาย 
เพ่ือเตรียมจัดส่งไปยงัหน่วยงานภายนอก 

 
 

รวบรวมหนังสือราชการจัดส่งทางไปรษณย์ี   
หรือทางโทรสารแล้วแต่กรณี 

  
  
 

 

 
 
 



กลุ่มงานเลขนุการและพธีิการ 
 

งานเลขานุการผู้บริหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ตรวจสอบและคดักรองหนังสือ 
ก่อนน าเสนออธิการบดี 

น าเสนออธิการบดี 

แจ้งหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 
เพ่ือน าไปปฏบิัติต่อไป 

หนังสือส่ังการ หนังสือเชิญประชุม/ร่วมงาน 

ลงตารางนัดหมาย 

น าเสนออธิการบดี 

งานอ่ืน ๆทีไ่ด้รับมอบหมาย 
1. พิมพเ์อกสารตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
2. ประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกตามท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 
3. รับ โทรศพัท ์ภายนอก –ภายใน 
4. รับ- ส่ง โทรสาร 



งานประชุมคณาจารย์และวชิาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าประกาศมหาวทิยาลยั ฯ 

เตรียมความพร้อมสถานทีป่ระชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

แจ้งเวยีนให้ผู้เกีย่วข้องทราบ 



งานประชุมสภามหาวทิยาลยั 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รวบรวมวาระการประชุมจากหน่วยงาน 

นัดหมายวนัประชุม 

จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

เตรียมการประชุม 

และจัดประชุม 

น าเสนอเลขานุการสภามหาวทิยาลยั 

จัดท ารายงานการประชุม 



ขั้นตอนการประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน 

ส านักงานอธิการบดี มหาวทิยาลยัราชภัฏนครสวรรค์ 
 

 

 

ประชุมคณะกรรมการประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน  

 

 

SAR ประจาํปี 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังานอธิการบดีอนุมติั 

SAR ประจาํปี 

จดัทาํแผน จดัทาํปฏิทิน จดัทาํคู่มือ แต่งตั้งผูป้ระเมินภายใน 

แต่งตั้งผูรั้บผดิชอบตามตาบ่งช้ี 

จดัเก็บรวบรวมขอ้มูล 

ผูป้ระเมิน (CAR) 

ส่งฝ่ายมาตรฐานการศึกษา 

คณะกรรมการตรวจประเมิน 

ผูป้ระเมินภายนอก สกอ./สมศ. 



กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
 

บัตรประจ าตวัข้าราชการ ลูกจ้างประจ า, พนักงานราชการ,พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบการกรอกแบบฟอร์มครบถว้นและถูกตอ้งหรือไม่ 

จดัพิมพใ์นส่วนท่ีเป็นสาํเนารายการออกบตัร 

ประทบัตราสาํนกังานคณะกรรมการอุดมศึกษา 

เสนออธิการบดีลงนาม 

เกบ็สาํเนาบตัรไวเ้ป็นหลกัฐาน 



การประเมินผลการทดลองปฏิบัตริาชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทาํคาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบติัราชการของขา้ราชการ 

เวียนแจง้คาํสั่งใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบและถือปฏิบติั พร้อมแนบแบบประเมินท่ีกรอกราย 
ละเอียดเก่ียวกบัขา้ราชการ ท่ีจะตอ้งดาํเนินการประเมิน 

ประสานรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และคณะกรรมการประเมิน ฯ เพื่อนดัหมายประชุมประเมิน 

ผลการปฏิบติังาน คร้ังท่ี 1 คร้ังท่ี 2 ตามระยะเวลาท่ีครบประเมินแต่ละคร้ัง 

เม่ือทดลองปฏิบติัราชการครบ 6 เดือน จะตอ้งจดัทาํบนัทึกรายงานการประเมินผลแลว้นาํเสนอ
อธิการบดีเพื่อสรุปผลการประเมิน 

จดัทาํหนงัสือรายงานสาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

บนัทึกผลการผา่นการทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ   
ลงในทะเบียนประวติักรณีผลการประเมินไม่ผา่น 

รวบรวมขอ้มลู นาํเสนออธิการบดีทราบและสั่งการ 

ส่งคาํสั่งใหก้รมบญัชีกลาง 



การประเมินผลการปฏิบัตงิานประจ าปีของข้าราชการ 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงานกบัรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร กาํหนดปฏิทินการ
ประเมินผลการปฏิบติังาน 

 

จดัทาํบนัทึกแจง้ใหค้ณาจารย ์และผูบ้ริหารหน่วยงานต่าง ๆ 

ดาํเนินการประเมิน ฯ และใหส่้งผลการประเมินมายงัฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

รายงานผลขอ้มูลการประเมินต่อคณะกรรมการประเมิน 

เม่ือครบ 2 คร้ังแลว้ จดัทาํรายงานผลการประเมินของ
อาจารยแ์ต่ละคนใส่ซองคืนใหแ้ก่อาจารยทุ์กท่าน 

คืนแบบการประเมินกลบัไปยงัคณะเพ่ือเกบ็ไวป้ระเมินคร้ังท่ี 2 

จดัเตรียมแบบประเมิน ฯ  แบบฟอร์มอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

เวียนแจง้บนัทึกและการประเมินแก่บุคคลและฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 

ประสานติดตาม ทวงถามแบบประเมินแก่บุคคลและฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 

รวบรวมแบบประเมิน เพื่อนาํเสนอคณะกรรมการประเมินฯ 

บนัทึกขอ้มลูลงคอมพวิเตอร์ 



การด าเนินการเพ่ือขอเล่ือนเงนิเดือนประจ าปี 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. งานสถิติ    
- จดัทาํสถิติการไดรั้บ 1.5 ขั้น 2 ขั้น ของขา้ราชการและลูกจา้งประจาํเพ่ือให้

ผูบ้ริหาร และหวัหนา้หน่วยงานนาํไปประกอบการพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
 

2. งานรวบรวมขอ้มูล 
- รวบรวมจาํนวนขา้ราชการ ลูกจา้งประจาํในสังกดั ณ วนัท่ี 1 มีนาคม แลวนัท่ี 1 

กนัยายน มีจาํนวนเท่าไร ระดบัใดบา้ง (โดยดูเงินเดือนจากบญัชีถือจ่ายประจาํของ
ขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ) 

- จดัพิมพร์ายช่ือตามแบบฟอร์ม เรียงตามเลขท่ีตาํแหน่ง  พร้อมแสดงวนัลาป่วย   
วนัลากิจ ของขา้ราชการและลูกจา้งประจาํของรอบปีท่ีแลว้มา 

- พิมพแ์บบฟอร์มขอเล่ือน 1 ขั้น ของขา้ราชการและลูกจา้งประจาํทุกคน 
- พิมพแ์บบฟอร์มรายช่ือผูท่ี้ลาศึกษาต่อ 
- พิมพร์ายช่ือผูท่ี้ไม่ไดรั้บการเล่ือนเงินเดือน 
- จดัทาํคาํสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือน 

 



 
การขอปรับวุฒิ/เพิม่วุฒบุิคลากร 

 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบฟอร์มขอปรับวุฒิ  และเพิ่มวฒิุจากบุคลากร 

จดัทาํคาํสั่งปรับวุฒิ 

แจง้สาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษาและ
กรมบญัชีกลาง  เพื่อเพิ่มขอ้มูลในเอกสารต่างๆ 

ลงทะเบียนประวติั 

เก็บเขา้แฟ้ม 



 

การขอเปลีย่นแปลงช่ือ – ช่ือสกลุ บุคลากร 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เม่ือไดรั้บแจง้การขอเปล่ียนแปลงช่ือ-ช่ือสกุล 

จดัทาํหนงัสือแจง้สาํนกังานคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา และกรมบญัชีกลาง 

แกไ้ขในทะเบียนประวติั 

 เก็บเขา้แฟ้ม 



ขั้นตอนการลาประเภทต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เอกสารการลา - ลาไปต่างประเทศ 
1. ตารางค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 2. แบบใบลาไปต่างประเทศ 
3. แบบใบลากิจ    4. หนงัสือเชิญหรือสถานท่ีตั้งสถานท่ีไป 
5. เอกสารแสดงความสัมพนัธ์  6. คาํช้ีแจงเหตุผลของการไป 
 

 เอกสารการอุปสมบท  -ลาไปต่างประเทศ 
1. หนงัสือตอบรับจากทางวดัท่ีไปอุปสมบท 

 
 

ขอรับแบบฟอร์ม 
 ไดท่ี้การเจา้หนา้ท่ี 

กรอกขอ้มลู 
พร้อมทั้งส่งเอกสารการลา

แต่ละประเภท 

การเจา้หนา้ท่ี 
 อธิการบดีลงนาม 

ลาไปต่างประเทศ 

ลาป่วย 

ลากิจ 

ลาคลอดบุตร 

ลาอุปสมบท 



การลา 
 

  

    
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เม่ือบุคลากรยืน่คาํขออนุญาตศึกษาต่อและไดรั้บอนุญาตแลว้ เจา้หนา้ท่ี จดัเตรียมเอกสารสัญญาศึกษาต่อ  3  
ชุด  สัญญาคํ้าประกนั  3  ชุด  บนัทึกขอ้ตกลง     ผูศึ้กษาต่อและบนัทึกขอ้ตกลงผูค้ ํ้าประกนัอยา่งละ  3  ฉบบั  

ใหผู้ข้ออนุญาตศึกษาต่อไปดาํเนินการใหแ้ลว้เสร็จก่อนวนัไปศึกษาต่อ 

เม่ือผูล้าศึกษาต่อส่งสัญญา  นาํเสนอสัญญาใหห้วัหนา้กลุ่มงานการเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบและลงนาม  และ
นาํเสนอผูอ้าํนวยการสาํนกังานอธิการบดีและรองอธิการบดีฝ่ายบริหารเพื่อลงนามดว้ย 

เสนอสัญญาศึกษาต่อให้อธิการบดีลงนาม 

เสนอให้รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  และรองอธิการบดีฝ่ายบริหารลงนามเป็นพยานในสัญญาทุกชุด 

จดัทาํหนงัสือส่งตวัขา้ราชการท่ีลาศึกษาต่อ  เพื่อไปรายงานตวั  ณ  สถานศึกษา 

จดัทาํคาํสั่งอนุญาตใหไ้ปศึกษาต่อ 

แจง้สาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

เวยีนแจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 



 

การรายงานตวัขอกลบัเข้าปฏิบัตริาชการตามเดมิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีหนงัสือจากสถานศึกษา 

เขียนแบบขอรายงานตวักลบัพร้อมกบัเขียนสญัญาขา้ราชการ 
ขอกลบัเขา้ปฏิบติัราชการในระหวา่งทาํวิทยานิพนธ์ 

เสนออธิการบดีรับทราบ 

จดัทาํคาํสั่งใหข้า้ราชการซ่ึงไปศึกษาต่อภายในประเทศกลบัเขา้ปฏิบติัราชการ 

จดัทาํหนงัสือนาํส่งคาํสั่งไปยงัสาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
และกรมบญัชีกลาง 

เวยีนแจง้คาํสั่งใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 

ลงทะเบียนประวติั ในสมุด/แฟ้มประวติั 

จดัเกบ็เขา้แฟ้มประเมินผล 

รายงานผลการฝึกอบรมต่อมหาวิทยาลยัเม่ือเสร็จการฝึกอบรม 



 

ขั้นตอนการลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ผูล้าทาํหนงัสือ 

ขออนุญาตการลา 
ผูล้าศึกษาต่อ 

ขอขยายเวลา
การศึกษา 

สาํเร็จการศึกษา 

แจง้ผูล้าทาํสัญญาลา
ศึกษาต่อพร้อมทั้งทาํ

สัญญาคํ้าประกนั 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร
และการทาํสัญญา  

 

ทาํสัญญาขยายเวลา
การศึกษาต่อ  

แจง้ผูล้า ทาํคาํสั่งขอ
อนุญาตลาศึกษา

ต่อ 

ส่งคาํสั่งไปยงั กรมบญัชีกลาง 

ทาํคาํสั่งขอ
อนุญาตลาศึกษา

ต่อ 

ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้งส่วนบริหารงานบุคคล 

ฝ่ายทะเบียนประวติัและบาํเหน็จความส่วนบริหารงานบุคคล 

สาํนกังาน ก.พ. (ขา้ราชการพลเรือน) 

สาํนกังาน ก.ค. (ขา้ราชการครู) 



 

การขอบ าเหน็จ บ านาญข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ใหผู้ข้อรับบาํเหน็จ บาํนาญ กรอกรายการในแบบคาํขอ (แบบ 5300) 
- รวบรวมหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งแนบคาํขอดงัน้ี 

1) สมุดประวติัหรือแฟ้มประวติั 

2) ใบรับรองสมุดประวติั อตัราเงินเดือน เงินเพ่ิม (ถา้มี) และเวลาทวีคูณ ระหวา่งปฏิบติัหนา้ท่ีในเขต 

ท่ีไดรั้บประกาศกฎอยัการศึกษา (แบบ 5300) 
3) สาํเนาบตัรเงินเดือน 

4) สาํเนาคาํสั่งเล่ือนเงินเดือนในวนัท่ี 30 ก.ย. ของปีท่ีออกจากราชการของผูเ้กษียณอายรุาชการ 
5) สาํเนาคาํสั่งใหอ้อกจากราชการหรืออนุญาตใหล้าออกจากราชการ 

ตรวจสอบแบบคาํขอ 

เสนออธิการบดีลงนาม 

ส่งไปยงัสาํนกังานคลงัเขต 6 พิษณุโลก 
 



 

จดัท าทะเบียนประวตัข้ิาราชการและลูกจ้างประจ า 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการเพ่ือขอเล่ือนต าแหน่ง/ระดบั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

บนัทึกขอ้มูลลงทะเบียนประวติั  เม่ือไดรั้บคาํสั่งแต่งตั้งเล่ือนขั้น  เล่ือนระดบั   

บนัทึกวนัลา  ของขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ 

รับผดิชอบงานประเมินผลการปฏิบติังานลูกจา้งชัว่คราว 

ตรวจสอบขา้ราชการท่ีมีคุณสมบติัครบ 

จดัทาํคาํสั่งการเล่ือนตาํแหน่ง/ระดบั 

เวยีนแจง้ผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 

ลงทะเบียนประวติั  ในสมุด/แฟ้มประวติั 

จดัทาํหนงัสือนาํส่งคาํสั่งไปยงัสาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษาและกรมบญัชีกลาง 



การด าเนินการเกีย่วกบัการแต่งตั้ง-ถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งใน หน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัทาํขอ้มูลบุคคลลงในแบบฟอร์ม 

เสนอผูอ้าํนวยการสาํนกังานอธิการบดีลงนาม 

ส่งเอกสารขอ้มูลใหฝ่้ายเลขานุการนาํเขา้ท่ีประชุมเพื่อพิจารณา 

เม่ือสภามหาวทิยาลยัพิจารณาใหค้วามเห็นชอบแลว้  สาํนกังานอธิการบดี 
จะดาํเนินการจดัทาํคาํสั่งแต่งตั้งหรือถอดถอน 

ลงทะเบียนประวติั  ในสมุด/แฟ้มประวติั 

เก็บคาํสั่งใส่แฟ้มแต่งตั้ง-ถอดถอน 



การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
  
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

1.ตรวจสอบเลขท่ีอตัราวา่ง 

2. ประกาศรับสมคัร      -  จดัทาํประกาศรับสมคัร 
                                      -  จดัส่งไปยงัหน่วยงานต่างๆ  เพื่อประชาสัมพนัธ์ 

3. การรับสมคัรคดัเลือก   - แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมคัรและตรวจสอบคุณวฒิุ 
                           - ใหเ้จา้หนา้ท่ีเวยีนแจง้คณะกรรมการทุกคนรับทราบ 
                           -  ดาํเนินการรับสมคัร 

4. ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิเขา้รับการคดัเลือก 
หลกัจากท่ีหมดเวลารับสมคัรแลว้  นาํเสนอให้คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบติัของผูส้มคัร  แลว้

ดาํเนินการดงัน้ี   -  จดัทาํประกาศรายช่ือ    -   ติดประกาศใหท้ราบทัว่กนั 

5. ดาํเนินการคดัเลือก   แต่งตั้งคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือก  ไดแ้ก่  กรรมการออกขอ้สอบกรรมการกาํกบั 
ขอ้สอบ  กรรมการตรวจขอ้สอบ  กรรมการจดัทาํผลการสอบ กรรมการจดัพิมพแ์ละโรเนียวขอ้สอบ  กรรมการ
สอบสัมภาษณ์ 

- จดัทาํคาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ -  เวยีนแจง้  ผูท่ี้เก่ียวขอ้งมาปฏิบติังานในวนั  เวลาท่ีกาํหนด 

6. ประกาศผลการคดัเลือก - จดัทาํประกาศ -  ติดประกาศใหท้ราบทัว่กนั 

7. การรับรายงานตวั  -  จดัเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวกบัการรับรายงานตวัเพื่อบรรจุเขา้รับราชการ  ไดแ้ก่   
แบบฟอร์มรายงานตวั  แบบฟอร์มประวติับุคคล  ทะเบียนประวติั  ทาํหนงัสือราชการส่งไปยงัสถานีตาํรวจตาม
ภูมิลาํเนาเพื่อตรวจสอบประวติัอาชญากรรม 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 

8. การบรรจุและแต่งตั้งผูไ้ดรั้บการคดัเลือก 
- จดัทาํคาํสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
- เวยีนแจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  ไดแ้ก่  ฝ่ายการเงิน  กองแผนงาน  ผูไ้ดรั้บการบรรจุ 

และแต่งตั้ง  หวัหนา้หน่วยงานท่ีสังกดั  ส่งสาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

