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ค าน า 

 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพเป็นหน่วยงานที่สนับสนุน และพัฒนาคุณลักษณะและสมรรถนะบัณฑิตให้มีความ

พร้อมในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและก้าวสูโ่ลกอาชีพ เพื่อให้นักศึกษาสามารถรู้ชัดปฏิบัติไดต้ามปรัชญา “รู้จักตน รู้จักคน รู้จัก

งาน” และแข่งขันได้ในระดับสากล การด าเนินงานของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพได้ด าเนินงานตามภารกิจหลักของ

หน่วยงาน อาทิเช่น จัดหางานสหกิจศึกษาที่มีคุณภาพให้เพียงพอกับความต้องการของนักศึกษา และตรงกับสาขาวิชาชีพ 

จัดเตรียมความพร้อมนักศึกษาในทุก ๆ ด้านที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในสถานประกอบการก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

ประสานการนิเทศงาน สหกิจศึกษาได้อย่างมันท่วงที ถูกต้อง แม่นย า สอดคล้องกับความต้องการของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และ 

พัฒนาอาชีพนักศึกษาที่ต่อเนื่องจากกิจกรรมสหกิจศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน  

 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น โดยคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของ

กระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานบริหารงานทั่วไป เพื่อให้สามารถบริหารจัดการงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล ตลอดจนเกิดประโยชน์ต่อบุคคลผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
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บทที ่1 
บทน า 

แนวคิด 

 ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับการจัดระบบ

บริหารองค์กร การประสานงานและให้บริหาร สนับสนุน ส่งเสริมให้กระบวนการจัดสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี              

สุรนารีสามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ และ            

มีประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสารที่ใช้ในการพัฒนาทักษะทาง

อาชีพให้แก่นักศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานท้ังในและต่างประเทศ 

วัตถุประสงค ์ 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดสหกิจศึกษา งานบริหารงานทั่วไป ส าหรับศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (SOP) จัดท าขึ้นโดย มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพใช้เป็นแนวทางใน

หารปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน ทราบว่าควรปฏิบัติย่างไร เมื่อใด 

กับใคร เป็นประโยชน์กับผู้บริหารในการติดตามงานได้ทุกขั้นตอน ลดความผิดพลาดในการท างาน นอกจากนี้ยังเป็นเครื่องมือใน

การจัดกิจกรรม เป็นสื่อในการประสานงาน เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพได้  

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

 1. ผู้ปฏิบัติงานที่ใช้คู่มือการปฏิบัติงาน SOP นี้ จะไม่เกิดความสับสนในการปฏิบัติงาน เกิดความเข้าใจและช่วย

เสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน ได้งานที่มีคุณภาพตามระยะเวลาที่ก าหนด เป็นการลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน               

ลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได้จากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 

 2. เป็นคู่มือที่ช่วยในการเรียนรู้การท างานของผู้ที่เริ่มปฏิบัติงานใหม่ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ            

มีประสิทธิผลได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว ช่วยลดเวลาในการสอนงาน บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ แต่

ล่ะฝ่ายรู้งานซึ่งกันและกัน ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน ท าให้มีความชัดเจนมองเห็นแนวทางในการพัฒนา

งานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนเป็นต้น 

 3. มาตรฐานการท างานจะเป็นเครื่องมือท่ีผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการปฏิบัติงาน และมอบหมายหน้าท่ีได้ง่ายขึ้น 

 4. มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานท่ีท าได้

กับมาตรฐานการท างานมีความชัดเจน 

  

 

 

 

 

 



 

2 
 

เนื้อหาของคู่มือการปฏิบัติงาน 

 แต่ล่ะกระบวนการประกอบด้วย 

 1. วัตถุประสงค ์เป็นการบอกถึงสิ่งที่ต้องการจากการปฏิบัติงานตาม SOP นั้นๆ 

 2. ขอบเขตงาน เป็นการระบุว่า SOP ที่ใช้ในการปฏิบัติงานน้ัน ครอบคลุมสิ่งใดบ้าง 

 3. ค าจ ากัดความ เป็นการอธิบายความหมาย เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบรรยายรายละเอียดของขั้นตอนการการท างาน เพื่อให้ทราบว่า ใคร ท าอะไร 

5. Flow chart การปฏิบัติงาน เป็นการแสดงแผนภูมิสรุปขั้นตอนการการปฏิบัติงาน  

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง เป็นการระบุชื่อ แบบฟอร์ม และเอกสารที่ใช้ในกระบวนการปฏิบัติงานตาม   

    ขั้นตอนต่าง ๆ 

7. เอกสารอ้างอิง ระบุช่ือและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ SOP  

8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน เป็นการบรรยายรายละเอียดของขั้นตอนการการท างาน เพื่อให้ทราบว่า ใคร ท า

อะไร รวมกับ Flow chart การปฏิบัติงาน เพื่อสรุปขั้นตอนการการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา มาตรฐาน

คุณภาพงาน และผู้รับผิดชอบในแต่ล่ะขั้นตอนการท างาน เพื่อให้เป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการท างาน 
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บทที ่2 
บทบาทและหน้าท่ีของศูนยส์หกจิศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ปรัชญา  

“สหกิจศึกษาเสริมสร้างบัณฑิตให้ รู้จักตน รู้จักคน รู้จักงาน” 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

“มุ่งมั่นให้บริการที่เป็นเลิศ และด ารงความเป็นผู้น าสหกิจศึกษาของประเทศเพื่อเป็นที่ยอมรับในระดับสากล” 

พันธกิจ (Mission) 

1. จัดหางานสหกิจศึกษาที่มีคุณภาพให้เพียงพอกับความต้องการของนักศึกษา และตรงกับสาขาวิชาชีพ 

2. จัดเตรียมความพร้อมนักศึกษาในทุก ๆ ด้านที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในสถานประกอบการก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา 

3. ประสานการนิเทศงานสหกิจศึกษาได้อย่างทันท่วงที ถูกต้อง แม่นย า สอดคล้องกับความต้องการของทุกฝ่าย              

ที่เกี่ยวข้อง 

4. พัฒนาอาชีพนักศึกษาที่ต่อเนื่องจากกิจกรรมสหกิจศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานทั้งในและ

ต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4 
 

โครงสร้างการบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายพันธกิจสัมพันธ์กับองค์กรชมุชน 

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศกึษาและพัฒนาอาชีพ 

รองผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

คณะกรรมการประจ าศูนย์สหกจิศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 งานธุรการ 

 งานประชุม 

 งานวางแผน 

 งบประมาณ/

การเงิน 

 

 

 

ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 

 สร้างเครือข่าย   

สหกิจศึกษา 

 จัดหางาน             

สหกิจศึกษา 

 

 

 

 

ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 

 ฐานข้อมูลสถาน

ประกอบการ 

 งานประเมินผล 

สหกิจศึกษา 

 ประสานงาน

นิเทศสหกิจศึกษา 

 

 

ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 

 งานพัฒนา

ศักยภาพนักศึกษา 

 จัดหางานส าหรับ

บัณฑิต 

 ฐานข้อมูลอาชีพ 

 เตรียมความพร้อม

นักศึกษา 
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ภาระหน้าที่ของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

1. เตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนไปปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 

2. ประสานงานกับนักศึกษา คณาจารย์/สาขาวิชา/ส านักวิชา และสถานประกอบการ 

3. ประสานงานเกีย่วกับการนิเทศงาน 

4. จัดกิจกรรมสัมมนาหลังกลับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

5. รวบรวมผลการประเมินเสนอสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง 

6. แนะแนวและพัฒนาอาชีพแก่นักศึกษาและบณัฑิต 

7.  วิจัยและพัฒนางานสหกิจศึกษา 

8. ประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างเครือข่ายสหกิจศึกษา และงานอ่ืน ๆ เชน่ สมาคมสหกิจศึกษาไทย เครือข่ายสหกิจศึกษาฯ 

 

ภารกิจงาน งานบริหารงานทั่วไป 
1. งานจัดระบบเอกสารส านักงาน และงานสนับสนุนผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษาฯ เช่น การจัดเตรียทเอกสารส าหรับนักศึกษา  

   คณาจารย์ สถานประกอบการและงานเลขานุการ 

2. งานทะเบียนนักศึกษาสหกิจศึกษา เช่น การส ารวจและประมาณการจ านวนนักศึกษา การรับและลงทะเบียนค าร้องนักศึกษา 

3. งานส านักงานศูนย์สหกิจศึกษาฯ อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น งานสารบรรณ งานพัสดึ งานวางแผลและงบประมาณ 

4. งานประชุมต่าง ๆ เช่น ประชุมคณะกรรมการประจ าศูนย์สหกิจศึกษาฯ ประชุมคณาจารย์นิเทศ ประชุมหัวหน้าฝ่าย และ 

   ประชุมบุคลากรศูนย์สหกิจศึกษาฯ 

5. การบริการและการต้องรับคณะศึกษาดูงานทางสหกิจศึกษาฯ 
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แผนผังกระบวนการจัดสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษาใหม่ มทส. 

กิจกรรมปฐมนิเทศสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 2  
โดย : ฝพอ. 

กิจกรรมมัชฉิมนิเทศสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 3 
โดย : ฝพอ. 

นักศึกษาลงทะเบียนเรียน รายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 
โดย : งานทะเบียนนักศึกษาสหกิจศึกษา ฝบท. 

การเตรียมความพร้อม  
รายวิชาเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษา 

โดย : ฝพอ. 

ระบบประเมินวิทยากร 
โดย : ฝสส. 

การเตรียมความพร้อม  
รายวิชาอ่ืนๆ/การอบรม/ค่าย 

โดย : ฝพอ. 

สอบรายวิชาการเตรียมความพร้อม  
โดย : ฝสส. 

การพิจารณาคุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษา 
โดย : ฝบท. 

การส ารวจและจัดหางานตามความต้องการ 
ของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

โดย : ฝพส. 

การพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ณ สถานประกอบการ  

โดย : ฝพส. 

กิจกรรมก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
โดย : ฝพอ. 

นักศึกษาสหกิจศึกษา ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 ณ สถานประกอบการ 

กิจกรรมรับฟังโอวาท 
โดย : ฝพอ. 

วางแผนการจัดหางานสหกิจศึกษา 
โดย : ฝพส. 

ส ารวจความต้องการรับนักศึกษาใน
สถานประกอบการ 

โดย : ฝพส. 

กระบวนการรับรองงาน/โครงงานสหกิจศกึษา 
โดย : ฝพส. 

การประสานศูนย์เครื่องมือ 
โดย : ฝสส. 

งานให้ค าปรึกษา 
โดย : ฝสส./ฝพส 

กระบวนการนิเทศงาน 
โดย : ฝสส. 

แผน/งบประมาณ ศสพ. 
โดย : ฝบท. 

แนะน าสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 
โดย : ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนอาชีพ 

 

การแต่งต้ังประธาน
คณาจารย์นิเทศ 

โดย : ฝบท. 

จัดก าหนดภาคสหกิจ
ศึกษา/ปฏิทิน 
โดย : ฝบท. 

งบประมาณ              
เงินส ารองจ่าย ศสพ. 

โดย : ฝบท. 
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หมายเหตุ :  ฝพอ. หมายถึง  ฝ่ายพัฒนาอาชีพ 
     ฝพส. หมายถึง  ฝ่ายพัฒนางานสหกจิศึกษา 
  ฝบท. หมายถึง  ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
  ฝสส.  หมายถึง ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กิจกรรมหลังกลับจากสหกิจศึกษา 
สัมภาษณ์/น าเสนอผลงาน 

โดย : ฝพอ. 

 

สรุปแบบประเมินผลการด าเนินงาน 
โดย : ฝสส. 

การจัดท าผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา  
(SAR, สมศ, รายงานประจ าปี) 

โดย : ฝบท. 

พิธีมอบสัมฤทธิ์บัตร 
โดย : ฝพอ. 

การรายงานผลสะท้อนกลับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
โดย : ฝพอ. 
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บทที่ 3 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

การพิจารณาคุณสมบัตินักศึกษา 
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3. การพิจารณาคุณสมบัตินักศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อพิจารณาคุณสมบัตินักศึกษาก่อนออกสหกิจศึกษาให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย       

สหกิจศึกษา พ.ศ. 2554 และ พ.ศ. 2554 (ฉบับท่ี 2) 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การบันทึกข้อมูล การแจ้งก าหนดการแก่นักศึกษาและประธานคณาจารย์นิเทศ 

แจ้งความประสงค์ขอออกสหกิจศึกษาของนักศึกษา และการแจ้งรายชื่อนักศึกษาท่ีขอออกสหกิจศึกษา 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ รองผู้อ านวยการ 

   ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“ส านักวิชา” หมายถึง ส านักวิชาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“นักศึกษา” หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“ประธานคณาจารย์นิเทศ” หมายถึง ผู้แทนคณาจารย์จากสาขาวิชาที่มีนักศึกษาไปปฏิบัติงานท าหน้าที่ให้

ค าปรึกษาแก่นักศึกษา และประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่สหกิจศึกษา 

นักศึกษา และสถานประกอบการ 

“สหกิจศึกษา” หมายถึง การศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบ 

โดยจัดให้มีการเรียนในสถานศึกษาร่วมกับการส่งนักศึกษามหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี ออกไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. การบันทึกข้อมูลในระบบ REG เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการบันทึก      

     1.1 ปฏิทินการขอออกสหกิจศึกษาของนักศึกษา 

     1.2 ปฏิทินการตรวจสอบรายช่ือ และอนุมัติรายชื่อนักศึกษาของประธานคณาจารย์นิเทศ 

     1.3 รายวิชาเงื่อนไขรายวิชาก่อนสหกิจศึกษา 

      1.4 รายชื่อประธานคณาจารย์นิเทศผู้มีสิทธ์ิอนุมัติรายชื่อ นักศึกษาออกสหกิจศึกษา 

 2. การแจ้งก าหนดการ แก่นักศึกษา และประธานคณาจารย์นิเทศ 

     2.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป แจ้งนักศึกษาท่ีประสงค์จะออกสหกิจศึกษาใหก้ดยืนยันขอออกสหกิจศึกษาในระบบ 

REG 
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      2.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป แจ้งประธานคณาจารย์นิเทศเข้าตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาที่ขอออกสหกิจศึกษา 

      2.2.1 กรณีนักศึกษา รหัสนักศึกษาก่อน B54 ใหป้ระธานคณาจารย์พิจารณาอนุมัตินักศึกษาออกสหกิจศึกษา 
       2.2.2 กรณีนักศึกษา รหัสนักศึกษาตั้งแต่ B54 ใหป้ระธานคณาจารย์รับทราบรายช่ือท่ีขอออกสหกิจศึกษา 

 3. นักศึกษาแจ้งความประสงค์ขอออกสหกิจศึกษา 

     3.1 กรณี รหัสนักศึกษาก่อน B54 ที่มีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามข้อบังคับว่าด้วยสหกิจศึกษาสามารถยื่นค าร้องก่อน

ขอสหกิจศึกษา 

       3.1.1 กรณีส านักวิชาพิจารณาอนุมัติ นักศึกษาสามารถออกสหกิจศึกษาได้ 

       3.1.2 กรณีส านักวิชาพิจารณาให้ออกสหกิจศึกษาได้หาก GPAX มากกว่า 2.00  

          เมื่อนักศึกษาได้รับทราบผลของ GPAX ของภาคการศึกษาก่อนออกสหกิจศึกษามากกว่า 2.00 ให้น าผล GPAX มา

ติดต่อเจ้าหน้าท่ีเพื่อยื่นประกอบขอออกสหกิจศึกษา 

       3.1.3 กรณีส านักวิชาไม่อนุมัตินักศึกษาไม่สามารถออกสหกิจศึกษาได้ 

 3.2 กรณี รหัสนักศึกษาก่อน B54 และรหัสนักศึกษาตั้งแต่ B54 หากมีคุณสมบัติเป็นไปตามข้อบังคับสหกิจศึกษา 

นักศึกษาสามารถยืนยันขอออกสหกิจศึกษาในระบบ  REG 

 4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แจ้งรายช่ือนักศึกษาที่ขอออกสหกิจศึกษา และมีคุณสมบัติเป็นไปตามข้อบังคับ                         

สหกิจศึกษาแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับทราบ กรณี B≥54 

บันทึกข้อมูลในระบบ REG 

 

แจ้งนักศึกษาท่ีประสงค์ขอออกสหกิจศึกษา 

นักศึกษากดยืนยันขอออกสหกิจศกึษาในระบบ REG 

ประธานคณาจารย์นิเทศ 

ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา 

อนุมัติ กรณี B<54 

นักศึกษาแจ้งความประสงค์ออกสหกิจศึกษา 

นักศึกษา B <54 

ไม่เป็นไปตาม

ข้อบังคับ 

  นักศึกษา B < 54 

   นักศึกษา B ≥ 54 

 เป็นไปตามข้อบังคับ 

ส านักวิชา 

พิจารณา 

ระบบ 

พิจารณาคุณสมบัต ิ

 

นักศึกษายืนยันขอออกสหกิจศึกษา 

แจ้งรายชื่อนักศึกษา 

แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เป็นไปตามข้อบังคับ ไม่เป็นไปตามข้อบังคับ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่สามารถ 

ออกสหกิจศึกษา 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. คู่มือการใช้งานการอนุมัติสหกจิศึกษา Online ส าหรับเจา้หน้าท่ี 

 2. คู่มือการใช้งานการอนุมัติสหกจิศึกษา Online ส าหรับเจา้หน้าท่ี/อาจารย/์นักศึกษา 

 3. รายชื่อนักศึกษา 

7. เอกสารอ้างอิง 

 1. คู่มือการใช้งานการอนุมัติสหกจิศึกษา Online ส าหรับเจา้หน้าท่ี 

 2. คู่มือการใช้งานการอนุมัติสหกจิศึกษา Online ส าหรับเจา้หน้าท่ี/อาจารย/์นักศึกษา 

 3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยสหกิจศึกษา พ.ศ.2554 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 3. การพิจารณาคุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศกึษา ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์: เพื่อพิจารณาคณุสมบัตินักศึกษาก่อนออกสหกิจศึกษาให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี ว่าด้วยสหกิจศึกษา พ.ศ. 2554 และ พ.ศ. 2554 (ฉบับท่ี 2) 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. การบันทึกข้อมูลในระบบ REG เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ด าเนินการบันทึก 

1.1 ปฏิทินการขอออกสหกิจศึกษาของนักศึกษา 

1.2 ปฏิทินการตรวจสอบรายชื่อ และอนุมัติรายชื่อนักศึกษาของ

ประธานคณาจารย์นิเทศ 

1.3 รายวิชาเงื่อนไขรายวิชาก่อนสหกิจศึกษา 

1.4 รายชื่อประธานคณาจารย์นิเทศผูม้ีสิทธิ์อนุมัติรายชื่อ นักศึกษา 

ออกสหกิจศึกษา 

2. การแจ้งก าหนดการ แก่นักศึกษา และประธานคณาจารย์นิเทศ 

2.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป แจ้งนักศึกษาท่ีประสงค์จะออก     

สหกิจศึกษาให้กดยืนยันขอออกสหกิจศึกษาในระบบ REG 

2.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป แจ้งประธานคณาจารย์นิเทศเข้า

ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาท่ีขอออกสหกิจศึกษา 

     2.2.1 กรณีนักศึกษา รหัสนักศึกษาก่อน B54 ให้ประธาน

คณาจารย์พิจารณาอนุมัตินักศึกษาออกสหกิจศึกษา 

     2.2.2 กรณีนักศึกษา รหัสนักศึกษาตั้งแต่ B54 ให้ประธาน

คณาจารย์รับทราบรายชื่อที่ขอออกสหกิจศึกษา 

คู่มือการใช้งาน
การอนุมัต ิ     

สหกิจศึกษา 
Online ส าหรับ

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 

คู่มือการใช้งาน
การอนุมัต ิ    

สหกิจศึกษา 
Online ส าหรับ

เจ้าหน้าท่ี/
อาจารย์/
นักศึกษา 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นไปตาม
ข้อบังคับ

มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี 
สุรนารี ว่า
ด้วยสหกิจ
ศึกษา พ.ศ.

2554 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 

3 

อนุมัติ กรณี B<54 

บันทึกข้อมูลในระบบ REG 

แจ้งนักศึกษาที่ประสงค์ขอออกสหกิจศึกษา 

นักศึกษากดยืนยันขอออกสหกจิศึกษา 

ในระบบ REG 

นักศึกษาแจ้งความประสงค์ 

ออกสหกิจศึกษา 

รับทราบ กรณี B≥54 

ประธานคณาจารย์นิเทศ  

ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

3. นักศึกษาแจ้งความประสงค์ขอออกสหกิจศึกษา 
3.1 กรณี รหัสนักศึกษาก่อน B54 ท่ีมีคุณสมบัติไม่เป็นไปตาม
ข้อบังคับว่าด้วยสหกิจศึกษาสามารถยื่นค าร้องก่อนขอสหกิจศึกษา 
     3.1.1 กรณีส านักวิชาพิจารณาอนุมัติ นักศึกษาสามารถออกสห
กิจศึกษาได ้
     3.1.2 กรณีส านักวิชาพิจารณาให้ออกสหกิจศึกษาได้หาก 
GPAX มากกว่า 2.00  
     เมื่อนักศึกษาได้รับทราบผลของ GPAX ของภาคการศึกษาก่อน
ออกสหกิจศึกษามากกว่า 2.00 ให้น าผล GPAX มาติดต่อเจ้าหน้าท่ี
เพื่อยื่นประกอบขอออกสหกิจศึกษา 
     3.1.3 กรณีส านักวิชาไม่อนุมัติ นักศึกษาไม่สามารถออก                
สหกิจศึกษาได ้
3.2 กรณี รหัสนักศึกษาก่อน B54 และรหัสนักศึกษาตั้งแต่ B54 
หากมีคุณสมบัติเป็นไปตามข้อบังคับสหกิจศึกษา นักศึกษาสามารถ
ยืนยันขอออกสหกิจศึกษาในระบบ  REG 
 
 
 
4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป แจ้งรายชื่อนักศึกษาท่ีขอออกสหกิจ
ศึกษา และมี คุณสมบัติ เป็นไปตามข้อบัง คับสหกิจศึกษาแก่
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายชื่อนักศึกษา 

 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

เป็นไปตาม
ข้อบังคับ

มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี 
สุรนารี ว่า
ด้วยสหกิจ
ศึกษา พ.ศ.

2554 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 

2 

นักศึกษาแจ้งความประสงค์ออกสหกิจศกึษา 

ประธานคณาจารย์นิเทศ  

ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา 

นักศึกษา B <54 

ไม่เป็นไปตามข้อบังคับ 
  นักศึกษา B < 54 

   นกัศึกษา B ≥ 54 

 เป็นไปตามข้อบังคับ 

เป็นไปตาม 

ข้อบังคับ 
ไม่เป็นไป 

ตามข้อบังคับ 

ส านักวิชา 

พิจารณา 

นักศึกษายืนยันขอออกสหกิจศกึษา 

ระบบ 

พิจารณาคุณสมบัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

แจ้งรายชื่อนกัศึกษา 

แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ไม่สามารถ 

ออกสหกิจศึกษา 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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บทที่ 4 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

แผนปฏิบัติงานและงบประมาณ 
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4. แผนปฏิบัติการและงบประมาณ 

4.1 การจัดท างบประมาณศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพตามปีงบประมาณ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้รับผิดชอบสามารถวางแผนการจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณจากมหาวิทยาลัยได้ถูกต้อง ทันเวลา 

และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การเข้าร่วมรับฟังการประชุมช้ีแจงนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                

สุรนารี การวางแผนและจัดท ารายละเอียดงบประมาณประจ าปีและแผนปฏบิัติงานประจ าปี การติดตามผลการด าเนินงานตาม

แผน ตรวจสอบงบประมาณตามแผนปฏิบัติงาน และรวบรวมค่าใช้จ่ายตามงบประมาณและรายงานผลการด าเนินงานประจ า

ไตรมาส 
 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“ส่วนแผนงาน” หมายถึง ส่วนแผนงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรอง

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“คณะกรรมการประจ า ศสพ.” หมายถึง คณะกรรมการประจ าศูนย์สหกิจศึ กษาและพัฒนาอาชีพ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ส่วนแผนงาน ประชุมชี้แจงนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

        ผู้บริหาร ศสพ. และหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปเข้าร่วมรับฟังการประชุมช้ีแจงนโยบายของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารีจากมหาวิทยาลัยโดยส่วนแผนงาน 

 2. ผู้บริหาร ศสพ. ให้นโยบายและแนวทางการจัดท าแผน/งบประมาณของหน่วยงาน และหัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายพัฒนาอาชีพ และฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษาประชุมเพื่อวางแผนและจัดท าร่าง

รายละเอียดงบประมาณประจ าปีและร่างแผนปฏิบัติงานประจ าปี แล้วเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

 3. ผู้บริหาร ศสพ.  พิจารณาให้ความเห็นชอบร่างรายละเอียดงบประมาณประจ าปีและแผนปฏิบัติงานประจ าปี  

    3.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป รวบรวมเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ า 

ศสพ. 

    3.2 หากไม่เห็นชอบ ให้หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายพัฒนาอาชีพ และฝ่าย

สารสนเทศสหกิจศึกษาทบทวนและปรับปรุงตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะก่อนแล้วเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อพิจารณาอีกครั้ง                  
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 4. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป รวบรวมเอกสารรายละเอียดงบประมาณ ประจ าปี แผนการปฏิบัติงานประจ าปี และ

ข้อเสนอโครงการ (ถ้ามี) เพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ า ศสพ. 

 5. คณะกรรมการประจ า ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบเอกสารรายละเอียดงบประมาณ ประจ าปี แผนการ

ปฏิบัติงานประจ าปี และข้อเสนอโครงการ (ถ้ามี) โดย 

    5.1 หากเห็นชอบ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณ แผนปฏิบัติงาน ก่อนส่ง

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

    5.2 หากไม่เห็นชอบ ให้หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารรายละเอียดงบประมาณ ประจ าปี แผนการ

ปฏิบัติงานประจ าปี และข้อเสนอโครงการ (ถ้ามี) เพิ่มเติม เพื่อขอความเห็นชอบ อีกครั้ง 

 6. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณประจ าปี แผนปฏิบัติงานประจ าปี เพื่อเสนอผู้บริหาร

ศสพ. ก่อนส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ส่วนแผนงาน เทคโนธาน ีและหน่วยงานหลักท่ีเกี่ยวข้องกับการของบประมาณ) 

 7. ผู้บริหาร ศสพ. รับทราบรายละเอียดงบประมาณประจ าปี แผนปฏิบัติงานประจ าปี 

 8. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าส าเนา จัดส่งงบประมาณประจ าปีของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และ

หนังสือน าส่งไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (ส่วนแผนงาน รองอธิการบดีในก ากับ และหน่วยงานหลัก) 

 9. ส่วนแผนงาน รวบรวมงบประมาณจากหน่วยงานต่าง ๆ ส่งให้ผู้บริหารพิจารณาจัดสรรงบประมาณ และแจ้งผล

การพิจารณาแก่หน่วยงานต่าง ๆ 

 10. ฝ่ายต่าง ๆ ใน ศสพ. รับผลการพิจารณา และท าการปรับปรุงกิจกรรมให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับจดัสรร 

เพื่อน าเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาเห็นชอบ  

 11. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบรายละเอียดงบประมาณประจ าปี แผนปฏิบัติงานประจ าปีที่ฝ่ายต่าง ๆ 

ได้ทบทวนให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

     11.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าส าเนา จัดส่งงบประมาณ และหนังสือน าส่งหน่วยงานที่ที่

เกี่ยวข้อง 

     11.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข เพิ่มเติมปรับปรุงตามข้อสังเกตของผู้บริหาร และ

น าเสนอเพื่อพิจารณา อีกครั้ง 

 12. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส าเนา จัดส่งงบประมาณประจ าปี และหนังสือน าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ส่วน

แผนงาน รองอธิการบดีในก ากับ และหน่วยงานหลัก) 

 13. ส่วนแผนงาน รวบรวมงบประมาณ แผนการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานไว้เป็นหลักฐาน 

 14. เมื่อถึงระยะเวลาก าหนดการจัดกิจกรรม ฝ่ายต่าง ๆ ภายในศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ จัดท าแผนการ

ด าเนินงานและขออนุมัติงบประมาณ 

 15. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบงบประมาณ ท่ีแต่ล่ะฝ่ายเสนอว่าเป็นไปตามแผนหรือไม่ 

      15.1 หากเป็นไปตามแผน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปรวบรวมเอกสารเพื่อด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 

     15.2 หากไม่เป็นไปตามแผน ให้ฝ่ายต่าง ๆ ภายในศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพที่ของบประมาณปรับปรุง

แก้ไข และเสนอให้หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบงบประมาณ อีกครั้ง 

 16. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รวบรวมเอกสารขออนุมัติและใบตรวจสอบงบประมาณเสนอผู้บริหารอนุมัติ 

 17. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอนุมัติแผนการด าเนินงานและงบประมาณ โดย 

      17.1 หากอนุมัติ ให้ด าเนินการต่อในข้ันตอนถัดไป 
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      17.2 หากไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแก้ ตรวจสอบตามข้อสังเกตของผู้บริหาร และน าเสนอเพื่อ

พิจารณา อีกครั้ง 

 18. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท าการเบิกจ่ายเงินให้แก่หน่วยงานที่ขอใช้งบประมาณ 

 19. ฝ่ายต่าง ๆ ภายในศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพด าเนินการจัดกิจกรรม แล้วรวบรวมใบเสร็จ หลักฐานการใช้

จ่าย และสรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 

 20. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบการใช้จ่าย รวบรวมหลักฐานการใช้จ่ายส่งบัญชีการเงินมหาวิทยาลัย 

 21. ส่วนการเงินและบัญชีมหาวิทยาลัย ตรวจสอบการใช้จ่าย รวบรวมหลักฐานต่างๆที่หน่วยงานแต่ล่ะส่วนจัดส่ง 

 22. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมค่าใช้จ่ายตามงบประมาณและรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือนต่อ

ผู้บริหาร ศสพ.  

 23. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปรวบรวมค่าใช้จ่ายตามงบประมาณและรายงานผลการด าเนินงานประจ าไตรมาส

ต่อผู้บริหาร และส่งรายงานแก่ส่วนแผนงาน 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนแผนงานประชุมชี้แจง
นโยบายของ มทส. 

ผู้บริหารให้นโยบาย และหน.ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปจัดท ารายละเอยีด

งบประมาณ แผนปฏบิัติงาน 

รวบรวมเอกสารเพือ่ขอความเห็นชอบ 
จากคณะกรรมการ ประจ า ศสพ. 

 คณะกรรมการประจ า ศสพ. 
พิจารณา 

 

ปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณ 
แผนปฏิบัติงาน ก่อนส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้บริหาร ศสพ. รับทราบ 
 

 

 
ผู้บริหาร 
พิจารณา 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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จ.ฝ่ายบริหารงานทั่วไปส าเนา จัดส่งงบประมาณ 
และหนังสือน าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนแผนงานรวบรวมงบประมาณจาก
หน่วยงานตา่งๆ ส่งให้ผู้บริหารพิจารณาจัดสรร

งบประมาณ จากนั้น แจ้งผลการพิจารณา 

รับผลการพิจารณา และปรับปรุงกิจกรรมให้
สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ไม่เป็นไปตามแผน/แก้ไข
แผน 

 
ผู้บริหาร 
พิจารณา 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ท าส าเนา จัดส่งงบประมาณ และหนังสอืน าส่ง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ส่วนแผนงานรวบรวมงบประมาณ แผนการ
ปฏิบัติงานไว้เป็นหลักฐาน 

เมื่อถึงระยะเวลาก าหนดการจัดกจิกรรม ฝ่ายต่างๆภายใน 
จัดท าแผนด าเนินงานและของอนุมัติงบประมาณด าเนินงาน 

 
หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป 

ตรวจสอบงบประมาณ 

เป็นไปตามแผน 

รวบรวบเอกสารขออนุมัติและใบตรวจเช็ค 
งบประมาณเสนอผู้บริหารอนุมัต ิ

 
ผู้บริหาร 
พิจารณา 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

เบิกจ่ายเงินให้แก่หน่วยงานที่ขอใช้งบประมาณ 

 



 

20 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. หนังสือเชิญ 

 2. เอกสารประกอบการประชุม 

 3. รายละเอียดงบประมาณ ร่าง 

 4. แผนการปฏิบัติงาน ร่าง 

 5. รายละเอียดงบประมาณประจ าปี 

 6. แผนปฏิบัติงานประจ าปี 

 7. ข้อเสนอโครงการ (ถ้ามี) 

 5. หนังสือน าส่ง 

 6. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 7. ข้อเสนอโครงการ/กิจกรรม 

 8. แผนการด าเนินงาน 

 9. ใบตรวจสอบงบประมาณ 

 10. หนังสือยืมเงิน/คืนเงิน 

 11. ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงิน 

 12. ผลการด าเนินงาน 

 13.. ผลการด าเนินกิจกรรมประจ าเดือน 

 14.. ผลการด าเนินกิจกรรมประจ าไตรมาส 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

ฝ่ายต่าง ๆ ใน ศสพ.ด าเนินการจัดกิจกรรม รวบรวมใบเสร็จ 
หลักฐานการใช้จ่าย และสรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 

ตรวจสอบการใช้จ่าย รวบรวมหลักฐานการใช้
จ่ายส่งบัญชีการเงินมหาวิทยาลัย 

ส่วนการเงินและบัญชี
มหาวิทยาลัย ตรวจสอบการใช้
จ่าย รวบรวมหลักฐานต่างๆ 

รวบรวมค่าใช้จ่ายตามงบประมาณและรายงานผล
การด าเนินงานประจ าเดือนต่อผู้บริหาร ศสพ. 

รวบรวมค่าใช้จ่ายตามงบประมาณและรายงานผล
การด าเนินงานประจ าไตรมาสต่อผู้บริหาร และ 

ส่งรายงานแก่ส่วนแผนงาน 



 

21 
 

8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.1 การจัดท างบประมาณศูนย์สหกิจศกึษาและพัฒนาอาชีพตามปีงบประมาณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้รับผดิชอบสามารถวางแผนการจดัท ารายละเอียดค าของบประมาณจากมหาวิทยาลัยได้ถูกต้อง ทันเวลา และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส่วนแผนงาน  ประชุมช้ีแจงนโยบายของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 
    ผู้บริหาร ศสพ. และหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปเข้าร่วมรับ
ฟังการประชุมช้ีแจงนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
จากมหาวิทยาลัยโดยส่วนแผนงาน 
 

2. ผู้บริหาร ศสพ. ให้นโยบายและแนวทางการจัดท าแผน/
งบประมาณของหน่วยงาน และหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ฝ่ ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ ายพัฒนาอาชีพ และฝ่าย
สารสนเทศสหกิจศึกษาประชุมเพื่อวางแผนและจัดท าร่าง
รายละเอียดงบประมาณประจ าปีและร่างแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี แล้วเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
 

3. ผู้บริหาร ศสพ.  พิจารณาให้ความเห็นชอบร่างรายละเอียด
งบประมาณประจ าปีและแผนปฏิบัติงานประจ าปี  
3.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รวบรวม
เอกสารเพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ า ศสพ. 
3.2 หากไม่เห็นชอบ ให้หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ฝ่ายพัฒนา
งานสหกิจศึกษา ฝ่ายพัฒนาอาชีพ และฝ่ายสารสนเทศสหกิจ 
ศึกษา ทบทวนและปรับปรุงตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะก่อน
แล้วเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อพิจารณา อีกครั้ง 

1. หนังสือเชิญ 
2. เอกสาร
ประกอบการประชุม 
 
 

 
1. รายละเอียด 
งบประมาณ ร่าง 
2. แผนการ
ปฏิบัติงาน ร่าง 

 
 
 
 

1. รายละเอียด 
งบประมาณ ร่าง 
2. แผนการ
ปฏิบัติงาน ร่าง 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

รับทราบและ
เข้าใจนโยบาย
ของ
มหาวิทยาลัย 
โดยกระบวนการ
ทั้งหมดจะต้องมี
หลักฐาน มีการ
ติดตาม
ตรวจสอบ 
เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ทันเวลา 
และมี
ประสิทธิภาพ 

 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. หัวหน้าฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 
 

 
หัวหน้าฝา่ยใน
ศสพ. 
 

 

ส่วนแผนงานประชุมชี้แจง
นโยบายของ มทส. 

ผู้บริหารให้นโยบาย และหน.ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปจัดท ารายละเอยีด

งบประมาณ แผนปฏบิัติงาน 

 
ผู้บริหาร 
พิจารณา 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
4. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารรายละเอียด
งบประมาณ ประจ าปี แผนการปฏิบัติงานประจ าปี และข้อเสนอ
โครงการ (ถ้ามี) เพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ า 
ศสพ. 
 
5. คณะกรรมการประจ า ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ
เอกสารรายละเอียดงบประมาณ ประจ าปี แผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปี และข้อเสนอโครงการ (ถ้ามี) โดย 
5.1 หากเห็นชอบ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ปรับปรุง
รายละเอียดงบประมาณ แผนปฏิบัติงาน ก่อนส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
5.2 หากไม่เห็นชอบ ให้หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป รวบรวม
เอกสารรายละเอียดงบประมาณ ประจ าปี แผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปี และข้อเสนอโครงการ (ถ้ามี) เพิ่มเติม เพื่อขอความ
เห็นชอบ อีกครั้ง 
 
6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณ
ประจ าปี แผนปฏิบัติงานประจ าปี เพื่อเสนอผู้บริหารศสพ. ก่อน
ส่งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  (ส่วนแผนงาน เทคโนธานี  และ
หน่วยงานหลักท่ีเกี่ยวข้องกับการของบประมาณ) 

 
 
 
 

1. รายละเอียด 
งบประมาณประจ าป ี
2. แผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี 
3. ข้อเสนอโครงการ 
(ถ้ามี) 
 

1. รายละเอียด 
งบประมาณประจ าป ี
2. แผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี 
3. ข้อเสนอโครงการ 
(ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 

 
1. รายละเอียด 
งบประมาณประจ าป ี
2. แผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี 
3. ข้อเสนอโครงการ 
(ถ้ามี) 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นไปตาม
นโยบายของ
ผู้บริหาร
หน่วยงานและ
สอดคล้องกับ
นโยบาย
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
ทันก าหนดเวลา 
 
 
 
 

 
 
 
 

หัวหน้าฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

1. คณะกรรมการ
ประจ า ศสพ. 
2. หัวหน้าฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

รวบรวมเอกสารเพือ่ขอความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการ ประจ า ศสพ. 

