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หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารทั่วไป

งานสารบรรณ

1. งานรับหนังสือราชการ (ภายนอก) ฉบับ 2,000   9         -       -       18,000        -          -          

2. งานส่งหนังสือราชการ (ภายนอก) ฉบับ 1,000   10       -       -       10,000        -          -          

3. งานรับหนังสือราชการ (ภายใน) ฉบับ 1,500   9         -       -       13,500        -          -          

4. งานส่งหนังสือราชการ (ภายใน) ฉบับ 1,200   9         -       -       10,800        -          -          

5. งานร่าง - พิมพ์ - จดัทําหนังสือราชการ คําส่ัง/ประกาศ ฉบับ 2,000   18       -       -       36,000        -          -          

6. งานจัดหมวดหมู่หนังสือราชการ/เอกสารราชการ ฉบับ 2,000   4         -       -       8,000          -          -          

7. งานนําเสนอโครงการ ครั้ง 80       15       -       -       1,200          -          -          

8. งานติดต่อประสานงาน ครั้ง 2,000   10       -       -       20,000        -          -          

9. งานสืบค้นหนังสือ ให้ยืมหนังสือราชการ ถ่ายเอกสาร สําเนาเอกสาร ฉบับ 2,000   20       -       -       40,000        -          -          

10. งานทําลายหนังสือราชการ ครั้ง 1         36       1      -       36              1          -          

งานบุคคล

1. จัดทําทะเบียนลงเวลาปฏิบัติราชการ และสถิติวันลาทุกประเภท ครั้ง 12       10       -       -       120            -          -          

2. การประชุม อบรม สัมมนาตามโครงการ ครั้ง 60       40       7      -       2,400          420      -          

3. ประสานการจ้างบุคลากรสายวิชาการ/สายสนับสนุน ครั้ง 6         30       -       -       180            -          -          

4. การขออนุญาต/อนุมัติไปราชการ ฉบับ 150      8         -       -       1,200          -          -          

5. การขออนุมัติลาศึกษาตอ่ของบุคลากร ครั้ง 4         10       -       -       40              -          -          

6. การประสานงาน/ดูแลอาจารย์ชาวต่างชาติ ครั้ง 72       40       1      -       2,880          72        -          

7. งานจัดทําเอกสารเบิกค่าสวัสดิการบุคลากร เรื่อง 60       15       -       -       900            -          -          

8. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้ง 2         3         -       9      6               -          18       

งานแผนงานและงบประมาณ

1. การจัดทํารายงานประจําปี ครั้ง 1         25       -       30    25              -          30       

2. การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ ครั้ง 2         20       -       6      40              -          12       

3. การจัดทําแผนขอครุภัณฑแ์ละสิ่งก่อสร้าง ครั้ง 2         16       -       10    32              -          20       

4. การจัดทําแผนงาน แผน 12       102      1      22    1,224          12        264      

5. การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานรายโครงการ โครงการ 80       25       -       -       2,000          -          -          

6. การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ (บ.กศ./กศ.ป./แผ่นดิน/งบกลาง) ครั้ง 4         30       -       5      120            -          20       

7. การจัดทํารายงานผลตามแผนงาน แผน 12       25       -       10    300            -          120      

งานประกันคุณภาพการศึกษา

1. รวบรวม จัดทําเอกสาร หลักฐานประกอบ ลงขอ้มูลในระบบ ครั้ง 1         -          -       160   -                -          160      

งานเลขานุการและสวัสดิการ

1. งานประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 12       40       7      -       480            84        -          

2. งานสานสัมพันธ์บุคลากรภายในคณะ/มหาวิทยาลัยฯ/ชุมชน/สังคม ครั้ง 12       20       -       -       240            -          -          

3. กองทุนกู้ยืมทุนผู้บริหาร ครั้ง 12       8         -       -       96              -          -          

4. ศึกษาดูงานบุคลากรคณะ ครั้ง 1         64       2      11    64              2          11       

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558

งานบริหารทั่วไป  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

งานพัสดุและอาคารสถานที่

1. การเบิกจ่ายผ่านระบบ MIS ชุด 1,000   60       -       -       60,000        -          -          

2. การเบิกจ่ายผ่านระบบ E-GP ชุด 730      145      -       -       105,850      -          -          

3. ยืมเงินทดรองจ่าย ชุด 200      18       -       -       3,600          -          -          

4. ตรวจสอบพัสดุประจําปี ครั้ง 1         45       -       33    45              -          33       

5. บริการยืมคืนครุภัณฑ์ ครั้ง 100      25       -       -       2,500          -          -          

6. ชุดเบิกค่าสอน กศ.ป. ครั้ง 12       15       -       -       180            -          -          

7. ชุดเบิกค่าดําเนินการ กศ.ป. ครั้ง 12       35       -       1      420            -          12       

8. จัดหา จัดซ้ือวัสดุครุภัณฑ์ รายการ 80       77       -       1      6,160          -          80       

9. งานซ่อมแซมครุภัณฑ์ รายการ 70       60       -       1      4,200          -          70       

10. การดูแลอาคารสถานที่ วัน 230      -          -       1      -                -          230      

11. งานเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์สํานักงาน ครั้ง 24       30       -       -       720            -          -          

353,558.00 591.00  1,080   

5,892.63     591.00  -      

841.80       84.43   1,080   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

8.72

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริการการศึกษา

งานวิชาการ

หลักสูตร

1. การบริหารหลักสูตร ครั้ง 2         -          -       140   -                -          280      

กิจกรรมการเรียนการสอน

1. ประสาน สํารวจกิจกรรม กระบวนการจัดการเรียนการสอน ครั้ง 5         65       1      10    325            5          50       

2. งานจัดทําเอกสารการเรียนการสอน รายวิชา 600      15       -       -       9,000          -          -          

3. รวบรวมและส่งผลการเรียน รายวิชา 600      10       -       -       6,000          -          -          

งานวิจัย งานสร้างสรรค์/งานบริการวิชาการ

1. การจัดทําแผนพัฒนางานวิจัย งานสร้างสรรค์/แผนบริการวิชาการ แผน 2         102      1      22    204            2          44       

2. การจัดทํารายงานแผน แผน 2         20       10    40              -          20       

งานบริการและประชาสัมพันธ์

1. งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ ครั้ง 230      -          -       1      -                -          230      

2. งานบริการห้องสมุด ครั้ง 230      -          -       1      -                -          230      

3. งานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ครั้ง 230      -          -       1      -                -          230      

15,569.00   7.00     1,084   

259.48       7.00     -      

37.07         1.00     1,084   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558

งานบริการการศึกษา  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 4.88



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานกิจการนักศึกษา

งานพัฒนานักศึกษา

1. งานพัฒนากิจกรรมนักศึกษาระดับคณะ/สาขาวิชา กิจกรรม 50       40       3      10    2,000          150      500      

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

1. งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพของแต่ละสาขาวิชา สาขาวิชา 10       41       -       57    410            -          570      

งานฝึกอบรมและบริการวิชาการ

1. งานบริการวิชาการนักศึกษาและศิษย์เก่า ครั้ง 2         10       -       194   20              -          388      

2,430.00     150.00  1,458   

40.50         150.00  -      

5.79          21.43   1,458   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558

งานกิจการนักศึกษา  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 6.46



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารทั่วไป

งานสารบรรณ

1. งานรับหนังสือราชการ (ภายนอก) ฉบับ 2,000   9         -       -       18,000        -          -          

2. งานส่งหนังสือราชการ (ภายนอก) ฉบับ 1,000   10       -       -       10,000        -          -          

3. งานรับหนังสือราชการ (ภายใน) ฉบับ 1,500   9         -       -       13,500        -          -          

4. งานส่งหนังสือราชการ (ภายใน) ฉบับ 1,200   9         -       -       10,800        -          -          

5. งานร่าง - พิมพ์ - จดัทําหนังสือราชการ คําส่ัง/ประกาศ ฉบับ 2,000   18       -       -       36,000        -          -          

6. งานจัดหมวดหมู่หนังสือราชการ/เอกสารราชการ ฉบับ 2,000   4         -       -       8,000          -          -          

7. งานนําเสนอโครงการ ครั้ง 80       15       -       -       1,200          -          -          

8. งานติดต่อประสานงาน ครั้ง 2,000   10       -       -       20,000        -          -          

9. งานสืบค้นหนังสือ ให้ยืมหนังสือราชการ ถ่ายเอกสาร สําเนาเอกสาร ฉบับ 2,000   20       -       -       40,000        -          -          

10. งานทําลายหนังสือราชการ ครั้ง 1         36       1      -       36              1          -          

งานบุคคล

1. จัดทําทะเบียนลงเวลาปฏิบัติราชการ และสถิติวันลาทุกประเภท ครั้ง 12       10       -       -       120            -          -          

2. การประชุม อบรม สัมมนาตามโครงการ ครั้ง 60       40       7      -       2,400          420      -          

3. ประสานการจ้างบุคลากรสายวิชาการ/สายสนับสนุน ครั้ง 6         30       -       -       180            -          -          

4. การขออนุญาต/อนุมัติไปราชการ ฉบับ 150      8         -       -       1,200          -          -          

5. การขออนุมัติลาศึกษาตอ่ของบุคลากร ครั้ง 4         10       -       -       40              -          -          

6. การประสานงาน/ดูแลอาจารย์ชาวต่างชาติ ครั้ง 72       40       1      -       2,880          72        -          

7. งานจัดทําเอกสารเบิกค่าสวัสดิการบุคลากร เรื่อง 60       15       -       -       900            -          -          

8. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้ง 2         3         -       9      6               -          18       

งานแผนงานและงบประมาณ

1. การจัดทํารายงานประจําปี ครั้ง 1         25       -       30    25              -          30       

2. การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ ครั้ง 2         20       -       6      40              -          12       

3. การจัดทําแผนขอครุภัณฑแ์ละสิ่งก่อสร้าง ครั้ง 2         16       -       10    32              -          20       

4. การจัดทําแผนงาน แผน 12       102      1      22    1,224          12        264      

5. การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานรายโครงการ โครงการ 80       25       -       -       2,000          -          -          

6. การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ (บ.กศ./กศ.ป./แผ่นดิน/งบกลาง) ครั้ง 4         30       -       5      120            -          20       

7. การจัดทํารายงานผลตามแผนงาน แผน 12       25       -       10    300            -          120      

งานประกันคุณภาพการศึกษา

1. รวบรวม จัดทําเอกสาร หลักฐานประกอบ ลงขอ้มูลในระบบ ครั้ง 1         -          -       160   -                -          160      

งานเลขานุการและสวัสดิการ

1. งานประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 12       40       7      -       480            84        -          

2. งานสานสัมพันธ์บุคลากรภายในคณะ/มหาวิทยาลัยฯ/ชุมชน/สังคม ครั้ง 12       20       -       -       240            -          -          

3. กองทุนกู้ยืมทุนผู้บริหาร ครั้ง 12       8         -       -       96              -          -          

4. ศึกษาดูงานบุคลากรคณะ ครั้ง 1         64       2      11    64              2          11       

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559

งานบริหารทั่วไป  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

งานพัสดุและอาคารสถานที่

1. การเบิกจ่ายผ่านระบบ MIS ชุด 1,000   60       -       -       60,000        -          -          

2. การเบิกจ่ายผ่านระบบ E-GP ชุด 730      145      -       -       105,850      -          -          

3. ยืมเงินทดรองจ่าย ชุด 200      18       -       -       3,600          -          -          

4. ตรวจสอบพัสดุประจําปี ครั้ง 1         45       -       33    45              -          33       

5. บริการยืมคืนครุภัณฑ์ ครั้ง 100      25       -       -       2,500          -          -          

6. ชุดเบิกค่าสอน กศ.ป. ครั้ง 12       15       -       -       180            -          -          

7. ชุดเบิกค่าดําเนินการ กศ.ป. ครั้ง 12       35       -       1      420            -          12       

8. จัดหา จัดซ้ือวัสดุครุภัณฑ์ รายการ 80       77       -       1      6,160          -          80       

9. งานซ่อมแซมครุภัณฑ์ รายการ 70       60       -       1      4,200          -          70       

10. การดูแลอาคารสถานที่ วัน 230      -          -       1      -                -          230      

11. งานเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์สํานักงาน ครั้ง 24       30       -       -       720            -          -          

353,558.00 591.00  1,080   

5,892.63     591.00  -      

841.80       84.43   1,080   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 8.72



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริการการศึกษา

งานวิชาการ

หลักสูตร

1. การบริหารหลักสูตร ครั้ง 2         -          -       140   -                -          280      

กิจกรรมการเรียนการสอน

1. ประสาน สํารวจกิจกรรม กระบวนการจัดการเรียนการสอน ครั้ง 5         65       1      10    325            5          50       

2. งานจัดทําเอกสารการเรียนการสอน รายวิชา 600      15       -       -       9,000          -          -          

3. รวบรวมและส่งผลการเรียน รายวิชา 600      10       -       -       6,000          -          -          

งานวิจัย งานสร้างสรรค์/งานบริการวิชาการ -                -          -          

1. การจัดทําแผนพัฒนางานวิจัย งานสร้างสรรค์/แผนบริการวิชาการ แผน 2         102      1      22    204            2          44       

2. การจัดทํารายงานแผน แผน 2         20       10    40              -          20       

งานบริการและประชาสัมพันธ์

1. งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ ครั้ง 230      -          -       1      -                -          230      

2. งานบริการห้องสมุด ครั้ง 230      -          -       1      -                -          230      

3. งานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ครั้ง 230      -          -       1      -                -          230      

