
1. จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน

ศึกษารายละเอียดงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร

แจงงานท่ีเก่ียวของจัดทําแผนปฏบิัติราชการ

รวบรวมแผนปฏิบตัิราชการประจาํปของงาน นํามาวิเคราะห และจดัเลม
แผนปฏิบัตริาชการประจําปของหนวยงาน

นําเสนอผูอํานวยการ
ปรับ/แกไข

Yes

No

จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน
พรอมไฟลขอมลู สง กนผ.

เริ่มตน

จบ

Flow chart ปฏิบัติงานดานบริหารทั่วไป

 text hereกก.2.10-1-01 Flow chart ปฏิบัตงิานดา้นบรหิารทั�วไป  



2. จัดทําแบบรายงานผลการวิเคราะหระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการใชงบประมาณ (PART)

ศึกษาแนวทางในการรายงานผลของคําถามชุด ก-ข

รวบรวมขอมลู และหลักฐานประกอบ

จัดทํารายงานผล

นําเสนอผูอํานวยการ
ปรับ/แกไข

Yes

No

จัดทํารายงานผล และหลักฐานประกอบรายงาน
พรอมไฟลขอมลู สง กนผ.

เริ่มตน

จบ



3. จัดทําคําเสนอขอตั้งงบประมาณรายจายและเงินรายไดประจําปงบประมาณ

รับเรื่องและแจงงานท่ีเก่ียวของจัดทําคําเสนอ
ขอตั้งงบประมาณ

รวบรวมคําเสนอขอตั้งงบประมาณ

นําเสนอผูอํานวยการ
ปรับ/แกไข

Yes

No

จัดทําเลมคําเสนอขอตั้งงบประมาณ พรอม
ไฟลขอมลู สง กนผ.

เริ่มตน

จบ



4. บันทึกขอมูลในระบบงานการวางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM)

เขาเว็บไซต http://bpm.rmutp.ac.th

Login เขาสูระบบดวย Username และ Password

สงขอมูลเขาระบบ
ตรวจสอบ

ปรับ/แกไข

ผาน

ไมผาน

เริ่มตน

จบ

กรอกขอมูลตั้งตน
(วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค กลยุทธ กลวิธี/มาตรการ) เพ่ือเช่ือมโยงขอมูล

กรอกขอมูลเสนอของบประมาณรายจาย/เงินรายได
- เลือกปงบประมาณ / ผลผลติ
- กรอกขอมูลแตละประเภทงบประมาณ



งานบุคลากร
1. ควบคุมการลงเวลาการปฏิบัติงานประจําวัน

จัดทําใบลงเวลาของแตละวันใหพรอมในการใชงาน

นําแฟมใบลงเวลาใหบุคลากรลงเวลาเขาปฏบิัติงาน

ขีดเสนการลงเวลาปฏิบตัิงาน ตามเวลาท่ีไดกําหนดไว

เก็บแฟมใบลงเวลาหลังจากเวลาท่ีกําหนดไว

ตรวจเช็คการมาปฏิบัติงาน
วามีการมาปฏิบัติราชการ ลาปวย

ลาพักผอน ลากจิ ไปราชการ
ปรับ/แกไข

Yes

No

สรุปการมาปฏิบัติงานเสนอผอ. ทราบ

นําใบลงเวลาท่ีสรุป ผอ. ทราบบันทึกขอมูล

เริ่มตน

จบ



2. สรุปวันลา รอบ 6 เดือน

เริ่มตน

จบ

แจงบุคลากรตรวจสอบการมาปฏบิัติงาน ถามีขอสงสัย
หรือผิดพลาด สามารถตรวจสอบและแกไขไดทันที

ปรับ/แกไข

Yes

No

นําใบลงปฏิบัติงานประจํา ในรอบ 6 เดือน
ท่ีตรวจเช็คไดในแตละวันมาสรุปเปนผล
การปฏิบัติงานประจําเดือนของบุคลากร

ตรวจเช็คการลาปวย/ลากิจ/สาย ไปราชการ

จัดพิมพตารางสรุปวันลาประจําเดอืน/หนังสือนําเสนอ
ผูอํานวยการรับทราบ/สั่งการแจงใหบุคลากรทราบ

เสนอผูอํานวยการทราบ

จัดเก็บเขาแฟมประจาํเดือน รอสรปุในรอบป



3. สรุปวันลา ประจําป

จบ

ตรวจสอบขอมลูวันลา
ปรับ/แกไข

No

สรุปขอมลูการลาประจําป

เริ่มตน

แจงบุคลากรทราบ

บันทึกในสําเนาประวัติบุคลากร

จัดพิมพหนังสือ/สรุป

เสนอ ผอ. และแจง กบ.

