
1. จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน

ศึกษารายละเอียดงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร

แจงงานท่ีเก่ียวของจัดทําแผนปฏบิัติราชการ

รวบรวมแผนปฏิบตัิราชการประจาํปของงาน นํามาวิเคราะห และจดัเลม
แผนปฏิบัตริาชการประจําปของหนวยงาน

นําเสนอผูอํานวยการ
ปรับ/แกไข

Yes

No

จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน
พรอมไฟลขอมลู สง กนผ.

เริ่มตน

จบ

Flow chart ปฏิบัติงานดานบริหารทั่วไป

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



2. จัดทําแบบรายงานผลการวิเคราะหระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการใชงบประมาณ (PART)

ศึกษาแนวทางในการรายงานผลของคําถามชุด ก-ข

รวบรวมขอมลู และหลักฐานประกอบ

จัดทํารายงานผล

นําเสนอผูอํานวยการ
ปรับ/แกไข

Yes

No

จัดทํารายงานผล และหลักฐานประกอบรายงาน
พรอมไฟลขอมลู สง กนผ.

เริ่มตน

จบ



3. จัดทําคําเสนอขอตั้งงบประมาณรายจายและเงินรายไดประจําปงบประมาณ

รับเรื่องและแจงงานท่ีเก่ียวของจัดทําคําเสนอ
ขอตั้งงบประมาณ

รวบรวมคําเสนอขอตั้งงบประมาณ

นําเสนอผูอํานวยการ
ปรับ/แกไข

Yes

No

จัดทําเลมคําเสนอขอตั้งงบประมาณ พรอม
ไฟลขอมลู สง กนผ.

เริ่มตน

จบ



4. บันทึกขอมูลในระบบงานการวางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM)

เขาเว็บไซต http://bpm.rmutp.ac.th

Login เขาสูระบบดวย Username และ Password

สงขอมูลเขาระบบ
ตรวจสอบ

ปรับ/แกไข

ผาน

ไมผาน

เริ่มตน

จบ

กรอกขอมูลตั้งตน
(วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค กลยุทธ กลวิธี/มาตรการ) เพ่ือเช่ือมโยงขอมูล

กรอกขอมูลเสนอของบประมาณรายจาย/เงินรายได
- เลือกปงบประมาณ / ผลผลติ
- กรอกขอมูลแตละประเภทงบประมาณ



งานบุคลากร
1. ควบคุมการลงเวลาการปฏิบัติงานประจําวัน

จัดทําใบลงเวลาของแตละวันใหพรอมในการใชงาน

นําแฟมใบลงเวลาใหบุคลากรลงเวลาเขาปฏบิัติงาน

ขีดเสนการลงเวลาปฏิบตัิงาน ตามเวลาท่ีไดกําหนดไว

เก็บแฟมใบลงเวลาหลังจากเวลาท่ีกําหนดไว

ตรวจเช็คการมาปฏิบัติงาน
วามีการมาปฏิบัติราชการ ลาปวย

ลาพักผอน ลากจิ ไปราชการ
ปรับ/แกไข

Yes

No

สรุปการมาปฏิบัติงานเสนอผอ. ทราบ

นําใบลงเวลาท่ีสรุป ผอ. ทราบบันทึกขอมูล

เริ่มตน

จบ



2. สรุปวันลา รอบ 6 เดือน

เริ่มตน

จบ

แจงบุคลากรตรวจสอบการมาปฏบิัติงาน ถามีขอสงสัย
หรือผิดพลาด สามารถตรวจสอบและแกไขไดทันที

ปรับ/แกไข

Yes

No

นําใบลงปฏิบัติงานประจํา ในรอบ 6 เดือน
ท่ีตรวจเช็คไดในแตละวันมาสรุปเปนผล
การปฏิบัติงานประจําเดือนของบุคลากร

ตรวจเช็คการลาปวย/ลากิจ/สาย ไปราชการ

จัดพิมพตารางสรุปวันลาประจําเดอืน/หนังสือนําเสนอ
ผูอํานวยการรับทราบ/สั่งการแจงใหบุคลากรทราบ

เสนอผูอํานวยการทราบ

จัดเก็บเขาแฟมประจาํเดือน รอสรปุในรอบป



3. สรุปวันลา ประจําป

จบ

ตรวจสอบขอมลูวันลา
ปรับ/แกไข

No

สรุปขอมลูการลาประจําป

เริ่มตน

แจงบุคลากรทราบ

บันทึกในสําเนาประวัติบุคลากร

จัดพิมพหนังสือ/สรุป

เสนอ ผอ. และแจง กบ.

