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คู่มือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานทั่วไป เป็นเครื่องมือที่ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานของส านักวิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยนครพนม เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีระบบและมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยัง
เป็นเครื่องมือที่ใช้แก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานได้อีกด้วย 
  

 ส านักวิทยบริการ ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานทั่วไป โดยเนื้อหาในคู่มือประกอบด้วย
โครงสร้างการบริหารงาน ภารกิจและหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรของส านักวิทยบริการ ขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงาน โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือใช้เป็นแนวทาง และสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานระหว่างผู้ใช้บริการ และ        
ผู้ให้บริการในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศของสานักวิทยบริการ 
 

ส านักวิทยบริการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการด าเนินงาน และการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรส านักวิทยบริการ ตลอดจนผู้สนใจทั่วไปสามารถน าความรู้ที่ได้จากคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
 
 
 
 

ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
                                                                                              เมษายน 2567 
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ส่วนท่ี 1 
ความเป็นมาของส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
1.ข้อมูลและสารสนเทศส าคัญขององค์กร 
 
 1.1 ประวัติความเป็นมา 
 มหาวิทยาลัยนครพนม เป็นมหาวิทยาลัยที่ เกิดจากการหลอมรวมสถานศึกษาในจังหวัดนครพนม           
ตาม พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. 2548 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 122 ตอนที่ 75 ก 
เมื่อวันที่ 1 กันยายน พ.ศ. 2548 จึงมีผลให้มหาวิทยาลัยนครพนม ได้รับการยกฐานะเป็น มหาวิทยาลัยนครพนม 
ตั้งแต่วันที่ 2 กันยายน พ.ศ. 2548 โดยมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัตินั้นให้รวม มหาวิทยาลัยราชภัฎนครพนม 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม วิทยาเขตนครพนม วิทยาลัยเทคนิคนครพนม วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครพนม 
วิทยาลัยการอาชีพธาตุพนม วิทยาลัยการอาชีพนาหว้า และวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม มาจัดตั้งเป็น 
มหาวิทยาลัยนครพนม และให้มหาวิทยาลัยนครพนม เป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการตามกฎหมาย สังกัด 
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
  ส านักวิทยบริการ ได้ประกาศกฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยนครพนม 
ลงวันที่ 2 สิงหาคม พ.ศ. 2550 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 15 สิงหาคม พ.ศ. 2550 โดยได้มีการแบ่ง
ส่วนราชการของมหาวิทยาลัยนครพนมเป็น 10 หน่วยงาน ในฐานะหน่วนงานที่จัดตั้งขึ้นตามประกาศกฎกระทรวงว่า
ด้วยการจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2555 โดยอาศัยอ านาจ ตามความใน
มาตรา 5วรรคหนึ่ง และมาตรา 10 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. 2548 และปัจจุบัน
ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม เป็นหน่วยงานหนึ่งของ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และ
นวัตกรรม มีภารกิจหลักในการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและการวิจัย มุ่งพัฒนาและส่งเสริมให้มหาวิทยาลัย
ผลิตบัณฑิต ด าเนินงานวิจัย บริการวิชาการ และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมตามวิสัยทัศน์และพันธกิจของมหาวิทยาลัย
นครพนม ที่สอดคล้องตามนโยบายของสถาบันอุดมศึกษาไทย ปัจจุบันมีห้องสมุดคณะ-วิทยาลัย ร่วมบริการ 5 คณะ/
วิทยาลัย ดังนี้  

1. ห้องสมุด วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม  https://elibrary-bcnn.cu-elibrary.com/  
2. ห้องสมุด คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  http://itech.npu.ac.th/  
3. ห้องสมุด คณะเกษตรและเทคโนโลยี  http://agri.npu.ac.th/  
4. ห้องสมุด วิทยาลัยการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมบริการ  http://tsic.npu.ac.th/  
5. ห้องสมุด วิทยาลัยธาตุพนม  http://tp.npu.ac.th/web/  

 ช่องทางการติดต่อส านักวิทยบริการ; 167 ม.8 บ.เนินสะอาด ต.นาราชควาย อ.เมือง จ.นครพนม 48000 
 โทรศัพท์:   042-587285 
 E-mail:     arc@npu.ac.th  
 เว็บไซต์:      http://arc.npu.ac.th/  

   Facebook: https://www.facebook.com/npuarc/ 
 
 

https://elibrary-bcnn.cu-elibrary.com/
http://itech.npu.ac.th/
http://agri.npu.ac.th/
http://tsic.npu.ac.th/
http://tp.npu.ac.th/web/
mailto:arc@npu.ac.th
http://arc.npu.ac.th/
https://www.facebook.com/npuarc/
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 1.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์(Strategic Objectives : SO) 
 
 วิสัยทัศน์  (Vision) 
   เป็นศูนย์การเรียนรู้ ที่สนับสนุนมหาวิทยาลัยนครพนมเป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน 
  
 พันธกิจ  (Mission) 
   ส่งเสริมประชาคมมหาวิทยาลัยนครพนม (NPU Community) ด้วยทรัพยากรการเรียนรู้ ระบบ 
การเข้าถึง และสร้างสรรค์บริการ เพื่อสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิต การวิจัย ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม  
และสิ่งแวดล้อม  
 

เป้าหมายวิสัยทัศน์ 
เป้าหมายที่ 1 ทรัพยากรการเรียนรู้และระบบการเข้าถึงมีความเพียงพอและพร้อมใช้ ร้อยละ 85  
เป้าหมายที่ 2 บริการของห้องสมุดเป็นที่พึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการ ระดับ 5 
เป้าหมายที่ 3 เป็นศูนย์ข้อมูลท้องถิ่นลุ่มแม่น้ าโขง  

 
 วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ (Strategic Objectives : SO) 
  เพ่ือให้ส านักวิทยบริการด าเนินงานบรรลุตามวิสัยทัศน์และพันธกิจที่ก าหนดไว้ และให้สอดคล้องกับ 
แผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยนครพนม จึงก าหนดวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ ไว้ 4 ด้าน ดังนี้ 
    
   SO1 สร้างความเข้มแข็งด้านทรัพยากรการเรียนรู้และการเข้าถึง  
        (Strengthen collection development & accessibility) 
   SO2 สร้างสรรคบ์ริการใหม่และบริการดิจิทัล  
        (Create new library services & digital services) 
   SO3 พัฒนาศูนย์ข้อมูลท้องถิ่นลุ่มแม่น้ าโขง  
     (Development Mekong River Area Local Information Center) 
   SO4 บริหารจัดการองค์กรเพ่ือความยั่งยืน (Sustainability organization management) 
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1.3 โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหารส านักวิทยบริการ 
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1.4 การวิเคราะห์ศักยภาพส านักวิทยบริการ (ARC SWOT Analysis) 
จุดแข็ง (Strength : S) จุดอ่อน  (Weaknesses : W) 

1. มีระบบห้องสมดุอัตโนมัติที่รองรับข้อมูลทรัพยากรการเรยีนรู้
จากทุกห้องสมุดในมหาวิทยาลัย รองรับ 
การสืบคืนและให้บริการยมื-คืนร่วมกันได ้

1. ทรัพยากรการเรียนรูต้่อหัวนักศึกษามีจ านวนน้อยไม่ได้
ตามมาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

2. พ้ืนท่ีให้บริการเพยีงพอต่อการสนับสนุนการเรยีนการสอน 
การวิจัย 

2. ไมม่ีระเบียบเกีย่วกับการบริการห้องสมุดทีเ่ป็น 
ลายลักษณ์อักษร ส่งผลต่อการใหบ้ริการไม่มีประสิทธิภาพ
เท่าที่ควร 

3. บุคลากรมีความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจกันพัฒนาส านักวิทย
บริการเป็นอยา่งด ี

3. โครงสร้างพื้นฐานทางเทคโนโลยีไมร่องรับการเป็น
ห้องสมุดดจิิทัลสมัยใหม ่

4.บุคลากรปฏบิัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ/จรรยาบรรณ
ข้าราชการและบุคลากรมหาวิทยาลัยนครพนม 

4. ระบบการบริการยมื-คืนหนังสอืของห้องสมุดภายใน
มหาวิทยาลยัยังไมเ่อื้อต่อการใช้บริการร่วมกัน 

 5. อาคารและระบบสาธารณูปโภคเสื่อมสภาพ ส่งผลให้
ทรัพยากรการเรียนรู้เสียหาย  

 6.บุคลากรดา้นงานบริการและนักวิชาการคอมพิวเตอรไ์ม่
เพียงพอ 

โอกาส  (Opportunity : O) ภาวะคุกคาม (Threat : T) 
1. มีเครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุดสถาบัน อุดมศึกษา
และองค์กรภายนอก ท าให้เกิดความร่วมมือในยมืระหว่าง
ห้องสมุดและการปฏิบัติงานร่วมกนัอย่างมีประสิทธิภาพ 

1. ทรัพยากรการเรียนรูม้ีราคาสูงขึ้น โดยเฉพาะฐานข้อมูล
ออนไลน ์

2. ไดร้ับการสนับสนุนฐานข้อมูลออนไลน์จาก สปอว. และทั่ว
โลกมีการส่งเสรมิการเข้าถึง Open Access Publication มาก
ขึ้น ท าให้มีทรัพยากรการเรียนรู้สนับสนุนการศึกษาค้นคว้าและ
วิจัยเพิ่มขึ้น 

2. ผู้เรียนน้อยลง ส่งผลงบประมาณลดลง 

3. การจดัการประชุม อบรม สัมมนาด้านห้องสมดุทั้งใน
ระดับชาติและนานาชาติ ท าให้บุคลากรได้เรียนรู้ พัฒนาตนเอง 
พัฒนางานและนวัตกรรมเพื่อเผยแพร่ 
อยู่เสมอ 

3. ผลกระทบอันรุนแรงของการเปลี่ยนแปลงสภาพภมูิอากาศ 
การปล่อยก๊าซเรือน ภาวะโลกร้อน 

4. แผนพัฒนาการศึกษาชาติมีเป้าหมายให้ทุกคน  
ทุกช่วงวัย มีทักษะ ความรู้ ความสามารถในการพัฒนาตนเอง 
แสวงหาความรู้และเรียนรู้ได้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

4.พฤติกรรมผู้ใช้บริการห้องสมุดเปลี่ยนแปลงตามกระแส
เทคโนโลย ี

5. มหาวิทยาลัยมีนโยบายด้านการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นหรือ
ชุมชนอื่น โดยผสมผสานงานวิจัยและศลิปะ วัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 

- 

โอกาส  (Opportunity : O) ภาวะคุกคาม (Threat : T) 
6. มหาวิทยาลัยมีนโยบายด้านการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานท่ีเป็น
ธรรมชาติ ร่มรื่น และมสีิ่งแวดล้อมที่ด ี

- 

7.จังหวัดนครพนม มีการเจรญิเตบิโตทางด้านสังคมเศรษฐกิจ
โดยยกระดับเป็นเมืองหลักด้านการท่องเที่ยว เป็นศูนย์กลางการ
บินอาเซียน 

- 
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 1.5 ข้อมูลบุคลากรส านักวิทยบริการ 
 

ล าดับ ประเภท จ านวน (คน) หมายเหตุ 
1 พนักงานมหาวิทยาลัย 12  
2 พนักงานราชการ 2 มาช่วยราชการ 1 คน 
3 พนักงานตามสัญญา 3  

รวม 18  
 

1.6 ข้อมูลงบประมาณส านักวิทยบริการ 
 

ปีงบประมาณ เงินแผ่นดิน เงินรายได้ รวม (บาท 
2565 540,000 1,643,600 2,183,600 
2566 103,900 1,613,329 1,717,229 
2567 126,600 1,643,600 1,770,200 

 
 1.7 ข้อมูลงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหน่วยงานสนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปีการศึกษา ค่าคะแนนเฉลี่ย ระดับคุณภาพ 
2563 4.56 ระดับดีมาก 
2564 4.60 ระดับดีมาก 
2565 4.54 ระดับดีมาก 
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ส่วนที่ 2 

 

ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน 
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แผนกบริหารงานทั่วไป 
1) งานธุรการ มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหาร ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงาน

ธุรการและงานสารบรรณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานแผนและงบประมาณ การบริหารงานประกันคุณภาพ 
การบริหารงานการเงินและเบิกจ่าย งานพัสดุ และการบริหารงานด้านอื่น ๆ 
    ๒) งานบุคลากร คือ มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหาร ด าเนินการเกี่ยวกับการ
บริหารงานธุรการและงานสารบรรณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานแผนและงบประมาณ การบริหารงาน
ประกันคุณภาพ การบริหารงานการเงินและเบิกจ่าย งานพัสดุ และการบริหารงานด้านอื่นๆ 
  ๓) งาน พัสดุ (วัสดุ – ครุภัณฑ์) มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก
ในการคัดเลือก จัดหา พัสดุ หมายความรวมถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของส านักงบประมาณ 
  ๔) งานประกันคุณภาพ มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานประกันคุณภาพการศึกษา 
ตามภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามข้อเสนอแนะในปีที่ผ่านมา การจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานการพิจารณาค่าเป้าหมายตัวชี้วัดประจ าปีการศึกษา การจัดท ารายงานประเมินตนเอง (SAR) และ
การตรวจประเมินภายในหน่วยงาน 
  ๕) งานบริหารความเสี่ยง มีหน้าที่ควบคุมกิจกรรมรวมทั้งกระบวนการการด าเนินงานต่าง ๆ โดยลดมูลเหตุแต่
ละโอกาสที่องค์กรจะเกิดความเสียหาย เพ่ือให้ระดับของความเสี่ยงและขนาดของความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอยู่
ในระดับท่ีองค์กรรับได้ ประเมินได้ ควบคุมได้ และตรวจสอบได้อย่างมีระบบ 