 คณะกรรมการประจ า ศสพ. 
พิจารณา 

 

ปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณ แผน 
ปฏิบัติงาน ก่อนส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

3 

7 



 

23 
 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

7 
 
 

8 
 
 

 
9 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. ผู้บริหาร ศสพ. รับทราบรายละเอียดงบประมาณประจ าปี 
แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
 

8. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าส าเนา จัดส่งงบประมาณ
ประจ าปีของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และหนังสือ
น าส่งไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (ส่วนแผนงาน รองอธิการบดีใน
ก ากับ และหน่วยงานหลัก) 
 

9. ส่วนแผนงาน รวบรวมงบประมาณจากหน่วยงานต่าง ๆ ส่งให้
ผู้บริหารพิจารณาจัดสรรงบประมาณ และแจ้งผลการพิจารณา
แก่หน่วยงานต่าง ๆ 
 

10. ฝ่ายต่าง ๆ ใน ศสพ. รับผลการพิจารณา และท าการ
ปรับปรุงกิจกรรมให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รบัจัดสรร เพื่อ
น าเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาเห็นชอบ  
 

11. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบรายละเอียด
งบประมาณประจ าปี แผนปฏิบัติงานประจ าปีที่ฝ่ายต่าง ๆ ได้
ทบทวนให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
11.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าส าเนา จัดส่ง
งบประมาณ และหนั งสือน าส่ งหน่วยงานที่ ที่ เ กี่ ย วข้ อง                   
11.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข 
เพิ่มเติมปรับปรุงตามข้อสังเกตของผู้บริหาร และน าเสนอเพื่อ
พิจารณา อีกครั้ง 

 

 1. รายละเอียด      
 งบประมาณประจ าปี 
 2. แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
 3. ข้อเสนอโครงการ (ถ้ามี) 

 

 1. รายละเอียด      
 งบประมาณประจ าปี 
 2. แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
 3. ข้อเสนอโครงการ (ถ้ามี)  
 4. หนังสือน าส่ง 

 

 

1. รายละเอียด 
งบประมาณประจ าปี 
2. แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
3. ข้อเสนอโครงการ (ถ้ามี) 
4. หนังสือน าส่ง 

 

1. รายละเอียด 
งบประมาณประจ าป ี
2. แผนปฏิบัติงานประจ าป ี
3. ข้อเสนอโครงการ (ถ้ามี) 

 

1. รายละเอียด 
งบประมาณประจ าป ี
2. แผนปฏิบัติงานประจ าป ี
3. ข้อเสนอโครงการ (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ถูกต้องและทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
ทันก าหนดเวลา 
 
 
 
ทันก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
ส่วนแผนงาน 
 
 
 
หัวหน้าฝา่ยใน 
ศสพ. ที่เกี่ยวขอ้ง 
 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

จ.ฝ่ายบริหารงานทั่วไปส าเนา จัดส่งงบประมาณ 
และหนังสือน าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนแผนงานรวบรวมงบประมาณจาก
หน่วยงานตา่งๆ ส่งให้ผู้บริหารพิจารณาจัดสรร

งบประมาณ จากนั้น แจ้งผลการพิจารณา 

รับผลการพิจารณา และปรับปรุงกิจกรรมให้
สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

เห็นชอบ 

ผู้บริหาร ศสพ. รับทราบ 
 

6 

 
ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 
 

12 

ไม่เห็นชอบ 



 

24 
 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

12 
 
 
 

13 
 
 

 
14 

 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
12. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส าเนา จัดส่งงบประมาณ
ประจ าปี และหนังสือน าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ส่วนแผนงาน 
รองอธิการบดีในก ากับ และหน่วยงานหลัก) 
 
13. ส่วนแผนงาน รวบรวมงบประมาณ แผนการปฏิบัติงานของ
แต่ละหน่วยงานไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 

14. เมื่อถึงระยะเวลาก าหนดการจัดกิจกรรม ฝ่ายต่าง ๆ ภายใน
ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ จัดท าแผนการด าเนินงานและ
ขออนุมัติงบประมาณ 

 
15. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบงบประมาณ ที่แต่ล่ะ
ฝ่ายเสนอว่าเป็นไปตามแผนหรือไม่ 
15.1 หากเป็นไปตามแผน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
รวบรวมเอกสารเพื่อด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 
15.2 หากไม่ เป็นไปตามแผน ให้ฝ่ายต่าง ๆ ภายในศูนย์             
สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพที่ของบประมาณปรับปรุงแก้ไข 
และเสนอให้หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบงบประมาณ อีกครั้ง 
 
 

 
 
1. รายละเอียด 
งบประมาณประจ าป ี
2. แผนปฏิบัติงานประจ าป ี
3. ข้อเสนอโครงการ (ถ้ามี) 
4. หนังสือน าส่ง 
 

1. รายละเอียด 
งบประมาณประจ าป ี
2. แผนปฏิบัติงานประจ าป ี
3. ข้อเสนอโครงการ (ถ้ามี) 
4. หนังสือน าส่ง 
 

1. หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
2. ข้อเสนอโครงการ/
กิจกรรม 
3. แผนการด าเนินงาน 
 
 

 

1. หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
2. ข้อเสนอโครงการ/
กิจกรรม 
3. แผนการด าเนินงาน 
4. ใบตรวจสอบ
งบประมาณ 

 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ทันก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 

ทันก าหนดเวลา 
 
 
 
 

ทันก าหนดเวลา 
 
 
 
 

 

ทันก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

ส่วนแผนงาน 
 
 
 
 

ฝ่ายต่าง ๆ ใน 
ศสพ.ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

1. หัวหน้าฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

ท าส าเนา จัดส่งงบประมาณ และหนังสอืน าส่ง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ส่วนแผนงานรวบรวมงบประมาณ แผนการ
ปฏิบัติงานไว้เป็นหลักฐาน 

เมื่อถึงระยะเวลาก าหนดการจัดกจิกรรม  
ฝ่ายต่างๆภายใน จัดท าแผนด าเนินงานและ

ของอนุมัติงบประมาณด าเนินงาน 

 
หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป 

ตรวจสอบงบประมาณ 

เป็นไปตามแผน 

ไม่เป็นไปตามแผน/แก้ไข
แผน 

11 

16 



 

25 
 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

16 
 
 
 
 

17 
 

 
 
 

18 
 

 
 

19 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
16. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารขออนุมัติและ     
ใบตรวจสอบงบประมาณเสนอผู้บริหารอนุมัติ 
 
 
17. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอนุมัติแผนการด าเนินงานและ
งบประมาณ โดย 
17.1 หากอนุมัติ ให้ด าเนินการต่อในข้ันตอนถัดไป 
17.2 หากไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแก้ ตรวจสอบ
ตามข้อสังเกตของผู้บริหาร และน าเสนอเพื่อพิจารณา อีกครั้ง 
 
18. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าการเบิกจ่ายเงินให้แก่
หน่วยงานท่ีขอใช้งบประมาณ 
 
19. ฝ่ายต่าง ๆ ภายในศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ
ด าเนินการจัดกิจกรรม แล้วรวบรวมใบเสร็จ หลักฐานการใช้จ่าย 
และสรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 
 
 
 
 

 
 
 

1. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2. ข้อเสนอโครงการ/กิจกรรม 
3. แผนการด าเนินงาน 
4. ใบตรวจสอบงบประมาณ 

 
1. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2. ข้อเสนอโครงการ/กิจกรรม 
3. แผนการด าเนินงาน 
4. ใบตรวจสอบงบประมาณ 

 
 
 
 
 

1. หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 
2. หนังสือยืมเงิน/คืนเงิน 

 
1. ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงิน 
2. หนังสือยืมเงิน/คืนเงิน 
3. ข้อเสนอโครงการ/
กิจกรรม 
4. แผนการด าเนินงาน 
5. ผลการด าเนินงาน 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

ถูกต้อง 
 
 
 
 

ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบยีบ 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบยีบ 
 
 
ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบยีบ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

ฝ่ายต่าง ๆ ใน 
ศสพ.ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 
 

เบิกจ่ายเงินให้แก่หน่วยงานที่ขอใช้
งบประมาณ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

15 

รวบรวบเอกสารขออนุมัติและใบตรวจเช็ค
งบประมาณเสนอผู้บริหารอนุมัต ิ

ฝ่ายต่าง ๆ ใน ศสพ.ด าเนินการจัดกิจกรรม 
รวบรวมใบเสร็จ หลักฐานการใช้จ่าย และสรุป

รายงานผลการด าเนินกิจกรรม 

20 



 

26 
 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

20 
 
 

21 
 

 
22 

 
 
 
 
 
 

23 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
20. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบการใช้จ่าย 
รวบรวมหลักฐานการใช้จ่ายส่งบัญชีการเงินมหาวิทยาลัย 
 
 
21. ส่วนการเงินและบัญชีมหาวิทยาลัย ตรวจสอบการใช้จ่าย 
รวบรวมหลักฐานต่างๆที่หน่วยงานแต่ล่ะส่วนจัดส่ง 
 
22. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมค่าใช้จ่ายตาม
งบประมาณและรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือนต่อ
ผู้บริหาร ศสพ.  
 
 
23. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรวบรวมค่าใช้จ่ายตาม
งบประมาณและรายงานผลการด าเนินงานประจ าไตรมาสต่อ
ผู้บริหาร และส่งรายงานแก่ส่วนแผนงาน 
 

 
 
 
1. ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงิน 
2. หนังสือยืมเงิน/คืนเงิน 
3. ข้อเสนอโครงการ/
กิจกรรม 
4. แผนการด าเนินงาน 
5. ผลการด าเนินงาน 
 

1. ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงิน 
2. หนังสือยืมเงิน/คืนเงิน 

 

 
1. รายละเอียดงบประมาณ
ประจ าปี 
2. แผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปี 
3. ผลการด าเนินกิจกรรม
ประจ าเดือน 

 
1. รายละเอียดงบประมาณ
ประจ าปี 
2. แผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปี 
3. ผลการด าเนินกิจกรรม
ประจ าไตรมาส 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน  
 
 
 

 

 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

 
ส่วนการเงินและ
บัญชีมหาวิทยาลยั 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

 

 

ตรวจสอบการใช้จ่าย รวบรวมหลักฐานการใช้
จ่ายส่งบัญชีการเงินมหาวิทยาลัย 

ส่วนการเงินและบัญชี
มหาวิทยาลัย ตรวจสอบการใช้
จ่าย รวบรวมหลักฐานต่างๆ 

รวบรวมค่าใช้จ่ายตามงบประมาณและรายงานผล
การด าเนินงานประจ าเดือนต่อผู้บริหาร ศสพ. 

รวบรวมค่าใช้จ่ายตามงบประมาณและ
รายงานผลการด าเนินงานประจ าไตรมาสต่อ
ผู้บริหาร และส่งรายงานแก่ส่วนแผนงาน 

19 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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4. แผนปฏิบัติการและงบประมาณ 

4.2 การก าหนดภาคสหกิจศึกษาและการจัดท าจัดท าปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้รับผิดชอบสามารถวางแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ส าหรับใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและ

มีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตัง้แต่การประสานงานเพื่อขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องน ามาจัดท าก าหนดภาคสหกิจศึกษาโดย

ให้สอดคล้องกับปฏิทินการศึกษามหาวิทยาลัย การจัดท าก าหนดภาคสหกิจศึกษา 3 ภาคการศึกษา การประชุมพิจารณาก าหนด

ภาคสหกิจศึกษา 3 ภาคการศึกษา การจัดท าปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษารายภาคการศึกษา และการแจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้องเพื่อใช้

ประโยชน์ 

3. ค าจ ากัดความ  

“คณะกรรมการประจ า ศสพ.” หมายถึง คณะกรรมการประจ าศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“สหกิจศึกษา” หมายถึง  การศึกษาที่เน้นการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอย่างมีระบบ โดย

จัดให้มีการเรียนการสอนในสถานศึการ่วมกับการส่งนักศึกษามหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี ออกไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือ 

“ส านักวิชา” หมายถึง ส านักวิชาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“สาขาวิชา” หมายถึง สาขาวิชานสังกัดส านักวิชาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ประสานงานเพื่อขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องน ามาจัดท าก าหนดภาคสหกิจศึกษาโดยให้สอดคล้องกับปฏิทินการศึกษา

มหาวิทยาลัยและก าหนดภาคสหกิจศึกษาของส านักวิชา โดยเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  ประกอบด้วย 

     1.1 ปฏิทินการศึกษามหาวิทยาลัยที่ผ่านความเห็นชอบสภาวิชาการ จากศูนย์บริการการศึกษา 

     1.2 ภาคสหกิจศึกษาที่แต่ละสาขาวิชาก าหนดไว้ในหลักสูตร จากส านักวิชาที่จัดสหกิจศึกษา 

 2. จัดท าก าหนดภาคสหกิจศึกษา 3 ภาคการศึกษา 

     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าก าหนดภาคสหกิจศึกษา 3 ภาคการศึกษา โดยก าหนดให้มีระยะเวลาปฏิบัติงาน 16 

สัปดาห์ และต้องสอดคล้องกับกิจกรรมของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และปฏิทินการศึกษามหาวิทยาลัย โดยภาคสหกิจ

ศึกษา ประกอบด้วย 

  - ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

  - ภาคสหกิจศึกษารายสาขาวิชา 
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  - ก าหนดเวลาส่งใบสมัครงาน  

 3. แจ้งหัวหน้าฝ่ายทีเ่กี่ยวข้องตรวจสอบข้อมูลในเบื้องต้น 

      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แจ้งข้อมูลการก าหนดภาคสหกิจศึกษา  3 ภาคการศึกษากับหัวหน้าฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนาอาชีพ ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา และฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ทบทวน แก้ไข และให้ความ

เห็นชอบและน าเสนอที่ประชุมหัวหน้าฝ่ายเพื่อขอความเห็นชอบต่อไป 

    3.1 หากที่ประชุมหัวหน้าฝ่าย เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปน าเสนอคณะกรรมการประจ าศูนย์เพื่อให้ความ

เห็นชอบต่อไป 

     3.2 หากที่ประชุมหัวหน้าฝ่าย ไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปปรับปรุงและจดัท าก าหนดภาคสหกิจศึกษา 3 

ภาคการศึกษา ตามข้อสังเกต และข้อเสนอแนะที่ประชุม และเสนอคณะกรรมการประจ าศูนย์ให้ความเห็นชอบต่อไป 

 4. คณะกรรมการประจ า ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

        เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป น าก าหนดภาคสหกิจศึกษา 3 ภาคการศึกษา เสนอคณะกรรมการประจ า ศสพ. 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

    4.1 หากคณะกรรมการประจ า ศสพ. ให้ความเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป น าก าหนดภาคสหกิจศึกษา

มาจัดท าปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษารายภาคการศึกษา (3 ภาคการศึกษา)  โดยมีรายละเอียดครอบคลุมตั้งแต่การเตรียมตัว

นักศึกษาก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ขณะปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ และหลังกลับจากปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

     4.2 หากคณะกรรมการประจ า ศสพ. ไม่ให้ความเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปแก้ไขตามข้อสังเกต และ

เสนอใหค้ณะกรรมการประจ า ศสพ. พิจารณา อีกครั้ง 

 5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป จัดท าปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษารายภาคการศึกษาโดยอ้างอิงก าหนดภาคสหกิจ

ศกึษา ซึ่งจะประกอบด้วย 

 - ก าหนดกิจกรรมก่อนไปปฏิบัติงาน 

 - ก าหนดกิจกรรมระหว่างปฏิบัติงาน ในสถานประกอบการ 

 - ก าหนดกิจกรรมภายหลังกลับจากสถานประกอบการ 

 6. หัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนาอาชีพ ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา และฝ่าย

สารสนเทศสหกิจศึกษาเพื่อตรวจสอบรายละเอียด/ปรับปรุงขั้นตอนเพื่อให้เหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 

    6.1 หากเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปแจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้องเพื่อใช้ประโยชน์ต่อไป รวมทั้งน าเสนอที่

ประชุมคณะกรรมการประจ าศสพ. เพื่อทราบ 

    6.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป แก้ไข ปรับปรุงขั้นตอนเพื่อให้เหมาะสมต่อการปฏิบัติงานและ

เสนอให้หัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องพิจารณา อีกครั้ง 

 7. แจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้องเพื่อใช้ประโยชน์ 

        เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ท าหนังสือแจ้งเวียนคณบดขีองส านักวิชาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง /ผู้อ านวยการศูนย์บริการ

การศึกษา/หัวหน้าส่วนการเงินและบัญชี ส่วนกิจการนักศึกษา ส่วนประชาสัมพันธ์ พนักงานของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

และนักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษา 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ปฏิทินการศึกษามหาวิทยาลัยที่ผ่านความเห็นชอบสภาวิชาการ 

 2. ภาคสหกิจศึกษาของแต่ละสาขาวิชา 

 3. ร่างก าหนดภาคสหกิจศึกษา 

 4. ปฏิทินการศึกษา มทส. 

 5. ก าหนดภาคสหกิจศึกษา 

 6. หนังสือแจ้งเวียน 

 7. ปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษาประจ าภาคการศึกษา 

 8. ตารางการบรรยายรายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

ประสานขอขอ้มูลที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดท า
ก าหนดภาคสหกิจศกึษาโดยให้สอดคล้องกับ
ปฏิทินการศึกษามหาวิทยาลัยและก าหนด

ภาคสหกิจศกึษาของส านักวิชา 

จัดท าก าหนดภาคสหกิจศึกษาประจ าปกีารศึกษา 

หัวหน้าฝา่ยที่เกีย่วข้อง 

ตรวจสอบข้อมูลในเบื้องต้น  

    คณะกรรมการประจ า ศสพ.  

พิจารณา 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดท า

ปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษารายภาค

การศึกษา 

หัวหน้าฝา่ยที่เกีย่วข้อง 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท าปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษา 

รายภาคการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.2 การก าหนดภาคสหกจิศึกษาและการจัดท าจัดท าปฏิทนิกิจกรรมสหกจิศึกษา ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้รับผดิชอบสามารถวางแผนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ส าหรับใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมปีระสิทธิภาพ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน  รายละเอียดงาน  เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. ประสานงานเพื่อขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องน ามาจัดท าก าหนด
ภาคสหกิจศึกษาโดยให้สอดคล้องกับปฏิทินการศึกษา
มหาวิทยาลัยและก าหนดภาคสหกิจศึกษาของส านักวิชา โดย
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ประกอบด้วย 
1.1 ปฏิทินการศึกษามหาวิทยาลัยที่ผ่านความเห็นชอบสภา
วิชาการ จากศูนย์บริการการศึกษา 
1.2 ภาคสหกิจศึกษาที่แต่ละสาขาวิชาก าหนดไว้ในหลักสูตร จาก
ส านักวิชาที่จัดสหกิจศึกษา 
 
2. จัดท าก าหนดภาคสหกิจศึกษา 3 ภาคการศึกษา 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าก าหนดภาคสหกิจศึกษา 3 
ภาคการศึกษา โดยก าหนดให้มีระยะเวลาปฏิบัติงาน 16 สัปดาห์ 
และต้องสอดคล้องกับกิจกรรมของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนา
อาชีพ และปฏิทินการศึกษามหาวิทยาลัย โดยภาคสหกิจศึกษา 
ประกอบด้วย 
 - ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 - ภาคสหกิจศึกษารายสาขาวิชา 
 - ก าหนดเวลาส่งใบสมัครงาน  

 
1. ปฏิทิน
การศึกษา 
มหาวิทยาลัยที่
ผ่านความ
เห็นชอบสภา 
วิชาการ 
2. ภาคสหกิจ
ศึกษาของแต่ละ
สาขาวิชา 

 
 

ร่างก าหนด
ภาคสหกิจศกึษา 

 
15 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
กระบวนการ
ทั้งหมดจะต้อง
ด าเนินการแล้ว
เสร็จก่อนเวลา
ที่จะมีการ
น าไปใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

มีความถูกต้อง 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

 

จัดท าก าหนดภาคสหกิจศึกษา 

ประจ าปกีารศึกษา 

ประสานขอขอ้มูลที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดท า
ก าหนดภาคสหกิจศกึษาโดยให้สอดคล้องกับ
ปฏิทินการศึกษามหาวิทยาลัยและก าหนด

ภาคสหกิจศกึษาของส านักวิชา 

3 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3. แจ้งหัวหน้าฝ่ายทีเ่กี่ยวข้องตรวจสอบข้อมูลในเบื้องต้น 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แจ้งข้อมูลการก าหนดภาคสหกิจ
ศึกษา  3 ภาคการศึกษากับหัวหน้าฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนาอาชีพ ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 
และฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ทบทวน แก้ไข และให้ความ
เห็นชอบและน าเสนอที่ประชุมหัวหน้าฝ่ายเพื่อขอความเห็นชอบ
ต่อไป 
3.1 หากที่ประชุมหัวหน้าฝ่าย เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปน าเสนอคณะกรรมการประจ าศูนย์ เพื่อให้ความเห็นชอบ
ต่อไป 
3.2 หากที่ประชุมหัวหน้าฝ่าย ไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปปรับปรุ งและจัดท าก าหนดภาคสหกิจศึกษา 3 ภาค
การศึกษา ตามข้อสังเกต และข้อเสนอแนะที่ประชุม และเสนอ
คณะกรรมการประจ าศูนย์ให้ความเห็นชอบต่อไป 
 
4. คณะกรรมการประจ า ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป น าก าหนดภาคสหกิจศึกษา 3 
ภาคการศึกษา เสนอคณะกรรมการประจ า ศสพ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
4.1 หากคณะกรรมการประจ า ศสพ. ให้ความเห็นชอบ ให้
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป น าก าหนดภาคสหกิจศึกษามา
จัดท าปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษารายภาคการศึกษา (3 ภาค
การศึกษา)  โดยมีรายละเอียดครอบคลุมตั้งแต่การเตรียมตัว

ร่างก าหนด
ภาคสหกิจศกึษา 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดภาค           
สหกิจศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องและ
ทันเวลาในการ
น าไปใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีความถูกต้อง
สอดคล้องกับ
ปฏิทิน
การศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
2. หัวหน้าฝา่ย 
ศสพ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คณะกรรมการ
ประจ า ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

หัวหน้าฝา่ยที่เกีย่วข้อง 

ตรวจสอบข้อมูลในเบื้องต้น  

    คณะกรรมการประจ า ศสพ.  

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

2 

เห็นชอบ 

5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

นักศึกษาก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ขณะปฏิบัติงาน ณ สถาน
ประกอบการ และหลังกลับจากปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
4.2 หากคณะกรรมการประจ า ศสพ. ไม่ให้ความเห็นชอบ ให้
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปแก้ไขตามข้อสังเกต และเสนอให้
คณะกรรมการประจ า ศสพ. พิจารณา อีกครั้ง 

 

5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป จัดท าปฏิทินกิจกรรมสหกิจ
ศึกษารายภาคการศึกษาโดยอ้างอิงก าหนดภาคสหกิจศึกษา ซึ่งจะ
ประกอบด้วย 
- ก าหนดกิจกรรมก่อนไปปฏิบัติงาน 
- ก าหนดกิจกรรมระหว่างปฏิบัติงาน ในสถานประกอบการ 
- ก าหนดกิจกรรมภายหลังกลับจากสถานประกอบการ 
 

6. หัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ฝ่าย
พัฒนาอาชีพ ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา และฝ่ายสารสนเทศสห
กิจศึกษาเพื่อตรวจสอบรายละเอียด/ปรับปรุงขั้นตอนเพื่อให้
เหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
6.1 หากเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปแจ้งเวียน
ผู้ เกี่ยวข้องเพื่อใช้ประโยชน์ต่อไป รวมทั้งน าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าศสพ. เพื่อทราบ 
6.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่ วไป แก้ไข 
ปรับปรุงขั้นตอนเพื่อให้เหมาะสมต่อการปฏิบัติงานและเสนอให้
หัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องพิจารณา อีกครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
1. ปฏิทิน
การศึกษา มทส. 
2. ก าหนดภาค             
สหกิจศึกษา 
 
 
 
 
1. ปฏิทิน
การศึกษา มทส. 
2. ก าหนดภาค             
สหกิจศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง
สอดคล้องกับ
ก าหนดภาค   
สหกิจศึกษา 
 
 
 
 
มีความถูกต้อง
และทันเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
1. หัวหน้าฝา่ย 
ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

5 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดท า

ปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษารายภาค

การศึกษา

หัวหน้าฝา่ยที่เกีย่วข้อง 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

7 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
7 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
7. แจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้องเพื่อใช้ประโยชน์ 
   เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ท าหนังสือแจ้งเวียนคณบดีของ
ส านักวิชาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง /ผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษา/
หัวหน้าส่วนการเ งินและบัญชี ส่วนกิจการนักศึกษา  ส่วน
ประชาสัมพันธ์ พนักงานของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
และนักศึกษาเตรียมสหกิจศึกษา 

 
 

1. หนังสือแจ้ง
เวียน 
2. ปฏิทินกิจกรรม
สหกิจศึกษา
ประจ าภาค
การศึกษา 
3. ก าหนดภาค     
สหกิจศึกษา 
4. ตารางการ
บรรยายรายวิชา
เตรียม                
สหกิจศึกษา 

 
 

20 นาที 

 
 

มีความถูกต้อง
และทันเวลา 

 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษา 

รายภาคการศึกษา 

6 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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4. แผนปฏิบัติการและงบประมาณ 

4.3 การแต่งตั้งประธานคณาจารย์นิเทศประจ าปีการศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้รับผิดชอบสามารถด าเนินการแต่งตั้งประธานคณาจารย์นิเทศประจ าปีการศึกษาได้อย่างถูกต้อง ทันเวลา และมี

ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่จัดท าร่างหนังสือเพื่อแจ้งเวียนถึงส านักวิชาที่เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งรายชื่อคณาจารย์

ที่จะเป็นประธานคณาจารย์นิเทศ การจัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งประธานคณาจารย์นิเทศ การท าค าสั่งแต่งตั้ง และเวียน

ประกาศแต่งตั้งประธานคณาจารย์นิเทศประจ าปีการศึกษา และการปรับปรุงฐานข้อมูลประธานคณาจารย์นิเทศเพื่อใช้ประโยชน์

ร่วมกัน 

 

3. ค าจ ากัดความ  

“อธิการ” หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“คณบดี” หมายถึง คณบดีส านักวิชาของมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“คณะกรรมการประจ า ศสพ.” หมายถึง คณะกรรมการประจ าศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี 

“ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชะ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“ประธานคณาจารย์นิเทศ” หมายถึง ผู้แทนคณาจารย์จากสาขาวิชาที่มีนักศึกษาไปปฏิบัติงานท าหน้าที่ให้

ค าปรึกษาแก่นักศึกษา และประสานงานระหว่างเจ้าหน้าท่ีสหกิจศึกษา นักศึกษา 

และสถานประกอบการ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เมื่อครบก าหนดวาระการด ารงต าแหน่งประธานคณาจารย์นิเทศ (วาระ 1 ปีการศึกษา) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

จัดท าร่างหนังสือเพื่อแจ้งเวียนถึงส านักวิชาที่เกี่ยวข้อง แจ้งรายชื่อคณาจารย์ที่จะเป็นประธานคณาจารย์นิเทศ  

 2. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์แจ้งรายชื่อประธานคณาจารย์นิเทศ โดย 

    2.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป แจ้งเวียนหนังสือถึงคณบดีส านักวิชาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

    2.1 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไขตามข้อสังเกตของผู้บริหาร ศสพ. และเสนอเพื่อพิจารณา อีก

ครั้ง 
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 3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดส่งเอกสารเวียนหนังสือขอแต่งตั้งประธานคณาจารย์นิเทศถึงคณบดีส านักวิชาต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง 

 4. ส านักวิชา/สาขาวิชาที่เกี่ยวข้องให้ข้อมูลลงในแบบเสนอช่ือประธานคณาจารย์นิเทศและส่งกลับศูนย์สหกิจศึกษาและ

พัฒนาอาชีพ 

 5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวมรวมแบบเสนอรายช่ือคณาจารย์ที่สาขาวิชาต่าง ๆ แจ้งกลับมาเพื่อจัดท าหนังสือขอ

อนุมัติจากมหาวิทยาลัยเพื่อจัดท าเป็นค าสั่งแต่งตั้งประธานคณาจารย์นิเทศประจ าปี 

 6. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งประธานคณาจารย์นิเทศ โดย 

    6.1 หากอนุมัติ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดส่งหนังสือขออนุมัติจากมหาวิทยาลัยเพื่อจัดท าค าสั่ง 

    6.2 หากไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป แก้ไข/เพิ่มเติมให้ถูกต้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา อีกครั้ง 

 7. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป จัดท าหนังสือขออนุมัติจากมหาวิทยาลัยเพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานคณาจารย์

นิเทศ เสนออธิการบดี เพื่อพิจารณา 

    7.1 หากเห็นชอบ อธิการบดีจะมอบหมายให้ส่วนสารบรรณและนิติการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยแต่งตั้งประธาน

คณาจารย์นิเทศประจ าปีการศึกษา 

    7.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป แก้ไขให้ถูกต้อง และเสนอผู้บริหารศสพ.  ลงนามเสนอมหาวิทยาลยั

เพื่อขออนุมัติแต่งตั้ง อีกครั้ง 

 8. ส่วนสารบรรณและนิติการตรวจสอบ ท าค าสั่งแต่งตั้ง และเวียนประกาศแต่งตั้งประธานคณาจารย์นิเทศประจ าปี

การศึกษา  

 9. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป น าเสนอค าสั่งแต่งตั้งประธานคณาจารย์นิเทศประจ าปีการศึกษา แจ้งคณะกรรมการ

ประจ า ศสพ. เพื่อทราบ และแจ้งเวียนไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายในที่เกี่ยวข้อง ปรับปรุงฐานข้อมูลประธานคณาจารย์นิเทศเพื่อใช้

ประโยชน์ร่วมกัน 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าหนังสือถึงส านักวิชาเพื่อขอรายชือ่

แต่งต้ังประธานคณาจารย์นิเทศ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

จัดส่งเอกสารเวียนหนังสือขอแต่งต้ัง

ประธานคณาจารย์นิเทศ 

ส านักวิชา/สาขาวิชาใหข้้อมูลลงในแบบ

เสนอชื่อและส่งกลับ ศสพ. 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์แจ้งรายชื่อประธานคณาจารย์นิเทศ 

 2. ค าสั่งแต่งตั้งคณาจารย์นิเทศประจ าสาขาวิชาปีก่อน 

 3. แบบเสนอช่ือประธานคณาจารย์นิเทศประจ าสาขาวิชา 

 4. หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งประธานคณาจารย์นิเทศ 

 5. แบบรวบรวมรายชื่อประธานคณาจารย์นิเทศประจ าปีการศึกษา 

 6. ค าสั่งมหาวิทยาลัยแต่งตั้งประธานคณาจารย์นิเทศประจ าปีการศึกษา 

 7. แบบรวบรวมรายชื่อประธานคณาจารย์นิเทศประจ าปีการศึกษา 

7. เอกสารอ้างอิง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีว่าด้วยสหกิจศึกษา พ.ศ. 2554  

 2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีว่าด้วยสหกิจศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

รวมรวมแบบเสนอรายชื่อ และจัดท าหนงัสือ

ขออนุมัติแต่งตั้ง 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

 

อธิการบดี มทส. 

พิจารณา 

ส่วนสารบรรณและนิติการตรวจสอบเอกสาร 

ท าค าสั่งแต่งต้ัง และเวียนประกาศแต่งต้ัง 

แจ้งคณะกรรมการประจ า ศสพ. และแจง้เวยีน 

ไปยังหน่วยงานต่างๆภายในทีเ่กี่ยวขอ้ง และ 

ปรับปรุงฐานข้อมูลประธานคณาจารย์นเิทศ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.3 การแต่งต้ังประธานคณาจารย์นิเทศประจ าปีการศึกษา  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้รับผดิชอบสามารถด าเนินการแต่งตั้งประธานคณาจารย์นิเทศประจ าปีการศึกษาได้อย่างถูกต้อง ทันเวลา และมปีระสิทธิภาพ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 

 
 
 

3 
 

 
 

4 
 

 

 
 
 

 

1. เมื่อครบก าหนดวาระการด ารงต าแหน่งประธานคณาจารย์
นิเทศ (วาระ 1 ปีการศึกษา) เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จัดท า
ร่างหนังสือเพื่อแจ้งเวียนถึงส านักวิชาที่เกี่ยวข้อง แจ้งรายช่ือ
คณาจารย์ที่จะเป็นประธานคณาจารย์นิเทศ 
  
 
2. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในหนังสือขอความ
อนุเคราะห์แจ้งรายชื่อประธานคณาจารย์นิเทศ โดย 
2.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป แจ้งเวียนหนังสือ
ถึงคณบดีส านักวิชาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2.1 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไขตาม
ข้อสังเกตของผู้บริหาร ศสพ. และเสนอเพื่อพิจารณา อีกครั้ง 

3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดส่งเอกสารเวียนหนังสือขอ
แต่งตั้งประธานคณาจารย์นิเทศถึงคณบดีส านักวิชาต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 
4. ส านักวิชา/สาขาวิชาที่เกี่ยวข้องให้ข้อมูลลงในแบบเสนอช่ือ
ประธานคณาจารย์นิเทศและส่งกลับศูนย์สหกิจศึกษาและ
พัฒนาอาชีพ 

 

1. ร่างหนังสือขอความ
อนุเคราะห์แจ้งรายช่ือ    
ประธานคณาจารย์นิเทศ 
2. ค าสั่งแต่งต้ังคณาจารย์
นิเทศประจ าสาขาวิชาปีก่อน 
3. แบบเสนอช่ือประธาน
คณาจารย์นิเทศประจ า
สาขาวิชา 
 

1. ร่างหนังสือขอความ
อนุเคราะห์แจ้งรายช่ือ    
ประธานคณาจารย์นิเทศ 
2. ค าสั่งแต่งต้ังเดิม 
3. แบบเสนอช่ือประธาน
คณาจารย์นิเทศประจ า
สาขาวิชา 

 
 
 

1. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์แจ้งรายช่ือ    
ประธานคณาจารย์นิเทศ 
2. แบบเสนอช่ือประธาน
คณาจารย์นิเทศประจ า
สาขาวิชา 
 

แบบเสนอช่ือประธาน
คณาจารย์นิเทศประจ า
สาขาวิชา 

3 ชั่วโมง 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 

20 นาที 
 
 

 
 

5 วัน 
 
 

ผู้รับผิดชอบ
สามารถ
ด าเนินการ
แต่งต้ังประธาน
คณาจารย์นิเทศ
ได้อย่างถูกต้อง 
ทันเวลา และมี
ประสิทธิภาพใน
ทุกกระบวนการ
ท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

ท าหนังสือถึงส านักวิชาเพื่อขอรายชือ่

แต่งต้ังประธานคณาจารย์นิเทศ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

จัดส่งเอกสารเวียนหนังสือขอแต่งต้ัง

ประธานคณาจารย์นิเทศ 

ส านักวิชา/สาขาวิชาใหข้้อมูลลงในแบบ

เสนอชื่อและส่งกลับ ศสพ. 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
5 

 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวมรวมแบบเสนอรายช่ือ
คณาจารย์ที่สาขาวิชาต่าง ๆ แจ้งกลับมาเพื่อจัดท าหนังสือขอ
อนุมัติจากมหาวิทยาลัยเพื่อจัดท าเป็นค าสั่งแต่งตั้งประธาน
คณาจารย์นิเทศประจ าปี 
 
6. ผู้บริหารศสพ. พิจารณาลงนามในหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
ประธานคณาจารย์นิเทศ โดย 
6.1 หากอนุมัติ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดส่งหนังสือขอ
อนุมัติจากมหาวิทยาลัยเพื่อจัดท าค าสั่ง 
6.2 หากไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข/
เพิ่มเติมให้ถูกต้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา อีกครั้ง 

7. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป จัดท าหนังสือขออนุมัติจาก
มหาวิทยาลัยเพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานคณาจารย์นิเทศ 
เสนออธิการบดี เพื่อพิจารณา 
7.1 หากเห็นชอบ อธิการบดีจะมอบหมายให้ส่วนสารบรรณ
และนิติการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยแต่งตั้งประธานคณาจารย์
นิเทศประจ าปีการศึกษา 
7.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไขให้
ถูกต้อง และเสนอผู้บริหาร ศสพ. ลงนามเสนอมหาวิทยาลัย
เพื่อขออนุมัติแต่งตั้ง อีกครั้ง 

 

 
1. แบบเสนอชื่อ
ประธานคณาจารย์
นิเทศประจ าสาขาวิชา 
2. หนังสือขออนุมัติ
แต่งต้ัง 

 

ข้อ 6 และขอ้ 7 

1. หนังสือขออนุมัติ
แต่งต้ังประธาน
คณาจารย์นิเทศ 
2. แบบรวบรวม
รายชื่อประธาน
คณาจารย์นิเทศ
ประจ าปกีารศึกษา 
3. ค าสั่งแต่งแต่ง
คณาจารย์นิเทศ
ประจ าสาขาวิชาปี
ก่อน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

1. อธิการบดี 
2. ส่วนสารบรรณ
และนิติการ 
3. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

 

 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

อธิการบดี มทส. 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รวมรวมแบบเสนอรายชื่อ  

และจัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง 

8 

4 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
8 
 
 
 
 
9 
 
 
 

 

 
 

 

 

8. ส่วนสารบรรณและนิติการตรวจสอบ ท าค าสั่งแต่งตั้ง และ
เวียนประกาศแต่งตั้ งประธานคณาจารย์นิเทศประจ าปี
การศึกษา  

 
9. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป น าเสนอค าสั่งแต่งตั้ง
ป ร ะ ธ า น ค ณ า จ า รย์ นิ เ ท ศ ป ระ จ า ปี ก า รศึ ก ษ า  แ จ้ ง
คณะกรรมการประจ า ศสพ. เพื่อทราบ และแจ้งเวียนไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ ภายในที่ เกี่ยวข้อง ปรับปรุงฐานข้อมูล
ประธานคณาจารย์นิเทศเพื่อใช้ประโยชน์ร่วมกัน 

 
 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัย
แต่งต้ังประธาน
คณาจารย์นิเทศ
ประจ าปกีารศึกษา 

 
ค าสั่งมหาวิทยาลัย
แต่งต้ังประธาน
คณาจารย์นิเทศ
ประจ าปกีารศึกษา 
 
 

 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

ส่วนสารบรรณ
และนิติการ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งคณะกรรมการประจ า ศสพ. และแจง้เวยีน 

ไปยังหน่วยงานต่างๆภายในทีเ่กี่ยวขอ้ง และ 

ปรับปรุงฐานข้อมูลประธานคณาจารย์นเิทศ 

7 

ส่วนสารบรรณและนิติการตรวจสอบเอกสาร 

ท าค าสั่งแต่งต้ัง และเวียนประกาศแต่งต้ัง 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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4. แผนปฏิบัติการและงบประมาณ 

4.4 การประสานการจดัท ารายงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้รับผิดชอบสามารถประสานงานการจัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา 

ตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องและทันเวลา 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การเข้าร่วมประชุมรับฟังนโยบายและแนวทาง และแผนการตรวจประเมิน

ประจ าปีจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี การท าร่างและคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายในหน่วยงาน การท ารายงาน

ตามตัวบ่งช้ีของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และแบ่งภาระงานประจ าปีการศึกษา การจัดท ารายงานประเมินตนเอง การ

จัดท าคู่มือประกันคุณภาพ และรายงานการประกันคุณภาพของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

3. ค าจ ากัดความ  

 “มทส.”    หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ศสพ.”    หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “คณะกรรมการประจ า ศสพ.” หมายถึง คณะกรรมการประจ าศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชะ และรอง

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 “เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ส่วนส่งเสริมวิชาการแจ้งก าหนดการและช้ีแจงท าความเข้าใจ และแจ้งนโยบายของ มทส. ในการในการจัดท า

ประกันคุณภาพการศึกษา  

 2. ประธานและเลขานุการคณะท างานประกันคุณภาพ ศสพ. เข้าร่วมประชุมรับฟังนโยบายและแนวทาง และ

แผนการตรวจประเมินประจ าปีจากมหาวิทยาลัย และด าเนินการรวบรวมข้อมูล 

 3. ที่ประชุมคณะท างานประกันคุณภาพ ศสพ. พิจารณารูปแบบของการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพศูนย์สหกิจศึกษา

และพัฒนาอาชีพ ให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยและเป็นไปตามบริบทของหน่วยงาน 

 4. เลขานุการคณะท างานฯ จัดท าร่างคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายในหน่วยงานตามตัวบ่งช้ีของหน่วยงานให้

สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เสนอที่ประชุมหัวหน้าฝ่ายเพื่อขอความเห็นชอบ 

    4.1 หากเห็นชอบ  ให้เลขานุการคณะท างานด าเนินการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพฉบับสมบูรณ์ต่อไป 

    4.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เลขานุการคณะท างานด าเนินการปรับปรุงข้อสังเกตและจัดท าคู่มือประกันคุณภาพฉบับ

สมบูรณ์ต่อไป 
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 5. เลขานุการคณะท างานฯ ประชุมคณะท างานประกันคุณภาพของศูนย์เพื่อสรุปและหารือประเด็นต่าง ๆ ใน

รายงาน และจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาฉบับสมบูรณ์ตามมติที่ประชุม เพื่อน าเสนอเพื่อขอความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการประจ า ศสพ. 

 6. คณะกรรมการประจ า ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบคู่มือประกันคุณภาพฉบับสมบูรณ์  

    6.1 หากเห็นชอบ เลขานุการคณะท างานฯ ท าส าเนารูปเล่มและส่งส่วนเสริมวิชาการ 

    6.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เลขานุการคณะท างานฯ แก้ไข เพิ่มเติมตามข้อสังเกตของคณะกรรมการประจ า ศสพ. 

แล้วเสนอเพื่อพิจารณา อีกครั้ง 

 7. เลขานุการคณะท างานฯ  รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากฝ่ายต่าง ๆ เพื่อจัดท ารายงานข้อเท็จจริงตามตัวบ่งช้ีของ

หน่วยงาน เสนอมหาวิทยาลัย เพื่อเป็นข้อมูลกลางส าหรับหน่วยงานต่าง ๆ น าไปใช้ประโยชน์ในการจัดท ารายงานประกัน

คุณภาพ โดยผ่านความเห็นชอบของผู้บริหารหน่วยงาน 

 8. ที่ปรึกษาคณะท างานและประธานคณะท างานประกันคุณภาพฯ  พิจารณารายงานข้อเท็จจริงตามตัวบ่งช้ีของ

หน่วยงาน 

    8.1 หากเห็นชอบ ให้เลขานุการคณะท างานฯ จัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาฉบับสมบูรณ์ต่อไป และน าส่ง

ส่วนส่งเสริมวิชาการ 

    8.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เลขานุการคณะท างานฯ ปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติมตามข้อสังเกตของที่ปรึกษาคณะท างาน

และประธานคณะท างานประกันคุณภาพฯ  แล้วเสนอเพื่อพิจารณา อีกครั้ง 

 9. เลขานุการคณะท างานฯ วางแผนการท ารายงานตามตัวบ่งช้ีของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และแบ่งภาระ

งานประจ าปีการศึกษา 

 10. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายพัฒนาอาชีพ และฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษาเขียน

รายงานตามตัวบ่งช้ีของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพตามที่ได้รับผิดชอบ  

 11. เลขานุการคณะท างานฯ รวบรวมข้อมูลและรายงานตัวบ่งช้ีของผู้รับผิดชอบพร้อมหลักฐานการเสนอข้อมูล และ

จัดท ารูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง เพื่อเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาเห็นชอบ 

 12. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณารูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง โดย 

     12.1 หากเห็นชอบ เลขานุการคณะท างานฯ น ารายงานการประเมินตนเอง เวียนเพื่อขอความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการประจ าคณะกรรมการประจ า ศสพ. 

