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สารคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
   

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เป็นหน่วยงานในก ากับของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สวนสุนันทา มุ่งสู่การเป็นองค์กรนวัตกรรมชั้นน าที่มีความเป็นเลิศทางวิชาการ เน้นผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 

แ ล ะ ต อ บ ส น อ ง ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร ข อ ง สั ง ค ม  เ พ่ื อ เ ป็ น ก า ร ย ก ร ะ ดั บ คุ ณ ภ า พ ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า 

สู่มาตรฐานสากล โดยพัฒนาองค์กรให้มีกระบวนการท างาน และผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 

ดังนั้นการจัดท าคู่มือกรอบภาระงานและกรอบอัตราก าลัง การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล  

โดยก าหนดโครงสร้างตามภาระหน้าที่ความรับผิดชอบให้มีความชัดเจน เพ่ือวิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง  

ของหน่วยงาน และมีความส าคัญอย่างยิ่ง ขอให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ศึกษา และน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติ

หน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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ค าน า 
 

เอกสารเล่มนี้ เป็นคู่มือการใช้งานระบบงานสารบรรณ  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นคู่มือแสดง

วิธีการปฏิบัติงาน ส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าภายในหน่วยงาน โดยสามารถหมุนเวียนหรือปฏิบัติงานแทนกัน

ได้      และจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่ง ส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ เนื้อหาภายในประกอบด้วย Work Flow วิธี

ปฏิบัติและข้ันตอนการท างานในหน่วยงาน ทั้งระบบ Manual และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ  

3) ค าจ ากัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 8) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

 ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือ

ฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานสารบรรณต่อไป  
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      วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

                     กันยายน 2566 
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ส่วนที่ 1 ประวัติ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 

ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 
 

 วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตั้งอยู่เลขที่ 1 ถนนอู่ทองนอก 
แขวงวชิระ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10300 อาคารเหมวดีพิทักษ์ (อาคาร 37) ชั้น 1 -4 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โทรศัพท์ 0 2160 1182 -88 ,โทรสาร 0 2160 1184 เว็บไซด์ 
www.cim.ssru.ac.th 
          วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้จัดตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2540 ใน “โครงการจัดการศึกษาบุคลากร
ประจ าการส าหรับ นักบริหาร” โดย ผศ.ดร.ช่วงโชติ พันธุเวช เป็นหัวหน้าโครงการอยู่ในขณะนั้น ซึ่ง
อธิการบดี ผศ.ดร.ปรางศรี พาณิชยกุล ได้ตกลงร่วมมือกับกรมการศึกษานอกโรงเรียน กระทรวงศึกษาธิการ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือจัดการศึกษาส าหรับผู้ใหญ่ ที่ขาดโอกาสทางการศึกษา ทั้งนักธุรกิจ นักการเมือง ดารา 
นักแสดง และผู้ประกอบการ ที่มีกิจการของตัวเองหรือมีหน้าที่ การงานระดับผู้บริหาร โดยขณะนั้นเปิดสอน 
2 สาขา ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการคุณภาพ และ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร
บัณฑิต 
          โครงการนี้ได้รับความส าเร็จอย่างดียิ่ง ที่เจ้าของบริษัทระดับชาติ เช่น บริษัทแป้งมันและหมี่ ชอเฮ็ง 
แว่นท๊อปเจริญ แมงป่อง ตรีอรรถบูรณ์ อ าพลฟู๊ด ยนตร์กิจ สยามกลการ เกาะช้างซีวิวรีสอร์ท และ ECC เป็น
ต้น ได้ส าเร็จการศึกษาและ ได้น าความรู้ไปต่อยอดธุรกิจมากมาย ตลอดจนไปศึกษาต่อระดับปริญญาโทและ
เอกในมหาวิทยาลัยของรัฐชั้นน าหลายแห่ง และยังได้ท าความร่วมมือและให้ทุนพนักงานบริษัทได้เข้ามาศึกษา
ในเวลาต่อมา นอกจากนี้ยังได้ท าความร่วมมือกับหน่วย งานต่างๆ อาทิ บริษัท MK Restaurant และ  
แว่นท๊อปเจริญ จ ากัด เพ่ือจัดการศึกษาและพัฒนาบุคลากรของบริษัท ที่มีต าแหน่งระดับ supervisor ทั่ว
ประเทศ 
          ต่อมาเมื่อ พ.ศ.2548 เปลี่ยนชื่อเป็น “วิทยาลัยการจัดการ” โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์วิเชียร  
ศรีพระจันทร์ เป็นผู้อ านวยการคนแรก ต่อมาในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทาครั้งที่ 
4/2551 เมื่อวันพุธที่ 26 มีนาคม พ.ศ.2551 ได้พิจารณาให้เปลี่ยนชื่อวิทยาลัยการจัดการเป็น “วิทยาลัย
นวัตกรรมและการจัดการ (College of Innovation and Management)” 
          วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เป็นหน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ มีระเบียบการบริหารจัดการของ
ตนเอง ซึ่งมีเป้าหมาย หลักคือการมีความเป็นอิสระ และความคล่องตัวสูงแต่อยู่ในก ากับของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฎสวนสุนันทา วิทยาลัยฯ มีภารกิจ หลักตามสถาบันการอุดมศึกษา คือการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพสู่
สังคม การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลป วัฒนธรรม 
 

http://www.cim.ssru.ac.th/


2 

 

          การบริหารงานของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้มีการพัฒนา และเจริญก้าวหน้าโดยมีการ
สร้างเครือข่าย ความร่วมมือกับทั้งภาครัฐและเอกชน รวมทั้งการสนับสนุนของผู้บริหาร การมีส่วนร่วมของ
คณาจารย์และบุคลากรของ มหาวิทยาลัย วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ทุกคนมีส่วนเกี่ยวข้องที่ท าให้
การบริหารงานของวิทยาลัย เป็นไปตาม ยุทธศาสตร์ และแผนงานของวิทยาลัย ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
และแผนงานของมหาวิทยาลัย การจัดการศึกษาเพ่ือ การสร้างนักบริหาร ผู้ประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน
ให้มีขีดความสามารถในการแข่งขัน โดยยึดหลักที่ว่า “การศึกษา ที่มีคุณภาพจะพัฒนาผู้เรียนในวันนี้ เพ่ือให้
เป็นผู้น าที่ดีในวันข้างหน้า” 
          เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2557 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้อนุมัติให้จัดตั้งวิทยาลัยโลจิสติกส์
และ ซัพพลายเชน วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ได้แยกตัวออกจากวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
ทั้งในส่วนของ การบริหารและการจัดการเรียนการสอน (http://cls.ssru.ac.th) 
          ปัจจุบันวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ จัดการเรียนการสอนทั้งระดับปริญญาตรี 11 สาขาวิชา 
ปริญญาโท 4 สาขา และปริญญาเอก 3 สาขา ได้แก่ 
ระดับปริญญาเอก 
หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
 1. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ 
 2. สาขาการจัดการการกีฬา 
 3. สาขานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย์ 
ระดับปริญญาโท 
หลักสูตรการจัดการมหาบัณฑิต 
 1. สาขานวัตกรรมการจัดการ 
 2.  สาขาการจัดการฟุตบอลอาชีพ 
 3.  สาขานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย์และการประกอบการ 
 4.  สาขาการจัดการการกีฬา 
ระดับปริญญาตรี 
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
 1. สาขาวิชาการจัดการคุณภาพ 
 2. สาขาวิชาการจัดการสารสนเทศเพ่ือธุรกิจ 
 3. สาขาวิชานวัตกรรมการค้าระหว่างประเทศ (นานาชาติ) 
 4. สาขาวิชาการจัดการอีสปอร์ต 
 5. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
 6. สาขาวิชาการตลาดดิจิทัล 
 7. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ (สองภาษา) 
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      - แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการการท่องเที่ยวและบริการ 
      - แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการเทคโนโลยีดิจิทัล 
      - แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการอีสปอร์ตและเกม 
 8. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการการกีฬาทางไกล 
หลักสูตรศิลปศาตรบัณฑิต 
 9. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการความมั่นคง 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
 10. สาขาวิชาสารสนเทศเพ่ือการสื่อสารและการตลาด 
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ส่วนที่ 2 โครงสร้าง วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
          มีโครงสร้างการบริหาร คือ คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เป็นผู้บริหารสูงสุดของวิทยาลัยฯ  

โดยมีคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ สนับสนุนในการบริหาร สายการบังคับบัญชา

ล าดับรองลงมาเป็นรองคณบดีฝ่ายต่างๆ ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ล าดับ

รองลงมาอีก คือ  หัวหน้าส านักงาน  หัวหน้าสาขาวิชา 

 โดยในที่นี้ พิจารณาตามสายบังคับบัญชาของสายสนับสนุนวิชาการ ภายใต้โครงสร้างล าดับรองลงมา

จากหัวหน้าส านักงาน  ซึ่งจะแบ่งเป็นหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ดังนี้ 

1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
2. หัวหน้าฝ่ายคลังและพัสดุ 
3. หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา 
4. หัวหน้าฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ 
5. หัวหน้าฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 
6. หัวหน้าฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม
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ส่วนที่ 2 โครงสร้าง 
2.1 โครงสร้างหน่วยงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2 
โครงสร้าง 
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2.2 โครงสร้างหน่วยงาน 
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ส่วนที่ 3 นิยามหรือค าจ ากัดความ 

 
1. ค าบรรยายลักษณะงาน หรือ ใบพรรณนาหน้าที่งาน (Job Description) JD  

หมายถึง การระบุขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบงาน สามารถอธิบายขั้นตอน  
step-by-step ของกิจกรรมหลัก อธิบายรายละเอียดของกิจกรรมรองได้ ระบุระยะเวลาในการท างานของแต่
ละข้ันตอนอย่างละเอียด พร้อมทั้งสามารถระบตุัวชี้วัดผลงานหลักได้ 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) WI  
     หมายถึง การระบุงานที่ตนเองรับผิดชอบหรือมีหน้าที่ท า โดยน าหัวข้อมาจาก JD กิจกรรม

รอง มาเขียน flow chart ให้เห็นรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติในเชิงลึกของต าแหน่งงานประกอบด้วย ขั้นตอน 
เวลา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจถึงภาระหน้าที่ในต าแหน่งงานของตนได้อย่างถูกต้อง 

3. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP  
     หมายถึง การท างานในภาพรวมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดของงานนั้น ๆ โดยใช้อธิบายถึงงาน

หลักๆ ที่น ามาจาก WI ซึ่งต้องระบุวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นขั้นตอน step-by-step และ flow chart อย่าง
ละเอียดเพ่ือให้เห็นกระบวนการและความสัมพันธ์กับฝ่ายอ่ืน ๆ รวมไปถึงเวลาในการท างานทั้งหมดโดยการ
ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
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ส่วนที่ 4 กรอบภาระงานและกรอบอัตราก าลังของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

4.1 กรอบภาระงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ภาระงานตามโครงสร้างของฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีทั้งหมด  2 ต าแหน่ง ดังนี้ 

1. ต าแหน่งบริหารงานทั่วไป 
2. ต าแหน่งเลขานุการ 

 
      ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีทั้งหมด 8 งาน ประกอบดว้ย 

           1.  งานธุรการและสารบรรณ มีทั้งหมด 8 กิจกรรมหลัก 
1.1 การลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก/รับเรื่อง   
1.2 การตรวจสอบเอกสาร  
1.3 การร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ 
1.4 การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างด าเนินการ 
1.5 การคัดแยกเอกสาร 
1.6 การบริการจัดท าบัตรจอดรถ 
1.7 การจัดท าค าสั่งเดินทางไปราชการ 
1.8 การจัดประชุมอ านวยการ  