 ๖) งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานอาคาร
สถานที่ มีหน้าที่บริการทางด้านงานอาคารสถานที่ให้แก่บุคลากร อาจารย์ และผู้เข้ารับบริการ การให้บริการห้อง
ประชุม การให้บริการสถานที่ การปรับสภาพ ภูมิทัศน์ภายในส านักงาน ตรวจสอบและบ ารุงรักษาอุปกรณ์ในงานด้าน
สุขาภิบาล เช่น ระบบประปา ระบายอากาศ ตัดแต่งสวนหย่อม ตัดหญ้า เปิด – ปิด อาคาร จัดเก็บข้อมูล จัดท าบันทึก
ข้อมูลสถิติของสาธารณูปโภค และการบ ารุงรักษา 
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[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

1) งานธุรการ 
มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหาร ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการและงาน 

สารบรรณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานแผนและงบประมาณ การบริหารงานประกันคุณภาพ การบริหาร 
งานการเงินและเบิกจ่าย งานพัสดุ และการบริหารงานด้านอื่น ๆ ตามภารกิจด้านการบริหารที่ได้รับมอบหมายที่ 
ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบและแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุน ประสานงานและอ านวยการ ในการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร ให้การ 
ปฏิบัติงานขององค์กรเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
 2. เพ่ือปฏิบัติงานด้านการบริหารขององค์กร ตามภารกิจ 
 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1. สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองค์กร ให้สามารถปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่างรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 
       1.2.วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
 2. เชิงคณุภาพ 
 2.1. ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
       2.2. วางแผน/ก ากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายบริหารงานทั่วไป ในด้านทรัพยากรและขวัญก าลังใจ 
                2.3. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
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[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการรับหนังสือเข้า (ภายใน) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
                        

5 นาที ตรวจดูหนังสือเข้า งานธุรการ 

2  
 

 
 

10 นาที ตรวจสอบความถูกต้อง 
เอกสารที่พิมพ์ 

 
งานธุรการ 

3  
 
 
 

5 นาที เสนอหนังสือหัวหน้างาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
กลั่นกรอง 

งานธุรการ 

4       แก้ไข 
 
 

5 นาที เสนอหนังสือรองผู้อ านวยการ
แต่ละฝ่าย 

งานธุรการ 

5  
                                       
 
                                                
                                         ผ่าน                                        

5 นาที เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
 

ผู้อ านวยการ 
 
 

6  
 
 
 

20 นาที สแกนเอกสารหนังสือเข้า
(ภายใน) โดยสร้างโฟลเดอร์
เป็นเดือน และแจ้งผู้ที่เกี่ยว 
ข้องด าเนินการในงานที่ได้รับ
มอบหมาย ผ่านไลน์กลุ่ม 
 

งานธุรการ 

7  
 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ - 

**ระยะเวลาการด าเนินการรับหนังสือเข้า (ภายใน) 50 นาที 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

-

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

และเกษียนหนังสือ 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

เสนอรอง 

แจ้งด าเนินการ 

สิ้นสุด 

 เสนอ ผอ 
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กระบวนการรับหนังสือเข้า (ภายนอก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
                        

5 นาที ตรวจดูหนังสือเข้า งานธุรการ 

2  
 

 
 

10 นาที ตรวจสอบความถูกต้อง 
เอกสารที่พิมพ์ 

 
งานธุรการ 

3  
 
 
 

5 นาที เสนอหนังสือหัวหน้างาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
กลั่นกรอง 

งานธุรการ 

4          แก้ไข 
 
 

5 นาที เสนอหนังสือรองผู้อ านวยการ งานธุรการ 

5  
       
 
                                                
                                         ผ่าน                                        

5 นาที เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
 

ผู้อ านวยการ 
 
 

6  
 
 
 

20 นาที สแกนเอกสารหนังสือเข้า  
(รับภายนอก) โดยสร้าง
โฟลเดอร์เป็นเดือน และแจ้งผู้
ที่เก่ียวข้องด าเนินการในงานที ่
ได้รับมอบหมายผ่านไลน์กลุ่ม 
 

งานธุรการ 

7  
 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ - 

**ระยะเวลาการด าเนินการรับหนังสือเข้า (ภายนอก) 50 นาที 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 -

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

และเกษียนหนังสือ 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

เสนอรอง 

แจ้งด าเนินการ 

สิ้นสุด 

 เสนอ ผอ 
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[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการออกหนังสือ (หนังสือภายใน) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
                    
 

20 นาที ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ร่าง
หนังสือ 
 
ร่างหนังสือตามที่ผู้บังคับ 
บัญชา มอบหมายและงานที่
ได้รับมอบหมาย 
 

งานธุรการ 

2      แก้ไข 
                                                      
                                     ไม่แก้ไข 

5 นาที เสนอหนังสือหัวหน้างาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง  
และกลั่นกรอง 

งานธุรการ 

3  
        
        แก้ไข                             
 
                                               
                                           
                                    ผ่าน 

10 นาที เสนอผู้อ านวยการ พร้อมลง
นามหนังสือออก 
 

 
ผู้อ านวยการ 

 
 

4  
 
 
 

5 นาที ออกเลขทะเบียนส่ง(ภายนอก)  
สแกนเอกสารหนังสือออก
(ภายนอก) โดยสร้างโฟลเดอร์
เป็นเดือน 
 

งานธุรการ 

5  
 
 
 

5 นาที ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง (หนังสือออกเลข
แล้ว) ส่งทาง อีเมล์ หรือทาง
ไลน์  
 
*กรณีต้องส่งหนังสือฉบับจริง 
จะด าเนินการเร่งส่งหนังสือให้
เร็วที่สุด ในภายหลัง 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

 
6 
 

 5 นาที ติดตามการยืนยันการรับ
หนังสือจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องที่ได้ส่งหนังสือไป
คอยตรวจสอบ 
 

งานธุรการ 
 
 

 

เริ่มต้น 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

ออกเลขท่ีหนังสือ 

ส่งหนังสือ 

 

 

ร่างหนังสือ 

เสนอ ผอ. 
เพ่ือลงนาม 

 

เพ 

 

 

 

 

 

 

ติดตาม 
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Academic  

Resource Center 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

7 
 
 
 

 
      
      ยังไม่ลงรับ  
 
 
                                             
                                          ลงรับ 
 
 

10 นาที คอยตรวจสอบและติดตาม
การรับหนังสือ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องที่ได้ส่งหนังสือไป 
หากล่าช้าเกินไปต้องรีบ
ด าเนินการแจ้ง 

งานธุรการ 

8 
 
 

 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ งานธุรการ 

**ระยะเวลาการด าเนินการออกหนังสือ (หนังสือภายใน)  1 ชั่วโมง 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 -

สิ้นสุด 

หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องลงรับ
รับ 

เก 

เ 



 

คู่มือปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]  
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Academic  

Resource Center 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการออกหนังสือ (หนังสือภายนอก) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
                    
 

20 นาที ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ร่าง
หนังสือ 
 
 
ร่างหนังสือตามที่ผู้บังคับ 
บัญชามอบหมายและก าหนด 
 

งานธุรการ 

2      แก้ไข 
                                                      
                                     ไม่แก้ไข 

5 นาที เสนอหนังสือหัวหน้างาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง  
และกลั่นกรอง 

งานธุรการ 

3  
        
        แก้ไข                             
 
                                               
                                           
                                    ไม่แก้ไข 

10 นาที เสนอผู้อ านวยการ พร้อมลง
นามหนังสือออก 
 

 
ผู้อ านวยการ 

 
 

4  
 
 
 

5 นาที ออกเลขทะเบียนส่ง(ภายนอก)  
สแกนเอกสารหนังสือออก
(ภายนอก) โดยสร้างโฟลเดอร์
เป็นเดือน 
 

งานธุรการ 

5  
 
 
 

5 นาที ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง (หนังสือออกเลข
แล้ว) ส่งทาง อีเมล์ หรือทาง
ไลน์  
 
*กรณีต้องส่งหนังสือฉบับจริง 
จะด าเนินการเร่งส่งหนังสือให้
เร็วที่สุด ในภายหลัง 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

 
6 
 

 5 นาที ติดตามการยืนยันการรับ
หนังสือจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องที่ได้ส่งหนังสือไป
คอยตรวจสอบ 
 

งานธุรการ 
 
 

 

เริ่มต้น 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

ออกเลขท่ีหนังสือ 

ส่งหนังสือ 

 

 

ร่างหนังสือ 

เสนอ ผอ. 
เพ่ือลงนาม 

 

เพ 

 

 

 

 

 

 

ติดตาม 
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Academic  

Resource Center 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

7 
 
 
 

 
      
      ยังไม่ลงรับ  
 
 
                                             
                                          ลงรับ 
 
 

10 นาที คอยตรวจสอบและติดตาม
การรับหนังสือ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องที่ได้ส่งหนังสือไป 
หากล่าช้าเกินไปต้องรีบ
ด าเนินการแจ้ง 

งานธุรการ 

8 
 
 

 
 
 

- เสร็จสิ้นกระบวนการ งานธุรการ 

**ระยะเวลาการด าเนินการออกหนังสือ (หนังสือภายใน)  1 ชั่วโมง 

ภาคผนวก (ถ้ามี)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องลงรับ
รับ 

เก 

เ 
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Academic  

Resource Center 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการประชาสัมพันธ์หนังสือเพื่อทราบและมอบหมายผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

**ระยะเวลาการด าเนินการประชาสัมพันธ์หนังสือเพ่ือทราบและมอบหมายผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 50 นาที 

ภาคผนวก (ถ้ามี)

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  5 นาที ตรวจดูหนังสือเข้า งานธุรการ 

 
 

2 
 
 
 
 

 
 
 

10 นาที ลงรับหนังสือเก่ียวกับการ 
เชิญประชุมของบุคลากร 
และผู้บริหาร หนังสือเข้า
ภายในและภายนอก  

งานธุรการ 
 

3 
 
 

 5 นาที เสนอหัวหน้าส านักงาน 
กลั่นกรอง 

หัวหน้าส านักงานฯ 

 
4 
 

 5 นาที เสนอหนังสือ  
รองผู้อ านวยการฝ่ายฯ 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหารและ

พัฒนา 
 

5 
 

  ไม่อนุมัติ 
 
 
         

           อนุมัต ิ

5 นาที ผู้อ านวยการพิจารณา 
 
 

ผอ.ส านักวิทยบริการ 

6  
 

 

10 นาที หนังสือที่ ผอ.เกษียณแล้ว 
สแกนเอกสารเก็บไฟล์เป็น
หนังสือเข้าภายใน โดย 
สร้างโฟลเดอร์เป็นเดือน 

งานธุรการ 
 

7 
 
 

 
 
 
 

10 นาที ประชาสัมพันธ์บุคลากร 
เพ่ือทราบและมอบหมาย 
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการผ่าน
กลุ่มงาน ไลน์กลุ่มงานธุรการ 

งานธุรการ 
 

8 
 

 - เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 
 

- 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
และเกษียนหนังสือ 

 

 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

เสนอรอง 

เสนอ ผอ. 

ประชาสัมพันธ์ 
แจ้งด าเนินการ 

จัดเก็บเอกสาร 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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Academic  

Resource Center 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

2) งานบุคลากร 
             มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหาร ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการและงานสาร
บรรณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานแผนและงบประมาณ การบริหารงานประกันคุณภาพ การบริหารงาน
การเงินและเบิกจ่าย งานพัสดุ และการบริหารงานด้านอ่ืนๆ ตามภารกิจด้านการบริหารที่ได้รับมอบหมายที่ดาเนินการ
ถูกต้องตามระเบียบและแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
วัตถุประสงค์ 
           ๑. เพ่ือสนับสนุน ประสานงานและอ านวยการ ในการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร ให้การ   
ปฏิบัติงานขององค์กรเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
        2. เพื่อปฏิบัติงานด้านการบริหารขององค์กร ตามภารกิจ  
        3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
     1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองค์กร ให้สามารปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่างรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

     1.2 วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

           2. เชิงคุณภาพ 
     2.1 ดาเนินไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล   
     2.2 วางแผน/กากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรในฝ่ายบริหารงานทั่วไป ในด้านทรัพยากรและขวัญก าลัง 

              ๒.๓ ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรส านักวิทยบริการ หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
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Academic  

Resource Center 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการลาประเภทต่างๆ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
         
  
1  

 
2 นาที 

 
บุคลากรผู้ประสงค์จะลาเขียน 
ลาพักผ่อน ลากิจ ยื่นก่อน
ล่วงหน้าก่อน 3 วัน ลาป่วย ให้
ยื่นในวันถัดมา ปฏิบัติหน้าที่
และลาคลอดยื่นปกติ หรือยื่นใน
วันที่มาปฏิบัติหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่บุคลากร 

2  3 นาที เจ้าหน้าที่งานบุคลากร
ตรวจสอบวันลาประเภท ต่างๆ 

เจ้าหน้าที่บุคลากร 

3  
        

2 นาที ตรวจสอบและอนุญาตเบื้องต้น เจ้าหน้าที่บุคลากร 

4  
 
 
 

5 นาที เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายฯ เจ้าหน้าที่บุคลากร 

5  
 

 
 

2 นาที เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุญาต/
อนุมัติ 

ใบลาประเภทต่างๆ 

เจ้าหน้าที่บุคลากร 

6  
 
 

2 นาที จัดท าสถิติในระบบและจัดเข้า
แฟ้ม 

เจ้าหน้าที่บุคลากร 

**ระยะเวลาการด าเนินงานการลาประเภทต่างๆ  16 นาที        
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 

บุคลากรประสงค์ขอลา 

ตรวจสอบวันลา 

เสนอรองฝ่าย
บริหาร/ฝ่ายห้องสมุด 

อนุญาต/อนุมัติ 
โดย ผู้อ านวยการ 

 

 

 
สิ้นสุด 

ผ่านหัวหน้าส านักงาน/
หัวหน้ากลุ่มงาน 

 

เริ่มต้น 
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Academic  

Resource Center 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

แบบฟอร์มใบลาป่วย ลาคลอด ลากิจส่วนตัว 
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Academic  