จัดพิมพหนังสือให ผอ. ลงนาม เพ่ือเสนอ กบ.



4. บันทึกขอมูลบุคลากรลงในระบบ HRM

เขาเว็บไซตมหาวิทยาลัย
http://hrm.offpre.rmutp.ac.th

เลือกงานบริหารท่ัวไป

เลือกหัวขอการบันทึกขอมลู เชน ลาปวย ลาพักผอน
ลากิจ ไปราชการ ฝกอบรม สมัมนา

บันทึกขอมูลแตละประเภท

ตรวจสอบความถูกตอง ปรับ/แกไข

Yes

No

เริ่มตน

จบ



5. การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา

ตรวจสอบขอมลูบุคลากรใน
สําเนา กพ.7 ปรับ/แกไข

Yes

No

จัดทําขอมูลลงในแบบฟอรม
การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ

ทําหนังสือเสนอ ผอ. ลงนาม

จบ

เริ่มตน

ปรับ/แกไข

Yes

No
ตรวจสอบความถูกตอง



6. การเลื่อนเงินเดือนขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย

กรอกขอมูลลงในแบบประเมินการเลื่อนเงินเดือน
มอบหัวหนางานพิจารณา

ประมวลผลการเลื่อนข้ันเงินเดือน

ทําหนังสือเสนอ ผอ.ลงนาม

เริ่มตน

จบ

ตรวจสอบความถูกตอง ปรับ/แกไข

Yes

No

จัดทําขอมูลประกอบการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจางประจํา



7. การสรรหาบุคลากร (พนักงานมหาวิทยาลัย, ลูกจางช่ัวคราว)

NO

YES

เริ่มตน

แจงความประสงคเปดรับสมัคร
ไปยัง กบ.

กําหนดรายละเอียดของตําแหนง
ท่ีมีความประสงคเปดรับสมัคร

แตงตั้งคณะกรรมการออกขอสอบ

คณะกรรมการออกขอสอบเขียน
สอบสัมภาษณ

ขอใชสถานท่ีสอบและสมัภาษณ

สอบคัดเลือก

คณะกรรมการตรวจขอสอบขอเขียน
และรวบรวมผลคะแนน

A

A

ทําหนังสือสงผลคะแนน เสนอ ผอ.ลงนาม
เพ่ือจัดสง กบ. ตอไป

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5

ปรับปรุง/แกไข

หลังจาก กบ. มีการประกาศผลการสอบ
คัดเลือก / ผูผานการคดัเลือกรายงานตัว

จัดเก็บเอกสารประวัติของผูท่ีไดรบัการ
คัดเลือกเปนพนักงานมหาวิทยาลยั

/ลูกจางช่ัวคราว
1 วัน

จบ



8. จัดทําแบบประเมินทดลองปฏิบัติงาน 6 เดือน และตอสัญญาจาง  ระยะท่ี 1, 2, 3, 4
ของพนักงานมหาวิทยาลัย

NO

YES

เริ่มตน

แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือจดัทําคําสั่งประเมิน
ทดลองปฏิบัติงาน และตอสัญญาจาง

คลิกคําวา ดาวนโหลดแบบฟอรม แลวคลิกท่ี
แบบประเมินทดลองปฏิบตัิงาน 6 เดือน/

และการประเมินตอสัญญาจาง
พนง.มหาวิทยาลัย

ใหพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของในหนวยงาน
กรอกแบบประเมินของตนเอง

คณะกรรมการพิจารณาแบบประเมิน/สรุปผล
แบบประเมิน

เขาเว็บไซตมหาวิทยาลัย กบ.
http://hrm.offpre.rmutp.ac.th

รวบรวมแบบประเมิน/จดัทําหนังสือรายงานผล
เสนอ ผอ. ลงนาม เพ่ือจัดสง กบ. ตอไป

A

ฤ
AA

A

ตรวจสอบความถูกตอง

4 5

ปรับปรุง/แกไข

จัดเก็บเอกสารเขาแฟมบุคลากร

จบ



9. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร

NO

YES

เริ่มตน

แตงตั้งคณะกรรมการ เพ่ือจัดทําโครงการ
พัฒนาบุคลากร ของหนวยงาน

สํารวจความตองการบุคลากรของหนวยงาน
เรื่องการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรหนว่ยงาน