           2.  งานประชาสัมพันธ์ มีทั้งหมด 7 กิจกรรมหลัก 
2.1 การประกาศข่าวสาร 
2.2 การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
2.3 การประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา ภายใน-ภายนอก 
2.4 การถ่ายรูปกิจกรรม 
2.5 การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
2.6 การตอบค าถามเบื้องต้นผู้มาติดต่อ 
2.7 การประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์  

           3.  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ มีทั้งหมด 11 กิจกรรมหลัก 

3.1 การบริการการเรียนการสอน 
3.2 การถ่ายภาพ/วีดีโอ/ตัดต่อ/กราฟฟิก 
3.3 การซ่อมบ ารุงฮาร์ดแวร์/ซอฟแวร์/ดูแลอุปกรณ์ 
3.4 การติดตั้งอุปกรณ์ใหม่  
3.5 การปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์  
3.6 การงานระบบเครือข่าย 
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           4.  งานอาคาร/ยานพาหนะ มีทั้งหมด 8 กิจกรรมหลัก 

 4.1 งานยานพาหนะ 
 4.2 การควบคุมทะเบียนการใช้รถ/งานต่อทะเบียน พ.ร.บ. รถยนต์ 
 4.3 
4.4 
4.5 
4.6 
4.7 
4.8 

การจัดท าสถิติซ่อมยานพาหนะ 
การตรวจสอบการใช้พลังงานเชื้อเพลิง 
การตรวจสอบซ่อมบ ารุง 
การควบคุมดูแลช่างและผู้รับเหมา 
การระบบรักษาความปลอดภัย 
การตรวจสอบยานพาหนะ 

           5.  งานบุคลากร มีทั้งหมด 15 กิจกรรมหลัก 
5.1 การสรรหาบุคลากร 
5.2 การตรวจสอบและบันทึกการขาด ลา มาสาย 
5.3 การตรวจสอบและบันทึกการลาไปราชการ 
5.4 
5.5 
5.6 
5.7 
5.8 
5.9 
5.10 
5.11 
5.12 
5.13 
5.14 
5.15 

การประเมินการปฏิบัติงาน (ทดลองงาน) 
การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
การพัฒนาบุคลากร 
การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างด าเนินการ 
งานบริการฐานข้อมูล ERP 
การจัดท าหนังสือรับรอง 
การประเมินการปฏิบัติงาน 
การจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
การลงเวลาปฏิบัติราชการ  
งานทะเบียนประวัติ 
การพิจารณาความดีความชอบ 
จัดท า แผนบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 

3.7 การเพ่ิมข้อมูลข่าวสารเว็บไซต์ 
3.8 การจัดการระบบวงจรปิด  
3.9 การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
3.10 
3.11 

การประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 
การควบคุมดูแลช่างและผู้รับเหมาย 
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6. งานการเงิน มีทั้งหมด 8 กิจกรรมหลัก 
6.1 การจัดท าเงินเดือน 
6.2 การจัดท าสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 
6.3 การตรวจสอบการคืนเงินยืม 
6.4 
6.5 
6.6 
6.7 
6.8 

การเบิกจ่ายทั่วไป 
การเบิกจ่ายตอบแทนค่าสอน เกิน 12 คาบ/ อาจารย์พิเศษ 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนล่วงเวลา OT 
การเบิกจ่ายเงินตามโครงการ 
การรับจ่ายเช็ค/เงินสด 

 

           7.  งานบัญชี มีทั้งหมด 4 กิจกรรมหลัก 
7.1 การจัดท าบันทึกข้อความ 
7.2 การจัดท างบก าไรขาดทุนของหน่วยงานและสาขา ประจ าเดือนและประจ าภาคเรียน 
7.3 การการจัดท ารายงานสถานภาพนักศึกษาของสาขาวิชา ประจ าเดือน 
7.4 การควบคุมการเบิกจ่ายนอกระบบ ERP 

           8  งานพัสดุ มีทั้งหมด 10 กิจกรรมหลัก 
8.1 การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP (โดยวิธีตกลงราคา) 
8.2 การควบคุมวัสดุ 
8.3 การออกเลขครุภัณฑ์ 
8.4 การจ าหน่ายพัสดุ 
8.5 การจัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี 
8.6 การขึ้นทะเบียนผู้ขาย 
8.7 การจัดท าแผนจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ าปี 
8.8 การจัดท าทะเบียนประวัติการซ่อมครุภัณฑ์ 
8.9 การตรวจสอบสัญญาเช่ารถ/สัญญาจ้าง 
8.10 การแจ้งซ่อมข้อมูลออนไลน์ 

          ฝ่ายเลขานุการ มีทั้งหมด 1 งาน ประกอบดว้ย 
  1  งานเลขานุการ มีทั้งหมด 13 กิจกรรมหลัก 

1.1 น าข้อมมูลที่ได้มาตรวจสอบกับตารางนัดหมาย พร้อมลงบันทึกเรื่อง วัน เวลา และ
สถานที่นัดหมายในปฏิทินให้ชัดเจน 

1.2 แจ้งก าหนดการนัดหมายให้ผู้บริหารได้ทราบเรื่อง วัน เวลาและสถานที่ ล่วงหน้า 3 วัน 
1.3 ประสานงานกับผู้มาติดต่อเพ่ือยืนยันนัดหมายอีกครั้ง 
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1.4 รับเรื่องจากหน่วยงานผ่านระบบ E- Office  น าเรื่องดังกล่าวเรียนเสนอต่อ
ผู้บริหาร 

1.5 รับค าสั่งการจากผู้บริหาร พร้อมทั้งจดบันทึกสาระส าคัญเพ่ือด าเนินการได้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามค าสั่ง 