(เฉพาะประวติับุคคล) 

9)   ตรวจสอบสัญญาจา้ง 
- แนะนาํการกรอกสัญญาจา้ง/สัญญาคํ้าประกนั 
- ตรวจสอบความถูกตอ้ง  หลกัฐานต่าง ๆ 
- ใส่แฟ้มเสนออธิการบดี 
- เก็บหลกัฐานลงคอมพิวเตอร์ 



ขั้นตอนงานการจ้างบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทาํทะเบียนประวติั / บตัรประจาํตวั 

บนัทึกขอ้มูลการจา้ง 

หน่วยงานมีหนงัสือขอจา้งบุคลากร 

มหาวทิยาลยั ฯ 
อนุมติัการจา้ง

บุคลากร 

ประกาศรับ
สมคัร 

สอบ
คดัเลือก 

ประกาศผล 
การสอบ
คดัเลือก 

นาํเสนอฝ่าย
บริหาร

ตามลาํดบั 

ทาํ 
สัญญาจา้ง 

ออก 
คาํสั่งจา้ง 

 
ฝ่ายการเงิน 

ออก 
คาํสั่งจา้ง 

 
ฝ่ายการเงิน 

มหาวทิยาลยั ฯ 
อนุมติัการ

ลาออก 



การรับโอน – ข้าราชการ 

 
       
 
 
 

  
                     
 
 
 
 
 
 
 
  

     
 
 
 

                     
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ตรวจสอบอตัราวา่งท่ีจะรับโอนขา้ราชการ  ซ่ึงจะตอ้งตรวจสอบเลขท่ี 
ตาํแหน่ง  คุณวฒิุ  สาขาวชิาเอก  สังกดัโปรแกรมใด  คณะใด   

2)   เจา้หนา้ท่ีจะดาํเนินการดงัน้ี 
-  จดัทาํประกาศคดัเลือกรับโอนขา้ราชการ 
-  ติดประกาศท่ีป้ายประชาสัมพนัธ์ 
-  ส่งไปยงัหน่วยงานต่างๆ  เพื่อประชาสัมพนัธ์ 

3)  จดัทาํคาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือกรับโอนและ เวยีนแจง้คณะ
กรรมการฯ ทราบและปฏิบติัในระยะเวลาท่ีกาํหนด 

   4) การรับสมคัร 
   - จดัทาํคาํสั่งแต่งตั้งกรรมการรับสมคัร อยา่งนอ้ย 3 คน ทาํหนา้ท่ี 
รับสมคัร  และตรวจสอบหลกัฐาน และกรรมการตรวจสอบคุณวฒิุ 

5)  ประกาศผูมี้สิทธิเขา้รับคดัเลือกรับโอน 
 -  จดัทาํประกาศผูมี้สิทธิเขา้รับคดัเลือกรับโอน เรียงตามลาํดบัท่ีสมคัร 
 -  ติดประกาศเพื่อแจง้ใหท้ราบทัว่กนั 



 

 
 
 
       
  
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6)  ดาํเนินการสอบคดัเลือกหรือคดัเลือก 
  -  จดัพิมพข์อ้สอบ 
  -  เตรียมเอกสาร  กระดาษคาํตอบ 
  -  จดัทาํคะแนนสรุปผลลงในแบบฟอร์มท่ีกาํหนด 

-  นาํเสนอคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือกลงนาม 
-  รวบรวมเอกสารท่ีดาํเนินการแลว้ทั้งหมด  เสนออธิการบดีเพื่อทราบและสั่งการ 

     7)  ประกาศผลการคดัเลือก 
  -  จดัทาํประกาศผลการคดัเลือกรับโอนขา้ราชการ 
  -  ติดประกาศเพื่อแจง้ใหท้ราบทัว่กนั 

 8)  รับรายงานตวั 
       1)  จดัทาํคาํสั่งรับโอนขา้ราชการ 
       2) จดัทาํหนงัสือรับโอนขา้ราชการ 
            พร้อมแนบคาํสั่งรับโอนไปยงัหน่วยงาน  ตน้สังกดัของขา้ราชการท่ีจะให้โอน 
       3) จดัส่งหนงัสือและคาํสั่งรับโอนขา้ราชการ 



การปฐมนิเทศอาจารย์ใหม่ 
 
 
 

 
    
 
 
 
 
   

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1.จดัทาํงบประมาณเสนอต่อมหาวทิยาลยั ฯ เพื่อขออนุมติังบประมาณ 

2.จดัทาํโครงการเพื่อขออนุมติั  โดยกาํหนดระยะเวลา  กาํหนดกลุ่ม 
เป้าหมายท่ีจะจดัฝึกอบรม  หวัขอ้เร่ือง  สถานท่ี 

3.ติดต่อเชิญวทิยากร 

4. ติดต่อขอใชส้ถานท่ี 

5. ดาํเนินการปฐมนิเทศ 
   -  จดัทาํคาํสั่งใหบุ้คลากรเขา้อบรม 

-  ทาํบนัทึกแจง้หวัหนา้หน่วยงานท่ีบุคลากรสังกดั 
-  เวยีนแจง้คาํสั่งและบนัทึกแจง้หวัหนา้หน่วยงานรับทราบ 
-  ทาํเร่ืองขออนุมติัประกอบการฝึกอบรม 
-  ทาํเร่ืองขออนุมติัจดัวทิยากร 
-  ทาํเร่ืองขออนุมติัจดัอาหารและนํ้าด่ืม 
-  ทาํหนงัสือเชิญผูบ้ริหารเขา้ร่วมพิธีเปิดปิด 
-  จดัทาํรายช่ือเพื่อใหบุ้คลากรลงนาม 
-  จดัทาํบตัรประจาํตวัผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 

   -   ขออนุมติัซ้ือวสัดุในการจดัฝึกอบรม 

 6. ประเมินผล 
- รายงานผลการฝึกอบรมต่อมหาวทิยาลยั ฯเม่ือเสร็จการฝึกอบรม 



การเสนอผลงานเพ่ือขอแต่งตั้ง  ผศ. รศ. ศ. 
  

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1. รับเอกสารจากอาจารยผ์ูเ้สนอขอ 

2. จดัเตรียมแบบฟอร์มพร้อมทั้งแนวปฏิบติัต่างๆ   

3. นาํบนัทึกและเอกสารประกอบการสอนเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวชิาการพร้อมแนบหลกัเกณฑแ์ละวธีิการ
ประเมินไปดว้ย  เพื่อส่งใหค้ณะกรรมการประเมินเอกสารประกอบการสอนของมหาวิทยาลยัพร้อมแบบฟอร์ม
การใหค้ะแนน 
 -  แจง้อาจารยผ์ูเ้สนอผลงาน  กรณีมีการแกไ้ขเอกสารประกอบการสอน 
 -  แจง้อาจารยผ์ูเ้สนอขอดาํเนินการกรอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มใหค้รบตามท่ีสาํนกังานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษากาํหนด  พร้อมลงนามและใหเ้สนอผา่นคณบดีท่ีสังกดัอยู ่
              -  นาํเอกสารครบทุกชุดเสนอรองวชิาการเป็นเลขาคณะกรรมการพิจารณาตาํแหน่งทางวชิาการเพื่อ
จดัทาํหนงัสือส่ง    ผลงานทางวชิาการใหค้ณะกรรมการพิจารณา 
 - เม่ือผลการพิจารณาผา่น นาํเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการกาํหนดตาํแหน่งทางวิชาการ 
เสนออนุมติั  เสนอสภาวชิาการ  สภามหาวทิยาลยั  ตามลาํดบั 
              -  เม่ือสภามหาวทิยาลยั อนุมติั นาํคาํสั่งแต่งตั้ง เสนอ สกอ. เสนอขออนุมติัทะเบียนตาํแหน่ง 
 -  เม่ือ สกอ.  อนุมติัทะเบียน ฯ  จดัทาํคาํสั่งแกไ้ข  ปรับเงินเดือนพร้อมเงินประจาํตาํแหน่งทางวชิาการ 



ขั้นตอนงานการขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ (ผศ. , รศ. , ศ.) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารประกอบการขอต าแหน่งทางวชิาการ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (ผศ.) รองศาสตราจารย์ (รศ.) ศาสตราจารย์ (ศ.) 
1. เอกสารประกอบการสอน  6  เล่ม 
2. ตาํรา/งานวจิยั  5  เล่ม 
3. เอกสารการเผยแพร่  5  เล่ม 
4. แบบเสนอขอตาํแหน่งฯ 5 ชุด 
5. แบบประเมินบุคคล 5 ชุด 
6. แบบ ผศ.1 1 ฉบบั 

1. เอกสารประกอบการสอน  7  เล่ม 
2. ตาํรา/งานวจิยั  7  เล่ม 
3. เอกสารการเผยแพร่  7  เล่ม 
4. แบบเสนอขอตาํแหน่งฯ 7 ชุด 
5. แบบประเมินบุคคลฯ 7 ชุด 
 

1. เอกสารประกอบการสอน  15  เล่ม 
2. ตาํรา/งานวจิยั  15  เล่ม 
3. เอกสารการเผยแพร่  15  เล่ม 
4. แบบเสนอขอตาํแหน่งฯ 15 ชุด 
5. แบบประเมินบุคคลฯ 15 ชุด 
 

หมายเหต ุเอกสารหมายเลข 4, 5, 6  ขอรับไดท่ี้ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

ผูข้อกาํหนดตาํแหน่งส่งเอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบติัและเอกสารประกอบ 

แจง้ผูข้อตาํแหน่ง ฯ แกไ้ข 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

พิจารณา 

เชิญ
คณะกรรมการ

ประชุม 

ประเมินคุณภาพ
เอกสาร

ประกอบการสอน 

ทาํหนงัสือถึง
มหาวทิยาลยั 

แจง้ผูข้อกาํหนด
ตาํแหน่งแกไ้ข

ผลงานทางวชิาการ 



งานจดัเกบ็ข้อมูลบุคลากร 
1. จดัท าทะเบียนประวตัข้ิาราชการและลูกประจ า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทึกขอ้มูลลงทะเบียนประวติั 
เม่ือไดรั้บคาํสั่งแต่งตั้งเล่ือนขั้น เล่ือนระดบั 

บนัทึกวนัลา  
ของขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ 

รับผดิชอบงานประเมินผล 
การปฏิบติังานลูกจา้งชัว่คราว 



3. เกบ็แฟ้มใบลงเวลาปฏิบัตริาชการ 
 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

เกบ็แฟ้มลงเวลาปฏิบติัราชการพร้อมนาํเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เวลา 9.00 น. 
และนาํแฟ้มออกลงนามกบัเวลา 16.15 น. 

การตรวจสอบในเวลาปฏิบติัราชการของขา้ราชการ, ลูกจา้งประจาํ, พนกังานราชการ ,
พนกังานในสถาบนัอุดมศึกษา 

ตรวจสอบการมาปฏิบติัราชการ 

ตรวจสอบการลาป่วย ลากิจ หรือไปราชการ 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารลงนามอนุญาต 

สรุปเกบ็เขา้แฟ้ม 

ส้ินปีงบประมาณ  จะเกบ็สถิติอกีคร้ังเพ่ือลงในสมุดประวตัิเร่ิมตั้งแต่  1  ตุลาคม  ถึง  
 30  กนัยายนของปีถัดไป  เพ่ือลงสมุดทะเบียนประวตัิของข้าราชการ 

บนัทึกขอ้มูลลงระบบคอมพิวเตอร์ 

สรุปวนัลาของข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ า เพ่ือเป็น
ข้อมูลในการพจิารณาเล่ือน

ขั้นเงินเดือน 



4. เกบ็แฟ้มใบลงเวลาปฏิบัตริาชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการลาป่วย 
ไม่ใหเ้กิน 15 วนัทาํการ 

ตรวจสอบวนัลาลงในแบบใบลา  
แลว้เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารลงนามอนุญาต 

เก็บเขา้แฟ้ม และลงสมุดประวติัเม่ือส้ินปี 

ตรวจสอบวนัลาของลูกจา้งชัว่คราวท่ีลาเกินท่ีกาํหนดไว ้
โดยจดัทาํบนัทึกส่งใหฝ่้ายการเงินหกัเงินเดือน 

ทุกวนัท่ี 15 ของเดือน 



5. ข้าราชการขอมีบัตรประจ าตวั 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการกรอกแบบฟอร์มครบถว้นและถูกตอ้ง
หรือไม่ 

จดัพิมพใ์นส่วนท่ีเป็นสาํเนารายการ
ออกบตัร 

ประทบัตราประจาํตาํแหน่งอธิการบดี 

เสนออธิการบดีลงนาม 

เก็บสาํเนาบตัรไวเ้ป็นหลกัฐาน 



6. การท าบัตรประจ าตวัข้าราชการบ านาญ และลูกจ้าประจ า 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการกรอกแบบฟอร์มครบถว้นและถูกตอ้ง
แลว้จดัพิมพ ์

แจง้ใหผู้ข้อมีบตัรทราบและมารับบตัร 

ประทบัตราประจาํตาํแหน่งอธิการบดี 

เสนออธิการบดีลงนาม 

เก็บสาํเนาบตัรไวเ้ป็นหลกัฐาน 



 

7. ตรวจสอบสัญญาจ้าง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.  ด าเนินการเร่ืองการเสนอผลงานทางวชิาการ ผศ. , รศ. , ศ. 
 
 
 

 
 
 
 
 

แนะนาํการกรอกสัญญาจา้ง / สัญญาคํ้าประกนั 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง หลกัฐานต่าง ๆ 

ใส่แฟ้มเสนออธิการบดี 

เก็บหลกัฐานลงคอมพิวเตอร์ 

จดัทาํรายงานการประชุม 

ทาํระเบียบวาระการประชุม 



 
9. ตดิต่อผู้ทรงคุณวุฒใินการตรวจผลงานทางวชิาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10. เบิกจ่ายค่าตรวจผลงานทางวชิาการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ติดต่อประสานแจง้การตรวจผลงานทางวชิาการ 

จดัส่งผลงานทางวชิาการ 

เก็บรวบรวมเอกสารต่างๆ  ลงคอมพิวเตอร์ 

บนัทึกการประชุม  จดัทาํรายงานการประชุมผลงานทางวิชาการ 

ดาํเนินการเบิกค่าใชจ่้ายของผูท้รงคุณวุฒิ 

เบิกเบ้ียประชุมผลงานทางวชิาการ 



 
11. จดัเกบ็ข้อมูลข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทึกขอ้มูลขา้ราชการและลูกจา้งประจาํลงใน
คอมพิวเตอร์ 

บนัทึกขอ้มูลวนัลา ของขา้ราชการและ
ลูกจา้งประจาํลงในคอมพิวเตอร์ 



กลุ่มงานคลัง 
งานธุรการ(กลุ่มงานคลงั) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะ, ศูนย,์ สาํนกั หน่วยงานต่าง ๆ 

หนงัสือขออนุญาตเบิกเงิน หนงัสือภายนอก,ภายใน 

กลุ่มงานคลงั 

ลงรับเร่ือง ลงรับเร่ืองในสมุด 

ส่งมอบ เร่ืองใหเ้จา้หนา้ท่ี 

ท่ีรับผดิชอบ ในแต่ละงบ 

เสนอหวัหนา้ พิจารณา 
สั่งการ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง 
แจง้เรียนใหผู้รั้บผดิชอบ 

เพื่อดาํเนินการ 

เร่ืองถูกตอ้ง เร่ืองไม่ถูกตอ้ง 

จ่ายเช็ค 



งานการเงนิ (กลุ่มงานคลงั) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานคลงั ผู้ใช้บริการ ไดแ้ก่ 

1. นกัศึกษา 
2. อาจารย ์
3. เจา้หนา้ท่ีและบุคลากรในมหาวทิยาลยั 

4. ผูรั้บเหมาก่อสร้าง 
5. บุคคลภายนอกมหาวทิยาลยั 

6. ร้านคา้ต่างๆ ในมหาวทิยาลยั 

เจ้าหน้าที่หน้าเคาน์เตอร์ 
1. ออกใบเสร็จรับเงิน 

2. รับเงินสด 

3. ปิดบญัชี(หมดเวลา)ตรวจเช็คจาํนวนเงินให้ถูกตอ้งตรงตามใบเสร็จ 

4. สรุปรายการรับ-จ่ายเงินให้เจา้หน้าท่ีบนัทึกบญัชี - จ่ายเงินสดประจาํวนั 

 

ติดต่อขอใช ้

บริการเพ่ือ 

ชาํระเงิน 

ค่าใชจ่้ายต่างๆ 

 

เจ้าหน้าทีบ่ันทกึบัญชีรับ-จ่าย 
1. ปิดบญัชี(หมดเวลา)ตรวจเช็คจาํนวนเงินให้ถูกตอ้งตรงตามใบเสร็จ 

2. บนัทึกบนัชีเงินสด 

 

 

กรรมการเกบ็รักษาเงิน 

1.ตรวจนบัเงิน 

2.เก็บเงินสดเขา้ตูนิ้รภยั 
3.ลงรายงานในสมุดรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

4.เสนอสมุดรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัให้ผูบ้ริหารเซ็นตรั์บทราบ 

5.นาํเงินออกจากตูนิ้รภยัและนบัเงินสดออกตามจาํนวน   เม่ือไดรั้บแจง้
ยอดจาก เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

6.ส่งเงินสดและรายการฝากเงินให้เจา้หนา้ท่ีบนัทึกบญัชีรับ-จ่ายเงินสด
ประจาํวนัเพ่ือนาํฝากธนาคาร 

7.บนัทึกคุมยอดในสมุด  คุมยอดรับ-จ่ายเงินสด 

เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

1.บนัทึกบญัชีสมุดบญัชีรับ-จ่าย 
2.บนัทึกบญัชีแยกประเภทฯลฯ 

3.สรุปยอดเพื่อนาํเงินสดออกฝากธนาคารใน
วนัรุ่งข้ึน 
 

ในวนัรุ่งข้ึนแจง้ยอด
และรายการเพ่ือ นาํ
เงินสดออกฝาก
ธนาคาร 



งานเงนินอกงบประมาณ  (กลุ่มงานคลงั) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะ, ศูนย,์ สาํนกังาน 

กลุ่มงานคลงั 

ส่งเร่ืองขออนุมติัเบิกเงิน 

ลงรับเร่ือง 

เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบในแต่ละ 

งบตรวจสอบความถูกตอ้ง 
- เขียนเช็ค 

- ลงทะเบียนคุมเช็ค 

เร่ืองถูกต้อง 

เสนอเร่ือง,เช็ค,ทะเบียนคุมเช็ค
ใหผู้อ้าํนาจเซ็น 2 ใน 5 คน 

พิมพใ์บรับรองหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย(ถา้มี) 

แจง้ผูมี้สิทธ์ิใหม้ารับเช็ค 

 - จ่ายเช็ค 

 - ใหใ้บรับรองหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย(ถา้มี) 

 ส้ินเดือน 

- ทาํงบพิสูจน์ยอด 

- ทาํงบเดือน 

ส่งรายงาน สตง. 

