
FlowChart  
 ของ นางสิดาพัณณ  สัมฤทธิ์ ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ชํานาญการพิเศษ  

ปฏิบัติหนาท่ีรับผิดชอบ   7 กลุมวิชา 
 
งานดานสารบรรณ การจัดพิมพ ราง-โตตอบหนังสือภายใน/ภายนอก 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

1. 
 

                                                                     
                                                                         
                                                                                                                                                      

 20 นาที 

   

คณาจารย
ภาคฯ 7 กลุม
วิชา 

 สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2. 

 
 
 
 
                                                 

                                               ไมถูกตอง  
                                    แกไข 
 

 30  นาที                

 

 

 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

3. 

    5 นาที 

 

 

 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

4. 

                                       +ถูกตอง  2-3 ชม. 

 

 

 

 
ลูกจางประจํา 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์  

5. 

  10 นาที 

 

 

 
ลูกจางประจํา 

สดิาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

6. 

 
 

 
 
 
 
 

 5 นาที 

 

 
ลูกจางประจํา 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 

    เริ่มตน 

รับเรื่อง/รางและจัดพิมพหนังสือ
โตตอบ 

เสนอผูบริหารลง
นาม 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง/

 

จัดพิมพแกไขหนังสือ  

ออกเลขท่ีหนังสือ /จัดสงเอกสารไปยัง
ภายนอกภาควิชา 

 สําเนาจัดเก็บไวเปนเอกสารอางอิง     

      สิ้นสุด 



 แผนผัง  แสดงข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน :  การขอผลิตเอกสารการเรียนการสอน 7 ภาควิชาฯ 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

1. 
 

                                                                     
                                                                         
                                                                   

 10 นาที 

 

 

 

คณาจารย สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2. 

 
                                                                                        
                                                                                       
    
                                          ไมถูกตอง   แกไข 

 15  นาที 

 

คณาจารย 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 
 

3. 

                                                 +ถูกตอง  2-3 ชม. 

 

 

 

เสนอรอง
วิชาการฯ 
พิจารณาให
ความเห็นชอบ 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

4. 

 3-5 วันทํา

การ 

 

 สิดาพัณณ 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

5. 

 1 วัน 

 

อาจารยผูสอน 
และ 
นักศึกษา 
 
 

จนท. 7กลุม
วิชา 

  
 

  

  

  
 

  

                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนผัง  แสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติใชรถยนตเดินทางไปราชการ 

     เริ่มตน 

รับเอกสาร  หนังสือ  ตําราสอน 
ตารางการเรียนการสอน  พรอมลง

รายละเอียดในแบบฟอรมขออนุมัติผลิต
เอกสาร  

 ตรวจสอบจํานวนเอกสาร  ตํารา  
หนังสือ  ตารางการเรียนการสอน 

 
  

เสนอผูมีอํานาจลง
นาม 

  

รับเอกสารคืนจากงานพัสดุคณะ พรอม
ตรวจนับจํานวนเอกสาร และจัดสงเอกสาร

คืนเจาของเรื่อง   แจกใหนักศึกษา 

      สิ้นสุด 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือสงออก นําสงงานพัสดุ
ดําเนินการตอไป 



ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

 
 
 
 

   

1. 

 
 
 
 
 
 

10-30 

นาที 

 

 

 

คณาจารย/
เจาหนาท่ี/
นักศึกษา 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2. 

 5 นาที 

 

 

เจาของเรื่อง สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 
 
 

3. 

 10 นาที 

 

 

 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

4.  

 
 
 
 
 

15 นาที 

 

คณาจารย/
เจาหนาท่ี/
นักศึกษา 
 

สดิาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 5. 

                                                       + ถูกตอง 1-3 ชม. 

 

 

 

 ผูบริหารคณะ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 6. 