1.6 รับเรื่องและประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องในเรื่อง
ต่างๆ 

1.7 พิมพ์บันทึกข้อความ / หนังสือราชการ พร้อมตรวจทานความถูกต้องเนื้อหาต้อง
ครบถ้วน สมบูรณ์ ชัดเจน และตรงตามรูปแบบมาตรฐานงานสารบรรณและน าเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

1.8 ท าความเข้าใจเนื้อหา พร้อมทั้งตรวจทานความถูกต้องของเนื้อหา พิสูจน์อักษร ชื่อ 
ต าแหน่ง และรูปแบบให้ตรงตามมาตรฐานงานสารบรรณ 

1.9 รบัเอกสารทางราชการต่างๆ เช่น ค าสั่ง เอกสารการประชุม เป็นต้น จากหน่วยงานต้นเรื่อง 
1.10 
 
1.11 
 
1.12 
 
1.13 

วิเคราะห์เอกสารที่ได้รับเพื่อคัดแยกเอกสารให้ตรงตามหมวดหมู่ที่จัดท าไว้น าเอกสาร
ดังกล่าวเก็บเข้าแฟ้มจัดตามหมวดหมู่ 
ประสานงานดูแลความเรียบร้อยระหว่างการประชุม พร้อมทั้งจดบันทึกสรุปประเด็น
ส าคัญเพ่ือรายงานการประชุม 
ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารส าคัญ และประสานงานติดต่อผู้ขอรับเอกสารให้มารับไป
ด าเนินการต่อไป 
ค้นหาข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือขยายความชัดเจนและความถูกต้องครบถ้วนของการจัดท า
เอกสาร 
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4.2 กรอบอัตราก าลังของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
       4.2.1 สรุปกรอบอัตราก าลังของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

หน่วยงาน ...........ฝ่ายบริหารงานทั่วไป.............. 

ล าดับ ชื่อ - สกลุ 
ระยะเวลาที่ใช้ (ปี) 

นาที ชั่วโมง วัน 

   1. ต าแหน่งบริหารงานทั่วไป 

1 นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร 40 6 233 

2 พีชญาณัท  ก้อนทองค า 0 4 308 

3 นายวชิรศักดิ์  ถิ่นทวี 12 0 368 

4 นายมานนท์  อรัญคีรี 42 6 265 

5 นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร 48 3 241 

6 นางสาวภานุชนาถ  เพิ่มพูล 44 4 440 

7 นางสาวยัซมี  เจ๊ะเต๊ะ 5 0 258 

  เวลารวม 191 23 2113 

รวมภาระงาน 11 5 2116 

   2. ต าแหน่งเลขานุการ 

1 นางสาวปวีณา  ศรีบุญเรือง 20 3 230 

  เวลารวม 20 3 230 

  3. ต าแหน่งแม่บ้าน คนงาน 

1 นางทองม้วน  กะจะนอก    

2 นางเยาวะเรศ  พูวิบูลย์    

3 นางปราณี  ละเอียดอ่อน    

4 นางธัญภัคฐ์ษร  อ าค า    

รวมภาระงาน 31 8 2346 

รวมภาระงานทั้งหมด 31 1 2347 

 1. ภาระงานที่ค านวณได้ทั้งหมด 2347/230 = 10.20 คน เป็นเท่ากับ 10 คน  

 
2. จ านวนบุคลากรที่มีอยู่ปัจจุบัน ทั้งหมด 7 คน 
3. จ านวนแม่บ้าน/คนงานที่มีอยู่ปัจจุบัน ทั้งหมด 4 คน  
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4.2.2 ตารางสรุปการก าหนดกรอบอัตราก าลังและต าแหน่งเพ่ิมใหม่ ประจ าปีงบประมาณ 2566 – 2569 
หน่วยงาน ฝ่ายบริการการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
       บุคลากรในปัจจุบัน       ต าแหน่งเพิ่มใหม่ 2566-2569 

หน่วยงาน ต าแหน่ง ระดับ 

บุคลากร
ที่พึงมี ข้าราชการ 

พนักงาน
ประเภท

เงิน
แผ่นดิน 

พนักงาน
ประเภท

เงินรายได้ 
พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า รวม เพิ่ม ลด เพิ่มในปี 

                   2566 2567 2568 2569 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป                            

   1. บริหารงานทั่วไป งานธุรการและสารบรรณ/งานบุคลากร ปฏิบัติการ 1    1     1              

  งานประชาสมัพันธ ์ ปฏิบัติการ 1   1     1             

  นักวชิาการคอมพิวเตอร ์ ปฏิบัติการ 2    1 1     2            

    งานอาคาร/ยานพาหนะ ปฏิบัติการ 1    0    0 1    1        

  นักวชิาการเงนิและบญัชี (การเงนิ) ปฏิบัติการ 1     1     1             

  จนท.บริหารงานทัว่ไป (บัญชี) ปฏิบัติการ 1     0     0 1       1     

 งานพัสด ุ ปฏิบัติการ 1   1   1       

 2. เลขานุการ งานเลขานกุาร/งานธรุการ ปฏิบัติการ 1    1      1             

                               

รวม     9   2  5     7  2    1  1     

จ านวนบุคลากรที่มีอยู่ปัจจุบัน ทั้งหมด 7 คน  
  

สรุปกรอบอัตราก าลัง 9-7 = ขาดคน 2 คน  
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        4.3 สรุปภาระงานของบุคลากร ตามฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ต ำแหน่งงำนธุรกำร 

                1) สรุปภาระงานของนางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร    งานธุรการและสารบรรณ 

 

แบบสรุปภาระงาน Job Description (JD) 

ชื่อ .................นางสาวสุภาพ....................... นามสกุล .................พฤฒิสาริการ...........................................    

ฝ่าย ....................บริหารงานทั่วไป.........................ต าแหน่ง .............งานธุรการและสารบรรณ................... 