รวบรวมแบบสํารวจของการจัดโครงการ
และรายงานผลในท่ีประชุมบุคลากร

กองศิลปวัฒนธรรมทราบ

ในท่ีประชุม มีมตเิห็นชอบแลว ดําเนินโครงการ
ดังกลาวใหสอดคลองกับประเด็นยทุธศาสตร

เปาประสงค กลยุทธ มาตรการ
ของมหาวิทยาลัย

จัดทําหนังสือขออนุมัติโครงการ เสนอ
ผอ.ลงนาม เพ่ือรอมหาวิทยาลัยอนุมัติ

โครงการ

ตรวจสอบความถูกตอง

4 5

ปรับปรุง/แกไข

A

A

ฤ
AAมหาวิทยาลยัอนุมัติโครงการเรียบรอย

หนวยงานสามารถดําเนินการจดัโครงการตาม
วัน เวลา สถานท่ี ท่ีกําหนดไว

เมื่อจัดโครงการพัฒนาบุคลากรเรยีบรอยแลว
หนวยงานสรุปผลและประเมินโครงการ

จบ

รายงานผลการดําเนินโครงการตามแผนพัฒนา
บุคลากร ใหกับ กบ.



10. สวัสดิการบุคลากร

NO

YES

เริ่มตน

เขาเว็บไซตมหาวิทยาลัย กบ.
http://hrm.offpre.rmutp.ac.th

ดาวนโหลดแบบฟอรม ท่ีเก่ียวกับงานสวัสดิการของ
มหาวิทยาลยั ตามท่ีผูยื่นขอตองการ

ผูยื่นขอกรอกแบบฟอรม ตามท่ีกําหนดไว

รวบรวมเอกสาร

จัดทําหนังสือ เสนอ ผอ.ลงนาม เพ่ือสงไปยัง
กบ. ดําเนินการ

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5

ปรับปรุง/แกไข

จบ



11. การลาศึกษาตอของบุคลากร

NO

YES

เริ่มตน

ตรวจสอบบคุลากรในหนวยงานท่ีจะคาดวา
จะลาศึกษาตอ

จัดทําขอมูลบุคลากรลงในแบบฟอรม ตามท่ี
กบ. สงมายังหนวยงาน

จัดทําหนังสือ เสนอ ผอ.ลงนาม เพ่ือสงไปยัง
กบ. ดําเนินการ

120

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5

ปรับปรุง/แกไข

จบ



12. การตอสัญญาลูกจางช่ัวคราว ประจําปงบประมาณ

NO

YES

เริ่มตน

กรอกแบบฟอรมการจางลูกจางช่ัวคราว
ตอเน่ือง ในปงบประมาณ ตามท่ี กบ. แจงมา

จัดทําหนังสือ เสนอ ผอ.ลงนาม เพ่ือสงไปยัง
กบ. ดําเนินการ

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5

ปรับปรุง/แกไข

จบ



งานธุรการ
1. งานอาคารสถานท่ี

NO

YES

เริ่มตน

แจงเรื่อง/ประสานงาน ในกรณีท่ีมกีารซอม
บํารุงสํานักงาน กศว.

จัดทําหนังสือ เสนอ ผอ.ลงนาม เพ่ือสงไปยัง
กก. ดําเนินการ

ปรับปรุง/แกไข

จบ

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5



2.  งานยานพาหนะ

เริ่มตน

ประสานการใชรถยนต จาก กก.

เขียนใบขอรถ พรอมลงรายละเอียดให
ครบถวน โดยมีการลงนามของ ผอ.

กํากับดวย

ดําเนินการสงใบขอรถ ไปยัง กก.

แจงผูใชรถทราบ พรอมแจงทะเบียนรถ
ชื่อ พขร. เบอรโทรศัพท ใหครบถวน

เก็บหลักฐานใบขอใชรถ

จบ



.  งานเอกสารการพิมพ

NO

YES

เริ่มตน

จัดทําตารางบันทึกการใชเครื่องถายเอกสาร

เปดสวิทซและตรวจสอบเครื่องถายเอกสาร
ใหพรอมสําหรับการใชงาน

ดําเนินการถายเอกสาร
ตามท่ีกําหนดไว

ตรวจสอบความถูกตอง

4 5

ปรับปรุง/แกไข

ลงเวลาบันทึกการใชงาน

เตรียมขอมูลท่ีตองการถายเอกสาร
เชน เอกสารประกอบการประชุม,งานอ่ืนๆ

ท่ีไดรับมอบหมายใหครบถวน

จบ



6. งานประชุม

NO

YES

จัดทําหนังสือเชิญประชุม,
ระเบียบวาระการประชุม

เริ่มตน

ติดตอประสานงานเลขานุการ
ของประธานในท่ีประชุม

ติดตอขอจองหองประชุม กับ กก.