จัดพิมพหนังสือให ผอ. ลงนาม เพ่ือเสนอ กบ.



4. บันทึกขอมูลบุคลากรลงในระบบ HRM

เขาเว็บไซตมหาวิทยาลัย
http://hrm.offpre.rmutp.ac.th

เลือกงานบริหารท่ัวไป

เลือกหัวขอการบันทึกขอมลู เชน ลาปวย ลาพักผอน
ลากิจ ไปราชการ ฝกอบรม สมัมนา

บันทึกขอมูลแตละประเภท

ตรวจสอบความถูกตอง ปรับ/แกไข

Yes

No

เริ่มตน

จบ



5. การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา

ตรวจสอบขอมลูบุคลากรใน
สําเนา กพ.7 ปรับ/แกไข

Yes

No

จัดทําขอมูลลงในแบบฟอรม
การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ

ทําหนังสือเสนอ ผอ. ลงนาม

จบ

เริ่มตน

ปรับ/แกไข

Yes

No
ตรวจสอบความถูกตอง



6. การเลื่อนเงินเดือนขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย

กรอกขอมูลลงในแบบประเมินการเลื่อนเงินเดือน
มอบหัวหนางานพิจารณา

ประมวลผลการเลื่อนข้ันเงินเดือน

ทําหนังสือเสนอ ผอ.ลงนาม

เริ่มตน

จบ

ตรวจสอบความถูกตอง ปรับ/แกไข

Yes

No

จัดทําขอมูลประกอบการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจางประจํา



7. การสรรหาบุคลากร (พนักงานมหาวิทยาลัย, ลูกจางช่ัวคราว)

NO

YES

เริ่มตน

แจงความประสงคเปดรับสมัคร
ไปยัง กบ.

กําหนดรายละเอียดของตําแหนง
ท่ีมีความประสงคเปดรับสมัคร

แตงตั้งคณะกรรมการออกขอสอบ

คณะกรรมการออกขอสอบเขียน
สอบสัมภาษณ

ขอใชสถานท่ีสอบและสมัภาษณ

สอบคัดเลือก

คณะกรรมการตรวจขอสอบขอเขียน
และรวบรวมผลคะแนน

A

A

ทําหนังสือสงผลคะแนน เสนอ ผอ.ลงนาม
เพ่ือจัดสง กบ. ตอไป

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5

ปรับปรุง/แกไข

หลังจาก กบ. มีการประกาศผลการสอบ
คัดเลือก / ผูผานการคดัเลือกรายงานตัว

จัดเก็บเอกสารประวัติของผูท่ีไดรบัการ
คัดเลือกเปนพนักงานมหาวิทยาลยั

/ลูกจางช่ัวคราว
1 วัน

จบ



8. จัดทําแบบประเมินทดลองปฏิบัติงาน 6 เดือน และตอสัญญาจาง  ระยะท่ี 1, 2, 3, 4
ของพนักงานมหาวิทยาลัย

NO

YES

เริ่มตน

แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือจดัทําคําสั่งประเมิน
ทดลองปฏิบัติงาน และตอสัญญาจาง

คลิกคําวา ดาวนโหลดแบบฟอรม แลวคลิกท่ี
แบบประเมินทดลองปฏิบตัิงาน 6 เดือน/

และการประเมินตอสัญญาจาง
พนง.มหาวิทยาลัย

ใหพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของในหนวยงาน
กรอกแบบประเมินของตนเอง

คณะกรรมการพิจารณาแบบประเมิน/สรุปผล
แบบประเมิน

เขาเว็บไซตมหาวิทยาลัย กบ.
http://hrm.offpre.rmutp.ac.th

รวบรวมแบบประเมิน/จดัทําหนังสือรายงานผล
เสนอ ผอ. ลงนาม เพ่ือจัดสง กบ. ตอไป

A

ฤ
AA

A

ตรวจสอบความถูกตอง

4 5

ปรับปรุง/แกไข

จัดเก็บเอกสารเขาแฟมบุคลากร

จบ



9. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร

NO

YES

เริ่มตน

แตงตั้งคณะกรรมการ เพ่ือจัดทําโครงการ
พัฒนาบุคลากร ของหนวยงาน

สํารวจความตองการบุคลากรของหนวยงาน
เรื่องการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรหนว่ยงาน