หน่วยงาน .......................................วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ.......................................................... 

มีภาระงานที่ปฏิบัติ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

1. งาน ....................ธุรการและสารบรรณ........................ 

 1.1 กิจกรรมหลัก ...............การลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก/รับเรื่อง................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน .....-... นาที/ ...2.... ชั่วโมง/ ....33... วัน 
 1.2 กิจกรรมหลัก .......การตรวจสอบเอกสาร.....................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ....-... นาที/ ...5... ชั่วโมง/ ....23... วัน 
 1.3 กิจกรรมหลัก .......การร่าง-พิมพ์  โต้ตอบหนังสือ...............................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ....-... นาที/ ...3... ชั่วโมง/ ....20... วัน 
 1.4 กิจกรรมหลัก .......การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างด าเนินการ.......................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ....-... นาที/ ...3... ชั่วโมง/ ....28... วัน 
 1.5 กิจกรรมหลัก ......... ........การคัดแยกเอกสาร....................................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน .....-... นาที/ ...-.... ชั่วโมง/ ....75... วัน 
 1.6 กิจกรรมหลัก .......การบริการจัดท าบัตรจอดรถ................................................... ...............................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ....-... นาที/ ...1... ชั่วโมง/ ....2... วัน 
 1.7 กิจกรรมหลัก ................การจัดท าค าสั่งเดินทางไปราชการ.............................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน .....40.. นาที/ ...6.... ชั่วโมง/ ....18... วัน 
 1.8 กิจกรรมหลัก .......การจัดประชุม (อ านวยการ)..................................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ....-... นาที/ ...-... ชั่วโมง/ ....32... วัน 

 

สรุป เวลาที่ปฏิบัติงานคิดเป็นภาระงานทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ...40.. นาที/ ....6.... ชั่วโมง/ ....233... วัน  
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ส่วนที่ 5 กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) WI 
 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีการ
ก าหนดการท างานตามภาระงานและบทบาทหน้าที่ ตามที่แสดงไว้ข้างต้น โดยสามารถแสดงกระบวนการและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม ใบพรรณนาหน้าที่งาน (Job Description) JD  กระบวนการปฏิบัติงาน (Work 
Instruction) WI และมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP  ทั้งนี้ ตาม
กระบวนการต่างๆ ได้รวบรวมไว้ ดังนี้ 
 

1. งานธุรการ มี กิจกรรมหลัก 8 กิจกรรม  
 

2. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP            
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       1. งานธุรการ  
               1.1 การลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก/รับเรื่อง   

                 
                          ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..            ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....         

                                         (ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)              (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)                        (ต าแหนง่  รองคณบดีฝา่ยบริหาร) 

                                                        ผู้จัดท า                     ผู้ควบคุม                   ผู้อนุมัต ิ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 กิจกรรมหลัก การลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก/รับเรื่อง 
ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – AM – 01  
งาน ธุรการและสารบรรณ กิจกรรมหลัก การลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก/รับเรื่อง 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ อ.ปรเมษฐ์ นามสกุล แสงอ่อน ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก 
 1.2 เพ่ือใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก และการรับเรื่องเอกสารได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติ 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมตามระบบและวิธีการปฏิบัติงานได้ตามข้ันตอน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 

 
 
3.2 

ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร 
3.1.1 ออกเลขท่ีรับเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างวัน 
3.1.2 ออกเลขที่ส่งเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างวัน 
รับเรื่อง/เอกสารจากภายนอก 
3.2.1 ตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารแนบต่างๆ    
3.2.2 สแกนเอกสารเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์ สร้างเส้นทางถึงผู้เกี่ยวข้อง 
3.2.3 ติดตามประสานงานจนเอกสารนั้นเสร็จสิ้นกระบวนการแจ้งเจ้าของเรื่อง 

     
 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 



18 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน .............2............. หนว่ยงาน 

   5.1 ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร 

     5.1.1 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
     5.1.2 ฝ่ายธุรการมหาวิทยาลัยส่วนกลาง 
 
   5.2 รับเรื่อง/เอกสารจากภายนอก 
     5.2.1 หนว่ยงานเจ้าของเรื่อง 
     5.2.2 ฝ่ายธุรการมหาวิทยาลัยส่วนกลาง 
 
6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ....2... นาที/ .............. ชัว่โมง/ ................. วัน  

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ........................................  

 

ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..    ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....         

  (ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)              (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)               (ต าแหนง่  รองคณบดฝี่ายบริหาร) 

                 ผู้จัดท า        ผูค้วบคุม    ผู้อนุมัต ิ 
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   1.2 การตรวจสอบเอกสาร     

            
 
                                   ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..             ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....         

                                         (ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)              (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)                        (ต าแหนง่  รองคณบดีฝา่ยบริหาร) 

                                                        ผู้จัดท า                     ผู้ควบคุม                   ผู้อนุมัต ิ
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การตรวจสอบเอกสาร 

 

ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – AM – 02  
งาน ธุรการและสารบรรณ กิจกรรมหลัก การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ อ.ปรเมษฐ์ นามสกุล แสงอ่อน ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจและวิเคราะห์เอกสาร และรับเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
 1.2 เพ่ือใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงาน และศึกษาได้ตามขั้นตอนวิธีการปฏิบัติ 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมตามระบบและวิธีการปฏิบัติงานได้ตามข้ันตอน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 วิเคราะห์/กลั่นกรองเรื่องก่อนเสนอผู้บริหาร 
 3.2 ตรวจสอบความถูกต้องและเอกสารแนบ หากไม่ถูกต้อง (ส่งผิดหน่วยงาน ไม่แนบเอกสาร หรือพิมพ์ผิด) ติดต่อส่วน

ราชการเจ้าของเรื่องด าเนินการให้ถูกต้องและตีเรื่องกลับทันที 
 
 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ........1.......... หน่วยงาน 

    5.1 นักศึกษา/หน่วยงานภายนอก 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ....2.... นาที/ .............. ชัว่โมง/ ............... วัน  

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ............1 ฉบับ ..............  

  ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..    ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....         

  (ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)              (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)                ต าแหนง่  รองคณบดฝี่ายบริหาร) 

             ผูจ้ัดท า     ผู้ควบคุม      ผู้อนุมัต ิ 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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   1.3 การร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ 

            
                           ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท ์ พระยาน้อย..             ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....         

                                         (ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)              (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)                        (ต าแหนง่  รองคณบดีฝา่ยบริหาร) 

                                                        ผู้จัดท า                     ผู้ควบคุม                   ผู้อนุมัต ิ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – AM – 03  
งาน ธุรการและสารบรรณ กิจกรรมหลัก การร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ อ.ปรเมษฐ์ นามสกุล แสงอ่อน ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจและวิเคราะห์เอกสาร และรับเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
 1.2 เพ่ือใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงาน และศึกษาได้ตามขั้นตอนวิธีการปฏิบัต ิ

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมวิธีการปฏิบัติงานได้ตามข้ันตอน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 ร่าง-พิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (บันทึกข้อความ หนังสือราชการ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ประชุม และ

อ่ืนๆ ) 
 3.2  ก าหนดเส้นทางถึงหน่วยงานต่างๆที่รับเรื่อง 
 3.3 ติดตามทวงถามและประสานงานในกรณีเกิดปัญหา หรือเอกสารเร่งด่วน 

 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 

 

 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ................1............... หนว่ยงาน 

    5.1 ผู้เกีย่วข้อง 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน .....15.... นาที/ .............. ชั่วโมง/ ................. วัน  

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ...................1.....................  

   7.1 แบบฟอร์มหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (บันทึกข้อความ หนังสือราชการ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ประชุม และอ่ืนๆ) 

 

ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..    ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....         

(ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)              (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)                (ต าแหนง่  รองคณบดฝี่ายบริหาร) 

          ผู้จัดท า      ผู้ควบคุม                       ผู้อนุมัต ิ 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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1.4 การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างด าเนินการ 

             
                                     ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..    ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....         

                                         (ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)              (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)                        (ต าแหนง่  รองคณบดีฝา่ยบริหาร) 

                                                        ผู้จัดท า                     ผู้ควบคุม                   ผู้อนุมัต ิ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – AM – 04  
งาน ธุรการและสารบรรณ กิจกรรมหลัก การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างด าเนินการ 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ อ.ปรเมษฐ์ นามสกุล แสงอ่อน ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจและวิเคราะห์เอกสาร และรับเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
 1.2 เพ่ือใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงาน และศึกษาได้ตามขั้นตอนวิธีการปฏิบัติ 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมวิธีการปฏิบัติงานได้ตามข้ันตอน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 ตรวจสอบเส้นทางเอกสารติดปัญหา ซองเอกสารอยู่ที่ใด หรือค้นหา ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.2  ประสานงาน/ติดตาม ให้เอกสารถึงผู้รับโดยเร็ว 

 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 
 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ................1............... หนว่ยงาน 

    5.1 ผู้เกี่ยวข้อง 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน .....2.... นาท/ี .............. ชัว่โมง/ ................. วัน  

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ...................1.....................  

   7.1 แบบฟอร์มการตรวจค้น/ติดตามเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

  

ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..    ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....         

 (ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)              (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)              (ต าแหน่ง  รองคณบดฝี่ายบริหาร) 

              ผู้จัดท า      ผู้ควบคุม    ผู้อนุมัต ิ 

 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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 1.5 การคัดแยกเอกสาร 

         
                                         ลงนาม...นางสาวสภุาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..    ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....         

                                         (ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)              (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)                        (ต าแหนง่  รองคณบดีฝา่ยบริหาร) 

                                                        ผู้จัดท า                     ผู้ควบคุม                   ผู้อนุมัต ิ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – AM – 05  
งาน ธุรการและสารบรรณ กิจกรรมหลัก การคัดแยกเอกสาร 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ อ.ปรเมษฐ์ นามสกุล แสงอ่อน ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจและวิเคราะห์เอกสาร และรับเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
 1.2 เพ่ือใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงาน และศึกษาได้ตามขั้นตอนวิธีการปฏิบัติ 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมวิธีการปฏิบัติงานได้ตามข้ันตอน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 สร้างตู้เก็บเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.2 

3.3  
น าเอกสารเก็บเข้าตู้เก็บเอกสารในฝ่ายของตนเอง(หลังเลิกงานของทุกวัน) เพ่ือการค้นหาได้ง่ายขึ้น 
น าเอกสารเก็บในไฟล์ PDF เพ่ือการค้นหาได้ง่ายขึ้น 

 3.4 พิมพ์เอกสารที่ส าคัญเก็บใส่แฟ้มเก็บไว้เผื่อระบบขัดข้อง 
 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ............................... หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน .....45.... นาที/ .............. ชั่วโมง/ ................ วัน  

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ..................3  แบบฟอร์ม.....................  

   7.1 แบบฟอร์มการเก็บเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   7.2 แบบฟอร์มไฟล์การเก็บเอกสารใน word/pdf 
   7.3 แบบฟอร์มเก็บเอกสารใส่แฟ้ม 
 

ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..    ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....     

(ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)         (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)                      (ต าแหนง่  รองคณบดีฝา่ยบริหาร) 

              ผู้จัดท า           ผู้ควบคุม                   ผู้อนุมัต ิ

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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1.6 การบริการจัดท าบัตรจอดรถ 

                 
                              ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท ์ พระยาน้อย..          ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....         

                                         (ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)              (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)                        (ต าแหนง่  รองคณบดีฝา่ยบริหาร) 

                                                        ผู้จัดท า                     ผู้ควบคุม                   ผู้อนุมัต ิ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – AM – 06  
งาน ธุรการและสารบรรณ กิจกรรมหลัก การบริการจัดท าบัตรจอดรถ 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ อ.ปรเมษฐ์ นามสกุล แสงอ่อน ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรภายในคณะในการท าบัตรจอดรถ 
 
2. 

