
Flow chart ปฏิบัติงานด้านบริหารงานกลาง งานศิลปวัฒนธรรม
1.1 สารบรรณและธุรการ

1. ลงทะเบียนรับหนังสือระบบปกติ เพ่ือ Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-doc)

   จากสารบรรณงานบริหารงานกลาง ของกองกลาง 
  ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยกอง

  รับหนังสือภายในท่ีเก่ียวข้องกับงานศิลปวัฒนธรรม

ครบถ้วนของหนังสือ
ตรวจสอบความถูกต้อง

   Login เข้าสู่ระบบ E-doc ช่ือผู้ท่ีรับผิดชอบสารบรรณ

เลขท่ีรับหนังสือ และบันทึกข้อมูลลงสมุดทะเบียนรับ
ของงานศิลปวัฒนธรรม กองกลาง

    ประทับตรารับ ลงวันท่ีรับ ลงเวลารับ ลงทะเบียนออก

Scan หนังสือเป็นไฟล์ PDF และบันทึกในระบบ

ตรวจสอบหนังสือเข้าท่ี Inbox และลงทะเบียนรับ

คอมพิวเตอร์

เข้าสู่ระบบ E-doc 
ทางเว็บไซต์ http://Edoc.rmutp.ac.th

   งานศิลปวัฒนธรรม กองกลาง     

สารบรรณงานบริหารกลาง (งานศิลปวัฒนธรรม)
ส าเนาหนังสือเข้าแฟ้มรับหรือสแกนหนังสือเก็บไว้

กล่ันกรองหนังสือ และส่งหนังสือไปยังผู้ท่ีรับผิดชอบ

เริ่มต้น

จบ

A

A



      รับหนังสือภายนอกท่ีเก่ียวข้องกับงานศิลปวัฒนธรรม

          ครบถ้วนของหนังสือ
ภายนอก

      กล่ันกรองหนังสือ และส่งหนังสือไปยังผู้ท่ีรับผิดชอบ

        สารบรรณงานบริหารกลาง (งานศิลปวัฒนธรรม)
       ส าเนาหนังสือเข้าแฟ้มรับหรือสแกนหนังสือเก็บไว้

         ตรวจสอบความถูกต้อง

2. ลงทะเบียนรับหนังสือระบบปกติ จากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย

   จากสารบรรณงานบริหารงานกลาง ของกองกลาง 
หลังจากท่ีได้รับมอบหมายจากอธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี และผู้อ านวยการกอง มอบดังเสนอ

เริ่มต้น

ครบถ้วนของครบถ้วนของ

หนังสครบถ้วนองสือหนงัสือ

จบ



3. จัดส่งหนังสือราชการ

จัดส่งหนังสือให้หน่วยงานผู้รับได้รวดเร็ว

และถูกต้อง

เริ่มต้น

จบ

แยกประเภทของหนังสือ

ความเร่งด่วน หน่วยงานผู้รับ
ปรับปรุง/แก้ไข

ภาระงาน

Yes

No



4.1) หนังสือเวียน

4.2) ติดประกาศ ประชาสัมพันธ์ 

4. เวียนหนังสือ ปิดประกาศ ประชาสัมพันธ์ หนังสือราชการ

เวียนให้บุคลากรทราบโดยท่ัวกัน

เริ่มต้น

จบ

ปรับปรุง/แก้ไข
ภาระงาน

Yes

Noเขียนช่ือเรื่องและเลขท่ี อว.

ในแฟ้มหนังสือเวียน

ติดประกาศท่ีบอร์ด

เริ่มต้น

จบ

ปรับปรุง/แก้ไข
ภาระงาน

Yes

Noเขียนช่ือเรื่องและเลขท่ี อว.

ในแฟ้มหนังสือเวียน



5. ร่างและโต้ตอบหนังสือราชการ

เรียบเรียงข้อความและพิมพ์ ในโปรแกรม Microsoft Word

อ่านรายละเอียดของหนังสือราชการว่าเป็นหนังสอืประเภทใด

ตรวจสอบความถูกต้อง ปรับปรุง/แก้ไข

ภาระงาน

Yes

No

เสนอ ผอ. ลงนาม โดยผ่านหัวหน้างาน

เริ่มต้น

จบ



6. จัดเก็บหนังสือราชการ

เรียงล าดับตามวัน เวลา 

จัดเก็บเข้าตามแฟ้มที่แยกประเภท

เริ่มต้น

จบ

แยกประเภทของหนังสือ

จัดเก็บตามดรรชนี
ปรับปรุง/แก้ไข

ภาระงาน

Yes

No



1. จัดท ารายงานประกอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างช่ัวคราว ในแต่ละวัน

เขา้สูร่ะบบสารสนเทศ ระบบบรกิารการบันทกึ เวลาท างาน

จากเครือ่งสแกนลายนิว้มอื เวลาเขา้ - เวลาออก 

ของบคุลากรในแตล่ะวัน

                   