Resource Center 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

แบบฟอร์มใบลาพักผ่อน 
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Academic  

Resource Center 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนงานทะเบียนประวัติ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                
1  

 
 

2 วัน เจ้าหน้าที่แต่ละคนกรอกประวัติ
ตัวเองตามแบบกรอกประวัติ
บุคลากรของส านักวิทยบริการ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

2  
 
                                                  แก้ไข 
 
 

30 นาที ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์
ของข้อมูล แบบกรอกประวัติ
บุคลากรของส านักวิทยบริการ 
จากแบบกรอกประวัติบุคลากร
ของส านักวิทยบริการ 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

3 
 
 
 

 10 นาที ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์
ของข้อมูล แบบกรอกประวัติ
บุคลากรของส านักวิทยบริการ 
จากแบบกรอกประวัติบุคลากร
ของส านักวิทยบริการ 

หัวหน้าส านักงาน 

4  
 

3 วัน  บันทึกประวัติบุคลากรแต่ละราย
ด้วย (จ านวน 18 ราย) ระบบ 
Manual  

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 
 

5 นาที เสร็จสิ้นกระบวนการงานบุคลากร
และเก็บข้อมูลในแฟ้มเอกสาร 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการด าเนินการงานทะเบียนประวัติ  5 วัน  45 นาท ี

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

กรอกประวัติบุคลากร 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องครั้ง 

1 

บันทึกประวัติ 
 

เสร็จสิ้น 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ครัง้ 2 

เริ่มต้น 
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Resource Center 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

1  
 
 
 

5 นาที แจ้งแนวปฏิบัติในการด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ แก่
บุคลากรส านักวิทยบริการรับทราบและ
ถือปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 
 

10 นาที  จัดท าค าสั่งคณะกรรมการประเมินผล
ปฏิบัติราชการประจ าปี ได้แก่ 
ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการฝ่าย
บริหาร และรองผู้อ านวยการฝ่าย
ห้องสมุด 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 
 
 
 

3  
 
 
 
 

1 วัน จัดท าบันทึกแจ้งบุคลากรให้ส่งภาระงาน 
ครั้งที่ 1 รอบ 6 เดือนแรก ( 1 ตุลาคม 
ถึง 31 มีนาคม ในปีถัดไป) และครั้งที่ 2 
รอบ 6 เดือนหลัง ( 1 เมษายน – 30 
กันยายน ) 

บุคลากรส านัก
วิทยบริการ 

4  
 
 

30 นาที ถ่ายเอกสารแบบฟอร์มการประเมิน 
จ านวน 51ชุด ให้แก่คณะกรรมการ
ประเมิน 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5  
 
       
 
 

1 วัน คณะกรรมการพิจารณาคะแนนผลการ
ประเมินของบุคลากร ครั้งที่ 1 รอบ 6 
เดือนแรก ( 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
ในปีถัดไป) และครั้งที่ 2 รอบ 6 เดือน
หลัง ( 1 เมษายน – 30 กันยายน )  

คณะกรรมการ
ประเมินผล 

6  
 

30 นาที คณะกรรมการสรุปผลการประเมินและ
ส่งกลับมายังงานบุคลากร  

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

7  
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมผลประเมิน ครั้งที่ 
1 เพ่ือประกอบการพิจารณา เลื่อน
ค่าตอบแทนในเดือนกันยายน 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 
 
 
 
 

แจ้งแนวปฏิบัติ 

 

ส่งภาระงานรายบุคคล 

จัดเตรียมแบบฟอร์มการประเมิน 

 

คณะกรรมการพิจารณา 

ผลการประเมิน 
 

ส่งผลประเมินกลับเจ้าหน้าที่ 

 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการประเมิน 

 

เก็บรวบรวมผลประเมิน 

เริ่มต้น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
8  

 
 
 
 
 

1 วัน สรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรภายในองค์กร พร้อมเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 3 วัน  1 ชั่วโมง 45 นาท ี
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการประเมิน 
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กระบวนการต่อสัญญาจ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
                 

5 นาที เตรียมแบบฟอร์มสัญญาจ้างให้แก่
บุคลากรผู้ถึงระยะเวลาต่อสัญญา
จ้าง 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 
 

30 นาที บุคลากรผู้ถึงระยะต่อสัญญาจ้าง 
เขียนแบบฟอร์มจ านวน 2 ชุด 

บุคลากรผู้ถึง
ระยะเวลาต่อ
สัญญาจ้าง 

3  
 
 
 
 
 

30 นาที  ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา
จ้าง 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

4  
 
 
 
 

30 นาที  สรุปผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการตามระยะการจ้าง เพื่อ
ประกอบการพิจารณาต่อสัญญา
จ้าง 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 
 

30 นาที จัดท าบันทึกและน าส่งสัญญาจ้าง เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

6  
 
   
 
 

10 นาที เก็บข้อมูลระยะเวลาการจ้างของ
งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
**ระยะเวลาการด าเนินการต่อสัญญาจ้าง  2 ชั่วโมง 15 นาท ี
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

เตรียมสัญญาจ้าง 

กรอกแบบฟอร์ม 

 

น าส่งสัญญาจ้าง 

 

ตรวจสอบ 

สรุปผลการประเมิน
ประกอบการต่อสัญญาจ้าง 

เสร็จสิ้น 
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กระบวนการเลื่อนค่าตอบแทน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  1 วัน เตรียมข้อมูล ระเบียบประกาศข้อบังคับ

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง สรุปให้มีความรัดกุม
ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 

30 นาที วิเคราะห์ข้อมูลประกอบการจัดท า
แบบฟอร์มค าเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทน 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

3  
 

1 วัน คณะกรรมการประเมินประชุมร่วมกัน
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการ
ประเมิน 

4  
 
 
 
 

3 ชั่วโมง ติดตามผลประเมินการเลื่อนค่าตอบแทน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
จากคณะกรรมการประเมินเพ่ือสรุปผล
คะแนนให้คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมิน   
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 
 
 
 

20 นาที จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการกลั่นกรอง ได้แก่ 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ เป็นประธาน
กรรมการกรรมการประจ าส านัก จ านวน 2 
ท่าน เป็นกรรมการ และหัวหน้าส านักงาน
ผู้อ านวยการเป็นกรรมการและเลขานุการ
เพ่ือให้มหาวิทยาลัยออกค าสั่ง 

หัวหน้าส างาน
ผู้อ านวยการ 

6  3 ชั่วโมง หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการจัดท าหนังสือ
เชิญประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง และ
สรุปรายงานการประชุม 

คณะกรรมการ
กลัน่กรอง/
กรรมการและ
เลขา 

7  
 
   
 

1 ชั่วโมง จัดท าแบบรายงานเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการที่
ผ่านมติประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 
 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

เตรียมข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูล 

 

ติดตามผล
ประเมิน 

เสนอรายชื่อคณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

 

ประชุม 

 

ประชุม 

 

สรุปผลคะแนน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
8  

 
 
 
 
 

20 นาที เสนอผู้อ านวยการอนุมัติและจัดส่งไปยัง
มหาวิทยาลัยต่อไป 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทน 2 วัน 8 ชั่วโมง 10 นาท ี
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนออนุมัติ 



 

คู่มือปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]  

27 
 

Academic  

Resource Center 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการลาออกจากราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
                 

30 นาที บุคลากรที่มีความประสงค์จะลาออก 
โดยผ่านผู้อ านวยการเห็นชอบ 

บุคลากรที่มี
ความประสงค์
ลาออก 

2  
 
 
 
 

10 นาที เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น 
แบบฟอร์มการลาออก กรณีข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ ผู้อนุมัติให้ลาออกหัวหน้าส่วน
ราชการ (อธิการบดี) 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

3  
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่บุคลากรจัดท าบันทึกการ
ลาออกไปยังงานกองการเจ้าหน้าที่ 
มหาวิทยาลัยนครพนม 

บุคลากรที่มี
ความประสงค์
ลาออก 

4  
 
 
 
 
 

10 นาที ตรวจสอบเอกสาร ต่างๆ เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 

10 นาที จัดท าบันทึกและน าส่งเอกสารออกไป
ยังมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

**ระยะเวลาการด าเนินการงานลาออกจากราชการ 1 ชั่วโมง 30 นาท ี
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 
 
 
 
 
 

บันทึกลาออก 

เตรียมเอกสาร 

 

ตรวจสอบ 

บันทึกการลาออก 

 

น าส่งเอกสาร 
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กระบวนการงานเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
                  
 

20 นาที บุคลากรผู้ที่ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ จัดท าแบบกรอกรายงาน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

บุคลากร 

2  
 
 
 
 
 
 

1 วัน  จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินตอบ
แทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน รวบรวม แบบกรอกรายงานของ
ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

บุคลากรที่มี
ความประสงค์
ลาออก 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ
หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

5  
 
 
 
 
 
 

20 นาที จัดท าบันทึกขอเบิกค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เสนอผู้อ านวยการ 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

6  
 
 
 
 

30 นาที น าส่งเอกสารขอเบิกค่าตอบแทน 
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคลากร 

 
**ระยะเวลาการด าเนินการงานเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 3 วัน 1 ชั่วโมง 10 นาท ี
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

จ าท าแบบรายงาน 

จัดท าใบเบิก 

 

ตรวจสอบ 

เสนอขออนุมัติ 

จัดท าบันทึกขอเบิก 

 

รวบรวมใบรายงาน 
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๓) งานพัสดุ 
 งาน พัสดุ (วัสดุ – ครุภัณฑ์) มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักใน
การคัดเลือก จัดหา พัสดุ หมายความรวมถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของส านักงบประมาณ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ของบุคลากรภายในฝ่ายงานส านักวิทยบริการ ช่วยอ านวยความ
สะดวก ให้มีความพร้อมในการท างาน เป็นไปด้วยความราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการท างาน ให้มีประสิทธิภาพ และประสบผลส าเร็จสูงสุด 
2. เพ่ือให้บริการแก่บุคลากรภายในทุกแผนกของงานในส านักวิทยบริการ 
3. เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 มีวัสดุที่ตรงกับความต้องการ 
       1.2 มีจ านวนเพียงพอกับความต้องการ 
        1.3 ครุภัณฑ์มีความพร้อมในการใช้งาน และการให้บริการ 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 มีการบริหารการจัดระบบที่ถูกต้อง เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน 
       2.2 มีการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ของขั้นตอนการจัดซื้อและเบิกจ่ายพัสดุ 
        2.3 มีการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ของขั้นตอนของการซ่อมครุภัณฑ์ 
 
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในภายในส านักวิทยบริการ 
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กระบวนการจัดซื้อ – จดัหาวัสดุ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

                                      

2 วันท าการ  ส ารวจความต้องการ และประมาณ
การวัสดุ บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้รับบริการทุกฝ่ายงาน 

เจ้าหน้าที่งาน
จัดซื้อ-จัดหา 

2  
 
 
 
 
 
 

 

2 ชั่วโมง 1. สรุปรายการวัสดุเพ่ือจัดซื้อตาม
แบบฟอร์มใบประมาณการวัสดุ 
2. หัวหน้างานฯ และรองผู้อ านวยการ
ฝ่ายฯ ลงนาม 
3. ท าส าเนาหนังสือรับ จัดเก็บไว้ใน
ระบบ และจัดส่งหนังสือไปยัง
ผู้รับผิดชอบ 
4. ผู้อ านวยการ ส านักวิทยบริการ 
พิจารณาหนังสือและลงนามห้องท้าย
และมอบหมายให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

 
เจ้าหน้าที่งาน
จัดซื้อ – จัดหา
(1,2) 
เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 
(3,4) 

3  
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง ด าเนินการตรวจรับและเบิกจ่าย คณะกรรมการ 
และเจ้าหน้าที่
จัดซื้อ-จัดหา 

4  
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง ลงรับรายการวัสดุในระบบบัญชี 3 มิติ เจ้าหน้าที่งาน
จัดซื้อ-จัดหา 

**ระยะเวลาการด าเนินการจัดซื้อ – จัดหาวัสดุ 2 วัน 7 ชัว่โมง 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 
 
  

ส ารวจ 

เสนอ
พิจารณา
จัดซื้อ 

 

ตรวจรับและเบิกจ่าย 

ลงรับการวัสดุ 
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แบบฟอร์มปริมาณงานวัสดุ 
  

 

 

แบบแจ้งความต้องการขอซ้ือ/ขอจ้างพัสดุ 
ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 

  
เรียน  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  

   วันท่ี           เดือน                    พ.ศ           .  
   ด้วย                                ช่ือหน่วยงาน                                                     .  มหาวิทยาลัยนครพนม  
ประสงค์จะ       (   ) ขอซื้อ     (  ) ขอจ้าง     โดยใช้งบประมาณ     (  ) ค่าวัสดุ     (  ) ค่าใช้สอย      (  ) ค่าครุภัณฑ์        
ประเภทเงิน      (   ) งบประมาณแผ่นดิน     (   ) รายได้มหาวิทยาลัย   (   ) อ่ืนๆ ระบุ                                                     . 
แผนงาน                                                          ผลผลิต                                           . งบ                                 .
เป็นเงินจ านวน         ตัวเลข         บาท (                           ตัวอักษร                                               )   
  
เหตุผลประกอบการขอซ้ือ/ขอจ้าง 
..................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................     
1. ลงช่ือ...........................................         2. ลงช่ือ...................................งานนโยบายและแผน 

        (       เจ้าของต้นเรื่อง         )                                                (      เจ้าหน้าท่ีงานนโยบายฯ         ) 
            …………/…………………/………                                                    ……./…………………./……… 

            3. ลงช่ือ.....................................หัวหน้าหน่วยงาน 

                                              (      หัวหน้างาน/ผอ.         ) 
                                                  ……./…………………./……… 
 
--------------------------------------------------------------------------------------- 
ส่วนงานพัสด ุ
 

(1)  เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
         เพื่อโปรดพิจารณา ให้ด าเนินการสืบราคาและต่อรองราคา
ตามเอกสารแนบ      
                 ลงช่ือ                             .เจ้าหน้าท่ี 
                     (                                      ) 
               วันท่ี                                         . 