     12.2 หากพิจารณาไม่เห็นชอบ ให้ เลขานุการคณะท างานฯ แก้ไข เพิ่มเติมตามข้อสังเกตของผู้บริหาร

คณะกรรมการประจ า ศสพ. แล้วเสนอเพื่อพิจารณา อีกครั้ง 

 13. เลขานุการคณะท างาน น ารายงานการประเมินตนเอง เวียนเพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ า 

ศสพ. 

 14. คณะกรรมการประจ าศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานการประเมินตนเอง โดย 

     14.1 หากเห็นชอบ ให้เลขานุการคณะท างานฯ จัดท ารูปเล่มรายงานการประเมินตนเองฉบับสมบูรณ์ 

     14.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เลขานุการคณะท างานฯ แก้ไข เพิ่มเติมตามข้อสังเกตของคณะกรรมการประจ าศสพ. 

แล้วเสนอเพื่อพิจารณา อีกครั้ง 

 15. เลขานุการคณะท างานฯ จัดท ารูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ ์อัพโหลดไฟล์และหลักฐานตา่ง ๆ และส าเนารายงาน

น าแก่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ รองผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
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หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายพัฒนาอาชีพ และฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา  และกรรมการ

ตรวจประเมินตามจ านวนที่ส่วนส่งเสริมวิชาการแจ้ง 

 16. เลขานุการคณะท างานฯ จัดท าส าเนารูปเล่มคู่มือประกันคุณภาพ และรายงานการประกันคุณภาพของศูนย์                       

สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ฉบับสมบูรณ์ ส่งส่วนส่งเสริมวิชาการตามจ านวนกรรมการตรวจประเมิน 

 17. ส่วนส่งเสริมวิชาการรับและจัดเก็บคู่มือประกันคุณภาพ และรายงานการประกันคุณภาพของศูนย์สหกิจศึกษา

และพัฒนาอาชีพ ฉบับสมบูรณ์เพื่อรอการตรวจประเมินจากคณะกรรมการตรวจประเมิน 

 18. เมื่อถึงช่วงเวลาการตรวจประเมิน เลขานุการคณะท างานฯจัดเตรียมการส าหรับการเข้าตรวจประเมินจาก

คณะกรรมการตรวจประเมิน ได้แก่ เตรียมการน าเสนอ จองห้องประชุม และการต้อนรับคณะกรรมการการประเมิน 

 19. เมื่อถึงก าหนดการตรวจประเมิน ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ รองผู้อ านวยการศูนย์สหกิจ

ศึกษาและพัฒนาอาชีพ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายพัฒนาอาชีพ และฝ่ายสารสนเทศสหกิจ

ศึกษา เข้าร่วมประชุม รับฟังการตรวจประเมินจากคณะกรรมการตรวจประเมิน พร้อมบันทึกรายงานอุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

 20. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายพัฒนาอาชีพ และฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา 

ประชุมหารือเพื่อหาแนวทางแก้ไข และจัดท ารายงานผลและแนวทางการแก้ไขประเด็นปัญหาตามข้อเสนอแนะจากกรรมการ

ตรวจสอบ แล้วรายงานเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

 21. ผู้บริหารศสพ. พิจารณารายงานผลและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

      21.1 หากเห็นชอบ ให้เลขานุการคณะท างานฯ น าจัดส่งให้ส่วนส่งเสริมวิชาการ 

      21.2 หากไม่เห็นชอบ ให้ให้เลขานุการคณะท างานฯ แก้ไข เพิ่มเติมตามข้อสังเกตของผู้บริหาร ศสพ. แล้วเสนอ

เพื่อพิจารณา อีกครั้งก่อนน าส่งส่วนส่งเสริมวิชาการ 

 22. เลขานุการคณะท างานฯ น ารายงานผลและแนวทางการแก้ไขปัญหาฉบับสมบูรณ์ จัดส่งให้ส่วนส่งเสริมวิชาการ 

เพื่อรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

 23. ส่วนส่งเสริมวิชาการรวบรวมรายงานผลและแนวทางการแก้ไขประเด็นปัญหาตามข้อเสนอแนะจากกรรมการ

ตรวจสอบ และจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ 

 24. เลขานุการคณะท างานฯ และผู้รับผิดชอบ เข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ และน าความรู้ใหม่ ๆ เข้ามา

ปรับใช้ในการด าเนินงานของศูนยส์หกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าร่างท าคู่มือประกันคุณภาพ ศสพ. 

/หัวหน้าฝา่ยพิจารณา 

 

จัดประชุมหน่วยงาน เพื่อชีแ้จงนโยบาย

การจัดท าประกันคุณภาพประจ าป ี

เข้าร่วมประชุมรับฟังนโยบายและแนวทาง แผนการตรวจ

ประเมินประจ าปีจาก มทส. และรวบรวมข้อมูล 

พิจารณารูปแบบของการจัดท าคู่มือ

ประกันคุณภาพ ศสพ. 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประชุมคณะท างานประกันคุณภาพ

ของศูนย์และจัดท าคู่มือประกัน

คุณภาพการศึกษาฉบบัสมบูรณ์ตาม

มติที่ประชุม 

คณะกรรมการประจ า ศสพ. 

พิจารณา  

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รวบรวมข้อมูลที่เกีย่วขอ้งจาก 

ฝ่ายต่าง ๆ เพื่อจัดท ารายงาน 

ข้อเท็จจริงตามตัวบ่งชีเ้สนอมหาวิทยาลยั 

ตัวบ่งชี้ของหน่วยงาน 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

น ารายงานการประเมินตนเองเวียน 

เพื่อขอความเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการประจ า ศสพ. 

คณะกรรมการประจ า ศสพ. 

พิจารณา  

 

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ 

เห็นชอบ

เห็นชอบ 
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จัดท ารูปเล่มรายงานฉบบัสมบูรณ์ อัพโหลดไฟล์และ

หลักฐาน ต่าง ๆ และส าเนารายงานน าแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

จัดท าส าเนารูปเล่ม ส่งส่วนส่งเสริมวิชาการ

ตามจ านวนกรรมการตรวจประเมิน 

ส่วนส่งเสริมวิชาการรับและจัดเก็บคู่มือประกันคุณภาพ 

และรายงานการประกันคุณภาพของ ศสพ. ฉบับสมบูรณ ์

จัดเตรียมการส าหรับการเข้าตรวจประเมิน ได้แก่ 

เตรียมการน าเสนอ จองห้องประชุม และการต้อนรับ

คณะกรรมการการประเมิน 

ผู้เกี่ยวข้องเข้ารว่มประชุม รับฟังการตรวจประเมินจากคณะกรรมการ

ตรวจประเมิน พร้อมบันทกึรายงานอุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

หัวหน้าฝา่ยตา่ง ๆ ภายใน ศสพ. ประชมุหารือเพื่อหาแนวทางแก้ไข 

และจัดท ารายงานผลและแนวทางการแก้ไขประเด็นปัญหาตาม

ข้อเสนอแนะจากกรรมการตรวจสอบ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

 

น ารายงานผลและแนวทางการแก้ไขปญัหาฉบับสมบูรณ์ 

จัดส่งให้ส่วนส่งเสริมวิชาการ เพื่อรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

ส่วนส่งเสริมวิชาการรวบรวมรายงานผลและแนวทางการแก้ไข

ประเด็นปัญหา และจัดกจิกรรมแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ 

เข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนองค์ความรู ้และ

น าความรู้ใหม่ ๆ เข้ามาปรับใช้ในการ

ด าเนินงานของ ศสพ. 

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ 

เห็นชอบ

เห็นชอบ 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. หนังสือเชิญประชุม 

 2. เอกสารประกอบการประชุม 

 3. เอกสารแนบรายละเอียดการด าเนินงานประจ าปี 

 4. คู่มือประกันคุณภาพ ศสพ. ฉบับร่าง 

 5. คู่มือประกันคุณภาพ ศสพ. ฉบับ ร่าง/แก้ไข 

 6. หนังสือแจ้งเวียน 

 7. แบบตอบรับให้ความเห็นชอบ 

 8.รายงานข้อเท็จจริงตามตัวบ่งช้ีของหน่วยงาน 

 9. หนังสือน าส่ง 

 10. ตารางตัวบ่งช้ี 

 11. รายงานการประชุม 

 12. รายงานและหลักฐานของตัวบ่งช้ี 

 13. รายงานการประเมินตนเองฉบับร่าง 

 14. รายงานการประเมินตนเองฉบับร่าง/แก้ไข 

 15. แบบให้ความเห็นชอบ 

 16. รายงานการประเมินตนเองฉบับสมบูรณ์ 

 17. คู่มือประกันคุณภาพ การศึกษา ศสพ. ฉบับสมบูรณ์ 

 18. รายงานการประเมินตนเอง ศสพ .ฉบับสมบูรณ์ 

 19. งานน าเสนอ 

 20. แบบรายชื่อคณะกรรมการ 

 21. ก าหนดการตรวจประเมิน 

 22. บันทึกการประชุม 

 23. รายงานการตรวจประเมิน 

 24. บันทึก/สรุปรายงานการประชุมหน่วยงานภายในศูนย์ 

 25. รายงานผลและแนวทางแก้ไขปัญหาฉบับร่าง 

 26. รายงานผลและแนวทางการแก้ไขปัญหาฉบับร่าง 

 27. หนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรม 

 28. เอกสารรายงานปัญหา 

 29. เอกสารประกอบการประชุม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.4 การประสานการจัดท ารายงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้รับผดิชอบสามารถประสานงานการจัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา ตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องและทันเวลา 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 

 
4 

 
 
 

 

 

 
 
 

1. ส่วนส่งเสริมวิชาการแจ้งก าหนดการและชี้แจงท าความเข้าใจ และ
แจ้งนโยบายของ มทส. ในการในการจัดท าประกันคุณภาพการศึกษา  

 
2. ประธานและเลขานุการคณะท างานประกันคุณภาพ ศสพ. เข้าร่วม
ประชุมรับฟังนโยบายและแนวทาง และแผนการตรวจประเมินประจ าปี
จากมหาวิทยาลัย และด าเนินการรวบรวมข้อมูล 
 
 
 

3. ท่ีประชุมคณะท างานประกันคุณภาพ ศสพ. พิจารณารูปแบบของ
การจัดท าคู่มือประกันคุณภาพศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ให้
สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยและเป็นไปตามบริบทของ
หน่วยงาน 
 

4. เลขานุการคณะท างานฯ จัดท าร่างคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในหน่วยงานตามตัวบ่งชี้ของหน่วยงานให้สอดคล้องกับนโยบาย
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เสนอท่ีประชุมหัวหน้าฝ่ายเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
4.1 หากเห็นชอบ  ให้เลขานุการคณะท างานด าเนินการจัดท าคู่มือ
ประกันคุณภาพฉบับสมบูรณ์ต่อไป 
4.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เลขานุการคณะท างานด าเนินการปรับปรุง
ข้อสังเกตและจัดท าคู่มือประกันคุณภาพฉบับสมบูรณ์ต่อไป 

1. หนังสือเชญิประชุม 
2. เอกสารประกอบการ
ประชมุ 

 
1. หนังสือเชิญประชุม 
2. เอกสารแนบ
รายละเอียดการ
ด าเนินงานประจ าปี 

 
คู่มือประกันคุณภาพ 
ศสพ. ฉบับรา่ง 
 

 
 
คู่มือประกันคุณภาพ 
ศสพ. ฉบับร่าง 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 

มีก าหนดการและ
นโยบายการจัดท า
ประกันคุณภาพ
ประจ าปีของ มทส.  
 
 

ถูกต้องแล้วเสร็จ
ทันเวลาที่หนว่ยงาน
ต้นเรื่องก าหนดและ
สอดคลอ้งกบั
นโยบายของ มทส. 
 

ทันเวลาตาม
ก าหนดของ มทส. 

 
 
 

ถูกต้องทนัเวลาและ
สอดคลอ้งนโยบาย
ของหนว่ยงาน/
มทส. 

ส่วนส่งเสริม
วิชาการ 
 
 
 

1. ประธานคณะท างาน
ประกันคุณภาพ
การศึกษา ศสพ. 
2. เลขานุการ
คณะท างานประกัน
คุณภาพ ศสพ. 
 

คณะท างาน
ประกัน
คุณภาพ ศสพ. 
 
 
เลขานุการ
คณะท างานฯ 

จัดประชุมหน่วยงาน เพื่อชีแ้จงนโยบาย

การจัดท าประกันคุณภาพประจ าป ี

 

เข้าร่วมประชุมรับฟังนโยบายและแนวทาง 

แผนการตรวจประเมินประจ าปจีาก มทส.  

และรวบรวมขอ้มูล 

พิจารณารูปแบบของการจัดท าคู่มือ

ประกันคุณภาพ ศสพ. 

 

ท าร่างท าคู่มือประกันคุณภาพ ศสพ. 

/หัวหน้าฝา่ยพิจารณา 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
5 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
8 

 

 
 

 

 

 
 
 

 
5. เลขานุการคณะท างานฯ ประชุมคณะท างานประกันคุณภาพของ
ศูนย์เพื่อสรุปและหารือประเด็นต่าง ๆ ในรายงาน และจัดท าคู่มือ
ประกันคุณภาพการศึกษาฉบับสมบูรณ์ตามมติท่ีประชุม เพื่อน าเสนอ
เพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ า ศสพ. 
 

6. คณะกรรมการประจ า ศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบคู่มือประกัน
คุณภาพฉบับสมบูรณ์  
6.1 หากเห็นชอบ เลขานุการคณะท างานฯ ท าส าเนารูปเล่มและส่ง
ส่วนเสริมวิชาการ 
6.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เลขานุการคณะท างานฯ แก้ไข เพิ่มเติมตาม
ข้อสังเกตของคณะกรรมการประจ า ศสพ. แล้วเสนอเพื่อพิจารณา อีก
ครั้ง 
 

7. เลขานุการคณะท างานฯ  รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องจากฝ่ายต่าง ๆ 
เพื่อจัดท ารายงานข้อเท็จจริงตามตัวบ่งชี้ของหน่วยงาน  เสนอ
มหาวิทยาลัย เพื่อเป็นข้อมูลกลางส าหรับหน่วยงานต่าง ๆ น าไปใช้
ประโยชน์ในการจัดท ารายงานประกันคุณภาพ โดยผ่านความเห็นชอบ
ของผู้บริหารหน่วยงาน 
 

8. ท่ีปรึกษาคณะท างานและประธานคณะท างานประกันคุณภาพฯ  
พิจารณารายงานข้อเท็จจริงตามตัวบ่งชี้ของหน่วยงาน 
8.1 หากเห็นชอบ ให้เลขานุการคณะท างานฯ  จัดท าคู่มือประกัน
คุณภาพการศึกษาฉบับสมบูรณ์ต่อไป และน าส่งส่วนส่งเสริมวิชาการ 

 
1. คู่มือประกัน
คุณภาพ ศสพ. ฉบับ 
ร่าง/แก้ไข 
2. หนังสือแจ้งเวียน 

 
1. คู่มือประกัน
คุณภาพศสพ. ฉบับ
ร่าง/แก้ไข 
2. แบบตอบรับให้
ความเห็นชอบ 
 
 
 
 

รายงานข้อเท็จจริงตาม
ตัวบ่งชี้ของหน่วยงาน 
 
 
 

 
1. รายงานข้อเท็จจริง
ตามตัวบ่งชี้ของ
หน่วยงาน 
2. หนังสือน าส่ง 
 

 
5 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
ถูกต้องทัน
ก าหนดเวลา 
 
 

 
ทัน 
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
 

 
ถูกต้องทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
 

 
1. คณะท างาน
ประกันคุณภาพ
ศูนย์ 
2. เลขานุการ
คณะท างานฯ 
 

1.คณะกรรมการ
ประจ า ศสพ. 
2. เลขานุการ
คณะท างานฯ 
 
 
 
 
 

เลขานุการ
คณะท างานฯ 
 

 
 
 
 

1. ที่ปรึกษา
คณะท างานฯ 
2. ประธาน
คณะท างานฯ 

ประชุมคณะท างานประกันคุณภาพ

ของศูนย์และจัดท าคู่มือประกัน

คุณภาพการศึกษาฉบบัสมบูรณ์ตามมติ

ที่ประชุม 

คณะกรรมการประจ า ศสพ. 

พิจารณา  

รวบรวมข้อมูลที่เกีย่วขอ้งจาก 

ฝ่ายต่าง ๆ เพื่อจัดท ารายงาน 

ข้อเท็จจริงตามตัวบ่งชีเ้สนอมหาวิทยาลยั 

ตัวบ่งชี้ของหน่วยงาน 

ไม่เห็นชอบ 

ประธานคณะท างานฯ/ 

ที่ปรึกษาคณะท างานพจิารณา  

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ 

9 
เห็นชอบ 

4 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
12 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

 
 
 

8.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เลขานุการคณะท างานฯ ปรับปรุงแก้ไข
เพิ่มเติมตามข้อสัง เกตของท่ีปรึกษาคณะท างานและประธาน
คณะท างานประกันคุณภาพฯ  แล้วเสนอเพื่อพิจารณา อีกครั้ง 
 

9. เลขานุการคณะท างานฯ วางแผนการท ารายงานตามตัวบ่งชี้ของ           
ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และแบ่งภาระงานประจ าปี
การศึกษา 
 
10. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายพัฒนา
อาชีพ และฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษาเขียนรายงานตามตัวบ่งชี้ของ
ศูนย์  สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพตามท่ีได้รับผิดชอบ  
 
11. เลขานุการคณะท างานฯ รวบรวมข้อมูลและรายงานตัวบ่งชี้ของ
ผู้รับผิดชอบพร้อมหลักฐานการเสนอข้อมูล และจัดท ารูปเล่มรายงาน
การประเมินตนเอง เพื่อเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาเห็นชอบ 
 
12. ผูบ้ริหาร ศสพ. พิจารณารูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง โดย 
12.1 หากเห็นชอบ เลขานุการคณะท างานฯ น ารายงานการประเมิน
ตนเอง เวียนเพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ า
คณะกรรมการประจ า ศสพ. 
12.2 หากพิจารณาไม่เห็นชอบ ให้เลขานุการคณะท างานฯ แก้ไข 
เพิ่มเติมตามข้อสังเกตของผู้บริหารคณะกรรมการประจ า ศสพ. แล้ว
เสนอเพื่อพิจารณา อีกครั้ง 
 
 

 
 
 
 
 

ตารางตัวบ่งชี้ 
 
 
 
 

1. รายงานการประชุม 
2. รายงานและ
หลักฐานของตัวบ่งชี้ 

 
1. รายงานการประชุม 
2. รายงานและ
หลักฐาน 
ของตัวบ่งชี้ 
 

รายงานการประเมิน
ตนเองฉบับร่าง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ถูกต้องทัน
ก าหนดเวลา 
 

 
ถูกต้องทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
 

ถูกต้องทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
 

ถูกต้องทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 

3. เลขานุการ
คณะท างานฯ 
 
 

เลขานุการ
คณะท างานฯ 
 

 
1. ฝบท. 
2. ฝพง. 
3. ฝพอ. 
4. ฝสส. 
 

เลขานุการ
คณะท างานฯ 
 
 
 

1. ผู้บริหาร 
ศสพ. 
2. เลขานุการ
คณะท างานฯ 
 
 
 
 
 

วางแผนการท ารายงานตามตัวบ่งชี้ของ ศสพ. 

และแบ่งภาระงานประจ าปีการศึกษา 

ฝ่ายต่าง ๆ ภายใน ศสพ. เขยีนรายงานตาม

ตัวบ่งชี้ของ ศสพ. ตามที่ได้รับผิดชอบ 

รวบรวมข้อมูลและรายงานตวับ่งชี้ของ

ผู้รับผิดชอบพร้อมหลักฐานการเสนอข้อมูล 

และจัดท ารูปเล่มรายงานการประเมิน

ตนเอง  

 ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ 

8 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

 

13
เห็นชอบ

เห็นชอบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

13 
 
 
 

 
14 

 
 
 
 
15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
13. เลขานุการคณะท างาน น ารายงานการประเมินตนเอง เวียนเพื่อ
ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ า ศสพ. 
 
14. คณะกรรมการประจ าศสพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงาน
การประเมินตนเอง โดย 
14.1 หากเห็นชอบ ให้เลขานุการคณะท างานฯ จัดท ารูปเล่มรายงาน
การประเมินตนเองฉบับสมบูรณ์ 
14.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เลขานุการคณะท างานฯ แก้ไข เพิ่มเติมตาม
ข้อสังเกตของคณะกรรมการประจ าศสพ. แล้วเสนอเพื่อพิจารณา อีก
ครั้ง 
 
15. เลขานุการคณะท างานฯ จัดท ารูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ อัพ
โหลดไฟล์และหลักฐานต่าง ๆ และส าเนารายงานน าแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ รองผู้อ านวยการ
ศูนย์ สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ฝ่าย
พัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายพัฒนาอาชีพ และฝ่ายสารสนเทศสหกิจ
ศึกษา และกรรมการตรวจประเมินตามจ านวนท่ีส่วนส่งเสริมวิชาการ
แจ้ง 
 
 
 
 

 
 
 

รายงานการประเมิน
ตนเองฉบับร่าง/แก้ไข 

 
1. รายงานการประเมิน
ตนเองฉบบัร่าง/แก้ไข 
2. แบบให้ความเหน็ชอบ 
 
 
 
 
 
 

1. รายงานการประเมิน
ตนเองฉบับสมบูรณ ์
2. หนังสือน าส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ถูกต้องทัน
ก าหนดเวลา 

 
ถูกต้องทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 

ทันก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

เลขานุการ
คณะท างานฯ 

 
1. คณะกรรมการ
ประจ า ศสพ. 
2. เลขานุการ
คณะท างานฯ 
 
 
 
 
 

เลขานุการ
คณะท างานฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

น ารายงานการประเมินตนเองเวียน 

เพื่อขอความเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการประจ า ศสพ. 

คณะกรรมการประจ า ศสพ.

พิจารณา 

 

จัดท ารูปเล่มรายงานฉบบัสมบูรณ์ อัพโหลด

ไฟล์และหลักฐาน ตา่ง ๆ และส าเนา 

รายงานน าแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ 

เห็นชอบ

เห็นชอบ 

16 

12
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
16 
 
 

 
 
17 
 
 
 
 

18 
 
 

 
19 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
16. เลขานุการคณะท างานฯ จัดท าส าเนารูปเล่มคู่มือประกันคุณภาพ 
และรายงานการประกันคุณภาพของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
ฉบับสมบูรณ์ ส่งส่วนส่งเสริมวิชาการตามจ านวนกรรมการตรวจ
ประเมิน 

 
17. ส่วนส่งเสริมวิชาการรับและจัดเก็บ คู่มือประกันคุณภาพ และ
รายงานการประกันคุณภาพของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
ฉบับสมบูรณ์  
เพื่อรอการตรวจประเมินจากคณะกรรมการตรวจประเมิน 

 
18. เมื่อถึงช่วงเวลาการตรวจประเมิน เลขานุการคณะท างานฯจัด
เตรียมการส าหรับการเข้าตรวจประเมินจากคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน ได้แก่ เตรียมการน าเสนอ จองห้องประชุม และการต้อนรับ
คณะกรรมการการประเมิน 

 
19. เมื่อถึงก าหนดการตรวจประเมิน ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษา
และพัฒนาอาชีพ รองผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่ายพัฒนา
อาชีพ และฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา เข้าร่วมประชุม รับฟังการ
ตรวจประเมินจากคณะกรรมการตรวจประเมิน พร้อมบันทึกรายงาน
อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
 
 

 
 
1. คู่มอืประกนัคุณภาพ 
การศึกษา ศสพ. ฉบับ
สมบูรณ ์
2. รายงานการประเมนิ
ตนเอง ศสพ .ฉบับสมบูรณ ์ 
3. หนังสอืน าส่ง 
 

1. คู่มอืประกนัคุณภาพ 
การศึกษา ศสพ. ฉบับ
สมบูรณ ์
2. รายงานการประเมนิ
ตนเอง ศสพ.ฉบับสมบูรณ ์
 
1. งานน าเสนอ 
2. แบบรายชื่อ
คณะกรรมการ 
3. ก าหนดการตรวจ
ประเมนิ 
 

บันทึกการประชุม 
รายงานการตรวจ
ประเมนิ 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
ทันก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 

ทันก าหนดเวลา 
 
 
 

 
ถูกต้องเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 

เป็นไปตามแผน 
 
 
 
 
 
 
 

 
เลขานุการ
คณะท างานฯ 
 
 
 
 

ส่วนส่งเสริม
วิชาการ 
 
 

 
เลขานุการ
คณะท างานฯ 
 
 
 
 

1. ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
2. เลขานุการ
คณะท างานฯ 
 
 
 
 
 

จัดท าส าเนารูปเล่ม ส่งส่วนส่งเสริมวิชาการ

ตามจ านวนกรรมการตรวจประเมิน 

ส่วนส่งเสริมวิชาการรับและจัดเก็บคู่มือ

ประกันคุณภาพ และรายงานการประกนั

คุณภาพของ ศสพ. ฉบับสมบูรณ์ 

จัดเตรียมการส าหรับการเข้าตรวจประเมิน 

ได้แก่ เตรียมการน าเสนอ จองหอ้งประชุม 

และการต้อนรับคณะกรรมการการประเมิน 

ผู้เกี่ยวข้องเข้ารว่มประชุม รับฟังการตรวจ

ประเมินจากคณะกรรมการตรวจประเมนิ 

พร้อมบันทึกรายงานอุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

15 

20 



 

51 
 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

20 
 
 
 
 
 
 

 

21 
 
 

 
 

22 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
20. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา ฝ่าย
พัฒนาอาชีพ และฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา ประชุมหารือเพื่อหา
แนวทางแก้ไข และจัดท ารายงานผลและแนวทางการแก้ไขประเด็น
ปัญหาตามข้อเสนอแนะจากกรรมการตรวจสอบ แล้วรายงานเสนอ
ผู้บริหาร ศสพ. 
 
21. ผู้บริหารศสพ. พิจารณารายงานผลและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
21.1 หากเห็นชอบ ให้เลขานุการคณะท างานฯ น าจัดส่งให้ส่วน
ส่งเสริมวิชาการ 
21.2 หากไม่เห็นชอบ ให้ให้เลขานุการคณะท างานฯ แก้ไข เพิ่มเติม
ตามข้อสังเกตของผู้บริหาร ศสพ. แล้วเสนอเพื่อพิจารณา อีกครั้งก่อน
น าส่งส่วนส่งเสริมวิชาการ 
 
22. เลขานุการคณะท างานฯ น ารายงานผลและแนวทางการแก้ไข
ปัญหาฉบับสมบูรณ์ จัดส่งให้ส่วนส่งเสริมวิชาการ เพื่อรวบรวมไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. บนัทึก/สรุปรายงาน
การประชุมหนว่ยงาน
ภายในศูนย ์
2. รายงานผลและแนว
ทางแก้ไขปัญหาฉบบั
ร่าง 
 

1. รายงานผลและ
แนวทางการแก้ไข
ปัญหาฉบบัร่าง 
2. หนังสือน าส่ง 
 
 
 
 

1. รายงานผลและ
แนวทางแก้ไขปญัหา
ฉบับสมบูรณ ์
2. หนังสือเชิญเข้า
ร่วมกิจกรรม 
 
 
 
 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ทันเวลา 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หัวหน้าฝา่ยใน 
ศสพ. 
 
 
 
 
 

เลขานุการ
คณะท างานฯ 
 
 
 
 
 
 

เลขานุการ
คณะท างานฯ 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าฝา่ยตา่ง ๆ ภายใน ศสพ. ประชมุ

หารือเพื่อหาแนวทางแก้ไข และจัดท า

รายงานผลและแนวทางการแก้ไขประเด็น

ปัญหาตามขอ้เสนอแนะจากกรรมการ

ตรวจสอบ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

 

น ารายงานผลและแนวทางการแก้ไขปญัหา

ฉบับสมบูรณ์ จัดส่งให้ส่วนส่งเสริมวิชาการ 

เพื่อรวบรวมไว้เป็นหลกัฐาน 

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ 

เห็นชอบ

เห็นชอบ 

19 

23 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

23 
 
 

 
24 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

23. ส่วนส่งเสริมวิชาการรวบรวมรายงานผลและแนวทางการแก้ไข
ประเด็นปัญหาตามข้อเสนอแนะจากกรรมการตรวจสอบ และจัด
กิจกรรมแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ 
 
 
24. เลขานุการคณะท างานฯ และผู้รับผิดชอบ เข้าร่วมกิจกรรม
แลกเปลี่ยนองค์ความรู้ และน าความรู้ใหม่ ๆ เข้ามาปรับใช้ในการ
ด าเนินงานของศูนย์ สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
 

 
 
 
 
 

1. หนังสือเชิญเข้า
ร่วมกิจกรรม 
2. เอกสารรายงาน
ปัญหา 

 
1. หนังสือเชิญเข้า
ร่วมกิจกรรม 
2. เอกสาร
ประกอบการประชุม 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
ตามก าหนดการ

จัดกิจกรรม 
 

 

 
 
 
 
 

ทันเวลา 
 
 
 

 
ทันเวลา 

 
 
 
 
 

ส่วนส่งเสริม
วิชาการ 
 
 

 
เลขานุการ
คณะท างานฯ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนส่งเสริมวิชาการรวบรวมรายงานผลและ

แนวทางการแก้ไขประเด็นปัญหา และจดั

กิจกรรมแลกเปลีย่นองค์ความรู ้

เข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนองค์ความรู ้และ

น าความรู้ใหม่ ๆ เข้ามาปรับใช้ในการ

ด าเนินงานของ ศสพ. 

22 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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4. แผนปฏิบัติการและงบประมาณ 

4.5 งานเครือข่ายสหกจิศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้รับผิดชอบสามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนการด าเนินงานของเครือข่ายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การรับมอบมอบนโยบายประจ าปีจากส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 

(สกอ.) รวบรวมนโยบาย เพื่อส่งต่อให้กับสถาบันสมาชิก และด าเนินการจัดประชุม ท าหนังสือแจ้งสถาบันสมาชิกที่ได้รับการ

อนุมัติโครงการ รับเรื่อง ประสานงานเพื่อท าการเบิกเงินจากมหาวิทยาลัย โอนเป็นค่าด าเนินโครงการให้กับสถาบันสมาชิก 

ติดตามผลการด าเนินงานของสถาบันสมาชิก รวบรวมรายงานฉบับสมบูรณ์ส่งให้ สกอ. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

3. ค าจ ากัดความ  

 “สกอ.”    หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 

 “สถาบันแม่ข่าย”   หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “สถาบันสมาชิก”   หมายถึง มหาวิทยาลัย/วิทยาลัยที่ตั้งอยู่ในพ้ืนท่ีเขตภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 

     ตอนล่าง จ านวน 17 แห่ง 

 “ฝ่ายเลขานุการเครือข่าย”  หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) มอบนโยบายประจ าปีให้กับประธานเครือข่าย 

 2. ฝ่ายเลขานุการเครือข่ายรวบรวมนโยบาย เพื่อส่งต่อให้กับสถาบันสมาชิก และด าเนินการจัดประชุม 

 3. สถาบันสมาชิกด าเนินการตามนโนบายของ สกอ. ผ่านสถาบันแม่ข่าย เป็นการให้ข้อมูลการเขียนโครงการ/กิจกรรม

เพื่อของบประมาณ/การรายงานผลการด าเนินงานตามกิจกรรม 

 4. ฝ่ายเลขานุการเครือข่ายรวบรวมข้อมูลและข้อเสนอโครงการ เพื่อท าการน าเสนอต่อ สกอ.โดยเสนอผ่านประธาน

เครือข่ายอุดมศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง 

 5. สกอ. พิจารณาข้อมูล/ข้อเสนอโครงการ  

    5.1 หากอนุมัติ ให้ฝ่ายเลขานุการแจ้งผลสถาบันสมาชิกเพื่อรับทราบและด าเนินการต่อไป 

    5.2 หากไม่อนุมัติ ให้เลขานุการเครือข่ายแจ้งสถาบันท่ีเสนอเพื่อรับทราบผลและน าเข้าท่ีประชุมอนุกรรมการบริหาร

เครือข่ายรับทราบอีกครั้ง 

 6. ฝ่ายเลขานุการเครือข่ายท าหนังสือแจ้งสถาบันสมาชิกท่ีได้รับการอนุมัติโครงการ 

 7. สถาบันสมาชิก ด าเนินการตามแผนงบประมาณ และแจ้งขอเบิกงบประมาณตามโครงการ 

 8.ฝ่ายเลขานุการเครือข่าย รับเรื่อง ประสานงานเพื่อท าการเบิกเงินจากมหาวิทยาลัย โอนเป็นค่าด าเนินโครงการให้กับ

สถาบันสมาชิก 

 9. ฝ่ายเลขานุการเครือข่าย ติดตามผลการด าเนินงานของสถาบันสมาชิก ผ่านการประชุมคณะอนุกรรมการ 
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 10. เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ สถาบันการศึกษาท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ สรุปผลการด าเนินโครงการจัดส่งให้กับฝ่าย

เลขานุการ 

 11. ฝ่ายเลขานุการเครือข่าย รวบรวมรายงานฉบับสมบูรณ์ส่งให้ สกอ. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 12. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจเยี่ยมเครือข่ายอีสานตอนล่างประจ าปี 

 13. สถาบันผู้แทน รายงานผลการด าเนินงาน/ปัญหาอุปสรรคให้ สกอ. รับทราบ เมื่อคณะกรรมการจาก สกอ.  ตรวจ

เยี่ยมเครือข่าย 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สกอ. มอบนโยบายประจ าป ี

รวบรวมนโยบาย/ข้อมูล เพือ่ส่งต่อให้กบัสถาบัน

สมาชิก และด าเนินการจัดประชุม 

สถาบันสมาชิกด าเนินการ 

ตามนโนบาย สกอ. 

รวบรวมข้อมูล/ขอ้เสนอโครงการ  

เพื่อท าการน าเสนอต่อ สกอ. 

สกอ. 

พิจารณา 

 อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ฝ่ายเลขานุการเครือข่ายแจ้งสมาชิกทราบผล

การพิจารณาอนุมัติโครงการ 

สถาบันสมาชิก ด าเนินการตามแผน

งบประมาณ และแจ้งขอเบิกงบประมาณ 

ฝ่ายเลขานุการเครือข่ายรับเรื่อง ประสานงาน

เพื่อท าการเบกิเงินจากมหาวิทยาลัย โอนเป็น

ค่าด าเนินโครงการให้กับสถาบันสมาชิก 

ฝ่ายเลขานุการเครือข่ายติดตามผลการ
ด าเนินงานของสถาบันสมาชิก 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. หนังสือ/คู่มือนโยบายของ สกอ. 

 2. หนังสือเชิญประชุม 

 3. เอกสารประกอบการประชุม 

 4. รายงานการประชุม 

 5. ข้อเสนอโครงการ 

 6. หนังสือน าส่ง 

 7. หนังสือแจ้งผล 

 8. หนังสือขอเบิกงบประมาณ 

 9. รายละเอียดการใช้จ่าย 

 10. ใบเสร็จรับเงิน 

 11. หนังสือขอเบิกเงินจาก มทส. 

 12.รายงานการประชุมเครือข่ายประจ าประเดือน 

 13. รายงานผลการด าเนินการ 

 14. รายงานฉบับสมบูรณ์ 

 15. หนังสือแจ้งก าหนดการเยี่ยม 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

ฝ่ายเลขานุการเครือข่าย รวบรวมรายงานฉบับ

สมบูรณ์ส่งให้ สกอ. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

หน่วยงานที่เกีย่วข้องตรวจเยีย่มเครือข่าย

อีสานตอนล่างประจ าป ี

หน่วยงานที่เกีย่วข้องตรวจเยีย่มเครือข่าย

อีสานตอนล่างประจ าป ี

สถาบันการศึกษาที่ได้รับการจัดสรร

งบประมาณ สรุปผลการด าเนินโครงการ 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.5 งานเครือข่ายสหกิจศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้รับผดิชอบสามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนการด าเนินงานของเครือข่ายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

2 
 
 

3 
 

 
4 
 
 
 
5 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 

1. ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) มอบนโยบายประจ าปี
ให้กับประธานเครือข่าย 

2. ฝ่ายเลขานุการเครือข่ายรวบรวมนโยบาย เพื่อส่งต่อให้กับสถาบัน
สมาชิก และด าเนินการจัดประชุม 
 

3. สถาบันสมาชิกด าเนินการตามนโนบายของ สกอ. ผ่านสถาบันแม่
ข่าย เป็นการให้ข้อมูลการเขียนโครงการ/กิจกรรมเพื่อของบประมาณ/
การรายงานผลการด าเนินงานตามกิจกรรม 
 

4. ฝ่ายเลขานุการเครือข่ายรวบรวมข้อมูลและข้อเสนอโครงการ เพื่อ
ท าการน าเสนอต่อ สกอ.โดยเสนอผ่านประธานเครือข่ายอุดมศึกษา
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง 
 

5. สกอ. พิจารณาข้อมูล/ข้อเสนอโครงการ  
5.1 หากอนุมัติ ให้ฝ่ายเลขานุการแจ้งผลสถาบันสมาชิกเพื่อรับทราบ
และด าเนินการต่อไป 
5.2 หากไม่อนุมัติ ให้เลขานุการเครือข่ายแจ้งสถาบันท่ีเสนอเพื่อ
รับทราบผลและน าเข้าท่ีประชุมอนุกรรมการบริหารเครือข่าย อีกครั้ง 
 

6. ฝ่ายเลขานุการเครือข่ายท าหนังสือแจ้งสถาบันสมาชิกท่ีได้รับการ
อนุมัติโครงการ 

หนังสือ/คู่มือนโยบาย 
ของ สกอ. 
 
1. หนังสือเชิญประชุม 
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 
3. รายงานการประชุม 
 
ข้อเสนอโครงการ 
 
 
 
 

1. ข้อเสนอโครงการ 
2. หนังสือน าส่ง 
 
 
 
1. ข้อเสนอโครงการ 
2. หนังสือแจ้งผล 
 
 
 
 
 
 

1. ข้อเสนอโครงการ 
2. หนังสือแจ้งผล 

 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ต้องเสร็จภายใน
ตุลาคม 
 
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 
 
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 
 
 

เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

ฝ่ายเลขานุการ
เครือข่าย 
 
ฝ่ายเลขานุการ
เครือข่าย 
 
สถาบันสมาชิก 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ
เครือข่าย 
 
 

สกอ. 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ
เครือข่าย 
 
 

สกอ. มอบนโยบายประจ าป ี

รวบรวมนโยบาย/ข้อมูล เพือ่ส่งต่อให้กบัสถาบัน

สมาชิก และด าเนินการจัดประชุม 

สถาบันสมาชิกด าเนินการตามนโนบาย สกอ. 

รวบรวมข้อมูล/ขอ้เสนอโครงการ  

เพื่อท าการน าเสนอต่อ สกอ. 

ฝ่ายเลขานุการเครือข่ายแจ้งสมาชิกทราบผล

การพิจารณาอนุมัติโครงการ 

สกอ. 

พิจารณา 

 
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

7 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

7 
 
 
 
 
 

8 
 

   
 
 
 

9 

 
 

10 

 

 
 

  
 
7. สถาบันสมาชิก ด าเนินการตามแผนงบประมาณ และแจ้ง              
ขอเบิกงบประมาณตามโครงการ 
 
 
 
 

8. ฝ่ายเลขานุการเครือข่าย รับเรื่อง ประสานงานเพื่อท าการเบิก
เงินจากมหาวิทยาลัย โอนเป็นค่าด าเนินโครงการให้กับสถาบัน
สมาชิก 
 
 
 
 
 
 

9. ฝ่ายเลขานุการเครือข่าย ติดตามผลการด าเนินงานของสถาบัน
สมาชิก ผ่านการประชุมคณะอนุกรรมการ 
 
 
 

10. เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ สถาบันการศึกษาที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ สรุปผลการด าเนินโครงการจัดส่งให้กับฝ่าย
เลขานุการ 
 
 
 

 

 
 
 
 

1. ข้อเสนอโครงการ 
2. หนังสือแจ้งผล 
3. หนังสือขอเบิก 
งบประมาณ 
4. รายละเอียดการใช้
จ่าย 
5. ใบเสร็จรับเงิน 

 
1. ข้อเสนอโครงการ 
2. หนังสือแจ้งผล 
3. หนังสือขอเบิก
งบประมาณ 
4. รายละเอียดการใช้
จ่าย 
5. ใบเสร็จรับเงิน 
6. หนังสือขอเบิกเงิน
จาก มทส. 
 