 
 
 
 
 

15นาที 

 

 

 

 

จนท.ภาค 
วิชาฯ 
 

 เจาหนาท่ี
งานอาคาร
สถานท่ี ฯ  
 
 

  

     เริ่มตน 

  ไดรับแจงจากอาจารย เจาหนาท่ี  และ
นักศึกษา พรอมโทรศัพทประสานงานกับ
งานอาคารและสถานท่ีในการจองรถยนต   

 สงใหเจาของเรื่องลงนามในชอง 
ผูขอใชรถยนต 

จัดชุดสงงานยานพาหนะ  
เสนอคณบดีอนุมัติ 

เสนอ ผูมีอํานาจลงนาม 

จัดพิมพใบขออนุมัติใชรถยนต โดยระบุ วัน 
เดือน ป พรอมเวลาท่ีจะเดินทาง   

ตรวจสอบความถูก
ตอง 



ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

7. 

 
 

 

 

 

10นาที 

 

 

 
 
 
พนักงานขับ
รถยนต 
 
 

 
 
 
สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

8. 

 2 นาที 

 

 

อาจารย/
เจาหนาท่ี/
นักศึกษา 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  

  
 
 
 

      

 
 

  

เม่ือเรื่องไดรับอนุมัติแลว สงกลับคืนภาควิชาฯ 
เก็บเอกสารไวเปนหลักฐานประกอบการ

เบิกจายการเดินทางไปราชการ 

แจงเจาของเรื่องทราบในการอนุมัติรถยนต และ
ประสานงานกับพนักงานขับรถยนตเพ่ือนัด

หมายกอนวันเดินทางทาง 1 วันอีกครั้ง 

        สิ้นสุด 



แผนผัง    แสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน :  การสนับสนุนการจัดทําขอสอบ 
ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

 
 
 
 

   

1.  
 
 

5 นาที   
 
 
 

 อาจารยประจํา
วิชา    

สดิาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2.  
 
 
 
 

 1-3 วัน
ทําการ 

 อาจารยประจํา
วิชา/อาจารยผู
รวมสอน 
 
 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

         
3.    

 
 

 1-5 วัน
ทําการ 
 

อาจารยประจํา
วิชา    
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
4. 

 
 
 
 
                                      ไมถูกตอง  

 1 วัน อาจารยประจํา
วิชา/อาจารยผู
รวมสอน 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
5. 

                                         แกไข        
 
 
 
                                      + ถูกตอง 

 1  วัน    อาจารยประจํา
วิชา 

 อาจารย
ประจําวิชา 

 
6. 
 

 
 
 
 

 1 -3 วัน
ทําการ 
 

คณะกรรมการ
ผลิตขอสอบ 

คณะกรรม 
การผลิต
ขอสอบ 

  
 
 

      

 

 
 

   เริ่มตน 

 รับเรื่องขอขอสอบจากงานทะเบียน
และประเมินผลของคณะฯ 

 

 แจงรายละเอียดใหอาจารยประจําวิชา/
อาจารยผูรวมสอนทราบในการออก

ขอสอบแตละรายวิชา 

จัดสงขอสอบท่ีพิมพคืนใหอาจารย
ประจําวิชาตรวจความถูกตอง 

จัดสงขอสอบใหคณะกรรมการ 
ผลิตขอสอบ 

อาจารยประจําวิชา
ตรวจสอบความถกตอ  

     สิ้นสุด 

รวบรวมขอสอบทุกรายวิชา  
พรอมจัดพิมพตามแบบพิมพขอสอบ 

 



แผนผัง  แสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน : การจัดสงนักศึกษาข้ึนศึกษา ดูงาน ฝกงาน ของรายวิชา7กลุมวิชา 
ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

 
 
 
 

   

1.  
 
 
 
 
 

30 นาที    อาจารยเจาของ
วิชา 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
2. 

 
 
                              

                                             ไมตกลง 

1-2 ชม. 
 

  

 หนวยงาน
ภาครัฐ/
ภาคเอกชน 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
3. 

                                               +ตกลง                     

 
 

                         

 5 นาที 
 
 

 อาจารยประจํา
วิชาทราบ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
4. 

 
 

30 นาที 
 
 
 
 
   

 หนวยงาน
ภาครัฐ/
ภาคเอกชน 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
5. 