1.2 บคุลากร

ตรวจเช็คการมาปฏิบัติงาน

ว่ามีการมาปฏิบัติราชการ ลาป่วย 

ลาพักผ่อน ลากิจ ไปราชการ

จ านวนกี่คน

ปรับปรุง/แก้ไข

ภาระงาน

Yes

No

สรุปการมาปฏิบัติงานเสนอหัวหน้างานทราบ

น าใบรายงานประกอบบัญชีของงานศิลปวัฒนธรรม 
รวบรวมส่งผู้ท่ีรับผิดชอบงานบุคลากรส่วนกลาง

เพื่อเสนอ ผอ. ทราบและลงนาม

เริ่มต้น

จบ



2. สรุปวันลาประจ าเดือน

3. สรุปวันลาประจ าปี

เสนอ ผอ. ทราบ

เริ่มต้น

จบ

สรุปข้อมูลการลา
ประจ าเดือน

ปรับปรุง/แก้ไข

ภาระงาน

Yes

No

แจ้งบุคลากรทราบการสรุปวันลาประจ าปี

จบ

เริ่มต้น

บันทึกในส าเนา กพ.7 ท่ี
หน่วยงานมีไว้

ปรับปรุง/แก้ไข

ภาระงาน

Yes

No



4. บันทึกข้อมูลบุคลากรลงในระบบ HRM

เข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัย
http://hrm.rmutp.ac.th

เลือกงานบริหารทั่วไป

เลือกหัวข้อการบันทึกข้อมูล

บันทึกข้อมูลแต่ละประเภท

ตรวจสอบความถูกต้อง ปรับปรุง/แก้ไข

ภาระงาน

Yes

No

เสร็จสิ้นการบันทึกข้อมูล HRM

เริ่มต้น

จบ



5. การเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรใน

ส าเนา กพ.7

ปรับปรุง/แก้ไข
ภาระงาน

Ye

s

No

จัดท าข้อมูลลงในแบบฟอร์ม

การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ท าหนังสือเสนอ ผอ. ลงนาม

จบ

เริ่มต้น



6. การประเมินเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย คร้ังท่ี 1 และคร้ังท่ี 2

กรอกข้อมูลลงในแบบประเมินให้หัวหน้างานน าไปด าเนินการ

ประมวลผลการเลื่อนข้ันเงินเดอืน

ท าหนังสือเสนอ ผอ.ลงนาม

เริ่มต้น

จบ

จัดท าข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน
แบบหมายเลข

๑-๖

ปรับปรุง/แก้ไข

ภาระงาน

Yes

No



1. รายงานการขออนุมัติซ่อมเคร่ืองใช้ส านักงาน
1.3 พัสดุและครุภัณฑ์

ท าหนังสือถึง กค. รายงานการขออนุมัติจ้างซ่อม

แจ้งบริษัทเรื่องอนุมัติการซ่อมและมารบัใบสั่งจ้าง

บริษัทด าเนินการซ่อม

น าใบแจ้งหนี้ท าเรื่องเบิกจ่ายเสนอ กค.

เริ่มต้น

จบ

กค. เสนอเรื่องให้
มหาวิทยาลัยฯอนุมัติและแจง้

ให้หน่วยงานทราบ

ปรับปรุง/แก้ไข
ภาระงาน

Ye

s

No



2. รายงานการขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุส านักงาน

ท าหนังสือถึง กค. รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ

กค. เสนอเรื่องให้มหาวิทยาลัยฯอนุมัติและแจ้งให้หน่วยงานทราบ

แจ้งบริษัทเซ็นรับใบสั่งซื้อ

ตรวจเช็ควัสดุ ปรับปรุง/แก้ไข

ภาระงาน

Yes

No

น าใบแจ้งหนี้/ใบส่งของท าเรื่องเบิกจ่าย เสนอ กค.

เริ่มต้น

จบ



3. การเบิกวัสดุ

ลงรายการเบิกวัสดุตามแบบฟอร์มที่กองคลังก าหนด

ด าเนินการเบิกวัสดุ

ตรวจเช็ครายการวัสดุตาม
รายการ/จ านวนท่ีขอเบิก

ปรับปรุง/แก้ไข
ภาระงาน

Ye

s

No

เสร็จสิ้นการเบิกวัสดุ

เริ่มต้น

จบ



1. จัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายและงบประมาณเงินรายได้ในระบบงานการวางแผนและบริหาร
    งบประมาณ (BPM)

1.4 แผนและงบประมาณ

เข้าเว็บไซต์ http://bpm.rumtp.ac.th 

Login เข้าสูร่ะบบด้วย username และ password

กรอกข้อมูลตั้งต้น 

(วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ กลวิธี/มาตรการ) 