เจา้หนา้ท่ีบญัชีบนัทึกบญัชี 

ใบส าคัญเร่ืองขออนุญาตเบิกเงิน 

เร่ืองไม่ถูกต้อง 



ระบบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน(กลุ่มงานคลงั) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเร่ืองเบิกจ่ายตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

เสนอเร่ืองเบิกจ่าย ต่อผูมี้อาํนาจลงนามอนุมติั 

ตดัยอดทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

ตรวจสอบหมวดรายจ่าย แหล่งเงิน รหสั
กิจกรรมหลกั รหสังบประมาณ 

วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผน่ดินใน 

ระบบ GFMIS 

ทาํแบบแนบแสดงรายการภาษี (แบบ 4117) 

บนัทึกทะเบียนคุมฎีกา ในระบบ GFMIS 

เสนอรายงานการขอเบิกเงินคงคลงัต่อผูมี้อาํนาจลงนาม 

ทาํภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายของรายงานการขอเบิกเงินคงคลงั 

ตรวจสอบยอดเงินโอนจากกรมบญัชีกลาง 
จาก New Corporate Banking 

เขียนเช็คเสนอผูมี้อาํนาจลงนามอนุมติั 

บนัทึกทะเบียนคุมเช็คเงินงบประมาณ 

บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 

จ่ายเช็คใหผู้มิ้สิทธ์ิ/ตรวจสอบการโอนเงิน 

ระบบจ่ายตรงใหเ้จา้หนา้ท่ี 

ระบบจ่ายตรงใหเ้จา้หน้ี (ประเภทเอกสาร KA) พสัดุใบ PO 

ระบบจ่ายผา่นส่วนราชการ(ประเภทเอกสาร KL, KA) 

ส่งสรรพากร 

เก็บไวก้บัรายงานการขอเบิกเงิน 

ส่งใหผู้ถู้กหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

เก็บหลกัฐานไวท่ี้การเงิน 

บนัทึกทะเบียนคุมเงินจดัสรร 

บนัทึกทะเบียนรายจ่ายตามแผนงบประมาณ 

ตรวจสอบรายงานสถานะงบประมาณ 



บัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชี 

เงินนอกงบประมาณ 

งบหน้าใบส าคญัเบิกเงนิ 
-เจา้หน้ี 
-ลูกหน้ี 
-ใบสาํคญัคา้งจ่าย 
-เจา้หน้ี 
-ใบสาํคญัคา้งจ่าย 
 

ใบสาํคญัการ
ลงบญัชีทัว่ไป
ลงบญัชี 

ใบสาํคญัการ
ลงบญัชีคา้งจ่าย
ลงบญัชี 

สัญญายืมเงนิ การรับเงนิ 
 -เงนิสด/เช็ค/แคสเชียร์เช็ค 
-รับโอนผ่านบัญชีเงนิฝากธนาคาร 

ใบสาํคญัการ
ลงบญัชีคา้งจ่าย
ลงบญัชี 

- สมุดรายวนัทัว่ไป 
- สมุดรายวนัเงินจ่าย 
- สมุดรายวนัเงินรับ 

การจ่ายเงิน(สด)ประกนัของเสียหาย 

เงินงบประมาณแผน่ดิน 

ขบ01 ขบ02 

ใบสาํคญัการลงบญัชีทัว่ไป 

สมุดรายวนัทัว่ไป 

 ใบสาํคญัการลงบญัชีทัว่ไป 
 ใบสาํคญัการลงบญัชีคา้งจ่าย 
 ใบสาํคญัการลงบญัชีคา้งจ่าย 
 
  สมุดรายวนัทัว่ไป 
   สมุดรายวนัเงินรับ 
  สมุดรายวนัเงินจ่าย 

สมุดบัญชีแยกประเภท 

-งบทดลอง 
-งบรายไดแ้ละค่าใชจ่้าย 
-งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
-รายงานงบเงินนอกงบประมาณ 

รายงานประจ าเดือน รายงานประจ าปี 

-งบทดลอง 
-งบทดลองหลงัปรับปรุง 
-งบทดลองหลงัปิดบญัชี 
-งบแสดงฐานะทางการเงิน 
-งบแสดงผลการดาํเนินงาน 
-งบรายไดแ้ละค่าใชจ่้าย 
-กระดาษทาํการ 30 ช่อง 
-หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

ส านักงานตรวจเงนิแผ่นดนิ 



 
 

กลุ่มงานพสัดุ 
 

กระบวนการบริหารงานพสัดุ 
 

ก าหนดความต้องการ 
 

จัดหาพสัดุ 

ควบคุมพสัดุ 

จ าหน่ายพสัดุ 

งบประมาณ 

การจัดท า เบิกจ่ายเงนิ 



  

ขั้นตอนการจัดซ้ือ / จัดจ้าง 

ขอความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

ขออนุมัติ 

การท าสัญญา 

การตรวจรับ 

วธิีจดัซ้ือจดัจ้างทัว่ไป 6 วธิี 

- หัวหน้าส่วนราชการ 
- ปลดัประทรวง/ทบวง 
- รัฐมนตรีเจ้าสังกดั 

หัวหน้าส่วนราชการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

- คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
- ผู้ควบคุมงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การด าเนินการโดยวธีิตกลงราคา 

จนท. พสัดุ 

หน. จนท. พสัดุ 

หน. ส่วนราชการ 

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจ้าง 
ผู้ตรวจรับพสัดุ/ผู้ตรวจรับการจ้าง 

เห็นชอบ 

(29) 

รายงาน 

(27) 
1 

5 

2 6 
ส่งของ/งาน 

ใบส่ัง 

4 

3 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าประกาศเชิญชวน 

รับซองข้อเสนอด้าน
เทคนิค 

การคดัเลือกเบ้ืองต้นเพ่ือ 

เป็นผู้มสิีทธิเสนอราคา 

ผลการคดัเลือก 

อุทธรณ์ ไม่ 

อุทธรณ์ 

ผลการคดัเลือก 

ฟังไม่ขึน้ ฟังขึน้ 

เพิม่ช่ือผู้มสิีทธิเสนอราคา 

2 

3 

4 

7 
5 

9 8 

1

0 

คณะกรรมการประกวดราคา 
พจิารณาผลการเสนอราคา 

 

ผลการเสนอราคา 

อุทธรณ์ ไม่อุทธรณ์ 

ผลการเสนอ
ราคา 

ฟังไม่ขึน้ ฟังขึน้ 

ส่ังด าเนินกระบวนการ 
เสนอราคาใหม่ 

ด าเนินการตามระเบียบพสัดุ 

 พ.ศ. 2535และ ทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ ต่อไป 

ด าเนินการตาม
ระเบียบ ฯ 2549 

1

4 

1

3 

1

5 1

6 

1

7 

ร่าง TOR และเอกสาร 
ประกวดราคา การจัดหาพสัดุด้วยวธีิการทางอเิลก็ทรอนิกส์ 

1 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประกวดราคาและคัดเลือก 

ผู้ให้บริการตลาดลาง 
1 

ผู้มสิีทธิเสนอราคากลาง 
เข้าเสนอราคาในระบบประมูล 

ด าเนินการตาม
ระเบียบพสัดุ 

 พ.ศ. 2535และ ที่
แก้ไขเพิม่เตมิ ต่อไป 

6 

1

2 
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กลุ่มงานประชาสัมพนัธ์ 
 

                         ทาํข่าวภายในมหาวทิยาลยัฯ 

 
 
 
 

      หาขอ้มูลข่าวสารต่างๆจากแหล่งข่าวทัว่ไปในมหาวิทยาลยั 
 
 
 
 

            รวมรวมขอ้มูลข่าวสารแลว้เขียนข่าวแจก 
 

 
 
 
 
 

                            ส่งข่าวแจกออกเผยแพร่ภายนอก 
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                   ส่งข่าวภายในไปสู่ส่ือมวลชนภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 

                  พิมพห์นงัสือออกจากทางกลุ่มงานประชาสัมพนัธ์ 
 
 
 
 
 
 

                      นาํเสนอผูอ้าํนวยการสาํนกังานอธิการบดี 
 
 
 
 
 

      รวมรวมข่าวแจกทั้งหมดพร้อมCD รูปข่าวส่งข่าวใหส่ื้อมวลชน 
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             จดัรายการวทิย ุ107 MHz 2 ชัว่โมง ต่อวนั 
 

 
 
 
 
 
 

            เตรียมผูส้ัมภาษณ์ก่อนท่ีจะสัมภาษณ์ 
 
 
 
 
 

    เตรียมขอ้มูลต่างๆในแต่ละวนัท่ีจะพดูในรายการต่างๆ 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารของมหาวิทยาลยัและใหค้วามรู้ในดา้นต่างๆ 
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                    ทาํหนงัสือข่าว NSRU อาทิตยล์ะฉบบั 
 

 
 
 
 
 

                                 นาํข่าวสารท่ีไดม้ารวบรวม 
 

 
 
 
 

                พิมพล์งในคอมพิวเตอร์ จดัหนา้ แต่ละคอลมัพใ์หส้วยงามหนา้อ่าน 
 
 
 
 
 

           พิมพส์ัปดาห์ละ 120 ฉบบั แจกแต่ละคณะพร้อมวางท่ีประชาสัมพนัธ์ 
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                   เกบ็ข่าวท่ีลงหนงัสือพิมพเ์สนอผูบ้ริหาร 
 

 
 
 
 
 
 

        หาซ้ือหนงัสือพิมพต่์างๆท่ีลงข่าวของมหาวิทยาลยั 
 

 

 

 

 

 

 

            ตดัแต่ละภาพพร้อมขอ้มูลนาํเสนอเป็นบึกทึกขอ้ความ 
 

  

 

 

 

 

                             เกบ็ไวเ้ป็นผลงานหลกัฐาน 
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                สมัภาษณ์ผูบ้ริหารออกอากาศเน่ืองในงานพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    นดัผูบ้ริหารออกส่ือวิทยุ 
 

 

 

 

 

 

 

                              นาํบทสัมภาษณ์ใหผู้บ้ริหารศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

                                             เชิญออกอากาศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

                    สรุปเป็นแผน่ CD ใหผู้บ้ริหารแต่ละท่าน 
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                   รับผดิชอบดูแลงานประชาสมัพนัธ์ภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

  

             ส่งข่าวสารต่างๆของมหาวิทยาลยัฯใหส่ื้อต่างๆไดรั้บทราบ 
 

 

 

 

 

 

 

     สรุปข่าวท่ีไดล้งหนงัสือพิมพแ์ละทีวีเสนอผูบ้ริหารทราบ 
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    ติดตามผูบ้ริหารทาํข่าวภายในและภายนอกมหาวทิยาลยัฯ 

 

 

 

 

 

      สอบถามฝ่ายเลขาวา่ผูบ้ริหารไปไหนอยา่งไรถา้สาํคญักต็ามไปทาํข่าว 

 

 

 

 

                                  ถ่ายรูปภายในงานทั้งหมด 

 

 

 

 

                                   สรุปลงข่าวและเผยแพร่ 
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การต้อนรับแขก 
 
 
 

ยิม้แยม้แจ่มใส  ทกัทายพร้อมสอบถาม 
 
 
 

                                             ใหบ้ริการขอ้มูล 
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การประกาศเสียงตามสาย 

 
 
 

ผูข้อใชบ้ริการเขียนคาํประกาศลงในแบบฟอร์มท่ีประชาสมัพนัธ์ 
 
 

    ตรวจขอ้ความประกาศ แกไ้ขขอ้ความใหเ้หมาะสม 
 
 
 

 ประกาศตามวนัเวลาท่ีกาํหนด 
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การรับโทรศัพท์ 
 
 
 

รับโทรศพัทส์อบถามผูใ้ชบ้ริการตอ้งการติดต่อเร่ืองอะไร 
 
 
 

           ตอบคาํถามผูใ้ชบ้ริการหรือโอนสายไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
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การต่อโทรศัพท์ 

 
 
คณาจารยห์รือเจา้หนา้ท่ีบุคลากรแจง้เบอร์โทรศพัทป์ลายทางท่ีตอ้งการติดต่อ 

 
 

                                 ต่อโทรศพัทไ์ปยงัปลายทาง 
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การรับ- ส่งโทรสาร 
 
 
 

ผูใ้ชบ้ริการเขียนแบบฟอร์มขอใชบ้ริการส่งโทรสาร 
 
 
 

ส่งโทรสารไปยงัปลายทาง 
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การแยกจดหมายธรรมดาและลงรับจดหมาย – EMS -ลงทะเบยีน 

 
 
 

ลงลายมือช่ือรับจดหมายกบัเจา้หนา้ท่ีไปรษณีย ์
 
 
 

เขียนลงรับลงในสมุดลงรับจดหมาย EMS –ลงทะเบยีน 
 
 

ตามเจา้หนา้ท่ีของแต่ละคณะลงลายมือช่ือเพื่อรับจดหมาย  
EMS –ลงทะเบยีน ของแต่ละคณะทุกวนั 

 
 

คดัแยกจดหมายธรรมดาใส่ในตูรั้บจดหมายของคณะต่าง ๆ ทุกวนั  
 
 

คณะต่าง ๆ รับจดหมายธรรมดาจากตูรั้บจดหมายเพื่อนาํไปใหค้ณาจารยแ์ละ
บุคลากรของคณะตนเองทุกวนั 
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ติดป้ายงานประชุมต่าง ๆ หน้าอาคาร 14 
 
 
 

รับขอ้ความท่ีตอ้งการติดป้าย 
 
 
 

ตรวจขอ้ความท่ีตอ้งการติดป้าย 
 
 

แกไ้ขขอ้ความใหเ้หมาะสม 
 
 

                                                   ติดป้าย 
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การใช้บริการงานโสตทศันูปกรณ์  

 
 
 

กรอกแบบฟอร์มขอใชบ้ริการงานโสตทศันูปกรณ์ (แบบ ปชส.6) 
 
 
 

เสนอแบบฟอร์มขอใชบ้ริการงานโสตทศันูปกรณ์ (แบบ ปชส.6) ใหห้วัหนา้
งานโสตทศันูปกรณ์ (ผศ.วชัรา  เฉลยทรัพย)์ 

 
 

เสนอแบบฟอร์มขอใชบ้ริการงานโสตทศันูปกรณ์ (แบบ ปชส.6) ให้
ผูอ้าํนวยการสาํนกังานอธิการบดี 

 
 

ปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 

ประเมินผลการทาํงาน 



78 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               1.หน้าดูแล เปิด และปิดสถานี 

 วทิยุเพ่ือการศึกษา  มหาวทิยาลยัราชภฏันครสวรรค์  ราชภฏัเรดโิอ  107  MHz 

          เปิดสถานีเวลา 07.00 น.  