รายงานการประชุม 
เครือข่ายประจ าประ
เดือน 
 
 
 

รายงานผลการ
ด าเนินการ 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 
 
 
 

เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 

 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ
เครือข่าย 
 
 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ
เครือข่าย 
 
 
 
 
 
ฝ่ายเลขานุการ
เครือข่าย 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ
เครือข่าย 
 
 
 
 

สถาบันสมาชิก ด าเนินการตามแผน

งบประมาณ และแจ้งขอเบิกงบประมาณ 

ฝ่ายเลขานุการเครือข่ายรับเรื่อง ประสานงาน

เพื่อท าการเบกิเงินจากมหาวิทยาลัย โอนเป็น

ค่าด าเนินโครงการให้กับสถาบันสมาชิก 

สถาบันการศึกษาที่ได้รับการจัดสรร

งบประมาณ สรุปผลการด าเนินโครงการ 

ฝ่ายเลขานุการเครือข่ายติดตามผลการ
ด าเนินงานของสถาบันสมาชิก 

 

6 

11 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
11 
 
 

12 
 
 
 

13 
 

  
 
 

11. ฝ่ายเลขานุการเครือข่าย รวบรวมรายงานฉบับสมบูรณ์ส่งให้ 
สกอ. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 
12. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตรวจเยี่ยมเครือข่ายอีสานตอนล่าง
ประจ าปี 
 
13. สถาบันผู้แทน รายงานผลการด าเนินงาน/ปัญหาอุปสรรคให้ 
สกอ. รับทราบ เมื่อคณะกรรมการจาก สกอ. ตรวจเยี่ยมเครือขา่ย 

 
 
 
 
 

1. หนังสือน าส่ง 
2. รายงานฉบับ
สมบูรณ์ 
 
 

หนังสือแจ้งก าหนด 
การเยี่ยม 
 
 
 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

 
 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

 
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

 
เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลา 

 
 
 
ฝ่ายเลขานุการ
เครือข่าย 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ
เครือข่าย 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ
เครือข่าย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานที่เกีย่วข้องตรวจเยีย่มเครือข่าย

อีสานตอนล่างประจ าป ี

ฝ่ายเลขานุการเครือข่าย รวบรวมรายงานฉบับ

สมบูรณ์ส่งให้ สกอ. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

หน่วยงานที่เกีย่วข้องตรวจเยีย่มเครือข่าย

อีสานตอนล่างประจ าป ี

10 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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4. แผนปฏิบัติการและงบประมาณ 

4.6 การจ้างนักศึกษาจ้างงาน ผ่านส่วนกิจการนักศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้รับผิดชอบสามารถวางแผนและด าเนินการตามขั้นตอนการจ้างงานนักศึกษาผ่านส่วนกิจการนักศึกษาได้อย่าง

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ส่วนกิจการนักศึกษามีหนังสือส ารวจความต้องการนักศึกษาจ้างงาน การส ารวจ

ความต้องการจ้างงานนักศึกษาภายในศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ การคัดเลือกนักศึกษาจ้างงาน การดูแลแลมอบหมายงาน 

การตรวจสอบเวลาท างาน และการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการจ้างงาน 

3. ค าจ ากัดความ  

“ส่วนกิจการนักศึกษา” หมายถึง ส่วนกิจการนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชะ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“พนักงานธุรการ” หมายถึง พนักงานธุรการ ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่

ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ส่วนกิจการนักศึกษามีหนังสือส ารวจความต้องการนักศึกษาจ้างงานของหน่วยงานต่างๆ  

 2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส ารวจฝ่ายต่าง ๆ ภายในศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ เพื่อทราบความต้องการ

จ้างงานนักศึกษา 

 3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กรอกข้อมูลจ านวนนักศึกษา/คุณสมบัติที่หน่วยงานต้องการ และน าแบบแจ้งความ

ต้องการเสนอผู้บริหาร ขออนุมัติ 

 4. ผู้บริหาร ศสพ.พิจารณาลงนามการจ้างงานนักศึกษา 

    4.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปน าแบบแจ้งความต้องการส่งส่วนกิจการนักศึกษา  

    4.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปแก้ไข/เพิ่มเติม ให้ถูกต้อง แล้วเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามอีกครั้ง   

 5. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป น าแบบแจ้งความต้องการนักศึกษาที่ได้รับอนุมัติแล้วส่งส่วนกิจการนักศึกษา 

 6. ส่วนกิจการนักศึกษา รับแบบแจ้งความต้องการและส่งใบสมัครมายังศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 7. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รับข้อมูลใบสมัครนักศึกษาจ้างงานจากส่วนกิจการนักศึกษา และนัดสัมภาษณ์งาน

นักศึกษา 

 8. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป สัมภาษณ์งานนักศึกษาที่ประสงค์จะท างาน 



 

60 
 

    8.1 หากผ่านการสัมภาษณ์ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดท าเอกสารผลการคัดเลือกนักศึกษาต่อไป 

    8.2 หากไม่ผ่านการสัมภาษณ์ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับข้อมูลใบสมัครนักศึกษาจ้างงานจากส่วนกิจการ

นักศึกษา และนัดสัมภาษณ์งานอีกครั้ง 

 9. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป จัดท าเอกสารผลการคัดเลือกนักศึกษาจ้างงานเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา 

 10. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอนุมัติการจ้างงานนักศึกษาที่ผ่านการสัมภาษณ์ 

     10.1 หากอนุมัติ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ส่งเอกสารผลการคัดเลือกไปยังส่วนกิจการนักศึกษา 

     10.2 หากไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป แก้ไข/เพิ่มเติม ให้ถูกต้อง แล้วเสนอผู้บริหาร พิจารณา อีกครั้ง 

 11. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงาน ทั่วไปส่งเอกสารผลการคัดเลือกที่ลงนามแล้วให้ส่วนกิจการนักศึกษา 

 12. ส่วนกิจการนักศึกษา รับเอกสารผลการคัดเลือก บันทึกข้อมูล ประกาศผลการคัดเลือก แจ้งนักศึกษารายงานตัว 

 13. นักศึกษารายงานตัว เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ช้ีแจงระเบียบ/ ภาระงาน เวลาท างานให้นักศึกษาทราบ 

 14. ฝ่ายที่จ้างงานนักศึกษาดูแลนักศึกษา มอบหมายงาน  

 15. พนักงานธุรการ ตรวจสอบเวลาท างาน และเมื่อถึงสิ้นเดือนท าเรื่องเบิกจ่ายค่าตอบแทนการจ้างงาน และหัวหน้าฝ่าย

บริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบ 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนกิจการนักศึกษามีหนังสือส ารวจความ

ต้องการนักศึกษาจ้างงานของหนว่ยงานต่าง ๆ 

ส ารวจความตอ้งการจา้งงานนักศึกษาจากฝ่ายต่าง ๆ 

กรอกข้อมูลจ านวนนกัศึกษา/คุณสมบัติที่ต้องการและน า

แบบแจ้งความตอ้งการเสนอผู้บริหารขออนุมัติ 

 

ส่งแบบแจ้งความต้องการนักศึกษาที่ได้รบั

อนุมัติแล้วส่งส่วนกิจการนักศกึษา 

ส่วนกิจการนักศึกษารับแบบแจ้งความ 

ต้องการและส่งใบสมัครมายัง ศสพ. 

หัวหน้าฝา่ย 

สัมภาษณ ์

 

 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่ผ่านสัมภาษณ ์

ผ่านสัมภาษณ ์
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. หนังสือแจ้งการจ้างนักศึกษา 

 2. แบบแจ้งความต้องการนักศึกษา 

 3. แบบแจ้งความต้องการที่ได้รับอนุมัติงาน 

 4. ใบสมัครงานนักศึกษาจ้างงาน 

 5. เอกสารแจ้งรายละเอียดจากส านักวิชา 

 6. แบบฟอร์มประกาศชื่อนักศึกษาผ่านการคัดเลือก 

 7. ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

 8. ส าเนาหน้าสมุดธนาคารของนักศึกษา 

 9. ใบลงเวลา 

 10. แบบสรุปช่ือ 

 11. แบบสรุปเวลางาน 

 12. แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

7. เอกสารอ้างอิง 

 - 

 

จัดท าเอกสารผลการคัดเลือกนักศึกษาจา้ง

งานเสนอ ผู้บริหาร.ศสพ. 

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ส่งเอกสารผลการ 

คัดเลือกที่ลงนามแล้วให้ส่วนกจิการนกัศึกษา 

ส่วนกิจการนักศึกษารับเอกสาร 

ผลการคัดเลือกมายัง ศสพ. 

นักศึกษารายงานตัว และรับฟังค าชี้แจง

ระเบียบ/ ภาระงาน เวลาท างาน 

ฝ่ายที่จ้างงานนักศึกษาดูแลนกัศึกษา 

มอบหมายงาน 

ตรวจสอบเวลาท างาน และเมื่อถึงส้ินเดือนท า

เรื่องเบิกจ่ายค่าตอบแทนการจ้างงาน 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.6 การจ้างนักศึกษาจ้างงาน ผ่านส่วนกิจการนักศึกษา ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้รับผดิชอบสามารถวางแผนและด าเนินการตามขั้นตอนการจ้างงานนักศึกษาผา่นส่วนกิจการนักศึกษาได้อยา่งถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 

 

 

 

 
 

 
1. ส่วนกิจการนักศึกษามีหนังสือส ารวจความต้องการนักศึกษาจ้าง
งานของหน่วยงานต่างๆ  
 
 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส ารวจฝ่ายต่าง ๆ ภายในศูนย์
สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ เพื่อทราบความต้องการจ้างงาน
นักศึกษา 
 
3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กรอกข้อมูลจ านวนนักศึกษา/
คุณสมบัติที่หน่วยงานต้องการ และน าแบบแจ้งความต้องการเสนอ
ผู้บริหารขออนุมัติ 

 
4. ผู้บริหาร ศสพ.พิจารณาลงนามการจ้างงานนักศึกษา 
4.1 หากเห็นชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป น าแบบแจ้งความ
ต้องการส่งส่วนกิจการนักศึกษา  
4.2 หากไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแก้ไข/เพิ่มเติม 
ให้ถูกต้อง แล้วเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามอีกครั้ง   

 
หนังสือแจ้งการ
จ้างนักศึกษา 

 
 
 

หนังสือแจ้งการ
จ้างนักศึกษา 

 
 

 
1. เว็บไซต์ส่วน
กิจการนักศกึษา 
2. แบบแจ้งความ
ต้องการนกัศกึษา 

 
แบบแจ้งความ
ต้องการ 
นักศึกษา 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
กระบวนการการ
จ้างนักศึกษาจ้าง
งานผ่านส่วน
กิจการนกัศึกษา
ทั้งหมดมีรูปแบบ
การท างานอย่าง
เสมอภาค ถูกตอ้ง 
และทันเวลาอย่าง
มีประสิทธิภาพ 

 
ส่วนกิจการ
นักศึกษา 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

ส่วนกิจการนักศึกษามีหนังสือส ารวจความ

ต้องการนักศึกษาจ้างงานของหนว่ยงานต่าง ๆ 

ส ารวจความตอ้งการจา้งงานนักศึกษาจาก

ฝ่ายต่าง ๆ 

กรอกข้อมูลจ านวนนกัศึกษา/คุณสมบัติที่

ต้องการและน าแบบแจ้งความต้องการ 

เสนอผู้บริหารขออนุมัต ิ

ผู้บริหารศสพ. 

พิจารณา 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
8 

 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป น าแบบแจ้งความต้องการ
นักศึกษาท่ีได้รับอนุมัติแล้วส่งส่วนกิจการนักศึกษา 
 
 
 

6. ส่วนกิจการนักศึกษา รับแบบแจ้งความต้องการและส่งใบ
สมัครมายังศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
 
 
 
7. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป รับข้อมูลใบสมัครนักศึกษาจ้าง
งานจากส่วนกิจการนักศึกษา และนัดสัมภาษณ์งานนักศึกษา 
 
 
8. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป สัมภาษณ์งานนักศึกษาที่
ประสงค์จะท างาน 
8.1 หากผ่านการสัมภาษณ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท า
เอกสารผลการคัดเลือกนักศึกษาต่อไป 
8.2 หากไม่ผ่านการสัมภาษณ์ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับ
ข้อมูลใบสมัครนักศึกษาจ้างงานจากส่วนกิจการนักศึกษา และนัด
สัมภาษณ์งานอีกครั้ง 

 
 
 
 

แบบแจ้งความ
ต้องการนักศึกษา 

   
 
 

1. แบบแจ้ง
ความต้องการที่
ได้รับอนุมัติงาน 
2. ใบสมัครงาน
นักศึกษาจา้งงาน 
 

1. ใบสมัครงาน
นักศึกษาจา้งงาน 
2. เอกสารแจ้ง
รายละเอียดจาก
ส านักวิชา 
 
 
 ใบสมัครงาน
นักศึกษาจา้งงาน 
  

 
 

  
 
 

 
10 นาที 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ทันเวลาตาม
ก าหนด 
 
 
 
เป็นไปตามแผน
ของหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 
ทันเวลา 
 
 

ทันเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
ส่วนกิจการ
นักศึกษา 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
1. หัวหน้าฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

 

ส่งแบบแจ้งความต้องการนักศึกษาที่ได้รบั

อนุมัติแล้วส่งส่วนกิจการนักศกึษา 

รับข้อมูลใบสมัครนักศึกษาจา้งงาน  

และนัดสัมภาษณ์งาน 

ส่วนกิจการนักศึกษารับแบบแจ้งความ 

ต้องการและส่งใบสมัครมายัง ศสพ. 

 

หัวหน้าฝา่ย 

สัมภาษณ ์

ผ่านสัมภาษณ ์

ไม่ผ่านสัมภาษณ ์

4 

9 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

9 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 

12 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
9. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป จัดท าเอกสารผลการคัดเลือก
นักศึกษาจ้างงานเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา 
 
 
 
 
10. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอนุมัติการจ้างงานนักศึกษาที่ผ่าน
การสัมภาษณ์ 
10.1 หากอนุมัติ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส่งเอกสารผลการ
คัดเลือกไปยังส่วนกิจการนักศึกษา 
10.2 หากไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แก้ไข/เพิ่มเติม 
ให้ถูกต้อง แล้วเสนอผู้บริหาร พิจารณา อีกครั้ง 
 

11. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงาน ทั่วไปส่งเอกสารผลการคัดเลือกที่
ลงนามแล้วให้ส่วนกิจการนักศึกษา 
 
12. ส่วนกิจการนักศึกษา รับเอกสารผลการคัดเลอืก บันทึกข้อมูล 
ประกาศผลการคัดเลือก แจ้งนักศึกษารายงานตัว 
 
 
 

 
 

 

1. ใบสมัครงาน
นักศึกษาจา้งงาน 
2. แบบฟอร์ม
ประกาศชื่อ
นักศึกษาผ่าน
การคัดเลือก 
 

1. ใบสมัครงาน
นักศึกษาจา้งงาน 
2. แบบฟอร์ม
ประกาศชื่อ
นักศึกษาผ่าน
การคัดเลือก 
 
 
ข้อ 11 และ 12 
1. ใบสมัครงาน
นักศึกษาจา้งงาน 
2. แบบฟอร์ม
ประกาศชื่อ
นักศึกษาผ่าน
การคัดเลือก 
 
 
 

 

 
10 นาที 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

มีความถูกต้อง
และทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 

มีความถูกต้อง
และทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 

มีความถูกต้อง
และทัน
ก าหนดเวลา 
 

มีความถูกต้อง
และทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

1. ผู้บริหาร 
ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

ส่วนกิจการ
นักศึกษา 
 
 
 
 

ส่วนกิจการนักศึกษารับเอกสาร 

ผลการคัดเลือกมายัง ศสพ. 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ส่งเอกสารผลการ 

คัดเลือกที่ลงนามแล้วให้ส่วนกจิการนกัศึกษา 

จัดท าเอกสารผลการคัดเลือกนักศึกษาจา้ง

งานเสนอ ผู้บริหาร.ศสพ. 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

8 

13
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

13 
 
 
 
 
 

14 
 
 
 
 

15 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
13. นักศึกษารายงานตัว เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ช้ีแจง
ระเบียบ/ ภาระงาน เวลาท างานให้นักศึกษาทราบ 
 
 
 
 
14. ฝ่ายที่จ้างงานนักศึกษาดูแลนักศึกษา มอบหมายงาน  

 
 
 

15. พนักงานธุรการ ตรวจสอบเวลาท างาน และเมื่อถึงสิ้นเดือน
ท าเรื่องเบิกจ่ายค่าตอบแทนการจ้างงาน  และหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบ 

 
 
 

 
1. แบบฟอร์มประกาศ
ชื่อนักศึกษาผ่านการ
คัดเลือก 
2. ส าเนาบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา 
3. ส าเนาหน้าสมุด
ธนาคารของนักศึกษา 

 
1. แบบฟอร์ม
ประกาศชื่อ
นักศึกษาผ่านการ
คัดเลือก 
2. ใบลงเวลา 
 

1. แบบสรุปชื่อ 
2. แบบสรุป 
เวลางาน 
3. แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

มีความถูกต้อง
และชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีความถูกต้อง
และทัน
ก าหนดเวลา 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
ฝ่ายที่จ้างงาน
นักศึกษา 
 
 
 
1. พนักงาน
ธุรการ 
2. หัวหน้าฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

ฝ่ายที่จ้างงานนักศึกษาดูแลนกัศึกษา 

มอบหมายงาน 

นักศึกษารายงานตัว และรับฟังค าชี้แจง

ระเบียบ/ ภาระงาน เวลาท างาน 

ตรวจสอบเวลาท างาน และเมื่อถึงส้ินเดือนท า

เร่ืองเบิกจ่ายค่าตอบแทนการจ้างงาน 

12

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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4. แผนปฏิบัติการและงบประมาณ 

4.7 การจ้างนักศึกษาจ้างงานนักศึกษาสหกิจศึกษา/ 

นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้รับผิดชอบสามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจ้างงานนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้อย่างถูกต้องและมี

ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การได้รับจัดสรรงบประมาณกิจกรรมสหกิจศึกษาในประเทศจากมหาวิทยาลัย 

การจัดท าและส่งแบบเสนองานสหกิจศึกษา/นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ การตรวจสอบงบประมาณ การสรรหานักศึกษาฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ การสัมภาษณ์งานนักศึกษา การจัดเตรียมเอกสารอนุมัติการจ้างงาน การรายงานตัวของนักศึกษา การ

ตรวจสอบดูแลการท างานของนักศึกษา และการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

3. ค าจ ากัดความ  

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชะ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 “เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“พนักงานธุรการ” หมายถึง พนักงานธุรการ ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่

ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จัดสรรงบประมาณกิจกรรมสหกิจศึกษาในประเทศให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย 

 2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนาอาชีพ ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา และฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา จัดท าและส่ง

แบบเสนองานสหกิจศึกษา/นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 3. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป รวบรวมแบบเสนองานสหกิจศึกษา/นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพจากฝ่ายต่าง ๆ ตรวจสอบ

ความจ าเป็น พิจารณางบประมาณ 

 4. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบงบประมาณ 

    4.1 หากงบประมาณเพียงพอ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป รวมเอกสารเพื่อเสนอผู้บริหาร พิจารณา 

    4.2 หากงบประมาณไม่เพียงพอ แจ้งฝ่ายต่าง ๆ รับทราบ เพื่องดรับนักศึกษาท างาน 

 5. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป รวบรวมเอกสารเพื่อเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา 
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 6. ผู้บริหาร ศสพ.พิจารณาการอนุมัติการจ้างงานนักศึกษา โดย 

    6.1 หากอนุมัติ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปด าเนินการสรรหานักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

    6.2 พิจารณาไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบแก้ไขงบประมาณให้ถูกต้อง แล้วเสนอผู้บริหาร 

พิจารณาอีกครั้ง  

 7. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป สรรหานักศึกษาฝึกประสบการณว์ิชาชีพโดยการประกาศหรอืติดตอ่ผ่านช่องทางต่าง ๆ 

 8. นักศึกษา/สถาบัน/หน่วยงานท่ีประสงค์จะสมัครงานส่งเอกสารแบบเสนองาน/นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มายัง

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 9. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป รวบรวมแบบเสนองาน ท าการคัดเลือกเบื้องต้น และนัดสัมภาษณ์งาน 

 10. หัวหน้าฝ่ายที่จะจ้างงานนักศึกษาสัมภาษณ์งานนักศึกษาที่ประสงค์จะท างาน 

      10.1 หากผ่านการสัมภาษณ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าเอกสารแบบฟอร์มประกาศช่ือนักศึกษาผ่านการ

คัดเลือก ต่อไป 

      10.2 หากไม่ผ่านการสัมภาษณ์ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป สรรหานักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ อีกครั้ง 

 11. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป จัดท าเอกสารจัดท าเอกสารแบบฟอร์มประกาศช่ือนักศึกษาผ่านการคัดเลือก เสนอ

ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา 

 12. ผู้บริหาร ศสพ.พิจารณาอนุมัติการจ้างงานนักศึกษาที่ผ่านการสัมภาษณ์ 

      12.1 หากอนุมัติ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดเก็บเอกสารแบบฟอร์มประกาศช่ือนักศึกษาผ่านการคัดเลือก และนัด

วันรายงานตัว 

      12.2 หากไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปแก้ไข/เพิ่มเติม ให้ถูกต้อง แล้วเสนอผู้บริหาร พิจารณาอีกครั้ง 

 13. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดเก็บเอกสารแบบเสนองานสหกิจศึกษา/นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และ

แบบฟอร์มประกาศชื่อนักศึกษาผ่านการคัดเลือก แจ้งผลการคัดเลือกแก่นักศึกษา และนัดวันรายงานตัว  

 14. นักศึกษา/สถาบัน/หน่วยงาน รับทราบผลการคัดเลือก และเตรียมการรายงานตัว 

 15. นักศึกษารายงานตัว เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ช้ีแจงระเบียบ/ ภาระงาน เวลาท างานให้นักศึกษาทราบ 

 16. ผู้รับผิดชอบท่ีได้รับมอบหมายให้ดูแลนักศึกษา มอบหมายงานให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 17. พนักงานธุรการ ตรวจสอบเวลาท างาน และเมื่อถึงสิ้นเดือนท าเรื่องเบิกจ่ายค่าตอบแทนการจ้างงาน 

 18. ก่อนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบดูแลงานนักศึกษาจัดให้การน าเสนอผลงานและเชิญผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมรับฟัง 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มทส. จัดสรรงบประมาณการจัดกิจกรรม

สหกิจศึกษาในประเทศ 

ฝ่ายต่าง ๆ ภายใน ศสพ. จัดท าและ 

ส่งแบบแจ้งความต้องการนักศึกษา 

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รับแจ้งเร่ืองตรวจสอบ

ความจ าเป็น พิจารณางบประมาณ 

มทส. จัดสรรงบประมาณการจัดกิจกรรม

สหกิจศึกษาในประเทศ 

หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ไม่เพียงพอ เพียงพอ 

งดรับนักศึกษา รวบรวมเอกสารเพือ่เสนอ  

ผู้บริหาร. ศสพ. พิจารณา 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

 สรรหานักศึกษานักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

โดยการประกาศหรือติดต่อผา่นช่องทางต่าง ๆ  

 นักศึกษา/สถาบัน/หนว่ยงาน ติดต่อขอสมัคร

งาน และส่งเอกสารใบสมัครงาน 

รวบรวมแบบเสนองาน  

ท าการคัดเลือกเบื้องต้น และนัดสัมภาษณ์

งาน 

หัวหน้าฝา่ย 

ที่จะจ้างงานนักศึกษา 

สัมภาษณ ์

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ผ่านการสัมภาษณ ์

ไม่ผ่านการสัมภาษณ ์
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. แบบเสนองานสหกิจศึกษา/นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 2. ใบตรวจสอบงบประมาณ 

 3. หนังสือน าส่งแบบเสนองานสหกิจศึกษา/นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 4. แบบฟอร์มประกาศชื่อนักศึกษาผ่านการคัดเลือก 

 5. แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 6. ใบลงเวลา 

 7. แบบสรุปช่ือ 

 8. แบบสรุปเวลางาน 

 9. แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

7. เอกสารอ้างอิง 

 - 

 

ส่งเอกสารผลการคัดเลือกที่ลงนาม

แล้วแจ้งไปยังผู้เกี่ยวข้อง 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ฝ่ายที่จ้างงานนักศึกษาดูแลนกัศึกษา 

มอบหมายงาน 

นักศึกษารายงานตัว และรับฟังการชี้แจง

ระเบียบ/ ภาระงาน เวลาท างาน 

จ.ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดเก็บเอกสาร แจ้งผล

การคัดเลือก และนัดวันรายงานตวั 

นักศึกษารับทราบผลการคัดเลือก  

และเตรียมการรายงานตัว 

พนักงานธุรการ ตรวจสอบเวลาท างาน และ

เมื่อถึงส้ินเดือนท าเร่ืองเบิกจ่ายค่าตอบแทน

การจ้างงาน 

น าเสนอผลงาน 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.7 การจ้างนักศึกษาจ้างงานนักศึกษาสหกจิศึกษา/นกัศกึษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้รับผดิชอบสามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจ้างงานนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 

 
 

 

 
 

 
1. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จัดสรรงบประมาณกิจกรรม          
สหกิจศึ กษาในประ เทศให้ แก่หน่ วยงานต่ า ง  ๆ  ภายใน
มหาวิทยาลัย 
 
 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนาอาชีพ ฝ่ายพัฒนางานสหกิจ
ศึกษา และฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา จัดท าและส่งแบบเสนอ
งานสหกิจศึกษา/นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 
3. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รวบรวมแบบเสนองานสหกิจศึกษา/
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพจากฝ่ายต่าง ๆ ตรวจสอบความ
จ าเป็น พิจารณางบประมาณ 
 
4. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบงบประมาณ 
4.1 หากงบประมาณเพียงพอ เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
รวมเอกสารเพื่อเสนอผู้บริหาร พิจารณา 
4.2 หากงบประมาณไม่เพียงพอ แจ้งฝ่ายต่าง ๆ รับทราบ เพื่องด
รับนักศึกษาท างาน 
 

 
 
 
 

 
 

 

แบบเสนองาน              
สหกิจศึกษา/นักศึกษา    
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
 
 

แบบเสนองาน                
สหกิจศึกษา/นักศึกษา          
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
 
 

1. แบบเสนองาน          
สหกิจศึกษา/นักศึกษา      
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2. ใบตรวจสอบ
งบประมาณ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบ
สามารถ
ปฏิบัติงานตาม
ขั้นตอนการจา้ง
งานนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์
วิชาชีพได้อยา่ง
ถูกต้อง รวดเร็ว 
ตามก าหนด 
เวลาและมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
ฝ่ายต่าง ๆ ใน
ศสพ. 
 
 
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
 

มทส. จัดสรรงบประมาณการจัดกิจกรรม

สหกิจศึกษาในประเทศ 

หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ฝ่ายต่าง ๆ ภายใน ศสพ. จัดท าและ 

ส่งแบบแจ้งความต้องการนักศึกษา 

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รับแจ้งเร่ืองตรวจสอบ

ความจ าเป็น พิจารณางบประมาณ 

ไม่เพียงพอ 

งดรับนักศึกษา 

เพียงพอ 

5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ   
(วันท าการ)  

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 

 8 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รวบรวมเอกสารเพื่อเสนอ
ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา 
 
 
 6. ผู้บริหาร ศสพ.พิจารณาการอนุมัติการจ้างงานนักศึกษา โดย 
6.1 หากอนุมัติ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการสรรหา
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
6.2 พิจารณาไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบ
แก้ไขงบประมาณให้ถูกต้อง แล้วเสนอผู้บริหาร พิจารณาอีกครั้ง  
 
7. เ จ้ า ห น้ า ที่ ฝ่ า ย บ ริ ห า ร ง า น ทั่ ว ไ ป  ส ร ร ห า นั ก ศึ ก ษ า                          
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพโดยการประกาศหรือติดต่อผ่านช่องทาง
ต่าง ๆ 
 
 
8. นักศึกษา/สถาบัน/หน่วยงานที่ประสงค์จะสมัครงานส่งเอกสาร
แบบเสนองาน/นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มายังศูนย์สหกิจ
ศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
 
 

 

 
 

1. แบบเสนองาน               
สหกิจศึกษา/นักศึกษา  
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2. ใบตรวจสอบ
งบประมาณ 

   
1. แบบเสนองาน           
สหกิจศึกษา/นักศึกษา     
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2. ใบตรวจสอบ
งบประมาณ 
 

 
 
 

 
1. แบบเสนองาน          
สหกิจศึกษา/นักศึกษา    
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2. หนังสือน าส่งแบบ
เสนองานสหกิจศึกษา/
นักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
 

แบบเสนองาน              
สหกิจศึกษา/นักศึกษา  
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน
ระยะเวลาที่

ก าหนดรับสมัคร 
 
 

 
 
 
 

มีความถูกต้อง 
 
 
 
 

มีความถูกต้อง
และทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 

มีความถูกต้อง
และทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
 

มีความถูกต้อง
และทัน
ก าหนดเวลา 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

1. นักศึกษา 
2. สถาบัน/
หน่วยงานที่
ประสงค์จะ
สมัครงาน 

รวบรวมเอกสารเพือ่เสนอ  

ผู้บริหาร. ศสพ.  

พิจารณา 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

 สรรหานักศึกษานักศึกษาฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ โดยการประกาศหรือติดต่อผ่าน

ช่องทางต่าง ๆ  

 นักศึกษา/สถาบัน/หนว่ยงาน ติดต่อขอสมัคร

งาน และส่งเอกสารใบสมัครงาน 

9 

4 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ   
(วันท าการ)  

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

9 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 

11 
 
 
 

12 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
9. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รวบรวมแบบเสนองาน ท าการ
คัดเลือกเบื้องต้น และนัดสัมภาษณ์งาน 
 
10. หัวหน้าฝ่ายที่จะจ้างงานนักศึกษาสัมภาษณ์งานนักศึกษาที่
ประสงค์จะท างาน 
10.1 หากผ่านการสัมภาษณ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท า
เอกสารแบบฟอร์มประกาศชื่อนักศึกษาผ่านการคัดเลือก ต่อไป 
10.2 หากไม่ผ่านการสัมภาษณ์ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สรร
หานักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ อีกครั้ง 
 
11. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป จัดท าเอกสารจัดท าเอกสาร
แบบฟอร์มประกาศช่ือนักศึกษาผ่านการคัดเลือก เสนอผู้บริหาร 
ศสพ. พิจารณา 
 
12. ผู้บริหาร ศสพ.พิจารณาอนุมัติการจ้างงานนักศึกษาที่ผ่านการ
สัมภาษณ์ 
12.1 หากอนุมัติ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดเก็บเอกสาร
แบบฟอร์มประกาศช่ือนักศึกษาผ่านการคัดเลือก และนัดวัน
รายงานตัว 
12.2 หากไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแก้ไข/เพิ่มเติม 
ให้ถูกต้อง แล้วเสนอผู้บริหาร พิจารณาอีกครั้ง 
 

 
 

แบบเสนองาน              
สหกิจศึกษา/นักศึกษา   
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 
 

1. แบบเสนองาน         
สหกิจศึกษา/นักศึกษา   
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2. แบบฟอร์มประกาศ
ช่ือนักศึกษาผ่านการ
คัดเลือก 
 

 
 
 

เอกสารแบบฟอร์ม
ประกาศช่ือนักศึกษา
ผ่านการคัดเลือก 

 
 
 

เอกสารแบบฟอร์ม
ประกาศช่ือนักศึกษา
ผ่านการคัดเลือก 

 
 
 
 
 

 
 
 

1 นาที  
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

มีความถูกต้อง
และทัน
ก าหนดเวลา 
 

มีกระบวนการ
คัดเลือกที่
เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 

มีความถูกต้อง
และทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
มีความถูกต้อง
และทัน
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

1.หัวหน้าฝ่ายที่
จะจ้างงาน 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

ส่งเอกสารผลการคัดเลือกที่ลงนาม

แล้วแจ้งไปยังผู้เกี่ยวข้อง 

ไม่ผ่านการสัมภาษณ ์

รวบรวมแบบเสนองาน  

ท าการคัดเลือกเบื้องต้น และนัดสัมภาษณ์

งาน 

หัวหน้าฝา่ย 

ที่จะจ้างงานนักศึกษา 

สัมภาษณ ์

ผ่านการสัมภาษณ ์

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

8 

13 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ   
(วันท าการ)  

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
13 
 
 

 
 
14 
 
 

15 
 

 
16 
 

 
17 
 

 
18 

 

 
 

 

 
 

 
13. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดเก็บเอกสารแบบเสนอ
งานสหกิจศึกษา/นักศึกษาฝึกประสบการณว์ิชาชีพ และแบบฟอร์ม
ประกาศช่ือนักศึกษาผ่านการคัดเลือก แจ้งผลการคัดเลือกแก่
นักศึกษา และนัดวันรายงานตัว  
  
14. นักศึกษา/สถาบัน/หน่วยงาน รับทราบผลการคัดเลือก และ
เตรียมการรายงานตัว 
 
15. นักศึกษารายงานตัว เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ช้ีแจง
ระเบียบ/ ภาระงาน เวลาท างานให้นักศึกษาทราบ 
 
16. ผู้รับผิดชอบท่ีได้รับมอบหมายให้ดูแลนักศึกษา มอบหมายงาน
ให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
17. พนักงานธุรการ ตรวจสอบเวลาท างาน และเมื่อถึงสิ้นเดือนท า
เรื่องเบิกจ่ายค่าตอบแทนการจ้างงาน 
 
18. ก่อนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบดูแลงานนักศึกษา  
จัดให้การน าเสนอผลงานและเชิญผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมรับฟัง 

 
 
1. แบบเสนองาน          
สหกิจศึกษา/นักศึกษา   
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2. แบบฟอร์มประกาศ
ช่ือนักศึกษาผ่านการ
คัดเลือก 

 
แบบฟอร์มประกาศช่ือ
นักศึกษาผ่านการ
คัดเลือก 

 
 

แบบฟอร์มประกาศช่ือ
นักศึกษาผ่านการ
คัดเลือก 
 
 

1. แบบรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 
2. ใบลงเวลา 
 
 
 

1. แบบสรุปช่ือ 
2. แบบสรุปเวลางาน 
3. แบบรายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

30 นาที 

 
 
 
 

มีความถูกต้อง
และทัน
ก าหนดเวลา 
 

 
 

มีความถูกต้อง
และทัน
ก าหนดเวลา 
 

ทันเวลา 
 
 
 

งานที่ปฏิบัติ
เป็นไปตามแบบ
เสนองาน 
 
มีความถูกต้อง 
และทัน
ก าหนดเวลา 
 

มีการรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

1. นักศึกษา 
2. สถาบัน/
หน่วยงานที่ประสงค์
จะสมัครงาน 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
ผู้รับผิดชอบที่
ได้รับมอบหมาย
ให้ดูแลนักศกึษา 

 
พนักงานธุรการ 
 

 
1. ผู้รับผิดชอบ   
ดูแลงานนักศกึษา 
2. นักศกึษา 

 

ฝ่ายที่จ้างงานนักศึกษาดูแลนกัศึกษา 

มอบหมายงาน 

นักศึกษารายงานตัว และรับฟังการชี้แจง

ระเบียบ/ ภาระงาน เวลาท างาน 

จ.ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดเก็บเอกสาร แจ้งผล

การคัดเลือก และนัดวันรายงานตวั 

นักศึกษารับทราบผลการคัดเลือก  

และเตรียมการรายงานตัว 

พนักงานธุรการ ตรวจสอบเวลาท างาน และ

เมื่อถึงส้ินเดือนท าเร่ืองเบิกจ่ายค่าตอบแทน

การจ้างงาน 

12 

น าเสนอผลงาน 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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4. แผนปฏิบัติการและงบประมาณ 

4.8 การเบิกจ่ายเงินส ารองจ่าย 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้ที่รับผิดชอบสามารถด าเนินการเบิกจ่ายเงินส ารองจ่ายศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

และตรงตามขั้นตอนการด าเนินงานและแผนคุณภาพที่วางไว้ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ผู้ขอเบิกท าหนังสือบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม การตรวจสอบการ

ขอใช้งบประมาณ การท าหนังสือขออนุมัติและการพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย การถอนเงิน การตรวจสอบและการจัดเก็บเอกสารเงิน

ส ารองจ่าย และการรายงานสรุปเงินคงเหลือประจ าวัน 

 

3. ค าจ ากัดความ  

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชะ และรองผู้อ านวยการศูนย์

สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 “เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“พนักงานธุรการ” หมายถึง พนักงานธุรการ ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ไดร้บั

มอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ผู้ขอเบิกท าหนังสือบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสนอให้ผู้บริหาร ศสพ.พิจารณา 

 2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบการขอใช้งบประมาณ  

 3. ผู้ขอเบิกเสนอหนังสือ บันทึกขออนุมัติเบิกเงินอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม พร้อมแบบฟอร์มการตรวจสอบและขอ

ใช้งบประมาณ และใบเสร็จรับเงิน/ ใบส าคัญรับเงินเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา                        

    3.1 หากอนุมัติ ผู้ขอเบิกรวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้เงิน เพื่อเบิกชดเชยเงินส ารองจ่ายต่อไป  

    3.2 หากไม่อนุมัติ ให้ผู้ขอเบิกแก้ไขให้ถูกต้องและเสนอผู้บริหาร พิจารณา อีกครั้ง 

 4. ผู้ขอเบิก รวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้เงิน โดยยึดตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย เงินส ารองจ่าย 

พร้อมลงนามในเอกสารทุกฉบับ แนบบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณ และใบเสร็จรับเงิน/ 

ใบส าคัญรับเงิน 

 5. พนักงานธุรการ ตรวจสอบเอกสารการใช้เงินและแนบใบถอนเงิน เสนอผู้มีอ านาจลงนาม เสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายลงนาม 

ตามหนังสือท่ี ศธ 5638/35 ลงวันท่ี 8 กันยายน 2559 ขอเปลี่ยนแปลงรายมือช่ือผู้มีอ านาจสั่งจ่าย 
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 6. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในใบถอนเงินโดยจะต้องมีผู้ลงนามร่วมกัน 2 ใน 3 และต้องมีรายมือช่ือผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ในล าดับท่ี 1 ทุกครั้ง ตามเอกสารขอเปลี่ยนแปลงรายมือช่ือ ที่ ศธ 5638/35 ลงวันที่ 8 กันยายน 

2559 พร้อมมอบฉันทะให้กับผู้รักษาเงินส ารองจ่ายเป็นผู้ไปถอนเงินที่ธนาคารต่อไป 

    6.1 ลงนาม เมื่อเอกสารการใช้เงินและแนบใบถอนเงินมีความถูกต้อง 

    6.2 ไม่ลงนาม เมื่อเอกสารการใช้เงินและแนบใบถอนเงินไม่ถูกต้อง พนักงานธุรการต้องแก้ไขใบถอนเงินให้ถูกต้องแล้ว

เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามอีกครั้ง 

 7. พนักงานธุรการ เดินทางไปถอนเงินที่ธนาคารโดยเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานการถอนเงินได้แก่ สมุดคู่ฝากบัญชีเงินฝาก

ออมทรัพย์ เลขที่บัญชี 707-240476-1 ช่ือบัญชี มทส. ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ใบถอนเงิน และส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ลง

นามถอนเงินพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

 8. เจ้าหน้าท่ีธนาคาร ลงบันทึกการถอนเงินในสมุดคู่ฝากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ เจ้าหน้าท่ีธนาคารตรวจสอบความถูกต้อง

ของลายมือช่ือผู้ลงนามถอนเงินพร้อมหลักฐานส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มีอ านาจลงนาม และลงบันทึกในสมุดฝ่ายคู่ฝาก บัญชีเงินฝาก

ออมทรัพย์ พร้อมกับส่งเงินให้ผู้รับมอบฉันทะ  

 9. พนักงานธุรการ บันทึกถอนเงินในระบบบริหารการคลัง และบันทึกเบิกเงินส ารองจ่าย พร้อมลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในใบ

ยืมเงินส ารองจ่าย และส่งเงินให้ผู้ขอเบิกต่อไป 

 10. ผู้ขอเบิกลงนามผู้รับเงิน พร้อมตรวจสอบจ านวนเงินตามที่ได้รับอนุมัติค่าใช้จ่าย 

 11. พนักงานธุรการ ลงนามผู้จัดท าและผู้จ่าย หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ลงนามเป็นผู้ตรวจสอบ ในใบส าคัญจ่ายเงิน

ส ารองจ่าย และเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อพิจารณาอนุมติ 

 12. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนาม โดยผู้อนุมัติในเอกสารทั้งหมด โดย 

      12.1 หากอนุมัติ พนักงานธุรการ จะเก็บรวบรวมเอกสารเพื่อเบิกชดเชยเงินส ารองจ่ายต่อไป  

      12.2 หากไม่อนุมัติ ให้ผู้ขอเบิก แก้ไขให้ถูกต้องและเสนอผู้บริหาร พิจารณาอีกครั้ง 

 13. พนักงานธุรการ ตรวจสอบความเรียบร้อยและเก็บเอกสารในแฟ้มใบส าคัญเงินส ารองจ่ายรอเบิกชดเชย เพื่อรอเบิก

ชดเชยเงินส ารองจ่าย 

 14. พนักงานธุรการ รายงานสรุปเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมลงนามผู้รักษาเงินส ารองจ่าย พร้อมด้วยกรรมการเก็บรักษา

เงินส ารองจ่ายของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพอีก 2 คนร่วมลงนามด้วย 

 15. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือ โดย 

     15.1 หากลงนาม พนักงานธุรการ จะเก็บรวบรวมเอกสารรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือจ่ายต่อไป  

     15.2 หากไม่ลงนาม ให้พนักงานธุรการ แก้ไขให้ถูกต้อง และเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามในรายงานเงินส ารองจ่าย

คงเหลืออีกครั้ง 

 16. พนักงานธุรการ จัดเก็บเอกสารในแฟ้มรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือ เมื่อผู้บริหาร ศสพ. ลงนามในรายงานเงินส ารอง

จ่ายคงเหลือเรียบร้อยแล้วเพื่อเป็นหลักฐานเงินคงเหลือประจ าวัน 

 17. พนักงานธุรการรวบรวมเอกสารใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่ายเมื่อจ านวนส ารองเงินจ่ายเกิน 10,000 บาท ขึ้นไป โดย

ออกเลขหนังสือ ศธ....... และลงวันท่ี....... บันทึกเบิกชดเชยเงินส ารองจ่าย ในระบบบริหารการคลังและสั่งพิมพ์เอกสารดังนี้  

  1) ขออนุมัติเบิกชดเชยเงินส ารองจ่าย และลงนามผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ     ผู้เสนอ 

   2) รายละเอียดเบิกชดเชยเงินส ารองจ่าย  

  3) ใบส าคัญเงินส ารองจ่ายค้างจ่าย และลงนามผู้จัดท าในเอกสารทุกหน้า 
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จากนั้นเสนอผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพหรือรองผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพพิจารณาลงนาม 

 18. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในนามหัวหน้าหน่วยงาน ดังนี ้

     18.1 หากลงนาม พนักงานธุรการ ส่งเอกสารทั้งหมดไปยังส่วนการเงินและบัญชีต่อไป  

     18.2 หากไม่ลงนาม ใหพ้นักงานธุรการ แก้ไขเอกสารให้ถูกต้องและเสนอผู้บริหาร พิจารณาอนุมัติ อีกครั้ง  

 19. พนักงานธุรการ ส่งเอกสารการเบิกชดเชยเงินส ารองจ่ายให้ส่วนการเงินและบัญชี 

 20. ส่วนการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงินและดูว่าตรงตามประกาศมหาวิทยาลัยหรือไม่ ดังน้ี 

      20.1 หากถูกต้อง ส่วนการเงินและบัญชีก็จะน าเงินเข้าบัญชี เลขที่บัญชี 707-240476-1 ช่ือบัญชี มทส. ศูนย์สหกิจ

ศึกษาและพัฒนาอาชีพตามจ านวนเงินเบิกชดเชย  

      20.2 หากไม่ถูกต้องหรือมีข้อสงสัย ส่วนการเงินและบัญชี จะติดต่อกลับมายังพนักงานธุรการ เพื่อขอข้อมูลและหากมี

การแก้ไขหรือต้องการเอกสารเพิ่มเติม ส่วนการเงินและบัญชีจะส่งเอกสารกลับมายังพนักงานธุรการ เพื่อส่งเอกสารให้ผู้ขอเบิกแก้ไข

ต่อไป และเมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วก็จะส่งกลับส่วนการเงินและบัญชีเพื่อสู่กระบวนการตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยต่อไป 

 21. ส่วนการเงินและบัญชี น าเงินฝากเข้าบัญชี ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ เลขที่บัญชี 707-240476-1 ช่ือบัญชี 

มทส. ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพตามจ านวนเงินเบิกชดเชย และแจ้งการน าเงินฝากเข้าบัญชีมาที่ พนักงานธุรการเพื่อให้

ตรวจสอบการน าเงินเข้าต่อไป 

 22. พนักงานธุรการ น าสมุดเงินฝากไปบันทึกข้อมูลการน าเงินเข้าบัญชีศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพว่าถูกต้องตาม

จ านวนที่ได้เบิกชดเชยไปหรือไม่  

     22.1 หากถูกต้อง จึงลงระบบบริหารการคลังรับเงินเบิกชดเชยตามเลขท่ี ศธ...... จ านวนเงิน .....  