เพื่อเชื่อมโยงข้อมูล

กรอกข้อมูลเสนอของบประมาณรายจ่าย/เงินรายได้

- เลือกปีงบประมาณ

- เลือกผลผลิต

- กรอกข้อมูลแต่ละประเภทงบประมาณ

เริ่มต้น

จบ

ปรับปรุง/แก้ไข

ภาระงาน

Yes

No
ส่งข้อมูลเข้าระบบตรวจสอบ



2. ค านวณค่าเส่ือมราคาประจ าปี

เลือกบันทึกลงในประเภทเงินเงินงบประมาณ/เงินรายได้

เลือกประเภทครุภัณฑ์

- ครุภัณฑ์ส านักงาน

- ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

- ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่

ท าหนังสือเสนอ ผอ. ลงนามส่ง กค.

เริ่มต้น

จบ

ท าการค านวณค่าเสื่อมราคา
ประจ าปีตามประเภท

ครุภัณฑ์

ปรับปรุง/แก้ไข

ภาระงาน

Yes

No



1. รายงานการประชุม
1.5 ประชุม

จดรายงานการประชุม ปรับปรุง/แก้ไข
ภาระงาน

Yes

No

พิมพ์รายงานการประชุมเสนอ ผอ.พิจารณา

เตรียมวาระการประชุม

เริ่มต้น

จบ



        ผู้ตรวจประเมินพิจารณาในตัวบ่งช้ี
          ท่ีงานศิลปวัฒนธรรม รับผิดชอบ

แจ้งผลการตรวจประเมินของแต่ละบ่งช้ีท่ีรับผิดชอบ

                เก็บข้อมูลผลการด าเนินงานของตัวบ่งช้ีท่ีรับผิดชอบ

             จัดท ารายงานการประเมินตนเอง SAR ประจ าปีการศึกษา

                    กรอกข้อมูลลงระบบ IQA / CHE QA Online

              ด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ประจ าปีการศึกษา
                               ระดับส านักงานอธิการบดี

          

    ของงานศิลปวัฒนธรรม
                          ประชุมก ากับ/ติดตามการปฏิบัติงาน

             รับนโยบายประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา
                                ระดับส านักงานอธิการบดี

               เสนอรายช่ือบุคลากรของงานศิลปวัฒนธรรม เพ่ือแต่งต้ัง
            เป็นคณะกรรมการประกันคุณภาพ ระดับส านักงานอธิการบดี

               จัดท าแผนการประกันคุณภาพของตัวบ่งช้ีท่ีรับผิดชอบ

                 ทบทวนตัวบ่งช้ีค่าเป้าหมายและเกณฑ์การประเมินคุณภาพ
                              ระดับส านักงานอธิการบดี

         หน.งาน ตรวจสอบ
                 ข้อมูล

                              

1.6 ประกันคุณภาพการศึกษา
1. ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับส านักงานอธิการบดี

เริ่มต้น

No ปรับปรุง/แก้ไข

Yes

ปรับปรุง/
แก้ไข

No

Yes

จบ

A

A



       รับผิดชอบ

      รับทราบผลคะแนนและข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ
    ตรวจประเมินฯ 

                            และงานทะเบียน

       เข้าระบบสารสนเทศ เพ่ือกรอกข้อมูลในระบบติดตาม
       การพัฒนาคุณภาพภายใน IQA - CDS รอบ 10 เดือน 
                        และรอบ 12 เดือน

     ด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ประจ าปีการศึกษา

    คณะกรรมการ
     ตรวจประเมินของตัวบ่งช้ีท่ีกองกลาง

           ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา

         น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมฯ
         เพ่ือร่วมกันวิเคราะห์แผนพัฒนาคุณภาพฯ และการทบทวน
       ค่าเป้าหมายและเกณฑ์การประเมินของตัวบ่งช้ีท่ีรับผิดชอบ

ตรวจสอบข้อมูล

         เพ่ือรับทราบนโยบายและผลการตรวจประเมินการประกัน
                  คุณภาพการศึกษา ของตัวบ่งท่ีรับผิดชอบ 

         น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมฯ

              จัดท าแผนการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ 
           (Improvement Plan) จากข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ

2. ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย

           รับนโยบายประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา
                               ระดับมหาวิทยาลัย 

         จัดท าหนังสือขอข้อมูลรายงานผลการประเมินตนเอง 
                รอบ 12  เดือน จากคณะท้ัง 9 คณะ

      จากคณะท้ัง 9 คณะ และกองกลาง
       รวบรวมและจัดท าข้อมูลรายงานผลการประเมินตนเอง 

           น าเสนอหัวหน้างาน
             ตรวจสอบข้อมูล

   จัดท าหนังสือขอส่งข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง
          ประจ าปีการศึกษา ไปยังส านักส่งเสริมวิชาการ
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