                                       ไมถูกตอง 
                                             แกไข 

 
 
                             

   

1 ชม.   
 
 
 
 

อาจารยประจํา
วิชาตรวจ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

6. 
 
 

                                         +ถูกตอง                                                  
 
 
 
 

                                           

1-2 ชม. 
 
 
 

ผูบริหารคณะฯ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  

    เริ่มตน 

 ตรวจสอบตารางการเรียนการสอน และ
ปรึกษาหารือกับอาจารยประจําวิชาในการ

จัดสงนักศึกษาข้ึนศึกษา ดูงาน ฝกงาน 
 

 แจงอาจารยประจําวิชาทราบ
เก่ียวกับการตอบรับหรือปฏิเสธ 

 

จัดพิมพ รางโตตอบหนังสือภายในภายนอก
ถึงหนวยงานภาครัฐ/ภาคเอกชนในการขอ
อนุญาตนํานักศึกษาข้ึนศึกษา ดูงาน  
ฝกงาน  เสร็จสงอาจารยประจําวิชา  
 

 ติดตอหนวยงานภาครัฐ  /ภาคเอกชน 
ในการขอสถานท่ีศึกษา ดูงาน ฝกงาน  

  เสนอผูบรหิารลงนา  

  ตรวจสอบความถูก
ตองของหนังสือ 



ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

 
7. 

 
 
 

 

15 นาที   จนท.ภาคฯ งานบริหาร
และธุรการ  

     
 

    

8.  
 
 
 

1-2 ชม.  เจาหนาท่ีสง
หนังสือคณะฯ 
 
 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

9.  
 
 
 

5 นาที จนท.ภาควิชาฯ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  
 

   

 
 

  

 จัดชุดสงงานบริหารและธุรการ 
เสนอคณบดีลงนาม 

 

 คณบดีเห็นชอบและลงนาม  
  ออกเลขท่ีหนังสือสงออก จัดเอกสาร  

สงทางไปรษณียดวน / ดวนพิเศษ 
 

สําเนาจัดเก็บแฟมภาควิชาฯ 1 ชุด 
  

 
 

       สิ้นสุด 



 

แผนผังแสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติเดินทางไปราชการชั่วคราวและขอใชเงินพรอมยืมเงิน
ทดรองจาย 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

 

 
 
 
 

   

       
 

1. 
 
 
 

5  นาที ผูเดินทางไป
ราชการ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2 
 

 
 
 
 
 
                                    

30 นาที 
 
 
 
 

ผูเดินทางไป
ราชการ 
 

สิดาพัณณ
สัมฤทธิ์ 
 

 
3. 

                                      ไมถูกตองแกไข 
  
 
 
                                    +ถูกตอง 

 20 นาที 
 
 
 

ผูเดินทางไป
ราชการ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
4. 

 
 

1 ชม. 
 

ผูเดินทางไป
ราชการ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

5. 
 
 

                                    + ถูกตอง    
                                          

 
                                                        

 
1-2 ชม. 

 
 
 

ผูบริหารอนุมัติ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

6.   10 นาที 
 
  

 จนท.ภาควิชา เจาหนาท่ีงาน
การเงิน  

7.   
 
 

5 นาที  
 

ผูเดินทางไป
ราชการ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

   
 

  
 

    

 
 

เริ่มตน 

รับเรื่องจากบุคลากรภาควิชา 
 

จัดพิมพหนังสือขออนุมัติหลักการไป
ราชการและประมาณการคาใชจายและ

บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
(แบบ มข.กง.18) พรอมสัญญายืมเงิน  

เสนอผูบริหารฯ 

จัดชุดสงงานการเงิน เสนอคณบดีอนุมัติ   

 แจงผูเดินทางรับเงินยืม 
ท่ีหนวยการเงินคณะสัตวแพทยศาสตร 

       สิ้นสด 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

สงผูเดินทางไปราชการลงนาม 



 
แผนผัง  แสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติเบิกจายเงินและหักลางเงินยืม 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
 ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 

ชอบ 

 
 
 
 

   

 
1. 