     22.2 หากไม่ถูกต้อง ให้รีบแจ้งกลับส่วนการเงินและบัญชีเพื่อยืนยันยอดเงินอีกครั้ง 

 23. พนักงานธุรการ สรุปเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมลงนามผูร้ักษาเงินส ารองจ่าย พร้อมด้วยกรรมการเก็บรกัษาเงินส ารอง

จ่ายของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพอีก 2 คนร่วมลงนามด้วย 

 24. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือ โดย 

      24.1 หากลงนาม พนักงานธุรการ จัดเก็บเอกสารในแฟ้มรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือ 

      24.2 หากไม่ลงนาม ให้พนักงานธุรการ แก้ไขให้ถูกต้อง และเสนอผู้บริหารพิจารณา อีกครั้ง 

 25. พนักงานธุรการ จัดเก็บเอกสารรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือในแฟ้มรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือเพื่อเป็นหลักฐาน

เงินคงเหลือประจ าวัน 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

ท าหนังสือบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 

หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไปตรวจสอบการขอใช้งบประมาณ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้เงิน พร้อมลงนามในเอกสารทุกฉบบั 
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ตรวจสอบเอกสารการใช้เงินและแนบใบถอนเงิน เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 

ผู้บริหาร ศสพ.และ 

ผู้รักษาเงินส ารองจ่าย  

พิจารณาลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ถอนเงินที่ธนาคารพร้อมเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานการถอนเงิน 

ลงบันทึกการถอนเงิน ตรวจสอบความถกูต้องของ

ลายมือชื่อผู้ลงนามถอนเงิน และลงบันทกึในสมุด

ฝ่ายคู่ฝากพรอ้มกับส่งเงินให้เจ้าผู้รับมอบฉันทะ 

 

บันทึกถอนเงินในระบบบริหารการคลัง 

และบันทึกเบิกเงินส ารองจ่าย พร้อมลงลายมือ 

ชื่อผู้จ่ายเงินในใบยืมเงินส ารองจ่าย และส่งเงิน 

ให้ผู้ขอเบิกต่อไป 

ผู้รับเงินและตรวจสอบจ านวนเงินตามที่ได้รับอนุมัติค่าใช้จ่าย 

พนักงานธุรการลงนามผู้จัดท าและผูจ้่าย 

หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไปลงนามเป็น        

ผูต้รวจสอบในใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่าย 

ไม่อนุมัต ิ

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 
อนุมตั ิ

ตรวจสอบความเรียบร้อยและเก็บเอกสารใน

แฟ้มใบส าคัญเงินส ารองจ่ายรอเบกิชดเชย 

 

รายงานสรุปเงินคงเหลือประจ าวันพร้อม 

ลงนามผู้รักษาเงินส ารองจ่าย พร้อมด้วยกรรมการเก็บ

รักษาเงินส ารองจ่ายของ ศสพ. อกี 2 คนร่วมลงนามด้วย 

 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 
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จัดเก็บเอกสารในแฟ้มรายงานเงินส ารองจ่าย

คงเหลือ เพื่อเป็นหลักฐานเงินคงเหลือประจ าวัน 

รวบรวมเอกสารใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่ายเมื่อจ านวนส ารองเงินจ่าย

เกิน 10,000 บาท ขึ้นไป โดยออกเลขหนังสือ ศธ..... และลงวันที่....... 

บันทึกเบิกชดเชยเงินส ารองจ่าย ในระบบบริหารการคลังและสั่งพิมพ์ 

ลงนาม 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไม่ลงนาม 

ส่งเอกสารการเบิกชดเชย 

เงินส ารองจ่ายให้ส่วนการเงินและบัญชี 

ส่วนการเงินและบัญชี ตรวจสอบ

ความถูกต้องของการเบิกจา่ย 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ส่วนการเงินและบัญชีน าเงินฝากเขา้บัญชีตามจ านวนเงิน

เบิกชดเชย และแจ้งการน าเงินฝากเขา้บญัชีมาที่

พนักงานธุรการ เพื่อให้ตรวจสอบการน าเงินเข้าต่อไป 

พนักงานธุรการ  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

สรุปเงินคงเหลือประจ าวันพรอ้มลงนามผู้รักษาเงินส ารอง

จ่าย พร้อมด้วยกรรมการเก็บรักษาเงินส ารองจ่าย 

ของ ศสพ. อีก 2 คน ร่วมลงนามดว้ย 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

จัดเก็บเอกสารรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือ 

ในแฟ้มรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือเพื่อเป็น

หลักฐานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย  

      2. แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณ 

 3. ใบเสร็จรับเงิน/ ใบส าคญัรับเงิน 

 4. ระบบเงินส ารองจ่าย MIS การบริหารการคลัง 

 5. ใบถอนเงิน 

 6. สมุดบัญชีธนาคาร ศสพ. 

 7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ลงนามถอนเงินพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

 8. ใบส าคัญเงินส ารองจ่าย 

 9. รายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือ 

 10. บันทึกเบิกชดเชยเงินส ารองจา่ย  

 11. ระเบียบและประกาศ มทส.     

7. เอกสารอ้างอิง  

 ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศ ท่ีเกี่ยวข้องกับการเงินและทรัพย์สิน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.8 การเบิกจ่ายเงินส ารองจ่าย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้ที่รับผดิชอบสามารถด าเนินการเบิกจา่ยเงินส ารองจ่ายศูนยส์หกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและตรงตามขั้นตอนการด าเนินงานและแผนคุณภาพที่
วางไว้ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 

 
 
 

4 
 

 
 
 

1. ผู้ขอเบิกท าหนังสือบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรมเพื่อเสนอให้ผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ
พิจารณา 
 

2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบการขอใช้งบประมาณ  
 

3. ผู้ขอเบิกเสนอหนังสือ บันทึกขออนุมัติเบิกเงินอนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการจัดกิจกรรม พร้อมแบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้
งบประมาณ และใบเสร็จรับเงิน/ ใบส าคัญรับเงินเสนอผู้บริหาร 
ศสพ. พิจารณา                        
3.1 หากอนุมัติ ผู้ขอเบิกรวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้เงิน 
เพื่อเบิกชดเชยเงินส ารองจ่ายต่อไป  
3.2 หากไม่อนุมัติ ให้ผู้ขอเบิกแก้ไขให้ถูกต้องและเสนอผู้บริหาร 
พิจารณา อีกครั้ง 
 

4. ผู้ขอเบิก รวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้เงิน โดยยึดตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย เงินส ารองจ่าย 
พร้อมลงนามในเอกสารทุกฉบับ แนบบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใ ช้งบประมาณ และ
ใบเสร็จรับเงิน/ ใบส าคัญรับเงิน 

บันทึกขออนมุัติ
ค่าใช้จ่าย  

     
  
 แบบฟอรม์การ   
 ตรวจสอบ และขอใช ้
 งบประมาณ 
 

 1. บันทกึขออนุมัต ิ
 ค่าใช้จ่าย  
 2. แบบฟอรม์การ 
 ตรวจสอบ  
 และขอใช
งบประมาณ 
 3. ใบเสร็จรับเงิน/  
 ใบส าคัญรับเงิน 

 
 
 

 1. บันทึกขออนุมัติ 
 ค่าใช้จ่าย 
 2. ระบบเงินส ารองจ่าย 
 MIS การบริหารการคลัง 
 3. แบบฟอร์มการตรวจ  
 สอบและขอใช้
งบประมาณ 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

ข้อ 1 ถึงข้อ 4 
เป็นไปตาม
ระเบียบและ
ประกาศ 
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี           

ผู้ขอเบิก 
 
 

 
หัวหน้าฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 

 

1. หัวหน้าฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 
2. ผู้ขอเบิก 

 
 
 
 
 
 

ผู้ขอเบิก 
 
 
 
 

หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป

ตรวจสอบการขอใช้งบประมาณ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ท าหนังสือบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้เงิน 

พร้อมลงนามในเอกสารทุกฉบบั 

5 
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 4. ใบเสร็จรับเงิน/  
 ใบส าคัญรับเงิน 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

5 
 
 

 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
5. พนักงานธุรการ ตรวจสอบเอกสารการใช้เงินและแนบใบถอน
เงิน เสนอผู้มีอ านาจลงนาม เสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายลงนาม ตาม
หนังสือที่  ศธ 5638/35 ลงวันที่  8 กันยายน 2559 ขอ
เปลี่ยนแปลงรายมือช่ือผู้มีอ านาจสั่งจ่าย 
 

6. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในใบถอนเงินโดยจะต้องมีผู้
ลงนามร่วมกัน 2 ใน 3 และต้องมีรายมือช่ือผู้อ านวยการศูนย์สห
กิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ในล าดับที่ 1 ทุกครั้ง ตามเอกสารขอ
เปลี่ยนแปลงรายมือช่ือ ที่ ศธ 5638/35 ลงวันที่ 8 กันยายน 
2559 พร้อมมอบฉันทะให้กับผู้รักษาเงินส ารองจ่ายเป็นผู้ไปถอน
เงินท่ีธนาคารต่อไป 
6.1 ลงนาม เมื่อเอกสารการใช้เงินและแนบใบถอนเงินมีความ
ถูกต้อง 
6.2 ไม่ลงนาม เมื่อเอกสารการใช้เงินและแนบใบถอนเงินไม่
ถูกต้อง พนักงานธุรการต้องแก้ไขใบถอนเงินให้ถูกต้องแล้วเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาลงนามอีกครั้ง 
 

7. พนักงานธุรการ เดินทางไปถอนเงินที่ธนาคารโดยเอกสารที่ใช้
เป็นหลักฐานการถอนเงินได้แก่ สมุดคู่ฝากบัญชีเงินฝากออม
ทรัพย์ เลขที่บัญชี 707-240476-1 ช่ือบัญชี มทส. ศูนย์สหกิจ

 
 

 1. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 2 แบบฟอร์มการตรวจสอบ 
 ตรวจสอบและขอใช้ 
 งบประมาณ 
 3. ใบเสร็จรับเงิน/ 
 ใบส าคัญรับเงิน               
 4. ใบถอนเงิน 
  
 1. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 2. แบบฟอร์มการตรวจสอบ  
 และขอใช้งบประมาณ 
 3. ใบเสร็จรับเงิน/ ใบส าคัญ 
 รับเงิน               
 4. ใบถอนเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 1. ใบถอนเงิน 
 2. สมุดบัญชีธนาคาร ศสพ. 
 3. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
 ประชาชนผู้ลงนามถอนเงิน
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
เขียนใบถอน
ครบถ้วน 
 
 
 
 
ผู้มีอ านาจลงนาม
ครบ 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลในใบถอน
เงินถูกต้อง 
 
 

 
 
พนักงานธุรการ 

 
 
 

 
 
พนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 

 

ตรวจสอบเอกสารการใช้เงินและแนบ

ใบถอนเงิน เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 

ผู้บริหารศสพ.และ 

ผู้รักษาเงินส ารองจ่าย  

พิจารณาลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

4 

ถอนเงินที่ธนาคารพร้อมเอกสารที่ใช้เป็น

หลักฐานการถอนเงิน 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
8 
 
 
 

 
9 
 
 
 

 
10 
 
 

11 
 
 
 
 

12 
 

 
 

 

 
 
 
 

ศึกษาและพัฒนาอาชีพ ใบถอนเงิน และส าเนาบัตรประจ าตัวผู้
ลงนามถอนเงินพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 
8. เจ้าหน้าที่ธนาคาร ลงบันทึกการถอนเงินในสมุดคู่ฝากบัญชี
เงินฝากออมทรัพย์ เจ้าหน้าที่ธนาคารตรวจสอบความถูกต้อง
ของลายมือช่ือผู้ลงนามถอนเงินพร้อมหลักฐานส าเนาบัตร
ประจ าตัวผู้มีอ านาจลงนาม และลงบันทึกในสมุดฝ่ายคู่ฝาก 
บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ พร้อมกับส่งเงินให้ผู้รับมอบฉันทะ  
 
9. พนักงานธุรการ บันทึกถอนเงินในระบบบริหารการคลัง และ
บันทึกเบิกเงินส ารองจ่าย พร้อมลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในใบยืม
เงินส ารองจ่าย และส่งเงินให้ผู้ขอเบิกต่อไป 
 
 
10. ผู้ขอเบิกลงนามผู้รับเงิน พร้อมตรวจสอบจ านวนเงินตามที่
ได้รับอนุมัติค่าใช้จ่าย 
 
11. พนักงานธุรการ ลงนามผู้จัดท าและผู้จ่าย หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ลงนามเป็นผู้ตรวจสอบ ในใบส าคัญจ่ายเงิน
ส ารองจ่าย และเสนอผู้บริหาร ศสพ. เพื่อพิจารณาอนุมติ 
 
12. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนาม โดยผู้อนุมัติในเอกสาร
ทั้งหมด โดย 

 

 
 

 

 1. ใบถอนเงิน 
 2. สมุดบัญชีธนาคาร 
 3. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนผู้ลงนามถอนเงิน 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

 
 
 

 1. ระบบบริหารการคลัง            
 2. เงินสด 

 
 
 
 

 ข้อ 10 และ 11 
 1. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 2. แบบฟอร์มการตรวจสอบ  
 และขอใช้งบประมาณ 
 3. ใบเสร็จรับเงิน/ 
 ใบส าคัญรับเงิน                     
 4. ใบส าคัญเงินส ารองจ่าย 
 5. เงินสด (เฉพาะข้อ 10) 

    
 
 

 1. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 2. แบบฟอร์มการตรวจสอบ  
 และขอใช้งบประมาณ 
 3. ใบเสร็จรับเงิน/  

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 
ตรวจนับเงิน
ถูกต้องตาม
รายการที่เบกิ 
 
 
 
 
บันทึกข้อมูลใน
ระบบบริหารการ
คลัง 
 
 
 
ลงนามผู้รับเงิน
ถูกต้อง 
 
ผู้จัดท าผู้จ่ายผู้
ตรวจสอบ
ผู้อนุมัติลงนาม
เรียบร้อย 
 
เอกสารลงนาม
ถูกต้อง 
 

 
 

 
เจ้าหน้าธนาคาร 

 
 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 

 
 

ผู้ขอเบิก 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 

 
พนักงานธุรการ 

 
 

ลงบันทึกการถอนเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ

ลายมือช่ือผู้ลงนามถอนเงิน และลงบันทึกในสมุด

ฝ่ายคู่ฝากพร้อมกับส่งเงินให้เจ้าผู้รับมอบฉันทะ 

 

บันทึกถอนเงินในระบบบริหารการคลัง 

และบันทึกเบิกเงินส ารองจ่าย พร้อมลงลายมือ 

ชื่อผู้จ่ายเงินในใบยืมเงินส ารองจ่าย และส่งเงิน 

ให้ผู้ขอเบิกต่อไป 

8 
7 

ผู้รับเงินและตรวจสอบจ านวนเงินตามที่ได้รับ

อนุมัติค่าใช้จ่าย 

พนักงานธุรการลงนามผู้จัดท าและผูจ้่าย 

หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไปลงนามเป็น        

ผูต้รวจสอบในใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่าย 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา  

13 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
13 
 
 

14 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 

16 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 12.1 หากอนุมัติ พนักงานธุรการ จะเก็บรวบรวมเอกสารเพื่อ
เบิกชดเชยเงินส ารองจ่ายต่อไป  
12.2 หากไม่อนุมัติ ให้ผู้ขอเบิก แก้ไขให้ถูกต้องและเสนอ
ผู้บริหาร พิจารณาอีกครั้ง 
 

13. พนักงานธุรการ ตรวจสอบความเรียบร้อยและเก็บเอกสาร
ในแฟ้มใบส าคัญเงินส ารองจ่ายรอเบิกชดเชย เพื่อรอเบิกชดเชย
เงินส ารองจ่าย 
 

14. พนักงานธุรการ รายงานสรุปเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมลง
นามผู้รักษาเงินส ารองจ่าย พร้อมด้วยกรรมการเก็บรักษาเงิน
ส ารองจ่ายของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพอีก 2 คนร่วม
ลงนามด้วย 
 

15. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในรายงานเงินส ารองจ่าย
คงเหลือ โดย 
15.1 ห า ก ล ง น า ม  พ นั ก ง า น ธุ ร ก า ร  จ ะ เ ก็ บ ร วบ ร วม
เอกสารรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือจ่ายต่อไป  
15.2 หากไม่ลงนาม ให้พนักงานธุรการ แก้ไขให้ถูกต้อง และ
เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามในรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือ
อีกครั้ง 
 

16. พนักงานธุรการ จัดเก็บเอกสารในแฟ้มรายงานเงินส ารอง
จ่ายคงเหลือ เมื่อผู้บริหาร ศสพ. ลงนามในรายงานเงินส ารอง

 ใบส าคัญรับเงิน                     
 4. ใบส าคัญเงินส ารองจ่าย 

  
 
 
 

 ข้อ 13 และ 14 
 1. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 2. แบบฟอร์มการตรวจสอบ  
 และขอใช้งบประมาณ 
 3. ใบเสร็จรับเงิน/ ใบส าคัญ 
 รับเงิน                     
 4. ใบส าคัญเงินส ารองจ่าย 
 5. รายงานเงินส ารองจ่าย  
 คงเหลือ 

     
   

 1. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 2. แบบฟอร์มการตรวจสอบ  
 และขอใช้งบประมาณ 
 3. ใบเสร็จรับเงิน/ ใบส าคัญ 
 รับเงิน                     
 4. ใบส าคัญเงินส ารองจ่าย 
 5. รายงานเงินส ารองจ่าย 
 คงเหลือ 

    
 
 

 1. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 2. แบบฟอร์มการตรวจสอบ  
 และขอใช้งบประมาณ 
 3. ใบเสร็จรับเงิน/ ใบส าคัญ 
 รับเงิน                     
 4. ใบส าคัญเงินส ารองจ่าย 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
เอกสารถูกต้อง
ตามรายการ 
 
 
กรรมการเก็บ
รักษาเงินลงนาม
ครบทั้ง 3คน 
 
 
เอกสารถูกต้อง
ตามรายการ 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้บริหารลงนาม
เรียบร้อย 
 
 

 
 

 
 
 
พนักงานธุรการ 

 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 

12 

ตรวจสอบความเรียบร้อยและเก็บเอกสารใน

แฟ้มใบส าคัญเงินส ารองจ่ายรอเบกิชดเชย 

 

รายงานสรุปเงินคงเหลือประจ าวันพร้อม 

ลงนามผู้รักษาเงินส ารองจ่าย พร้อมด้วย

กรรมการเก็บรักษาเงินส ารองจ่ายของ ศสพ. 

อีก 2 คนร่วมลงนามดว้ย 

 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

จัดเก็บเอกสารในแฟ้มรายงานเงินส ารองจ่าย

คงเหลือ เพื่อเป็นหลักฐานเงินคงเหลือประจ าวัน 

17 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 
 

 
 

 
 
19 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ายคงเหลือเรียบร้อยแล้วเพื่อเป็นหลักฐานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
 
17. พนักงานธุรการรวบรวมเอกสารใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่าย
เมื่อจ านวนส ารองเงินจ่ายเกิน 10,000 บาท ข้ึนไป โดยออกเลข
หนังสือ ศธ....... และลงวันที่....... บันทึกเบิกชดเชยเงินส ารอง
จ่าย ในระบบบริหารการคลังและสั่งพิมพ์เอกสารดังนี้  
 1) ขออนุมัติเบิกชดเชยเงินส ารองจ่าย และลงนามผู้จัดท า              
ผู้ตรวจสอบ ผู้เสนอ 
 2) รายละเอียดเบิกชดเชยเงินส ารองจ่าย  
 3) ใบส าคัญเงินส ารองจ่ายค้างจ่าย และลงนามผู้จัดท าใน
เอกสารทุกหน้า 
จากนั้นเสนอผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพหรือ
รองผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพพิจารณาลง
นาม 
 

18. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในนามหัวหน้าหน่วยงาน 
ดังนี ้
18.1 หากลงนาม พนักงานธุรการ ส่งเอกสารทั้งหมดไปยังส่วน
การเงินและบัญชีต่อไป  
18.2 หากไม่ลงนาม ให้พนักงานธุรการ แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง
และเสนอผู้บริหาร พิจารณาอนุมัติ อีกครั้ง  
 

 5. รายงานเงินส ารองจ่าย 
คงเหลือ 
 1 .ใบส าคัญเงินส ารองจ่าย 
 2. บันทึกเบิกชดเชยเงิน 
 ส ารองจ่าย      
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 .ใบส าคัญเงินส ารองจ่าย 
 2. บันทึกเบิกชดเชยเงิน 
 ส ารองจ่าย     
 
 
 
 
 
 

 
 1 .ใบส าคัญเงินส ารองจ่าย 
 2. บันทึกเบิกชดเชยเงิน

ส ารองจ่าย     
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

กรรมการเก็บ
รักษาเงินและ
ผอ.ลงนาม
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารครบถ้วน
ตามรายการที่ขอ
เบิกชดเชยเงิน
ส ารองจ่าย 
 
 
 
 

เอกสารถึงส่วน
การเงินและบัญช ี

 
 
พนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
พนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 

1. ส่วนการเงิน
และบัญช ี

รวบรวมเอกสารใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่าย

เมื่อจ านวนส ารองเงินจ่ายเกิน 10,000 บาท 

ขึ้นไป โดยออกเลขหนังสือ ศธ..... และลง

วันที่....... บันทึกเบิกชดเชยเงินส ารองจ่าย ใน

ระบบบริหารการคลังและสั่งพิมพ์ 

ส่งเอกสารการเบิกชดเชย 

เงินส ารองจ่ายให้ส่วนการเงินและบัญช ี

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

 

16 

20 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 



 

85 
 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

 
20 

 
 
 
 
 
 

21 
 
 
 
 
 
 

22 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19. พนักงานธุรการ ส่งเอกสารการเบิกชดเชยเงินส ารองจ่ายให้
ส่วนการเงินและบัญชี 
 
 
20. ส่วนการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิก
จ่ายเงินและดูว่าตรงตามประกาศมหาวิทยาลัยหรือไม่ ดังน้ี 
20.1 หากถูกต้อง ส่วนการเงินและบัญชีก็จะน าเงินเข้าบัญชี 
เลขที่บัญชี 707-240476-1 ช่ือบัญชี มทส. ศูนย์สหกิจศึกษา
และพัฒนาอาชีพตามจ านวนเงินเบิกชดเชย  
20.2 หากไม่ถูกต้องหรือมีข้อสงสัย ส่วนการเงินและบัญชี จะ
ติดต่อกลับมายังพนักงานธุรการ เพื่อขอข้อมูลและหากมีการ
แก้ไขหรือต้องการเอกสารเพิ่มเติม ส่วนการเงินและบัญชีจะส่ง
เอกสารกลับมายังพนักงานธุรการ เพื่อส่งเอกสารให้ผู้ขอเบิก
แก้ไขต่อไป และเมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วก็จะส่งกลับส่วนการเงิน
และบัญชีเพื่อสู่กระบวนการตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย
ต่อไป 
 

21. ส่วนการเงินและบัญชี น าเงินฝากเข้าบัญชี ศูนย์สหกิจศึกษา
และพัฒนาอาชีพ เลขที่บัญชี 707-240476-1 ช่ือบัญชี มทส. 
ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพตามจ านวนเงินเบิกชดเชย 
และแจ้งการน าเงินฝากเข้าบัญชีมาที่พนักงานธุรการเพื่อให้
ตรวจสอบการน าเงินเข้าต่อไป 
 

 
 

 

 1.ใบส าคัญเงินส ารองจ่าย 
 2. บันทึกเบิกชดเชยเงิน 
 ส ารองจ่าย    
 3.ระเบียบและประกาศ  
 มทส. 
 4. สมุดบัญชีธนาคาร ศสพ. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 สมุดบัญชีธนาคาร    
 ศสพ. 
 
 
 
 
 

 สมุดบัญชีธนาคาร    
 ศสพ. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

เอกสารตรวจสอบ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
เอกสารถูกต้อง 
 
 
 
 
 

มียอดเงินเข้า
สมุดธนาคาร 
ศสพ. ถูกต้อง

2. พนักงาน
ธุรการ 

 
ส่วนการเงิน
และบัญช ี

 
 
 

 
พนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 

 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 

19 

ส่วนการเงินและบัญชี ตรวจสอบ

ความถูกต้องของการเบิกจา่ย 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ส่วนการเงินและบัญชีน าเงินฝากเขา้บัญชีตาม

จ านวนเงินเบิกชดเชย และแจ้งการน าเงินฝาก

เข้าบัญชีมาที่พนกังานธุรการ เพื่อให้

ตรวจสอบการน าเงินเข้าต่อไป 

พนักงานธุรการ  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่

ถูกตอ้ง 

23 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

23 
 
 
 
 
 
 

24 
 
 
 
 
 
 

25 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

22. พนักงานธุรการ น าสมุดเงินฝากไปบันทึกข้อมูลการน าเงิน
เข้าบัญชีศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพว่าถูกต้องตามจ านวน
ที่ได้เบิกชดเชยไปหรือไม่  
22.1 หากถูกต้อง จึงลงระบบบริหารการคลังรับเงินเบิกชดเชย
ตามเลขท่ี ศธ...... จ านวนเงิน .....  
22.2 หากไม่ถูกต้อง ให้รีบแจ้งกลับส่วนการเงินและบัญชีเพื่อ
ยืนยันยอดเงินอีกครั้ง 
 
23. พนักงานธุรการ สรุปเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมลงนาม
ผู้รักษาเงินส ารองจ่าย พร้อมด้วยกรรมการเก็บรักษาเงินส ารอง
จ่ายของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพอีก 2 คนร่วมลงนาม
ด้วย 
 
24. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในรายงานเงินส ารองจ่าย
คงเหลือ โดย 
24.1 หากลงนาม พนักงานธุรการ จัดเก็บเอกสารในแฟ้มรายงาน
เงินส ารองจ่ายคงเหลือ 
24.2 หากไม่ลงนาม ให้พนักงานธุรการ แก้ไขให้ถูกต้อง และ
เสนอผู้บริหารพิจารณา อีกครั้ง 
 
 

 
 
 
 
 

 

 รายงานเงนิส ารองจ่าย 
 คงเหลือ 
 
 
 
 
 

 รายงานเงนิส ารองจ่าย 
 คงเหลือ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 รายงานเงนิส ารองจ่าย 
 คงเหลือ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
   
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ตามจ านวนที่ได้
เบิก 
 
 
 
 
 

กรรมการเก็บ
รักษาเงินและ
ผอ.ลงนาม
เรียบร้อย 
 
 
กรรมการเก็บ
รักษาเงินและ
ผอ.ลงนาม
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 

กรรมการเก็บ
รักษาเงินและ
ผอ.ลงนาม
เรียบร้อย 

 
 

 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 

สรุปเงินคงเหลือประจ าวันพรอ้มลงนาม

ผู้รักษาเงินส ารองจ่าย พร้อมด้วยกรรมการ

เก็บรักษาเงินส ารองจ่ายของ ศสพ.  

อีก 2 คน รว่มลงนามด้วย 

ลงนาม 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

 

จัดเก็บเอกสารรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือ 

ในแฟ้มรายงานเงนิส ารองจ่ายคงเหลอืเพือ่เป็น

หลักฐานเงนิคงเหลือประจ าวัน 

23

ไม่ลงนาม 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

25. พนักงานธุรการ จัดเก็บเอกสารรายงานเงินส ารองจ่าย
คงเหลือในแฟ้มรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือเพื่อเป็นหลักฐาน
เงินคงเหลือประจ าวัน 
 

 

 
ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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4. แผนปฏิบัติการและงบประมาณ 

4.9 การยืม - คืนเงินส ารองจ่าย  

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้ที่รับผิดชอบสามารถด าเนินการให้ยืมเงินส ารองจ่ายและคืนเงินส ารองจ่ายศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ได้

อย่างมีประสิทธิภาพและตรงตามขั้นตอนการด าเนินงานและแผนคุณภาพที่วางไว ้

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ผู้ขอเบิกท าหนังสือบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม การตรวจสอบการ

ขอใช้งบประมาณ การท าหนังสือขออนุมัติยืมเงินส ารองจ่ายและการพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย การถอนเงิน การตรวจสอบและการ

จัดเก็บเอกสารยืมเงินส ารองจ่าย การดูแลเงินส ารองจ่ายและการรายงานสรุปเงินคงเหลือประจ าวัน 

 

3. ค าจ ากัดความ  

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชะ และรองผู้อ านวยการศูนย์

สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 “เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“พนักงานธุรการ” หมายถึง พนักงานธุรการ ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ไดร้บั

มอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ผู้ขอเบิกท าหนังสือบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสนอให้ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา 

 2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบการขอใช้งบประมาณ  

 3. ขอยืม เขียนใบยืมเงินส ารองจ่ายเสนอผู้บริหาร ศสพ. โดยต้องระบุวันที่ต้องการเงินสดและจะต้องแจ้งก่อนวันต้องการ

เงินสดอย่างน้อย 3 วันท าการ 

 4. ผู้ขอยืม น าใบยืมเงินส ารองจ่ายแนบบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและ แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณ

ประจ าปีเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามอนุมัติในใบยืมเงินส ารองจ่าย ดังนี้  

    4.1 หากอนุมัติ พนักงานธุรการ จะเป็นผู้ด าเนินการถอนเงินจากธนาคารต่อไป  

    4.2 หากไม่อนุมัติ ให้ผู้ขอเบิกแก้ไขให้ถูกต้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา อีกครั้ง 

 5. พนักงานธุรการ เขียนใบถอนเงินตามจ านวนในใบยืมเงินส ารองจ่ายที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้วเสนอศสพ.  

 6. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในใบถอนเงินโดยจะต้องมีผู้ลงนามร่วมกัน 2 ใน 3 และต้องมีรายมือช่ือผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ในล าดับท่ี 1 ทุกครั้ง ตามเอกสารขอเปลี่ยนแปลงรายมือช่ือ ที่ ศธ 5638/35 ลงวันที่ 8 กันยายน 

2559 พร้อมมอบฉันทะให้กับผู้รักษาเงินส ารองจ่ายเป็นผู้ไปถอนเงินที่ธนาคารต่อไป 

    6.1 ลงนาม เมื่อเอกสารการใช้เงินและแนบใบถอนเงินมีความถูกต้อง 
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    6.2 ไม่ลงนาม เมื่อเอกสารการใช้เงินและแนบใบถอนเงินไม่ถูกต้อง พนักงานธุรการต้องแก้ไขใบถอนเงินให้ถูกต้องแล้ว

เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามอีกครั้ง 

 7. พนักงานธุรการ เดินทางไปถอนเงินที่ธนาคารโดยเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานการถอนเงินได้แก่ สมุดคู่ฝากบัญชีเงินฝาก

ออมทรัพย์ เลขที่บัญชี 707-240476-1 ช่ือบัญชี มทส. ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ใบถอนเงิน และส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ลง

นามถอนเงินพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

 8. เจ้าหน้าท่ีธนาคาร ลงบันทึกการถอนเงินในสมุดคู่ฝากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ เจ้าหน้าท่ีธนาคารตรวจสอบความถูกต้อง

ของลายมือช่ือผู้ลงนามถอนเงินพร้อมหลักฐานส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มีอ านาจลงนาม และลงบันทึกในสมุดฝ่ายคู่ฝาก บัญชีเงินฝาก

ออมทรัพย์ พร้อมกับส่งเงินให้ผู้รับมอบฉันทะ  

 9. พนักงานธุรการ บันทึกถอนเงินในระบบบริหารการคลัง และบันทึกเบิกเงินส ารองจ่าย พร้อมลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในใบ

ยืมเงินส ารองจ่าย และส่งเงินให้ผู้ขอเบิกต่อไป 

 10. ผู้ขอยืม ลงนามผู้รับเงิน พร้อมตรวจสอบจ านวนเงินตามที่ได้รับอนุมัติยืมเงิน 

 11. ผู้ขอยืม รวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้เงิน พร้อมลงนามในเอกสารทุกฉบับ 

 12. พนักงานธุรการ ตรวจสอบเอกสารโดยยึดตามระเบียบและประกาศมหาวิทยาลัย ลงบันทึกการคืนเงินในระบบบริหาร

การคลังและพิมพ์ใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่าย  

 13. ผู้ขอยืม ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมกับลงนามรับเงินในใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่ายตามจ านวนท่ีใช้จ่ายจริง 

 14. ผู้ขอยืม น าเอกสารทั้งหมดเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามผู้อนุมัติในใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่าย โดย 

      14.1 หากอนุมัติ พนักงานธุรการ จะเป็นเก็บรวบรวมเอกสารเพื่อเบิกชดเชยเงินส ารองจ่ายต่อไป  

      14.2 หากไม่อนุมัติ ให้ผู้ขอเบิก แก้ไขให้ถูกต้องและเสนอผู้บริหารพจิารณา อีกครั้ง 

 15. พนักงานธุรการ ตรวจสอบการลงนามในเอกสาร และเก็บเอกสารในแฟ้มใบส าคัญเงินส ารองจ่ายรอเบิกชดเชย เพื่อรอ

เบิกชดเชยเงินส ารองจ่าย 

 16. พนักงานธุรการ พิจารณาเงินสดคงเหลือมากกว่าหรือน้อยกว่า 10,000 บาท ดังนี ้

     16.1 หากมีเงินสดคงเหลือมากกว่า 10,000 บาท ให้น าเงินฝากธนาคาร ช่ือบัญชี มทส. ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนา

อาชีพ 

     16.2 หากมีเงินสดคงเหลือน้อยกว่า 10,000 บาท ให้สรุปเงินคงเหลือประจ าวัน 

 17. พนักงานธุรการ น าเงินสดฝากธนาคารกรณีมีเงินสดคงเหลือมากกว่า 10,000 บาท ให้พนักงานธุรการน าเงินฝาก

ธนาคารช่ือบัญชี มทส. ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 18. เจ้าหน้าที่ธนาคาร ตรวจสอบใบน าฝากและจ านวนเงินที่ฝากพร้อมลงบันทึกการฝากเงินในสมุดคู่ฝากช่ือบัญชี มทส. 

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 19. พนักงานธุรการ ลงข้อมูลในระบบบริหารการคลังโดยบันทึกฝากเงิน ตามจ านวนที่น าฝากและตรงกับสมุดคู่ฝากช่ือ

บัญชี มทส. ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 20. พนักงานธุรการ สรุปเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมลงนามผูร้ักษาเงินส ารองจ่าย พร้อมด้วยกรรมการเก็บรกัษาเงินส ารอง

จ่ายของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพอีก 2 คนร่วมลงนามด้วย 
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 21. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือ 

     21.1 หากลงนาม พนักงานธุรการ จัดเก็บเอกสารในแฟ้มรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือ 

     21.2 หากไม่ลงนาม ให้พนักงานธุรการ แก้ไขให้ถูกต้อง และเสนอผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพพิจารณา 

อีกครั้ง 

 22. พนักงานธุรการ จัดเก็บเอกสารรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือในแฟ้มรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือเพื่อเป็นหลักฐาน

เงินคงเหลือประจ าวัน 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยืมเบิกท าหนังสือบันทึกขออนุมัติ

เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 

หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป 

ตรวจสอบการขอใช้งบประมาณ 

เขียนใบยืมเงินส ารองจ่าย 

อนุมตั ิ

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ

นุมัต ิ

เขียนใบถอนเงินตามจ านวนในใบยืมเงิน

ส ารองจ่ายที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

ผอ.ศสพ. และผู้มีอ านาจลงนาม 

 1 ท่าน พิจารณาลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ถอนเงินที่ธนาคารพร้อมเอกสารที่ใช้เป็น

หลักฐานการถอนเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการถอนเงินพร้อมจา่ยเงินตามจ านวนที่ถอน 
 

บันทึกในระบบบริหารการคลัง และส่งเงินให้ผู้ขอยืม 

ลงนามผู้รับเงิน พร้อมตรวจสอบจ านวนเงินตามที่ได้รับอนุมัติยืมเงิน 
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รวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้เงิน 

โดยยึดประกาศมหาวิทยาลัย ในระบบ MIS         

E-Document พร้อมลงนามในเอกสารทุกฉบับ 

ตรวจสอบเอกสารและลงบันทึกการคืนเงินในระบบบริหาร

การคลังพร้อมพิมพ์ใบส าคัญจา่ยเงินส ารองจ่าย 

ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมกับลงนามรับเงินใน

ใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่ายตามจ านวนที่ใช้จ่ายจริง 

อนุมตั ิ

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ตรวจสอบความเรียบร้อยและเก็บเอกสาร 

ในแฟ้มใบส าคัญเงินส ารองจ่ายรอเบิกชดเชย 

 

พนักงานธุรการพิจารณาเงินสดคงเหลือ

มากกว่าหรือนอ้ยกวา่ 10,000 บาท 

 

ไม่อนุมัต ิ

น าเงินสดฝากธนาคาร 

ตรวจสอบใบน าฝากและจ านวนเงินจ านวนเงินฝาก 

ลงข้อมูลในระบบบริหารการคลัง 

สรุปเงินคงเหลือประจ าวันพรอ้มลงนามผู้รักษาเงินส ารองจ่าย พร้อม

ด้วยกรรมการเก็บรักษาเงินส ารองจ่ายของ ศสพ. อีก 2 คนร่วมลงนาม 

อนุมตั ิ

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

จัดเก็บเอกสารรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือในแฟ้มรายงานเงิน

ส ารองจ่ายคงเหลือเพื่อเป็นหลักฐานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ไม่อนุมัต ิ
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 2. ใบยืมเงินส ารองจ่าย  

    3. แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณ 

 4. ใบถอนเงิน 

 5. สมุดบัญชีธนาคาร ศสพ. 