(2) เห็นชอบให้ด าเนินการสืบราคาและต่อรองราคา 
ตามเอกสารแนบ      
                  
                ลงช่ือ                             .หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
                     (                                      ) 
               วันท่ี                                         . 
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เอกสารแนบแบบแจ้งความต้องการขอซ้ือ/ขอจ้างพัสดุ 
                                                 มหาวิทยาลัยนครพนม 

รายการขออนุญาต  (   ) จัดซื้อ  (   ) จัดจ้าง                               วันท่ี           เดือน                    พ.ศ           . 

ล าดับที ่ รายละเอียดของวัสดุหรืองานที่ขอจ้าง 
(กรุณาระบุรายละเอียด รุ่น ลักษณะ ขนาด) 

จ านวน หน่วย วันที่ใช้งาน 

      

     
     

     

     
     

     
     

     

     
     

     

     
     

     
     

     

     
     

 
รวม           รายการ เป็นเงินจ านวน        ตัวเลข         บาท (             ตัวอักษร                    )                                     
 

ลงช่ือ.............................................หัวหน้าหน่วยงาน 

                          (      หัวหน้างาน/ผอ.         ) 
                                ……./…………………./……… 
 
หมายเหตุ : 1. สามารถแจ้งความตอ้งการขอซ้ือ/ขอจ้างพัสดุให้งานพัสดุ ด าเนินการสืบราคาก่อนวันที่ 5 ของทุกเดือน  
 2. สามารถแจ้งความตอ้งการขอซ้ือ/ขอจ้างพัสดุให้งานพัสดุ ตามแผนไม่เกิน 30 วันนับจากวันที่แจ้ง           
    เพื่อลดความคลาดเคลื่อนของราคาทีผู่้ขาย/ผู้รับจา้ง เสนอ 
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                                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     ชื่อแผนก  ชื่อหน่วยงาน                                 โทรศัพท์                                   . 
ที่ ศธ 0589............../.............              วันที่ ........................................    
เรื่อง   ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง                            . 
เรียน   ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
  ด้วย                            ชือ่แผนกและหน่วยงาน                               มหาวิทยาลัยนครพนม  
มีความประสงค์ขอด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง                                                                 .  จ านวน               
รายการ เพื่อ      เหตุผลและความจ าเป็น                          . โดยเบิกจ่ายจากแหล่งเงิน             งบแผ่นดิน / 
รายได้  /  เงินรับฝาก          .แผนงาน                            .ผลผลิต                             . งบ                                        
. เป็นเงินจ านวน   วงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร       .บาท  (       ตัวอักษร          ) 
  ทั้งนี้ ขอแต่งตั้งผู้ก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะซื้อ
หรือจ้าง ดังรายนามต่อไปนี้  

1.                                                           .ประธานกรรมการ/ผู้ก าหนดคุณลักษณะ 
2.                                                           .กรรมการ  
3.                                                           .กรรมการ  

และขอเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังรายนามต่อไปนี้ 
1.                                                       .ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
2.                                                           .กรรมการ  
3.                                                           .กรรมการ  

  พร้อมนี้ ได้จัดท าและลงนามรับรองขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่
จะซื้อหรือจ้าง รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ลงชื่อ............................................................เจ้าของเรื่อง 
            (                                             ) 

                 หวัหน้าแผนก/ผอ.ต้นเรื่อง 
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ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง                                                      . 

โดยให้ใช้หลักเกณฑ์             ราคา                          .ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 

ลงชื่อ............................................ประธานกรรมการ/ผู้ก าหนดคุณลักษณะ 
         (                              ) 

ลงชื่อ..................................................กรรมการ 
         (                              ) 

ลงชื่อ...................................................กรรมการ 
         (                              ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ล าดับ รายการ คุณลักษณะเฉพาะ จ านวน 
หน่วย
นับ 

ราคา/
หน่วย 

ราคา 
ก าหนดเวลา
ที่ต้องการใช้
พัสดุ 
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กระบวนการแทงจ าหน่ายครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันท าการ รายงานขออนุมัติด าเนินการขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงพร้อมแต่งตั้งคณะกรรม 
การสอบหาข้อเท็จจริง 

เจ้าหน้าที่ 

2  
 
 
 
 
 

 
5 วันท าการ 

1. ประชุมเพ่ือด าเนินการสอบหา
ข้อเท็จจริงจากผู้ที่รับผิดชอบวัสดุ โดย
พิจารณาจากค าให้การของผู้รับผิดชอบ 
2. แนบรายงานค าให้การของ
ผู้รับผิดชอบวัสดุ – ครุภัณฑ ์

คณะกรรมการ
สอบหา
ข้อเท็จจริง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง โดย
เสนอไปยังผู้บังคับบัญชา เสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ราคาข้ันต่ า 

เจ้าหน้าที่ 

4  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  หวัหน้า
หน่วยงาน/ผู้รับ
มอบอ านาจ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

5 วันท าการ เมื่อได้รับค าสั่ง คณะกรรมการประเมิน
ราคาข้ันต่ าด าเนินการประเมินราคา 
โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้ 
1. กรณีที่เป็นพัสดุ ที่มีการจ าหน่าย
เป็นทั่วไปให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกัน
ตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่น
ของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลา
ที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบ 
เทียบตามความเหมาะสม ทั้งนี้ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดย
ค านึงถึงประโยชน์ของรัฐด้วย 

คณะกรรมการ
ประเมินราคา
ขั้นต่ า 

 
 

ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
พร้อมรายงานหัวหน้าหน่วยงาน 

พิจารณา 

สรุปผลรายงานสอบหาข้อเท็จจริง
พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินราคาขั้นต่ าและคณะกรรมการ
ขายวิธีเฉพาะเจาะจง 

ไม่เห็นชอบ 

ประเมินราคาขั้นต่ าการขาย 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายงานขออนุมัติ 
พร้อมจัดท าค าสั่ง 

ผ่าน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า
ก่อนการประเมินราคาเสร็จเรียบร้อย
แล้ว เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกสรุป
รายงานของคณะกรรมการก าหนด
ราคากลางขั้นต่ า 

เจ้าหน้าที่ 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อ
พิจารณาด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

หัวหน้า
หน่วยงาน/ผู้รับ
มอบอ านาจ 

8  
 
 
 
 
 

3 วันท าการ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติและ
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการติดต่อผู้ซื้อและ
ด าเนินการขายพัสดุนั้น โดยจัดท า
เอกสารการซื้อ/ขายมอบไว้ต่อกัน 

เจ้าหน้าที่ 

9  
 
 
 
 
 

3 วันท าการ เมื่อด าเนินการขายพัสดุ เรียบร้อยแล้ว
ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติดังนี้ 
1. น าเงินรายได้จากการขายทรัพย์สิน
น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน หรือรายได้
หน่วยงาน 
2. ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี
หรือทะเบียนคุมทันที 
3. ส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่าย
พัสดุนั้น 
4. เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อย
เพ่ือรอการรับตรวจสอบจากหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในส านักงานเงินแผ่นดิน
จังหวัด หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ 

**ระยะเวลาการด าเนินการแทงจ าหน่ายครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 21 วัน  
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 - 
 

รายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ า
จัดท าบันทึกขออนุมัติ 

ติดต่อผู้ซื้อ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

รายงานการจ าหน่ายและ 
ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจาก

บัญชีหรือทะเบียนคุม 

ผ่าน 
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รับวัสดุเข้าคลัง 

กระบวนการควบคุม เก็บรักษา วัสดุ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ก่อนวันสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี 
เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง หน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือให้ผู้ที่ได้รับการปฏิบัติ
หน้าที่ตามค าสั่งที่ได้รับการแต่งตั้งใน
ปีงบประมาณถัดไป คือ ตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคมของทุกปี สิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน 
ของปีถัดไป เป็นประจ าทุกปีงบประมาณ 
เสนอต่ออธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม  
พ่ือลงนามในค าสั่ง 

เจ้าหน้าที่ 

2  
 
 
 
 
 

 
1 วันท าการ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการตรวจนับวัสดุตาม
รายในใบส่งของ/ใบก ากับภาษีของผู้ขาย
และรายงานใบตรวจรับพัสดุของคณะกรรม 
การรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
2. ลงทะเบียนควบคุมผ่านระบบบัญชี 3มิติ 

เจ้าหน้าที่ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุด าเนินการ
ลงทะเบียนคุมวัสดุที่ได้ท าการตรวจรับ
เรียบร้อยแล้ว ลงในทะเบียนคุมวัสดุตาม
แบบที่ กวพ. ก าหนด ได้แก่ ทะเบียนคุม
วัสดุและบัญชีวัสดุ (Stock Card) และ
ระบบบัญชี 3 มิติ ของวัสดุแต่ละรายการ
คลังพัสดุแยกตามหมวดหมู่ครบถ้วนทุก
รายการ เพื่อความถูกต้อง ตรวจสอบได้ของ
ข้อมูล การรับ-จ่ายและคงเหลือวัสดุในคลัง 
โดยข้อมูลวัสดุต้องเป็นปัจจุบัน 
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุจะต้องท ารายงาน
การรับ-จ่าย และยอดคงเหลือของวัสดุในแต่
ละรายการในทะเบียนคุมวัสดุตรงกับบัตร
บัญชีวัสดุ (Stock Card) และระบบบัญชี 3 
มิต ิ
3. เก็บส าเนาเอกสารใบส่งของ/ใบก ากับ
ภาษีของผู้ขายไว้ในแฟ้มเอกสารการรับวัสดุ
คงเหลือ โดยให้เลขที่รับเอกสารเรียงตามวัน 
เวลา ที่ได้รับ เป็นล าดับไป เช่น ร 1/2567 
ภายในปีงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
การรับวัสดุเข้าคลังเพ่ือการตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 

ก าหนดแนวทางและแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบการด าเนินงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
4  

 
 
 
 
 

2 วันท าการ 1. เจ้าหน้าที่คุมคลังน าวัสดุที่ได้รับไปจัดเก็บ
ไว้ในตู้หรือชั้นวางในคลังพัสดุของ 
ส านักวิทยบริการ และดูแลวัสดุให้อยู่สภาพ
ที่เหมาะสมและปลอดภัยพร้อมที่จะใช้งาน
ได้ทันที โดยแยกตามประเภทของวัสดุ 
2. น าหลักการด าเนินงาน 5 ส. มาใช้ในการ
จัดเก็บวัสดุในคลัง แยกวัสดุแต่ละรายการไว้
เป็นหมวดหมู่ โดยจัดท าป้ายแสดงรหัสและ
ชื่อวัสดุให้ชัดเจนครบถ้วนทุกรายการ เพื่อ
ความเรียบร้อย ง่ายต่อการใช้งานการ
ตรวจสอบของวัสดุที่เก็บรักษาไว้ในคลัง 

เจ้าหน้าที่ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. คณะกรรมการการควบคุมภายในของ
ส านักวิทยบริการ ท าการสุ่มตรวจสอบ 
ข้อมูลการับ-จ่าย ของวัสดุในคลังในทะเบียน
วัสดุและบัตรบัญชี (Stock Card) ทุก
รายการ และตรวจสอบจ านวนยอดคงเหลือ
ของวัสดุแต่ละรายการที่คงเหลืออยู่จริงใน
คลังพัสดุ กับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุ 
(Stop Card) ทุกรายการ เป็นระยะตาม
แผนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 
2. คณะกรรมการด าเนินงาน 5 ส. ท าการ
ตรวจคลังพัสดุในด้านความสะอาด ความ
เป็นระเบียบเรียบร้อย ของวัสดุที่เก็บรักษา
ไว้ในคลังพัสดุ  

-คณะกรรม 
กาด าเนินงาน 
5 ส. 
-เจ้าหน้าที ่

6  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. จัดท ารายงานวัสดุคงคลังและสรุปผลการ
รับ – จ่าย วัสดุในคลังในแต่หมวด แจ้งให้
ผู้บริหารทราบเป็นประจ าทุกเดือน 

เจ้าหน้าที่ 

**ระยะเวลาการด าเนินการควบคุม เก็บรักษา วัสดุ 7 วัน 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 - 

 
 

 

เก็บรักษาวัสดุ 

ตรวจสอบ 

รายงานวัสดุคงเหลือ 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 
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กระบวนการเบิก – จ่ายวสัดุ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดวันเบิก- จ่ายแจ้ง
ให้ทุกหน่วยงานทราบ คือ ทุกวันพุธ ของ
สัปดาห์ ตั้งแต่เวลา 14.00 น. เป็นต้นไป 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดส่งใบเบิกวัสดุก่อน
วันพุธ ของสัปดาห์ โดยให้ผู้เบิกลงลายมือ
เป็นผู้เบิกทุกครั้ง 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดหมวดหมู่และเลข
รหัสของวัสดุแต่ละรายการที่อยู่ในคลังพัสดุ 
เป็นรูปเล่มพร้อมค าชี้แจงแจกให้ทุกหน่วย 
เพ่ือเป็นแนวทางในการเขียนรหัสวัสดุโดยให้
เขียนรหัสเรียงตามหมวดหมู่ของวัสดุที่ขอ
เบิกทุกครั้งในใบเบิกวัสดุ 

-เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้าพัสดุ 

2  
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

1. การเบิก – จ่ายวัสดุ หน่วยงานต้องจัดท า
ใบเบิกทุกครั้ง 
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรับใบเบิกวัสดุจาก
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรวบรวมใบเบิก
วัสดุของหน่วยงานเสนอต่อหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือท าการตรวจสอบ 
2. หัวหน้าหน่วยงานพัสดุ ตรวจสอบ และ
พิจารณารายการปริมาณ วัสดุที่หน่วยงาน
ขอเบิกตามความจ าเป็น คุ้มค่าประหยัดและ
เหมาะสม แล้วลงนามอนุมัติในใบเบิกเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่คุมคลังเตรียมเบิก – จ่ายวัสดุให้
หน่วยงานต่อไป 

-เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายละเอียดที่
หัวหน้าพัสดุลงนามอนุมัติให้เบิก – จ่าย 
ของแต่ละฝ่ายงาน แยกตามประเภทวัสดุ 
ทุกรายการตามฟอร์มที่ กวพ. ก าหนด ได้แก่ 
ทะเบียนคุมวัสดุ และในบัญชีวัสดุ (Stock 
Card) ตามรายการวัสดุ ให้ครบทุกรายการ 
และเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ตรวจสอบได้ โดย
ใช้เกณฑ์การบันทึกบัญชีแบบ FIFO (First 
In First Out) มาตัดบัญชีในคลัง เพื่อ
ป้องกันการเสื่อมสภาพของวัสดุ  

-เจ้าหน้าที ่

รับใบเบิกวัสดุ 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 

ก าหนดแนวทาง 

การเบิก-จ่ายวัสดุ 
 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
5  

 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุจัดเตรียมวัสดุตาม
รายการในใบเบิกท่ีบันทึกการจัดจ่ายวัสดุใน
ทะเบียนคุมเรียบร้อยของแต่ละฝ่ายงานที่ขอ
เบิกในครบทุกรายการ 
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุให้ผู้มารับของแต่
ละฝ่ายงานลงลายมือชื่อผู้รับของ และ
เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุลงลายมือชื่อผู้จ่าย 
พร้อมกับตรวจสอบวันที่ในการเบิกของให้
ครบทุกรายการ 

เจ้าหน้าที่ 
  

6  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุสรุปงบประมาณ
การเบิกจ่ายวัสดุแยกตามหมวดหมู่ของแต่
ละหน่วยงาน ตามใบเบิกในแต่ละสัปดาห์ให้
หน้าที่พัสดุ เพื่อน าข้อมูลไปบันทึกบัญชี 
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรายงานคลังแยก
ตามหมวด เป็นประจ าทุกเดือน 
3. รวบรวมและจัดท ารายงานการรับ- จ่าย 
ของวัสดุแต่ละรายการและยอดวัสดุคงเหลือ 
ณ สิ้นปีงบประมาณเพ่ือรอการตรวจสอบ
จากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เจ้าหน้าที่ 

**ระยะเวลาการด าเนินการเบิก – จ่ายวัสดุ 6 วัน 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิก – จ่ายวัสดุ 

การรายงาน 
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แบบฟอร์ม  การเบิก – จ่ายวัสดุ 
ใบเบิกพัสดุ 

จ........../2567 
เล่มที่....67....... 
เลขที่............... 

ส่วนราชการ ส านักวิทยบริการ 
ฝ่าย.................................. 

วันที่ ..........  เดือน .............................. พ.ศ.  ............. 
  ข้าพเจ้าขอเบิกสิ่งของตามรายการต่อไปนี้ เพื่อใช้ในราชการ 
ล าดับที่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 

ขอเบิก เบิกได้ 

     
     

     
     

   
  อนุญาตให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ.............................................ผู้สั่งจ่าย     ลงชื่อ......................................................ผู้เบิก 
      (.............................................)                   (..............................................................) 
 ต าแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                           ต าแหน่ง................................................... 
 
 ได้ตรวจ หัก จ านวนแล้ว       ได้มอบให้ 
ลงชื่อ.............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ    นาย / นาง / นางสาว....................................... 
         เป็นผู้รับของแทน 
 
  ได้รับของไปแล้วถูกต้องแล้ว     ลงชื่อ.......................................................ผู้มอบ 
ลงชื่อ............................................ผู้รับของ      ลงชื่อ..................................................ผู้รับมอบ 
วันที่...........................................................   
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กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างครุภัณฑ์ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์ม  
ป.07 

เจ้าหน้าที่ 
 

2  
 
 
 
 
 

 
30 นาที 

ตรวจสอบความถูกต้องของ TOR  และ
เอกสารแนบ เช่น ใบเสนอราคา 

เจ้าหน้าที่ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ คณะกรรมการออกสเปคตรวจสอบและ
ลงนามห้อยท้าย จ านวน 3 คน 

คณะกรรมการ
ออกสเปค 
จ านวน 3 คน 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ ผอ.ส านักวิทยบริการ พิจารณาลงนาม
หนังสือ 

-เจ้าหน้าที ่
 -งานสารบรรณ 

5  
 
 
 
 
 

5 นาที ท าส าเนาหนังสือรับจัดเก็บและจัดส่งไป
ยังผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ 

6  
 
 
 
 

5 นาที ธุรการของงานรับหนังสือและลงนาม
รับหนังสือในทะเบียนรับ 

งานสารบรรณ 

**ระยะเวลาการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างครุภัณฑ์3 วัน 40 นาที 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

ตรวจสอบถามถูกต้อง 

เสนอ
คณะกรรมการ 

รวบรวมและจัดท า TOR 

 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

เสนอ 
ผอ. 

อนุมัต ิ

ส าเนาหนังสือ 

น าส่งหนังสือ 
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กระบวนการจัดท าราคากลาง 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

10 นาที รับหนังสือค าสั่งแต่งตั้งจากงานพัสดุ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

เจ้าหน้าที่ 

2  
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง ติดต่อและประสานงานร้านค้าเพ่ือขอใบ
เสนอราคา โดยติดต่อร้านค้าอย่างน้อย 
3 ร้าน หรือ สินค้าจากเว็บไซต์ 
กระทรวง ICT เพ่ือใช้ในการอ้างอิงที่มา
ของราคากลาง 

เจ้าหน้าที่ 

3  
 
 
 
 
 

30 นาที จัดท าเอกสารตารางแสดงราคากลาง 
โดยใส่รายละเอียดให้ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม พร้อมทั้งใส่ชื่อคณะกรรม 
การก าหนดราคาท้ัง 3 คน ตามค าสั่งที่
ได้รับ 

เจ้าหน้าที่ 

4 
 

 
 

 
10 นาที จัดท าหนังสือขออนุมัติราคากลาง โดยมี

ชื่อประธานห้อยท้าย 
เจ้าหน้าที่ 

5 
 
 
 
 
 
 

 

1 วันท า
การ 

คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
ตรวจสอบและลงนามห้อยท้าย จ านวน 
3 คน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
และคณะกรรม 
การออกสเปค 
จ านวน 3 คน 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท า
การ 

ประธานคณะกรรมการก าหนดราคา
กลาง พิจารณาลงนามหนังสือ 

ประธาน
คณะกรรมการ 

7 
 

 

 
5 นาที ท าส าเนาหนังสือรับจัดเก็บ และจัดส่ง

หนังสือไปยังผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่ 

8 
 

 

 
5 นาที ธุรการของงานรับหนังสือและลงนามรับ

หนังสือในทะเบียนรับ 
งานสารบรรณ 

**ระยะเวลาด าเนินการจัดท าราคากลาง 2 วัน 2 ชั่วโมง 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 - 

ประสานงานร้านค้า 

รับค าสั่งแต่งตั้ง 

 

เสนอ 
ประธาน 

จัดท าตารางราคากลาง 

จดัท าบันทึกข้อความ 

เสนอ 
คณะกรรมการ 

ส าเนาหนังสือ 

น าส่งหนังสือ 
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๔) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
มีหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานประกันคุณภาพการศึกษา ตามภารกิจหน้าที่ในการ

ปฏิบัติงานการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามข้อเสนอแนะในปีที่ผ่านมา การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน       
การพิจารณาค่าเป้าหมายตัวชี้วัดประจ าปีการศึกษา การจัดท ารายงานประเมินตนเอง (SAR) และการตรวจประเมิน
ภายในหน่วยงาน ระดับสายสนับสนุนการเรียนการสอน เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของ
ส านักวิทยบริการให้เป็นไปด้วยความราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุน ประสานงานและอ านวยการในการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร ให้การ
ปฏิบัติงานขององค์กรเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

2. เพ่ือปฏิบัติงานด้านการบริหารองค์กร ตามภารกิจของหน่วยงาน 
3. เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองค์กร ให้สามารถปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่างรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 
       1.2 ได้ระดับผลการประเมินอยู่ในระดับดีมาก 
        1.3 บุคลากรส านักวิทยบริการ มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการท างานของงานประกันคุณภาพ 
การศึกษา 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
       2.2 วางแผน/ก ากับ/ดูแล/ติดตามและแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพการศึกษา สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในส านักวิทยบริการ 
        2.3 ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ 
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กระบวนการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 
1 วันท าการ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
ส่วนกลางจะเชิญประชุมเพ่ือรับ
นโยบาย และก าหนดตัวชี้วัดในการ
ประเมินในรอบปีการศึกษา 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 

 
 

2 
 
 
 

 
1 วันท าการ 1. ร่างก าหนดค่าเป้าหมาย และเกณฑ์

การประเมินของตัวชี้วัดที่ได้รับ
มอบหมาย  
2. ก าหนดตารางปฏิทินตาม
มหาวิทยาลัยก าหนด และแจ้งที่ต่อ
ประชุมบุคลากรประจ าเดือน  
3. ก าหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วดั และ
จัดท าค าสั่งผู้รับผิดชอบแต่ละตัว 
4. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาในปี
การศึกษานั้น  

เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 

3  
 
 
 
 
 
 

 

1 วันท าการ 1. รายงานค่าเป้าหมายตัวชี้วัดตามมติ
ที่ประชุมพิจารณาเห็นชอบเสนอต่อ
ผู้บริหารเพ่ือรับมอบหมายนโยบายใน
การปฏิบัติงาน 
 

ผู้อ านวยการฯ 

4  
 
 
 
 

5 วันท าการ 1. ติดตามการประเมินผลทุก 3 , 6 , 
9 , 12 เดือน และรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบ  

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
-ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

5 
 
 
 
 
 

 
5 วันท าการ 1. เมื่อครบรอบระยะเวลาในการ

ประเมิน งานประกันคุณภาพจะ
ด าเนินการรวบรวมหลักฐานโดยแจ้งไป
ยังผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด เพื่อจะได้จัดท า
รายงานผลการด าเนินในระละรอบ  
2. และรายงานผลการด าเนินงานผ่าน
ระบบ E-SAR แนบเอกสารหลักฐาน 
 
 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
-ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

รับนโยบาย 

น าเสนอ
ผู้บริหาร 

 

ควบคุมและติดตามผล 

จัดท าแผนด าเนินงาน 

รวบรวมจัดท ารายงานผล 
การด าเนินงาน 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. ต้องผ่านการรายงานผลการประเมิน
ต่อที่ประชุมบุคลากรประจ าส านัก 
2. รายงานผลต่อมหาวิทยาลัย
นครพนมเพ่ือรับทราบผลการ
ด าเนินงานในแต่ละรอบ 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา 14 วัน  
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

รายงานผลการด าเนินงานต่อ
มหาวิทยาลัยนครพนม 
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กระบวนการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. รายงานผลการประเมินต่อที่ประชุม
บุคลากร เพื่อรับทราบข้อเสนอแนะใน
การพัฒนาของปีการศึกษาถัดไป 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
 

2  
 
 
 
 
 

5 วันท าการ 1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนาฯ เพ่ือวางแผน ก าหนด
นโยบาย 
2. ประชุมเพ่ือหารือในการก าหนด
โครงการ แนวทางในการพัฒนา 
3. มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ก าหนดแนวทางการพัฒนา ระบุ
โครงการในการจัดท า เพ่ือรวบรวม
จัดท าเป็นรูปเล่ม 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
-คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนาฯ 
-ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

3  
 
 
 
 

1 วันท าการ รวบรวมแนวทางการพัฒนาจาก
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด เพื่อน าเสนอเข้าที่
ประชุมบุคลากรประจ าเดือนพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ น ารูปเล่มแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
เข้าท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา   

เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
 

5  
 
 
 

1 วันท าการ เมื่อผ่านการพิจารณาจากที่ประชุม
บุคลากร ประจ าเดือน ส่งต้นฉบับไปยัง
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยนครพนม 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกันฯ 
 

6 
 
 
 

 
 
 

1 ชั่วโมง ส าเนารูปเล่มให้แก่ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ 
เพ่ือวางแผนโครงการก าหนดระยะเวลา
ในการรายงานผลการด าเนินงาน 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
-ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

7 
 
 
 

 
1 วันท าการ เมื่อครบรอบระยะเวลาในการรายงาน

ผล เจ้าหน้าที่งานประกันฯ ติดตามผล
การด าเนินงาน รวบรวมและรายงาน
ต่อที่ประชุมบุคลากรประจ าเดือน 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
-ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

จัดท าโครงการ/กิจกรรม จัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพตามผลการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาปีที่ผ่านมา 

น าเข้าวาระ
พิจารณา 

จัดพิมพ์ฉบับร่างแผนพัฒนาคุณภาพ 

ไม่เห็นชอบ 

ส่งต้นฉบับท าส าเนารูปเล่ม 

รายงานผลการประเมินตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

ผ่าน 

ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้และ
เจ้าหน้าทีผู่้รายงานข้อมูลตามตัวบ่งชี้ 

ติดตามผลการด าเนินงานตามแผน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

8 
 

 
 
 
 
 

1 วันท าการ น าส่งรายงานผลการด าเนินงานในแต่
ละรอบต่อมหาวิทยาลัยนครพนม 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

**ระยะเวลาการด าเนินจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 11 วัน  1 ชั่วโมง 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 

- 

รายงานผลการการด าเนินงาน
ต่อมหาวิทยาลัยนครพนม 
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กระบวนการจัดท าคูม่ืองานประกันคุณภาพ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เมื่อรับทราบข้อมูลรายละเอียดของ
ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์การพิจารณาให้
รวบรวมเพ่ือจัดท ารูปเล่ม 

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

2 
 

2 วันท าการ จัดท ารูปเล่ม (ฉบับร่าง) น าเสนอต่อ
ประชุมบุคลากร 
 

 

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ น ารูปเล่มแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
เข้าท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา   

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 

4  
 
 
 
 