จัดทําเอกสารประกอบการประชุม

ดําเนินการประชุม พรอมจดบันทึกการประชุม

ถอดเทปบันทึกการประชุม

A
ฤ
ฤ
ฤ
A

A
ฤ
ฤ
ฤ
A

ฤ
A
A

พิมพรายงานการประชุม

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5

ปรับ/แกไข

สรุปและรายงานผลการประชุม เสนอ ผอ.

จัดทําหนังสือ เพ่ือสงรายงานการประชุม
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

จบ



งานการจัดการความรู

เริ่มตน

บงช้ีความรู ในการเพ่ิมสมรรถะการปฏิบัติงาน
เพ่ือสนองตอยุทธศาสตรและพันธกิจของหนวยงาน

การจัดการความรูใหเปนระบบ โดยจัดทํา
ทะเบียนความรู/ คลังความรู

ผอ.พิจารณา

ผาน

จบ

ปรับ / แกไข
ไมผาน

การสรางและแสวงหาความรูเสนอ ผอ.

จัดกิจกรรมแลกเปลีย่นรียนรู

เผยแพรกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู

การนําไปใช



งานประกันคุณภาพ
1. ประกันคุณภาพระดับ สอ. รอบ 12 เดือน

เร่ิมตน

วางแผนดําเนินการจัดทําSAR

จบ

ตอ

ทบทวนเปาหมายคุณภาพและ
เกณฑการประเมินตามตัวบงชี้

ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ

ทําหนังสือแจงหนวยงานเพ่ือ
ขอขอมูลประกอบการจัดทํา SAR

จัดทํารายงาน SAR รอบ 12 เดือน

เสนอผูอํานวยการพิจารณา
และตรวจสอบความถูกตอง

รวบรวมและจัดเก็บขอมลู
จากหนวยงาน

แกไขตามท่ีผูอํานวยการพิจารณา

ผาน

ไมผาน

สงรายงาน SAR รอบ 12 เดือนให สอ.

ตอ

ประชุมเพ่ือเตรียมรับการตรวจประเมิน

ประชุมเพ่ือรายงานผล SAR รอบ 12 เดือน

เขารับการตรวจประเมินพรอมเตรียมหลักฐาน

รับผลการตรวจประเมิน

นําคําแนะนําของผูตรวจประเมินมาดําเนินการแกไข

จัดทํา Improvement Plan

รายงานผลการประเมินในท่ีประชุม
บุคลากร กศว.



2. ประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย รอบ 12 เดือน

เร่ิมตน

วางแผนดําเนินการจัดทํา SAR

จบ

ตอ

ทบทวนเปาหมายคุณภาพและ
เกณฑการประเมินตามตัวบงชี้

ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ

ทําหนังสือแจงหนวยงานเพ่ือ
ขอขอมูลประกอบการจัดทํา SAR

จัดทํารายงาน SAR รอบ 12 เดือน

เสนอผูอํานวยการพิจารณา
และตรวจสอบความ

ถูกตอง

รวบรวมและจัดเก็บขอมลูจากหนวยงาน

แกไขตามท่ี
ผอ.

พิจารณา

ผาน

ไมผาน

สงรายงาน SAR รอบ 12 เดือนให สปภ.

ตอ

ประชุมเพ่ือเตรียมรับการตรวจประเมิน

ประชุมเพ่ือรายงานผล SAR รอบ 10 เดือน

เขารับการตรวจประเมินพรอมเตรียมหลักฐาน

รับผลการตรวจประเมิน

นําคําแนะนําของผูตรวจประเมิน
มาดําเนินการแกไข

จัดทํา Improvement Plan

รายงานผลการประเมินในท่ีประชุม
บุคลากร กศว.

บันทึกขอมูล ระบบ IQA และตรวจสอบความถกูตอง

บันทึกขอมูล ระบบCHE QA Online
และตรวจสอบความถกูตอง



งานพัสดุและครุภัณฑ

1. ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ / ครุภัณฑสํานักงาน

เริ่มตน

ทํารายงานการขออนุมัตจิัดซื้อ
เสนอ กค.

ปรับ / แกไข

แจง ราน/บริษัท  เซ็นรับใบสั่งซื้อ

มหาวิทยาลยัฯ
อนุมัติ

ไมผาน

ผาน

ทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

ตรวจรับวัสดุ /
ครุภณัฑ

จบ

ปรับ / แกไข

ไมผาน

ผาน



2. ขออนุมัติจางซอมเครื่องใชสํานักงาน

เริ่มตน

ทํารายงานการขออนุมัตจิัดซื้อเสนอ กค.