  6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ลงนามถอนเงินพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

 7. ระเบียบและประกาศมทส. 

 8. ใบเสร็จรับเงิน/เอกสารการใช้เงิน 

 9. ระเบียบและประกาศ มทส. 

 10. ใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่าย 

 11. ใบฝากเงิน 

 12. รายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือ 

7. เอกสารอ้างอิง 

 ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการเงินและทรัพย์สนิมหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี  
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.9 การยืม – คืนเงินส ารองจ่าย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้ที่รับผดิชอบสามารถด าเนินการให้ยืมเงินส ารองจ่ายและคืนเงินส ารองจ่ายศูนยส์หกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและตรงตามขัน้ตอนการด าเนินงาน
และแผนคุณภาพที่วางไว ้
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 

 
2 
 

 
3  
  
  
  

 
4 
 

 

 
      
  

 
 
 
 
 

1. ผู้ขอยืม ท าหนังสือบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรม เพื่อเสนอให้ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา 
 
2. หัวหน้าฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ตรวจสอบการขอใช้งบประมาณ 
 
 
 
3. ผู้ขอยืม เขียนใบยืมเงินส ารองจ่ายเสนอผู้บริหาร ศสพ. โดย
ต้องระบุวันที่ต้องการเงินสดและจะต้องแจ้งก่อนวันต้องการเงิน
สดอย่างน้อย 3 วันท าการ  
 
4. ผู้ขอยืม น าใบยืมเงินส ารองจ่ายแนบบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย
และ แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจ าปี
เสนอผู้บริหารศสพ. พิจารณาลงนามอนุมัติในใบยืมเงินส ารอง
จ่าย ดังนี ้ 
4.1 หากอนุมัติ พนักงานธุรการ จะเป็นผู้ด าเนินการถอนเงินจาก
ธนาคารต่อไป  
4.2 หากไม่อนุมัติ ให้ผู้ขอเบิกแก้ไขให้ถูกต้องและเสนอผู้บริหาร
พิจารณา อีกครั้ง 

   

 1. บันทึกขออนุมัติ 
  ค่าใช้จ่าย 
 2. ใบยืมเงินส ารองจ่าย  
   

 

 1. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย   
 2. ใบยืมเงินส ารองจ่าย 
 3. แบบฟอร์มการตรวจสอบ  
 และขอใช้งบประมาณ 

 
 
 
 

 

 1. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย   
 2. แบบฟอร์มการตรวจสอบ  
 และขอใช้งบประมาณ 
  3. ใบยืมเงินส ารองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 2. แบบฟอร์มการตรวจสอบ 
 และขอใช้งบประมาณ 
 3. ใบยืมเงินส ารองจ่าย 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนการ
ทั้งหมดต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบและ
ประกาศ 
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี          
สุรนารี 

ผู้ขอยืม 
 

 
หัวหน้าฝา่ย

บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

ผู้ขอยืม 
 
 
 
 

ผู้ขอยืม 
 
 
 

ผู้ยืมเบิกท าหนังสือบันทึกขออนุมัติ

เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 

หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป 

ตรวจสอบการขอใช้งบประมาณ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

นุมัติ 

เขียนใบยืมเงินส ารองจ่าย 

5 
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5 
 

 
 

6 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

7 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
5. พนักงานธุรการ เขียนใบถอนเงินตามจ านวนในใบยืมเงิน
ส ารองจ่ายที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้วเสนอศสพ.  
 
6. ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ พิจารณาลง
นามในใบถอนเงินโดยจะต้องมีผู้ลงนามร่วมกัน 2 ใน 3 และต้อง
มีรายมือช่ือผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ใน
ล าดับที่ 1 ทุกครั้ง ตามเอกสารขอเปลี่ยนแปลงรายมือช่ือ ที่ ศธ 
5638/35 ลงวันที่ 8 กันยายน 2559 พร้อมมอบฉันทะให้กับ
ผู้รักษาเงินส ารองจ่ายเป็นผู้ไปถอนเงินที่ธนาคารต่อไป 
6.1 ผู้บริหารลงนาม เมื่อเอกสารการใช้เงินและแนบใบถอนเงินมี
ความถูกต้อง 
6.2 ผู้บริหารไม่ลงนาม เมื่อเอกสารการใช้เงินและแนบใบถอน
เงินไม่ถูกต้อง พนักงานธุรการต้องแก้ไขใบถอนเงินให้ถูกต้องแล้ว
เสนอผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ พิจารณาลง
นาม อีกครั้ง 
 
7. พนักงานธุรการ เดินทางไปถอนเงินที่ธนาคารโดยเอกสารที่ใช้
เป็นหลักฐานการถอนเงินได้แก่ สมุดคู่ฝากบัญชีเงินฝากออม
ทรัพย์ เลขที่บัญชี 707-240476-1 ช่ือบัญชี มทส. ศูนย์สหกิจ
ศึกษาและพัฒนาอาชีพ ใบถอนเงิน และส าเนาบัตรประจ าตัวผู้
ลงนามถอนเงินพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

 

 
 1. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 2. ใบยืมเงินส ารองจ่าย 
 3. ใบถอนเงิน 

 
 
 

 

 

 1. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 2. ใบยืมเงินส ารองจ่าย         
 3. ใบถอนเงิน 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 1. ใบถอนเงิน 
 2. สมุดบัญชีธนาคาร ศสพ. 
 3. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
 ประชาชนผู้ลงนามถอน 
 เงินพร้อมรับรองส าเนา 
 ถูกต้อง 

 

 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
เขียนใบถอนเงิน
ถูกต้องครบถ้วน 
ผู้มีอ านาจลงนาม
ถูกต้อง 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 พนักงานธุรการ 

 
 
 

 พนักงานธุรการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 พนักงานธุรการ  
 
 
 
 
 
 

เขียนใบถอนเงินตามจ านวนในใบยืม

เงินส ารองจ่ายที่ได้รับการอนุมัติ

เรียบร้อยแล้ว 

ผอ.ศสพ. และผู้มีอ านาจลงนาม 

 1 ท่าน พิจารณาลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ถอนเงินที่ธนาคารพร้อมเอกสารที่ใช้เป็น

หลักฐานการถอนเงิน 

4 

8 
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8 
 
  

 
9 
 
 

 

10 
 
  
 

11 
 
 
  

12 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
8. เจ้าหน้าที่ธนาคาร ตรวจสอบความถูกต้องของลายมือช่ือผู้ลง
นามถอนเงินพร้อมหลักฐานส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มีอ านาจลง
นาม และลงบันทึกในสมุดฝ่ายคู่ฝาก บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ 
พร้อมกับส่งเงินให้ผู้รับมอบฉันทะ  
 

9. พนักงานธุรการ บันทึกในระบบบริหารการคลัง พร้อมทั้งลง
เลขที่ยืมเงิน ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในใบยืมเงินส ารองจ่าย และ
ส่งเงินให้ผู้ขอยืมต่อไป 
 

10. ผู้ขอยืม ลงนามผู้รับเงิน พร้อมตรวจสอบจ านวนเงินตามที่
ได้รับอนุมัติยืมเงิน 
 
 

11. ผู้ขอยืม รวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้เงิน พร้อมลงนามใน
เอกสารทุกฉบับ 
 
 
12. พนักงานธุรการ ตรวจสอบเอกสารโดยยึดตามระเบียบและ
ประกาศมหาวิทยาลัย ลงบันทึกการคืนเงินในระบบบริหารการ
คลังและพิมพ์ใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่าย 
 
 
 

 
 
 

 1. ใบถอนเงิน 
 2. สมุดบัญชีธนาคาร 
 3. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
 ประชาชนผู้ลงนามถอน 
 เงินพร้อมรับรองส าเนา  
 ถูกต้อง 

 

 
 
 

 1. ระบบบริหารการคลัง            
 2. ใบยืมเงินส ารองจ่าย 

 
 
 

 1. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 2. แบบฟอร์มการตรวจสอบ  
 และขอใช้งบประมาณ 
 3. ใบยืมเงินส ารองจ่าย 

    
 1. ระเบียบและประกาศ    
  มทส. 
 2. ใบเสร็จรับเงิน/ 
 เอกสารการใช้เงิน 
  

 
 1. ระบบบริหารการคลัง  
 2. ระเบียบและประกาศ   
 มทส. 
 3. ใบเสร็จรับเงิน/เอกสาร 
     การใช้เงิน 
 4. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 5. ใบยืมเงินส ารองจ่าย 
 6. ใบส าคัญจ่ายเงินส ารอง 
    จ่าย 
  

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
รับเงินครบตาม
จ านวน 
 
 
 
 

บันทึกตาม
รายการครบถว้น 
 
 
 

ลงนามถูกต้อง 
 
 
 
ลงนามใน
เอกสารครบถ้วน 
 
 
 

บันทึกข้อมูลตรง
ตามรายการ 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่
ธนาคาร 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 

 
ผู้ขอยืม 
 
 
 
ผู้ขอยืม 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารการถอนเงินพร้อมจา่ยเงิน 

ตามจ านวนทีถ่อน 
 

บันทึกในระบบบริหารการคลัง และส่งเงิน 

ให้ผู้ขอยืม 

7 

ลงนามผู้รับเงิน พร้อมตรวจสอบจ านวนเงิน

ตามที่ได้รับอนุมัติยืมเงิน 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้เงิน 

โดยยึดประกาศมหาวิทยาลัย ในระบบ MIS         

E-Document พร้อมลงนามในเอกสารทุกฉบับ 

ตรวจสอบเอกสารและลงบันทึกการคืนเงินใน

ระบบบริหารการคลังพร้อมพิมพ ์

ใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่าย 

13 
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13 
 
 
 

 
 

14 
 
 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
13. ผู้ขอยืม ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมกับลงนามรับเงินใน
ใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่ายตามจ านวนท่ีใช้จ่ายจริง 
 
 
 
 
 
14. ผู้ขอยืม น าเอกสารทั้งหมดเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลง
นามผู้อนุมัติในใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่าย โดย 
14.1 หากอนุมัติ พนักงานธุรการ จะเป็นเก็บรวบรวมเอกสาร
เพื่อเบิกชดเชยเงินส ารองจ่ายต่อไป  
14.2 หากไม่อนุมัติ  ให้ผู้ขอเบิก แก้ไขให้ถูกต้องและเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา อีกครั้ง 
 
15. พนักงานธุรการ ตรวจสอบการลงนามในเอกสาร และเก็บ
เอกสารในแฟ้มใบส าคัญเงินส ารองจ่ายรอเบิกชดเชย เพื่อรอเบิก
ชดเชยเงินส ารองจ่าย 
 
 
 

  
 
 
 
 
 1. ระเบียบและประกาศ  
 มทส. 
 2. ใบเสร็จรับเงิน/เอกสาร 
การใช้เงิน 
 3. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 4. ใบยืมเงินส ารองจ่าย 
 5. ใบส าคัญจ่ายเงินส ารอง 
 จ่าย 

 

 
 1. ใบเสร็จรับเงิน/ 
 เอกสารการใช้เงิน 
 2. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 3. ใบยืมเงินส ารองจ่าย 
 4. ใบส าคัญจ่ายเงินส ารอง 
 จ่าย 
 5. แบบฟอร์มการตรวจสอบ 
  และขอใช้งบประมาณ 
 
 
 
 1. ใบเสร็จรับเงิน/เอกสาร 
  การใช้เงิน 
 2. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 3. ใบยืมเงินส ารองจ่าย 
 4. ใบส าคัญจ่ายเงินส ารอง 
 จ่าย 
 5. แบบฟอร์มการตรวจสอบ 
 และขอใช้งบประมาณ 
  

 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ลงนามรับเงิน
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหารลงนาม
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้เบิก ผู้จ่าย ผู้
ตรวจสอบและ
ผู้อนุมัติลงนาม
เรียบร้อย 
 
 
 

 
 
 
 
ผู้ขอยืม 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมกับลงนามรับ

เงินในใบส าคัญจ่ายเงินส ารองจ่ายตาม

จ านวนที่ใช้จา่ยจริง 

12 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ตรวจสอบความเรียบร้อยและเก็บเอกสาร 

ในแฟ้มใบส าคัญเงิน 

ส ารองจ่ายรอเบกิชดเชย 

 

16 
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16 
 
 
 

 
17 
 

 

 
18 
 
 
 
 

19 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
16. พนักงานธุรการ พิจารณาเงินสดคงเหลือมากกว่าหรือน้อย
กว่า 10,000 บาท ดังนี ้
16.1 หากมีเงินสดคงเหลือมากกว่า 10,000 บาท ให้น าเงินฝาก
ธนาคาร ช่ือบัญชี มทส. ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
16.2 หากมีเงินสดคงเหลือน้อยกว่า 10,000 บาท ให้สรุปเงิน
คงเหลือประจ าวัน 
 
 
17. พนักงานธุรการ น าเงินสดฝากธนาคาร 
กรณีมีเงินสดคงเหลือมากกว่า 10,000 บาท ให้พนักงานธุรการ
น าเงินฝากธนาคารช่ือบัญชี มทส. ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนา
อาชีพ 
 
18. เจ้าหน้าท่ีธนาคาร ตรวจสอบใบน าฝากและจ านวนเงินที่ฝาก
พร้อมลงบันทึกการฝากเงินในสมุดคู่ฝากช่ือบัญชี มทส. ศูนย์สห
กิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
 
19. พนักงานธุรการ ลงข้อมูลในระบบบริหารการคลังโดยบันทึก
ฝากเงิน ตามจ านวนที่น าฝากและตรงกับสมุดคู่ฝากช่ือบัญชี 
มทส. ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
 
 

  
 
 ระเบียบและประกาศ  
  มทส.  

  

    
 
 

  
 
 
 
 
  ใบฝากเงิน 
 
 

 
 

 
 1. ใบฝากเงิน 
 2. สมุดบัญชีธนาคาร ศสพ. 
 
 
 
 
 

 1. ระบบบริหารการคลัง 
 2. สมุดบัญชีธนาคาร ศสพ. 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

เงินสดคงเหลือ
ไม่เกิน 10000 
บาท 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนเงินตรง
ตามใบน าฝาก
ธนาคาร 
 
 
 

สมุดบัญชีตรงตาม
ยอดที่น าฝาก 
 
 
 
บันทึกข้อมูลตาม
จ านวนเงินที่ฝาก 
 
 
 
 

 
พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ธนาคาร 
 
 
 
พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 

15 

น าเงินสดฝากธนาคาร 

ตรวจสอบใบน าฝากและจ านวนเงินจ านวน

เงินฝาก 

พนักงานธุรการพิจารณาเงินสดคงเหลือ

มากกว่าหรือนอ้ยกวา่ 10,000 บาท 

 

ลงข้อมูลในระบบบริหารการคลัง 

20 

ไม่เกิน 

เกนิ 



 

98 
 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

20 
 
 
 
 
 
 

21 
 
  

 
 
 
 

22 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

20. พนักงานธุรการ สรุปเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมลงนาม
ผู้รักษาเงินส ารองจ่าย พร้อมด้วยกรรมการเก็บรักษาเงินส ารอง
จ่ายของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพอีก 2 คนร่วมลงนาม
ด้วย 
 
 
21. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในรายงานเงินส ารองจ่าย
คงเหลือ 
21.1 หากลงนาม พนักงานธุรการ จัดเก็บเอกสารในแฟ้มรายงาน
เงินส ารองจ่ายคงเหลือ 
21.2 หากไม่ลงนาม ให้พนักงานธุรการ แก้ไขให้ถูกต้อง และ
เสนอผู้บริหารพิจารณา อีกครั้ง 
 
22. พนักงานธุรการ จัดเก็บเอกสารรายงานเงินส ารองจ่าย
คงเหลือในแฟ้มรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือเพื่อเป็นหลักฐาน
เงินคงเหลือประจ าวัน 

 
 
 
 
 

 1. ระบบบริหารการคลัง 
 2. สมุดบัญชีธนาคาร ศสพ. 
 3. เงินสด 
 4. รายงานเงินส ารองจ่าย 
 คงเหลือ 
 
 

  
 
 
 รายงานเงินส ารองจ่าย 
 คงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 รายงานเงินส ารองจ่าย 
 คงเหลือ 

 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
บันทึกจ านวน
เงินคงเหลือ 
 
 
 
 
 
กรรมการเก็บ
รักษาเงินส ารอง
จ่ายลงนาม
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 

กรรมการเก็บ
รักษาเงินส ารอง
จ่ายลงนาม
เรียบร้อย 

 
 
 
 
พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 

 

 

 

สรุปเงินคงเหลือประจ าวันพรอ้มลง

นามผู้รักษาเงินส ารองจ่าย พร้อมดว้ย

กรรมการเก็บรักษาเงินส ารองจ่าย

ของ ศสพ. อีก 2 คนร่วมลงนาม 

20 

อนุมตั ิ

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

จัดเก็บเอกสารรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือ 

ในแฟ้มรายงานเงินส ารองจ่ายคงเหลือเพื่อเป็น

หลักฐานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ไม่อนุมัต ิ

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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4. แผนปฏิบัติการและงบประมาณ 

4.10 การเบิก - จ่ายวัสดุส านักงาน 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้ที่รับผิดชอบสามารถด าเนินการเบิก - จ่ายวัสดุส านักงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพและตรงตามขั้นตอนการ

ด าเนินงานและแผนคุณภาพที่วางไว้ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ผู้ส ารวจวัสดุส านักงานคงเหลือ การเบิกวัสดุจากคลังวัสดุ การเบิกวัสดุส านักงาน

ภายในศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ การอนุมัติการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน และการบันทึกเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 

 

3. ค าจ ากัดความ  

 “ส่วนพัสดุ” หมายถึง ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“พนักงานธุรการ” หมายถึง พนักงานธุรการ ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ไดร้บั

มอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- การตรวจรับพัสดุประจ าปี จะด าเนินการภายใน 30 กันยายนของทุกปี 

- การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน มี 8 ขั้นตอนย่อยคือ 

 1. พนักงานธุรการ ส ารวจวัสดุส านักงานคงเหลือ 

     1.1 ที่ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ระบุในรายการเกณฑ์ขั้นต่ าวัสดุส านักงานคงเหลือ 

       1.2 มีผู้ขอใช้กรณีพิเศษเป็นการเร่งด่วน 

      1.3 ตรวจสอบวัสดุที่หมดอายุการใช้งานเพื่อก าจัดทิ้ง 

 2. พนักงานธุรการ เบิกวัสดุส านักงานจากคลังวัสดุ 

    โดยพิจารณาจากรายการวัสดุคงเหลือที่ต่ ากว่าเกณฑ์ขั้นต่ า หรือมีผู้ขอใช้กรณีพิเศษเป็นการเร่งด่วน ในระบบคลังวัสดุ

ย่อย (ระบบ MIS) 

 3. เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุ จะเป็นผู้อนุมัติการเบิกวัสดุส านักงาน 

        3.1 หากอนุมัติ พนักงานธุรการ เดินทางไปรับวัสดุส านักงานท่ีส่วนพัสดุ อาคารบริหาร  

       3.2 หากไม่อนุมัติ ให้พนักงานธุรการ สอบถามเหตุผลกับส่วนพัสดุและท าการเบิกวัสดุส านักงานในระบบคลังวัสดุย่อย 

(ระบบ MIS) อีกครั้ง 

 4. พนักงานธุรการ เดินทางไปรับวัสดุส านักงาน 

    พนักงานธุรการ เดินทางไปรับวัสดุส านักงานท่ีส่วนพัสดุตามรายการที่ได้รับการอนุมัติในระบบคลงัวัสดุย่อย (ระบบ MIS) 

พร้อมตรวจนับความถูกต้องของวัสดุส านักงานท่ีได้รับอนุมัติในระบบคลังวัสดุย่อย 
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 5. พนักงานศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ เบิกวัสดุส านักงานในระบบคลังวัสดุย่อย (ระบบ MIS) 

        เมื่อมีผู้ขอเบิกวัสดุส านักงานในระบบคลังวัดสุย่อย (ระบบ MIS) พนักงานธุรการจะพิจารณาการเบิกวัสดุส านักงานใน

ระบบคลังวัดสุย่อย (ระบบ MIS) และแจ้งผู้ขอเบิกให้มารับวัสดุส านักงานตามจ านวนที่ได้อนุมัติในระบบคลังวัดสุย่อย (ระบบ MIS) 

 6. พนักงานธุรการ พิจารณาอนุมัติการเบิกวัสดุส านักงานภายในศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ  โดยพิจารณาจาก

จ านวนวัสดุส านักงานคงเหลือในระบบคลังวัดสุย่อย (ระบบ MIS) ว่ามีปริมาณเพียงพอกับการเบิกหรือไม่ โดยจะอนุมัติการเบิกจ่าย

วัสดุส านักงาน ในระบบคลังวัดสุย่อย (ระบบ MIS)  

       6.1 หากอนุมัติ พนักงานธุรการ จะแจ้งให้ผู้ขอเบิกมารับวัสดุส านักงานตามจ านวนที่อนุมัติ 

      6.2 หากไม่อนุมัติ พนักงานธุรการ แจ้งเหตุผลกับผู้ข้อเบิก และให้ท าการเบิกวัสดุส านักงานในระบบคลังวัดสุย่อย (ระบบ 

MIS) อีกครั้ง 

 7. พนักงานธุรการ บันทึกเบิกจ่ายวัสดุส านักงานในระบบคลังวัสดุย่อย (ระบบ MIS) 

 8. พนักงานธุรการ น าวัสดุส่งให้ผู้ข้อเบิกตามจ านวนที่ได้รับอนุมัติ 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เบิกวัสดสุ านักงานจากคลังวัสด ุ

ส ารวจวสัดสุ านักงานคงเหลือ 

อนุมัต ิ

พนักงานธุรการ 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

รับวัสดสุ านักงานท่ีส่วนพัสดุ อาคารบริหาร 

พนักงาน ศสพ. เบิกวัสดุในระบบ MIS 

อนุมัติ 

พนักงานธุรการ 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

แจ้งให้ผู้ขอเบิกมารับวสัดสุ านักงานตามจ านวนที่อนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบงานพัสดุ บันทึกเบิกจา่ยวัสดสุ านักงานใน ระบบ MIS 

น าวัสดสุ่งให้ผู้ข้อเบิก 



 

101 
 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. การเบิกจ่ายพัสดุในระบบ MIS 

 2. ใบรับพัสด ุ

7. เอกสารอ้างอิง 

 - 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.10 การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน ฝ่ายบริหารงานมั่วไป 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้ที่รับผดิชอบสามารถด าเนินการเบิก-จ่ายวัสดสุ านักงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพและตรงตามขั้นตอนการด าเนินงานและแผนคุณภาพที่วางไว้ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
1 
 

 
2 
 

 
 
 

3 
 
 
 
4 

 
 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

การตรวจรับพัสดุประจ าปี 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน มี 8 ขั้นตอนย่อยคือ 
1. พนักงานธุรการ ส ารวจวัสดุส านักงานคงเหลือ 
   1.1 ท่ีต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีระบุในรายการเกณฑ์ขั้นต่ าวัสดุส านักงาน
คงเหลือ 
   1.2 มีผู้ขอใช้กรณีพิเศษเป็นการเร่งด่วน 
   1.3 ตรวจสอบวัสดุท่ีหมดอายุการใช้งานเพื่อก าจัดท้ิง 
 

2. พนักงานธุรการ เบิกวัสดุส านักงานจากคลังวัสดุ 
โดยพิจารณาจากรายการวัสดุคงเหลือท่ีต่ ากว่าเกณฑ์ขั้นต่ า หรือมีผู้
ขอใช้กรณีพิเศษเป็นการเร่งด่วน ในระบบคลังวัสดุย่อย (ระบบ MIS) 
 

3. เจ้าหน้าท่ีส่วนพัสดุ จะเป็นผู้อนุมัติการเบิกวัสดุส านักงาน 
    3.1 หากอนุมัติ พนักงานธุรการ เดินทางไปรับวัสดุส านักงานท่ีส่วน
พัสดุ อาคารบริหาร  
    3.2 หากไม่อนุมัต ิให้พนักงานธุรการ สอบถามเหตุผลกับส่วนพัสดุ
และท าการเบิกวัสดุส านักงานในระบบคลังวัสดุย่อย (ระบบ MIS) อีก
ครั้ง 
4. พนักงานธุรการ เดินทางไปรับวัสดุส านักงาน 
พนักงานธุรการ เดินทางไปรับวัสดุส านักงานท่ีส่วนพัสดุตามรายการท่ี
ได้รับการอนุมัติในระบบคลังวัสดุย่อย (ระบบ MIS) พร้อมตรวจนับ
ความถูกต้องของวัสดุส านักงานท่ีได้รับอนุมัติในระบบคลังวัสดุย่อย 

 
 
 

การเบิกจา่ยพัสดุ
ในระบบ MIS 

 
 
 
 

การเบิกจา่ยพัสดุ
ในระบบ MIS 
 
 

การเบิกจา่ยพัสดุ
ในระบบ MIS 
 

 
 
 
 
ใบรับพัสด ุ
 

ภายใน 30 ก.ย. 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

ข้อ 3 ถึง ขอ้ 4 
ใช้ระยะเวลา  

5 วัน 
 

 
 
 

รายการพัสดุที่
ได้รับจะต้องมี
จ านวนถกูต้อง
ตามปริมาณที่
ได้รับอนุมัติ 

พนักงานธุรการ 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
ส่วนพัสด ุ

 
 
 

 
พนักงานธุรการ 

 

พนักงานธุรการ 

พิจารณา 

ส ารวจวสัดสุ านักงานคงเหลือ 

เบิกวัสดสุ านักงานจากคลังวัสด ุ

ไม่อนุมัติ

นุมัติ 

อนุมัติ

นุมัติ รับวัสดสุ านักงานท่ีส่วนพัสดุ 

อาคารบริหาร 

5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
5 

 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 

8 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. พนักงานศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ เบิกวัสดุส านักงานใน
ระบบคลังวัสดุย่อย (ระบบ MIS) 
    เมื่อมีผู้ขอเบิกวัสดุส านักงานในระบบคลังวัดสุย่อย (ระบบ MIS) 
พนักงานธุรการจะพิจารณาการเบิกวัสดุส านักงานในระบบคลังวัดสุ
ย่อย (ระบบ MIS) และแจ้งผู้ขอเบิกให้มารับวัสดุส านักงานตาม
จ านวนท่ีได้อนุมัติในระบบคลังวัดสุย่อย (ระบบ MIS) 
 

6. พนักงานธุรการ พิจารณาอนุมัติการเบิกวัสดุส านักงานภายในศูนย์
สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพโดยพิจารณาจากจ านวนวัสดุส านักงาน
คงเหลือในระบบคลังวัดสุย่อย (ระบบ MIS) ว่ามีปริมาณเพียงพอกับ
การเบิกหรือไม่ โดยจะอนุมัติการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน ในระบบคลัง
วัดสุย่อย (ระบบ MIS)  
    6.1 หากอนุมัติ พนักงานธุรการ จะแจ้งให้ผู้ขอเบิกมารับวัสดุ
ส านักงานตามจ านวนท่ีอนุมัติ 
    6.2 หากไม่อนุมัติ พนักงานธุรการ แจ้งเหตุผลกับผู้ข้อเบิก และให้
ท าการเบิกวัสดุส านักงานในระบบคลังวัดสุย่อย (ระบบ MIS) อีกครั้ง 
 
 
 

7. พนักงานธุรการ บันทึกเบิกจ่ายวัสดุส านักงานในระบบคลังวัสดุ
ย่อย (ระบบ MIS) 
 
8. พนักงานธุรการ น าวัสดุส่งให้ผู้ข้อเบิกตามจ านวนท่ีได้รับอนุมัติ 

 

การเบิกจา่ยพัสดุ
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

การเบิกจา่ยพัสดุ
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจา่ยพัสดุ
ในระบบ MIS 

 
การเบิกจา่ยพัสดุ
ในระบบ MIS 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 

 
1 วัน 

 

บุคลากรใน 
ศสพ. จะต้อง 
ขอเบิกวัสดุ
ส านักงานใน
ระบบ MIS ก่อน
ทุกครั้ง และ
รายการพัสดุที่
ได้รับมีจ านวน
ถูกต้องตามที ่

  ขออนุมัติ 

ผู้ขอเบิก 
 
 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
พนักงานธุรการ 

 
 

พนักงานธุรการ 
 

 

 

พนักงาน ศสพ. 

เบิกวัสดุในระบบ MIS 

พนักงานธุรการ 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ

นุมัติ 

อนุมัติ 

แจ้งให้ผู้ขอเบิกมารับวสัดสุ านักงาน

ตามจ านวนที่อนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบงานพัสดุ บันทึกเบิกจา่ย

วัสดุส านักงานใน ระบบ MIS 

น าวัสดสุ่งให้ผู้ข้อเบิก 

4 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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4. แผนปฏบิัติการและงบประมาณ 

4.11 การจัดซือ้จัดจ้าง  

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้ที่รับผิดชอบสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้องตามประกาศมหาวิทยาลัยและด าเนินงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและตรงตามขั้นตอนการด าเนินงานและแผนคุณภาพที่วางไว้ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ผู้ขอให้จัดหา/จัดจ้าง เมื่อต้องการซื้อหรือจ้างจะจัดท าใบขอให้จัดหาหรือใบขอให้

จัดจ้าง การตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจ าปี การพิจารณาเพื่ออนุมัติ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การติดตาม และตรวจรับ

สิ้นค้า 

 

3. ค าจ ากัดความ  

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชะ และรองผู้อ านวยการศูนย์

สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 “พนักงานธุรการ” หมายถึง พนักงานธุรการ ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ไดร้บั

มอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ผู้ขอให้จัดหา/จัดจ้าง เมื่อต้องการซื้อหรือจ้างจะจัดท าใบขอให้จัดหาหรือใบขอให้จัดจ้าง พร้อมระบุกรรมการตรวจรับ/

ตรวจการจ้าง รูปแบบสินค้าและบริการ (Spec ของสินค้าหรือบริการ) ขอใบเสนอราคาจากรายช่ือผู้ขายสินค้าและบริการตาม

ทะเบียนรายชื่อผู้ขายสินค้าและบริหาร ท้ังนี้ต้องเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2554 

 2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจ าปีและแนบต้นเรื่องเพื่อจองงบประมาณไว้ส าหรับ

การจัดหาข้างต้น ดังน้ี 

    2.1 หากมีงบประมาณเพียงพอ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไปจะตรวจสอบและขอใช้งบประมาณและเสนอผู้บรหิาร ศสพ.

ลงนามในใบขอให้จัดหาต่อไป  

    2.2 หากไม่มีงบประมาณหรืองบประมาณมีไม่เพียงพอ ส่งเรื่องกลับให้ผู้ขอซื้อช้ีแจงและปรับปรุงเอกสารหรือขอเอกสาร

เพิ่มเติมแล้วแต่กรณี แล้วจึงเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในนามหัวหน้าหน่วยงาน อีกครั้ง 

 3. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในนามหัวหน้าหน่วยงาน โดย 

    3.1 หากลงนาม ผู้ขอให้จัดหา/จัดจ้าง น าเอกสารส่งให้ส่วนพัสดุเพื่อด าเนินการในล าดับต่อไป  

    3.2 หากไม่ลงนาม ผู้ขอให้จัดหา/จัดจ้าง ช้ีแจงและปรับปรุงเอกสารหรือขอเอกสารเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีเพื่อเสนอ

ผู้บริหารพิจารณา อีกครั้ง 

 4. ผู้ขอให้จัดหา/จัดซื้อ/จัดจ้าง ออกเลขที่หนังสือในใบขอให้จัดหาพร้อมสแกนเก็บเป็นหลักฐานแล้วส่งเอกสารทั้งหมดให้

ส่วนพัสดุ 
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 5. ส่วนพัสดุจะเป็นผู้ด าเนินการจัดหา/จัดจ้าง ตามใบจัดหาหรือใบขอให้จัดจ้าง กรณีหากมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการจัดหา/จัด

จ้าง เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุจะติดต่อกลับมายังผู้ขอซื้อเพื่อขอทราบข้อมูลเพิ่มเติม โดยผู้ขอให้จัดหา/จัดจ้าง ให้ข้อมูลเพิ่มเติมตามที่ส่วน

พัสดุสอบถามเพื่อยืนยันลักษณะเฉพาะของสินค้าและบริการหรืออื่นๆ และหากไม่มีข้อสงสัยก็จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างสินค้าหรือ

บริการตามที่ผู้ขอซื้อต้องการโดยปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2554 

 6. ผู้ขอให้จัดหา/จัดจ้าง พิจารณาการส่งมอบสินค้าเมื่อถึงก าหนดเวลาการส่งมอบสินค้าหรือบริการ ดังนี ้

    6.1 ครบก าหนดส่งมอบแล้วยังไม่ได้รับสินค้าหรือบริการ ผู้ขอซื้อจะติดต่อกับส่วนพัสดุเพื่อติดตามการส่งมอบสินค้าหรือ

บริการ 

    6.2 ได้รับสินค้าหรือบริการภายในระยะเวลาส่งมอบสินค้าหรือบริการ ให้ด าเนินงานตรวจรับสินค้าหรือบริการตาม

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2554 

    6.3. ผู้ขอซื้อ ติดตามปัญหาการส่งมอบล่าช้า  

          ผู้ขอซื้อ ติดตามการส่งมอบสินค้าหรือบริการที่ล่าช้า กับเจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมบันทึกเหตุผลการส่งมอบสินค้าล่าช้า 

 7. เจ้าหน้าท่ีส่วนพัสดุ ส่งสินค้าตามใบขอให้จัดหาหรือใบขอให้จัดจ้าง เมื่อสินค้าส่งมอบแล้วเจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุจะน าสินค้า

และบริการมาส่งมอบให้ผู้ขอซื้อพร้อมให้ลงนามตรวจรับสินค้าหรือบริการนั้น 

 8. ผู้ขอให้จัดหา/จัดจ้างและผู้ตรวจรับท าการตรวจรับสินค้าหรือบริการ เมื่อส่วนพัสดุน าสินค้าหรือบริการมาส่งที่ศูนย์              

สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพแล้ว ผู้ขอซื้อหรือผู้ที่เป็นกรรมการตรวจรับสินค้าจะนับจ านวนสินค้าตามใบขอให้จัดหาหรือตรวจงาน

จ้างตามใบขอให้จัดจ้างว่าเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2554 หรือไม่ดังนี้ 

    8.1 หากได้รับสินค้าและบริการตามที่ต้องการและเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การพัสดุ 

ให้ลงนามตรวจรับสินค้าหรือบริการนั้น 

    8.2 หากได้รับสินค้าและบริการไม่ตรงที่ต้องการหรือไม่เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย                

การพัสดุ ให้ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ จนกว่าจะได้รับสินค้าและบริการตามที่ต้องการและเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2554 

 9. น าสินค้าไปใช้งานตามวัตถุประสงค์ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าใบขอให้จัดหาหรือ 

ใบขอให้จัดจ้าง 

หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ออกเลขหนังสือและส่งไปยังส่วนพัสด ุ

ด าเนินการจัดหา/จัดจ้างตามใบจัดหา

หรือใบขอให้จัดจา้ง 

ผูข้อให้จัดหา/จัดจ้าง พิจารณา 

ก าหนดส่งมอบสินค้า 

ส่งสินค้าตามต้องการให้ผู้ 

ขอซ้ือและเอกสารการตรวจรับสินค้าหรอืบริการ 

ตรวจรับพร้อมกรรมการตรวจรับที ่

ระบุไว้ในใบขอให้จัดหา/ใบขอใหจ้ัดจ้าง 

ผูน้ าสินค้าไปใช้งานตามวัตถุประสงค์ 

ไม่มีงบประมาณหรือ

งบประมาณไม่เพียงพอ 

งบประมาณเพียงพอ 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ไม่ตรงตามก าหนด/มีปัญหา 

ตรงตามก าหนด/ไม่มีปัญหา 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ใบขอให้จัดหา/ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง 

 2. รูปแบบสินค้าและบริการ 

 3. ใบเสนอราคา 

 4. ระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2554 

 5. ทะเบียนรายชื่อผู้ขายสินค้าหรือบริการ 

 6. แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจ าปี 

 7. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

 8. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 

 9. ใบส่งสินค้า 

7. เอกสารอ้างอิง 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2554 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 4.11 การจัดซ้ือจัดจ้าง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้ที่รับผดิชอบสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้องตามประกาศมหาวทิยาลัยและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและตรงตามขั้นตอนการด าเนินงานและแผน
คุณภาพทีว่างไว ้
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. ผู้ขอให้จัดหา/จัดจ้าง เมื่อต้องการซ้ือหรือจ้างจะจัดท าใบขอให้จัดหา
หรือใบขอให้จัดจ้าง พร้อมระบุกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง รูปแบบ
สินค้าและบริการ (Spec ของสินค้าหรือบริการ) ขอใบเสนอราคาจาก
รายชื่อผู้ขายสินค้าและบริการตามทะเบียนรายชื่อผู้ขายสินค้าและ
บริหาร ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2554 
 
 
 
 

2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบและขอใช้งบประมาณ
ประจ าปีและแนบต้นเรื่องเพื่อจองงบประมาณไว้ส าหรับการจัดหาข้างต้น 
ดังนี้ 
2.1 หากมีงบประมาณเพียงพอ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปจะ
ตรวจสอบและขอใช้งบประมาณและเสนอผู้บริหาร ศสพ. ลงนามในใบ
ขอให้จัดหาต่อไป  
2.2 หากไม่มีงบประมาณหรืองบประมาณมีไม่เพียงพอ ส่งเรื่องกลับให้ผู้
ขอซ้ือชี้แจงและปรับปรุงเอกสารหรือขอเอกสารเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
แล้วจึงเสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในนามหัวหน้าหน่วยงาน อีก
ครั้ง 
 
 

1. ใบขอให้จัดหา/           
ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. รูปแบบสินค้าและบริการ 
3. ใบเสนอราคา 
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยว่า 
ด้วยการพัสดุ พ.ศ.2554 
5. ทะเบียนรายช่ือผู้ขาย 
สินค้าหรือบริการ 
 

 
 

1. ใบขอให้จัดหา/            
ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. รูปแบบสินค้าและบริการ 
3. ใบเสนอราคา 
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ.2554 
5. แบบฟอร์มการตรวจสอบ
และขอใช้งบประมาณ
ประจ าป ี
 
 

 

ตามความ
ต้องการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน
จัดซื้อจัดจ้าง
ทุกขั้นตอนต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบ
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี            
สุรนารี ว่าดว้ย
การพัสดุ พ.ศ.
2554 

ผู้ขอให้จัดหา/ 
จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 
 

การจัดท าใบขอให้จัดหาหรือ 

ใบขอให้จัดจ้าง 

หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป 

ตรวจสอบงบประมาณ 

งบประมาณเพียงพอ 

ไม่มีงบประมาณหรือ

งบประมาณไม่เพียงพอ 

3 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามในนามหัวหน้าหน่วยงาน โดย 
3.1 หากลงนาม ผู้ขอให้จัดหา/จัดจ้าง น าเอกสารส่งให้ส่วนพัสดุเพื่อ
ด าเนินการในล าดับต่อไป  
3.2 หากไม่ลงนาม ผู้ขอให้จัดหา/จัดจ้าง ชี้แจงและปรับปรุงเอกสารหรือ
ขอเอกสารเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา อีกครั้ง 
 

4. ผู้ขอให้จัดหา/จัดซื้อ/จัดจ้าง ออกเลขที่หนังสือในใบขอให้จัดหาพร้อม
สแกนเก็บเป็นหลักฐานแล้วส่งเอกสารทั้งหมดให้ส่วนพัสดุ 

 
5. ส่วนพัสดุจะเป็นผู้ด าเนินการจัดหา/จัดจ้าง ตามใบจัดหาหรือใบขอให้        
จัดจ้าง กรณีหากมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการจัดหา/จัดจ้าง เจ้าหน้าที่ส่วน
พัสดุจะติดต่อกลับมายังผู้ขอซ้ือเพื่อขอทราบข้อมูลเพิ่มเติม โดยผู้ขอให้
จัดหา/จัดจ้าง ให้ข้อมูลเพิ่มเติมตามที่ส่วนพัสดุสอบถามเพื่อยืนยัน
ลักษณะเฉพาะของสินค้าและบริการหรืออื่นๆ และหากไม่มีข้อสงสัยก็จะ
ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างสินค้าหรือบริการตามที่ผู้ขอซ้ือต้องการโดย
ปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2554 
 

6. ผู้ขอให้จัดหา/จัดจ้าง พิจารณาการส่งมอบสินค้าเมื่อถึงก าหนดเวลา
การส่งมอบสินค้าหรือบริการ ดังนี้ 
6.1 ครบก าหนดส่งมอบแล้วยังไม่ได้รับสินค้าหรือบริการ ผู้ขอซ้ือจะ
ติดต่อกับส่วนพัสดุเพื่อติดตามการส่งมอบสินค้าหรือบริการ 
6.2 ได้รับสินค้าหรือบริการภายในระยะเวลาส่งมอบสินค้าหรือบริการ ให้
ด าเนินงานตรวจรับสินค้าหรือบริการตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2554 
6.3. ผู้ขอซ้ือ ติดตามปัญหาการส่งมอบล่าช้า กับเจ้าหน้าที่พัสดุพร้อม
บันทึกเหตุผลการส่งมอบสินค้าล่าช้า 

ข้อ 3 และข้อ 4  
1. ใบขอให้จัดหา/จัดซื้อ/
จัดจ้าง 
2. รูปแบบสินค้าและบริการ 
3. ใบเสนอราคา 
4. ระเบียมหาวิทยาลัยว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ.2554 
5. แบบฟอร์มการตรวจสอบ
และขอใช้งบประมาณ
ประจ าป ี

 
 

ข้อ 5 และข้อ 6 
1. ใบขอให้จัดหา/ใบ 
ขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. รูปแบบสินค้าและบริการ 
3. ใบเสนอราคา 
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยว่า 
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
 2554 
5. แบบฟอร์มการตรวจสอบ
และขอใช้งบประมาณ
ประจ าป ี
6. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
 
 
 

1. ใบจัดซื้อ/ใบจัดจ้าง 
2. ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ
ตรวจรับ 
3. ใบส่งสินค้า 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตามก าหนด
ระยะเวลาที่

ก าหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. ผู้ขอให้จัดหา/
จัดจ้าง 
 
 
 

ผู้ขอให้จัดหา/ 
จัดจ้าง 
 
1. ส่วนพัสดุ 
2. ผู้ขอให้จัดหา/
จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอให้จัดหา/    
จัดจ้าง 
 
 
 
 
 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

ออกเลขหนังสือและส่งไปยังส่วนพัสด ุ

ด าเนินการจัดหา/จัดจ้างตามใบจัดหา

หรือใบขอให้จัดจา้ง 

ผูข้อให้จัดหา/จัดจ้าง พิจารณา 

ก าหนดส่งมอบสินค้า 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ตรงตามก าหนด/ไม่มีปัญหา 

ไม่ตรงตามก าหนด/มีปัญหา 

2 

7 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

7 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุ ส่งสินค้าตามใบขอให้จัดหาหรือใบขอให้จัดจ้าง 
     เมื่อสินค้าส่งมอบแล้วเจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุจะน าสินค้าและบริการมา
ส่งมอบให้ผู้ขอซ้ือพร้อมให้ลงนามตรวจรับสินค้าหรือบริการนั้น 
 

8. ผู้ขอให้จัดหา/จัดจ้างและผู้ตรวจรับท าการตรวจรับสินค้าหรือบริการ 
     เมื่อส่วนพัสดุน าสินค้าหรือบริการมาส่งที่ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนา
อาชีพแล้ว ผู้ขอซ้ือหรือผู้ที่เป็นกรรมการตรวจรับสินค้าจะนับจ านวน
สินค้าตามใบขอให้จัดหาหรือตรวจงานจ้างตามใบขอให้จัดจ้างว่าเป็นไป
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2554 
หรือไม่ดังนี้ 
8.1 หากได้รับสินค้าและบริการตามที่ต้องการและเป็นไปตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การพัสดุ ให้ลงนามตรวจรับสินค้า
หรือบริการนั้น 
8.2 หากได้รับสินค้าและบริการไม่ตรงที่ต้องการหรือไม่เป็นไปตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การพัสดุ ให้ด าเนินการ
ตามระเบียบพัสดุ จนกว่าจะได้รับสินค้าและบริการตามที่ต้องการและ
เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2554 

9. น าสินค้าไปใช้งานตามวัตถุประสงค์ 

 
 
1. ใบจัดซื้อ/ใบจัดจ้าง 
2. ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ
ตรวจรับ 
3. ใบส่งสินค้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตามก าหนด
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

 
 

ตามก าหนด
ระยะเวลาที่

ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
ส่วนพัสดุ มทส. 
 