1 ชั่วโมง จัดท ารูปเล่ม และเผยแพร่คู่มือ 
 

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 

5 
 

1 วันท าการ 1. จัดอบรมการเขียนรายงานประเมิน
ตนเอง เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย และตรง
ตามเกณฑ์การประเมิน 

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
- ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

6  
 
 
 
 

3 วันท าการ ส าเนารูปเล่มคู่มือให้กับผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าคู่มืองานประกันคุณภาพ 8 วัน  1 ชั่วโมง 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

ส่งต้นฉบับท าส าเนารูปเล่ม 

น าเข้าที่
ประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบดา้น
ประกันคุณภาพ 

ผ่าน 

จัดพิมพ์คู่มือการประกันคุณภาพ 
ฉบับร่าง 

จัดโครงการ/กิจกรรม ชี้แจงเกณฑ์การ
ตรวจประเมิน 

จัดโครงการ/กิจกรรม ประชา
พิจารณาตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ 
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กระบวนการจัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับส านักงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 วันท าการ เมื่อรับทราบข้อมูลรายละเอียดของตัว
บ่งชี้ และเกณฑ์การพิจารณาให้
รวบรวมเพ่ือจัดท ารูปเล่ม 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

2 
 

2 วันท าการ รายงานต่อผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดทุกตัว 
ค่าเป้าหมายที่ก าหนด และเกณฑ์การ
ประเมิน 

 

เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 

 
3 
 

 

 
2 วันท าการ ติดตามผลการด าเนินงานตามตาราง

ปฏิทินตามรอบ (3, 6 , 9 12 เดือน) 
เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ น ารายงานผลการด าเนินงานตามรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด  เพ่ือให้ที่ประชุม
คณะกรรมการคุณภาพการศึกษา
พิจารณา  

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
-คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

5  
 
 
 
 

2 วันท าการ รวบรวมเอกสารรายงานประเมินตนเอง 
(ฉบับร่าง) และระบบ E-SAR ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ น ารูปเล่มประเมินตนเอง (ฉบับร่าง) 
เสนอเพ่ือพิจารณาต่อที่ประชุม
คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา และประชุมคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิทยบริการ วิพากษ์ SAR 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
-ผู้อ านวยการฯ 

7  
 
 
 
 

1 วันท าการ ท าเป็นรูปเล่ม จ านวน 3 เล่ม น าส่งให้
คณะกรรมการตรวจประเมินก่อนถึงวัน
ประเมิน 1 สัปดาห์  

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการจัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับส านักงาน 10 วัน 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) - 

จัดท ารายงานประเมินตนเอง  
(ฉบับร่าง) 

น าเข้าที่
ประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

ถ่ายทอดตัวบ่งชี้สู่ผู้บริหารและบุคลากร
ผู้รับผิดชอบ 

รับนโยบายจากคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

 

ควบคุมและติดตามผลการด าเนินงาน
ตามตัวบ่งชี้และหลักฐานอ้างอิง 

เสนอ
ผู้บริหาร 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

บันทึกข้อมูลและตรวจสอบผลการ
รายงานผ่านระบบ E-SAR 
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กระบวนการตรวจประเมนิคุณภาพการศึกษาระดับส านักงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. รับนโยบายจากคณะกรรมการ
ประกันฯ ก าหนดรอบเวลาการประเมิน  
2. จัดส่งรายชื่อคณะกรรการตรวจ
ประเมินให้แก่มหาวิทยาลัยพิจารณา 
3. เมื่อผ่านการพิจารณารายชื่อผู้
ประเมินให้ประสานน าส่งรายงาน
ประเมินตนเองก่อนวันประเมิน 1 
สัปดาห์ 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

2 
 

1 วันท าการ 1. ท าหนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ
พร้อมแนบส าเนาโครงการ 
2. ท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
โครงการ 
3. ท าหนังสือยืมเงินทดรองราชการให้
การเงิน ก่อนด าเนินโครงการ 1 
สัปดาห์  
4. ท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ
พร้อมแนบก าหนดการ 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 

3 
 
 

 

 
2 วันท าการ จัดส่งเอกสารขออนุมัติโครงการให้แก่

งานธุรการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหาร 
-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
-ผู้อ านวยการฯ 

 
4 
 

 
2 วันท าการ ติดตามผลการด าเนินงานตามตาราง

ปฏิทินตามรอบ (3, 6 , 9 12 เดือน) 
 
 

 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
-งานสารบรรณ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันท าการ ท าหนังสือขอเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน ตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

-เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
-งานสารบรรณ เสนออธิการบดี

อนุมัติ  

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

ขออนุมัติโครงการ/ค่าใช้จ่าย/ผู้เข้าร่วม
เสนองานแผน 

รับนโยบายจากคณะกรรมการ
ก าหนดกรอบเวลาและชื่อ
คณะกรรมการประเมิน 

 

ท าหนังสือขอเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

ต่อมหาวิทยาลัย 

ขออนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 

1 วันท าการ ท าหนังสือน าส่งรูปเล่มรายงาน SAR 
รหัสผ่านเข้าระบบ E-SAR และคู่มือ
งานประกันคุณภาพการศึกษาต่อ
คณะกรรมการ 
 

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 

7  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 1. เตรียมโครงการและเอกสารใน
ระบบ  
E-SAR ให้พร้อมส าหรับการประเมิน 
2. เตรียมแบบฟอร์มภาคสนามส าหรับ
คณะกรรมการ 

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

8  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ คณะกรรมการจัดท ารายงานตรวจ
ประเมินและสรุปผลการประเมินต่อ
ผู้บริหารและบุคลากรผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดทราบ เพื่อเป็นแนวทางในการ
พัฒนา  

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
- คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 

 
 

9 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที น าส่งรายงานผลการประเมินต่อ
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน
ประกัน 
 

 

**ระยะเวลาการด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับส านักงาน12 วัน 15 นาที 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งค าสั่ง/รายงาน SAR /Password 
ระบบ E-SAR และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จัดท ารายงานผลการตรวจประเมิน  
 

ส่งเล่มรายงานผลการประเมิน
ให้แก่มหาวิทยาลัยรวบรวม 

ด าเนินการตรวจประเมิน 
คุณภาพการศึกษา 
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๕) งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
มีหน้าที่ควบคุมกิจกรรมรวมทั้งกระบวนการการด าเนินงานต่าง ๆ โดยลดมูลเหตุแต่ละโอกาสที่องค์กรจะเกิด

ความเสียหาย เพ่ือให้ระดับของความเสี่ยงและขนาดของความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอยู่ในระดับที่องค์กรรับได้ 
ประเมินได้ ควบคุมได้ และตรวจสอบได้อย่างมีระบบ โดยค านึงถึงการบรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเป็น
ส าคัญ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือวิเคราะห์/ประเมินความเสี่ยงปัจจัยภายในและภายนอกของส านักวิทยบริการ 
2. เพ่ือวิเคราะห์/จัดการความเสี่ยงปัจจัยภายในและภายนอกของส านักวิทยบริการ 
3. เพ่ือได้ผลประเมินความเสี่ยงและการควบคุมจัดการความเสี่ยงภายในและภายนอกส านักวิทยบริการ 
4. เพ่ือติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน 

 
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1. สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองค์กร ให้สามารถปฏิบัติงานความเสี่ยงร่วมกันได้อย่าง 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1. ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
 2.2. วางแผน/ก ากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรส านักวิทยบริการ 
       2.3. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 
        
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรส านักวิทยบริการ หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
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กระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคมุภายใน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

                       

4 ชั่วโมง 
 

ผู้ที่เกี่ยวข้องประชุมเพ่ือจัดท าแผน
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ระดับหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่งาน
ความเสี่ยง  
และบุคลากร
ส านักวิทยบริการ 

2  
 
 
 

10 นาท ี
 

 

รับแผนบริหารความเสี่ยง และ
กระบวนการปฏิบัติงานตาม
แผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายในระดับหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่งาน
ความเสี่ยง 

3 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ด าเนินการตามแผนบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน ระดับ
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่งาน
ความเสี่ยง และ
บุคลากรส านัก
วิทยบริการ 

4  
 
 
 
 

ตามรอบการ
ประเมิน 

ทุกไตรมาส 

แจ้งแตล่ะฝ่ายรายงานผลการ
ด าเนินงานบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน ระดับหน่วยงาน 
ในส่วนที่รับผิดชอบ 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

5                                 
 

 

5 วัน รวบรวมและสรุปผลการด าเนินงาน
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ภาพรวม 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ความเสี่ยง  

6  
                                  แก้ไข 

 
 

                                  ถูกต้อง 
             

3 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ผลการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่งาน
ความเสี่ยง  

7  
 
 
 

1 วัน รายงานผลการด าเนินงานให้
ผู้บริหารทราบ และรายงานต่อ
มหาวิทยาลัยนครพนม 

เจ้าหน้าที่งาน
ความเสี่ยง  

**ระยะเวลาการด าเนินการงานการบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน ตลอดปีงบประมาณ 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 - 

ประชุม 

รับทราบแผน 

 

ด าเนินการตามแผน 

ฝ่ายรายงานผล 

รวบรวมผลการด าเนินงาน 

ตรวจสอบ 

รายงานผล 
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๖) งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
     ๖.1) งานอาคารสถานที่ 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานอาคารสถานที่ มีหน้าที่บริการทางด้านงานอาคาร
สถานที่ให้แก่บุคลากร อาจารย์ และผู้เข้ารับบริการ การให้บริการห้องประชุม การให้บริการสถานที่ การปรับสภาพ   
ภูมิทัศน์ภายในส านักงาน ตรวจสอบและบ ารุงรักษาอุปกรณ์ในงานด้านสุขาภิบาล เช่น ระบบประปา ระบายอากาศ 
ตัดแต่งสวนหย่อม ตัดหญ้า เปิด – ปิด อาคาร จัดเก็บข้อมูล จัดท าบันทึกข้อมูลสถิติของสาธารณูปโภค และการ
บ ารุงรักษา 
 
วัตถุประสงค์ 

4. เพ่ือสนับสนุนการท างาน ให้มีประสิทธิภาพ และประสบผลส าเร็จสูงสุด 
5. เพ่ือให้บริการแก่บุคลากรภายในฝ่ายงานส านักวิทยบริการ และผู้ใช้บริการ 
6. เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

  
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 มีระบบสาธารณูปโภคท่ีพร้อมใช้งาน 
       1.2 มีการจัดการระบบสถานที่ให้สามารถพร้อมใช้งาน 
        1.3 มีการปรับสภาพภูมิทัศน์ภายใน และภายนอกส านักงาน 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 มีการบริหารการจัดระบบที่ถูกต้อง เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน 
       2.2 มีการด าเนินการเป็นไปตามนโยบายของผู้บริหาร 
        2.3 มีการด าเนินการตามข้ันตอนของการบ ารุงรักษาและตรวจเช็คข้อมูลทางสถิติ 
 
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในส านักวิทยบริการ 
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กระบวนการขอใช้ห้องประชุม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

                             

1 วันท าการ ก าหนดแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง
ประชุม และให้ผู้ขอใช้กรอกข้อมูล
เสนอต่อผู้บริหาร ตรวจเช็คข้อมูล 
การใช้งานของห้องประชุม 

ผู้เข้าใช้บริการ 
เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

2 
 
 

 

 1 วันท าการ น าเอกสารการขอใช้ห้องประชุมเสนอ
ต่อหัวหน้าส านักงาน และผู้บริหาร เพื่อ
พิจารณามอบหมายงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

3  
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที ท าการตรวจสอบเอกสารและท าการ
วางแผนด าเนินการจัดงานนั้น เพราะ
บางครั้งมีการขอใช้ ห้องประชุมพร้อม
กัน หัวหน้างานจะต้องท าการแบ่งงาน 
แบ่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
สมบูรณ์ 

- หัวหน้างาน 
- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

4  
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง เมื่อได้รับมอบหมายงาน ก าหนดวันที่
การขอใช้ห้องประชุม ให้ประสานขอ
รายละเอียดการขอใช้เพื่อจะได้
จัดเตรียมสถานที่ 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

5 
 
 
 

 

 2 ชั่วโมง แบ่งงาน แบ่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การ ด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยสมบูรณ์ 

- หัวหน้างาน 
- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

6  
 
 
 
 

10 นาที บันทึกข้อมูลสถิติการใช้ห้องประชุม เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

**ระยะเวลาการด าเนินการขอใช้ห้องประชุม 2 วัน 3 ชั่วโมง 40  นาที 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
-

อาจารย์ ผู้ขอใช้สถานที่ 
กรอกแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ 

 

ประสานรายละเอียดกับผู้ขอใช้ 

ลงสถิติการขอใช้ห้องประชุม 

เสนอฝ่าย/หัวหน้าส านักงาน/
ผู้อ านวยการ 

ด าเนินการจัดสถานที่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 



 

คู่มือปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]  

58 
 

Academic  

Resource Center 

Academic  

Resource Center 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    

กระบวนการขอใช้สถานที่ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

 
1 วันท าการ 

ก าหนดแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง
ประชุม และให้ผู้ขอใช้กรอกข้อมูล
เสนอต่อผู้บริหาร ตรวจสอบสถานที่ให้
พร้อมใช้งาน 

ผู้เข้าใช้บริการ 
 

2 
 
 
 
 
 

 

 1 วันท าการ น าเอกสารการขอใช้สถานที่เสนอต่อ
หัวหน้าส านักงาน เพื่อพิจารณา
มอบหมายงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป 

- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
- เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

3  
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที ท าการตรวจสอบเอกสารและท าการ
วางแผนด าเนินการจัดงานนั้น เพราะ
บางครั้งมีการขอใช้สถานที่พร้อมกัน 
หัวหน้างานจะต้องท าการแบ่งงาน แบ่ง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน เพื่อให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
สมบูรณ์ 

- หัวหน้างาน 
- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

4 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง น าเสนอผู้บริหาร เพ่ือมอบหมายหน้าที่
ตามค าสั่ง 

- เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

5 
 
 
 
 

 

 1 วันท าการ ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
สมบูรณ์ 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

6  
 
 
 
 

10 นาที บันทึกข้อมูลสถิติการใช้สถานที่ เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

**ระยะเวลาการด าเนินการขอใช้สถานที ่3 วัน 2 ชั่วโมง 40  นาที 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

ผู้ขอใช้กรอกแบบฟอร์มขอใช้ 

ผู้ดูแลตรวจ
ความพร้อมใช้

งาน 

 

ลงสถิติการขอใช้สถานที่ 

เสนอฝ่าย/หัวหน้าส านักงาน/
ผู้อ านวยการ 

ไม่พร้อมใช้งาน 

เสนอ
ผู้บริหาร 

 

ด าเนินงานตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
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กระบวนการส ารวจอุปกรณ์ไฟฟ้า 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ วางแผนก าหนดตารางการตรวจสอบ
อุปกรณ์ไฟฟ้าภายในหน่วยงานเพื่อเก็บ
สถิติการใช้งานของไฟฟ้า 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

 
 

2 
 
 

 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าที่งานอาคารส ารวจอุปกรณ์
ไฟฟ้าภายในหน่วยงาน เพ่ือป้องกันการ
ช ารุด และไฟฟ้าขัดข้อง  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

3  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ หากส ารวจพบอุปกรณ์ไฟฟ้าช ารุด ที่ไม่
สามารถซ่อมบ ารุงได้ ให้จัดท ารายงาน
เสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือมอบหมายหน้าที่
ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
- งานสารบรรณ 

4  
 
 
 
 

1 วันท าการ งานพัสดุด าเนินการประสานงานต่อ
ผู้ประกอบการเข้าตรวจสอบสภาพการ
ใช้งานของอุปกรณ์ไฟฟ้า 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ ผู้ที่มีหน้าที่ตรวจรับงาน ให้ตรวจเช็ค
สภาพหลังการซ่อมบ ารุง  

คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 
- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
 

6  
 
 
 
 
 

10 นาที เมื่อบ ารุงรักษาซ่อมอุปกรณ์เสร็จให้ลง
ข้อมูลสถิติการใช้งาน  

- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการส ารวจอุปกรณ์ไฟฟ้า 5 วัน 10  นาที 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

รายงานผลต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

เสนอพัสดุด าเนินการหาผู้ประกอบการ 

ก าหนดตารางการตรวจสอบ
อุปกรณ์ไฟฟ้า 

ตรวจสอบ 

 

ตรวจเช็คสภาพ
หลังซ่อมบ ารุง 

 

ด าเนินการเสร็จ 
ลงข้อมูลสถิติการซ่อมบ ารุง 
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การส ารวจระบบประปา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ วางแผนก าหนดตารางการตรวจสอบ
ภายในหน่วยงานเพื่อเก็บสถิติการใช้
งานของการใช้น้ า 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

 

2 
 
 
 

 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าที่งานอาคารส ารวจอุปกรณ์
และระบบปั๊มน้ าภายในหน่วยงาน เพื่อ
ป้องกันการช ารุด  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

3  
 
 
 
 
 

 
1 วันท าการ 

หากส ารวจพบอุปกรณ์ระบบประปา 
ปั๊มน้ า ที่ไม่สามารถซ่อมบ ารุงได้ ให้
จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือ
มอบหมายหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
- งานสารบรรณ 

4  
 
 
 
 

1 วันท าการ งานพัสดุด าเนินการประสานงานต่อ
ผู้ประกอบการเข้าตรวจสอบสภาพการ
ใช้งานของระบบปั๊มน้ า 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ ผู้ที่มีหน้าที่ตรวจรับงาน ให้ตรวจเช็ค
สภาพหลังการซ่อมบ ารุง  

คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 

6  
 
 
 
 
 

10 นาที เมื่อบ ารุงรักษาซ่อมอุปกรณ์เสร็จให้ลง
ข้อมูลสถิติการใช้งาน  

- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
 

**ระยะเวลาการด าเนินการส ารวจระบบประปา 5 วัน 10  นาที 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

รายงานผลต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

เสนอพัสดุด าเนินการหาผู้ประกอบการ 

ก าหนดตารางการตรวจสอบ
อุปกรณ์ปั๊มน้ า ระบบประปา 

ตรวจสอบ 

 

ตรวจเช็คสภาพ
หลังซ่อมบ ารุง 

 

ด าเนินการเสร็จ 
ลงข้อมูลสถิติการซ่อมบ ารุง 
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กระบวนการงานสวนหยอ่มตัดแต่งกิง่ไม ้ตัดหญ้า 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ วางแผนก าหนดตารางการตรวจสอบ
พ้ืนที่รอบนอกอาคาร เพื่อวางแผน
ปรับปรุงภูมิทัศน์  

- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
 

 
 

2 
 
 

 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าที่งานอาคารส ารวจพื้นที่ในการ
ปรับปรุงภูมิทัศน์ จัดเตรียมอุปกรณ์
และคนงาน  
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
 

3  
 
 
 
 
 

 
1 วันท าการ 

ด าเนินการจัดท าตกแต่งพ้ืนที่ที่ก าหนด - เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ ตรวจสอบความเรียบร้อยในพ้ืนที่ที่ท า
การตัดแต่ง ตัดหญ้า 

- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

5  
 
 
 
 
 

10 นาที เมื่อด าเนินงานเสร็จให้ลงข้อมูลสถิติใน
การปฏิบัติงาน 

- เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร 

**ระยะเวลาการด าเนินการงานสวนหย่อมตัดแต่งกิ่งไม้ ตัดหญ้า 4 วัน 10 นาท ี
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- 

ด าเนินการตัดแต่งก่ิงไม้ ตัดหญ้า 

ก าหนดตารางการตรวจสอบ
พ้ืนที่ในงานสวน 

ตรวจสอบ
พ้ืนที่ 

 

ตรวจสอบ
ความเรียบร้อย

ของงาน 

 

ด าเนินการเสร็จ 
ลงขอ้มูลสถิติการท างาน 
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     ๖.2) งานยานพาหนะ 
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานยานพาหนะ มีหน้าที่บริการทางด้านงาน

ยานพาหนะให้แก่บุคลากรส านักวิทยบริการ และหน่วยงานในมหาวิทยาลัยนครพนมที่มีความประสงคข์อใช้รถยนต์ของ
ส านักวิทยบริการ มีการบันทึกตารางการใช้รถยนต์ส านักวิทยบริการ ดูแลความสะอาดยานพาหนะให้พร้อมใช้งาน 
 
วัตถุประสงค์ 
           1. เพ่ือให้การด าเนินการให้บริการ ยานพาหนะ ของ ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม มีระเบียบ 
ชัดเจนพนักงานขับรถและเจ้าหน้าที่ สามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 
           2. เพ่ือสนับสนุนการท างานแก่บุคลากร ให้มีประสิทธิภาพ และสะดวกรวดเร็ว ประสบผลส าเร็จสูงสุด 

3. เพ่ือให้บริการแก่บุคลากรภายในส านักวิทยบริการ และผู้ใช้บริการ 
          4. เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
 1.1 มียานพาหนะที่พร้อมใช้งาน 
       1.2 มีการตรวจเช็คยานพาหนะให้สามารถพร้อมใช้งาน 
        1.3 มีการจัดท าตารางการใช้ยานพาหนะประจ าเดือน 
 2. เชิงคุณภาพ 
 2.1 มีการบริหารการจัดระบบที่ถูกต้อง เพ่ือความสะดวกในการใช้ยานพาหนะ 
       2.2 มีการด าเนินการเป็นไปตามนโยบายของผู้บริหาร 
        2.3 มีการด าเนินการตามข้ันตอนของการบ ารุงรักษาและตรวจเช็คข้อมูลของยานพาหนะ 
 
กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในส านักวิทยบริการ 
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ผังข้ันตอน และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนราชการ ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการร้อยละของการขอใช้รถยนต์ ส่วน
ราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด
งาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

รับใบขอ
อนุญาตใช้
รถยนต์ส่วน

ราชการ 
(แบบที่3) 

 

ตามแบบท่ี3 ตามแบบท่ี3 10 นาที เจ้าหน้าที่/ 
งานยานพาหนะ 

2  
 
 
 
 
 

 
      

ตรวจสอบ
รายละเอียด
การขอใช้
รถยนต์ 

สถานที่การ
เดินทางไป 

เวลาที่เดินทาง
และตรวจสอบ

ตารางการ
ปฏิบัติงานเพื่อ
พิจารณาการ
อนุญาตใช้
รถยนต์  

ความถกูต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบที ่3 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบที่ 3 

10 นาที งานธุรการ/ 
งานยานพาหนะ 

3  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
                    

น าใบค าขอใช้
รถยนต์ ส่วน

ราชการแบบที่ 
3 เสนอรอง

ผู้อ านวยการฯ 
ฝ่ายบริหาร 
พิจารณา
อนุญาต 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบที ่3 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบที่ 3 

5 นาที งานธุรการ/ 
งานยานพาหนะ 

ขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนราชการ 

ตรวจสอบรายละเอียดการ
ขอใช้รถยนต ์

เสนอรอง
ผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหาร 
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4  
 
 
 
 

น าใบค าขอใช้
รถยนต์ ส่วน

ราชการแบบที่ 
3 เสนอ

ผู้อ านวยการฯ  
พิจารณาอนุมัติ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบที ่3 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบที่ 3 

10 นาที งานธุรการ/ 
งานยานพาหนะ 

5  
 
 
 
 

มอบหมายงาน
ให้พนักงานขับ
รถยนต์ และ
แจ้งผู้ขอใช้

รถยนต์ทราบ 
(ทะเบียนรถ) 

ความถูกต้อง
ชัดเจนตาม

ขั้นตอน  

ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

10 นาที งานยานพาหนะ 

6  
 
 
 
 

ตรวจสอบ
เส้นทางท่ีจะใช้
ในการเดินทาง 

รับกุญแจ
รถยนต์

ตรวจสอบ
ความพร้อม
ของรถยนต์
และปริมาณ

น้ ามันเชื้อเพลิง 

มีการติดต่อ
ประสานงานที่

ดี 

ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

20 นาที พนักงานขับรถยนต์ 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยก่อนน ารถ
ออกทุกครั้ง 

ต้องตรวจสอบ
ปริมาณน้ ามัน
เชื้อเพลิงทุก

ครั้งหาก
ปริมาณน้ ามัน
เชื้อเพลิงระดับ
ต่ ากว่า หนึ่ง ใน 

สี่ ของถังให้
ด าเนินการ

เบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

อธิบัตรตาม
ขัน้ตอนที่
ก าหนด 

 ขั้นตอนการ
เบิกจ่ายน้ ามัน

เชื้อเพลิง 

10 นาที รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร/พัสดุ/
พนักงานขับรถยนต์ 

เสนอ ผู้อ านวยการ 

มอบหมายงานให้ 
พนักงานขับ

รถยนต์ 

เตรียมความพร้อม  
ก่อนออกเดินทาง 

สั่งเบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิง 
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8  
 
 
 
 
 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

ปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 

ปฏิบัติงาน
ตามท่ีก าหนด 
อย่างถูกต้อง
และปลอดภัย 

แบบที ่3 ตาม
ระยะทาง
และเวลา

ที่
เหมาะสม 

พนักงานขับรถยนต์ 

9  
 
 
 
 
 

ลงบันทึกการใช้
รถยนต์  

(แบบที่ 4) 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 4 ตามแบบท่ี 4 5 นาที พนักงานขับรถยนต์ 

10  จัดเก็บรถใน
พ้ืนที่จอด

รถยนต์ราชการ
ตรวจสอบ

พร้อมเรียบร้อย
และส่งคืน
กุญแจที่ติด 

ตั้งอยู่ที่ท างาน
ยานพาหนะ 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนที่
ก าหนด 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนที่
ก าหนด 

10 นาที พนักงานขับรถยนต์ 

**ระยะเวลาการด าเนินการขอใช้ยานพาหนะภายในจังหวัด 1 ชั่วโมง 30 นาที 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง 

1. ผู้ขอใช้รถยนต์กรอกใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส านักวิทยบริการ (แบบที่3) น าส่งให้งานธุรการก่อนวันที่จะ
เดินทางอย่างน้อย 1 วัน ยกเว้นในกรณีเร่งด่วน 

2. งานธุรการรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส านักวิทยบริการ ตาม (แบบที่3) แล้วตรวจดูรายละเอียดการขอใช้
รถยนต์ สถานที่เดินทางไป เวลาที่เดินทางไป จ านวนผู้โดยสาร หากรายละเอียดไม่ชัดเจนต้องประสานผู้ขอใช้
รถยนต์ เพ่ือตรวจสอบ และพิจารณาการอนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

3. งานธุรการน าใบค าขอใช้รถยนต์ส านักวิทยบริการ (แบบที่ 3) เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารพิจารณา
อนุญาต  

4. งานธุรการน าใบค าขอใช้รถยนต์ส านักวิทยบริการ (แบบที่ 3) เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการพิจารณา
อนุมัต ิ 

ปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

บันทึกการใช้
รถยนต์ราชการ 

(แบบที่ 4) 

เก็บรถในพ้ืนที่จอด
รถยนต์ ราชการ 
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5. พนักงานขับรถแจ้งผู้ขอใช้รถทราบทะเบียนรถ และ ในกรณีไม่สามารถจัดรถให้ได้ต้องแจ้งผู้ขอใช้ รถยนต์
ทราบ 