 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 

ผูเดินทางไป
ราชการ 
 
 

 ผูเดินทาง
ไปราชการ 

         
 

2. 
 
 
                                                

10 นาที 
 
 
 

ผูเดินทางไป
ราชการ 

ผูเดินทางไป
ราชการ 

 
 

3. 

                                 ไมถูกตองแกไข              
                                                                                 
 
 
                                        +ถูกตอง     
 

 
 
 
 

20 นาที 
 

 
 
 
ผูเดินทางไป
ราชการ 

 
 
 
สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
4. 

 
 
 
                                ไมถูกตองแกไข 

1 วัน 
 
 
 

ผูเดินทางไป
ราชการ 

ผูเดินทางไป
ราชการ 

  

    เริ่มตน 

สงแบบฟอรมใหผูเดินทางเขียน
รายงานเดินทางไปราชการ  

 

 จัดพิมพหนังสือบันทึกขออนุมัตเิบิก
จายเงินไปราชการ    

   ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

สงใหผูเดินทางลงนามในเอกสารเบิกจาย/
พรอมใบเสร็จรับเงิน 



ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

          
 
 

5. 
 

                                        + ถูกตอง                                           
 
 
 
            
                                   

1-3 ชม 
 

 ผูบริหารคณะ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
6. 

  
 
 
 

10 นาที 
 
 

จนท.ภาควิชา 
 

เจาหนาท่ี
การเงิน  

7. 
 

  5 นาที  
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์  
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  
 

 
 
 

  

 
  

เสนอผูบริหาร  

ออกเลขท่ีหนังสือสงออก  จัดนําสง
การเงินเสนอคณบดีอนุมัติ 

สําเนาจัดเก็บภาควิชาไวอางอิง 
  

       สิ้นสุด 



แผนผัง  แสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน :  คาใชจายอาจารยพิเศษ 
ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

 
 
 
 

   

 
1. 

 
 
 

30 นาที 
 
 

อาจารยพิเศษ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2.                                        ไมถูกตอง 
      
 
 

                                         แกไข 

30 นาที 
 
 
 

สดิาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

3. 
 
 

                                          +ถูกตอง  
1-2 ชม. 

 
 
 

 ผูบริหารคณะ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

4.  
 
 

1 วัน คณบดี เจาหนาท่ี
ธุรการ
คณะฯ 

5.  1 วัน 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีสง
หนังสือ 

เจาหนาท่ี
สงหนังสือ 

6.  5  นาที 
 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

   
 
 

  

  

    เริ่มตน 

จัดทําหนังสือเชิญอาจารยพิเศษ     

ตรวจสอบ
ความถกตอง 

เสนอผูบริหาร 

จัดชุดสงงานสารบรรณคณะเสนอ
คณบดีลงนาม 

ออกเลขหนังสือสงออก จัดชุด
เอกสารใสซองจดหมาย สงทาง

ไปรษณียดวนพิเศษ 

สําเนาจัดเก็บภาควิชา 1 ชุด ไว
อางอิง 



ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

     
  
 

    

7.  
 
 
 
 

                                 
                                  รอเงินยมืจากคณะ 

 
 1 -3 วันทํา

การ 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี
การเงิน 
- หัวหนา
ภาควิชาฯ 
- อาจารย
ประจําวิชา 
- คณบดีอนุมัติ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
 

8. 

 
 

1 ชม. 

 
 
 
 
 

อาจารยพิเศษ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

9.                                       
 
 
 

1 -2 วัน 
ทําการ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
10. 

 
 
 
 
                                      ไมถูกตองแกไข 

  
15 นาที 
 
 
 

 
สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 
 
 

 
สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
11. 

                                        + ถูกตอง  1-3 ชม. 
 