          ปิดสถานีเวลา  21.00 น. 
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2.  จดัรายการเล่าข่าวยามเช้า  เวลา  8.00  - 8.30 น.    
 รายการ เพลงยามเช้า    8.30  -  10.00 น.      ทุกวนัจนัทร์ - วนัอาทิตย์ 

        เตรียมขอ้มูลข่าวสารเก่ียวมหาวิทยาลยัราชภฎันครสวรรค ์และข่าวทัว่ไป
ภายในจงัหวดันครสวรรค ์ของรายการ เล่าข่าวยามเชา้ 

     
       เตรียมเน้ือหาสาระท่ีเป็นประโยชน์  ของรายการ  เพลงยามเชา้ 

เตรียมสคริปในการจดัรายการ เพื่อเป็นแบบแผนในการจดัรายการให้
เป็นไปตามเวลาท่ีกาํหนด 

ออกอากาศข่าวทาง คล่ืน ราชภฎัเรดิโอ  107 MHz 

วิทยเุพ่ือการศึกษา  มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์
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3. รับผดิชอบงานด้านตดัต่อเสียงแก่คณาจารย์และนักศึกษา 

 

        กาํหนดตารางนดัหมายคณาจารยแ์ละนกัเรียนม่ีตอ้งการตดัต่อเสียง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
    ปฎิบติัการทางดา้นการอดัเสียงและตดัต่อเสียงใหแ้ก่คณาจารยแ์ละนกัศึกษา 

นาํเทปท่ีตดัต่อมาเปิดออกอากาศทางคล่ืน ราชภฎัเรดิโอ  107 MHz 

วิทยเุพ่ือการศึกษา  มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์ 
 

 

เกบ็เทปท่ีตดัต่อของคณาจารยแ์ละนกัศึกษาเพ่ือเป็นผลงานของคณาจารย์
และนกัศึกษา 
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4. รับผดิชอบงานทางด้านบันทึกเสียงรายการที่มีการจัด 

ปฎิบติัการทางดา้นการบนัทึกเสียงใหแ้ก่คณาจารยแ์ละนกัศึกษา 
ท่ีจดัรายการ ทางคล่ืน ราชภฎัเรดิโอ  107 MHz 

วิทยเุพ่ือการศึกษา  มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์

 
 

 

นาํเทปท่ีบนัทึกเสียงมาเปิดออกอากาศทางคล่ืน ราชภฎัเรดิโอ  107 MHz 

วิทยเุพ่ือการศึกษา  มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์ 

เกบ็เทปท่ีตดัต่อของคณาจารยแ์ละนกัศึกษาเพ่ือเป็นผลงานของคณาจารยแ์ละนกัศึกษา 

นาํเทปท่ีตดัต่อมาเปิดออกอากาศทางคล่ืน ราชภฎัเรดิโอ  107 MHz 

วิทยเุพ่ือการศึกษา  มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์ 
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5.รับผดิชอบการท าสปอตโฆษณาประชาสัมพนัธ์ข่าวสารของ
มหาวทิยาลยัราชภัฎนครสวรรค์ 

เตรียมสคริปข่าวในการพูดสปอตโฆษณาข่าวสาร 
มหาวิทยาลยัราชภฎันครสวรรค ์

เตรียมคาํพูดก่อนการบนัทึกสปอตโฆษณา 

ทาํการบนัทึกสปอตโฆษณาต่างๆเก่ียวกบัมหาวิทยาราชภฎันครสวรรค ์

เปิดสปอตโฆษณาประชาสมัพนัธ์ข่าวสารมหาวิทยาลยัราชภฎันครสวรรค ์

ทางคล่ืน ราชภฎัเรดิโอ  107 MHz 

วิทยเุพ่ือการศึกษา  มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์ 
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6.รับผดิชอบการดูแลการจัดรายการวทิยุของนักศึกษา 

คดัเลือกนกัศึกษาท่ีมีความสนใจทางดา้นการจดัรายการวิทย ุ

ควบคุมการจดัรายการออกอากาศใหก้บันกัศึกษาท่ีมาจดัรายการวิทยทุางคล่ืน  
ราชภฎัเรดิโอ  107 MHz วิทยเุพ่ือการศึกษา  มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์ 

ใหน้กัศึกษาหดัพูดจดัรายการก่อนออกอากาศจริง 
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7.รับผดิชอบควบคุมเสียงในการจดัรายการต่างๆ  ทางคล่ืน ราชภฎัเรดิโอ   
107 MHz  วิทยเุพ่ือการศึกษา  มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์ 

 

เตรียมแผนการจดัรายการของคณาจารย/์นกัศึกษา/หน่วยงานต่างๆท่ี 

จดัรายการวา่มีช่วงใดบา้ง  เพ่ือใหเ้ป็นไปตามเวลา 

 

ควบคุมเสียงตามแผนการจดัรายการของคณาจารย/์นกัศึกษา/หน่วยงานต่างๆ 

ควบคุมเสียงออกอากาศใหก้บันกัศึกษาท่ีมาจดัรายการวิทยทุางคล่ืน 

ราชภฎัเรดิโอ  107 MHz 

วิทยเุพ่ือการศึกษา  มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์ 
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8.รับผดิชอบในการตรวจสอบสภาพการท างานของอุปกรณ์ 

ในการส่งกระจายเสียง 

หากมีขอบกพร่องทาํการแกไ้ขทนัที 

 

 

ตรวจสอบอุปกรณ์ทุกคร้ังก่อนส่งกระจายเสียง 
 

 

ออกอากาศและส่งกระจายเสียงตามปกติ 
 

 



86 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. รับผดิชอบงานธุรการของสถานีวทิยุเพ่ือการศึกษา          
มหาวทิยาลยัราชภฏันครสวรรค์  ราชภฏัเรดโิอ  107  MHz 

 
เตรียมเอกสารวาระการประชุมเดือนละคร้ัง 

 

 
พิมพเ์อกสารต่างๆเก่ียวสถานีวิทย ุ

 

 
เกบ็รวบรวมเอกสารสาํคญัของสถานีวิทย ุ
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    10. รับผดิชอบการจดัรายการ  “ราชภฎัทูเดย์” 

ทางสถานีวทิยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย  93.25 

 
เตรียมข่าวในการจดัรายการ 

 
ซอ้มการพดูออกอากาศทุกคร้ัง 

จดัรายการวิทยรุายการ “ราชภฎัทูเดย”์ 
           ทางสถานีวิทยกุระจายเสียงแห่งประเทศไทย  93.25 
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กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
ขั้นตอนงานการขอใช้สถานที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูติ้ดต่อขอใชส้ถานท่ีสอบถามขอ้มูลทางโทรศพัท ์
หรือมาติดต่อสอบถามดว้ยตนเอง 

ผูข้อใชก้รอกเอกสารตามแบบฟอร์มการจองขอใชอ้าคาร
สถานท่ีกลุ่มงานทรัพยสิ์นและรายได ้หรือโหลด
แบบฟอร์มท่ีจดัทาํข้ึนหนา้เวบ็  กลุ่มงานทรัพยสิ์นฯ  
http://www.nsru.ac.th/income/ แลว้นาํส่งเจา้หนา้ท่ี 
กลุ่มงานทรัพยสิ์นฯ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบขอ้มูล  ลงรับเอกสารในสมุดทะเบียน 
การขอใชส้ถานท่ี และเสนอเร่ืองเขา้แฟ้มหวัหนา้กลุ่มงาน
ทรัพยสิ์นฯ พิจารณาใหค้วามเห็น 

หวัหนา้กลุ่มงานทรัพยสิ์นฯ พิจารณาใหค้วามเห็นแลว้ 
นาํเสนออธิการบดีหรือรองอธิการบดีท่ีไดรั้บมอบหมาย 
พิจารณาอนุมติั 

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกการใชส้ถานท่ีเพ่ือเก็บเป็นหลกัฐาน 

เม่ือเร่ืองอนุมติั/ไม่อนุมติั  เจา้หนา้ท่ีประสานแจง้กลบัไปยงัผูติ้ดต่อ
ขอใชส้ถานท่ีและลงรายการในแบบฟอร์มการประสานงาน 
เพื่อเสนอขออนุมติัผูอ้าํนวยการสาํนกังานอธิการบดี 

เจา้หนา้ท่ีจดัทาํสาํเนาเสนอหวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานท่ี จาํนวน 2 ชุด 
(สาํหรับส่งต่อ รปภ. และผูดู้แลสถานท่ีฝ่ายละชุด) 

กรณีอนุมติั บุคคลภายนอกตอ้งมามดัจาํค่าเช่า  
40%  ภายใน 3 วนัหลงัจากแจง้ทางโทรศพัท ์

http://www.nsru.ac.th/income/
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ขั้นตอนการให้บริการทางวชิาการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารยห์รือเจา้หนา้ท่ี หรือหน่วยงาน จดัทาํโครงการเสนอ
มหาวทิยาลยัโดยผา่นการพิจารณาสายบงัคบับญัชาจนถึง

อธิการบดีหรือรองอธิการบดีท่ีไดรั้บมอบหมาย 

กลุ่มงานทรัพยสิ์นฯ นาํเสนอคณะกรรมการจดัหา
ผลประโยชน์พิจารณาแต่งตั้งประธานโครงการ และ

คณะกรรมการดาํเนินงาน 

คณะกรรมการดาํเนินงาน ดาํเนินงานตามโครงการ 
ท่ีไดผ้า่นการอนุมติั 

เม่ือเสร็จส้ินโครงการแลว้ ใหค้ณะกรรมการดาํเนินงาน
รายงานผลการดาํเนินงาน 

คณะกรรมการจดัหาผลประโยชน์ 
แต่งตั้งผูต้รวจสอบบญัชี 3 คน 

กลุ่มงานทรัพยสิ์นฯ เสนอผลการตรวจสอบบญัชี 
ต่อคณะกรรมการจดัหาผลประโยชน์ 

รายละเอียดโครงการ ประกอบดว้ย 
(1) ช่ือโครงการการใหบ้ริการทางวชิาการ 
(2) รายละเอียดในการใหบ้ริการทางวชิาการ 

   ท่ีชดัเจน 
(3) ในรูปของคณะกรรมการดาํเนินการ 

   และเจา้หนา้ท่ีบญัชี 1 คน 

(4) ระยะเวลาในการใหบ้ริการทางวชิาการ 
(5) การเก็บค่าธรรมเนียมการใหบ้ริการ 

   ทางวชิาการ 
(6) รายการใชจ่้ายเงินในการดาํเนินการ และ 

   การจดัสรรเงินรายไดจ้ากการใหบ้ริการ 

   ทางวชิาการ 
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ขั้นตอนการขอยืมเงนิส ารองจ่าย(กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานหรือบุคคลท่ีตอ้งการ 
ขอยมืเงินส ารองจ่ายเสนอสญัญา 
ขอยมืเงินพร้อมแสดงหลกัฐาน 

ท่ีไดรั้บอนุมติัจากมหาวทิยาลยัฯ 
(ประกอบสญัญา) 

ส่ง ณ กลุ่มงานทรัพยสิ์นและรายได ้

อธิการบดี หรือ 
รองอธิการบดี พิจารณา 

 

กลุ่มงานทรัพยสิ์นและรายได ้
ประสานแจง้หน่วยงานหรือบุคคลท่ีใหรั้บเช็ดเงินยมืดงักล่าว 

 

เม่ือผูข้อยมืเงินไดด้ าเนินกิจกรรมเสร็จแลว้  ตอ้งคืนเงินยมืโดย   
1.ตอ้งน ามาช าระคืนเงินยมื ณ กลุ่มงานทรัพยสิ์นและรายได ้ฯ (เจา้หนา้ท่ีออกใบเสร็จรับเงินใหเ้ป็นหลกัฐาน) 
2.กรณีท่ีอนุมติัเงินรายไดแ้ละผลประโยชนจ์ากทรัพยสิ์นของมหาวทิยาลยัราชภฏันครสวรรค ์ ตอ้งส่งเอกสารหลกัฐาน 

ขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน  ณ กลุ่มงานทรัพยสิ์นและรายได ้  เพ่ือชดใชเ้งินยมื 
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งานด้านสวสัดกิาร(กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานท่ีตอ้งการขออนุมติั 
น าเสนอเร่ืองต่ออธิการบดี 

หรือรองอธิการบดีท่ีไดรั้บมอบหมาย 

อธิการบดี หรือ 
รองอธิการบดี พิจารณา 

 

เสนอขออนุมติั 

ต่อคณะกรรมการ 
จดัหาผลประโยชนฯ์ 

กลุ่มงานทรัพยสิ์นและรายได ้
ประสานแจง้ผลการพิจารณาต่อหน่วยงานท่ีขออนุมติั 

 

เม่ือไดรั้บการพิจารณาอนุมติัโครงการสามารถด าเนินการได ้2 กรณี 

1.ขอยมืเงินส ารองจ่ายจากกลุ่มงานทรัพยสิ์นและรายได ้ 
 เพ่ือด าเนินโครงการดงักล่าว และน าส่งเอกสารขอเบิกจ่าย 
เพ่ือชดใชเ้งินยมืต่อกลุ่มงานทรัพยสิ์นฯในภายหลงั 
2.หากไม่ประสงคข์อยมืเงินส ารองจ่าย ใหด้ าเนินโครงการดงักล่าว  
และน าส่งเอกสารหลกัฐานขอเบิกจ่ายเงินต่อกลุ่มงานทรัพยสิ์นฯ  
ในภายหลงั  

เม่ือส่งเอกสารขอเบิกจ่ายเงินตามโครงการท่ีอนุมติัแลว้ 
1.ด าเนินการตรวจเอกสารหลกัฐาน และเบิกจ่ายเงินดงักล่าว 
2.ด าเนินการตรวจเอกสารหลกัฐาน และชดใชเ้งินยมื (กรณีขอยมืเงิน) 
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กลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
 

งานอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หวัหนา้หมวดอาคารสถานท่ีจดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์เคร่ืองมือ 

เคร่ืองใชต่้างๆ ใหพ้ร้อมท่ีจะปฏิบติังานไดท้นัที 

หวัหนา้สั่งงานจดัตารางการปฏิบติังาน 

ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้ริหารกาํหนด 
จากผูบ้ริหารกาํหนด 

แจง้เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานให้ทราบภาระหนา้ท่ี 

ตามท่ีไดก้าํหนดไว ้

เจา้หนา้ท่ีดาํเนินการปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

หวัหนา้หมวดอาคารสถานท่ีตรวจงานตามท่ีไดรั้บมอบไป 

หวัหนา้งานตรวจงานตามท่ีไดส้ั่งงานไป 
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งานรักษาความปลอดภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หวัหนา้สั่งงาน 

จดัตารางการเขา้ปฏิบติังานตามท่ีมหาวทิยาลยัฯ กาํหนด 

แจง้เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานให้ทราบภาระหนา้ท่ี 

ตามท่ีกาํหนดไว ้

เจา้หนา้ท่ีดาํเนินการปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

หวัหนา้งานตรวจงานตามท่ีไดรั้บมอบไป 
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การขอใชย้านพาหนะ 

พขร. นาํเอกสารการอนุมติัใชย้านพาหนะพร้อม 

กบัยานพาหนะ รับผูข้อใชบ้ริการ 

นาํเอกสารฯ ใหฝ่้าย รปภ. บนัทึกเวลาออกจาก
มหาวิทยาลยั 

เดินทางตาม วนั เวลาและสถานท่ีตาม 

เอกสารท่ีไดรั้บอนุมติั 

นาํเอกสารฯ ใหฝ่้าย รปภ. บนัทึกเวลากลบั 

เขา้มหาวิทยาลยั 

ส่งผูข้อใชบ้ริการ 

นาํยานพาหนะเขา้เกบ็ท่ีฝ่ายยานพาหนะ 

หวัหนา้หมวดเกบ็รวบรวมเอกสาร 
ไวเ้พ่ือเป็นหลกัฐาน 
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การขออนุญาตซ่อมรถยนต ์

พขร. เขียนรายงานอาการชาํรุดเสียหาย 

หวัหนา้ฝ่ายยานพาหนะ ตรวจสอบ พิจารณาเสนอ 

คณะกรรมการตรวจสอบสภาพยานพาหนะ 

อนุมติั ไม่อนุมติั 

พขร.นาํยานพาหนะเขา้ซ่อม 

หวัหนา้ฝ่ายฯ ดูแลควบคุมการซ่อม 

พขร.นาํยานพาหนะเขา้เกบ็ท่ีฝ่ายฯ 

หวัหนา้หมวดฯ เกบ็รวบรวมเอกสาร 
วสัดุ อุปกรณ์ 
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กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน 
 ภารกจิในแต่ฝ่าย 

1. การบริหารกองนโยบายและแผน 
- จดัทาํร่างนโยบายและแผนการปฏิบติังานหลกัของหน่วยงาน 
- นาํร่างนโยบาย และแผนงานเขา้สู่การพิจารณาของคณะกรรมการกองนโยบายและแผน เพื่อ

พิจารณาปรับปรุง 
- นาํร่างนโยบาย และแผนงานเขา้สู่การพิจารณาของรองอธิการบดี เพื่อพิจารณาปรับปรุง 
- นาํเสนอขออนุมติัคณะกรรมการในขั้นตอนต่อไป 
- นาํมาเขา้สู่ขั้นตอนการปฏิบติัต่อไป 

2. ฝ่ายเลขานุการกองนโยบายและแผน 
 -      ร่าง พิมพ ์ตรวจทาน รับ- ส่ง หนงัสือราชการ 
 -      คุมการตดัยอดเงินของหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีประสงคใ์ห้ทางกองนโยบายและแผน ดูแล 
 -      ติดต่อประสานงานเก่ียวกบัหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั 
 -       ทาํเร่ืองจดัซ้ือ – จา้ง ของสาํนกังาน 
 -       เบิก – จ่าย ค่าตอบแทนในทุก ๆงานของหน่วยงาน 

3. ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
 -      ทาํงานตามแผนปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายจากบอร์ดของหน่วยงาน 
 -       จดัทาํคาํขอตั้งงบประมาณรายจ่ายในแต่ละปี(งบประมาณแผน่ดินและเงินนอกงบประมาณ) 
 -       จดัทาํแผนพฒันามหาวิทยาลยั ฯ ทั้งระยะสั้นและระยะยาว 

-      จดัทาํแผนพฒันาต่าง ๆ ของมหาวทิยาลยั ฯ เช่น แผนเชิงกลยทุธ์ แผนพฒันาบุคลากร 
แผนพฒันามหาวทิยาลยั  เพื่อกาํหนดทิศทางในการพฒันามหาวทิยาลยั จดัทาํแผนปฏิบติั
การและปฏิทินดาํเนินงานประจาํปีของมหาวทิยาลยั ฯ 

-       ทาํบนัทึกขอ้ความประสานขอขอ้มูลไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ / กาํหนดระยะเวลาในการจดัส่ง
ขอ้มูลท่ีไดรั้บและนาํมาวิเคราะห์ สังเคราะห์เพื่อนาํไปใชป้ฏิบติังานในขั้นตอนต่อไป 

-       ทาํรายงานสรุปผลการดาํเนินงานในแต่ละงานเสนอต่อหวัหนา้ฝ่ายพิจารณาปรับปรุง และ
เสนองานต่อผูบ้ริหาร 

-      จดัสาํรองขอ้มูลท่ีรวบรวมไดใ้นแต่ละงานใหก้บัฝ่ายขอ้มูลสารสนเทศ กองนโยบายและแผน
ต่อไป 