6. พนักงานขับรถยนต์รับกุญแจรถยนต์ตรวจสอบเส้นทางที่จะใช้ในการเดินทางตามใบอนุญาตใช้รถยนต์ส านัก
วิทยบริการ (แบบที่ 3) ตรวจสอบความพร้อมของรถยนต์ปริมาณน้ ามัน ก่อนน ารถออกทุกครั้ง ต้องตรวจสอบ
ปริมาณน้ ามัน เชื้อเพลิง ให้มีระดับเกินกว่า หนึ่งในสี่ของถัง ในกรณีมีน้ ามันเชื้อเพลิง มีระดับน้อยกว่าหนึ่งในสี่
ของทั้งพนักงานขับรถยนต์ ต้องแจ้งรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารเพ่ือขอรับบัตรเติมน้ ามันรถราชการพนักงาน
ขับรถ จนบกลงลายมือชื่อหน้าปัด พีทีที ฟลีทการ์ด เพ่ือใช้เติมเบิก - จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง ยังปั๊มปตท. และลง
รายมือชื่อคืนบัตร เมื่อเติมน้ ามันเสร็จเรียบร้อย 

7. งานยานพาหนะเขียนใบขออนุญาตเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง และน้ ามันหล่อลื่นเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารพิจารณา
เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

8. พนักงานขับรถยนต์น ารถยนต์ออกไปปฏิบัติงานตามใบอนุญาตใช้รถยนตร์ (แบบที่ 3) 
9. พนักงานขับรถยนต์ลงบันทึกการใช้รถยนต์ (แบบที่ 4) 
10. เมื่อปฏิบัติงานเสร็จแล้ว น ารถยนต์เข้าจอดยังที่จอดและตรวจสอบพร้อมเรียบร้อยเพ่ือความพร้อมในการใช้

งานครั้งต่อไปเมื่อเสร็จภารกิจแล้วส่งคืนกุญแจน้ าเก็บคืนในตู้เก็บกุญแจ ที่ติดตั้งอยู่ในส านักงาน 
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กระบวนการขอใช้ยานพาหนะภายนอกจังหวดั 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด
งาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

รับใบขอ
อนุญาตใช้
รถยนต์ส่วน

ราชการ 
(แบบที่3) 

 

ตามแบบท่ี3 ตามแบบท่ี3 10 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานยานพาหนะ 

2  
 
 
 
 
 

 
      

ตรวจสอบ
รายละเอียด
การขอใช้
รถยนต์ 

สถานที่การ
เดินทางไป 

เวลาที่เดินทาง
และตรวจสอบ

ตารางการ
ปฏิบัติงานเพื่อ
พิจารณาการ
อนุญาตใช้
รถยนต์  

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบที ่3 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบที่ 3 

3 วัน งานธุรการ/ 
งานยานพาหนะ 

3  
 
 
 
 
                      

น าใบค าขอใช้
รถยนต์ ส่วน

ราชการแบบที่ 
3 เสนอรอง

ผู้อ านวยการฯ 
ฝ่ายบริหาร 
พิจารณา
อนุญาต 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบที ่3 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบที่ 3 

20 นาที งานธุรการ/ 
งานยานพาหนะ 

4  
 
 
 
 

น าใบค าขอใช้
รถยนต์ ส่วน

ราชการแบบที่ 
3 เสนอ

ผู้อ านวยการฯ  
พิจารณาอนุมัติ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบที ่3 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เขียนแบบที่ 3 

20 นาที งานธุรการ/ 
งานยานพาหนะ 

ขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนราชการ 

ตรวจสอบรายละเอียดการ
ขอใช้รถยนต ์

เสนอรอง
ผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหาร 

เสนอ ผู้อ านวยการ 
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5  
 
 
 
 

มอบหมายงาน
ให้พนักงานขับ
รถยนต์ และ
แจ้งผู้ขอใช้

รถยนต์ทราบ 
(ทะเบียนรถ) 

ความถูกต้อง
ชัดเจนตาม

ขั้นตอน  

ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

20 นาที งานยานพาหนะ 

6  
 
 
 
 

ตรวจสอบ
เส้นทางท่ีจะใช้
ในการเดินทาง 

รับกุญแจ
รถยนต์

ตรวจสอบ
ความพร้อม
ของรถยนต์
และปริมาณ

น้ ามันเชื้อเพลิง 

มีการติดต่อ
ประสานงานที่

ดี 

ตารางการ
ปฏิบัติงาน 

30 นาที พนักงานขับรถยนต์ 

7  
 
 
 
 
 
 
 

โดยก่อนน ารถ
ออกทุกครั้ง 

ต้องตรวจสอบ
ปริมาณน้ ามัน
เชื้อเพลิงทุก

ครั้งหาก
ปริมาณน้ ามัน
เชื้อเพลิงระดับ
ต่ ากว่า หนึ่ง ใน 

สี่ ของถังให้
ด าเนินการ

เบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

อธิบัตรตาม
ขั้นตอนที่
ก าหนด 

 ขั้นตอนการ
เบิกจ่ายน้ ามัน

เชื้อเพลิง 

15 นาที รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร/พัสดุ/
พนักงานขับรถยนต์ 

8  
 
 
 
 
 

พนักงานขับ
รถยนต์ 

ปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

ปฏิบัติงาน
ตามท่ีก าหนด 
อย่างถูกต้อง
และปลอดภัย 

แบบที ่3 ตาม
ระยะทาง
และเวลา

ที่
เหมาะสม 

พนักงานขับรถยนต์ 

มอบหมายงาน
ให้ พนักงานขบั

รถยนต์ 

เตรียมความพร้อม  
ก่อนออกเดินทาง 

สั่งเบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

ปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 
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9  
 
 
 
 
 

ลงบันทึกการใช้
รถยนต์ (แบบที่ 

4) 

ตามแบบท่ี 4 ตามแบบท่ี 4 5 นาที พนักงานขับรถยนต์ 

10  จัดเก็บรถใน
พ้ืนที่จอด

รถยนต์ราชการ
ตรวจสอบ

พร้อมเรียบร้อย
และส่งคืน
กุญแจที่ติด 

ตั้งอยู่ที่ท างาน
ยานพาหนะ 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนที่
ก าหนด 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนที่
ก าหนด 

10 นาที พนักงานขับรถยนต์ 

 

**ระยะเวลาการด าเนินการขอใช้ยานพาหนะภายนอกจังหวัด 3 วัน 2 ซม. 10 นาท ี

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานตามแผนผัง 
1. ผู้ขอใช้รถยนต์กรอกใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส านักวิทยบริการ (แบบที่3) น าส่งให้งานธุรการก่อนวันที่จะ

เดินทางอย่างน้อย 2-3 วัน  
2. งานธุรการรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส านักวิทยบริการ ตาม (แบบที่3) แล้วตรวจดูรายละเอียดการขอใช้

รถยนต์ สถานที่เดินทางไป เวลาที่เดินทางไป จ านวนผู้โดยสาร หากรายละเอียดไม่ชัดเจนต้องประสานผู้ขอใช้
รถยนต์ เพ่ือตรวจสอบ และพิจารณาการอนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

3. งานธุรการน าใบค าขอใช้รถยนต์ส านักวิทยบริการ (แบบที่ 3) เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารพิจารณา
อนุญาต  

4. งานธุรการน าใบค าขอใช้รถยนต์ส านักวิทยบริการ (แบบที่ 3) เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการพิจารณา
อนุมัต ิ 

5. พนักงานขับรถแจ้งผู้ขอใช้รถทราบทะเบียนรถ และ ในกรณีไม่สามารถจัดรถให้ได้ต้องแจ้งผู้ขอใช้ รถยนต์
ทราบ 

6. พนักงานขับรถยนต์รับกุญแจรถยนต์ตรวจสอบเส้นทางที่จะใช้ในการเดินทางตามใบอนุญาตใช้รถยนต์ส านัก
วิทยบริการ (แบบที่ 3) ตรวจสอบความพร้อมของรถยนต์ปริมาณน้ ามัน ก่อนน ารถออกทุกครั้ง ต้องตรวจสอบ
ปริมาณน้ ามัน เชื้อเพลิง ให้มีระดับเกินกว่า หนึ่งในสี่ของถัง ในกรณีมีน้ ามันเชื้อเพลิง มีระดับน้อยกว่าหนึ่งในสี่
ของทั้งพนักงานขับรถยนต์ ต้องแจ้งรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารเพ่ือขอรับบัตรเติมน้ ามันรถราชการพนักงาน
ขับรถ จนบกลงลายมือชื่อหน้าปัด พีทีที ฟลีทการ์ด เพ่ือใช้เติมเบิก - จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง ยังปั๊มปตท. และลง
รายมือชื่อคืนบัตร เมื่อเติมน้ ามันเสร็จเรียบร้อย 

บันทึกการใช้รถยนต์
ราชการ (แบบท่ี 4) 

เก็บรถในพ้ืนท่ีจอด
รถยนต์ ราชการ 
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7. งานยานพาหนะเขียนใบขออนุญาตเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง และน้ ามันหล่อลื่นเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารพิจารณา
เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

8. พนักงานขับรถยนต์น ารถยนต์ออกไปปฏิบัติงานตามใบอนุญาตใช้รถยนตร์ (แบบที่ 3) 
9. พนักงานขับรถยนต์ลงบันทึกการใช้รถยนต์ (แบบที่ 4) 
10. เมื่อปฏิบัติงานเสร็จแล้ว น ารถยนต์เข้าจอดยังที่จอดและตรวจสอบพร้อมเรียบร้อยเพ่ือความพร้อมในการใช้

งานครั้งต่อไปเมื่อเสร็จภารกิจแล้วส่งคืนกุญแจน้ าเก็บคืนในตู้เก็บกุญแจ ที่ติดตั้งอยู่ในส านักงาน 
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ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
วันที่................เดือน.........................................พ.ศ.... .................. 

เรียน ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 
ข้าพเจ้า..............................................................................ต าแหน่ง................................ ............... 

สังกัดหน่วยงาน/ฝ่าย/งาน....................ขออนุญาตใช้รถยนต์ส านักวิทยบริการ ไปติดต่องานภายนอกหน่วยงาน 
เพ่ือ............................................................. .................สถานที่ติดต่อ...................................................................  
ต าบล..........................................................อ าเภอ.......................................จังหวัด..............................................  
ผู้โดยสารทั้งหมด.........คน ได้แก่........................................................................................... ................................ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
โดยให้รถไปรับที่.................................หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ใช้รถยนต์ที่ติดต่อได้............................................. 
พนักงานขับรถคือ....................................................โดย................................................................เป็นผู้รับผิชอบ 

     วันที่เดินทางไป....................เดือน..................................พ.ศ......................เวลา...................... ...........น. 
   วันที่เดินทางกลับ.................เดือน..................................พ.ศ......................เวลา............................... ..น. 

ลงชื่อ...........................................ผู้ขออนุญาต 
(.........................................................) 

ต าแหน่ง.................................................................. 
 

ผู้มีอ านาจอนุญาตใช้รถส่วนราชการภายในพื้นที่จังหวัด/บริเวณใกล้เคียง และต่างจังหวัด 
(    ) อนุญาต  (    ) ไม่อนุญาต เพราะ................................................................... .................................... 

                                                                     
                                                                         ลงชื่อ......................................................... 
                                                                           (.............................................................) 
                                                                        ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

                                                                         ............/................................/................... 
ผู้มีอ านาจอนุมัติใช้รถส่วนราชการภายในพื้นที่จังหวัด/บริเวณใกล้เคียง และต่างจังหวัด 

(    ) อนุมัติ  (    ) ไม่อนุมัติ เพราะ.......................................................................................................  
                                                                       ลงชื่อ......................................................... 
                                                                         (..........................................................) 
                                                                        ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 

                                                                              ............/................................/.................... 
                                                    
 

แบบท่ี 3 
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       บันทึกการใช้รถ                                             แบบที่ 4 
 ประจ าเดือน..............................พ.ศ. ...................  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                             
 

วัน/เดือน/ปี เวลาออก เวลาเข้า เลขไมล์ก่อน
ออก 

เลขไมล์ขา
เข้าส านัก 

สถานที่ติดต่อ ผู้ขอใช้
รถยนต์ 

ผู้
ตรวจสอบ/

หัวหน้า กิโลเมตร กิโลเมตร 
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ทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ 
หมายเลขทะเบียนรถ กค 9301 นครพนม 

บัตรน้ ามันหมายเลข 5043 6770 1132 2632 /วงเงินสินเชื่อต่อเดือน 7,000 บาท 
วัน/เดือน/ปี ชื่อ-สกุล

ผู้ใช้บัตร 
เลข

กิโลเมตร 
จ านวนเงิน ลายมือชื่อ เลขที่ใบ

บันทึก
รายการ 

หมาย
เหตุ 

เบิกบัตร คืนบัตร ยอด
ก่อน
เติม 

ยอด
คงเหลือ 

รับบัตร คืนบัตร ขาย 
(Sale 
Slip) 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

[คู่มือปฏิบัติงานส านกัวิทยบริการ มหาวทิยาลัยนครพนม]    
74 
 

Academic  

Resource Center 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
  1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560 (ฉบับที่ 2) 
  ๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  ๓. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132 
มาตรา) เริ่มใช้บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 

๔. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๕. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (10 หมวด 

223 ข้อ) 
  ๖. มหาวิทยาลัยนครพนม ที่ 2129/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตฯ และผู้อ านวยการศูนย์การศึกษามหาวิทยาลัยนครพนมฯ 
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
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คณะผู้จัดท า 
 
ที่ปรึกษา 
 นางรุ่งเรือง  สงเคราะห์     ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ                             
 นางสาวจุฬาลักษณ์  บุญกุศล       รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฝ่ายบริหารและพัฒนา                             

นางสาววรปภา  เทศประสิทธิ์   รักษาราชการแทน หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
 
ผูจ้ัดท า 

นางสาวพัณณ์ภัสร์  ศรีจันทรา นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ 
นางกันณิกา   โพธิเสน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นายทินวุฒิ   ถาพร   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

 
ผูร้วบรวม 
 นางสาวชุติมา ศรีจันทรา  นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ 
 นางสาวกุลนิตย์  เคนศรี     บรรณารักษ์ 
 

ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม เลขที่ 167 หมู่ 8 บ้านเนินสะอาด ต าบลนาราชควาย อ าเภอเมือง  
จังหวัดนครพนม 48000 โทร 085-8533687 โทรสาร. 042-587285 
 