ปรับ / แกไข

ราน / บริษัทดําเนินการซอม

มหาวิทยาลยัฯ
อนุมัติ

ไมผาน

ผาน

ทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

ตรวจเช็ค

จบ

ปรับ / แกไข
ไมผาน

ผาน

แจง ราน/บริษัท  เซ็นรับใบสั่งจาง



3.  ควบคุมและเบิกวัสดุ

เริ่มตน

ตรวจเช็ควัสดุคงเหลือ

ตรวจเช็ครายการวัสดุ
ตามรายการ/จํานวนท่ีขอเบิก

ไมผาน

ผาน

จบ

ลงรายการเบิกวัสดุตามแบบฟอรมท่ีกองคลังกําหนด

ดําเนินการเบิกวัสดุ

ปรับ / แกไข



เริ่มตน

เลือกบันทึกลงในประเภทเงินงบประมาณ/เงินรายได

คํานวณคาเสื่อมราคา ไมผาน

ผาน

จบ

เลือกประเภทครุภณัฑ

ปรับ / แกไข

ทําหนังสือเสนอ ผอ. ลงนามสง กค.



เริ่มตน

จัดทําทะเบียนพัสดุ สง กองคลัง
- พัสดุคงเหลือประจําป
- พัสดุท่ีไดจําหนายหรือโอนไปใหหนวยงานอ่ืน
- พัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพหรือไมสามารถใชงานไดอีก
- พัสดุรอจําหนาย

คณะกรรมการเขา
ตรวจสอบพัสดุประจําป

ไมผาน

ผาน

จบ

ปรับ / แกไข

ดําเนินการจําหนาย / โอนพัสดุ

ตัดรายการครุภณัฑออกจากทะเบยีนคุม



งานธุรการ
1. งานอาคารสถานท่ี

NO

YES

เริ่มตน

แจงเรื่อง/ประสานงาน ในกรณีท่ีมกีารซอม
บํารุงสํานักงาน กศว.

จัดทําหนังสือ เสนอ ผอ.ลงนาม เพ่ือสงไปยัง
กก. ดําเนินการ

ปรับปรุง/แกไข

จบ

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5



2. งานยานพาหนะ

เริ่มตน

ประสานการใชรถยนต จาก กก.

เขียนใบขอรถ พรอมลงรายละเอียดให
ครบถวน โดยมีการลงนามของ ผอ.

กํากับดวย

ดําเนินการสงใบขอรถ ไปยัง กก.

แจงผูใชรถทราบ พรอมแจงทะเบียนรถ
ชื่อ พขร. เบอรโทรศัพท ใหครบถวน

เก็บหลักฐานใบขอใชรถ

จบ



.  งานเอกสารการพิมพ

NO

YES

เริ่มตน

จัดทําตารางบันทึกการใชเครื่องถายเอกสาร

เปดสวิทซและตรวจสอบเครื่องถายเอกสาร
ใหพรอมสําหรับการใชงาน

ดําเนินการถายเอกสาร
ตามท่ีกําหนดไว

ตรวจสอบความถูกตอง

4 5

ปรับปรุง/แกไข

ลงเวลาบันทึกการใชงาน

เตรียมขอมูลท่ีตองการถายเอกสาร
เชน เอกสารประกอบการประชุม,งานอ่ืนๆ

ท่ีไดรับมอบหมายใหครบถวน

จบ



6. งานประชุม

NO

YES

จัดทําหนังสือเชิญประชุม,
ระเบียบวาระการประชุม

เริ่มตน

ติดตอประสานงานเลขานุการ
ของประธานในท่ีประชุม

ติดตอขอจองหองประชุม กับ กก.

จัดทําเอกสารประกอบการประชุม

ดําเนินการประชุม พรอมจดบันทึกการประชุม

ถอดเทปบันทึกการประชุม

A
ฤ
ฤ
ฤ
A

A
ฤ
ฤ
ฤ
A

ฤ
A
A

พิมพรายงานการประชุม

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5

ปรับ/แกไข

สรุปและรายงานผลการประชุม เสนอ ผอ.

จัดทําหนังสือ เพ่ือสงรายงานการประชุม
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

จบ



งานการจัดการความรู

เริ่มตน

บงช้ีความรู ในการเพ่ิมสมรรถะการปฏิบัติงาน
เพ่ือสนองตอยุทธศาสตรและพันธกิจของหนวยงาน

การจัดการความรูใหเปนระบบ โดยจัดทํา
ทะเบียนความรู/ คลังความรู

ผอ.พิจารณา

ผาน

จบ

ปรับ / แกไข
ไมผาน

การสรางและแสวงหาความรูเสนอ ผอ.

จัดกิจกรรมแลกเปลีย่นรียนรู

เผยแพรกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู

การนําไปใช
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