รวบรวมแบบสํารวจของการจัดโครงการ
และรายงานผลในท่ีประชุมบุคลากร

กองศิลปวัฒนธรรมทราบ

ในท่ีประชุม มีมตเิห็นชอบแลว ดําเนินโครงการ
ดังกลาวใหสอดคลองกับประเด็นยทุธศาสตร

เปาประสงค กลยุทธ มาตรการ
ของมหาวิทยาลัย

จัดทําหนังสือขออนุมัติโครงการ เสนอ
ผอ.ลงนาม เพ่ือรอมหาวิทยาลัยอนุมัติ

โครงการ

ตรวจสอบความถูกตอง

4 5

ปรับปรุง/แกไข

A

A

ฤ
AAมหาวิทยาลยัอนุมัติโครงการเรียบรอย

หนวยงานสามารถดําเนินการจดัโครงการตาม
วัน เวลา สถานท่ี ท่ีกําหนดไว

เมื่อจัดโครงการพัฒนาบุคลากรเรยีบรอยแลว
หนวยงานสรุปผลและประเมินโครงการ

จบ

รายงานผลการดําเนินโครงการตามแผนพัฒนา
บุคลากร ใหกับ กบ.



10. สวัสดิการบุคลากร

NO

YES

เริ่มตน

เขาเว็บไซตมหาวิทยาลัย กบ.
http://hrm.offpre.rmutp.ac.th

ดาวนโหลดแบบฟอรม ท่ีเก่ียวกับงานสวัสดิการของ
มหาวิทยาลยั ตามท่ีผูยื่นขอตองการ

ผูยื่นขอกรอกแบบฟอรม ตามท่ีกําหนดไว

รวบรวมเอกสาร

จัดทําหนังสือ เสนอ ผอ.ลงนาม เพ่ือสงไปยัง
กบ. ดําเนินการ

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5

ปรับปรุง/แกไข

จบ



11. การลาศึกษาตอของบุคลากร

NO

YES

เริ่มตน

ตรวจสอบบคุลากรในหนวยงานท่ีจะคาดวา
จะลาศึกษาตอ

จัดทําขอมูลบุคลากรลงในแบบฟอรม ตามท่ี
กบ. สงมายังหนวยงาน

จัดทําหนังสือ เสนอ ผอ.ลงนาม เพ่ือสงไปยัง
กบ. ดําเนินการ

120

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5

ปรับปรุง/แกไข

จบ



12. การตอสัญญาลูกจางช่ัวคราว ประจําปงบประมาณ

NO

YES

เริ่มตน

กรอกแบบฟอรมการจางลูกจางช่ัวคราว
ตอเน่ือง ในปงบประมาณ ตามท่ี กบ. แจงมา

จัดทําหนังสือ เสนอ ผอ.ลงนาม เพ่ือสงไปยัง
กบ. ดําเนินการ

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5

ปรับปรุง/แกไข

จบ



งานธุรการ
1. งานอาคารสถานท่ี

NO

YES

เริ่มตน

แจงเรื่อง/ประสานงาน ในกรณีท่ีมกีารซอม
บํารุงสํานักงาน กศว.

จัดทําหนังสือ เสนอ ผอ.ลงนาม เพ่ือสงไปยัง
กก. ดําเนินการ

ปรับปรุง/แกไข

จบ

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5



2.  งานยานพาหนะ

เริ่มตน

ประสานการใชรถยนต จาก กก.

เขียนใบขอรถ พรอมลงรายละเอียดให
ครบถวน โดยมีการลงนามของ ผอ.

กํากับดวย

ดําเนินการสงใบขอรถ ไปยัง กก.

แจงผูใชรถทราบ พรอมแจงทะเบียนรถ
ชื่อ พขร. เบอรโทรศัพท ใหครบถวน

เก็บหลักฐานใบขอใชรถ

จบ



.  งานเอกสารการพิมพ

NO

YES

เริ่มตน

จัดทําตารางบันทึกการใชเครื่องถายเอกสาร

เปดสวิทซและตรวจสอบเครื่องถายเอกสาร
ใหพรอมสําหรับการใชงาน

ดําเนินการถายเอกสาร
ตามท่ีกําหนดไว

ตรวจสอบความถูกตอง

4 5

ปรับปรุง/แกไข

ลงเวลาบันทึกการใชงาน

เตรียมขอมูลท่ีตองการถายเอกสาร
เชน เอกสารประกอบการประชุม,งานอ่ืนๆ

ท่ีไดรับมอบหมายใหครบถวน

จบ



6. งานประชุม

NO

YES

จัดทําหนังสือเชิญประชุม,
ระเบียบวาระการประชุม

เริ่มตน

ติดตอประสานงานเลขานุการ
ของประธานในท่ีประชุม

ติดตอขอจองหองประชุม กับ กก.