15,569.00   7.00     1,084   

259.48       7.00     -      

37.07         1.00     1,084   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559

งานบริการการศึกษา  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 4.88



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานกิจการนักศึกษา

งานพัฒนานักศึกษา

1. งานพัฒนากิจกรรมนักศึกษาระดับคณะ/สาขาวิชา กิจกรรม 50       40       3      10    2,000          150      500      

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

1. งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพของแต่ละสาขาวิชา สาขาวิชา 10       41       -       57    410            -          570      

งานฝึกอบรมและบริการวิชาการ

1. งานบริการวิชาการนักศึกษาและศิษย์เก่า ครั้ง 2         10       -       194   20              -          388      

2,430.00     150.00  1,458   

40.50         150.00  -      

5.79          21.43   1,458   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559

งานกิจการนักศึกษา  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 6.46



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารทั่วไป

งานสารบรรณ

1. งานรับหนังสือราชการ (ภายนอก) ฉบับ 2,000   9         -       -       18,000        -          -          

2. งานส่งหนังสือราชการ (ภายนอก) ฉบับ 1,000   10       -       -       10,000        -          -          

3. งานรับหนังสือราชการ (ภายใน) ฉบับ 1,500   9         -       -       13,500        -          -          

4. งานส่งหนังสือราชการ (ภายใน) ฉบับ 1,200   9         -       -       10,800        -          -          

5. งานร่าง - พิมพ์ - จดัทําหนังสือราชการ คําส่ัง/ประกาศ ฉบับ 2,000   18       -       -       36,000        -          -          

6. งานจัดหมวดหมู่หนังสือราชการ/เอกสารราชการ ฉบับ 2,000   4         -       -       8,000          -          -          

7. งานนําเสนอโครงการ ครั้ง 80       15       -       -       1,200          -          -          

8. งานติดต่อประสานงาน ครั้ง 2,000   10       -       -       20,000        -          -          

9. งานสืบค้นหนังสือ ให้ยืมหนังสือราชการ ถ่ายเอกสาร สําเนาเอกสาร ฉบับ 2,000   20       -       -       40,000        -          -          

10. งานทําลายหนังสือราชการ ครั้ง 1         36       1      -       36              1          -          

งานบุคคล

1. จัดทําทะเบียนลงเวลาปฏิบัติราชการ และสถิติวันลาทุกประเภท ครั้ง 12       10       -       -       120            -          -          

2. การประชุม อบรม สัมมนาตามโครงการ ครั้ง 60       40       7      -       2,400          420      -          

3. ประสานการจ้างบุคลากรสายวิชาการ/สายสนับสนุน ครั้ง 6         30       -       -       180            -          -          

4. การขออนุญาต/อนุมัติไปราชการ ฉบับ 150      8         -       -       1,200          -          -          

5. การขออนุมัติลาศึกษาตอ่ของบุคลากร ครั้ง 4         10       -       -       40              -          -          

6. การประสานงาน/ดูแลอาจารย์ชาวต่างชาติ ครั้ง 72       40       1      -       2,880          72        -          

7. งานจัดทําเอกสารเบิกค่าสวัสดิการบุคลากร เรื่อง 60       15       -       -       900            -          -          

8. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้ง 2         3         -       9      6               -          18       

งานแผนงานและงบประมาณ

1. การจัดทํารายงานประจําปี ครั้ง 1         25       -       30    25              -          30       

2. การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ ครั้ง 2         20       -       6      40              -          12       

3. การจัดทําแผนขอครุภัณฑแ์ละสิ่งก่อสร้าง ครั้ง 2         16       -       10    32              -          20       

4. การจัดทําแผนงาน แผน 12       102      1      22    1,224          12        264      

5. การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานรายโครงการ โครงการ 80       25       -       -       2,000          -          -          

6. การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ (บ.กศ./กศ.ป./แผ่นดิน/งบกลาง) ครั้ง 4         30       -       5      120            -          20       

7. การจัดทํารายงานผลตามแผนงาน แผน 12       25       -       10    300            -          120      

งานประกันคุณภาพการศึกษา

1. รวบรวม จัดทําเอกสาร หลักฐานประกอบ ลงขอ้มูลในระบบ ครั้ง 1         -          -       160   -                -          160      

งานเลขานุการและสวัสดิการ

1. งานประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 12       40       7      -       480            84        -          

2. งานสานสัมพันธ์บุคลากรภายในคณะ/มหาวิทยาลัยฯ/ชุมชน/สังคม ครั้ง 12       20       -       -       240            -          -          

3. กองทุนกู้ยืมทุนผู้บริหาร ครั้ง 12       8         -       -       96              -          -          

4. ศึกษาดูงานบุคลากรคณะ ครั้ง 1         64       2      11    64              2          11       

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560

งานบริหารทั่วไป  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

งานพัสดุและอาคารสถานที่

1. การเบิกจ่ายผ่านระบบ MIS ชุด 1,000   60       -       -       60,000        -          -          

2. การเบิกจ่ายผ่านระบบ E-GP ชุด 730      145      -       -       105,850      -          -          

3. ยืมเงินทดรองจ่าย ชุด 200      18       -       -       3,600          -          -          

4. ตรวจสอบพัสดุประจําปี ครั้ง 1         45       -       33    45              -          33       

5. บริการยืมคืนครุภัณฑ์ ครั้ง 100      25       -       -       2,500          -          -          

6. ชุดเบิกค่าสอน กศ.ป. ครั้ง 12       15       -       -       180            -          -          

7. ชุดเบิกค่าดําเนินการ กศ.ป. ครั้ง 12       35       -       1      420            -          12       

8. จัดหา จัดซ้ือวัสดุครุภัณฑ์ รายการ 80       77       -       1      6,160          -          80       

9. งานซ่อมแซมครุภัณฑ์ รายการ 70       60       -       1      4,200          -          70       

10. การดูแลอาคารสถานที่ วัน 230      -          -       1      -                -          230      

11. งานเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์สํานักงาน ครั้ง 24       30       -       -       720            -          -          

353,558.00 591.00  1,080   

5,892.63     591.00  -      

841.80       84.43   1,080   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 8.72



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริการการศึกษา

งานวิชาการ

หลักสูตร

1. การบริหารหลักสูตรระดับปริญญาตรี ครั้ง 2         -          -       140   -                -          280      

2. การบริหารหลักสูตรระดับปริญญาโท ครั้ง 2         -          -       140   -                -          280      

กิจกรรมการเรียนการสอน

1. ประสาน สํารวจกิจกรรม กระบวนการจัดการเรียนการสอน ครั้ง 5         65       1      10    325            5          50       

2. งานจัดทําเอกสารการเรียนการสอน รายวิชา 600      15       -       -       9,000          -          -          

3. รวบรวมและส่งผลการเรียน รายวิชา 600      10       -       -       6,000          -          -          

งานวิจัย งานสร้างสรรค์/งานบริการวิชาการ -                -          -          

1. การจัดทําแผนพัฒนางานวิจัย งานสร้างสรรค์/แผนบริการวิชาการ แผน 2         102      1      22    204            2          44       

2. การจัดทํารายงานแผน แผน 2         20       10    40              -          20       

งานบริการและประชาสัมพันธ์

1. งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ ครั้ง 230      -          -       1      -                -          230      

2. งานบริการห้องสมุด ครั้ง 230      -          -       1      -                -          230      

3. งานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ครั้ง 230      -          -       1      -                -          230      

15,569.00   7.00     1,364   

259.48       7.00     -      

37.07         1.00     1,364   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560

งานบริการการศึกษา  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 6.10



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานกิจการนักศึกษา

งานพัฒนานักศึกษา

1. งานพัฒนากิจกรรมนักศึกษาระดับคณะ/สาขาวิชา กิจกรรม 50       40       3      10    2,000          150      500      

2. งานพัฒนาวินัยและพฤติกรรมท่ีพึงประสงค์ของนักศึกษา ครั้ง 4         220      -       10    880            -          40       

3. งานประกันคุณภาพการศึกษาการบริหารกิจการนักศึกษา ครั้ง 1         -          -       145   -                -          145      

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

1. งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพของแต่ละสาขาวิชา สาขาวิชา 10       41       -       57    410            -          570      

งานฝึกอบรมและบริการวิชาการ

1. งานบริการวิชาการนักศึกษา ครั้ง 2         10       -       194   20              -          388      

2. งานบริหารสมาคมศิษย์เก่าคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครั้ง 1         -          -       145   -                -          145      

3,310.00     150.00  1,788   

55.17         150.00  -      

7.88          21.43   1,788   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560

งานกิจการนักศึกษา  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 7.90



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารทั่วไป

งานสารบรรณ

1. งานรับหนังสือราชการ (ภายนอก) ฉบับ 2,000   9         -       -       18,000        -          -          

2. งานส่งหนังสือราชการ (ภายนอก) ฉบับ 1,000   10       -       -       10,000        -          -          

3. งานรับหนังสือราชการ (ภายใน) ฉบับ 1,500   9         -       -       13,500        -          -          

4. งานส่งหนังสือราชการ (ภายใน) ฉบับ 1,200   9         -       -       10,800        -          -          

5. งานร่าง - พิมพ์ - จดัทําหนังสือราชการ คําส่ัง/ประกาศ ฉบับ 2,000   18       -       -       36,000        -          -          

6. งานจัดหมวดหมู่หนังสือราชการ/เอกสารราชการ ฉบับ 2,000   4         -       -       8,000          -          -          

7. งานนําเสนอโครงการ ครั้ง 80       15       -       -       1,200          -          -          

8. งานติดต่อประสานงาน ครั้ง 2,000   10       -       -       20,000        -          -          

9. งานสืบค้นหนังสือ ให้ยืมหนังสือราชการ ถ่ายเอกสาร สําเนาเอกสาร ฉบับ 2,000   20       -       -       40,000        -          -          

10. งานทําลายหนังสือราชการ ครั้ง 1         36       1      -       36              1          -          

งานบุคคล

1. จัดทําทะเบียนลงเวลาปฏิบัติราชการ และสถิติวันลาทุกประเภท ครั้ง 12       10       -       -       120            -          -          

2. การประชุม อบรม สัมมนาตามโครงการ ครั้ง 60       40       7      -       2,400          420      -          

3. ประสานการจ้างบุคลากรสายวิชาการ/สายสนับสนุน ครั้ง 6         30       -       -       180            -          -          

4. การขออนุญาต/อนุมัติไปราชการ ฉบับ 150      8         -       -       1,200          -          -          

5. การขออนุมัติลาศึกษาตอ่ของบุคลากร ครั้ง 4         10       -       -       40              -          -          

6. การประสานงาน/ดูแลอาจารย์ชาวต่างชาติ ครั้ง 72       40       1      -       2,880          72        -          

7. งานจัดทําเอกสารเบิกค่าสวัสดิการบุคลากร เรื่อง 60       15       -       -       900            -          -          

8. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้ง 2         3         -       9      6               -          18       

งานแผนงานและงบประมาณ

1. การจัดทํารายงานประจําปี ครั้ง 1         25       -       30    25              -          30       

2. การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ ครั้ง 2         20       -       6      40              -          12       

3. การจัดทําแผนขอครุภัณฑแ์ละสิ่งก่อสร้าง ครั้ง 2         16       -       10    32              -          20       

4. การจัดทําแผนงาน แผน 12       102      1      22    1,224          12        264      

5. การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานรายโครงการ โครงการ 80       25       -       -       2,000          -          -          

6. การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ (บ.กศ./กศ.ป./แผ่นดิน/งบกลาง) ครั้ง 4         30       -       5      120            -          20       

7. การจัดทํารายงานผลตามแผนงาน แผน 12       25       -       10    300            -          120      

งานประกันคุณภาพการศึกษา

1. รวบรวม จัดทําเอกสาร หลักฐานประกอบ ลงขอ้มูลในระบบ ครั้ง 1         -          -       160   -                -          160      

งานเลขานุการและสวัสดิการ

1. งานประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ครั้ง 12       40       7      -       480            84        -          

2. งานสานสัมพันธ์บุคลากรภายในคณะ/มหาวิทยาลัยฯ/ชุมชน/สังคม ครั้ง 12       20       -       -       240            -          -          

3. กองทุนกู้ยืมทุนผู้บริหาร ครั้ง 12       8         -       -       96              -          -          

4. ศึกษาดูงานบุคลากรคณะ ครั้ง 1         64       2      11    64              2          11       

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561

งานบริหารทั่วไป  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

งานพัสดุและอาคารสถานที่

1. การเบิกจ่ายผ่านระบบ MIS ชุด 1,000   60       -       -       60,000        -          -          

2. การเบิกจ่ายผ่านระบบ E-GP ชุด 730      145      -       -       105,850      -          -          

3. ยืมเงินทดรองจ่าย ชุด 200      18       -       -       3,600          -          -          

4. ตรวจสอบพัสดุประจําปี ครั้ง 1         45       -       33    45              -          33       

5. บริการยืมคืนครุภัณฑ์ ครั้ง 100      25       -       -       2,500          -          -          

6. ชุดเบิกค่าสอน กศ.ป. ครั้ง 12       15       -       -       180            -          -          

7. ชุดเบิกค่าดําเนินการ กศ.ป. ครั้ง 12       35       -       1      420            -          12       

8. จัดหา จัดซ้ือวัสดุครุภัณฑ์ รายการ 80       77       -       1      6,160          -          80       

9. งานซ่อมแซมครุภัณฑ์ รายการ 70       60       -       1      4,200          -          70       

10. การดูแลอาคารสถานที่ วัน 230      -          -       1      -                -          230      

11. งานเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์สํานักงาน ครั้ง 24       30       -       -       720            -          -          

353,558.00 591.00  1,080   

5,892.63     591.00  -      

841.80       84.43   1,080   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 8.72



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริการการศึกษา

งานวิชาการ

หลักสูตร

1. การบริหารหลักสูตรระดับปริญญาตรี ครั้ง 2         -          -       140   -                -          280      

2. การบริหารหลักสูตรระดับปริญญาโท ครั้ง 2         -          -       140   -                -          280      

กิจกรรมการเรียนการสอน

1. ประสาน สํารวจกิจกรรม กระบวนการจัดการเรียนการสอน ครั้ง 5         65       1      10    325            5          50       

2. งานจัดทําเอกสารการเรียนการสอน รายวิชา 600      15       -       -       9,000          -          -          

3. รวบรวมและส่งผลการเรียน รายวิชา 600      10       -       -       6,000          -          -          

งานวิจัย งานสร้างสรรค์/งานบริการวิชาการ -                -          -          

1. การจัดทําแผนพัฒนางานวิจัย งานสร้างสรรค์/แผนบริการวิชาการ แผน 2         102      1      22    204            2          44       

2. การจัดทํารายงานแผน แผน 2         20       10    40              -          20       

งานบริการและประชาสัมพันธ์

1. งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ ครั้ง 230      -          -       1      -                -          230      

2. งานบริการห้องสมุด ครั้ง 230      -          -       1      -                -          230      

3. งานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ครั้ง 230      -          -       1      -                -          230      

15,569.00   7.00     1,364   

259.48       7.00     -      

37.07         1.00     1,364   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561

งานบริการการศึกษา  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 6.10



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานกิจการนักศึกษา

งานพัฒนานักศึกษา

1. งานพัฒนากิจกรรมนักศึกษาระดับคณะ/สาขาวิชา กิจกรรม 50       40       3      10    2,000          150      500      

2. งานพัฒนาวินัยและพฤติกรรมท่ีพึงประสงค์ของนักศึกษา ครั้ง 4         220      -       10    880            -          40       

3. งานประกันคุณภาพการศึกษาการบริหารกิจการนักศึกษา ครั้ง 1         -          -       145   -                -          145      

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

1. งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพของแต่ละสาขาวิชา สาขาวิชา 10       41       -       57    410            -          570      

งานฝึกอบรมและบริการวิชาการ

1. งานบริการวิชาการนักศึกษา ครั้ง 2         10       -       194   20              -          388      

2. งานบริหารสมาคมศิษย์เก่าคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครั้ง 1         -          -       145   -                -          145      

3,310.00     150.00  1,788   

55.17         150.00  -      

7.88          21.43   1,788   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561

งานกิจการนักศึกษา  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 7.90



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน รับหนังสือราชการ (ภายนอก) ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - รับหนังสือจากภายนอก สํานักงานอธิการบดี หรือหน่วยงาน 1 นาที

   ประทับตรารับท่ีมุมหนังสือด้านบนขวา

 - เปิดซองหนังสือ จัดลําดับช้ันความเร็วของหนังสือ 1 นาที

   ภายนอกท้ังหนังสือทางราชการและหนังสืออื่นๆ

 - ลงทะเบียนรับหนังสือ 1 นาที

 - จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วใส่แฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชา 1 นาที

มรภ.สกลนคร

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก

จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วน
ของหนังสือเพื่อดําเนินการก่อนหลัง

 จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ
เสนอผ้บังคับบัญชา

ลงทะเบียนรับหนังสือ

 เริ่มต้น 

 - เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 1 นาที

 - สํานาเอกสารแจ้งเวียนสาขาวิชา/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 4 นาที

เสนอผูบงคบบญชา

แจ้งเวียนสาขาวิชา/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

เสนอผู้บังคับบัญชา
ทราบและสั่งการ

 สิ้นสุด 

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง



   เพื่อดําเนินการบรรจซอง ปิดผนึกเพื่อจะส่งต่อไป

 - แจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือผู้รับผิดชอบมารับ 2 นาที

 - เสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ พร้อมลงนาม 1 นาที

   ครบถ้วนของหนังสือ

 - หน่วยงานเสนอเรื่องโดยพิมพ์บนกระดาษหัวจดหมาย 5 นาที

   พร้อมสําเนา 1 ฉบับ ให้ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน ส่งหนังสือราชการ (ภายนอก) ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

พิมพ์หนังสือท่ีส่งออกและ
ให้ธุรการตรวจสอบ

ดําเนินการบรรจุซองนําส่ง

เสนอผู้บังคับบัญชา

 เริ่มต้น 

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

 - ธุรการสาขาวิชา/ธุรการคณะ จัดเก็บเข้าแฟ้ม 2 นาที

   เพอดาเนนการบรรจุซอง ปดผนกเพอจะสงตอไป

 สิ้นสุด 

สําเนาเก็บเข้าแฟ้ม



 - จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วใส่แฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชา 1 นาที

 - ลงทะเบียนรับหนังสือ 1 นาที

 - จัดลําดับช้ันความเร็วของหนังสือ ประทับตรารับท่ีมุมหนังสือ 1 นาที

   ด้านบนขวา

 - รับหนังสือจากสํานักงานอธิการบดี หรือหน่วยงานภายใน 1 นาที

   มหาวิทยาลัยฯ ท้ังหนังสือทางราชการและหนังสืออื่น ๆ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน รับหนังสือราชการ (ภายใน) ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน

จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วน
ของหนังสือเพื่อดําเนินการก่อนหลัง

 จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ
เสนอผ้บังคับบัญชา

ลงทะเบียนรับหนังสือ

 เริ่มต้น 

 - แจ้งเวียนให้สาขาวิชาทราบและสําเนาเก็บเข้าแฟ้ม 4  นาที

 - เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 1 นาที

เสนอผูบงคบบญชา

  แจ้งเวียนสาขาวิชา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและสําเนาเก็บเข้าแฟ้ม

เสนอผู้บังคับบัญชา
ทราบและสั่งการ

 สิ้นสุด 

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง



 - เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 1 นาที

   ครบถ้วนของหนังสือ

 - หน่วยงานเสนอเรื่องโดยพิมพ์บนกระดาษหัวจดหมาย 4 นาที

   พร้อมด้วยสําเนา 1 ฉบับ ให้ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง 

 - รับเรื่องเพื่อดําเนินการส่งหนังสือราชการภายใน 1 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน ส่งหนังสือราชการ (ภายใน) ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

พิมพ์หนังสือท่ีส่งออกและ
ให้ธุรการตรวจสอบ

เสนอผู้บังคับบัญชา
ทราบและสั่งการ

 เริ่มต้น 

รับเรื่องเพื่อดําเนินการ

ส่งคืนแก้ไข
ไม่ถูกต้อง

 - สําเนาและเก็บเข้าแฟ้ม 1 นาที

 -  ลงสมุดนําส่ง 1 นาที

 - แจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือผู้รับผิดชอบมารับเพื่อ 1 นาที

     ดําเนินการต่อไป
แจ้งให้หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบ

 สิ้นสุด 

สําเนาเก็บเข้าแฟ้ม

ลงสมุดนําส่ง

ถูกต้อง



 - พิมพ์หนังสือราชการ คําสั่ง/ประกาศ

 - ส่งให้หัวหน้างานตรวจทานความถูกต้อง 1 นาที

5 นาที

 - ร่างหนังสือ เอกสารท่ัวไป เอกสารท่ีต้องวิเคราะห์ อ้างอิงระเบียบ 5 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน ร่าง - พิมพ์จัดทําหนังสือราชการ คําส่ัง/ประกาศ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วธีิดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

ตรวจทาน
ความถูกต้องหนังสือ

 เริ่มต้น 

ร่างหนังสือ

พิมพ์หนังสือ

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

 - จัดทําสําเนา/สิ่งพิมพ์

 - จัดเก็บสําเนาเข้าแฟ้ม 1 นาที

 - ส่งแจ้งเวียนให้หน่วยงานทราบ 4 นาที

 

 

1 นาที

 - เสนอแฟ้มผู้บังคับบัญชาลงนาม 1 นาที

 สิ้นสุด 

ส่งแจ้งเวียนให้บุคคล/หน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง

เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม

จัดเก็บสําเนาเข้าแฟ้ม

จัดทําสําเนา/สิ่งพิมพ์



 - เก็บแฟ้มเข้าตู้ตามหมวดหมู่ท่ีกําหนด 1 นาที

 - จัดเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 1 นาที

 - ลงทะเบียบเก็บบันทึกรายละเอียดของหนังสือท่ีเก็บ 1 นาที

 - รับเอกสารท่ีดําเนินการแล้ว หรือได้ยุติเรื่องในระบบแล้ว 1 นาที

   คัดแยกให้เป็นหมวดหมู่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน จัดหมวดหมู่เอกสาร ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

คัดแยกประเภทหนังสือ/เอกสาร

ลงทะเบียนเก็บ 
บันทึกรายละเอียดของหนังสือท่ีเก็บ

เก็บเข้าตู้เอกสาร

นําเอกสารเข้าแฟ้มจัดเก็บ

 สิ้นสุด 



 - จัดทําสําเนา/สิ่งพิมพ์ 1 นาที

  เสนอผ้บังคับบัญชาพิจารณาอนมัติโครงการ 2 นาที

   สาขาวิชาพิจารณาตรวจทานความครบถ้วน ถูกต้อง

 

 - นําเสนอโครงการเพื่อให้หัวหน้าสํานักงานคณบดี/ประธาน 1 นาที

 - ประสานผู้รับผิดชอบโครงการรวบรวมข้อมูลเพื่อเขียนโครงการ 3 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน นําเสนอโครงการ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ตรวจทานความถูกต้อง
ครบถ้วนของโครงการ

เสนอผู้บังคับบัญชา

ประสานเขียนโครงการ

จัดทําสําเนา/สิ่งพิมพ์

ไม่อนุมัติ
ส่งคืนแก้ไข

 - จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินงานโครงการแก่ผู้บังคับบัญชา 3 นาที

 - สําเนาเก็บเข้าแฟ้ม 2 นาที

 - แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการทราบดําเนินการ 3 นาที

 - เสนอผูบงคบบญชาพจารณาอนุมตโครงการ 2 นาท

 สิ้นสุด 

รายงานผลดําเนินงาน

สําเนาเก็บเข้าแฟ้ม

พิจารณาอนุมัติ

แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการทราบดําเนินการ

สงคนแกไข

อนุมัติ



   ให้ประสานงานทราบเพื่อดําเนินการต่อไป

 - รายงานผลการประสานงานให้กับผู้บังคับบัญชาหรือผู้ท่ีต้องการ 2 นาที

   ท้ังโดยหนังสือโทรศัพท์ หรือวาจา จนได้ข้อมูลท่ีต้องการ   

 - ประสานงานบุคคล/หน่วยงานที่ต้องการประสานงาน 5 นาที

 - รับเรื่องท่ีจะประสานงาน 3 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน ติดต่อประสานงาน ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดาํเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

 สิ้นสุด 

รับเรื่อง

ประสานงาน

รายงานผลการประสานงาน

ุ



 - แจ้งผู้บังคับบัญชา/หัวหน้าสํานักงาน พิจารณาการให้ยืม 2 นาที

 - ลงทะเบียนผู้ยืมเอกสารและตรวจสอบเอกสารหลักฐานยืนยัน 2 นาที

   การยืม

 - รับเรื่องการขอยืมเอกสารราชการ 3 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การสืบค้นหนังสือและให้ยืมหนังสือราชการ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

แจ้งผู้บังคับบัญชา/
หัวหน้าสํานักงานพิจารณา

ให้ยืม

รับเรื่อง

 ลงทะเบียนผู้ยืมเอกสารและรับเอกสาร
หลักฐานยืนยันการยืม

ไม่อนุมัติ

แจ้ง

 - สําเนาเอกสารที่ต้องการยืมและส่งมอบให้ผู้ยืม 8 นาที

 - หากพิจารณาให้สามารถยืมได้ ดําเนินการค้นหาเอกสารราชการ 5 นาที

   ท่ีต้องการยืม
 ค้นหาเอกสารราชการที่ต้องการยืม

 สําเนาเอกสารที่ต้องการยืมและส่งมอบ
เอกสารให้ผู้ยืม

 สิ้นสุด 

อนุมัติ



 - เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาบัญชีทําลายเอกสาร 1 นาที

   และคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

 - จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร 10 นาที

 -  จัดทําบัญชีเอกสารท่ีจะทําลาย เสนอภายใน 60 วัน 1 ช่ัวโมง

    หลังสิ้นปีปฏิทินพร้อมเสนอแต่งตั้งกรรมการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานทําลายหนังสือราชการ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

จัดทําบัญชีทําลาย

แต่งตั้งคณะกรรมการ

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

 - รายงานผลการทําลายเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 5 นาที

 - แจ้งกรรมการทําลายเอกสาร พร้อมดําเนินการจัดทําลาย 5 นาที

 - แจ้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร พร้อมดําเนินการจัดทําลาย 5 นาที

   พร้อมสําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

 - นําส่งบัญชีขอทําลายเอกสารส่งกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 10 นาที

 สิ้นสุด 

นําส่งบัญชีขอทําลายเอกสาร
ส่งกองจดหมายเหตุแห่งชาติ

แจ้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร

รับการตอบรับจากกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติเพื่อทําลายเอกสาร