 
 
 
 
 

ผูบริหารคณะ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  

ประมาณการคาใชจายเก่ียวกับคาสอน คา
เดินทางไปราชการสําหรับอาจารยพิเศษ 

ทําบันทึกขอความขออนุมัติหลักการและใช
เงินโดยหัวหนาภาควิชาลงนาม  เสนอตอ

คณบดีอนุมัติ และยืมเงินทดรองจาย 

จัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกจายคาสอน
และคาใชจายไปราชการเพ่ือใหอาจารย
พิเศษลงนามในวันท่ีเดินทางมาปฏิบัติ
ราชการ พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสาร 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาใชจาย 
และหักลางเงินยืม   

 

ตรวจสอบความ 
ถกตอง 

เสนอผูมีอํานาจลง
นาม 



ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

    
 

      

12.   
 
 

 10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.ภาควิชาฯ เจาหนาท่ี
การเงิน
คณะฯ 

 

 
  9.   ข้ันตอน   : การเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนประจํา (โครงการพิเศษ) 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

 
1. 

 
 
 
 

2 ชม. 

 

 

 

 

อาจารย
ผูสอน /
อาจารยผู
รวมสอน   
 
 
 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

               
 
 

2. 

                                       ไมถูกตองแกไข  
 
 
 
 
          

                                                      
                                        
                                         + ถูกตอง 

 5 วันทํา
การ 

 
 
 
 

อาจารย
ผูสอน /
อาจารยผู
รวมสอน   

สดิาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  

     ออกเลขท่ีหนังสือสงออก ท่ี ศธ 
0514.18./.........จัดชุดสงงานการเงินคณะ
สัตวแพทยศาสตรเสนอคณบดีอนุมัติ 
สําเนาจัดเก็บภาควิชาฯ 1 ชุด ไวอางอิง 

     เสร็จสิ้น 

     เริ่มตน 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติหลักการใช
เงินคาสอนประจําภาคการศึกษาของแตละ
รายวิชาพรอมจัดพิมพภาระงานสอนของ

อาจารย 

จัดพิมพหนางบใบสําคัญคาสอนพิเศษ /
หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระ
งานสอน พรอมตรวจสอบความถูกตอง  

ชั่วโมงสอนใหตรงกับตารางการสอนและใน 
มข.30 รหัสวิชา จํานวนหนวยกิต จํานวน

นักศึกษา บรรยาย หรือปฏิบัติการ 
  



 
 

3. 

                                       
 
 

                                 
 

1 -3 วัน 
 
 
 

อาจารย
ผูสอน  /ผู
รวมสอน 

อาจารยผูสอน    
 

 
 

4. 

                                           + ถูกตอง 
 

 
 

                                       

1-2 ชม. 
 
 
 

ผูบริหาร
คณะ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
5. 

 
 
 

20 นาที 
 
 

  เจาหนาท่ีงาน
การเงิน  

 
6. 

 
 
 
 

 5 นาที 
 
 
 
 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
  
  

 สําเนาจัดเก็บแฟมเบิกคาสอน 1 ชุดไว
อางอิง 

    จัดชุดสงงานการเงิน เสนอคณบดีอนุมัติ  

จัดสงใหอาจารยประจําวิชา/อาจารยผู
รวมสอน เซ็นชื่อในชองผูมีสิทธิ์เบิกคา

สอน  

     สิ้นสุด 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

  



  แสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน : การเบิกคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

   

1.  
 
 
 

 10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย
ประจําวิชา 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
2. 

 
 
 
 

                                         ไมถูกตอง 
                                           แกไข 

15 นาที 
 
 
 
 
 

ผูปฏิบัติงาน
นอกเวลา 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
3. 

 
 

                                     +  ถูกตอง 

10 นาที 
 
 
 

 อาจารย
ประจําวิชา   

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  
 

   

 
 

4. 

                                            
 
 
 
  

1-3 ชม. 
 
 
 
 
 

ผูบริหารคณะ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
5. 

 
 
 
 

10 นาที   
 
 

 จนท.  เจาหนาท่ี
การเงิน 
  

 
6. 