97 

 

 4. ฝ่ายติดตามและประเมนิผล 
  -       ทาํงานตามแผนปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายจากบอร์ดของหน่วยงาน 

-       ติดตามงาน / โครงการ และประเมินผลการดาํเนินงานของแต่ละงาน / โครงการท่ีไดรั้บ
จดัสรรในทุกหน่วยงาน / งบประมาณ 

-      จดัทาํรายงานประจาํปีของหน่วยงาน / มหาวทิยาลยั ฯ เสนอต่อผูบ้ริหารมหาวทิยาลยั สปส.  
และเผยแพร่ใหส้ถาบนัการศึกษาทัว่ประเทศ 

-      รายงานการใชจ่้ายเงินและผลการดาํเนินงานในแต่ละเดือน / ไตรมาส / ปี ควบคู่ไปกบักอง
คลงัของสาํนกังานอธิการบดี เสนอต่อผูบ้ริหารมหาวทิยาลยั สปส.  เพื่อใชป้ระกอบการ
กาํหนดทิศทางในการจดัสรรงบประมาณในปีต่อไป 

-      จดัสาํรองขอ้มูลท่ีรวบรวมไดใ้นแต่ละงานใหก้บัฝ่ายขอ้มูลสารสนเทศ กองนโยบายและแผน
ต่อไป 

 5. ฝ่ายข้อมูลสารสนเทศ  
-      จดัทาํระบบฐานขอ้มูลในการพฒันามหาวทิยาลยั เช่น ขอ้มูลนกัศึกษา บุคลากรของทั้ง

มหาวทิยาลยั ภาระงานสอนของอาจารย ์ค่าเส่ือมราคาทรัพยสิ์นของทั้งมหาวทิยาลยั  ขอ้มูล
ครุภณัฑ ์ ขอ้มูลท่ีดินส่ิงก่อสร้าง ขอ้มูลงบประมาณและการเงินต่าง ๆ เป็นตน้ เพื่อใช้
ประกอบการตดัสินใจในการบริหารงานของมหาวทิยาลยั ฯ 

-       ใหบ้ริการขอ้มูลเก่ียวกบัขอ้มูลงบประมาณแผน่ดิน / เงินนอกงบประมาณ กบัทุก ๆ 
หน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอกท่ีประสานขอความร่วมมือมายงัฝ่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
กองนโยบายและแผน่ 

-      จดัทาํรายงานเป็นรูปเล่มเสนอต่อผูบ้ริหารมหาวทิยาลยัและเผยแพร่ต่อประชาคม 

 6. ฝ่ายวจิัยมหาวทิยาลยั  
-      ประสานและติดตามการจดัทาํงานวจิยัของมหาวทิยาลยั เพื่อเป็นขอ้มูลสารสนเทศในการ

ตดัสินใจของผูบ้ริหาร  เก่ียวกบัการบริหารจดัการของมหาวทิยาลยั 

 7. วเิทศน์สัมพนัธ์  
  -       ติดต่อขอความร่วมมือทางวชิาการกบัมหาวทิยาลยั  และองคก์รต่างประเทศ  เพื่อพฒันาการ
เรียนการสอนของมหาวทิยาลยัและเพื่อการแลกเปล่ียนงานทางวชิาการกบัหน่วยงานต่างประเทศ 
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งานจัดเกบ็เอกสารและสืบค้น 

หนังสือราชการ 
 
 

 

หนังสือราชการทีไ่ด้ปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว 
 

 

 

ลงรหัสเกบ็เอกสาร 
แยกตามหมวดหมู่ 

 

 

 

จัดเรียงเอกสารแยกตามไฟล์เกบ็เอกสาร 
 

 

 
 

แยกเกบ็เอกสารเข้าแฟ้มเกบ็ตามรหัสทีก่ าหนด 

 

 

 

 

รอการสืบค้น 
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งานทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 

 
 

หนังสือราชการ 
ทีไ่ด้รับจากภายนอก 

 

 

 

จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนของหนังสือและ 
ลงทะเบียนรับหนังสือ 

 
 

 

บันทกึเสนอความเห็นต่อท้ายหนังสือ 
 
 

 

น าหนังสือจัดใส่แฟ้มเสนอต่อผู้มีอ านาจส่ังการ 
แยกตามสายงาน 

 

 

รวบรวมหนังสือทีไ่ด้รับส่ังการ 
ลงข้อมูลติดตามหนังสือ 

 

 

หนังสือทีไ่ด้รับส่ังการแยกตามหน่วยงาน 

เพ่ือเตรียมจัดส่งไปยงัหน่วยงานทีต้่องปฏิบัติ 
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งานทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 

 
 

หนังสือราชการทีจ่ะจัดส่งภายนอก 
 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและ 
ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

 
 

 

น าหนังสือจัดใส่แฟ้มเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม 

หนังสือแยกตามสายงาน 

 

 

รวบรวมหนังสือทีไ่ด้รับการลงนาม 
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งานตัดเงนิโดยระบบบริหารงบประมาณ 

 
 

 
 

เข้าระบบบริหารงบประมาณโดยมีรหัสผ่าน 
 

 

 

คีย์ข้อมูล การเบิกจ่ายเงินตามรายละเอยีดทีข่อเบิกจ่าย 
  
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง  และใส่ข้อมูลยอดคงเหลือในเร่ืองเบิกจ่าย 
 

 

 

น าหนังสือเร่ือง เบิกจ่ายไปส่งการเงิน /พสัดุ 
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เสร็จแล้วเกบ็เอกสารต้นฉบับการกนัเงินเหล่ือมปี เข้าแฟ้ม แยกตามหน่วยงาน 

 

งานกนัเงนิเหล่ือมปีงบประมาณ 
 

 

 

จัดท าบันทกึข้อความเสนอให้ ผู้บริหารเซ็น 

 

 

จัดเตรียมแบบฟอร์มการกนัเงินแนบพร้อมบันทกึ 
 

 

 

แจ้งเวยีนบันทกึการกนัเงินไปยัง คณะ/ส านัก/สถาบัน ทราบ 

 

 

จัดเตรียมแฟ้มรับเอกสารกนัเงิน 

 

  
จัดเตรียมตรวจสอบความถูกต้องและพมิพ์สรุป 

แยกตาม คณะ/ส านัก/สถาบัน 
 

 

 

จัดส่งแบบสรุปกนัเงิน เสนอผู้บริหาร ตามสายงานเพ่ือขออนุมัติ 
 

 

 

ด าเนินการถ่ายเอกสารกนัเงินอนุมัติแล้ว จัดส่งไปตาม คณะ/ส านัก/สถาบัน 
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งานการขอใช้เงนิแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
 

 
 

เขียนโครงการขอใช้เงิน โดยใช้แบบฟอร์ม สน.ว 04 และ สน.ว.06 
 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง ของโครงการ 
  
 

 

 
 

 

 จัดใส่แฟ้มเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม 

 ตามสายงาน 

 

 

 

 

อนุมัติเรียบร้อยแล้ว ถ่ายเอกสารแจ้งหน่วยงานทีสั่งกดั และการเงิน/พสัดุ 
  
 

 

 

รวบรวมโครงการต้นฉบับเก็บใส่แฟ้มแยกตามรหัสงบประมาณ 
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งานเกณฑ์ภาระงานขั้นต า่ของคณาจารย์ 

คณะเสนอแบบฟอร์มเกณฑ์ภาระงานขั้นต ่า ให้คณาจารย์ เขียน 

คร้ังที ่1 ภายใน 15 วนั นับแต่วนัเปิดภาคเรียน 

คณะเสนอแบบฟอร์มเกณฑ์ภาระงานขั้นต ่า ให้คณาจารย์ เขียน 

คร้ังที ่2  ภายใน 15 วนั นับแต่วนัเสร็จส้ินการสอบปลายภาค 

คณะรวมรวมสรุป เสนอกองนโยบายและแผน 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง  สรุปแยกตามหน่วยงาน 
 

จัดเตรียมเข้าเล่ม น าเสนอผู้บริหาร 
 

จัดเกบ็เอกสารต้นฉบับใส่แฟ้มแยกตามคณะ 
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งานจัดท าแผนพฒันาการศึกษา 

จดัพิมพเ์อกสาร แผนพฒันาการศึกษา 1 เล่ม 

จดัพิมพเ์อกสารเสร็จแลว้ ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

จดัทาํรูปเล่ม เสนอผูบ้ริหาร  



106 

 

 

 

เขียนแบบสาํรวจ ความตอ้งการซ้ือ (แบบพสัดุ 3) 

                 เสนอ เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ของกองแผนเซ็น 

     เตรียม แบบพสัดุ 3 เสนอพสัดุกลาง จดัทาํเขา้ระบบซ้ือ 

    ดาํเนินการนาํเร่ืองซ้ือ-จา้ง ใหก้รรมการตรวจซ้ือ-จา้ง 

    เสร็จแลว้ ส่งพสัดุกลาง  

 
        งานจัดท าเร่ือง ซ้ือ-จ้าง กองแผน 
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การจัดท างบประมาณ(แผ่นดนิ) 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ต่อ 

คณะรัฐมนตรีพจิารณาให้ความเห็นชอบการเตรียมการจัดท างบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

ส่วนราชการ รัฐวสิาหกจิและหน่วยงานอ่ืน 
-รายงานการติดตามผลการดาํเนินงานและการใชจ่้ายงบประมาณประจาํปีงบประมาณ 
-รายงานการวเิคราะห์ระดบัความสาํเร็จของการดาํเนินงานจากการใชจ่้ายงบประมาณ 
(PART) ประจาํปีงบประมาณ 

ส านักงบประมาณ 

ส่วนราชการ รัฐวสิาหกจิและหน่วยงานอ่ืนร่วมกบัส านักงบประมาณ 
- ทบทวนการกาํหนดเป้าหมาย กลยทุธ์ ผลผลิต กิจกรรม และตวัช้ีวดัผลสาํเร็จในปีงบประมาณ เพื่อนาํไปเตรียมการจดัทาํ

งบประมาณรายจ่ายประจาํปีงบประมาณ 
- ปรับปรุงฐานขอ้มูลประมาณการร่ายจ่ายล่วงหนา้ระยะปานกลาง 
- จดัทาํประมาณการรายจ่ายประจาํขั้นตํ่าท่ีจาํเป็นสอดคลอ้งกบัฐานขอ้มูลประมาณการรายจ่ายล่วงหนา้ระยะปานกลาง 
- ส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจและหน่วยงานอ่ืนร่วมกบัสาํนกังบประมาณจดัทาํขอ้เสนองบประมาณรายจ่ายประจาํปี

งบประมาณ เบ้ืองตน้ ประกอบดว้ย  รายจ่ายประจาํขั้นตํ่า  รายจ่ายตามขอ้ผกูพนั ภารกิจพื้นฐาน และภารกิจยทุธศาสตร์
ต่อเน่ือง 

กระทรวงการคลงั จัดท าประมาณการรายได้ประจ าปี  และประมาณการรายได้ล่วงหน้า 3 ปี (เบ้ืองต้น) เพ่ือประกอบการจัดท า
แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 

 สลค. สลน. สศช.สงป. และกพร. ร่วมกนักาํหนดแนวทางการจดัทาํแผนการบริหารราชการแผน่ดิน และกาํหนด สงป. 
 และ  ก.พ.ร. ร่วมกนักาํหนดแนวทางการจดัทาํแผนปฏิบติัราชการ 4 ปี และแผนปฏิบติัราชการประจาํปี 
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ต่อ 
 
 
 
 

สลค. สลน. สศช.สงป. และ  กพร. จดัทาํแผนการบริหารราชการแผน่ดินใหส้อดคลอ้งกบัแนวนโยบายพื้นฐานแห่งรัฐและ
นโยบายรัฐบาล 
- คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนการบริหารราชการแผน่ดิน 
- ส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจและหน่วยงานอ่ืนจดัทาํแผนปฏิบติัราชการ 4 ปี และแผนปฏิบติัราชการประจาํปีใหส้อดคลอ้ง

กบัแผนการบริหารราชการแผน่ดิน เสนอรองนายกรัฐมนตรีท่ีรับผดิชอบหรือรัฐมนตรีเจา้สังกดัพิจารณาใหค้วาม
เห็นชอบ 

- ส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจและหน่วยงานอ่ืน เตรียมการจดัทาํคาํของบประมาณรายจ่ายประจาํปีงบประมาณ   ใหส้อดคลอ้ง
กบัแผนปฏิบติัราชการ 4 ปี และแผนปฏิบติัราชการประจาํปี 

กระทรวงการคลงั สาํนกังบประมาณ สาํนกังานคณะกรรมการพฒันาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และธนาคารแห่ง
ประเทศไทย ประชุมร่วมกนัเพื่อทบทวนประมาณการรายได ้และพิจารณากาํหนดวงเงินงบประมาณรายจ่ายและโครงสร้าง
งบประมาณรายจ่ายประจาํปีงบประมาณ  และประมาณการล่วงหนา้ 3 ปี 

- สาํนกังบประมาณ และสาํนกัคณะกรรมการพฒันาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ร่วมกนัพิจารณาและจดัทาํขอ้เสนอ
เป้าหมายและยทุธศาสตร์การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจาํปีฯ ท่ีสอดคลอ้งกบัแผนการบริหารราชการแผน่ดิน 

คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบนโยบายงบประมาณ  วงเงิน โครงสร้างงบประมาณประจาํปีฯ ยทุธศาสตร์การจดัสรร
ฯ ท่ีสอดคลอ้งกบัแผนการบริหารราชการแผน่ดิน และวงเงินรายจ่ายประจาํขั้นตํ่าท่ีจาํเป็น และรายจ่ายตามขอ้ผกูพนั 

สาํนกังบประมาณเวยีนแจง้กระทรวง ส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจและหน่วยงานอ่ืนพร้อมหลกัเกณฑแ์ละวธีิการจดัทาํคาํขอ
งบประมาณรายจ่ายประจาํปีงบประมาณ 
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        ต่อ 
 
 
 

ส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจและหน่วยงานอ่ืน รับนโยบายจากรองนายกรัฐมนตรีท่ีรับผดิชอบหรือรัฐมนตรี 
เจา้สังกดัเพื่อพิจารณาจดัทาํรายละเอียด 

      วงเงินและคาํของบประมาณรายจ่ายประจาํปีงบประมาณ ท่ีสอดคลอ้งกบัแผนการบริหารราชแผน่ดิน 

แผนปฏิบติัราชการ 4 ปี และแผนปฏิบติัราชการประจาํปี ประมาณการรายไดป้ระจาํปีงบประมาณ 

เสนอรองนายกรัฐมนตรีท่ีรับผดิชอบหรือรัฐมนตรีเจา้สังกดัพิจารณาใหค้วามเห็นชอบและส่งสาํนกั
งบประมาณ 

สาํนกังบประมาณพิจารณาและจดัทาํรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจาํปีงบประมาณ 

เพื่อนาํเสนอคณะรัฐมนตรี 

รองนายกรัฐมนตรีท่ีรับผดิชอบหรือรัฐมนตรีเจา้สังกดัมอบนโยบายใหก้ระทรวง ส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจ
และหน่วยงานอ่ืนปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจาํปี ตามหลกัเกณฑท่ี์คณะรัฐมนตรีให้

ความเห็นชอบและส่งสาํนกังบประมาณ 

สาํนกังบประมาณพิจารณาปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจาํปีงบประมาณเพื่อนาํเสนอรัฐมนตรี 

คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบการปรับปรุงงบประมาณรายจ่ายประจาํปีฯ 

สาํนกังบประมาณจดัพิมพร่์างพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจาํปีฯ และเอกสารงบประมาณ 
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คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจาํปีฯ และ 

นาํเสนอสภาผูแ้ทนราษฎร 

สภาผูแ้ทนราษฎรพิจารณา  ในวาระท่ี 1 

สภาผูแ้ทนราษฎรพิจารณา  ในวาระท่ี 2 - 3 

วฒิุสภาพิจารณาใหค้วามเห็นชอบร่างพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจาํปีงบประมาณ 

สาํนกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี นาํร่างพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายฯ ข้ึนทูลเกลา้ฯ ถวายเพื่อประกาศใช้
บงัคบัเป็นกฎหมายต่อไป 

มหาวทิยาลยัจดัสรรงบประมาณท่ีไดรั้บไปตามหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 
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แผนภูมิแสดงการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษานโยบายของรัฐบาล  กระทรวงศึกษาธิการ 
แผนพฒันาเศรษฐกิจ  และสงัคมแห่งชาติ  และแผนพฒันาการศึกษา

ของสาํนกังานคณะกรรมการอุดมศึกษา 
 

ศึกษาแผนปฏิบติัราชการ  4  ปี 

ของกระทรวงศึกษาธิการ/สาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- ทบทวนผลการประมินมหาวทิยาลยัจากคณะกรรมการภายใน 

    และคณะกรรมการภายนอก 

- ศึกษางานวจิยัความตอ้งการของทอ้งถ่ินและงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 
- วเิคราะห์ขอ้เสนอแนะจากอาจารย ์ เจา้หนา้ท่ี  ผูรั้บบริการและผูมี้

ส่วนไดส่้วนเสีย 

 

จดัทาํแผนปฏิบติัราชการ  4  ปี 

และแผนปฏิบติัราชการประจาํปีของมหาวทิยาลยั 

 คณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลยั 
   สภามหาวทิยาลยั 

เผยแพร่และช้ีแจงต่อผูบ้ริหารคณาจารย ์  เจา้หนา้ท่ี 
 ในมหาวทิยาลยั  ผูรั้บบริการและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

ทบทวนแผนยทุธศาสตร์สู่การปฏิบติัของมหาวทิยาลยั 
  ดา้นวสิยัทศัน์  พนัธกิจ  ประเดน็ยทุธศาสตร์  เป้าประสงค ์ ตวัช้ีวดั 

ทุกหน่วยงานจดัทาํแผนปฏิบติัราชการ  4  ปี 

และแผนปฏิบติัราชการประจาํปี 

ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการนาํแผนไปสู่การปฏิบติั 
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           แผนภูมิการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวทิยาลยัเสนอ  ตวัช้ีวดั  นํ้ าหนกั    ค่าเป้าหมาย  และเกณฑก์ารใหค้ะแนนความสาํเร็จ 

ของการบรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบติัราชการประจาํปี  ใหส้าํนกังาน  ก.พ.ร. 
 