รายงานผลการทําลายเอกสาร



 - ตรวจสอบความถูกต้องการลาทุกประเภทก่อนนําเสนอ 1 นาที

   ผู้บังคับบัญชาพิจารณา

 - ตรวจสอบพร้อมท้ังลงสถิติในแฟ้มของคณะในแต่ละวัน เพื่อจะได้ทํา 2 นาที

   การตรวจสอบสถิติการลาของบุคลากร และจัดทําสรุปประจําเดือน

 - รวบรวมบัญชีลงเวลามาทํางานของบุคลากรในแต่ละวัน 2 นาที

   จากสํานักงานคณบดี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน จัดทําทะเบียนลงเวลาปฏิบัติราชการและทะเบียนวันลา ตําแหน่ง   คณบดคีณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมูล

ตรวจสอบสถิติการลาของบุคลากร
และจัดทําสรุปประจําเดือน

ตรวจสอบความถูกต้อง

ไ ่ ้

   ประจําเดือน 

 - จัดเตรียมแบบฟอร์มแบบลงเวลาปฏิบัติงาน แบบฟอร์มใบลา 4 นาที

 - เสนอผู้บังคับบัญชา 1 นาที

 สิ้นสุด 

จัดเตรียมแบบฟอร์มลงเวลาปฏิบัติงาน
และแบบฟอร์มใบลาประจําเดือน

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

ไมถูกตอง



 - จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 10 นาที

 - จัดทําบันทึก/หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานท่ีประชุม 1 ช่ัวโมง

    พร้อมระเบียบวาระการประชุม และส่งหนังสือเชิญประชุม

   และประสานจองห้องประชุม

 - ประสานงานทางโทรศัพท์เพื่อตรวจสอบวันเวลาของผู้ร่วมประชุม 1 ช่ัวโมง

 - จัดระเบียบวาระการประชุมตามความเร่งด่วนความจําเป็น 1 ช่ัวโมง

   เพื่อปรึกษาหารือหรือเพื่อพิจารณา

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนมุัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การประชุม อบรม สัมมนา ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

จัดระเบียบวาระการประชุม

จัดทําบันทึก/หนังสือเชิญประชุม

ประสานวัน เวลา และสถานที่ประชุม

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ท่ีอาจเกิดข้ึน

ก่อนการประชุม

วันประชม

 - รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายเพื่อทําการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึน 1 ช่ัวโมง

 - พิจารณารับรองรายงานการประชุม 1 นาที

   การประชุม

 - จัดทํารายงานการประชุมพร้อมเสนอพิจารณารับรองรายงาน 3 ช่ัวโมง

 - อํานวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุมและ ตลอด

   บริการอ่ืนๆ การประชุม

  - ประสานทางโทรศัพท์เพื่อยืนยันวัน เวลา สถานท่ีจัดประชุม 29 นาที

 สิ้นสุด 

เสนอพิจารณารับรอง
รายงานการประชุม

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึน

ประสานทางโทรศัพท์ยืนยันการประชุม

อํานวยความสะดวกในการประชุม

จัดทํารายงานการประชุม

วนประชุม

หลังการประชุม

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง



  เสนอหัวหน้าหน่วยงานและนําส่งงานบริหารบคคลและนิติการ 3 นาที

 - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 5 นาที

 - รวบรวมรายละเอียดคุณสมบัติ/ช่ือตําแหน่งท่ีจะดําเนินการรับสมัคร 5 นาที

 - ประสานสาขาวิชาแจ้งให้ส่งรายละเอียดและคุณสมบัติตําแหน่ง 5 นาที

   ท่ีจะรับ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน ประสานการจ้างบุคลากร ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ประสานสาขาวิชา

รวมรวมเอกสาร

ั ํ ั ื ํ ่

ตรวจทาน
ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

 - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 1 นาที

 - ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครให้สาขาวิชาและหน่วยงาน 5 นาที

   ท่ีเกี่ยวข้องทราบ

 - แจ้งให้สาขาวิชาดําเนินการส่งรายช่ือกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 5 นาที

   และคณะกรรมการสอบคัดเลือก

 - เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 1 นาที

 - เสนอหวหนาหนวยงานและนาสงงานบรหารบุคคลและนตการ 3 นาท

 สิ้นสุด 

จัดเก็บสําเนาเข้าแฟ้ม

จดทาหนงสอนาสง

เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม

แจ้งให้สาขาวิชาส่งรายช่ือ
คณะกรรมการสอบคัดเลือก

ประชาสัมพันธ์ประกาศการรับสมัคร



 - แจ้งเรื่องการขออนุมัติให้กับผู้ขออนุญาตทราบ 2 นาที

 - เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาให้ความเห็น 1 นาที

 - รับเรื่องขออนุมัติไปราชการและตรวจสอบเอกสารประกอบ 3 นาที

   การเดินทางไปราชการ เช่น หนังสือเชิญ โครงการ กําหนดการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การขออนุญาต/อนุมัติไปราชการ ประชุม สัมมนา อบรม ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รับเรื่องขออนุมัติไปราชการ 
ตรวจสอบเอกสาร

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา

แจ้งเรื่องการขออนุมัติ

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

 - สําเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 2 นาที

 สิ้นสุด 

สําเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม



 - เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 1 นาที

 - ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 2 นาที

 - รับเรื่องบันทึกขออนุมัติลาศึกษาต่อ 1 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การขออนุมัติลาศึกษาต่อ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

เสนอคณบดี
พิจารณา

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร

รับเรื่องขออนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ส่งคืนแก้ไข

อนุมัติ

 1. แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขออนุมัติทราบ 1 นาที

 2. สําเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 1 นาที

 - รับการแจ้งผลการอนุมัติจากงานบริหารบุคคลและนิติการ 2 นาที

 - นําส่งข้อมูลให้งานบริหารบุคคลและนิติการ 2 นาที

 สิ้นสุด 

แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขออนุมัติทราบและ 
สําเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม

นําส่งข้อมูลให้งานบริหารบุคคลและนิติการ

รับการแจ้งผลอนุมัติ
จากงานบริหารบุคคลและนิติการ



 - เสนอผู้บริหารระดับต้นและระดับสูงอนุมัติ 5 นาที

 - กรอกแบบฟอร์ม ตรวจสอบเอกสาร ความครบถ้วน สมบูรณ์ 10 นาที

   สัญญาจ้าง(ไทย อังกฤษ) แบบรายงานการปฏิบัติงาน การทํา

   ประกันสังคม การทําประกันชีวิต การยกเลิกใบอนุญาตทํางาน วีซ่า 

 - เตรียมเอกสาร/แบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ใบอนุญาต 10 นาที

   ทํางานการขอต่อวีซ่าชาวต่างประเทศ รายงานตัว 90 วัน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การประสานงานดูแลอาจารย์ชาวต่างชาติ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณา

กรอกแบบฟอร์ม ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร

เตรียมเอกสาร

ไม่อนุมัติ

ส่งคืนแก้ไข

 - สําเนาเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 3 นาที

 - รายงานการดําเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 2 นาที

 - ประสานนําส่งเอกสาร/ดําเนินการกับหน่วยงานภายนอก 1 ช่ัวโมง

   มหาวิทยาลัย

 - ประสานนําส่งเอกสารหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 10 นาที

 สิ้นสุด 

รายงานผลการดําเนินงานให้คณบดี/
ประธานสาขาวิชาทราบ

ประสานนําส่งเอกสารหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย

ประสานนําส่งเอกสารหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย

สําเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม

อนุมัติ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การจัดทําเอกสารเบิกจ่ายค่าสวัสดิการบุคลากร ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - รับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการของบุคลากร ได้แก่ 1 นาที

   ค่าเช่าบ้าน ค่าการศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาล เงินกู้ยืม

 - กรอกแบบฟอร์ม ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบอื่นๆ 5 นาที

 - เสนอหัวหน้าสํานักงานคณบดีตรวจสอบรับรองเอกสาร 1 นาที

  เอกสารผ่านการรับรองจากหัวหน้าสํานักงานคณบดี

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

เสนอหัวหน้าสํานักงาน
คณบดีตรวจสอบ/รับรอง

กรอกแบบฟอร์ม ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร

รับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ั

ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

 - เอกสารผานการรบรองจากหวหนาสานกงานคณบด

 - เสนอคณบดีพิจารณาเห็นชอบ/อนุมัติ 1 นาที

 - นําส่งเอกสารให้งานคลัง 2 นาที

 - สําเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 2 นาที

 1. รับแจ้งผลการอนุมัติเบิกจ่ายจากงานคลัง 2 นาที

 2. แจ้งผลให้ผู้ขอเบิกทราบ 1 นาที

 สิ้นสุด 

สําเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม

เอกสารรับรอง

เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณา

นําส่งเอกสารให้งานคลัง

รับแจ้งผลการอนุมัติจากงานคลังและ
แจ้งผลให้ผู้ขอเบิกทราบ

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

    แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ปม.3)

 - ประสานและรวบรวมแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน (ปม.1) 3 วัน

    แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ปม.2)

 - จัดทําสรุปผลการประเมินรายบุคคลในแบบสรุปผลการปฏิบัติงาน 3 วัน

 - จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ PDF 3 วัน

 - นําส่งข้อมูลให้กับงานบริหารบุคคลและนิติการ 3 นาที

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ประสานงาน

แจ้งเรื่องให้กับงานบริหารบุคคล
ิ ิ ํ ิ ่ ไป

สรุปผลการประเมิน

จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ pdf

 สิ้นสุด 

และนตการดาเนนการตอไป



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การจัดทํารายงานประจําปี ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ สรุป และจัดทํารูปเล่มรายงาน 30 วัน

 - จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางานจัดทํารายงานประจําปี 10 นาที

 - นําเสนอคณะผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ 5 นาที

  ประสานเพื่อนําเสนอข้อมลเผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น 10 นาที

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางาน

รวบรวมข้อมูล จัดทํารูปเล่ม

นําเสนอผู้บริหาร
ไม่อนุมัติ

ส่งคืนแก้ไข

อนุมัติ

 - ประสานเพอนาเสนอขอมูลเผยแพรผานชองทางตางๆ เชน 10 นาท

   เว็บไชต์ จดหมายข่าว

 สิ้นสุด 

เผยแพร่ข้อมูล



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ประสานและรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 3 วัน

   รายจ่ายประจําปีกับสาขาวิชาและกองนโยบายและแผน

 - ประสานผู้บริหารระดับสาขาวิชา และระดับคณะเพื่อพิจารณา 10 นาที

   ปรับลด - เพิ่ม

 2. จัดทําบันทึกนําส่งข้อมูลกองนโยบายและแผนเพื่อพิจารณา 5 นาที

     ดําเนินการต่อไป

 1. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณตาม 3 วัน

    แบบฟอร์มท่ีกําหนด

 3  จัดเก็บข้อมลเข้าแฟ้ม 5 นาที

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมูล

ประสานสาขาวิชาเพื่อจัดทําข้อมูลและ
พิจารณาปรับลด - เพิ่ม

ส่งกองนโยบายและแผน

 3. จดเกบขอมูลเขาแฟม 5 นาท

 4. ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ

 สิ้นสุด 



  ดําเนินการจัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณในแบบฟอร์ม 3 วัน

 - จัดการประชุมประธานสาขาวิชาเพื่อร่วมกันพิจารณาความต้องการ 1 วัน

    ใช้ครุภัณฑ์และโครงการ

 1. สํารวจความต้องการครุภัณฑ์จากสาขาวิชา 3 วัน

 2. รวบรวมข้อมูลความต้องการใช้ครุภัณฑ์และโครงการจากสาขาวิชา 3 วัน

 - รับการประสานจากกองนโยบายและแผนดําเนินการจัดทํา 2 นาที

   รายละเอียดแผนขอครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การจัดทําแผนขอครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้าง ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมูล

จัดประชุมผู้บริหารพิจารณาความต้องการ

ประสานสาขาวิชาเพื่อสํารวจ
ความต้องการ

 - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 2 นาที

   ผู้บริหารทราบต่อไป

 - รับการแจ้งผลการอนุมัติจากกองนโยบายและแผน และแจ้งผลให้ 2 นาที

 - จัดทําบันทึกนําส่งข้อมูลให้กับกองนโยบายและแผน 10 นาที

 - ดาเนนการจดทารายละเอยดคาขอตงงบประมาณในแบบฟอรม 3 วน

   ท่ีกําหนดเกี่ยวกับการขอครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง

 สิ้นสุด 

จัดทํารายละเอียดตามแบบฟอร์ม

นําส่งข้อมูลให้กับกองนโยบายและแผน

รับการแจ้งผลการอนุมัติ/แจ้งผลผู้บริหาร

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม



 - จัดทําร่างแผน 15 วัน

   จัดทําแผน

 - รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องและจําเป็นเพื่อประกอบ 7 วัน

 - จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางานจัดทําแผนในแต่ละแผน 30 นาที

 - ประสานสาขาวิชาเพื่อรวบรวมรายชื่อคณะทํางานจัดทําแผน 30 นาที

   ในแต่ละแผน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การจัดทําแผนงานต่างๆ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รวบรวมรายช่ือ ประสานงานสาขาวิชา

รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์เพื่อประกอบ
การจัดทําแผน

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางาน

จัดทําร่างแผนแต่ละแผน

 - จัดเก็บแผนให้เป็นระบบ 2 นาที

 - ประสานเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่แผนแต่ละแผน 30 นาที

 - จัดทํารูปเล่มแผนฉบับสมบูรณ์ 1 ช่ัวโมง

 - นําเสนอผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบในแต่ละแผน 10 นาที