จัดทําเอกสารประกอบการประชุม

ดําเนินการประชุม พรอมจดบันทึกการประชุม

ถอดเทปบันทึกการประชุม

A
ฤ
ฤ
ฤ
A

A
ฤ
ฤ
ฤ
A

ฤ
A
A

พิมพรายงานการประชุม

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5

ปรับ/แกไข

สรุปและรายงานผลการประชุม เสนอ ผอ.

จัดทําหนังสือ เพ่ือสงรายงานการประชุม
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

จบ



งานการจัดการความรู

เริ่มตน

บงช้ีความรู ในการเพ่ิมสมรรถะการปฏิบัติงาน
เพ่ือสนองตอยุทธศาสตรและพันธกิจของหนวยงาน

การจัดการความรูใหเปนระบบ โดยจัดทํา
ทะเบียนความรู/ คลังความรู

ผอ.พิจารณา

ผาน

จบ

ปรับ / แกไข
ไมผาน

การสรางและแสวงหาความรูเสนอ ผอ.

จัดกิจกรรมแลกเปลีย่นรียนรู

เผยแพรกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู

การนําไปใช



งานประกันคุณภาพ
1. ประกันคุณภาพระดับ สอ. รอบ 12 เดือน

เร่ิมตน

วางแผนดําเนินการจัดทําSAR

จบ

ตอ

ทบทวนเปาหมายคุณภาพและ
เกณฑการประเมินตามตัวบงชี้

ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ

ทําหนังสือแจงหนวยงานเพ่ือ
ขอขอมูลประกอบการจัดทํา SAR

จัดทํารายงาน SAR รอบ 12 เดือน

เสนอผูอํานวยการพิจารณา
และตรวจสอบความถูกตอง

รวบรวมและจัดเก็บขอมลู
จากหนวยงาน

แกไขตามท่ีผูอํานวยการพิจารณา

ผาน

ไมผาน

สงรายงาน SAR รอบ 12 เดือนให สอ.

ตอ

ประชุมเพ่ือเตรียมรับการตรวจประเมิน

ประชุมเพ่ือรายงานผล SAR รอบ 12 เดือน

เขารับการตรวจประเมินพรอมเตรียมหลักฐาน

รับผลการตรวจประเมิน

นําคําแนะนําของผูตรวจประเมินมาดําเนินการแกไข

จัดทํา Improvement Plan

รายงานผลการประเมินในท่ีประชุม
บุคลากร กศว.



2. ประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย รอบ 12 เดือน

เร่ิมตน

วางแผนดําเนินการจัดทํา SAR

จบ

ตอ

ทบทวนเปาหมายคุณภาพและ
เกณฑการประเมินตามตัวบงชี้

ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ

ทําหนังสือแจงหนวยงานเพ่ือ
ขอขอมูลประกอบการจัดทํา SAR

จัดทํารายงาน SAR รอบ 12 เดือน

เสนอผูอํานวยการพิจารณา
และตรวจสอบความ

ถูกตอง

รวบรวมและจัดเก็บขอมลูจากหนวยงาน

แกไขตามท่ี
ผอ.

พิจารณา

ผาน

ไมผาน

สงรายงาน SAR รอบ 12 เดือนให สปภ.

ตอ

ประชุมเพ่ือเตรียมรับการตรวจประเมิน

ประชุมเพ่ือรายงานผล SAR รอบ 10 เดือน

เขารับการตรวจประเมินพรอมเตรียมหลักฐาน

รับผลการตรวจประเมิน

นําคําแนะนําของผูตรวจประเมิน
มาดําเนินการแกไข

จัดทํา Improvement Plan

รายงานผลการประเมินในท่ีประชุม
บุคลากร กศว.

บันทึกขอมูล ระบบ IQA และตรวจสอบความถกูตอง

บันทึกขอมูล ระบบCHE QA Online
และตรวจสอบความถกูตอง



งานพัสดุและครุภัณฑ

1. ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ / ครุภัณฑสํานักงาน

เริ่มตน

ทํารายงานการขออนุมัตจิัดซื้อ
เสนอ กค.

ปรับ / แกไข

แจง ราน/บริษัท  เซ็นรับใบสั่งซื้อ

มหาวิทยาลยัฯ
อนุมัติ

ไมผาน

ผาน

ทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

ตรวจรับวัสดุ /
ครุภณัฑ

จบ

ปรับ / แกไข

ไมผาน

ผาน



2. ขออนุมัติจางซอมเครื่องใชสํานักงาน

เริ่มตน

ทํารายงานการขออนุมัตจิัดซื้อเสนอ กค.