สาํนกังาน  ก.พ.ร  จดัประชุมคณะกรรมการเจรจาขอ้ตกลงและประเมินผลเพื่อเสนอผลการ
วเิคราะห์ความเหมาะสมของตวัช้ีวดั  นํ้ าหนกั  ค่าเป้าหมาย  และเกณฑก์ารใหค้ะแนน 

มหาวทิยาลยัเจรจาความเหมาะสมของตวัช้ีวดั  เป้าหมาย  และเกณฑก์ารใหค้ะแนน 

ตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการ 

 คณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลยั 
   สภามหาวทิยาลยั 

 

- สาํนกังาน  ก.พ.ร.  จดัการประชุมช้ีแจงคู่มือการประเมินผลการปฏิบติัราชการ ฯ 

- มหาวทิยาลยัจดัทาํรายละเอียดตวัช้ีวดั  (KPI Template)  จาํนวน  2  ชุด และแผน่บนัทึกขอ้มูล ส่งสาํนกังาน  ก.พ.ร. 

เสนอเพื่อทราบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

มหาวทิยาลยัจดัทาํรายงานผลการปฏิบติัราชการ 
ตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการประจาํปี 

มหาวทิยาลยัจดัทาํคาํรับรองการปฏิบติัราชการระหวา่ง 
เลขาธิการสาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษากบัอธิการบดีมหาวทิยาลยัและนายกสภามหาวทิยาลยั 

รายงานผลการ 
ปฏิบติัราชการ ฯ  รอบ  6  เดือน  

 

รายงานผลการ 
ปฏิบติัราชการ ฯ  รอบ  9  เดือน 

 

รายงานผลการ 
ปฏิบติัราชการ ฯ  รอบ  12  เดือน 

 
มหาวทิยาลยักรอกขอ้มูลในระบบ  E-SAR  Card 

ผา่นเวบ็ไซตข์องสาํนกังาน  ก.พ.ร. 
 

คณะ  สาํนกั  จดัทาํคาํรับรองการปฏิบติัราชการระหวา่ง 
อธิการบดีมหาวทิยาลยักบัคณบดี/ผูอ้าํนวยการสาํนกั.สถาบนั 
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           งาน  การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองนโยบายและแผนประมาณการรายรับและจดัทาํกรอบ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได ้

คณะกรรมการบริหาร 
คณะกรรมการสภา

มหาวทิยาลยั 

คณะ /สาํนกั /สถาบนั  จดัทาํโครงการ 
ตามวงเงินท่ีไดรั้บอนุมติั 

อนุกรรมการจดัท า
งบประมาณทีส่ภาแต่งตั้ง 

กองนโยบายและแผนวเิคราะห์สรุปเสนอ 

คณะกรรมการบริหาร 

สภามหาวทิยาลยั 

คณะ/สาํนกั/สถาบนั  จดัทาํแผนปฏิบติัการ 
และดาํเนินการตาแผน 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ทบทวน  วเิคราะห์  ผลการดาํเนินการท่ีผา่นมา 

ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมิน 

ผลการใชจ่้ายงบประมาณ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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งาน  ติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนปฏิบัติการโครงการ 
และแผนงบประมาณโครงการ 

ตรวจสอบอนุมัติโครงการ รวมถึง 
เป้าหมายและขอบเขตของโครงการ 

ปรับเปลี่ยนแผนปฏิบัติการ 
แผนงบประมาณ  และระยะเวลาด าเนินงาน 

ติดตามคืบหน้าตามแผนปฏิบัติการ 
และแผนงบประมาณ 

ติดตามปัญหาและอุปสรรค 

ตลอดจนวธีิการแก้ไขปัญหา 
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งาน คดิค่าเส่ือมราคาทรัพย์สินของทั้งมหาวทิยาลยั 
ข้อมูลครุภัณฑ์   ข้อมูลที่ดินส่ิงก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองนโยบายและแผน 

จัดท าข้อมูลค่าเส่ือมราคาทรัพย์สิน 

ค านวณราคาทรัพย์สินและอายุการใช้งาน 
จ าแนกตามประเภทของทรัพย์สิน                

กลุ่มงานคลงั  น าข้อมูลค่าเส่ือมราคา 
ประกอบการจัดท างบการเงินรายการ สตง. 

ส่งข้อมูลให้กลุ่มงานคลงั   
หลงัส้ินปีงบประมาณ อย่างน้อย 15 วนั 
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งาน  ค านวณค่า SCH  และ  FTES 
ประกอบการรายงานด้านการประกนัคุณภาพการศึกษา และ การคดิกรอบอตัราก าลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กองนโยบายและแผน 
น าข้อมูลรายวชิาสาขาวชิาที่เปิดสอน 

ในปีการศึกษาน้ัน ในทุกรายวิชามาค านวณ 

แจ้งข้อมูล  FTES  จ าแนกตามสาขาวชิา  ทุกคณะ 
เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ประกอบการค านวณงบประมาณ 

และประกอบการตัดสินใจในภาระงานสอน 
 

ค่า  FTES  ใช้ประกอบการรายงานใน 
ระบบ on-line  ด้านการประกนัคุณภาพ 

ของมหาวิทยาลยั 
 

ค่า FTES ใช้ประกอบการค านวณ 
กรอบอตัราก าลงัของสาขาวชิา 

ของทุกคณะ 
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กลุ่มงานวเิทศสัมพนัธ์ 
 

งานอาํนวยความสะดวกใหแ้ก่บุคลากร            
ในการไปราชการศึกษาดูงาน ณ ต่างประเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยัท่ีจะไปศึกษาดูงาน 
ณ ต่างประเทศ  

รวบรวมรายช่ือและหนงัสือเดินทาง  ส่งใหก้บัสถานท่ีดูงาน 
ณ ต่างประเทศและบริษทัทวัร์ ท่ีเป็นตวัแทนนาํคณะไป 

 

ติดต่อมหาวิทยาลยัต่างประเทศท่ีจะไปศึกษาดุงาน 

ยนืยนัการเดินทางกบัหน่วยงาน ณ ต่างประเทศ 
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การฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายช่ือ อาจารย ์ท่ีเขา้ร่วมโครงการและจดัทาํ
คาํสัง่ไปราชการต่างประเทศ 

ติดต่อมหาวิทยาลยั ณ ต่างประเทศ 

ประชุมเพ่ือจดัทาํโครงการและงบประมาณ  

สรุปผลโครงการและดาํเนินการเบิกจ่าย 

รวบรวมหนงัสือเดินทาง รายช่ือ พร้อมทั้งดาํเนินการขอ 
วีซ่า 
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          ขั้นตอนการต่อวซ่ีาของนกัศึกษาจีน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจเช็คหนงัสือเดินทางของนกัศึกษาเพื่อตรวจดูวนัครบ
กาํหนดของวีซ่า 

จดัเตรียมเอกสาร ๗ อยา่งท่ีใชใ้นการต่อวีซ่า คือ ตม.๗  
สตม.๒ โครงสร้างหลกัสูตร ผลการเรียน สาํเนาหนงัสือ

เดินทาง สาํเนาบตัรนกัศึกษาและใบรายช่ือ  
 

ทาํหนงัสือการขอต่อวีซ่าของนกัศึกษาจีนถึงอธิการบดี
เพ่ือเป็นการรับรองเม่ือไปยืน่ขอต่อวีซ่า 

ยืน่เอกสารการต่อวีซ่าพร้อมเงินค่าธรรมเนียม ๑๙๐๐ 
บาท ท่ีสาํนกังานตรวจคนเขา้เมือง 

ทาํเอกสารขออนุญาตไปราชการและนาํนกัศึกษาไปต่อ   
วีซ่า ณ สาํนกังานตรวจคนเขา้เมือง 
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กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 
กระบวนงานหลกั 

ขั้นตอนการด าเนนิการประกนัคุณภาพการศึกษา ระดบัมหาวทิยาลยัราชภัฏนครสวรรค์ 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเตรียมการ 
1.เตรียมความพร้อมของ
บุคลากร 
สร้างความตระหนกั 

พฒันาความรู้และ 

      ทกัษะ 

2.แต่งตั้งกรรมการท่ี 

   รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การดาํเนินการ 

1.วางแผนการปฏิบติังาน (P) 

กาํหนดเป้าหมายหรือ 

      มาตรฐานการศึกษา 
จดัลาํดบัความสาํคญัของเป้าหมาย 

กาํหนดแนวทางการ 
      ดาํเนินงาน 

กาํหนดระยะเวลา 
กาํหนดงบประมาณ 

กาํหนดผูรั้บผิดชอบ 

การรายงาน 

จดัทาํรายงานประเมิน 

ตนเองหรือรายงาน 

ประจาํปี 

รวบรวมผลการ   

      ดาํเนินงานและ 

       ผลการประเมิน 

วิเคราะห์ ตวับ่งช้ี 

       ในแต่ละมาตรฐาน 

เขียนรายงาน 

 

2.ดาํเนินการตามแผน (D) 

ส่งเสริม สนบัสนุน 

จดัส่ิงอาํนวยความสะดวก 

       สนบัสนุนทรัพยากร 

กาํกบั  ติดตาม 

ให้การนิเทศ 

 

3.ตรวจสอบประเมินผล (C) 

วางกรอบการประเมิน 

จดัหาหรือจดัทาํเคร่ืองมือ 

เก็บขอ้มูล 

วิเคราะห์ขอ้มูล 

แปลความหมาย 
ตรวจสอบ / ปรับปรุง 
      คุณภาพการประเมิน 

 

 

 
4.นาํผลการประเมิน มาปรับปรุงงาน (A)  

ปรับปรุงการปฏิบติังาน 

      ของบุคลากร 
วางแผนในระยะต่อไป 

จดัทาํขอ้มูลสารสนเทศ 



121 

 

กระบวนงานสนบัสนุน 

ขั้นตอนการด าเนนิการประกนัคุณภาพตามตวับ่งช้ีระดบัมหาวทิยาลยัราชภัฏนครสวรรค์ 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัทาํ/ปรับปรุงคู่มือการประกนัคุณภาพการศึกษา 
 

ประชุมทาํความเขา้ใจตวับ่งช้ี/ตวัช้ีวดั  กบั  คณะ/สาํนกั/สถาบนั 
 

เวยีนหนงัสือแจง้คณะ/สาํนกั/สถาบนั 
 

ประชุมคณะคณะกรรมการ//คณะทาํงานประกนัคุณภาพการศึกษา 
 

รวบรวมขอ้สงัเกต/ขอ้เสนอแนะ/มติจากมติท่ีประชุม 

คณะกรรมการ/คณะทาํงานประกนัคุณภาพการศึกษา 

ประชุมเชิงปฏิบติัการตวับ่งช้ี/ตวัช้ีวดั ของ สกอ. สมศ.  ก.พ.ร. 
และการพฒันาตวับ่งช้ี/ตวัช้ีวดั ของคณะ/สาํนกั/สถาบนั/มหาวทิยาลยัฯ 

 

จดัประชุมเพ่ิมพนูทกัษะ ความรู้ใหแ้ก่ 

ผูบ้ริหาร/อาจารย/์ผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการประกนัคุณภาพการศึกษา 
 
 

ประสานผูป้ระเมิน เพื่อทาํการตรวจ ติดตามประเมิน 

ระดบัคณะ/สาํนกั/สถาบนั และคณะ/มหาวทิยาลยั 

รวบรวมผลการประเมิน ของคณะ/สาํนกั/สถาบนั จดัทาํ 
ภาพรวมของมหาวทิยาลยัฯ เสนอต่อคณะกรรมการประกนัคุณภาพการศึกษา 

  
 

จดัทาํรายงานการประเมินตนเอง เสนอต่อสภามหาวทิยาลยั และสาํนกังาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา และเผยแพร่ผล ต่อไป 

  
 

ปรับปรุงผล จดัทาํแผนพฒันา/โครงการส่งเสริมการพฒันา 
และทบทวนระบบและกลไกการประกนัคุณภาพการศึกษา เป็น PDCA 
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หน่วยงานภายในส านักกจิการนักศึกษา 
 สาํนกักิจการนกัศึกษา  มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์ แบ่งส่วนงานภายในสาํนกัออก 
เป็น  5  ฝ่าย  โดยมีการแบ่งงานและกาํหนดภาระงานอยา่งชดัเจน  ดงัน้ี 

1)  สาํนกังานผูอ้าํนวยการ 
รับผดิชอบงานเก่ียวขอ้งกบัแผนนโยบาย  การบริหารและจดัการของสาํนกักิจการนกัศึกษา   
ซ่ึงแบ่งเป็น  4  งานดงัน้ี 
1.1 งานนโยบายและแผน  ไดแ้ก่  งานแผนงานและโครงการ  งานแผนงบประมาณ  งานแผนอตัรากาํลงั 

งานพฒันาบุคลากร  และงานประเมินผลการดาํเนินงาน 
1.2 งานบริหารและธุรการ  ไดแ้ก่  งานสารบรรณ  งานธุรการ  งานบุคคล  งานประชาสัมพนัธ์ 

และงานอาคารสถานท่ี 
1.3 งานคลงัและพสัดุ  ไดแ้ก่  งานการเงิน/บญัชี  และงานพสัดุ 
1.4 งานประกนัคุณภาพ   

2) ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 
รับผดิชอบดูแลงานดา้นการประสานงานระหวา่งองคก์รนิสิตและนกัศึกษา  รวมถึงองคก์ร 

ภายนอกในการบริหารจดัการงานต่าง ๆ ซ่ึงแบ่งเป็น  5  งานดงัน้ี 
2.1 งานกิจกรรมและนนัทนาการ 
2.2 งานกีฬาและส่งเสริมสุขภาพ 
2.3 งานองคก์ารนกัศึกษาและสโมสรนกัศึกษา 
2.4 งานชมรมและงานชุมนุม 
2.5 งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

3) ฝ่ายงานบริการและสวสัดิการ 
รับผดิชอบดูแลงานดา้นบริการ และสวสัดิการต่างๆท่ีเป็นประโยชน์กบันิสิตและนกัศึกษา  ซ่ึง 

แบ่งเป็น  6  งานดงัน้ี 
3.1 งานบริการใหค้าํปรึกษา 
3.2 งานบริการแนะแนวอาชีพและจดัหางาน 
3.3 งานดา้นทุนการศึกษาและกองทุนกูย้มืเพื่อการศึกษา 
3.4 งานบริการประกนัอุบติัเหตุ 

กองพฒันานักศึกษา 
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3.5 งานดา้นนกัศึกษาวชิาการทหาร 
3.6 งานบริการอ่ืนๆ 

 
4) ฝ่ายอนามยั 

รับผดิชอบดูแลงานดา้นบริการสุขภาพ  และอนามยัใหก้บันิสิต  นกัศึกษา  และบุคลากร  ภายใน 
มหาวทิยาลยั  ซ่ึงแบ่งเป็น  4  งานดงัน้ี 
 4.1  งานเวชระเบียน 

4.2 งานบริการตรวจรักษา 
4.3 งานบริการส่งต่อผูป่้วยและใหค้าํปรึกษา 
4.4 งานบริการวสัดุและเวชภณัฑ์ 

5) ศูนยเ์วชศึกษาป้องกนั 
รับผดิชอบดูแลงานดา้นต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัสารเสพติดและเอดส์ใหก้บันิสิต และนกัศึกษา 

โดยการประสานงานกบัหน่วยงานภายนอก  ซ่ึงแบ่งเป็น  4  งานดงัน้ี 
5.1 งานกิจกรรมดา้นสารเสพติดและโรคเอดส์ 
5.2 งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
5.3 งานบริการวชิาการและศึกษาวจิยั 
5.4 งานเผยแพร่และประชาสัมพนัธ์ 

บุคลากร 
 สาํนกักิจการนกัศึกษา  ดาํเนินงานในรูปแบบของคณะกรรมการ  ประกอบดว้ยบุคลากร 
ดงัต่อไปน้ี 

1. บุคลากรฝ่ายบริหาร  ท่ีปรึกษาผูท้รงคุณวุฒิ  และคณะกรรมการอาํนวยการ 
1.1 ฝ่ายบริหารสาํนกักิจการนกัศึกษา  ไดแ้ก่ 

1.1.1 อธิการบดี 
1.1.2 รองอธิการบดี 
1.1.3 ผูอ้าํนวยการ 
1.1.4 รองผูอ้าํนวยการ 

1.2 ท่ีปรึกษาผูท้รงคุณวุฒิ 
1.2.1 กรรมการผูท้รงคุณวฒิุภายนอก  4  คน 

1.3 คณะกรรมการอาํนวยการสาํนกักิจการนกัศึกษา  ไดแ้ก่ 
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1.3.1 อธิการบดี 
1.3.2 รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 
1.3.3 ผูอ้าํนวยการสาํนกักิจการนกัศึกษา 
1.3.4 รองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 
1.3.5 รองผูอ้าํนวยการสาํนกักิจการนกัศึกษา 
1.3.6 เลขานุการ 