 สิ้นสุด 

จัดทําแผน

จัดเก็บแผนให้เป็นระบบ

นําเสนอผู้บริหาร

เผยแพร่ข้อมูล

ไม่อนุมัติ
ส่งคืนแก้ไข

อนุมัติ



   ผ้บริหารทราบ

 - นําเสนอผลการรายงานผลโครงการระดับสาขาวิชาให้กับ 5 นาที

 - จัดทํารายละเอียดตามแบบฟอร์ม 5 นาที

 - ประสานสาขาวิชาเพื่อรวบรวมข้อมูลจัดทํารายงานโครงการ 5 นาที

 - รับเรื่องจากกองนโยบายและแผนเพื่อจัดทําผลการดําเนินงาน 3 นาที

    โครงการ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การรายงานผลการดําเนินงานโครงการ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รับเรื่องจากกองนโยบายและแผน

ประสานสาขาวิชาเพื่อรวบรวมข้อมูล
จัดทํารายงาน

จัดทํารายละเอียดตามแบบฟอร์ม

นําเสนอผู้บริหาร ส่งคืนแก้ไข
ไม่ถูกต้อง

 - สําเนาและจัดเก็บเอกสาร 2 นาที

 - จัดทําบันทึกส่งรายงานผลให้กองนโยบายและแผนดําเนินการต่อไป 5 นาที

   ผูบรหารทราบ

 สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

จัดทําบันทึกนําส่งรายงานผล

ถูกต้อง



   ปฏิบัติราชการรายโครงการทั้งระดับสาขาวิชาและระดับคณะ

   ในระบบของมหาวิทยาลัย

 - ดําเนินการจัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการและคํารับรอง 5 วัน

 - ประสานสาขาวิชาเพื่อรวบรวมข้อมูลจัดทําคํารับรองรายโครงการ 10 นาที

 - รับเรื่องจากกองนโยบายและแผนเพื่อจัดทําคํารับรอง 3 นาที

   การปฏิบัติราชการ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การจัดทําคํารับรองปฏิบัติราชการ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รับเรื่องจากกองนโยบายและแผน

ประสานสาขาวิชาเพื่อรวบรวมข้อมูล
จัดทํารายงาน

จัดทํารายละเอียดตามแบบฟอร์ม

ไม่อนมัติ

   ตามประเภทเงินงบประมาณ

 - จัดเก็บเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มรายสาขาวิชา/รายโครงการ 2 นาที

   ดําเนินการ

 - จัดส่งแผนปฏิบัติการ/คํารับรองให้กองนโยบายและแผนพิจารณา 5 นาที

 - นําเสนอผู้บริหารเห็นชอบ/อนุมัติ 5 นาที

 สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

นําเสนอผู้บริหาร

จัดทําบันทึกนําส่งรายงานผล

ไมอนุมต
ส่งคืนแก้ไข

อนุมัติ



 - นําเสนอผู้บริหารเห็นชอบ/อนุมัติ 5 นาที

 - จัดทําสรุปและรายงานผลตามแผนงานทั้ง 12 แผนงานท่ี 5 วัน

   คณะดําเนินการตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด

 - ประสานและรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทํารายงานผลตามแผนงาน 5 วัน

 - รับเรื่องจากกองนโยบายและแผนเพื่อจัดทํารายงานผลตามแผนงาน 3 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การจัดทํารายงานผลตามแผนงาน ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รับเรื่องจากกองนโยบายและแผน

จัดทํารายงานผลตามแบบฟอร์ม

นําเสนอผู้บริหาร
ไม่อนุมัติ

ส่งคืนแก้ไข

ประสาน/รวบรวมข้อมูลจัดทํารายงาน

 - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 2 นาที

   ดําเนินการ

 - จัดส่งรายงานผลตามแผนให้กองนโยบายและแผนพิจารณา 5 นาที

 สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

จัดทําบันทึกนําส่งรายงานผล

อนุมัติ



  จัดทํารายงานประเมินตนเองระดับสาขาวิชา/ระดับคณะ 40 วัน

 - ประสาน รวบรวมข้อมูล สนับสนุนและเอื้ออํานวยการจัดทํา 60 วัน

   รายงานผล

   ช้ีแจงความเข้าใจในการดําเนินงาน

 - ประสานคณะทํางานเข้าร่วมประชุมเพื่อเตรียมความพร้อมและ 3 วัน

 - ประสานสาขาวิชาเพื่อรวบรวมรายชื่อจัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางาน 2 วัน

   ในแต่ละองค์ประกอบ

   จากมหาวิทยาลัย

 - รับนโยบายการดําเนินงานด้านงานประกันคุณภาพการศึกษา 1 วัน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานประกันคุณภาพการศึกษา ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ประสาน รวบรวมรายชื่อและจัดทําคําสั่งแต่งตั้ง

รับนโยบายการดําเนินงาน

จัดประชุมเตรียมความพร้อม ช้ีแจงความเข้าใจ

รวบรวม ประสานข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง

จัดทํารายงานการประเมินตนเองทั้งระดับ

 - จัดทํารายงานประจําปีเพื่อเผยแพร่ 30 วัน

 - นําข้อมูลลงระบบ Che QA online ครั้งท่ี 2 7 วัน

 - ปรับแก้ไขรายงานตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมิน 7 วัน

 - รับการตรวจประเมินประกันคุณภาพภายใน 3 วัน

 - นําข้อมูลลงระบบ Che QA online ครั้งท่ี 1 7 วัน

 - จดทารายงานประเมนตนเองระดบสาขาวชา/ระดบคณะ 40 วน

 สิ้นสุด 

สาขาวิชาและระดับคณะ พร้อมหลักฐาน

ลงข้อมูลในระบบ CHE QA online รอบท่ี 1

ตรวจรับการประเมิน

ปรับแก้ไขรายงานประเมิน

ลงข้อมูลในระบบ CHE QA online รอบท่ี 2

จัดทํารายงานประจําปี และเผยแพร่



  ประสานทางโทรศัพท์เพื่อยืนยันวัน เวลา สถานท่ีจัดประชม 29 นาที

 - จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 10 นาที

 - จัดทําบันทึก/หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานท่ีประชุม 1 ช่ัวโมง

   พร้อมระเบียบวาระการประชุม และส่งหนังสือเชิญประชุม

   และประสานจองห้องประชุม

 - ประสานงานทางโทรศัพท์เพื่อตรวจสอบวันเวลาของผู้ร่วมประชุม 1 ช่ัวโมง

   เพื่อปรึกษาหารือหรือเพื่อพิจารณา

 - จัดระเบียบวาระการประชุมตามความเร่งด่วนความจําเป็น 1 ช่ัวโมง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การประชุมคณะกรรมการคณะ/ผู้บริหาร/ประธานสาขาวิชา ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

จัดระเบียบวาระการประชุม

จัดทําบันทึก/หนังสือเชิญประชุม

ประสานวัน เวลา และสถานที่ประชุม

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ท่ีอาจเกิดข้ึน

์

ก่อนการประชุม

วันประชุม

 - รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายเพื่อทําการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึน 1 ช่ัวโมง

 - เสนอพิจารณารับรองรายงานการประชุม 1 นาที

   การประชุม

 - อํานวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุมและ ตลอด

   บริการอ่ืนๆ การประชุม

 - จัดทํารายงานการประชุมพร้อมเสนอพิจารณารับรองรายงาน 3 ช่ัวโมง

 - ประสานทางโทรศพทเพอยนยนวน เวลา สถานทจดประชุม 29 นาท

 สิ้นสุด 

เสนอพิจารณารับรอง
รายงานการประชุม

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึน

ประสานทางโทรศัพท์ยืนยันการประชุม

อํานวยความสะดวกในการประชุม

จัดทํารายงานการประชุม

หลังการประชุม

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง



 1  ดําเนินการประสานรถรับ ส่งกับฝ่ายยานพาหนะ 5 นาที

 - กรณีงานศพ สั่งพวงหรีดหรือใส่ซองร่วมทําบุญ 5 นาที

   กรณีงานแต่งและงานบุญอื่นๆ ใส่ซองร่วมงาน

 - จัดทําบันทึกเรียนผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากรท้ังในระดับ 5 นาที

   คณะ/สาขาวิชาและมหาวิทยาลัยเพื่อแจ้งข่าว

 - กรณีงานศพ/งานแต่ง/งานบุญ ติดต่อประสานงานกับเจ้าภาพ 5 นาที

   เพื่อขอรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานสานสัมพันธ์บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ติดต่อประสานงาน

ดําเนินการสั่งพวงหรีด/ใส่ซองเงิน

จัดทําบันทึกแจ้งเกี่ยวกับงานสัมพันธ์ต่างๆ 

ป ั ั ่ ไป ่

 2. อํานวยความสะดวกระหว่างไปร่วมงาน ตลอดงาน

 1. ดาเนนการประสานรถรบ-สงกบฝายยานพาหนะ 5 นาท

    สําหรับผู้ไปร่วมงาน

 สิ้นสุด 

ประสานรบรถรบสงบุคลากรไปรวมงาน
และอํานวยความสะดวกอื่นๆ



 2. แจ้งผลให้ผู้ขอยืมทราบ 1 นาที

 1. รับแจ้งผลการอนุมัติจ่ายจากงานคลัง 1 นาที

 - นําส่งเอกสารให้งานคลัง 2 นาที

 - ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบอื่น ๆ 3 นาที

 - รับเอกสารแบบฟอร์มการขอกู้ยืมทุนผู้บริหาร 1 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน กองทุนกู้ยืมทุนผู้บริหาร ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รับแบบฟอร์มการขอกู้ยืม

นําส่งเอกสารให้งานคลัง

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร

รับแจ้งผลการอนุมัติจากงานคลัง
และแจ้งผลให้ผู้ขอยืมทราบ

 สิ้นสุด 



 - ประสานสถานที่ศึกษาดูงาน 1 ช่ัวโมง

 - ศึกษา ประสาน วิเคราะห์ข้อมูลสถานท่ีเพื่อศึกษาดูงาน 7 วัน

 - จัดทําและกําหนดรายละเอียดการแลกเปลี่ยน/ศึกษาดูงาน 1 วัน

 - ประสานที่พักสําหรับผู้เข้าร่วมศึกษาดูงาน 15 นาที

 - ประสานรถรับ - ส่งในการศึกษาดูงาน 15 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การศึกษาดูงานนอกสถานที่ของบุคลากรและนักศึกษา ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ศึกษา ประสาน วิเคราะห์ข้อมูลสถานท่ี
เพื่อศึกษาดูงาน

ประสานสถานที่ศึกษาดูงาน

 ประสานรถรับ - ส่งในการศึกษาดูงาน

ประสานที่พัก

จัดทําและกําหนดรายละเอียด

 - เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 2 นาที

 - เสนอผู้บริหารเห็นชอบ 2 นาที

 - จัดทําสรุปรายงานผลการศึกษาดูงาน 3 วัน

 - จัดทํารายละเอียดค่าใช้จ่ายในการศึกษาดูงาน 30 นาที

 - จัดประชุมช้ีแจงรายละเอียดการศึกษาดูงานกับผู้เข้าร่วมงาน 1 ช่ัวโมง

   เตรียมความพร้อม
จัดประชุมช้ีแจงรายละเอียด
การศึกษาดูงานกับผู้เข้าร่วม

จัดทํารายละเอียดค่าใช้จ่าย

จัดทําสรุปรายงานผลการศึกษาดูงาน

นําเสนอผู้บริหาร

ไม่อนุมัติ

ส่งคืนแก้ไข

อนุมัติ

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

 สิ้นสุด 



 - พิจารณาประเภทชุดเบิก (ค่าตอบแทน เดินทางไปราชการ 

   ค่าใช้จ่ายฝึกอบรมค่าสนับสนุนรถบัสมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การเบิกจ่ายผ่านระบบ MIS ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ใบสั่งซื้อ ใบส่งของ 20 นาที

   ใบเสร็จรับเงิน

 - ค้นหาโครงการ เพื่อเลือกรายการงบประมาณ 1 นาที

 - พิจารณาแหล่งงบประมาณ 2 นาที

   ค่าสาธารณูปโภค ชุดเบิกโดยตกลงราคา

1 นาที

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ค้นหาโครงการ

พิจารณาแหล่งงบประมาณ

พิจารณาประเภทชุดเบิก

 - กรอบข้อมูลตามรายการชุดเบิกในระบบ MIS 20 นาที

 - ตัดยอดชุดเบิกท่ีกรอกข้อมูลแล้วในระบบ MIS 5 นาที

 - เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 3 นาที

 - เสนอหัวหน้าพัสดุตรวจสอบ ลงนาม 3 นาที

 - ลงทะเบียนส่งชุดเอกสารเบิก-จ่าย และรออนุมัติจากงานคลัง 5 นาที

 สิ้นสุด 

กรอกข้อมูล

ตัดยอดชุดเบิก

เสนอหัวหน้าพัสดุ/
คณบดี

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ส่งชุดเอกสารเบิก – จ่าย รออนุมัติ
จากงานคลัง



 - พิจารณาแหล่งงบประมาณ 2 นาที

 - จองเลขที่หนังสือราชการภายในและเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 5 นาที

   ในระบบงานสารบรรณ

 - จองเลขที่คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 10 นาที

 - รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย 15 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การเบิกจ่ายผ่านระบบ e - GP ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง

จองเลขที่หนังสือราชการ / ใบสั่งซื้อ

จองเลขที่คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาแหล่งงบประมาณ

 - จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (บอลลูกท่ี 4) 10 นาที

 - บันทึกราคาผู้เสนอราคา (บอลลูกท่ี 3) 5 นาที

 - บันทึกเลขท่ีและวันท่ีของเอกสารและคําสั่ง (บอลลูกท่ี 2) 5 นาที

 - จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งกรรมการ (บอลลูกท่ี 1) 20 นาที

 - เข้าสู่ระบบ e - GP และสร้างโครงการ 5 นาทีเข้าระบบ e–GP สร้างโครงการ

จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง และ
แต่งตั้งกรรมการ(บอลลูกท่ี 1)

บันทึกเลขท่ีและวันท่ีของเอกสารและ
คําสั่ง (บอลลูกท่ี 2)

บันทึกราคาผู้เสนอราคา (บอลลูกท่ี 3)

จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(บอลลูกท่ี 4)

1



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การเบิกจ่ายผ่านระบบ e - GP ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 - จัดทําร่างสัญญา (บอลลูกท่ี 5) 20 นาที

 - ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา (บอลลูกท่ี 6) 1 นาที

 - จัดทําข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา (บอลลูกท่ี 7) 1 นาที

 - บริหารสัญญา (บอลลลูกท่ี 8) 10 นาที

  นําชดเบิกจากระบบ e GP มาตัดยอดชดเบิกในระบบ MIS 10 นาที

1

จัดทําร่างสัญญา (บอลลูกท่ี 5)

ตรวจสอบหลักประกันสัญญา และ
จัดทําสัญญา (บอลลูกท่ี 6)

ข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา (บอลลูกท่ี 7)

บริหารสัญญา (บอลลูกท่ี 8)

นําชุดเบิกจากระบบ e-GP มาตัดยอด
 - นาชุดเบกจากระบบ e-GP มาตดยอดชุดเบกในระบบ MIS 10 นาท

 - กรอกข้อมูลผ่านระบบ MIS เพื่อขอหมายเลขครุภัณฑ์ (ถ้ามี) 20 นาที

 - เสนอหัวหน้าพัสดุพิจารณาลงนาม 2 นาที

 - เสนอคณบดี/หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 2 นาที

 - ลงสมุดนําส่งเอกสารเบิก - จ่าย รออนุมัติจากงานคลัง 2 นาที

 สิ้นสุด 

ชุดเบิกในระบบ MIS

กรอกข้อมูลผ่านระบบ MIS เพื่อขอ
หมายเลขครุภัณฑ์ (ถ้ามี)

เสนอหัวหน้าพัสดุ

เสนอหัวหน้าส่วนราชการ

ส่งชุดเอกสารเบิก - จ่าย รออนุมัติ
จากงานคลัง



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การยืมเงินทดรองจ่าย ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

   อนุมัติโครงการ/อนุมัติเดินทางไปราชการ

 - ให้ผู้ยืมทําบันทึกและเขียนสัญญายืมเงินพร้อมแนบเอกสาร 5 นาที

   ประกอบการยืมเงิน ได้แก่ บันทึกขอยืมเงิน สัญญายืมเงิน 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง/ความครบถ้วนของเอกสาร 5 นาที

2 นาที - เสนอคณบดี/อธิการบดี ลงนามอนุมัติ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ผู้ยืมทําบันทึกและเขียนสัญญายืมเงิน 
แนบเอกสารประกอบการยืมเงิน

ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ

ส่งคืนแก้ไข

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

 2. ลงสมุดนําส่งงานคลัง (แยกตามประเภทงบประมาณ) 2 นาที

 1. สําเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม (แยกสาขาวิชาตามประเภท 2 นาที

    งบประมาณ)

 - รับแจ้งผลการอนุมัติจากงานคลัง และแจ้งผลให้ผู้ขอยืมเงินทราบ 2 นาที

 สิ้นสุด 

รับแจ้งผลการอนุมัติจากงานคลังและ
แจ้งผลให้ผู้ขอยืมทราบ

  สําเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้มและ
ลงสมุดนําส่งงานคลัง



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การตรวจสอบพัสดุประจําปี ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - รับแจ้งเรื่องจากพัสดุมหาวทิยาลัย เรื่อง การตรวจสอบพัสดุ 5 นาที

   ประจําปี 

 - แต่งตั้งรายช่ือคณะกรรมการ ตรวจสอบ 5 นาที

   การรับ - จ่ายพัสดุประจําปี

   การรับ - จ่ายพัสดุประจําปี

 - เสนอคณบดีแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 2 นาที

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

เสนอคณบดีพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการ

ส่งคืนแก้ไข

ถกต้อง

ไม่ถูกต้อง

รับแจ้งการตรวจสอบพัสดุประจําปี

แต่งตั้งรายช่ือคณะกรรมการ

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งรายการครุภัณฑ์ของแต่ละสาขาวิชาและ 30 นาที

   สํานักงานให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี

 - คณะกรรมการตามคําสั่ง ดําเนินการตรวจครุภัณฑ์ 30 วัน

   ภายใน 30 วันทําการ

 - เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลจากคณะกรรมการ และจัดทํารายงาน 3 วัน

   การตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุประจําปี

 - นําส่งข้อมูลให้พัสดุมหาวิทยาลัย 3 นาที

 สิ้นสุด 

ถูกตอง

แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปี

ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปี

รายงานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ
ประจําปี

นําส่งข้อมูลให้พัสดุมหาวิทยาลัย



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การตรวจสอบพัสดุประจําปี ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงครุภัณฑ์ท่ีขอจําหน่าย

 และคณะกรรมการกําหนดราคากลางซากครุภัณฑ์จําหน่ายประจําปี

 * หมายเหตุ

 2. จัดทําคําสั่งมหาวิทยาลัย

 3. แจ้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

 1. ขอรายช่ือคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงครุภัณฑ์และ

    คณะกรรมการกําหนดราคากลางซากครุภัณฑ์จําหน่ายประจําปี

 6. กําหนดราคากลางโดยประสานกับพัสดุกลาง

 7. ประกาศจําหน่ายซากครุภัณฑ์ประจําปี

 4. ตรวจสอบครุภัณฑ์ท่ีขอจําหน่าย

 5. รายงานผลข้อเท็จจริงประจําปีให้พัสดุกลางทราบ

 8. เสนออธิการบดีอนุมัติ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การยืมคืนครุภัณฑ์ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 1. ผู้ขอยืมกรอกแบบฟอร์มการขอยืมครุภัณฑ์ 5 นาที

 2. แจ้งผลการอนุมัติขอยืมครุภัณฑ์

 2. เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติการขอยืม 2 นาที

 1. เสนอประธานสาขาวิชา/หัวหน้าสํานักงานคณบดีเพื่อพิจารณา 2 นาที

   ความจําเป็นและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

เสนอประธาสาขาวิชา/
หัวหน้าสํานักงาน
คณบดีพิจารณา

แจ้งผล

ั ิ

ไม่อนุมัติ

ผู้ขอยืมครุภัณฑ์

แบบฟอร์มการขอยืมครุภัณฑ์

ยืมครุภัณฑ์

 - สําเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 2 นาที

 - ค้นหาแบบฟอร์มการขอยืมครุภัณฑ์ 3 นาที

 - ตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์ 5 นาที

 - รับคืนครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มท่ีขอยืม 3 นาที

 - จัดเก็บครุภัณฑ์/จัดเก็บเอกสาร 3 นาที

 สิ้นสุด 

อนุมต

สําเนาเอกสารเข้าแฟ้ม

ค้นหาแบบฟอร์มการขอยืมครุภัณฑ์

รับคืนครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มท่ีขอยืม

ตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์

จัดเก็บครุภัณฑ์/จัดเก็บเอกสาร

คืนครภุัณฑ์



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน เบิกจ่ายค่าสอน (กศ.ป.) ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ประสานอาจารย์นําส่งชุดเบิกตามกําหนดปฏิทินของ 3 นาที

   สํานักส่งเสริมวิชาการ

 - ตรวจสอบคาบสอน จํานวนเงินท่ีขอเบิกของอาจารย์แต่ละคน 5 นาที

 - เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 2 นาที

  ลงสมดนําส่งสํานักส่งเสริมวิชาการฯ 2 นาที

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ส่งคืนแก้ไข

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ประสานอาจารย์นําส่งชุดเบิก

ตรวจสอบเอกสารชุดเบิก

ํ ่ ํ ั ่ ิ ิ

เสนอคณบดีพิจารณา

 - รับการแจ้งประสานการโอนเงินค่าสอนจากสํานักส่งเสริมวิชาการฯ 2 นาที

 - ลงสมุดนาสงสานกสงเสรมวชาการฯ 2 นาท

 - แจ้งอาจารย์ผู้สอน 1 นาที

 สิ้นสุด 

ลงสมุดนําสงสํานักสงเสริมวิชาการฯ

รับการแจ้งประสานการโอนเงินค่าสอน
จากสํานักส่งเสริมวิชาการฯ

แจ้งอาจารย์ผู้สอน



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน เบิกจ่ายค่าดําเนินการ (กศ.ป.) ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ตรวจสอบวัน เวลาท่ีเบิก 5 นาที

 - ตรวจสอบลายมือช่ือผู้ปฏิบัติงาน ทําสถิติการปฏิบัติงาน 1 วัน

 - ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีขอเบิก 5 นาที

 1. พิมพ์หลักฐานการเบิกจ่ายค่าดําเนินการ 5 นาที

 2. พิมพ์หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน 3 นาที

  กรอกชดเบิกในระบบการเบิกจ่ายงบประมาณ 10 นาที

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ตรวจสอบลายมือช่ือปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ วันเวลาท่ีเบิก

ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีขอเบิก

พิมพ์หลักฐานการเบิกจ่าย/การขออนุมัติ

กรอกข้อมลในระบบ  - กรอกชุดเบกในระบบการเบกจายงบประมาณ 10 นาท

 1. เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณาลงนามอนุมัติ 2 นาที

 2. เสนอคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 2 นาที

 2. รับแจ้งการเบิกจ่ายเงินจากกองกลาง 1 นาที

 1. ลงสมุดนําส่งธุรการเพื่อให้กองกลางดําเนินการตัดยอดในระบบ 2 นาที

 สิ้นสุด 

ส่งคืนแก้ไข

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ลงสมุดนําส่งกองกลางและรอรับ
แจ้งการโอนเงิน

รอ ขอมูลในร บบ

เสนอคณบดี/รอง
อธิการบดีฝ่ายบริหาร

พิจารณา



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการตกลงราคา ข้ันตอนที่ 1

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะนําใบเสนอราคา เปรียบเทียบราคา คุณลักษณะ 30 นาที

 - สืบราคากับผู้ขาย ผู้รับจ้างโดยตรง 1 วัน

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะนําใบเสนอราคาตั้งเรื่องขออนุญาตซื้อจ้าง 10 นาที

 - หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะตรวจสอบความถูกต้อง 5 นาที

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

สืบราคา

เปรียบเทียบราคา/คุณลักษณะ

ขออนุญาตซื้อจ้าง

ส่งคืนแก้ไข
ไม่ถูกต้องหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

คณะตรวจสอบความ
ถูกต้อง

 - เสนอคณบดีอนุมัติการจัดซื้อ จัดจ้าง (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 2 นาที

 - เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนงานและงบประมาณตรวจสอบการตัดยอด 2 นาที

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 3 นาที

   ตามข้อตกลง

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการตกลงราคา ข้ันตอนที่ 2

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานกับผู้ขาย ผู้รับจ้างดําเนินการส่งของ 5 นาที

ถูกต้อง

ู

เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณตรวจสอบการตัดยอด

เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

เสนอคณบดีอนุมัติการจัดซื้อ จัดจ้าง

ประสานกับผู้ขาย

1



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 - แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 5 นาที

 - รับของตามข้อตกลง 5 นาที

 - คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน 5 นาที

 * หมายเหตุ

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะ ลงทะเบียนคุมพัสดุ 5 นาที

 การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการตกลงราคา ข้ันตอนที่ 3 สิ้นสด 

1

รับของตามข้อตกลง

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ลงทะเบียนคุมพัสดุ

 การจดซอจดจางดวยวธการตกลงราคา ขนตอนท 3

 (เข้าระบบ MIS/EGP เพื่อดําเนินการจัดทําชุดเบิกจ่าย)

 สนสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานซ่อมแซมครุภัณฑ์ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ตรวจพบ/รับแจ้งครุภัณฑ์ชํารุดจากเจ้าหน้าท่ีประจําสาขาวิชา 5 นาที

   และแม่บ้าน

 1. วิเคราะห์อาการชํารุดว่าสามารถซ่อมบํารุงเองได้หรือไม่ 5 นาที

 - ตรวจสอบอาการชํารุดของครุภัณฑ์ 10 นาที

    ทดแทนของเดิมท่ีชํารุด

 2. กรณีซ่อมไม่ได้ โทรศัพท์แจ้งทางวาจา หรือทําหนังสือผ่าน 10 นาที

    ผู้กํากับ ดูแล ถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขออนุมัติซื้อใหม่

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รับแจ้งครุภัณฑ์ชํารุด

ตรวจสอบอาการชํารุด

แจ้งขออนุมัติ
ซื้อใหม่

ซ่อมไม่ได้วิเคราะห์
อาการชํารุด

ซ่อมได้

   ของหน่วย และดําเนินการซ่อมแซมบํารุงครุภัณฑ์

 - กรณีซ่อมบํารุง สอบถามเปรียบเทียบราคา ดําเนินการเบิกพัสดุ 1 วัน

 - ทดสอบใช้งานครุภัณฑ์หลังจากซ่อมบํารุงเสร็จเรียบร้อย 15 นาที

 - ส่งมอบงานให้ผู้ใช้งาน เพื่อใช้งานตามปกติ 15 นาที

 สิ้นสุด 

ดําเนินการซ่อมแซมบํารุงครุภัณฑ์

ทดสอบการใช้งานครุภัณฑ์

ส่งมอบงานให้ผู้ใช้งานเพื่อใช้งานตามปกติ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานดูแลอาคารสถานที่ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 2. ดูแลการเปิดปิดอาคาร ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ

 3. ดูแลรักษาความสะอาดห้องนํ้า ทางระบายน้ํา

 1. ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณอาคารเรียน รอบอาคารเรียน

    ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการต่างๆ

ตลอดวันทําการ

 230 วัน

 4. ดูแลภูมิทัศน์ ความสวยงามบริเวณรอบอาคาร

 -  กรณีต้องซ่อมบํารุง แจ้งความประสงค์ซ่อมแซมหรือซื้อทดแทน

    ท่ีสํานักงานคณบดี โดยจัดทําเป็นบันทึกข้อความ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ดูแลรักษาความสะอาด ความเรียบร้อย

แจ้งขออนุมัติ
ซื้อใหม่

ซ่อมไม่ได้
กรณีต้องซ่อม

บํารุง

ซ่อมได้

 - เบิกใช้ตามรายการวัสดุ อุปกรณ์

 สิ้นสุด 

เบิกใช้ตามรายการวัสดุ อุปกรณ์



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์สํานักงาน ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - บันทึกวัสดุท่ีต้องเบิกเข้าเก็บท่ีสํานักงานเพื่อชดเชยวัสดุ 5 นาที

 - ตรวจเช็ควัสดุคงเหลือประจําเดือน 10 นาที

 - บันทึกรายการวัสดุลงในทะเบียนคุมวัสดุประจําสํานักงาน 5 นาที

   ท่ีถูกเบิกไปใช้งาน

 - จัดเก็บวัสดุเข้าตู้เก็บประจําสํานักงาน 10 นาที

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ตรวจเช็ควัสดุคงเหลือประจําเดือน

บันทึกวัสดุท่ีต้องการเบิกทดแทน

บันทึกรายการวัสดุในทะเบียนคุม

จัดเก็บวัสดุเข้าตู้

 สิ้นสุด 



 - ตรวจสอบความถูกต้องให้กลับไปแก้ไข 60 วัน

 - ประสานการดําเนินการจัดทําหลักสูตรของแต่ละสาขาวิชา 2 วัน

   ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรของแต่ละสาขาวิชา

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การบริหารหลักสูตร ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ประสาน รวบรวมและสรุปข้อมูลประเด็นท่ีเกี่ยวข้องกับการ 3 วัน

มรภ.สกลนคร

รวบรวมข้อมูล

ตรวจสอบหลักสตูร

 เริ่มต้น 

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ดําเนินการจัดทําหลักสูตร

 - รายงานผลการดําเนินการการบริหารหลักสูตร 15 วัน

 - ประสานรวบรวมข้อมูลกับสาขาวิชาเพื่อปรับแก้และสําเนาหลักสูตร 53 วัน

 - วิพากษ์หลักสูตร 7 วัน

ปรับแก้ไขและสําเนาหลักสูตร

 สิ้นสุด 

วิพากษ์หลักสูตร

รายงานผลการดําเนินการการบริหาร
หลักสูตร



 - ขออนุมัติเพื่อดําเนินโครงการ 5 นาที

 - จัดทําโครงการเพื่อส่งเสริมการเรียนการสอน 1 ช่ัวโมง

 - กําหนดโครงการ/กิจกรรมด้านการส่งเสริมการเรียนการสอน 27 นาที

 - รับนโยบาย 3 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การประสาน จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนการสอน ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

รับนโยบาย

เสนอเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ

 เริ่มต้น 

ส่งคืนแก้ไข
ไม่อนุมัติ

กําหนดโครงการ/กิจกรรม

จัดทําโครงการ

 - สรุปและรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 7 วัน

 - ดําเนินการจัดโครงการ 3 วัน

 - ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อดําเนินการ 15 นาที

 - ประชาสัมพันธ์โครงการ 15 นาที

 สิ้นสุด 

อนุมัติ

ประชาสัมพันธ์

ประสานงานกับหน่วยงาน

ดําเนินการจัดโครงการที่ได้รับอนุมัติ

สรุปและรายงานผล



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การรับส่งผลการเรียน ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ตรวจสอบความเรียบร้อยแล้วลงวันท่ีรับ 2 นาที

 - อาจารย์ผู้สอนเซ็นช่ือส่งเกรดในสมุดส่งเกรด 2 นาที

 - เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ/คณบดีลงนาม 2 นาที

มรภ.สกลนคร

อาจารย์ผู้สอนลงช่ือส่งเกรด
ในสมุดส่งเกรด

เสนอรองคณบดี
ฝ่ายวิชาการ/คณบดี

ลงนาม

 เริ่มต้น 

ส่งคืนแก้ไข

อนมัติ

ไม่อนุมัติ

ตรวจสอบความเรียบร้อย/ลงวันท่ีรับ

 - สําเนาใบเกรดเก็บเข้าแฟ้ม 2 นาที

 - ลงสมุดนําส่งใบเกรดให้กับสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 2 นาที

 สิ้นสุด 

อนุมต

สําเนาใบส่งเกรด/เก็บเข้าแฟ้ม

ลงสมุดนําส่งเกรดให้กับ
สํานักส่งเสริมวิชาการ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานจัดทําเอกสารการเรียนการสอน ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ตรวจรายละเอียดใบสั่งทําเอกสาร 1 นาที

 - รับคําสั่ง/ใบสั่งการทําเอกสารการเรียนการสอน 2 นาที

 - ทําสําเนาเอกสาร จัดเรียงและเย็บเข้าชุด 10 นาที

 - ส่งมอบเอกสาร 2 นาที

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ตรวจสอบรายละเอียดในใบสั่งทํา

ส่งมอบงาน

รับใบสั่งทํา/คําสั่งจัดทําเอกสาร

ทําสําเนา เรียงและเย็บชุด

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การจัดทําแผนพัฒนางานวิจัย งานสร้างสรรค์/แผนบริการวิชาการ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางานจัดทําแผนในแต่ละแผน 30 นาที

 - ประสานสาขาวิชาเพื่อรวบรวมรายชื่อคณะทํางานจัดทําแผน 30 นาที

 - รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องและจําเป็นเพื่อประกอบ 7 วัน

   จัดทําแผน

 - จัดทําร่างแผน 15 วัน

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางาน

จัดทําร่างแผนแต่ละแผน

รวบรวมรายช่ือ ประสานงานสาขาวิชา

รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์เพื่อประกอบ
การจัดทําแผน

 - นําเสนอผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบในแต่ละแผน 10 นาที

 - จัดทํารูปเล่มแผนฉบับสมบูรณ์ 1 ช่ัวโมง

 - ประสานเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่แผนแต่ละแผน 30 นาที

 - จัดเก็บแผนให้เป็นระบบ 2 นาที

 สิ้นสุด 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ

ส่งคืนแก้ไข

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

จัดทําแผน

เผยแพร่ข้อมูล

จัดเก็บแผนให้เป็นระบบ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน การจัดทํารายงานผลตามแผน ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - รับเรื่องจากกองนโยบายและแผนเพื่อจัดทํารายงานผล 3 นาที

   ตามแผนงาน

 - จัดทําสรุปและรายงานผลตามแผนงานทั้ง 12 แผนงาน 5 วัน

 - ประสานและรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทํารายงานผลตามแผนงาน 5 วัน

   ท่ีคณะดําเนินการตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด

  นําเสนอผ้บริหารเห็นชอบ/อนมัติ 5 นาที

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ประสาน/รวบรวมข้อมูลจัดทํารายงาน

รับเรื่องจากกองนโยบายและแผน

นําเสนอผู้บริหาร ส่งคืนแก้ไข
ไม่อนุมัติ

จัดทํารายงานผลตามแบบฟอร์ม

 - นาเสนอผูบรหารเหนชอบ/อนุมต 5 นาท

 - จัดส่งรายงานผลตามแผนให้กองนโยบายและแผนพิจารณา 10 นาที

   ดําเนินการ

 - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 2 นาที

 สิ้นสุด 

อนุมัติ

จัดทําบันทึกนําส่งรายงานผล

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม



  ดแลและบํารงรักษาอปกรณ์ต่างๆ ท้ังห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ

   ห้องปฏิบัติการ

ตลอดวันทําการ

 - ดูแลการควบคุมเปิดปิดโสตทัศนูปกรณ์ประจําห้องเรียนและ  230 วัน

   ห้องสํานักงาน

 - ตรวจสอบ ควบคุม ดูแลและบํารุงรักษาครุภัณฑ์ 

   โสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน ห้องปฏิบัติการและ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 การควบคุม ดูแล บํารุงรักษาคุรภัณฑ์ โสตทัศนูปกรณ์

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ควบคุม ดูแลและบํารุงรักษาครุภัณฑ์ 
โสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน 
ห้องปฏิบัติการและสํานักงาน

การดแลและบํารงรักษาอปกรณ์ 

การเปิด/ปิดอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์

   ห้องสํานักงาน

 - ดูแลและบารุงรกษาอุปกรณตางๆ ทงหองเรยน หองปฏบตการ

 สิ้นสุด 

การดูแลและบารุงรกษาอุปกรณ 
โสตทัศนูปกรณ์



  ตรวจสอบความพร้อมของอปกรณ์ท่ีใช้ในการเรียนการสอน เช่น 5 นาที

 - เปิด/ปิดระบบไฟฟ้าภายในห้อง 5 นาที

 - เปิด/ปิดห้องเรียนตามตารางเรียน 5 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ตรวจสอบตารางเรียน 2 นาที

 งานดูแลเปิดปิดห้องเรียน ห้องสํานักงาน

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ตรวจสอบตารางเรียน

เปิดห้องเรียนตามตารางเรียน

เปิดระบบไฟฟ้าภายในห้อง

ตรวจสอบความพร้อมของอปกรณ์/

 - ตรวจเช็คสภาพอุปกรณ์ กรณีมีปัญหามีการส่งซ่อม 10 นาที

   ไมค์ เครื่องช่วยสอน เครื่องฉายโปรเจคเตอร์

 - ตรวจสอบความพรอมของอุปกรณทใชในการเรยนการสอน เชน 5 นาท

 สิ้นสุด 

ตรวจสอบความพรอมของอุปกรณ/
เปิดใช้งาน

ตรวจเช็คสภาพอุปกรณ์/มีปัญหาส่งซ่อม



 1  ส่งข้อมลให้ผ้รับบริการตรวจสอบข้อมล ความถกต้อง ครบถ้วน 5 นาที

 - ตรวจสอบข้อมูลและจัดทําตามคําขอรับบริการ 3 วัน

 - ประสานข้อมูลเพื่อจัดทําตามคําขอรับบริการ 30 นาที

 -  รับเรื่องการขอรับบริการ 10 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 งานบริการติดตั้ง/บริการถ่ายภาพนิ่ง/ตัดต่อภาพ/ตัดต่อเสียง

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

งานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์

รับเรื่องการประสานการใช้งาน/
ติดตั้งอุปกรณ์

บริการยืม - คืน และติดตั้งอุปกรณ์

 2. แก้ไข เพิ่มเติมรายละเอียด 1 วัน

 3. จัดทํา Copy และนําส่งงานให้ผู้รับบริการ 10 นาที

 1. สงขอมูลใหผูรบบรการตรวจสอบขอมูล ความถูกตอง ครบถวน 5 นาท

 สิ้นสุด 

บริการถ่ายภาพน่ิงและภาพเคลื่อนไหว 
ตัดต่อภาพและเสียง



 งานดูแลการเปิด/ปิดห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์

  ตรวจสอบความพร้อมของห้อง อปกรณ์ไฟฟ้า

 - เปิดระบบไฟฟ้าในห้อง ตลอดวันทําการ

 230 วัน

 - เปิดห้องปฏิบัติคอมพิวเตอร์

 - ตรวจสอบตารางเรียน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ตรวจสอบตารางเรียน

เปิดระบบไฟฟ้าภายในห้อง

้ ป /์

เปิดห้องเรียนตามตารางเรียน

 - หากเกิดปัญหานําไปจัดเก็บเพื่อรอส่งซ่อม

 - ตรวจสอบความพรอมของหอง อุปกรณไฟฟา

 สิ้นสุด 

ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์/
เปิดใช้งาน

ตรวจเช็คสภาพอุปกรณ์/มีปัญหาส่งซ่อม



  บันทึกรายการขอใช้ห้อง 2 นาที

 - แจ้งผู้ขอใช้บริการ 1 นาที

 - ตรวจสอบตารางการใช้งานห้องปฏิบัติการ 2 นาที

 - รับบันทึกอนุมัติการใช้ห้องปฏิบัติการ 2 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 งานบริการขอใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รับบันทึกการขอใช้ห้อง

แจ้งผลให้ผู้ขอใช้ห้องทราบ

ตรวจเช็คตารางการใช้ห้อง

ั ึ ใ ้ ้  - บนทกรายการขอใชหอง 2 นาท

 สิ้นสุด 

บันทึกรายการขอใช้ห้อง



  แจ้งผลผ้ใช้งาน 2 นาที

 - ตรวจสอบผลการแก้ไข 5 นาที

 - ตรวจสอบระบบ กรณีเกิดปัญหาแจ้งไปท่ีสํานักวิทยบริการ 10 นาที

   เพื่อดําเนินการแก้ไข 

 - รับแจ้งจากผู้ใช้งาน 2 นาที

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 งานดูแลระบบ Wireless ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รับแจ้งจากผู้ใช้งาน