ปรับ / แกไข

ราน / บริษัทดําเนินการซอม

มหาวิทยาลยัฯ
อนุมัติ

ไมผาน

ผาน

ทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

ตรวจเช็ค

จบ

ปรับ / แกไข
ไมผาน

ผาน

แจง ราน/บริษัท  เซ็นรับใบสั่งจาง



3.  ควบคุมและเบิกวัสดุ

เริ่มตน

ตรวจเช็ควัสดุคงเหลือ

ตรวจเช็ครายการวัสดุ
ตามรายการ/จํานวนท่ีขอเบิก

ไมผาน

ผาน

จบ

ลงรายการเบิกวัสดุตามแบบฟอรมท่ีกองคลังกําหนด

ดําเนินการเบิกวัสดุ

ปรับ / แกไข



เริ่มตน

เลือกบันทึกลงในประเภทเงินงบประมาณ/เงินรายได

คํานวณคาเสื่อมราคา ไมผาน

ผาน

จบ

เลือกประเภทครุภณัฑ

ปรับ / แกไข

ทําหนังสือเสนอ ผอ. ลงนามสง กค.



เริ่มตน

จัดทําทะเบียนพัสดุ สง กองคลัง
- พัสดุคงเหลือประจําป
- พัสดุท่ีไดจําหนายหรือโอนไปใหหนวยงานอ่ืน
- พัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพหรือไมสามารถใชงานไดอีก
- พัสดุรอจําหนาย

คณะกรรมการเขา
ตรวจสอบพัสดุประจําป

ไมผาน

ผาน

จบ

ปรับ / แกไข

ดําเนินการจําหนาย / โอนพัสดุ

ตัดรายการครุภณัฑออกจากทะเบยีนคุม



งานธุรการ
1. งานอาคารสถานท่ี

NO

YES

เริ่มตน

แจงเรื่อง/ประสานงาน ในกรณีท่ีมกีารซอม
บํารุงสํานักงาน กศว.

จัดทําหนังสือ เสนอ ผอ.ลงนาม เพ่ือสงไปยัง
กก. ดําเนินการ

ปรับปรุง/แกไข

จบ

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5



2. งานยานพาหนะ

เริ่มตน

ประสานการใชรถยนต จาก กก.

เขียนใบขอรถ พรอมลงรายละเอียดให
ครบถวน โดยมีการลงนามของ ผอ.

กํากับดวย

ดําเนินการสงใบขอรถ ไปยัง กก.

แจงผูใชรถทราบ พรอมแจงทะเบียนรถ
ชื่อ พขร. เบอรโทรศัพท ใหครบถวน

เก็บหลักฐานใบขอใชรถ

จบ



.  งานเอกสารการพิมพ

NO

YES

เริ่มตน

จัดทําตารางบันทึกการใชเครื่องถายเอกสาร

เปดสวิทซและตรวจสอบเครื่องถายเอกสาร
ใหพรอมสําหรับการใชงาน

ดําเนินการถายเอกสาร
ตามท่ีกําหนดไว

ตรวจสอบความถูกตอง

4 5

ปรับปรุง/แกไข

ลงเวลาบันทึกการใชงาน

เตรียมขอมูลท่ีตองการถายเอกสาร
เชน เอกสารประกอบการประชุม,งานอ่ืนๆ

ท่ีไดรับมอบหมายใหครบถวน

จบ



6. งานประชุม

NO

YES

จัดทําหนังสือเชิญประชุม,
ระเบียบวาระการประชุม

เริ่มตน

ติดตอประสานงานเลขานุการ
ของประธานในท่ีประชุม

ติดตอขอจองหองประชุม กับ กก.

จัดทําเอกสารประกอบการประชุม

ดําเนินการประชุม พรอมจดบันทึกการประชุม

ถอดเทปบันทึกการประชุม

A
ฤ
ฤ
ฤ
A

A
ฤ
ฤ
ฤ
A

ฤ
A
A

พิมพรายงานการประชุม

ตรวจสอบความถูกตอง

/4 5

4 5

ปรับ/แกไข

สรุปและรายงานผลการประชุม เสนอ ผอ.

จัดทําหนังสือ เพ่ือสงรายงานการประชุม
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

จบ



งานการจัดการความรู

เริ่มตน

บงช้ีความรู ในการเพ่ิมสมรรถะการปฏิบัติงาน
เพ่ือสนองตอยุทธศาสตรและพันธกิจของหนวยงาน

การจัดการความรูใหเปนระบบ โดยจัดทํา
ทะเบียนความรู/ คลังความรู

ผอ.พิจารณา

ผาน

จบ

ปรับ / แกไข
ไมผาน

การสรางและแสวงหาความรูเสนอ ผอ.

จัดกิจกรรมแลกเปลีย่นรียนรู

เผยแพรกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู

การนําไปใช
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