 
 
 

30 นาที 
 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

     เริ่มตน 

รับเรื่องจากอาจารยประจําวิชาในการขอ
อนุมัติลวงเวลาใหเจาหนาท่ี พรอมรายชื่อ

ผูปฏิบัติงานนอกเวลา หลังจากนั้น
จัดพิมพหนังสือบันทึกขออนุมัติหลักการ
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 

(แบบฟอรมสีฟา) 

ออกเลขท่ีหนังสือสงออก จัดสงหนวย
การเงินคณะฯ เสนอคณบดีอนุมัติ  

 จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน / 
หลักฐานการจายเงิน  

  สงเจาของเรื่องลงนาม 

เสนอผูบริหาร  

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 



 
 

7. 
                                     ไมถูกตองแกไข 

 
 
 

                                       +ถูกตอง  

15 นาที 
 
 
 
 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
8. 

 
 
 

                   
 

1-2 วัน 
 
 

ผูปฏิบัติงาน
นอกเวลา/ 
ผูควบคุมงาน 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
 

9. 

                                          + ถูกตอง 
 

1-2 ชม. 
 
 
 
 

ผูบริหารคณะ 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

         
 

10. 
 
 
 
 

15 นาที 
 
  

 จนท.
ภาควิชาฯ 

เจาหนาท่ี
การเงินคณะฯ 

 
11. 

 5 นาที สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  
 
 

   

 

  

ตรวจสอบความ 
ถกตอง 

  ออกเลขท่ีหนังสือและนําสงงานการเงิน  
เสนอคณบดีอนุมัติ   

   

สงใหผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เซ็นชื่อ และผูควบคุมงานเซ็นต 

เสนอผูบริหาร 

สําเนาจัดเก็บ  1 ชุด 

      สิ้นสุด 



 
11.  แสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน :  การจัดซ้ือ จัดหา จัดจาง 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

1.  
 
 
 

 10 นาที 
 
 

อาจารย
ประจําวิชา  

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2.  
 
 

20 นาที 
 
 

อาจารย
ประจําวิชา  

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

3.                                              ไมถูกตองแกไข 

 
 

                                    
                   

15 นาที 
 
 
 
 

อาจารย
ประจําวิชา   

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

         
4.  

                                   
 
                                        +   ถูกตอง 

10 นาที 
 

 อาจารย
ประจําวิชา  

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

5.                                                
 
 
 
                                            

1-3 ชม. 
 
 
 
 
 

 ผูบริหาร
คณะ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

6.  
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

จนท.
ภาควิชาฯ 

เจาหนาท่ี 
หนวยพัสดุ  

  

    เริ่มตน 

รับเรื่องจากอาจารย  ในการแจงความ
ประสงคจะขอจัดซ้ือ จัดหา จัดจาง      

ออกเลขท่ีหนังสือสงออก จัดสงหนวยพัสดุ
คณะสัตวแพทยศาสตร 

เสนอคณบดีอนุมัติ  

   สงเจาของเรื่องลงนาม 

เสนอผูบริหาร 

ตรวจสอบความ 
ถกตอง 

จัดพิมพรายการจัดซ้ือตามแบบฟอรมท่ี
กําหนด 



ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
 

7. 
 
 
 

1-3 วันทํา
การ 

 
 
 

 อาจารย
ประจําวิชา  

เจาหนาท่ี 
พัสดุ  

8.  5 นาที 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  
 
 

 
 
 
 

  

    
  

ติดตามเรื่องท่ีคณบดีอนุมัติจากงานพัสดุ
คณะสัตวแพทยศาสตร และและแจง

เจาของเรื่องทราบเพ่ือรอรับวัสดุท่ีจัดซ้ือ  

สําเนาจัดเก็บภาควิชา 1 ชุด 

    สิ้นสุด 



 

ภาระงานดานเลขานุการฯ ในท่ีประชุมคณะกรรมการตางๆ 
 

1. แผนผัง   วิธีการปฏิบัติงาน : การนัดหมายการประชุมและบันทึกการประชุมตางๆ  

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

1. 
  
 

 5 นาที คณะกรรมการ สิดาพัณณ  
สัมฤทธิ์ 
 

2. 

  
 
 
                                        
                                                             ไมวาง 

 1 ชม. 

 

คณะกรรมการ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 3. 