2. บุคลากรประจ าส านักกจิการนักศึกษา 
อตัรากาํลงัประจาํในฝ่ายต่างๆ รวม  18  คน  ไดแ้ก่ 
2.1 สาํนกังานผูอ้าํนวยการ  ไดแ้ก่ 

วฒิุปริญญาตรี/โท    จาํนวน  5  คน 
  

2.2 ฝ่ายพฒันานิสิตนกัศึกษา  ไดแ้ก่ 
วฒิุปริญญาตรี/โท    จาํนวน  5  คน 

  
2.3 ฝ่ายบริการและสวสัดิการ  ไดแ้ก่ 

วฒิุปริญญาตรี/โท    จาํนวน  4  คน 
  

2.4 ฝ่ายอนามยั  ไดแ้ก่ 
วฒิุปริญญาตรี/โท    จาํนวน  2  คน 

 
2.5 ฝ่ายศูนยเ์วชศึกษาป้องกนั  ไดแ้ก่ 

วฒิุปริญญาตรี/โท    จาํนวน  2  คน 
 
เป้าหมายการผลติ 
เป้าหมายการดาํเนินงานเชิงปริมาณ 

1. สามารถใหบ้ริการดา้นสุขภาพอนามยัไดเ้พียงพอต่อความตอ้งการของนกัศึกษาอยา่ง 
นอ้ยร้อยละ  80 

2. สามารถใหบ้ริการดา้นนกัศึกษาวชิาทหารและการผอ่นผนัการเกณฑท์หารไดอ้ยา่งทัว่ถึง 
อยา่งนอ้ยร้อยละ  80 
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3. สามารถใหบ้ริการและสวสัดิการต่างๆ ไดเ้พียงพอต่อความตอ้งการของนกัศึกษา 
อยา่งนอ้ยร้อยละ  80 

4. มีแผนงานและกาํหนดการฝึกอบรมเพื่อพฒันานกัศึกษาประจาํปี 
5. มีแผนงานและกาํหนดการจดักิจกรรมประจาํปี 
6. มีแผนงานและกาํหนดการจดักิจกรรมดา้นป้องกนัปัญหาส่ิงเสพติดและเอดส์ประจาํปี 
7. มีโครงการจดักิจกรรมเพื่อพฒันาอาจารยแ์ละบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งนอ้ยปีละ  1  คร้ัง 
8. มีการเผยแพร่ข่าวสาร  บริการ  และกิจกรรมของสาํนกัทางส่ือต่างๆ อยา่งนอ้ยปีละ  10  คร้ัง 
9. สามารถปฏิบติัภารกิจอ่ืนๆ ไดไ้ม่นอ้ยกวา่  ร้อยละ  80 

เป้าหมายการดาํเนินงานเชิงคุณภาพ 
1. มีการจดัระบบบริหารงานเพื่อใหบ้ริการและสวสัดิการแก่นกัศึกษาอยา่งมี 

ประสิทธิภาพ 
2. มีการจดัการและสนบัสนุนการจดักิจกรรมของนกัศึกษาทั้งภายในและภายนอก 

มหาวทิยาลยัอยา่งมีประสิทธิภาพ 
3. พฒันาอาจารยแ์ละบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อเพิ่มคุณภาพและประสิทธิภาพในการทาํงาน 
4. มีการเผยแพร่ข่าวสาร  บริการ  และกิจกรรมของสาํนกัอยา่งมีคุณภาพ 
5. ปฏิบติัภารกิจพิเศษท่ีไดรั้บมอบหมายไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

การควบคุมมาตรฐานและคุณภาพในการดาํเนินงาน 
1. จดัระบบและดาํเนินการใหบ้ริการดา้นสุขภาพอนามยัแก่นกัศึกษาทั้งในและนอก 

มหาวทิยาลยั 
2. จดัระบบและใหบ้ริการประสานงานดา้นนกัศึกษาวชิาทหาร  ตลอดจนการผอ่นผนัการ 

เกณฑท์หาร 
3. จดัระบบและดาํเนินการใหบ้ริการและสวสัดิการท่ีจาํเป็นในการดาํเนินชีวิตการเป็น 

นกัศึกษาของมหาวทิยาลยั  ไดแ้ก่  บริการให้คาํปรึกษา  บริการแนะแนวอาชีพและจดัหางาน  บริการดา้น 
ทุนการศึกษาและกองทุนกูย้มืเพื่อการศึกษา  บริการใหย้มืวสัดุอุปกรณ์ในการทาํกิจกรรมและกีฬา 
บริการประกนัอุบติัเหตุและบริการอ่ืนๆ 

4. จดัการและสนบัสนุนการฝึกอบรมตลอดจนดูแลกาํกบัเพื่อพฒันานกัศึกษา  ทั้งดา้น 
บุคลิกภาพ  คุณธรรม  จริยธรรม  ความมีวนิยั  ความประพฤติ  ความรู้  ทศันคติ  ทกัษะ  และ 
ความสามารถพิเศษพร้อมการปลูกฝังค่านิยมความเป็นประชาธิปไตย 

5. ดาํเนินการและสนบัสนุนการจดักิจกรรมและกีฬาของนกัศึกษาทั้งในและนอก 



126 

 

มหาวทิยาลยั 
6. จดัการและสนบัสนุนกิจกรรมดา้นการป้องกนัปัญหาส่ิงเสพติดและเอดส์ทุกรูปแบบ 
7. จดัการและสนบัสนุนกิจกรรมเพื่อพฒันาอาจารยแ์ละบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
8. เผยแพร่ข่าวสาร  บริการ  และกิจกรรมต่างๆ สู่ประชาคม 
9. ปฏิบติัภารกิจอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
แหล่งทีม่าของรายได้ 
 สาํนกักิจการนิสิตนกัศึกษา  ไดง้บประมาณจากแหล่งต่างๆ  ดงัน้ี 

1. เงินงบประมาณแผน่ดิน 
ไดรั้บการอนุมติังบประมาณแผน่ดินจากรัฐสภา 

2. เงินจากรายไดข้องมหาวทิยาลยั 
2.1 เงินบาํรุงการศึกษา  (บกศ.) 
2.2 เงินบาํรุงการศึกษา  ภาคพิเศษ  (กศ.บป.) 

3. เงินบริจาคและเงินสนบัสนุนเฉพาะกิจ 
3.1 เงินสนบัสนุนจากหน่วยงานภายนอกในรูปแบบของทุนการศึกษา  เช่น 

ทุนการศึกษาจากมูลนิธิ SET,  มูลนิธิคุวานนัท ์เป็นตน้ 
3.2 เงินสนบัสนุนการจดักิจกรรมจากหน่วยงานภายนอก  เช่น  สาํนกังานคณะกรรมการ 

การอุดมศึกษา  ,  กระทรวงสาธารณสุข  ,  สาํนกังานกองทุนสนบัสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ  (สสส.) 
เป็นตน้ 

4. เงินรายไดเ้ฉพาะกิจ 
ไดจ้ากการจดัทาํโครงการพิเศษของสาํนกักิจจากนกัศึกษา  เพื่อหารายไดม้าสนบัสนุน 

การดาํเนินงานดา้นต่างๆ 
ระบบการบริหารจัดการงบประมาณและทรัพย์สิน 
 การบริหารทรัพยสิ์นของสาํนกักิจการนิสิตนกัศึกษา  ใหเ้ป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลงั 
และกาํกบัดูแลโดยมหาวทิยาลยัราชภฏันครสวรรค ์ โดยแบ่งทรัพยสิ์นเป็น  2  ประเภท 

1. ทรัพยสิ์นอสังหาริมทรัพย ์ ประเภทอาคาร  ท่ีดิน  ส่ิงก่อสร้าง 
สาํนกังานกิจการนิสิตนกัศึกษา  ไดใ้ชอ้าคารและพื้นท่ีของมหาวทิยาลยัราชภฏันครสวรรค ์

ไดแ้ก่  อาคารกองพฒันานกัศึกษา เป็นหอ้งปฏิบติังานประกอบดว้ย 
 1.1  สาํนกังานผูอ้าํนวยการ 
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 1.2  สาํนกังานฝ่ายกิจกรรมนกัศึกษา 
 1.3  สาํนกังานฝ่ายบริการและสวสัดิการ 
 1.4  สาํนกังานฝ่ายแนะแนว 
 1.5  องคก์ารบริหารนิสิต 
 1.6  สภานิสิต 
 1.7  องคก์ารบริหารนกัศึกษา 

1.8  สภานกัศึกษา 
1.9  สโมสรนิสิตคณะวทิยาการจดัการ 
1.10  สโมสรนิสิตคณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1.11  สโมสรนิสิตคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
1.12  สโมสรนิสิตคณะครุศาสตร์ 
1.13  ชมรม 
1.14  ชุมนุม 
1.15  หอ้งปฏิบติัการดา้นกองทุนเงินใหกู้ย้มืเพื่อการศึกษา 
1.16  หอ้งบริการแนะแนวและใหค้าํปรึกษา 
1.17  หอ้งประชุมองคก์ารนิสิตนกัศึกษา 
1.18  หอ้งเก็บวสัดุอุปกรณ์ 

2.  ทรัพยสิ์นสังหาริมทรัพย ์ ประเภท  วสัดุอุปกรณ์และการเงิน 
 ทรัพยสิ์นสังหาริมทรัพย ์ ประกอบดว้ย  บญัชีรายรับ-รายจ่าย  วสัดุ  ครุภณัฑ ์ ทุกประเภท 
จดัดาํเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ  ขอ้บงัคบั  และประกาศของมหาวทิยาลยัราชภฏันครสวรรค์ 
การกาํกบัตรวจสอบ 
 การกาํกบัตรวจสอบโดยสาํนกังานคณะกรรณการอุดมศึกษา  สาํนกังานคณะกรรมการ 
พฒันาระบบราชการ  สาํนกังานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  (องคก์ารมหาชน) 
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งานทุนการศึกษา 
 

ขั้นตอนการด าเนนิการ   ระดบัมหาวทิยาลยั 

 
   ทาํประกาศมหาวทิยาลยั (กาํหนดการ) ท่ีผา่นการพิจารณาจากหวัหนา้งาน/ผูอ้าํนวยการ              

กองพฒันานกัศึกษา และลงนามเซ็นตจ์ากรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 
 

 

                     จองหอ้งสมัภาษณ์ทุนการศึกษา 
 
 

 

                                                                         เตรียมใบสมคัรทุนการศึกษา 
 

 

 

                   ทาํป้ายประชาสมัพนัธ์ทุนการศึกษา 
 

 

 

                                                 ติดประกาศและป้ายประชาสมัพนัธ์ตามบอร์ดของมหาวทิยาลยั 

 

 

                        ทาํและส่งบนัทึกขอ้ความถึง 5 คณะ เร่ืองการประชาสมัพนัธ์ทุนการศึกษา 
 

 

         

                                       เปิดรับสมคัรนกัศึกษาท่ีขอรับทุนการศึกษา 
  

 

 

                               ตรวจสอบใบสมคัรและหลกัฐานทุนการศึกษา 
 

 

  รวบรวมขอ้มูลนกัศึกษาท่ีขอรับทุนการศึกษาและทาํประกาศมหาวทิยาลยัเร่ืองรายช่ือผูท่ี้มีสิทธิ  เขา้รับการสมัภาษณ์ทุนการศึกษา     
      โดยผา่นตรวจสอบจากหวัหนา้/ผูอ้าํนวยการกองพฒันานกัศึกษา และลงนามเซ็นตจ์ากรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 
 

 

 

       ขอเลขคาํสัง่จากงานธุรการและทาํคาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคดัเลือกทุนการศึกษาโดย      ผา่นการพิจารณาและ
ตรวจสอบจากหวัหนา้งาน/ผูอ้าํนวยการกองพฒันานกัศึกษา/รองอธิการบดีและลงนามเซ็นตโ์ดยรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 

ต่อ 
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         รับรายงานตวันกัศึกษาท่ีไดรั้บการคดัเลือกพร้อมแจกแบบฟอร์มใบประวติัทุนและกาํหนดส่ง 

 

 

 

จดัพิธีมอบทุนการศึกษา 

ตรวจสอบใบประวติัทุนและหลกัฐานของนกัศึกษา
ทุน 

 

 

 

     ทาํและส่งบนัทึกขอ้ความแจง้คณะกรรมการท่ีไดรั้บการแตง่ตั้งพร้อมเอกสาร 

 

 

      เตรียมการจดัสมัภาษณ์ทุนการศึกษา 
 

 

 รับรายงานตวัและจดัสมัภาษณ์ทุนการศึกษาตามกาํหนดการ 

 

 

 ประชุมสรุปผลการคดัเลือกของคณะกรรมการสมัภาษณ์ 

 

 

ทาํประกาศมหาวทิยาลยั เร่ืองผลการคดัเลือกนกัศึกษาท่ีไดรั้บทุนการศึกษาโดยผา่นการตรวจสอบจากหวัหนา้งาน/ผูอ้าํนวยการ                                      
                  กองพฒันานกัศึกษา/รองอธิการบดีและลงนามเซ็นตโ์ดยรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 
 

 

 

                                    ทาํและส่งบนัทึกขอ้ความถึง 5  คณะ แจง้ผลการคดัเลือกนกัศึกษาท่ีไดรั้บทุนการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

                                   
 

 

                                                  รวบรวมและส่งขอ้มูลนกัศึกษาท่ีไดรั้บการคดัเลือกใหเ้จา้ของทุนการศึกษา 
 

 

                                                                       
         จดัประชุมนกัศึกษาท่ีไดรั้บการคดัเลือก 
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ทาํหนงัสือขอบคุณเจา้ของทุนการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

                                       
 

 

                                                        
 

                                                      ทาํหนงัสือขอบคุณคณะกรรมการท่ีสมัภาษณ์ทุนการศึกษา 
 

 

 

 

                                   รวบรวมขอ้มูลของทุนการศึกษาและจดัเขา้แฟ้ม 
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ขั้นตอนการด าเนนิการ   ระดบัคณะ 
 

     

 

 

 

                                                           เตรียมใบสมคัรทุนการศึกษา 
 

 

                                    ทาํป้ายประชาสมัพนัธ์ทุนการศึกษา  
 

 

                         ติดประกาศและป้ายประชาสมัพนัธ์ตามบอร์ดของมหาวทิยาลยั 

 

 

                      ทาํและส่งบนัทึกขอ้ความถึง 5 คณะ เร่ืองการประชาสมัพนัธ์และการพิจารณาคดัเลือกทุนการศึกษา 
 

 

                         เปิดรับสมคัรนกัศึกษาท่ีขอรับทุนการศึกษา 
 

 

                                                                             ตรวจสอบใบสมคัรและหลกัฐานทุนการศึกษา 
 

 

    รวบรวมขอ้มูลนกัศึกษาท่ีขอรับทุนการศึกษาและทาํประกาศมหาวทิยาลยัเร่ืองรายช่ือผูท่ี้มีสิทธิเขา้รับการสมัภาษณ์ทุนการศึกษา 
โดยผา่นตรวจสอบจากหวัหนา้/ผูอ้าํนวยการกองพฒันานกัศึกษา และ         ลงนามเซ็นตจ์ากรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 

 

 

                     เตรียมขอ้มูลและเอกสารใหค้ณะกรรมการของ 5 คณะ 
 

 

                                       ทาํและส่งบนัทึกขอ้ความถึง 5 คณะ เพ่ือจดัส่งขอ้มูลและเอกสารของทุนการศึกษา 
 

 

                               ประสานและติดต่อวนั เวลา สถานท่ีในการสมัภาษณ์ และผลการพิจารณาคดัเลือกทุนการศึกษา 
 

                                                                     รวบรวมขอ้มูลผลการคดัเลือกทุนการศึกษาของแต่ละคณะ 
 

 

 

 

ทาํประกาศมหาวทิยาลยั (กาํหนดการ) ท่ีผา่นการพิจารณาจากหวัหนา้งาน/ผูอ้าํนวยการ 

            กองพฒันานกัศึกษา และลงนามเซ็นตโ์ดยรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 

ต่อ 
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จดัประชุมนกัศึกษาท่ีไดรั้บการคดัเลือก 

 

 

 

 

 

 

  ทาํประกาศมหาวทิยาลยั เร่ืองผลการคดัเลือกนกัศึกษาท่ีไดรั้บทุนการศึกษาโดยผา่นการตรวจสอบจากหวัหนา้งาน/ 
ผูอ้าํนวยการกองพฒันานกัศึกษา/รองอธิการบดีและลงนามเซ็นตจ์ากรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 

 

 

                              ทาํและส่งบนัทึกขอ้ความถึง 5 คณะ เร่ืองประกาศผลการคดัเลือกนกัศึกษาท่ีไดรั้บทุนการศึกษา 
 

 

                                รับรายงานตวันกัศึกษาท่ีไดรั้บการคดัเลือกพร้อมแจกแบบฟอร์มใบประวติัทุนและกาํหนดส่ง 

 

 

                                         ตรวจสอบใบประวติัทุนและหลกัฐาน 

 

 

                                           รวบรวมและส่งขอ้มูลนกัศึกษาท่ีไดรั้บการคดัเลือกใหเ้จา้ของทุนการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

                                                     จดัพิธีมอบทุนการศึกษา 
 

 

                                        ทาํหนงัสือขอบคุณเจา้ของทุนการศึกษา 
 

 

 

                                      ทาํหนงัสือขอบคุณทางคณะท่ีใหค้วามร่วมมือ 

 

 

 

                                    รวบรวมขอ้มูลของทุนการศึกษาและจดัเขา้แฟ้ม 

 

 

 

 

 

 

 

 



133 

 

 

 

 

         นกัศึกษามารับและส่งใบสมคัรงานท่ีงานแนะแนวฯ 

 

 

 

 

 

 

งานอาชีพ (จัดหารายได้ระหว่างเรียน) 
 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
 

 

 

                                       จดัเตรียมเอกสารใบสมคัรงาน 

 