 
ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมการให้บริการแก่บุคลากรภายในวิทยาลัย 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 กรอกแบบฟอร์มการขอท าบัตรจอดรถ 
 3.2 

3.3 
3.4  

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
ส่งข้อมูลให้กองกลาง 
หากเสร็จเรียบร้อยกองกลางจะแจ้งให้หน่วยงานรับบัตรจอดรถ 

 3.5 แจ้งให้บุคลากรมารับบัตรได้ที่ส านักงาน 
 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 

 

 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ...............1................ หนว่ยงาน 

   5.1 กองกลาง 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน .....10.... นาที/ .............. ชั่วโมง/ ................ วัน  

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ..................1  แบบฟอร์ม..................... 

   7.1 แบบฟอร์มขอท าบัตรจอดรถ 

  ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..    ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....         

    (ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)              (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)               (ต าแหน่ง  รองคณบดีฝา่ยบริหาร) 

                     ผู้จัดท า                  ผู้ควบคุม      ผู้อนุมตั ิ 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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1.7 การจัดท าค าสั่งเดินทางไปราชการ 

                      
                                      ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..          ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....         

                                         (ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)              (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)                        (ต าแหนง่  รองคณบดีฝา่ยบริหาร) 

                                                        ผู้จัดท า                     ผู้ควบคุม                   ผู้อนุมัต ิ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – AM – 07  
งาน ธุรการและสารบรรณ กิจกรรมหลัก การจัดท าสั่งเดินทางไปราชการ 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ อ.ปรเมษฐ์ นามสกลุ แสงอ่อน ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในงานจัดท าสั่งเดินทางไปราชการ 
 1.2 ผู้ปฏิบัติงานได้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในงานจัดท าสั่งเดินทางไปราชการ 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในจัดท าสั่งเดินทางไปราชการ ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 

3.2    
 
3.3 
3.4 

รับบันทึกข้อความ/หนังสือจากภายนอกที่ได้รับการอนุมัติ/อนุญาตจากคณบดี 
จัดท าค าสั่งเดินทางไปราชการ พิมพ์บันทึกข้อความและค าสั่งเดินทางไปราชการใส่ระบบ e – office และแนบไฟล์
ค าสั่งเสนอคณบดี/อธิการบดีลงนาม 
เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้อง 
เสนอคณบดี/อธิการบดี ลงนามในค าสั่ง 

 3.5 ออกเลขท่ีค าสั่ง ส่งต่อค าสั่งให้ธุรการคณะ/ธุรการมหาวิทยาลัยออกเลขที่ค าสั่ง 
 3.6 น าส่งค าสั่งถึงเจ้าของเรื่องและงานบุคคล 
 3.7 จัดเก็บข้อมูลลงระบบ ERP และจัดเก็บเข้าแฟ้มข้อมูล 

 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 

 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ................2............... หนว่ยงาน 

   5.1 งานธุรการมหาวิทยาลัย 
   5.2 งานบุคคล 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ....30... นาท/ี .............. ชัว่โมง/ ............. วัน  

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน .................1....แบบฟอร์ม.........  

 

 

ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..    ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....         

 (ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)              (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)               (ต าแหน่ง  รองคณบดฝี่ายบริหาร 

                       ผู้จัดท า                ผู้ควบคุม     ผู้อนุมัต ิ 
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1.8 การจัดประชุม 

                                
                                   ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..            ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....         

                                         (ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)              (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)                        (ต าแหนง่  รองคณบดีฝา่ยบริหาร) 

                                                        ผู้จัดท า                     ผู้ควบคุม                   ผู้อนุมัต ิ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – AM – 08  
งาน ธุรการและสารบรรณ กิจกรรมหลัก จัดประชุมอ านวยการ 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ อ.ปรเมษฐ์ นามสกุล แสงอ่อน ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือสามารถจัดการประชุมได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 1.2 เพ่ือใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงาน และศึกษาได้ตามขั้นตอนวิธีการปฏิบัติ 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมวิธีการปฏิบัติงานได้ตามข้ันตอน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 จัดท าหนังสือเชิญประชุมประธานหลักสูตรและผู้เกี่ยวข้อง 
 3.2 

3.3 
3.4  

นัดหมาย และยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
จองสถานท่ีจอดรถ 
จัดท าเล่มเอกสารการประชุม 

 3.5 จัดส่งเล่มและระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการ 
 3.6 จัดเก็บรายงานการประชุมในระบบ PDF/แฟ้มเอกสาร 

 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 

 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ...............2............... หน่วยงาน 

    5.1 บุคคลที่เกี่ยวข้อง (คณะกรรมการภายนอก) 
    5.2 พนักงานรักษาความปลอดภัยมหาวิทยาลัย 
 
6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน .... 5... นาที/ ........4...... ชั่วโมง/ .....1...... วัน  

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน .........4........แบบฟอร์ม 

    7.1 แบบฟอร์มหนังสือเชิญภายนอก 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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    7.2 แบบฟอร์มหนังสือเชิญภายใน 
    7.3 แบบฟอร์มจองสถานที่จอดรถ 
    7.4 แบบฟอร์มจัดเก็บรายงานการประชุม  

 

 ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..    ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....         