 
 
 

1. ผู้ขอให้จัดหา/
จัดจ้าง 
2. คณะกรรมการ
ตรวจรับ/ตรวจ
การจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอให้จัดหา/ 
จัดจ้าง 

 

 

ส่งสินค้าตามต้องการให้ผู้ 

ขอซ้ือและเอกสารการตรวจรับสินค้าหรอืบริการ 

ตรวจรับพร้อมกรรมการตรวจรับที ่

ระบุไว้ในใบขอให้จัดหา/ใบขอใหจ้ัดจ้าง 

ผูน้ าสินค้าไปใช้งานตามวัตถุประสงค์ 

6 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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บทที่ 5 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

การประสานงานการจัดท าบันทึกความเข้าใจ/ 

ข้อตกลงความร่วมมือฉบับภาษาไทย 
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5. การประสานงานการจัดท าบันทึกความเข้าใจ/ 

ข้อตกลงความร่วมมือฉบับภาษาไทย 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้รับผิดชอบสามารถด าเนินงานการจัดพิธีลงนามความร่วมมือฉบับภาษาไทยได้อย่างถูกต้องและมี

ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การรับข้อมูล/เอกสารการจัดท าความร่วมมือ จัดท าวาระประกอบการแจ้ง

เวียนหรือน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ า ศสพ. เพื่อขอความเห็นชอบก่อนน าเสนอเข้าที่ประชุมสภาวิชาการ การจัดพิธี

ลงนาม และการเก็บบันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือฉบับลงนาม 

3. ค าจ ากัดความ  

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 “ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรอง

ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“คณะกรรมการ ศสพ.” หมายถึง คณะกรรมการประจ าศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่มอบหมายให้ปฏิบัติงานได้รับ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับข้อมูล/เอกสารการจัดท าความร่วมมือจากฝ่ายต่าง ๆ ของ ศสพ. ที่ได้ด าเนินการ

ประสานงานการจัดท าความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเอกสารดังกล่าวต้องผ่านการตรวจสอบจากงานนิติการและ  

ผอ.ศสพ.เห็นชอบให้ด าเนินการต่อ (กรณีความร่วมมือกับต่างประเทศยังไม่ต้องผ่านการตรวจสอบจากงานนิติการ แต่

ผู้รับผิดชอบในการประสานงานจะมีการตรวจสอบรูปแบบและเนื้อหาให้สมบูรณ์มากที่สุด) 

 2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมข้อมูลและจัดท าวาระประกอบการแจ้งเวียนหรือน าเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการประจ า ศสพ. เพื่อขอความเห็นชอบ 

    2.1 หากได้รับความเห็นชอบ ให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

    2.2 หากไม่ได้รับความเห็นชอบหรือที่ประชุมมีข้อสังเกต ให้น ามาทบทวนตรวจสอบโดยประสานกับฝ่ายที่เป็นต้น

เรื่องในการจัดท าความร่วมมือ แล้วด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปหรือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าศูนย์อีกครั้งหากมี

ข้อสังเกตให้น าเข้าที่ประชุมอีก 

 3. เมื่อด าเนินการโดยได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าศูนย์เรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งฝ่าย

เลขานุการที่ประชุมสภาวิชาเพื่อขอบรรจุในวาระการประชุมสภาวิชาการ 

    3.1 จัดท าวาระการประชุมตามแบบฟอร์มของที่ประชุมสภาวิชาการพร้อมจัดเตรียมเอกสารประกอบ 
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    3.2 ท าหนังสือน าส่งลงนามโดยผู้บริหาร ศสพ. ถึงเลขานุการสภาวิชาการผ่านรองอธิการบดีในก ากับพร้อมแนบ

ส าเนาเอกสารประกอบวาระการประชุมตามจ านวนท่ีสภาวิชาการก าหนด 

    3.3 จัดเตรียมเอกสารส าหรับผู้บริหาร ศสพ. เพื่อประกอบในการเข้าร่วมประชุมเพื่อช้ีแจงหรืออธิบายหากที่

ประชุมสภาวิชาการมีข้อสงสัย 

 4 สภาวิชาการแจ้งมติที่ประชุม 

    4.1 หากเห็นชอบให้ด าเนินการประสานงานเพื่อลงนามบันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือ 

    4.2 หากไม่เห็นชอบหรือมีข้อสังเกตน าเสนอผู้บริหารหน่วยงานและแจ้งหน่วยงานที่เป็นคู่ท าความร่วมมือเพื่อ

ทบทวนและด าเนินการตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของที่ประชุม 

 5. เมื่อทบทวนตามข้อสังเกตและได้รับความเห็นชอบจากสภาวิชาการแล้วให้ประสานหน่วยงานหรือองค์กรที่

ประสงค์จะท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือเพื่อสอบถามความเห็นในการจัดพิธีลงนาม 

    5.1 หากประสงค์จะจัดพิธีลงนามให้เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปประสานงานตามขั้นตอนต่อไป 

         5.1.1 ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประสานกับผู้ประสานงานของหน่วยงานหรือองค์กรที่ประสงค์ท าความ

ร่วมมือ เพื่อก าหนดวันเวลาและสถานท่ี โดยดูวันเวลาว่างของผู้มีอ านาจในการลงนามของทั้งสองฝ่ายให้ตรงกัน แล้วด าเนินการ

จองห้องส าหรับจัดกิจกรรม 

        5.1.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป จัดท าก าหนดการพิธีลงนามพร้อมท าหนังสือเชิญประธาน (ผู้มีอ านาจในการ

ลงนาม)  

        5.1.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือเชิญหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องในการท าบันทึก

ข้อตกลงเข้าร่วมกิจกรรม 

        5.1.4 น าบันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือฉบับลงนามเรียบร้อยแล้วแจ้งที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย

เพื่อทราบ 

    5.2 หากไม่ประสงค์จะจัดพิธีลงนาม ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเตรียมบันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือ 

จ านวน 2 ชุด เสนอผู้เกี่ยวข้องที่มีอ านาจในการลงนามของมหาวิทยาลัยเพื่อลงนามให้เรียบร้อย แล้วส่งต่อไปยังหน่วยงาน

คู่สัญญาเพื่อลงนามต่อไป 

 6. เมื่อมหาวิทยาลัยและหน่วยงานฝ่ายที่ท าความร่วมมือลงนามในบันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือ ทั้ง 2 

ชุด เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานท้ังสองเก็บต้นฉบับไว้ฝ่ายละ 1 ชุด 

        มหาวิทยาลัยโดยศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ส าเนาบันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือฉบับลงนาม

เรียบร้อยแล้วเก็บไว้เพื่อใช้อ้างอิงและน าส่งต้นฉบับให้กับมหาวิทยาลัยโดยส่วนสารบรรณและนิติการเป็นผู้จัดเก็บ 

หมายเหตุ : กรณีบันทึกความเข้าใจ/ความร่วมมือท่ีด าเนินการกับหน่วยงาน/สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ ศูนยส์หกิจ
ศึกษาฯ จะด าเนินการในล าดับที่ 1 และ 2  เมื่อผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าศูนย์สหกิจศึกษาฯ แล้ว จะ
ด าเนินการส่งต่อให้กับศูนยส์กิจการนานาชาติเป็นผู้ด าเนินการต่อ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับข้อมูลการท าความร่วมมอืจากฝ่ายที่

รับผิดชอบที่ผ่านการตรวจสอบจากงาน

นิติการและผู้บริหาร ศสพ.เห็นชอบ 

ที่ประชุมคณะกรรมการประจ า ศสพ. 

พิจารณา 

เสนอขอความเห็นชอบจากที่ประชุมสภาวิชาการ 

ท าวาระการประชุมพร้อมจัดเตรียมเอกสารประกอบ 

ท าหนังสือน าส่ง พร้อมแนบส าเนาเอกสาร 

จัดเตรียมเอกสารให้ผู้บริหาร ศสพ. เพื่อประกอบการประชุม 

สภาวิชาการ 

 พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

น าเสนอผู้บริหารหน่วยงาน

และแจ้งหน่วยงานที่เป็นคู่

ท าความร่วมมอื 

ไม่เห็นชอบ 

ประสานงาน

ต่อ 

ไม่ประสงค์จัดพิธี 

ผู้เกี่ยวข้องที่มีอ านาจในการ

ลงนามของมหาวิทยาลัย 

ลงนามให้เรียบร้อย 

ส่งต่อไปยังหน่วยงาน

คู่สัญญาเพื่อลงนาม 

ประสงค์จัดพิธี 

ประสานหน่วยงานหรือองค์กร 

ที่ประสงค์ท าความร่วมมือ 

ก าหนดวันเวลา สถานที ่

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ร่างบันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือฉบับผ่านการตรวจสอบจากนิติการ 

 2. ข้อความมอบหมายจากผู้บริหาร 

 3. หนังสือแจ้งเวียนขอความเห็นชอบคณะกรรมการศสพ. 

 4. วาระน า 

 5. ร่างบันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือฉบับผ่านการตรวจสอบจากนิติการ 

 6. หนังสือน าส่งเพื่อขอบรรจุวาระ 

 7. วาระการประชุมและเอกสารประกอบ 

 8. หนังสือน าส่งมติจากสภาวิชาการ 

 9. มติสภาวิชาการ 

 10.บันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือท่ีผ่านสภาวิชาการแล้ว 

 11. หนังสือเชิญ 

 12. ก าหนดการ 

 13. หนังสือน าส่ง 

 14. บันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือ 

 15. บันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือต้นฉบับพร้อมเอกสารประกอบ 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

 

 

 

เชิญหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องเข้าร่วม 

น าเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลยัเพื่อทราบ 

 

การจัดเก็บเอกสารฉบับลงนาม 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 5. การประสานงานการจดัท าบันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือฉบับภาษาไทย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้รับผดิชอบสามารถด าเนินงานการจัดพิธลีงนามความร่วมมือฉบับภาษาไทยไดอ้ย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับข้อมูล/เอกสารการจัดท า
ความร่วมมือจากฝ่ายต่าง ๆ ของ ศสพ. ที่ได้ด าเนินการ
ประสานงานการจัดท าความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
โดยเอกสารดังกล่าวต้องผ่านการตรวจสอบจากงานนิติการ
และ ผอ.ศสพ.เห็นชอบให้ด าเนินการต่อ (กรณีความร่วมมือกับ
ต่างประเทศยังไม่ต้องผ่านการตรวจสอบจากงานนิติการ แต่
ผู้รับผิดชอบในการประสานงานจะมีการตรวจสอบรูปแบบและ
เนื้อหาให้สมบูรณ์มากที่สุด) 
 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมข้อมูลและจัดท าวาระ
ประกอบการแจ้งเวียนหรือน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ า ศสพ. เพื่อขอความเห็นชอบ 
2.1 หากได้รับความเห็นชอบ ให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
2.2 หากไม่ได้รับความเห็นชอบหรือที่ประชุมมีข้อสังเกต ให้
น ามาทบทวนตรวจสอบโดยประสานกับฝ่ายที่เป็นต้นเรื่องใน
การจัดท าความร่วมมือ แล้วด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปหรือ
เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าศูนย์อีกครั้ งหากมี
ข้อสังเกตให้น าเข้าที่ประชุมอีก 
 

 

1. ร่างบันทึก
ความเข้าใจ/
ข้อตกลงความ
ร่วมมือฉบับผา่น
การตรวจสอบ
จากนิติการ 
2. ข้อความ
มอบหมายจาก
ผู้บริหาร 

 
1. หนังสือแจ้ง
เวียนขอความ
เห็นชอบ
คณะกรรมการ
ศสพ. 
2. วาระน า 
3. ร่างบันทึกความ
เข้าใจ/ข้อตกลง
ความร่วมมอืฉบับ
ผ่านการตรวจสอบ
จากนิติการ 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

เอกสารมีความ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารมีความ
ถูกต้อง 
 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

3 

รับข้อมูลการท าความร่วมมอืจากฝ่ายที่

รับผิดชอบที่ผ่านการตรวจสอบจากงาน

นิติการและผู้บริหาร ศสพ.เห็นชอบ 

ที่ประชุมคณะกรรมการประจ า ศสพ. 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
3. เมื่อด าเนินการโดยได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าศูนย์เรยีบร้อยแลว้ ให้แจ้งฝ่ายเลขานุการ
ที่ประชุมสภาวิชาเพื่อขอบรรจุในวาระการประชุมสภาวิชาการ 
3.1 จัดท าวาระการประชุมตามแบบฟอร์มของที่ประชุมสภา
วิชาการพร้อมจัดเตรียมเอกสารประกอบ 
3.2 ท าหนังสือน าส่งลงนามโดยผู้บริหาร ศสพ. ถึงเลขานุการ
สภาวิชาการผ่านรองอธิการบดี ในก ากับพร้อมแนบส าเนา
เอกสารประกอบวาระการประชุมตามจ านวนที่สภาวิชาการ
ก าหนด 
3.3 จัดเตรียมเอกสารส าหรับผู้บริหาร ศสพ. เพื่อประกอบใน
การเข้าร่วมประชุมเพื่อช้ีแจงหรืออธิบายหากที่ประชุมสภา
วิชาการมีข้อสงสัย 
 
4 สภาวิชาการแจ้งมติที่ประชุม 
4.1 หากเห็นชอบให้ด าเนินการประสานงานเพื่อลงนามบันทึก
ความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือ 
4.2 หากไม่เห็นชอบหรือมีข้อสังเกตน าเสนอผูบ้ริหารหน่วยงาน
และแจ้งหน่วยงานที่เป็นคู่ท าความร่วมมือเพื่อทบทวนและ
ด าเนินการตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของที่ประชุม 
 

 

 
 
1. หนังสือน าส่ง
เพื่อขอบรรจุวาระ 
2. วาระการ
ประชุมและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. หนังสือน าส่ง
มติจากสภา
วิชาการ 
2. มติสภาวิชาการ 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
เอกสารถูกต้อง
ทันก าหนดตาม
เวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เอกสารถูกต้อง
ทันก าหนดตาม
เวลา 

  
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

เสนอขอความเห็นชอบจากที่ประชุม 

สภาวิชาการ 

2 

ท าวาระการประชุมพร้อมจัดเตรียม

เอกสารประกอบ 

ท าหนังสือน าส่ง พร้อมแนบส าเนาเอกสาร 

จัดเตรียมเอกสารให้ผู้บริหาร ศสพ. 

เพื่อประกอบการประชุม 

สภาวิชาการ 

 พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

น าเสนอผู้บริหารหน่วยงาน

และแจ้งหน่วยงานที่เป็นคู่

ท าความร่วมมอื 

ไม่เห็นชอบ 

ประสานงาน

ต่อ 

5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

5. เมื่อทบทวนตามข้อสังเกตและได้รับความเห็นชอบจากสภา
วิชาการแล้วให้ประสานหน่วยงานหรือองค์กรที่ประสงค์จะท า
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือเพื่อสอบถามความเห็นในการจัด
พิธีลงนาม 
5.1 หากประสงค์จะจัดพิธีลงนามให้เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป
ประสานงานตามขั้นตอนต่อไป 
5.1.1 ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ประสานกับผู้ประสานงาน
ของหน่วยงานหรือองค์กรที่ประสงค์ท าความร่วมมือ เพื่อ
ก าหนดวันเวลาและสถานท่ี โดยดูวันเวลาว่างของผู้มีอ านาจใน
การลงนามของทั้งสองฝ่ายให้ตรงกัน แล้วด าเนินการจองห้อง
ส าหรับจัดกิจกรรม 
5.1.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าก าหนดการพิธีลงนาม
พร้อมท าหนังสือเชิญประธาน (ผู้มีอ านาจในการลงนาม)  
5.1.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหนังสือเชิญหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องในการท าบันทึกข้อตกลงเข้า
ร่วมกิจกรรม 
5.1.4 น าบันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือฉบับลงนาม
เรียบร้อยแล้วแจ้งที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 
5.2 หากไม่ประสงค์จะจัดพิธีลงนาม ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จัดเตรียมบันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือ จ านวน 2 
ชุด เสนอผู้เกี่ยวข้องที่มีอ านาจในการลงนามของมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
1.บันทึกความ
เข้าใจ/ข้อตกลง
ความร่วมมือที่
ผ่านสภาวิชาการ
แล้ว 
2. หนังสือเชิญ 
3. ก าหนดการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. หนังสือน าส่ง 
2. บันทึกความ
เข้าใจ/ข้อตกลง
ความร่วมมือ 
 

 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทันเวลาและ
ถูกต้อง 

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

4 

6 

ไม่ประสงค์จัดพิธี 

ผู้เกี่ยวข้องที่มีอ านาจในการ

ลงนามของมหาวิทยาลัย 

ลงนามให้เรียบร้อย 

ส่งต่อไปยังหน่วยงาน

คู่สัญญาเพื่อลงนาม 

ประสงค์จัดพิธี 

ประสานหน่วยงานหรือองค์กร 

ที่ประสงค์ท าความร่วมมือ 

ก าหนดวันเวลา สถานที ่

เชิญหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องเข้าร่วม 

น าเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลยั 

เพื่อทราบ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
6 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

เพื่อลงนามให้เรียบร้อย แล้วส่งต่อไปยังหน่วยงานคู่สัญญาเพื่อ
ลงนามต่อไป 
 
6. เมื่อมหาวิทยาลัยและหน่วยงานฝ่ายที่ท าความร่วมมือลง
นามในบันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือ ทั้ง 2 ชุด 
เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานท้ังสองเก็บต้นฉบับไว้ฝ่ายละ 1 ชุด 
     มหาวิทยาลัยโดยศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ส าเนา
บันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือฉบับลงนามเรียบร้อย
แล้วเก็บไว้เพื่อใช้อ้างอิงและน าส่งต้นฉบับให้กับมหาวิทยาลัย
โดยส่วนสารบรรณและนิติการเป็นผู้จัดเก็บ 

 

 
 
1. หนังสือน าส่ง 
2. บันทึกความ
เข้าใจ/ขอ้ตกลง 
ความรว่มมือ 
ต้นฉบับพร้อม
เอกสารประกอบ 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
มีความถูกต้อง 

 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

หมายเหตุ : กรณีบันทึกความเข้าใจ/ความร่วมมือที่ด าเนินการกับหน่วยงาน/สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ ศูนย์สหกิจศึกษาฯ จะด าเนินการในล าดับที่ 1 แ ละ 2  เมื่อผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าศูนย์             
สหกิจศึกษาฯ แล้ว จะด าเนินการส่งต่อให้กับศูนย์สกิจการนานาชาติเป็นผู้ด าเนินการต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

การจัดเก็บเอกสารฉบับลงนาม 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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บทที่ 6 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

งานธุรการ/สารบรรณ 
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6. งานธุรการ/สารบรรณ 

6.1 การรับ - ส่งและท าลายเอกสาร 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้การรับ - ส่ง การเก็บรักษา และการท าลายหนังสือ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การรับ-ส่งหนังสือทั้งจากหน่วยงานภายในและภายนอกศูนย์สหกิจศึกษา

และพัฒนาอาชีพ ตลอดจนการเก็บรักษา และการท าลายหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

3. ค าจ ากัดความ  

 “ผู้บริหาร ศสพ.”   หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวย 

      ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 “พนักงาน ศสพ.”   หมายถึง พนักงานของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 “พนักงานธุรการ”   หมายถึง พนักงานธุรการ ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ  

     ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“หนังสือ” หมายถึง บันทึกข้อความ เอกสาร สื่อสิ่งพิมพ์ รวมทั้งอุปกรณ์ส ารองข้อมูล

ทางอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีใช้ติดต่อระหว่างหน่วยงาน 

“หนังสือรับ” หมายถึง หนังสือที่ได้รับจากหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ศูนย์                   

สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ   

“หนังสือส่ง” หมายถึง  หนังสือที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่งให้ฝ่ายต่าง ๆ ภายในศูนย์                

สหกิจศึกษา หรือหน่วยงานต่าง ๆ ภายนอก ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนา

อาชีพ                                     

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กรณีหนังสือรับ 

 1.1 พนักงานธุรการรับเอกสารจากส่วนสารบรรณและนิติการ/พนักงานส่งเอกสารจากไปรษณีย์ภายนอก

มหาวิทยาลัย 

 1.2 พนักงานธุรการ คัดแยกประเภทเอกสาร ตามล าดับความเร่งด่วน หนังสือภายใน/ภายนอก เพื่อประทับตราออก

เลขรับหนังสือตามชนิดของหนังสือลงในระบบ B-office 

 1.3 พนักงานธุรการ น าเอกสารที่ออกเลขเรียบร้อยแล้วจัดเข้าแฟ้มเสนอผู้บริหารโดยแยกแฟ้มผู้อ านวยการศูนย์              

สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ รองผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ แฟ้มเพื่อโปรดลงนาม แฟ้มโปรดพิจารณาสั่ง

การ และแฟ้มเพื่อโปรดทราบ ให้หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไปพิจารณาในเบื้องต้น 

 1.4 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป พิจารณาเอกสารพร้อมท้ังให้ข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 



 

 
121 

 

 1.5 ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาสั่งการและมอบหมายเอกสารให้กับพนักงาน ศสพ. ที่มีส่วนเกี่ยวข้องด าเนินการ 

 1.6 พนักงานธุรการ สแกนเอกสารและบันทึกผลการพิจารณาสั่งการของผู้บริหารลงในระบบ B-office ตามเลขที่

หนังสือท่ีลงทะเบียนรับไว้แล้ว 

 1.7 พนักงานธุรการ น าเอกสารไปมอบให้พนักงาน ศสพ. ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารเพื่อด าเนินการต่อไป 

 1.8 พนักงาน ศสพ. ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการเกีย่วกับเอกสารที่ได้รับแล้วบันทึกผลการปฏิบัติงานลงในระบบ 

B-office ตามเลขท่ีหนังสือฉบับท่ีด าเนินการ 

2. กรณีหนังสือส่ง 

 2.1 พนักงาน ศสพ. ท าหนังสือ/เอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความแล้วออกเลขหนังสือในระบบ B-office 

โดยแยกประเภทตามชนิดของหนังสือ  

            กรณีเป็นเอกสารการเงินเมื่อพนักงาน ศสพ. ท าเสร็จและตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย น าไปเช็คงบประมาณกับ

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

 2.2 พนักงานธุรการ น าเอกสารจากพนักงาน ศสพ. มาแยกประเภทของหนังสือแล้วน าใสแฟ้มเสนอผู้บริหารโดยผ่าน

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

 2.3 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

      2.3.1 หากหนังสือมีความถูกต้อง ให้พนักงานธุรการน าเสนอผู้บริหาร 

      2.3.2 หากหนังสือมีข้อผิดพลาด ให้พนักงานธุรการน ากลับไปให้พนักงาน ศสพ. เจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไข

ก่อนน าเสนอเข้าแฟ้มผู้บริหาร 

 2.4 ผู้บริหารพิจารณาลงนามในหนังสือท่ีพนักงาน ศสพ. จัดท าขึ้น  

 2.5 พนักงานธุรการน าเอกสารที่ผู้บริหารพิจารณาลงนามเรียบร้อยมาสแกนเก็บในระบบ B-office ตามเลขที่ส่ง

หนังสือแต่ละฉบับ โดยติดสลิปน าส่งให้ก้บเจ้าหน้าท่ีส่วนสารบรรณและนิติการเป็นผู้น าส่งต่อไป 

3. กรณีท าลายเอกสาร 

 3.1 พนักงาน ศสพ. ส ารวจเอกสารและรวบรวมบัญชีรายช่ือหนังสือที่จะท าลายประจ าปีและเอกสารแยกรวบรวมไว้

เพื่อรอส่งท าลาย 

 3.2 คณะกรรมการประจ าศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ประชุมพิจารณารายการหนังสือท่ีจะส่งท าลาย 

 3.3 พนักงานธุรการ ท าบันทึกพร้อมแนบรายช่ือเอกสารส่งท าลายที่คณะกรรมการประจ าศูนย์สหกิจศึกษาและ

พัฒนาอาชีพ พิจารณาแล้วน ามากรอกตามแบบฟอร์มของส่วนสารบรรณและนิติการ  

 3.4 คณะท างานท าลายเอกสาร ด าเนินการขนย้ายเอกสารที่ผ่านการพิจารณาแล้วไปท าลายต่อไป 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

5.1 กรณีหนังสือรับ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานธุรการลงทะเบยีนรับภายในและ

ทะเบียนรับภายนอกในระบบ B-office 

จัดเอกสารเข้าแฟ้มเสนอผู้บริหาร 

รับเอกสารจากส่วนสาร

บรรณและงานไปรษณีย ์

หน.ฝบท.พิจารณา 

ให้ข้อมูลเพิ่มเติม 

สแกนเอกสารและบันทึกผลการปฏิบัติงานเก็บใน 

B-office ตามเลขท่ีหนังสือท่ีออกไว้แล้ว 

จัดส่งเอกสารใหผู้้ที่ไดร้ับมอบหมายและ

ตามที่ผู้บริหารสั่งการ 

พนักงาน ศสพ.ท่ีได้รับมอบหมาย 

ด าเนินการแล้วบันทึกผลการปฏิบตัิงานในระบบ  

B-office แยกตามชนิดของหนังสอื 
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5.2 กรณีหนังสือส่ง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3 กรณีท าลายเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่องท าหนังสือ/เอกสาร/ออกเลข

หนังสือตามประเภทชนิดของหนังสือ 

รับเอกสารเจ้าหน้าท่ี ศสพ. แยก

ประเภทจัดแฟ้มเสนอผู้บริหาร 

หน.ฝบท.ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสาร 

สแกนเอกสารเก็บในระบบ 

B-office พร้อมทั้งบันทึกผลการปฏิบัติงาน

ก่อนน าส่งสารบรรณ/เจ้าของเรื่อง 

ผู้บริหาร 

พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส ารวจเอกสารและรวบรวมบัญชีรายชื่อ

หนังสือท่ีจะท าลายประจ าปีและเอกสาร

แยกรวบรวมไว้เพื่อรอส่งท าลาย 

ประชุมพิจารณารายการหนังสือท่ี 

จะส่งท าลาย 

ท าบันทึกพร้อมแนบรายช่ือเอกสารส่งท าลา 

ยตามแบบฟอรม์ของส่วนสารบรรณและนิติการ 

ด าเนินการขนยา้ยเอกสารที่ผา่นการ

พิจารณาแล้วไปท าลาย 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6.1 กรณีหนังสือรับ 

 เอกสารรับจากภายในและภายนอก มทส. 

6.2 กรณีหนังสือส่ง 

 1 .เอกสาร 

 2. ระบบเงินส ารองจ่าย MIS บริหารการคลัง 

63 กรณีท าลายเอกสาร 

 1.รายการเอกสารที่จะส่งท าลาย 

 2. ระเบียบวาระการประชุม 

 3. หนังสือส่งท าลายพร้อมรายชื่อเอกสารเอกสาร 

7. เอกสารอ้างอิง 

กรณีเอกสารท าลาย  

หลักเกณฑ์การคัดเลือกและครบก าหนดการท าลายมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสรุนารี 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 6.1 การรับ-ส่งและท าลายเอกสาร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้การรับ-ส่ง การเก็บรักษา และการท าลายหนงัสือ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1.1 

 
 

1.2 
 
 
 

1.3 
 
 
 
 
 

1.4 
 

 

 

 

 
 
 

1. กรณีหนังสือรับ 
1.1 พนักงานธุรการรับเอกสารจากส่วนสารบรรณและนิติการ/
พนักงานส่งเอกสารจากไปรษณีย์ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
1.2 พนักงานธุรการ คัดแยกประเภทเอกสาร  ตามล าดับความ
เร่งด่วน หนังสือภายใน/ภายนอก เพื่อประทับตราออกเลขรับ
หนังสือตามชนิดของหนังสือลงในระบบ B-office 
 
1.3 พนักงานธุรการ น าเอกสารที่ออกเลขเรียบร้อยแล้วจัดเข้าแฟ้ม
เสนอผู้บริหารโดยแยกแฟ้มผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและ
พัฒนาอาชีพ รองผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
แฟ้มเพื่อโปรดลงนาม แฟ้มโปรดพิจารณาสั่งการ และแฟ้มเพื่อ
โปรดทราบ ให้หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไปพิจารณาในเบื้องต้น 
 
1.4 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป พิจารณาเอกสารพร้อมทั้งให้
ข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 
 

 
เอกสารรับจาก
ภายในและ
ภายนอก มทส. 
 

ระบบ B-office 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
ชื่อผู้รับถูกต้อง 
 
 
 

เลขหนังสือ
ถูกต้องตาม
ประเภท 
 
 
มีเลขหนังสือ
รับ-ส่งครบ 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบและ 
ให้ข้อมูลถูกต้อง 
 
 

 
พนักงานธุรการ 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝา่ย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
 

รับเอกสารจากส่วนสาร

บรรณและงานไปรษณีย ์

พนักงานธุรการลงทะเบียนรับภายในและ

ทะเบียนรับภายนอกในระบบ B-office 

จัดเอกสารเข้าแฟ้ม 

เสนอผู้บริหาร 

หน.ฝบท.พิจารณา 

ให้ข้อมูลเพิ่มเติม 

1.5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

1.5 
 
 
 
 

1.6 
 
 
 
 
 

1.7 
 
 
 

1.8 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

1.5 ผู้บริหารศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ พิจารณาสั่งการ
และมอบหมายเอกสารให้กับพนักงาน ศสพ. ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

 
 

1.6 พนักงานธุรการ สแกนเอกสารและบันทึกผลการพิจารณาสั่ง
การของผู้บริหารลงในระบบ B-office ตามเลขที่หนังสือที่
ลงทะเบียนรับไว้แล้ว 

 
 
1.7 พนักงานธุรการ น าเอกสารไปมอบให้พนักงาน ศสพ. ตามที่
ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารเพื่อด าเนินการต่อไป 
 
 
1.8 พนักงาน ศสพ. ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการเกี่ยวกับ
เอกสารที่ได้รับแล้วบันทึกผลการปฏิบัติงานลงในระบบ B-office 
ตามเลขท่ีหนังสือฉบับท่ีด าเนินการ 
 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

1. เอกสาร 
2. ระบบ  
B-office 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
  
 

1. เอกสาร 
2. ระบบ  
B-office 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

ผู้บริหารสั่งการ
เรียบร้อย 
 
 
 
 
บันทึกข้อมูล
เรียบร้อย 
 
 
 
 

ส่งผู้รับตามที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

บันทึกข้อมูล
เรียบร้อย 
 
 
 

 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 

พนักงาน ศสพ. 
 
 
 
 

สแกนเอกสารและบันทึกผลการ

ปฏิบัติงานเก็บใน B-office ตาม

เลขท่ีหนังสือท่ี 

ออกไว้แล้ว 

จัดส่งเอกสารใหผู้้ที่ไดร้ับมอบหมาย

และตามที่ผู้บริหารสั่งการ 

พนักงาน ศสพ.ท่ีได้รับมอบหมาย

ด าเนินการแล้วบันทึกผลการปฏิบตัิงาน

ในระบบ  

B-office แยกตามชนิดของหนังสอื 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาสั่งการ 

1.4 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
2.1 

 
 
 
 
 

2.2 
 
 

2.3 
 
 
 
 
 

2.4 
 

2.5 
 
 
 

 

 

 
  
 
 
 
 
 

2. กรณีหนังสือส่ง 
2.1 พนักงาน ศสพ. ท าหนังสือ/เอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อความแล้วออกเลขหนังสือในระบบ B-office โดยแยก
ประเภทตามชนิดของหนังสือ  
     กรณีเป็นเอกสารการเงินเมื่อพนักงาน ศสพ. ท าเสร็จและ
ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย น าไปเช็คงบประมาณกับหัวหน้า
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
2.2 พนักงานธุรการ น าเอกสารจากพนักงาน ศสพ. มาแยก
ประเภทของหนังสือแล้วน าใสแฟ้มเสนอผู้บริหารโดยผ่านหัวหน้า
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
2.3 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ 
2.3.1 หากหนังสือมีความถูกต้อง ให้พนักงานธุรการน าเสนอ
ผู้บริหาร 
2.3.2 หากหนังสือมีข้อผิดพลาด ให้พนักงานธุรการน ากลับไปให้
พนักงาน ศสพ. เจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไขก่อนน าเสนอเข้าแฟ้ม
ผู้บริหาร 
2.4 ผู้บริหารพิจารณาลงนามในหนังสือท่ีพนักงาน ศสพ. จัดท าขึ้น  
2.5 พนักงานธุรการ น าเอกสารที่ผู้บริหารพิจารณาลงนาม
เรียบร้อยมาสแกนเก็บในระบบ B-office ตามเลขที่ส่งหนังสือแต่
ละฉบับ โดยติดสลิปน าส่งให้กับเจ้าหน้าที่ส่วนสารบรรณและนิติ
การเป็นผู้น าส่งต่อไป 

 
1. เอกสาร 
2. ระบบเงิน
ส ารองจ่าย MIS 
บริหารการคลัง 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

เอกสารและ 
 

ระบบ  
B-office 
 
 

 
ภายใน
ก าหนดเวลา 
ของเอกสาร 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 

1 วัน 
 
 

 
บันทึกข้อมูล
เรียบร้อยและ
เช็คงบเรียบร้อย 
(หากเป็น
เอกสารการเงิน) 
 
 
 

จัดแฟ้ม
เรียบร้อย 
 
 

ตรวจสอบ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
สั่งการ
เรียบร้อย 
 

บันทึกข้อมูล
ครบถ้วน 
 

 
1. พนักงาน ศสพ. 
2. หัวหน้าฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
พนักงานธุรการ 
 
 
 
1. หัวหน้าฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 
2. พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
ผู้บริหาร 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 

หน. ฝบท. ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสาร 

รับเอกสารเจ้าหน้าท่ี ศสพ. แยก

ประเภทจัดแฟ้มเสนอผู้บริหาร 

เจ้าของเรื่องท าหนังสือ/เอกสาร/

ออกเลขหนังสือตามประเภทชนิด

ของหนังสือ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

สแกนเอกสารเก็บในระบบ 

B-office พร้อมทั้งบันทึกผลการปฏิบัติงาน

ก่อนน าส่งสารบรรณ/เจ้าของเร่ือง 

ผู้บริหาร 

พิจารณา 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
3.1 

 
 
 

3.2 
 
 
 
 

3.3 
 
 
 
 

3.4 
 

 

 

 
 

 
 
 

3. กรณีท าลายเอกสาร 
3.1 พนักงาน ศสพ. ส ารวจเอกสารและรวบรวมบัญชีรายช่ือ
หนังสือที่จะท าลายประจ าปีและเอกสารแยกรวบรวมไว้เพื่อรอส่ง
ท าลาย 
 
3.2 คณะกรรมการประจ าศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
ประชุมพิจารณารายการหนังสือท่ีจะส่งท าลาย 
 
 
 
3.3 พนักงานธุรการ ท าบันทึกพร้อมแนบรายช่ือเอกสารส่งท าลาย
ที่คณะกรรมการประจ าศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
พิจารณาแล้วน ามากรอกตามแบบฟอร์มของส่วนสารบรรณและ
นิติการ  
 
3.4 คณะท างานท าลายเอกสาร ด าเนินการขนย้ายเอกสารที่ผ่าน
การพิจารณาแล้วไปท าลายต่อไป 

 
เอกสารที่จะ
ท าลาย 
 
 
 
1.รายการ
เอกสารที่จะส่ง
ท าลาย 
2.ระเบียบวาระ
การประชุม 
 

หนังสือส่ง
ท าลายพรอ้ม
รายชื่อเอกสาร 
เอกสาร 
 
 

เอกสารที่จะ
ท าลาย 

 
ไม่เกิน15 
มกราคม 

 
 
 

ไม่เกินสิ้นเดือน
มกราคม 

 
 
 
 

ไม่เกิน15
กุมภาพันธ ์

 
 
 
 

เดือนพฤษภาคม 
 
 

 
ตามหลักเกณฑ์
การคัดเลือกและ
ครบก าหนดการ
ท าลาย
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 
 
 
 
 
 

ท าบัญชีรายชือ่
เอกสารส่ง
ท าลาย
เรียบร้อย 
 
 
เอกสารถูกต้อง
ตามเกณฑ์ส่ง
ท าลาย 

 
พนักงาน ศสพ. 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ
ประจ าหนว่ยงาน 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
คณะท างานขน
ย้ายเอกสาร
ท าลาย มทส. 