 

 

จดัทาํป้ายประชาสมัพนัธ์งานขอ้มูลอาชีพของหน่วยงาน/บริษทัท่ีแจง้ความประสงค ์

การรับสมคัรงานและติดป้ายบอร์ดประชาสมัพนัธ์ต่าง ๆ 

 

 

                                         เปิดรับสมคัรและช้ีแจงขอ้มูลอาชีพใหน้กัศึกษาท่ีสนใจทาํงาน 

 

 

 
 

                      
 

คดัเลือกหน่วยงานใหน้กัศึกษา 
และคดัเลือกนกัศึกษาท่ีมีคุณสมบติัตรงตามงานของหน่วยงาน/บริษทัท่ีติดต่อมา  

 

 

                       รายงานตวันกัศึกษาท่ีไดรั้บการคดัเลือกใหท้าํงาน 
 

 

                                     ประสานเก่ียวกบังานกบัหน่วยงาน/บริษทัท่ีแจง้ความประสงค ์

 

 

                                       ประสานและประชุมช้ีแจงเก่ียวกบังานท่ีนกัศึกษาจะปฏิบติั 

 

 
                                                 ติดตามผลการทาํงานของนกัศึกษาท่ีไดท้าํงาน 

                               -   ประชุมสรุปการทาํงานของนกัศึกษากบังานท่ีทาํ/ บนัทึกการทาํงานของนกัศึกษา 
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งานการให้ค าปรึกษา 
 

ขั้นตอนการด าเนนิการให้ค าปรึกษา 
 
 

 

                   เม่ือนกัศึกษามีปัญหาตอ้งการคาํปรึกษา 
 

 

 กรณี 1 =  นกัศึกษามาติดต่อขอพบทางงานแนะแนวฯ ดว้ยตนเอง 
                กรณี 2 =   อาจารยท่ี์ปรึกษาหรืออาจารยผ์ูส้อนส่งตวัมาท่ีงานแนะแนวฯ 

 

 

 

     งานแนะแนวฯ  ทาํใบนดั  ส่งตวัไปใหพ้บนกัจิตวทิยาหรือนกัวชิาการแนะแนว 

 

       
                   นกัวชิาการแนะแนวหรือนกัจิตวทิยา นดันกัศึกษาตามวนัเวลาท่ีสะดวกทั้งนกัศึกษาและ      
                                                        นกัวชิาการแนะแนวหรือนกัจิตวทิยา 
 

 

 

                นกัวชิาการแนะแนวฯหรือนกัจิตวทิยาใหค้าํปรึกษากบันกัศึกษา 
 

 

                

                        บนัทึกขอ้มูลและรวบรวมขอ้มูลของการใหค้าํปรึกษาโดยจดัเก็บเขา้แฟ้ม 

 
 

                     ติดตามผลนกัศึกษาท่ีมาขอรับคาํปรึกษา 
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งานประชาสัมพนัธ์ของกลุ่มงานแนะแนวฯ 
 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
  

 

 

เตรียมขอ้มูลงานแนะแนวฯ  ดา้นการศึกษา, อาชีพ, ทุนการศึกษา, กิจกรรม,โครงการ, 
การประชุมต่าง ๆ  จากแหล่งขอ้มูลท่ีหลากหลาย 

 

 

                         รวบรวมขอ้มูล  จดัแยกเป็นหมวดหมู่ และจดัเก็บเขา้แฟ้ม 

 

 

                            จดัพิมพแ์ละสาํเนาเอกสารขอ้มูล 

 

 

จดัขอ้มูลและตกแต่งตามป้ายประชาสมัพนัธ์ทั้งของกองพฒันานกัศึกษา 
และบริเวณมหาวทิยาลยั 

 

 

                              ทาํและส่งบนัทึกขอ้ความตามหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

 

 

                                      จดัรายการ “แนะแนววาไรต้ี”  ของราชภฏัเรดิโอ สถานีวทิยกุระจายเสียง  107  MHZ 

 

 

 

จดัเตรียมขอ้มูลประชาสมัพนัธ์ทางวารสารกองพฒันานกัศึกษาและ 

กลุ่มงานประชาสมัพนัธ์  สาํนกังานอธิการบดี 
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งานธุรการของกลุ่มงานแนะแนวฯ 
 

 

ขั้นตอนการด าเนนิการ  การรับหนังสือภายนอกและบนัทกึข้อความภายใน 
 

                      รับหนงัสือภายนอกและบนัทึกขอ้ความภายใน จากกลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป 

 

 

 

                          ประทบัตราลงรับหนงัสือภายนอกและบนัทึกขอ้ความภายใน 

 

 

 

                              ลงทะเบียนรับหนงัสือภายนอกและบนัทึกขอ้ความภายใน 

 

 

 

                               นาํหนงัสือภายนอกและบนัทึกขอ้ความภายในเสนอหวัหนา้งานแนะแนวฯ 

 

 

                        
                                      
                                            จดัแยกเป็นหมวดหมู่และจดัเขา้แฟ้ม 
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           สาํเนาหนงัสือภายนอกและบนัทึกขอ้ความภายใน 

          นาํหนงัสือภายนอกและบนัทึกขอ้ความภายในส่งใหก้บัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

     จดัแยกเอกสารเป็นหมวดหมู่และจดัเขา้แฟ้ม 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนนิการ   การจดัท าหนังสือภายนอกและบันทกึข้อความภายใน 
 

   
 

                                          ทาํหนงัสือภายนอกและบนัทึกขอ้ความภายใน 

 

 

  ขอเลขออกของหนงัสือภายนอกจากงานธุรการ  สาํนกังานอธิการบดี 
 

 

นาํหนงัสือภายนอกและบนัทึกขอ้ความขอ้ความภายในใหห้วัหนา้งานพิจารณาและ  
เสนอเซ็นตต์่อผูอ้าํนวยการพฒันานกัศึกษาหรือรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 
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งานพสัดุของกลุ่มงานแนะแนวฯ 
 

ขั้นตอนการด าเนนิการ    
 

 

  สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุงานแนะแนวฯ  
 

 

 

                    กรอกแบบสาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุ (แบบพสัดุ3) ใหผู้อ้าํนวยการ 

                                    กองพฒันานกัศึกษา และเจา้หนา้ท่ีพสัดุ ลงนาม 

 

 

 

             นาํแบบสาํรวจความตอ้งการใช(้แบบพสัดุ 3) ส่งใหก้ลุ่มงานพสัดุ  
 

 

 

                          นาํหนงัสือขออนุญาตซ้ือจา้ง(แบบพสัดุ 2) ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุลงนาม และ 

                                           จดัส่งแบบใหห้วัหนา้ เจา้หนา้ท่ีพสัดุดาํเนินการ 
 

 

                 
 

                    นาํใบขออนุมติัเบิกเงิน,ใบสัง่ซ้ือ แบบพสัดุ4, แบบพสัดุ8/2 และใบตรวจรับพสัดุ  
             แบบพสัดุ 9 ให ้   เจา้หนา้ท่ีพสัดุ และแบบพสัดุ 4 ใหแ้ต่ละร้านเซ็นต ์ พร้อมรายละเอียด  
                   และแบบพสัดุ 8/2ใหค้ณะกรรมการท่ีไดรั้บการแตง่ตั้ง,เจา้หนา้ท่ีพสัดุ และ                            
                                          ผูอ้าํนวยการกองพฒันานกัศึกษาเซ็นรับทราบ 
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งานแผนบริการแนะแนว 
 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
 

  รับเร่ืองท่ีนกัศึกษามาติดต่อในบริการของแต่ละดา้น 

 

 

 

  สอบถามขอ้มูลและช้ีแจงใหน้กัศึกษาท่ีมารับบริการ 
 

 
 

                                      แจกบตัรคิวและใหผู้ม้ารับบริการลงลายมือช่ือ 

 

 

                

                              ดาํเนินการตามขั้นตอนของบริการแต่ละดา้น 

 

 

 

                                 ใหข้อ้มูลและบริการแก่นกัศึกษาท่ีมาติดต่อ 
 

 

 

                               แจกแบบสอบถามความพึงพอใจการใหบ้ริการ 
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ข้ันตอนการลงทะเบียนของนักศึกษากองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นกัศึกษายืน่แบบคาํขอกูย้มื  ผา่นระบบ  e-Studentloan 
ท่ีเวบ็ไซต ์ www.studentloan.or.th 

กองทุนฯ ตรวจสอบรายช่ือผูป้ระสงคข์อกู ้

นกัศึกษายืน่ใบลงทะเบียน  (น.ว.3) 
กองทุนบนัทึกขอ้มูลค่าเล่าเรียน, ค่าใชจ่้ายเก่ียวเน่ืองกบัการศึกษา 
และค่าครองชีพของผูกู้ ้พร้อมพิมพเ์อกสารน้ีใหผู้เ้ก่ียวขอ้งลงนาม 

ผูบ้ริหารตรวจสอบและยนืยนัขอ้มูลแบบยนืยนัจาํนวนเงินค่าเล่าเรียนของผูกู้ ้
และผูบ้ริหารท่ีไดรั้บมอบอาํนาจกระทาํการแทนสถานศึกษาลงนามในเอกสารแบบยนืยนั 

กองทุนฯ  ส่งขอ้มูลใหก้บัธนาคารกรุงไทย 
เตรียมโอนเงินค่าครองชีพให้ผูกู้ ้

กองทุนฯ  ส่งเอกสารแบบยนืยนัค่าเล่าเรียนไปยงั  ธนาคารกรุงไทย  (สาํนกังานใหญ่) 

ธนาคารกรุงไทยตรวจสอบเอกสารแบบยนืยนัฯ  ถา้ถูกตอ้งจะโอนเงินค่าเล่าเรียนและค่าใชจ่้าย
เก่ียวเน่ืองกบัการศึกษาใหก้บัมหาวทิยาลยัฯ 

กองทุนฯ  รับรายงานค่าเทอมจากธนาคารกรุงไทย และดาํเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนของนกัศึกษา
และโอนเงินค่าเทอมใหก้บัมหาวทิยาลยัฯ   

พร้อมสาํเนาแจง้งานการเงินและกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
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ขั้นตอนรายงานสถานภาพการศึกษา  กรณนัีกศึกษาไม่ได้กู้ยืมและไม่ได้เลกิการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนรายงานผลการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นกัศึกษารับแบบฟอร์มและกรอกเอกสารใหค้รบถว้น 
พร้อมเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

กองทุนฯ ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
และสาํเนาเอกสารไวท่ี้กองทุน  1  ชุด 

ส่งเอกสารแบบรายงานสถานภาพการศึกษาไปยงั  ธนาคารกรุงไทย  (สาํนกังานใหญ่) 

นกัศึกษายืน่ใบผลการเรียนท่ีกองทุนฯ 

กองทุนฯ กรอกขอ้มูลลงแบบรายงานผลการศึกษา 

กองทุนฯ ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล 
และสาํเนาเอกสารไวท่ี้กองทุน  1  ชุด 

ส่งเอกสารแบบรายงานผลการศึกษาไปยงั  ธนาคารกรุงไทย  (สาํนกังานใหญ่) 
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ขั้นตอนรายงานการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
ส่งรายงานขอ้มูลการพน้สภาพการเป็นนกัศึกษาใหก้บักองทุนฯ 

กองทุนฯ ตรวจสอบวา่เป็นนกัศึกษากองทุนหรือไม่ 
และกรอกขอ้มูลลงแบบรายงานการพน้สภาพการเป็นนกัศึกษา 

กองทุนฯ ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล 
และสาํเนาเอกสารไวท่ี้กองทุน  1  ชุด 

ส่งเอกสารแบบรายงานผลการศึกษาไปยงั  ธนาคารกรุงไทย  (สาํนกังานใหญ่) 
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ข ัน้ตอนการขอกูย้มืฯ 

   

ผูกู้ ้  กองทนุฯ 

   

ท ำกำรลงทะเบยีนเพือ่ขอรหสัผำ่น   

 
 

  

   

ยืน่แบบกำรขอกู ้  

  ตรวจสอบรำยชือ่ผูข้อกู ้

   
  

  ด ำเนนิกำรสมัภำษณ์ผูกู้ ้

   

   

  
 

บนัทกึกรอบวงเงนิคำ่เลำ่เรยีนและครองชพี 
 

   

   
 
 

 ประกำศรำยชือ่ผูม้สีทิธิก์ู ้

   
   

ท ำสญัญำสง่กองทนุฯ  
 

รับเอกสำรสญัญำและตรวจสอบเอกสำร 
 

  

   

  ลงทะเบยีน 

   

  
 

ยนืยนัขอ้มลูกำรลงทะเบยีน 

  
 
 

  สง่ขอ้มลูและเอกสำรสญัญำให ้ธ.กรงุไทย 
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การรับสมคัรนักศึกษาหอพกั 
ขั้นตอนการการรับสมคัรนกัศึกษา 

 

                                                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหน้กัศึกษากรอกแบบฟอร์มประวติันกัศึกษาหอพกั 

 

 

ใหน้กัศึกษาส่งแบบฟอร์มประวติันกัศึกษาหอพกั 

 

ใหน้กัศึกษาเขา้พกัอาศยัหอพกันกัศึกษา 

 

แจง้ใหน้กัศึกษาทราบเก่ียวกบักฎระเบียบ 

หอพกันกัศึกษา 
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การน านักศึกษาป่วยไปโรงพยาบาล 
ขั้นตอนการนาํนกัศึกษาป่วยไปโรงพยาบาล                                                                                                               

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไดรั้บแจง้จากนกัศึกษาวา่ป่วย 
 

 

สอบถามอาการเบ้ืองตน้ 

 

โทรศพัทแ์จง้ฝ่ายยางพาหนะใหม้ารับนกัศึกษาป่วย
ท่ีหอพกันกัศึกษา 

 

นาํนกัศึกษาไปโรงพยามบาล 

 

รอรับนกัศึกษากลบัหอพกั 
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การดูแลซ่อมแซมหอพกันักศึกษา 
ขั้นตอนการดูแลซ่อมแซมหอพกันกัศึกษา 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหน้กัศึกษากรอกแบบฟอร์มซ่อมแซมหอพกั 
 

 

ใหน้กัศึกษาส่งแบบฟอร์มซ่อมแซมหอพกั 
 

 

ทาํหนงัสือแจง้ฝ่ายอาคารสถานท่ีและบริการเพื่อ
ดาํเนินการซ่อมแซมหอพกันกัศึกษา 

 

ฝ่ายอาคารท่ีและบริการดาํเนินดารซ่อมหอพกั
นกัศึกษา 
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ขั้นตอนการจัดโครงการ เอดส์ 
งานศูนย์เวชศึกษาป้องกนั 

กองพฒันานักศึกษา  มหาวทิยาลยัราชภัฏนครสวรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานศูนยเ์วชศึกษาป้องกนั 
เสนอโครงการ Anti  AIDS Boom 

กองพฒันานกัศึกษา 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 

ขอรับการสนบัสนุนงบประมาณจากกองทุนโลก                        
กรมควบคุมโรค   กระทรวงสาธารณสุข 

จดัประชุม และวางแผนการดาํเนินงานการจดัโครงการ กาํหนด
วนัท่ีจะจดัโครงการ 

ประสานงานขอใชส้ถานท่ีและติดต่อวทิยากรในการอบรม 

ทาํเร่ืองยมืเงินในการจดัโครงการเอดส์ 
-  ค่าวสัดุ 

                           -       ค่าอาหาร + ค่าอาหารวา่ง 
-   ค่าตอบแทนวทิยากร 

ทาํสรุปรายงานกิจกรรมโครงการเอดส์ และเตรียมนาํเสนอ
ผลงานจากการทาํกิจกรรม 
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                                 ข้ันตอนการรับบริการงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 
                                    กองพฒันานักศึกษา  มหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
             
             
             
            
 
 
 
 
 
 
                                           ขั้นตอนการเบิกยาและกระเป๋าปฐมพยาบาล     
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บอกอาการท่ีเจบ็ป่วย 

รับยา และนํ้าด่ืมไดท่ี้ดา้นขา้งโตะ๊รับยา 

รับคาํแนะนาํท่ีถูกตอ้งในการปฏิบติัตวัจากเจา้หนา้ท่ี 

แจง้เจา้หนา้ท่ีวา่ขอเบิกยา 

แสดงบตัรนกัศึกษาถา้ตอ้งการขอเบิกกระเป๋าปฐมพยาบาล
มากกวา่ 1 กระเป๋า แนบบนัทึกขอ้ความขอเบิก 

ลงช่ือ  และรายละเอียดในสมุดเบิกยา 

รับคาํแนะนาํจากเจา้หนา้ท่ีในการใชย้า 

ส่งคืนกระเป๋าปฐมพยาบาลตามเวลาท่ีกาํหนด 
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ข้ันตอนการพจิารณากลัน่กรองแฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชา 

       

 รับหนงัสือจากงานธุรการกองกลาง 

 หรือจากหน่วยงานอ่ืน 

      

 
ลงทะเบียนรับหนงัสือ 

 

      

 นาํเสนอผูอ้าํนวยการกองพฒันานกัศึกษา 
พิจารณาสั่งการ  

     
 

 

ข้ันตอนแฟ้มออกจากห้องผู้อ านวยการกองพฒันานักศึกษา 
       
 นาํแฟ้มออกจากหอ้ง 
 ผูอ้าํนวยการกองพฒันานกัศึกษา 
      
 ปฏิบติัตามการพิจารณาเร่ืองต่างๆ  
 ท่ีผูอ้าํนวยการกองพฒันานกัศึกษา 
 สั่งใหแ้ก่ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
      
 สาํเนาหนงัสือ 
 ส่งใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง 
 และนาํเก็บเขา้แฟ้มในตูเ้อกสาร 
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