ประสานไปยังสํานักวิทยบริการ

ตรวจสอบระบบ

้ไ  - แจงผลผูใชงาน 2 นาท

 สิ้นสุด 

ตรวจสอบผลการแก้ไข



 งานพัฒนาเว็บไซต์ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

 - อัพโหลดข้อมูลข้ึนเซิฟเวอร์ 1 วัน

 2. ตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ ของเว็บเพจท่ีสร้างข้ึนใหม่ 1 ช่ัวโมง

 3. ทําการแก้ไขในส่วนท่ีผิด 1 วัน

 1. สร้างเว็บไซต์ตามข้อมูลท่ีจัดเตรียมไว้ 3 วัน

 - รับข้อมูล ข่าวสารเพื่อจัดทําและปรับปรุงเว็บไซต์ 5 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ตาํแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รับแจ้งจากผู้ใช้บริการ

อัพโหลดข้อมูล

ตรวจสอบข้อมูลและจัดทํา

 - แจ้งผลให้ผู้ใช้บริการทราบ 2 นาที

 - ตรวจสอบการแสดงผล 30 นาที

 สิ้นสุด 

ตรวจสอบผลการดําเนินการ

แจ้งผลการดําเนินการให้ผู้ขอใช้บริการ



    กรณีไม่สามารถใช้งานได้แล้ว

  - ดําเนินการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น หากไม่สามารถแก้ไขได้ 1 วัน

    ให้ทําบันทึกแจ้งซ่อม หรือติดต่อฝ่ายจัดซื้อจัดหา

 - ตรวจสอบตามรายการแจ้งซ่อม 15 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - รับแจ้งซ่อมจากผู้ใช้งาน 5 นาที

 งานซ่อมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ห้องคอมพิวเตอร์

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รับแจ้งจากผู้ใช้บริการ

ดําเนินการแก้ไขเบื้องต้น

ตรวจสอบตามรายการแจ้งซ่อม

 - ตรวจสอบผลการแก้ไข/ซ่อมแซม 15 นาที

 สิ้นสุด 

ตรวจสอบผลการดําเนินการ

แจ้งผลการดําเนินการให้ผู้ขอใช้บริการ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการห้องสมุด ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - เปิดห้องสมุด เปิดระบบไฟฟ้าในห้อง ดูแลความสะอาด

 - ให้บริการยืม - คืนหนังสือ อํานวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการ

   ความเรียบร้อย

 - จัดเก็บหนังสือให้เป็นระเบียบ ตลอดวันทําการ

 230 วัน

 งานการเปิด/ปิด และดูแลให้บริการห้องสมุด

  ตรวจสอบความเรียบร้อย ความสะอาดภายในห้อง

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

เปิดห้องสมุด

จัดเก็บหนังสือ

ดูแลให้บริการห้องสมุด

ี ้

 - ปิดห้องสมุด ปิดระบบไฟฟ้าในห้อง ปิดอุปกรณ์ไฟฟ้าทุกชนิด

 - ตรวจสอบความเรยบรอย ความสะอาดภายในหอง

 สิ้นสุด 

ปิดห้องสมุด

ตรวจสอบความเรียบร้อย



  การยืมหนังสือ

 - บรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีพิจารณารายการยืม

 2. ผู้ยืมแสดงบัตรสมาชิกพร้อมหนังสือท่ีจะยืม

 1. บรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีจัดทําบัตรสมาชิกห้องสมุด 2 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการห้องสมุด ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

จัดทําบัตรสมาชิก/แสดงบัตรสมาชิก
พร้อมหนังสือท่ีจะยืม

บรรณารักษ์หรือ
เจ้าหน้าท่ีพิจารณา

รายการยืม
ส่งคืน

ยืมไม่ได้

หนังสือท่ีจะยืม
ผู้ย

ืมต้
อง

นํา
ไป

ถ่า
ยสํ

าเน
า

   และแบบฟอร์ม

 - บรรณารักษ์ประทับตราวันท่ีครบกําหนดส่งในหนังสือ 1 นาที

 2. บรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีบันทึกรายละเอียดการยืม

     ตามแบบฟอร์มในสมุดยืม - คืน

 1. บรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีจดเลข Barcode หนังสือท่ีจะยืม 1 นาที

 สิ้นสุด 

บรรณารักษ์จดเลขท่ีหนังสือท่ีจะยืม

ยืมได้

บรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีประทับ
ตามวันท่ีครบกําหนดส่งในหนังสือ

และแบบฟอร์ม



  บรรณารักษ์ลงลายมือช่ือตามแบบฟอร์มนสมดยืม  คืน 1 นาที

 - บรรณารักษ์ตรวจสอบวันครบกําหนดส่ง 1 นาที

 - บรรณารักษ์รับคืนหนังสือ 1 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการห้องสมุด ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 การคืนหนังสือ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ลงรายมือช่ือตามแบบฟอร์ม

บรรณารักษ์หรือ
เจ้าหน้าท่ีพิจารณา

ตรวจสอบ
รับคืน

เกินกําหนด

ไม่เกินกําหนด

บรรณารักษ์รับคืนหนังสือ

 - รับคืนหนังสือ พร้อมค่าปรับ 1 นาที

 - บรรณารกษลงลายมอชอตามแบบฟอรมนสมุดยม - คน 1 นาท

 สิ้นสุด 

ลงรายมอชอตามแบบฟอรม
ในสมุดยืม - คืน

รับคืนหนังสือ พร้อมค่าปรับ



 การซ่อมหนังสือ

 - นําหนังสือข้ึนช้ันเพื่อให้บริการต่อไป 2 นาที

 - นําหนังสือท่ีชํารุดมาซ่อมแซม 30 นาที

 - จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ในการซ่อมแซม 10 นาที

 - ตรวจสอบสภาพหนังสือท่ีชํารุด 3 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการห้องสมุด ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ตรวจสอบสภาพหนังสือ

จัดเตรียมวัสดุเพื่อซ่อมหนังสือ

ดําเนินการซ่อมบํารุงหนังสือ

นําหนังสือข้ึนช้ันเพื่อให้บริการยืมต่อไป

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการห้องสมุด ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 การบริการหนังสือพิมพ์

 - รับหนังสือพิมพ์ประจําวันท่ีป้อมยาม ประตู 1 3 นาที

 - ตรวจสอบหนังสือพิมพ์ ความครบถ้วน 2 นาที

 - นําหนังสือพิมพ์ใหม่ข้ึนช้ันบริการ 2 นาที

 - ลงรับในสมุดรับหนังสือพิมพ์ และประทับตราห้อง สมุดบนหน้าแรก 2 นาที

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รับหนังสือ ณ ป้อมยาม ประตู 1

ตรวจเช็คหนังสือพิมพ์

ลงรับในสมุดรับหนังสือพิมพ์

เปลี่ยนหนังสือพิมพ์ใหม่ - เก่าบนช้ันเก็บ

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการห้องสมุด ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 งานประเมินการใช้บริการห้องสมุด

 - รวบรวมข้อมูลแบบสอบถาม 30 วัน

 - สรุปและประเมินผล 7 วัน

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รวบข้อมูลและจัดทําแบบสอบถาม

แจกแบบสอบถาม

สรุปและประเมินผล

ไม่ถกต้อง

 - นําเสนอผลแจ้งให้ผู้บริหารทราบ 5 นาที

 - นําผลมาปรับปรุงระบบการให้บริการ

 สิ้นสุด 

เสนอผลสรุป
ต่อผู้บริหาร

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

ไมถูกตอง

นําผลประเมินมาปรับปรุงการให้บริการ



 - ขออนุมัติโครงการและแต่งตั้งคณะกรรมการ 5 นาที

 - จัดทําโครงการเสนอกองนโยบายและแผน 1 ช่ัวโมง

 - กําหนดโครงการ/กิจกรรมด้านกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 1 ช่ัวโมง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานกิจการนักศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานพัฒนานักศึกษา ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - รับนโยบาย 5 นาที

มรภ.สกลนคร

รับนโยบาย

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา

ขออนุมัติโครงการ

 เริ่มต้น 

ส่งคืนแก้ไข

ไม่อนุมัติ

จัดทําโครงการ

กําหนดโครงการ

   หมายเหตุ : โครงการท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนานักศึกษา ได้แก่

 - สรุปและรายงานผลโครงการ 7 วัน

 - ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดําเนินงาน 1 ช่ัวโมง

 - ประชาสัมพันธ์โครงการ 30 นาที

                  3. งานพัฒนาบุคลิกภาพ

                  2. งานกองทุนกู้ยืมนักศึกษา

                  1. งานกิจกรรมและกีฬา

 - ดําเนินการจัดโครงการที่ได้รับอนุมัติ 3 วัน

                  4. งานบริการท่ัวไป

ุ

 สิ้นสุด 

อนุมัติ

ประชาสัมพันธ์

ประสานงานกับหน่วยงาน

ดําเนินการจัดโครงการที่ได้รับอนุมัติ

สรุปและรายงานผล



   ของนักศึกษาฝึกประสบการณ์

 - จัดประชุมคณะกรรมการระดับสาขาวิชาเพื่อพิจารณาคุณสมบัติ 1 วัน

 - จัดทําประกาศเผยแพร่คุณสมบัติของนักศึกษาฝึกงาน 3 วัน

 - เตรียมความพร้อมนักศึกษาท่ีจะออกฝึกประสบการณ์ 30 วัน

 - วิเคราะห์ ศึกษา สํารวจข้อมูลความต้องการของสถานประกอบการ 15 วัน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานกิจการนักศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

วิเคราะห์ ศึกษา สํารวจความต้องการ
ของสถานประกอบการ

 เริ่มต้น 

เตรียมความพร้อมนักศึกษา

ประกาศคุณสมบัติของนักศึกษาฝึกงาน

ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณา
คุณสมบัติของนักศึกษา

 - จัดประชุมนักศึกษาเพื่อเตรียมความพร้อม ช้ีแจงความเข้าใจ 1 วัน

   ให้กับนักศึกษา

 - รับการตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์ของสถานประกอบการ 6 นาที

 - จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกงาน 10 นาที

    ส่งสถานประกอบการพิจารณา

 - จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกงาน 10 นาที

สถานประกอบการ
พิจารณา

ส่งคืน

รับ

ไม่รับ

ทําหนังสือขอความอนุเคราะห์

ทําหนังสือส่งตัว

ประชุมเพื่อช้ีแจงการนิเทศ

1



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานกิจการนักศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 - รายงานให้ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชาทราบ 5 นาที

 - รวบรวมแบบประเมินและประสานอาจารย์นิเทศ ตัดเกรด 7 วัน

   สรุปผลการฝึกประสบการณ์

 - ประสาน สอบถาม และรับฟังปัญหาจากสถานประกอบการ 10 นาที

 สิ้นสุด 

1

ประสาน รับฟังความคิดเห็นปัญหา
จากสถานประกอบการ

รวบรวมแบบประเมิน/ตัดเกรด/สรุปผล
การฝึกงาน

รายงานให้ผู้บริหารทราบ



  ส่งคําขอตั้งงบประมาณให้กองนโยบายและแผน 5 นาที

 - ส่งหนังสือให้หัวหน้าสํานักงานตรวจสอบความถูกต้อง 5 นาที

 - จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 7 วัน

 - สํารวจความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักศึกษาและศิษย์เก่า 90 วัน

   โดยการส่งจดหมายเวียนสํารวจไปถึงผู้เกี่ยวข้อง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานกิจการนักศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการวิชาการแก่นักศึกษาและศิษย์เก่า ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

ตรวจทาน
ความถูกต้อง

 เริ่มต้น 

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ํ ป

จัดทําคําของบประมาณ

สํารวจความต้องการ

 - สํารวจรายช่ือและจัดทําทะเบียนประวัตินักศึกษา ศิษย์เก่า 30 วัน

   และผู้สําเร็จการศึกษาใหม่ให้มีความทันสมัย

 - ดําเนินการจัดกิจกรรมตามงบประมาณที่ได้รับ 30 วัน

 - พิจารณาโครงการ

 - สงคาขอตงงบประมาณใหกองนโยบายและแผน 5 นาทเสนอคาของบประมาณ

ดําเนินการจัดกิจกรรมตามงบประมาณ
ท่ีได้รับ

1

เสนอพิจารณา
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

สํารวจรายช่ือและจัดทําทะเบียนประวัติ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานกิจการนักศึกษา

อนุมัติโดย นายรัฐพล  ฤทธิธรรม

ภาระงาน งานบริการวิชาการแก่นักศึกษาและศิษย์เก่า ตําแหน่ง   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

                4  บริการวิชาการศิษย์เก่า

                2. พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อติดตามบัณฑิต

                3. งานรวบรวมประมวลผลบัณฑิต

   หมายเหตุ : งานบริการวิชาการ ได้แก่

                1. พัฒนาทักษะวิชาการ 

 - ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานรายไตรมาส 30 วัน

 - ปรับปรุงฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 1 วัน

 - เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารของมหาวิทยาลัยอย่างต่อเน่ือง 6 วัน

 สิ้นสุด 

1

ประเมินและสรุปผล

เผยแพร่ข้อมูล

ปรับปรุงฐานข้อมูล

                   ประชาธิปไตย และยาเสพติด)

                4. บรการวชาการศษยเกา

                5. ส่งเสริมกิจกรรม 3D (คุณธรรม/จริยธรรม 