                                           +วาง 
                                        

                                                                
                                                                               
                                                  
                                                                                                 

 1-2 ชม. 

 

คณะกรรมการ 
 

สดิาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

4. 

  25 นาที 

 

 

คณะกรรมการ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
5. 

                                   ไมถูกตอง 
 
 
                                         แกไข 

  
15 นาที 
 
 
 

คณะกรรมการ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

6. 

 
                                        +  ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 ชม. 

 

 

 

 

 

 ประธาน
คณะกรรมการ
รายวิชา
พิจารณาลง
นาม 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  

     เริ่มตน 

ประสานงานกับคณะกรรมการ 
เก่ียวกับวันวาง 

ขอวาระการประชุม 
จากคณะกรรมการ  

รวบรวมวาระการประชมุ และ 
จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

เสนอประธาน
กรรมการรายวิชา 
พิจารณา 

สํารวจวันประชมุ 



ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

7. 

   

 1 ชม. 

 

 

 

 

  
คณะกรรมการ 

  
สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

8. 

 
 

 

 
 
 

 30 นาที 

 

 

เจาหนาท่ีงาน
โสตฯ   /
แมบานคณะ 

 สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

9. 

 
 
 
 
 

 1 ชม 

 

คณะกรรมการ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

10. 

 
 
 

 30 นาที 

 

 

 สดิาพัณณ สิดาพัณณ
สัมฤทธิ์ 

11. 

 
 

 3-4 ชม. 

ตามวาระ 

 

คณะกรรมการ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

12. 

 
 
 

1 ชม. 

 

 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

13. 

 
 
 

2 ชม. 

 

คณะกรรมการ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 

 
 
 
 

      

 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือสงออก แลวจัดชุด
สงคณะกรรมการ แนบเอกสาร

ประกอบการประชุมตางๆ ตามวาระ
การประชุม 

จัดเตรียมอุปกรณโสต  ดูแลความ
สะอาดของหองประชุม  จัดเตรียม

อาหารวาง เครื่องดื่ม อาหาร
กลางวัน 

ประสานทางโทรศัพทเพ่ือยืนยัน
วัน เวลา สถานท่ีประชุม 

อํานวยความสะดวกในการ
ลงทะเบียนของผูรวมประชุม 

ดําเนินการประชุม / 
บันทึกรายงานการประชุม 

จัดพิมพรายงานการประชุม / 
ตรวจสอบ / แกไข 

แจงมติไปยังผูเก่ียวของ/  
สําเนาจัดเก็บเขาแฟมประชุม  

      สิ้นสุด 



แผนผัง   แสดงข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน  ดานการประชุมรายวิชากลางคลินิคปฏิบัติ1-2และวิชาสหกิจฯ    

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

1. 
 

                                                                     
                                                                         
                                                                                                                                                      

 1-3 วันทํา

การ 

   

 คณาจารย
กลุมคลินิค  

 สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2. 

 10 นาที 

 

คณาจารย สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

3. 

 
 
 
 
                                                 

                                               ไมถูกตอง  
                                    แกไข 
 

 30  นาที                

 

 

 

  สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

4. 

    5 นาที 

 

 

 

  
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

5. 

                                       +ถูกตอง  2-3 ชม. 

 

 

 

ผูบริหารคณะ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์  

6. 

  10 นาที 

 

 

 
ลูกจางประจํา 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

7. 

 
 

 
 
 
 
 

 5 นาที 

 

 สิดาพัณณ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 

    เริ่มตน 

ติดตอประสานงานกับอาจารย
กลุมคลินิคทุกคน 

เสนอผูบริหารลง
นาม  

ออกเลขท่ีหนังสือ /จัดสงเอกสารไปยัง 
คณาจารยกลุมคลินิค  

 สําเนาจัดเก็บไวเปนเอกสารอางอิง     

ตรวจสอบ
ความถูกตอง/

 

จัดพิมพแกไขหนังสือ  

      สิ้นสุด 

รางจัดพิมพหนังสือเชิญประชุม 



  
 
 
 
 

 
 