 

 

 

ส ารวจเอกสารและรวบรวมบัญชีรายชื่อ

หนังสือที่จะท าลายประจ าปีและเอกสารแยก

รวบรวมไว้เพื่อรอส่งท าลาย 

ประชุมพิจารณารายการหนังสือท่ี 

จะส่งท าลาย 
 

ท าบันทึกพร้อมแนบรายช่ือเอกสาร 

ส่งท าลายตามแบบฟอรม์ของ 

ส่วนสารบรรณและนิติการ 

ด าเนินการขนยา้ยเอกสารที่ผา่นการ

พิจารณาแล้วไปท าลาย 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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6. งานธุรการ/สารบรรณ 

6.2 การสรุปวันลาส่งสว่นการเจ้าหน้าที่ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้การรับ-ส่ง การเก็บรักษา และการท าลายหนังสือ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การการแสเงข้อมูลการลงเวลาการท างาน/ยื่นลา/ขออนุมัติปฏิบัติงานและ

อื่น ๆ ในระบบ MIS การพิจารณาอนุมัติ การส่งและการตรวจสอบใบลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานศูนย์สหกิจศึกษาและ

พัฒนาอาชีพ การสรุปวันลาของพนักงานศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และบันทึกสะสมวันลาของพนักงานศูนย์สหกิจ

ศึกษาและพัฒนาอาชีพเพื่อส่งส่วนการเจ้าหน้าท่ี 

3. ค าจ ากัดความ  

 “ผู้บริหาร ศสพ.”   หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวย 

      ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 “พนักงาน ศสพ.”   หมายถึง พนักงานของศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 “พนักงานธุรการ”   หมายถึง พนักงานธุรการ ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ  

     ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

 “ส่วนการเจ้าหน้าท่ี”  หมายถึง ส่วนการเจ้าหน้าท่ี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. พนักงาน ศสพ. สแกนนิ้วลงเวลาการท างาน/ยื่นลา/ขออนุมัติปฏิบัติงานและอื่น ๆ ในระบบ MIS ให้ถูกต้องตาม

ระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 2. พนักงานธุรการ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  

    2.1 หากถูกต้อง หัวหน้าฝ่ายพิจารณาอนุมัติในเบื้องต้น ก่อนการพิจารณาของผู้บริหาร ศสพ. 

    2.2 หากไม่ถูกต้อง พนักงานธุรการ แจ้งผู้ขออนุมัติให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี หัวหน้าฝ่ายจึงจะพิจารณาอนุมัติในเบื้องต้นอีกครั้ง ก่อนการพิจารณาของผู้บริหาร ศสพ. 

 3. ผู้บริหารศสพ. พิจารณาอนุมัติการลา/การขอปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ/ระบบขัดข้อง/อื่น ๆ ในระบบ MIS 

    3.1 พิจาณาอนุมัติ หากผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาข้อมูลว่าถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

      3.2 พิจารณาไม่อนุมัติ พนักงานธุรการ แจ้งผู้ขออนุมัติให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี และผู้บริหารศสพ. จะพิจารณาอนุมัติ อีกครั้ง  

 4. พนักงานธุรการรับเอกสารใบลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงาน ศสพ. ทุกคนตอนสิ้นเดือน 
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 5. พนักงานธุรการ ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารใบลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงาน ศสพ. ทุกคนกับข้อมูลในระบบ 

MIS ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

    5.1 หากถูกต้อง พนักงานธุรการ ปริ้นเอกสารแบบสรุปวันลาของพนักงานศสพ. และบันทึกวันลาสะสมของ

พนักงาน ศสพ. เสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนาม  

     5.2 หากไม่ถูกต้อง พนักงานธุรการ แจ้งให้พนักงานด าเนินการแก้ไขให้ ถูกต้อง  ส่งเอกสารใบลงเวลาปฏิบัติงาน

ของพนักงาน ศสพ. ให้พนักงานธุรการ ตรวจความถูกต้อง อีกครั้ง  

 6. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามแบบสรุปวันลาของพนักงานศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และบันทึกสะสม

วันลาของพนักงาน ศสพ.  

    6.1 หากพิจารณาลงนาม พนักงานธุรการ ส่งเอกสารไปยังส่วนการเจ้าหน้าท่ี 

    6.2 หากพิจารณาไม่ลงนาม พนักงานธุรการ ตรวจสอบและแก้ไขความถูกต้องของข้อมูล และเสนอผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาลงนาม อีกครั้ง 

 7. พนักงานธุรการน าแบบสรุปวันลาของพนักงาน ศสพ. และบันทึกสะสมวันลาของพนักงานผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา ลงนามเรียบร้อยส่งส่วนการเจ้าหน้าท่ีภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงาน ศสพ.ลงเวลาการ

ท างาน/ลา/อื่น ๆ ในระบบ MIS 

ตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูลในระบบ MIS /หน.ฝ่าย

พิจารณาการลาในเบื้องต้น 

 

ผู้บริหาร ศสพ. อนุมตัิการลา/

การขอปฏิบัติงานนอกเวลาท า

การ/ระบบขัดข้อง/อื่น ๆ ใน

ระบบ MIS  

รับข้อมูลการปฏิบตัิงานจาก 

พนักงาน ศสพ. ทุกคนตอนสิ้นเดือน 

พนักงานธุรการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาลงนาม 
 

ส่งสรุปเวลาการท างาน 

ของพนักงาน ศสพ. ส่งส่วนการเจา้หน้าท่ี 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ใบลงเวลาปฏิบตัิงานของพนักงานศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 2. แบบสรุปวันลาของพนักงานศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 3. บันทึกวันลาสะสมของพนักงานศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนาร ี
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ผู้บริหาร ศสพ. อนุมัติการลา/การขอ

ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ/ระบบขัดข้อง/

อื่น ๆ ในระบบ MIS  

8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 6.2 การสรุปวันลาส่งส่วนการเจ้าหน้าที ่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

วัตถุประสงค์:  เพื่อให้การจัดท ารายงานการปฏิบตัิงานของพนักงานในศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นข้อมูลเพื่อใช้ในการ
บริหารงานดา้นบุคคลใหเ้กิดประสทิธิภาพสูงสุด 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

1. พนักงาน ศสพ. สแกนนิ้วลงเวลาการท างาน/ยื่นลา/ขอ
อนุมัติปฏิบัติงานและอื่น ๆ ในระบบ MIS ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 

2. พนักงานธุรการ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  
2.1 หากถูกต้อง หัวหน้าฝ่ายพิจารณาอนุมัติในเบื้องต้น ก่อน
การพิจารณาของผู้บริหาร ศสพ. 
2.2 หากไม่ถูกต้อง พนักงานธุรการ  แจ้งผู้ขออนุมัติ ให้
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี หัวหน้าฝ่ายจึงจะพิจารณาอนุมัติในเบื้องต้น
อีกครั้ง ก่อนการพิจารณาของผู้บริหาร ศสพ. 
 

3. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาอนุมัติการลา/การขอปฏิบัติงาน

นอกเวลาท าการ/ระบบขัดข้อง/อื่น ๆ ในระบบ MIS 

3.1 พิจาณาอนุมัติ หาก ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาข้อมูลว่า

ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

3.2 พิจารณาไม่อนุมัติ พนักงานธุรการ แจ้งผู้ขออนุมัติให้

ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  

  

โปรแกรมการลา
ในระบบ MIS 

 
 

โปรแกรมการลา
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 

โปรแกรมการลา
ในระบบ MIS 

 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 

เป็นไปตาม
ระเบียบ
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี          
สุรนารี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.พนักงานธุรการ 
2. พนักงาน ศสพ. 
 
 
1. พนักงานธุรการ 
2. หัวหน้าฝา่ยใน 
ศสพ. 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. พนักงานธุรการ 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน

ระบบ MIS /หน.ฝ่ายพิจารณาการลา

ในเบื้องต้น 

 

พนักงาน ศสพ.ลงเวลาการ

ท างาน/ลา/อื่น ๆ ในระบบ MIS 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกต้อง 

4 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

เทคโนโลยีสุรนารี และผู้บริหารศสพ. จะพิจารณาอนุมัติ               
อีกครั้ง  
 

4. พนักงานธุรการ รับเอกสารใบลงเวลาปฏิบัติงานของ
พนักงาน ศสพ. ทุกคนตอนสิ้นเดือน 

 

5. พนักงานธุรการ ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารใบลงเวลา
ปฏิบัติงานของพนักงาน ศสพ. ทุกคนกับข้อมูลในระบบ MIS 
ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
5.1 หากถูกต้อง พนักงานธุรการ ปริ้นเอกสารแบบสรุปวันลา
ของพนักงานศสพ. และบันทึกวันลาสะสมของพนักงาน ศสพ. 
เสนอผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนาม  
5.2 หากไม่ถูกต้อง พนักงานธุรการ แจ้งให้พนักงาน
ด าเนินการแก้ไขให้ ถูกต้อง ส่งเอกสารใบลงเวลาปฏิบัติงาน
ของพนักงาน ศสพ. ให้พนักงานธุรการ ตรวจความถูกต้อง            
อีกครั้ง  
 

6. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาลงนามแบบสรุปวันลาของ
พนักงาน ศสพ. และบันทึกสะสมวันลาของพนักงาน ศสพ.  
6.1 หากพิจารณาลงนาม พนักงานธุรการ ส่งเอกสารไปยัง
ส่วนการเจ้าหน้าท่ี 
6.2 หากพิจารณาไม่ลงนาม พนักงานธุรการตรวจสอบและ
แก้ไขความถูกต้องของข้อมูล และเสนอผู้บริหาร ศสพ. 
พิจารณาลงนาม อีกครั้ง 

 

 
 

ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
ของพนักงาน ศสพ. 
 

 
1. ใบลงเวลา
ปฏิบัติงานงานของ
พนักงาน ศสพ. 
2. แบบสรุปวันลา
ของพนักงาน ศสพ. 
3. บันทึกวันลา
สะสมของพนักงาน
ศสพ. 

 
 
 

 
1. แบบสรุปวันลาของ
พนักงาน ศสพ. 
 2. บันทึกวันลา
สะสมของพนักงาน 
ศสพ. 
 

 

 

 
 
 
 

ภายในวันที่ 5 ของ
ทุกเดือน 

 
ภายในวันที่ 10 
ของทุกเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในวันที่ 10 
ของทุกเดือน 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ผู้บริหาร ศสพ. 
2. พนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 

รับข้อมูลการปฏิบตัิงานจาก 

พนักงาน ศสพ. ทุกคนตอนสิ้นเดือน 

พนักงานธุรการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

3 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณาลงนาม 
 

ไม่ลงนาม 

7 

ลงนาม 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
7 

 
 

 
 

 

 
7. พนักงานธุรการ น าแบบสรุปวันลาของพนักงาน ศสพ. 
และบันทึกสะสมวันลาของพนักงานศูนย์สหกิจศึกษาและ
พัฒนาอาชีพที่ ผู้บริหาร ศสพ.พิจารณาลงนามเรียบร้อย               
ส่งส่วนการเจ้าหน้าท่ีภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน  

 
 

1. แบบสรุปวันลาของ
พนักงาน ศสพ. 
2. บันทึกวันลา
สะสมของพนักงาน 
ศสพ. 

 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
พนักงานธุรการ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งสรุปเวลาการท างาน 

ของพนักงาน ศสพ. ส่งส่วนการเจา้หน้าท่ี 
 

7 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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บทที่ 7 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

งานอื่น ๆ 
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7. งานอื่น ๆ 

7.1 การประชุมต่าง ๆ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้การประชุมที่เกี่ยวข้องกับศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่การประสานงานเพื่ออ านวยความสะดวกต่าง ๆ การจัดท าร่างวาระ           

การประชุม การเวียนวาระการประชุม การจัดท าหนังสือเชิญประชุม การรวบรวมข้อมูล และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการประชุม 

การเสนอรายงานการประชุม และการแจ้งเวียนรับรอง/รับทราบรายงานการประชุม 

 

3. ค าจ ากัดความ  

“หัวหน้าฝ่าย.” หมายถึง หัวหน้าฝ่ายในศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา 

ฝ่ายสารสนเทศสหกิจศึกษา และฝ่ายพัฒนาอาชีพ 

 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการประจ าศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป” หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ฝ่ายเลขานุการจัดท าร่างวาระการประชุมเพื่อจัดส่งเวียนวาระการประชุมแก่ผู้เกี่ยวข้องเพิ่มเติม หรือแก้ไขวาระ

การประชุม 

 2. เวียนวาระการประชุมแก่ผู้เกี่ยวข้องประสานปรับแก้ วาระการประชุม  

     2.1 กรณีเห็นชอบตามเสนอ น าเสนอวาระการประชุมต่อผู้บริหารต่อไป    

                    2.1.1 กรณีการประชุมหัวหน้าฝ่าย และการประชุมคณะกรรมการประจ าศูนย์ให้แจ้งเวียนหัวหน้าฝ่ายแต่ละ

ฝ่ายเพื่อพิจารณา 

                    2.1.2 กรณีการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารเครือข่ายพัฒนาสหกิจศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ

ตอนล่างให้แจ้งเวียนผู้รับผิดชอบโครงการที่รับจัดสรงบประมาณ และหรือท่ีเกี่ยวข้องอื่น ๆ 

       2.2 กรณีแก้ไข ให้ผู้เกี่ยวข้องปรับแก้และส่งคืนฝ่ายเลขานุการฯ ปรับแก้และด าเนินการเสนอผู้บริหารต่อไป 

 3. เสนอผู้บริหารพิจารณา 

      3.1 กรณีเห็นชอบตามเสนอ ด าเนินการเชิญประชุมตามขั้นตอนต่อไป 

     3.2 กรณีแก้ไข ฝ่ายเลขานุการฯ ปรับแก้ และด าเนินการเชิญประชุมต่อไป 
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 4. จัดท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมแนบต้นฉบับระเบียบการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบก่อนการประชุม 

  5. รวบรวมข้อมูล และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการประชุมจากผู้เกี่ยวข้องเพื่อจัดท าเป็นเอกสารประกอบการประชุม 

 6 .เสนอผู้บริหารพิจารณา 

    6.1 กรณีเห็นชอบ ด าเนินการแจ้งเวียนระเบียบวาระการประชุมต่อไป 

    6.2 กรณีแก้ไข ฝ่ายเลขานุการฯ ด าเนินการแก้ไข และเสนอผู้บริหารอีกครั้งหนึ่ง 

 7. แจ้งเวียนระเบียบวาระการประชุมให้กรรมการศึกษาล่วงหน้า  

    7.1 กรณีการประชุมหัวหน้าฝ่ายให้แจ้งเวียนเอกสารประกอบการประชุม 

    7.2 กรณีการประชุมคณะกรรมการประจ าศูนย์ให้แจ้งเวียนในระบบ E-Meeting 

    7.3 กรณีการประชุมคณะอนุกรรมการเครือข่ายให้แจ้งเวียนผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

 8. จัดเตรียมเอกสาร และสื่อที่เกี่ยวข้องในการประชุม จดบันทึกการประชุม บันทึกเทป และถอดเทปการประชุม 

จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ และสรุปรายงานการประชุม 

 9. เสนอรายงานการประชุมผู้บริหาร 

    9.1 กรณีเห็นชอบ ด าเนินการแจ้งเวียนรายงานการประชุมต่อไป 

    9.2 กรณีมีแก้ไข ให้ด าเนินการแก้ไข และแจ้งเวียนรายงานการประชุมต่อไป 

    9.3 แจ้งมติผู้เกี่ยวข้องทราบหรือด าเนินการ กรณีมีมติที่ต้องแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อ 

 10. แจ้งเวียนรับรอง/รับทราบรายงานการประชุม 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าร่างหัวขอ้วาระการ

ประชุม 

 

เวียนวาระการประชุมแก่ผู้ที่

เกี่ยวขอ้ง พิจารณา 

ผู้บริหาร  

พิจารณาวาระการประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

รวบรวมข้อมลู และเอกสารประกอบการประชุม 

ผู้บริหาร  

พิจารณาวาระการประชุม 

 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. ร่างวาระการประชุม 

 2. วาระการประชุม 

 3. หนังสือเชิญประชุม 

 4. ระเบียบการประชุม 

 5. เอกสารประกอบการประชุม 

 6. วาระการประชุม 

 7. หนังสือแจ้งเวียนกรรมการ 

 8. ใบลงช่ือ 

 9. รายงานการประชุม 

 10. หนังสือแจ้งมติที่ประชุม 

 11. รายงานการประชุม 

 12. หนังสือแจ้งเวียนรับรองรายงาน 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเวียนระเบียบวาระการประชุม 

ด าเนินการประชุม 

ผู้บริหาร  

พิจารณารายงานการประชุม 

แจ้งเวียนรับรอง/ 

รับทราบรายงานการประชุม 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 7.1 การประชุมต่าง ๆ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

วัตถุประสงค์: เพ่ือให้การประชุมที่เก่ียวข้องกับศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1. ฝ่ายเลขานุการจัดท าร่างวาระการประชุมเพื่อจัดส่งเวียนวาระ
การประชุมแก่ผู้เกี่ยวข้องเพิ่มเติม หรือแก้ไขวาระการประชุม 
 
2. เวียนวาระการประชุมแก่ผู้เกี่ยวข้องประสานปรับแก้ วาระ

การประชุม  
2.1 กรณีเห็นชอบตามเสนอ น าเสนอวาระการประชุมต่อ

ผู้บริหารต่อไป    
      2.1.1 กรณีการประชุมหัวหน้าฝ่าย และการประชุม

คณะกรรมการ 
ประจ าศูนย์ให้แจ้งเวียนหัวหน้าฝ่ายแต่ละฝ่ายเพื่อพิจารณา 
      2.1.2 กรณีการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารเครือข่าย
พัฒนาสหกิจศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่างให้แจ้ง
เวียนผู้รับผิดชอบโครงการที่รับจัดสรงบประมาณ และหรือที่
เกี่ยวข้องอื่น ๆ 
2.2 กรณีแก้ไข ให้ผู้เกี่ยวข้องปรับแก้และส่งคืนฝ่ายเลขานุการฯ 
ปรับแก้และด าเนินการเสนอผู้บริหารต่อไป 
 

ร่างวาระการ
ประชุม 

 
 

ร่างวาระการ
ประชุม 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสร็จตาม
ก าหนดเวลา 
 
 

เสร็จตาม
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 

1. หัวหน้าฝา่ย 
2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
3. ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท าร่างหัวขอ้วาระการ

ประชุม 

 

เวียนวาระการประชุมแก่ผู้ที่

เกี่ยวขอ้ง พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

3 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
3. เสนอผู้บริหารพิจารณา 
3.1 กรณีเห็นชอบตามเสนอ ด าเนินการเชิญประชุมตามขั้นตอน
ต่อไป 
3.2 กรณีแก้ไข ฝ่ายเลขานุการฯ ปรับแก้ และด าเนินการเชิญ
ประชุมต่อไป 

 
4. จัดท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมแนบต้นฉบับระเบียบการ
ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบก่อนการประชุม 

 
 
 
5. รวบรวมข้อมูล และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการประชุมจาก

ผู้เกี่ยวข้องเพือ่จัดท าเป็นเอกสารประกอบการประชุม 
 
6. เสนอผู้บริหารพิจารณา 
6.1 กรณีเห็นชอบ ด าเนินการแจ้งเวียนระเบียบวาระการ
ประชุมต่อไป 
6.2 กรณีแก้ไข ฝ่ายเลขานุการฯ ด าเนินการแก้ไข และเสนอ
ผู้บริหารอีกครั้งหนึ่ง 

 
 

 
วาระการประชุม 

 
 
 
 
 
 
1. หนังสือเชิญ
ประชุม 
2. ระเบียบการ
ประชุม 
 
 

เอกสารประกอบ 
การประชุม 
 
 
 

วาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
เสร็จตาม
ก าหนดเวลา 

 
 
 

 
 
เสร็จตาม
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 

เสร็จตาม
ก าหนดเวลา 
 
 
 

เสร็จตาม
ก าหนดเวลา 
 

 
 

 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

1 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

รวบรวมข้อมลู และเอกสาร

ประกอบการประชุม 

ผู้บริหาร  

พิจารณาวาระการประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผู้บริหาร  

พิจารณาวาระการประชุม 

7 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 

 
10 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

7. แจ้งเวียนระเบียบวาระการประชุมให้กรรมการศึกษา
ล่วงหน้า  
7.1 กรณีการประชุมหัวหน้าฝ่ ายให้แจ้ ง เวียนเอกสาร
ประกอบการประชุม 
7.2 กรณีการประชุมคณะกรรมการประจ าศูนย์ให้แจ้งเวียนใน
ระบบ E-Meeting 
7.3 กรณีการประชุมคณะอนุกรรมการเครือข่ายให้แจ้งเวียน
ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

 

8. จัดเตรียมเอกสาร และสื่อที่ เกี่ยวข้องในการประชุม                
จดบันทึกการประชุม บันทึกเทป และถอดเทปการประชุม 
จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ และสรุปรายงานการประชุม 
 

9. เสนอรายงานการประชุมผู้บริหาร 
9.1 กรณีเห็นชอบ ด าเนินการแจ้งเวียนรายงานการประชุม
ต่อไป 
9.2 กรณีมีแก้ไข ให้ด าเนินการแก้ไข และแจ้งเวียนรายงานการ
ประชุมต่อไป 
9.3 แจ้งมติผู้เกี่ยวข้องทราบหรือด าเนินการ กรณีมีมติที่ต้อง
แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อ 

 

10. แจ้งเวียนรับรอง/รับทราบรายงานการประชุม 
 

1. วาระการประชุม 
2. หนังสือแจ้ง
เวียนกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
1. วาระการประชุม 
2. ใบลงชื่อ 
 
 
รายงาน 
การประชุม 

 
หนังสือแจ้งมติที่
ประชุม 
 
 
1. รายงาน 
การประชุม 
2. หนังสือแจ้งเวียน 
รับรองรายงาน 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

เสร็จตาม
ก าหนดเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จตาม
ก าหนดเวลา 

 
 

เสร็จตาม
ก าหนดเวลา 

 
 
 
 
 
 
 

เสร็จตาม
ก าหนดเวลา 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

แจ้งเวียนระเบียบวาระการประชุม 

6 

ด าเนินการประชุม 

ผู้บริหาร  

พิจารณารายงานการประชุม 

แจ้งเวียนรับรอง/ 

รับทราบรายงานการประชุม 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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7. งานอื่น ๆ 

7.2 การรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้การรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพด าเนินการตามขั้นตอนท่ีถูกต้อง 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่เมื่อได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพจาก

สถาบันการศึกษาอื่น การจัดท าหนังสือตอบรับ  การปฐมนิเทศนักศึกษา การท าใบรับรองการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และ

หนังสือส่งตัวกลับสถาบันการศึกษา 

 

3. ค าจ ากัดความ  

“ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนอาชีพ 

“พนักงานธุรการ” หมายถึง พนักงานธุรการ ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่

ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

“มทส.” หมายถึง มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“ศสพ.” หมายถึง ศูนย์สหกจิศึกษาและพัฒนาอาชีพ  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 1. สถาบันการศึกษาท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพส่งมายัง มทส. 

 2. เมื่อ มทส.ได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์ดังกล่าว ให้ปฏิบัติดังนี้ 

    2.1 กรณีหน่วยงานภายใน มทส.ได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาจากสถาบันการศึกษาภายนอก ขอให้

หน่วยงานพิจารณาการรับนักศึกษา หากพิจารณาตอบรับ ให้ตอบรับนักศึกษาฯ ในแบบฟอร์มของสถานการศึกษาแล้วส่งให้ 

ศสพ. 

    2.2 กรณีสถาบันไม่ทราบที่จะส่งนักศึกษามาฝึกปฏิบัตยิังหน่วยงานอะไรภายใน มทส. พนักงานธุรการ จะด าเนินการ

ประสานไปยังหน่วยงานภายใน มทส. เพื่อให้พิจารณาตอบรับนักศึกษาในแบบฟอร์มของสถานศึกษา 

 3. พนักงานธุรการ ท าหนังสือตอบรับนักศึกษา โดยรองฯฝ่ายพันธกิจสัมพันธ์กับองค์กรชุมชนเป็นผู้ลงนาม แล้วส่งกลับ

สถาบันการศึกษาของนักศึกษาต้นเรื่อง 

 4. สถาบันการศึกษาท าหนังสือส่งตัวให้นักศึกษาถือมารายงานตัววันแรกกับพนักงานธุรการ 

 5. พนักงานธุรการ รับเอกสารการส่งตัวจากนักศึกษาแล้วตรวจสอบความถูกต้องของช่ือ -นามสกุล และปฐมนิเทศ

นักศึกษาท่ีมารายงานตัวแล้วส่งตัวนักศึกษาต่อไปยังหน่วยงานท่ีรับนักศึกษา  

 6. เมื่อนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครบตามเวลาที่สถาบันก าหนด หน่วยงานที่รับนักศึกษาด าเนินการประเมินใน 

แบบฟอร์มของสถาบันการศึกษาแล้วปิดผนึกให้เรียบร้อยมอบให้นักศึกษาถือกลับสถาบันการศึกษา และจัดท าบันทึกถึง ศสพ. 
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เรื่องส่งตัวนักศึกษากลับสถาบันการศึกษา  

 7. พนักงานธุรการ ท าใบรับรองการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และหนังสือส่งตัวกลับสถาบันการศึกษา โดยเป็นผู้ผุ้

บริหาร ศสพ. เป็นผู้ลงนาม 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน     

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. หนังสือภายนอก  

 2. แบบตอบรับ 

 3. หนังสือส่งตัวนักศึกษา 

 4. หนังสือจากหน่วยงานภายใน มทส. 

 5. ใบรับรองการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

สถาบันการศึกษาส่งหนังสือขอความ

อนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 

หน่วยงานภายใน มทส.

พิจารณาการรับนักศึกษาใน

แบบตอบรับแลว้ส่งให้ ศสพ. 

ท าหนังสือตอบรับ นศ. โดยรองฯฝ่ายพนัธกิจสัมพันธ์

เป็น   ผู้ลงนามแลว้ส่งกลับสถาบันการศึกษา 

สถาบันการศึกษาท าหนังสือส่งตัวให้นักศึกษา

น ามารายงานตวัในวันแรก ณ ศสพ. 

ปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนไปรายงานตัวยงัหน่วยงานภายใน มทส. 

หน่วยงานภายใน มทส.ประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

ให้นักศึกษาน ากลับสถานบันการศึกษาและท าบันทึกถึง ศสพ. 

เร่ืองส่งตัวนักศึกษากลับสถาบันการศึกษา 

ออกใบรับรองการฝกึประสบการณ์

วิชาชีพ และท าหนังสือส่งกลับสถาบัน 

ลงนามโดย ผู้บริหาร ศสพ. 

ตอบรับ 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 7.2 การรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
วัตถุประสงค์:  เพื่อให้การรับนักศกึษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพด าเนนิการตามขั้นตอนท่ีถูกต้อง  
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน  เอกสาร  

ที่เกี่ยวข้อง  
เวลาด าเนินการ   

(วันท าการ)  
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน  
ผู้รับผิดชอบ  

 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 

 
 
 

 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. สถาบันการศึกษาท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับ
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพส่งมายัง มทส. 
 
2. เมื่อ มทส.ได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์ดังกล่าว ให้
ปฏิบัติดังนี ้
2.1 กรณีหน่วยงานภายใน มทส.ได้รับหนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนักศึกษาจากสถาบันการศึกษาภายนอก ขอให้
หน่วยงานพิจารณาการรับนักศึกษา หากพิจารณาตอบรับ ให้
ตอบรับนักศึกษาฯ ในแบบฟอร์มของสถานการศึกษาแล้วส่งให้ 
ศสพ. 
2.2 กรณีสถาบันไม่ทราบที่จะส่งนักศึกษามาฝึกปฏิบัติยัง
หน่วยงานอะไรภายใน มทส. พนักงานธุรการ จะด าเนินการ
ประสานไปยังหน่วยงานภายใน มทส. เพื่อให้พิจารณาตอบรับ
นักศึกษาในแบบฟอร์มของสถานศึกษา 
 
3. พนักงานธุรการ ท าหนังสือตอบรับนักศึกษา โดยรองฯฝ่าย
พันธกิจสัมพันธ์กับองค์กรชุมชนเป็นผู้ลงนาม แล้วส่งกลับ
สถาบันการศึกษาของนักศึกษาต้นเรื่อง 
 

 หนังสือ
ภายนอก   

  
1. หนังสือ
ภายนอก 
2. แบบตอบรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หนังสือ
ภายนอก 
2. แบบตอบรับ 

 ก่อนวันเร่ิมฝึก
ประสบการณ์
วิชาชีพ 
  
ก่อนวันเริมฝึก
ประสบการณ์
วิชาชีพ 
 
 
 
 
 
1 วัน หลังจาก 
หน.ฝบท.
มอบหมาย 
 
 
 

1 วัน หลังจาก 
หน.ฝบท.
มอบหมาย 

  
  
 
 

มีเอกสารครบถ้วน
เป็นลายลักษณ์
อักษร 

สถาบันการศึกษา 
 
 
 

1.เจ้าหน้าที่
หน่วยงานภายใน 
มทส. 
 
 
 
 
 
2. พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
พนักงานธุรการ 

 

สถาบันการศึกษาส่งหนังสือขอ

ความอนุเคราะห์รับนักศึกษา 

ฝึกปฏิบัติงาน 

หน่วยงานภายใน มทส.

พิจารณาการรับนักศึกษา

ในแบบตอบรับแลว้ส่งให้ 

ศสพ. 

ท าหนังสือตอบรับ นศ. โดยรองฯฝ่าย

พันธกิจสัมพันธ์เป็น   ผู้ลงนามแลว้

ส่งกลับสถาบันการศึกษา 

ตอบรับ 

4 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

4 
 
 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
 
 

 
 

 

 
  
 
 
 
   

 
 
4. สถาบันการศึกษาท าหนังสือส่งตัวให้นักศึกษาถือมา
รายงานตัววันแรกกับพนักงานธุรการ 
 
5. พนักงานธุรการ รับเอกสารการส่งตัวจากนักศึกษาแล้ว
ตรวจสอบความถูกต้องของช่ือ-นามสกุล และปฐมนิเทศ
นักศึกษาที่มารายงานตัวแล้วส่งตัวนักศึกษาต่อไปยั ง
หน่วยงานท่ีรับนักศึกษา  
 
6. เมื่อนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครบตามเวลาที่
สถาบันก าหนด หน่วยงานที่รับนักศึกษาด าเนินการประเมิน
ในแบบฟอร์มของสถาบันการศึกษาแล้วปิดผนึกให้เรียบร้อย
มอบให้นักศึกษาถือกลับสถาบันการศึกษา และจัดท าบันทึก
ถึง ศสพ. เรื่องส่งตัวนักศึกษากลับสถาบันการศึกษา  
 
7. พนักงานธุรการ ท าใบรับรองการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
และหนังสือส่งตัวกลับสถาบันการศึกษา โดยเป็นผู้ผุ้บริหาร 
ศสพ. เป็นผู้ลงนาม 

 

 
 
 

หนังสือส่งตัว
นักศึกษา 
 
 

หนังสือส่งตัว
นักศึกษา 
 
 
 
 
หนังสือจาก
หน่วยงาน
ภายใน มทส. 
 
 
 
 

1. หนังสือ
ภายนอก 
2. ใบรับรองการ
ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 

 

 
ก่อนวันที่เริ่มฝึก
ประสบการณ์
วิชาชีพ 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

หลังจากวัน
สุดท้ายที่
นักศึกษาฝึก
ประสบการณ์
วิชาชีพ 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

นักศึกษาเข้าใจและ
รับทราบข้อปฏิบัต ิ
ในการฝึก
ประสบการณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

 

 
สถาบันการศึกษา 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
หน่วยงานภายใน 
มทส 
 
 
 
 
 
พนักงานธุรการ 

 

 

สถาบันการศึกษาท าหนังสือส่งตัวให้นักศึกษา

น ามารายงานตวัในวันแรก ณ ศสพ. 

ปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนไปรายงานตัวยงั

หน่วยงานภายใน มทส. 

หน่วยงานภายใน มทส.ประเมินผลการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพให้นักศึกษาน ากลบัสถาน

บันการศึกษาและท าบันทึกถึง ศสพ. เร่ืองส่ง

ตัวนักศึกษากลับสถาบันการศึกษา 

3 

ออกใบรับรองการฝกึประสบการณ์

วิชาชีพ และท าหนังสือส่งกลับสถาบัน 

ลงนามโดย ผู้บริหาร ศสพ. 

 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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7. งานอื่น ๆ 

7.3 งานต้อนรับบุคคลภายนอกเข้ามาศึกษาดงูานศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้ที่รับผิดชอบสามารถต้อนรับบุคคลภายนอกเข้ามาศึกษาดูงานศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและตรงตามขั้นตอนการด าเนินงานและแผนคุณภาพที่วางไว้ 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่หน่วยงานที่ขอศึกษาดูงานท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงานส่งมา

ที่ยังศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ประสานงานด้านต่าง ๆ และอ านวยความสะดวก การพิจารณาและการตอบรับ การ

ประสานการเดินทาง และสรุปผลการประเมินการศึกษาดูงาน 

 

3. ค าจ ากัดความ  

“ผู้บริหาร ศสพ.” หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ และรองผู้อ านวยการ

ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนอาชีพ 

“พนักงานธุรการ” หมายถึง พนักงานธุรการ ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่

ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. หน่วยงานที่ขอศึกษาดูงานท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงานส่งมาที่ยังศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

 2. พนักงานธุรการ รับหนังสือและติดต่อประสานก าหนดวันเวลา  

 3. ผู้บริหารศสพ. พิจารณาตอบรับและมอบหมายผู้รับผิดชอบ โดย                        

    3.1 หากตอบรับ พนักงานธุรการ ท าหนังสือตอบรับแล้วส่งกลับ หน่วยงานภายนอก และเตรียมการต้อนรับตามวัน

เวลานัดหมาย  

   3.2 หากปฏิเสธ พนักงานธุรการ ติดต่อหน่วยงานภายนอก เพื่อ ก าหนดวันเวลาที่นัดหมายใหม่อีกครั้ง และเสนอ

ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณา อีกครั้ง  

 4. พนักงานธุรการ ท าหนังสือตอบรับการขอศึกษาดูงานแล้วส่งกลับหน่วยงานภายนอก 

 5. พนักงานธุรการ ประสานการเดินทาง และให้การต้อนรับคณะดูงาน   

 6. พนักงานธุรการ สรุปผลการประเมินการศึกษาดูงานส าหรับเป็นข้อมูลส าหรับการด าเนินงานของศูนย์สหกิจศึกษา

และพัฒนาอาชีพ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ศึกษาดูงานจากภายนอก 

   2. หนังสือตอบรับการดูงาน 

 3. แบบประเมินการดูงาน  

  4. สรุปผลการประเมิน 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

- 

 

 

 

 

 

 

ท าหนังสือตอบรับส่งกลับหน่วยงานภายนอก 

ประสานการเดินทางและให้การตอ้นรับ 

สรุปผลการประเมินการศึกษาดูงาน

ส าหรับเป็นข้อมูลส าหรับ ศสพ.  

 

หน่วยงานภายนอกท าหนังสือ 

ขอศึกษาดูงาน ศสพ. 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 

รับหนังสือและประสานงาน 

ก าหนดวันเวลา 

ไม่ตอบรับ 

ตอบรับ 
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8. สรุปมาตรฐานขั้นตอนการท างาน 

ชื่องาน 7.3 งานต้อนรับบุคคลภายนอกเข้ามาศึกษาดูงานศนูย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้ที่รับผดิชอบสามารถต้อนรับบุคคลภายนอกเข้ามาศึกษาดูงานศูนยส์หกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ได้อย่างมีประสทิธิภาพและตรงตามขั้นตอนการด าเนินงานและแผน
คุณภาพที่วางไว ้
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
เวลาด าเนินการ  

(วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
2 
 
 
 
 
3 
 
  
  
 
 
  
4  

 

 
 
 
 
 

  
  
   
  
 
 

1. หน่วยงานที่ขอศึกษาดูงานท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
เข้าศึกษาดูงานส่งมาที่ยังศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
 
2. พนักงานธุรการ รับหนังสือและติดต่อประสานก าหนดวัน
เวลา  
 
3. ผู้บริหาร ศสพ. พิจารณาตอบรับและมอบหมายผู้รบัผิดชอบ 
โดย                        
3.1 หากตอบรับ พนักงานธุรการ ท าหนังสือตอบรับแล้ว
ส่งกลับ หน่วยงานภายนอก และเตรียมการต้อนรับตามวัน
เวลานัดหมาย  
3.2 หากปฏิเสธ พนักงานธุรการ ติดต่อหน่วยงานภายนอก 
เพื่อ ก าหนดวันเวลาที่นัดหมายใหม่อีกครั้ง และเสนอผู้บริหาร 
ศสพ. พิจารณา อีกครั้ง  
 
 4. พนักงานธุรการ ท าหนังสือตอบรับการขอศึกษาดูงานแล้ว
ส่งกลับหน่วยงานภายนอก  

 หนังสือขอความ  
 อนุเคราะห์ศึกษาดู 
 งานจากภายนอก 

 

 หนังสือขอความ  
 อนุเคราะห์ศึกษาดู 
 งานจากภายนอก 
  

 1. หนังสือขอความ  
 อนุเคราะห์ศึกษาดู 
 งานจากภายนอก 
 2. หนังสือตอบรับ 
 การดูงาน 

 
 
 
 
 

 หนังสือตอบรับ 
การดูงาน 

 

  
  

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

 มีหนังสือขอ  
 ความอนุเคราะห ์
 เข้าศึกษาดูงาน 

 

มีก าหนดการ
นัดหมายวันที่
แน่นอน 
 

มีหนังสือตอบ
รับการดูงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

มีหนังสือตอบ
รับการดูงาน 

 

หน่วยงาน
ภายนอก 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 

ผู้บริหาร ศสพ. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 

 
 

หน่วยงานภายนอกท าหนังสือ 

ขอศึกษาดูงาน ศสพ. 

ผู้บริหาร ศสพ. 

พิจารณา 
 

รับหนังสือและประสานงาน 

ก าหนดวันเวลา 

ไม่ตอบ

ตอบรับ 

ท าหนังสือตอบรับส่งกลับหน่วยงาน

ภายนอก 
5 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

เวลาด าเนินการ  
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

 
 

 

 
 
 
5. พนักงานธุรการ ประสานการเดินทาง และให้การต้อนรับ
คณะดูงาน  

 
 
6. พนักงานธุรการ สรุปผลการประเมินการศึกษาดูงานส าหรับ
เป็นข้อมูลส าหรับการด าเนินงานของศูนย์สหกิจศึกษาและ
พัฒนาอาชีพ 

 
 
 

แบบประเมิน 
การดูงาน  

 
 
 

สรุปผลการ
ประเมิน 

 
 
 

1 วัน 
  
 

 
 

1 วัน 

 

 
 
 

ผู้เข้าดูงานตอบ
แบบประเมินไม่
น้อยกว่า 80% 
 
 

มีค่าคะแนน
ความพึงพอใจ
ในสรุปผลการ 
ประเมิน 

 
 

 
พนักงานธุรการ 

 
 
 
 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ประสานการเดินทาง 

และให้การต้อนรับ 

สรุปผลการประเมินการศึกษาดูงาน

ส าหรับเป็นข้อมูลส าหรับ ศสพ.  

 

4 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ               กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเคลื่อนไหวระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)                     
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ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยสหกิจศึกษา พ.ศ. 2554 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยสหกิจศึกษา (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2554 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง "การเตรียมสหกิจศึกษาและการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา" 

4. ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการเงินและทรัพย์สิน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   

5. ระเบียบมหาวิทยาลยัว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2554 

6. คู่มือสหกิจศึกษา ส าหรับนักศึกษาและคณาจารย์นิเทศ 

7. คู่มือสหกิจศึกษา ส าหรับสถานประกอบการ 
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รายช่ือคณะท างาน 

 
ที่ปรึกษา 

 ผศ.ดร. บุญชัย วิจิตรเสถียร     ผู้อ านวยการศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ  

 รศ.ดร. กองพล อารีรักษ์    รองผู้อ านวยการศูนย์สกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ  

คณะท างาน 

1. นางผ่องพัตรา บุญระมาตร    หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

2. นางสาวเกศินี  เกิดถาวร    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

3. นางสาวกชญา เชื้อจันทึก    พนักงานธุรการ 

4. นางสาวปรีดาวรรณ  ขอช่วยกลาง    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 