    (ต าแหน่ง งานธุรการและสารบรรณ)              (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)              (ต าแหน่ง  รองคณบดฝี่ายบริหาร) 

                      ผู้จัดท า       ผู้ควบคุม    ผู้อนุมัต ิ 
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      ภาคผนวก 

 ก.แบบฟอร์ม 
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1.แบบฟอร์มใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

         



45 

 

2.แบบฟอร์มสรุปภาระงาน Job Description (JD) 
 
 

แบบสรุปภาระงาน Job Description (JD) 
 
ชื่อ ....................................................................... นามสกุล ........................................ ................................... 
ฝ่าย .................................................................... ต าแหน่ง .............................................................................  
หน่วยงาน .................................................................................................................... ........................... 
มีภาระงานที่ปฏิบัติ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 
1. งาน ................................................................................ 
 1.1 กิจกรรมหลัก ....................................................................................................... ..............................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 1.2 กิจกรรมหลัก ................................................................................................................. ....................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 

2. งาน ................................................................................ 
 2.1 กิจกรรมหลัก .................................................................. ...................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 2.2 กิจกรรมหลัก ............................................................................................ .......................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 
 

3. งาน ................................................................................ 
 3.1 กิจกรรมหลัก .............................................................................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 3.2 กิจกรรมหลัก ................................................................ ............................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 

 
สรุป เวลาที่ปฏิบัติงานคิดเป็นภาระงานทั้งหมด (ต่อปี)  จ านวน .......... นาที/ ......... ชั่วโมง/ .......... วัน 
 
 
เอกสารที่ต้องแนบ : ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD)
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3. แบบฟอร์มสรุปภาระงาน/กรอบอัตราก าลงั 

หน่วยงาน .................................................................................................. 

ล าดับ ชื่อ - สกุล 
ระยะเวลาที่ใช้ (ปี) 

นาท ี ชั่วโมง วัน 

1.  ฝ่าย................................. 

1         
2         
3         
4         
5         
6         
          

รวมภาระงาน       
2.  ฝ่าย................................. 

1         
2         
3         

รวมภาระงาน       
3.  ฝ่าย................................. 

1         
2         
3         

รวมภาระงาน       
รวมภาระงานท้ังหมด       

 สรุป ภาระงานทั้งหมด          คน    

 จะได้กรอบอัตราก าลัง  =      คน     

หมายเหตุ : 1 อัตรา = 230 วัน / ป ี    

     

     

 ลงชื่อ(ตัวบรรจง) .............................................................    

                                    ผูอ้ านวยการ    
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4. ตารางสรุปการก าหนดกรอบอัตราก าลังและต าแหน่งเพ่ิมใหม่ ประจ าปีงบประมาณ ………………………. 
หน่วยงาน …………………………………………………………………………… 

 
       บุคลากรในปัจจุบัน       ต าแหน่งเพิ่มใหม่ 2559-2562 

หน่วยงาน ต าแหน่ง ระดับ บุคลากรท่ีพึงมี ข้าราชการ 
พนักงาน
ประจ า 

พนักงาน
ชั่วคราว 

พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า รวม เพิ่ม ลด เพิ่มในปี 

                       2559 2560 2561 2562 
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5.แบบฟอร์มกระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก ......................................................... 

ชื่อ ................................................... นามสกุล ........................................   รหัสเอกสาร  WI - _ _ - _ _ - _ _ - _ _ 

งาน .............................................................. กิจกรรมหลัก ................................................................................................  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ...................................... นามสกุล ....................................  ต าแหน่ง .. .................................. 

แก้ไขครั้งที่ ........................................... วันที่แก้ไข ................................................. วันปร ะกาศใช้ ..................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 .............................................. .................................................................................... 
    1.2 ......................................................................................................................... ......... 
 

2. ขอบเขตงาน 
    2.1 .................................................................................................................................. 
    2.2 ......................................................................................................................... ......... 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 ......................................................................................................................... ......... 
    3.2 ......................................................... ......................................................................... 
     
 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ................................ หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ............ นาที/ ................ ชั่วโมง/ ................. วัน  

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ........................................  

ลงนาม ..................................................   ลงนาม ......................................................   ลงนาม .............................................. 
ต าแหน่ง ..............................................    ต าแหน่ง .....................................................  ต าแหน่ง ............................................. 
             ผู้จัดท า               ผู้ควบคุม                                           ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

รหั

ส

หน่

วย

งา

รหั

ส

ฝ่า

ย 

งา

น 
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6.แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure (SOP) 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure (SOP) 

SOP .................................................................. 

ชื่อ ............................................................ นามสกุล ................................................... . รหัสเอกสาร  SOP - _ _ - _ _ - _ _  

ฝ่าย ........................................... ..............................งาน ..........................................................................................................    

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ........................................ นามสกุล ................................. ......  ต าแหน่ง ...................................  

แก้ไขครั้งที่ ................................................. วันที่แก้ไข .................................................  วันประกาศใช้ .................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 .................................................................................................................................. 
    1.2 ........................................................................................................................ .......... 
 

2. ขอบเขตงาน 
    2.1 ......................................................................................................................... ......... 
    2.2 .................................................................................... .............................................. 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดของงานนั้นๆ 
 3.1 ......................................................................................................................... ................................................................ 
 3.2 ......................................................................................................................... ................................................................ 
 

4. มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure (SOP) 
  
 
 
 
 
5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ................................ หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ............ นาที/ ................ ชั่วโมง/ ................. วัน  

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ........................................  

 

ลงนาม ..................................................   ลงนาม ......................................................   ลงนาม .............................................. 
ต าแหน่ง ..............................................    ต าแหน่ง .....................................................  ต าแหน่ง ............................ ................. 
             ผู้จัดท า               ผู้ควบคุม                                           ผู้อนุมัต ิ
 

รหั

ส

หน่

วย

งา

รหั

ส

ฝ่า

ย

งา

น 

EN

G 



 

 

1 

 

 
 
 

 
ภาคผนวก 
ข. ผู้จัดท า 

 
 
 
 
 
 



 

 

2 

 

 
 
 
 
 

ผู้จัดท า 
ภาระงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานธุรการและสารบรรณ 

 
1 นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอขอบคุณ 
คณบดี รองคณบดีฝ่ายบริหาร และหัวหน้าส านักงานที่ให้การสนับสนุนในการท า 

เล่มภาระงาน ธรุการ ณ ที่นี ้
 
 

 

 

 


