
FlowChart  
 ของ นางสิดาพัณณ  สัมฤทธิ์ ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ชํานาญการพิเศษ  

ปฏิบัติหนาท่ีรับผิดชอบ   7 กลุมวิชา 
 
งานดานสารบรรณ การจัดพิมพ ราง-โตตอบหนังสือภายใน/ภายนอก 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

1. 
 

                                                                     
                                                                         
                                                                                                                                                      

 20 นาที 

   

คณาจารย
ภาคฯ 7 กลุม
วิชา 

 สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2. 

 
 
 
 
                                                 

                                               ไมถูกตอง  
                                    แกไข 
 

 30  นาที                

 

 

 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

3. 

    5 นาที 

 

 

 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

4. 

                                       +ถูกตอง  2-3 ชม. 

 

 

 

 
ลูกจางประจํา 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์  

5. 

  10 นาที 

 

 

 
ลูกจางประจํา 

สดิาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

6. 

 
 

 
 
 
 
 

 5 นาที 

 

 
ลูกจางประจํา 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 

    เริ่มตน 

รับเรื่อง/รางและจัดพิมพหนังสือ
โตตอบ 

เสนอผูบริหารลง
นาม 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง/

 

จัดพิมพแกไขหนังสือ  

ออกเลขท่ีหนังสือ /จัดสงเอกสารไปยัง
ภายนอกภาควิชา 

 สําเนาจัดเก็บไวเปนเอกสารอางอิง     

      สิ้นสุด 



 แผนผัง  แสดงข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน :  การขอผลิตเอกสารการเรียนการสอน 7 ภาควิชาฯ 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

1. 
 

                                                                     
                                                                         
                                                                   

 10 นาที 

 

 

 

คณาจารย สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2. 

 
                                                                                        
                                                                                       
    
                                          ไมถูกตอง   แกไข 

 15  นาที 

 

คณาจารย 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 
 

3. 

                                                 +ถูกตอง  2-3 ชม. 

 

 

 

เสนอรอง
วิชาการฯ 
พิจารณาให
ความเห็นชอบ 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

4. 

 3-5 วันทํา

การ 

 

 สิดาพัณณ 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

5. 

 1 วัน 

 

อาจารยผูสอน 
และ 
นักศึกษา 
 
 

จนท. 7กลุม
วิชา 

  
 

  

  

  
 

  

                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนผัง  แสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติใชรถยนตเดินทางไปราชการ 

     เริ่มตน 

รับเอกสาร  หนังสือ  ตําราสอน 
ตารางการเรียนการสอน  พรอมลง

รายละเอียดในแบบฟอรมขออนุมัติผลิต
เอกสาร  

 ตรวจสอบจํานวนเอกสาร  ตํารา  
หนังสือ  ตารางการเรียนการสอน 

 
  

เสนอผูมีอํานาจลง
นาม 

  

รับเอกสารคืนจากงานพัสดุคณะ พรอม
ตรวจนับจํานวนเอกสาร และจัดสงเอกสาร

คืนเจาของเรื่อง   แจกใหนักศึกษา 

      สิ้นสุด 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือสงออก นําสงงานพัสดุ
ดําเนินการตอไป 



ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

 
 
 
 

   

1. 

 
 
 
 
 
 

10-30 

นาที 

 

 

 

คณาจารย/
เจาหนาท่ี/
นักศึกษา 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2. 

 5 นาที 

 

 

เจาของเรื่อง สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 
 
 

3. 

 10 นาที 

 

 

 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

4.  

 
 
 
 
 

15 นาที 

 

คณาจารย/
เจาหนาท่ี/
นักศึกษา 
 

สดิาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 5. 

                                                       + ถูกตอง 1-3 ชม. 

 

 

 

 ผูบริหารคณะ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 6. 

 
 
 
 
 

15นาที 

 

 

 

 

จนท.ภาค 
วิชาฯ 
 

 เจาหนาท่ี
งานอาคาร
สถานท่ี ฯ  
 
 

  

     เริ่มตน 

  ไดรับแจงจากอาจารย เจาหนาท่ี  และ
นักศึกษา พรอมโทรศัพทประสานงานกับ
งานอาคารและสถานท่ีในการจองรถยนต   

 สงใหเจาของเรื่องลงนามในชอง 
ผูขอใชรถยนต 

จัดชุดสงงานยานพาหนะ  
เสนอคณบดีอนุมัติ 

เสนอ ผูมีอํานาจลงนาม 

จัดพิมพใบขออนุมัติใชรถยนต โดยระบุ วัน 
เดือน ป พรอมเวลาท่ีจะเดินทาง   

ตรวจสอบความถูก
ตอง 



ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

7. 

 
 

 

 

 

10นาที 

 

 

 
 
 
พนักงานขับ
รถยนต 
 
 

 
 
 
สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

8. 

 2 นาที 

 

 

อาจารย/
เจาหนาท่ี/
นักศึกษา 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  

  
 
 
 

      

 
 

  

เม่ือเรื่องไดรับอนุมัติแลว สงกลับคืนภาควิชาฯ 
เก็บเอกสารไวเปนหลักฐานประกอบการ

เบิกจายการเดินทางไปราชการ 

แจงเจาของเรื่องทราบในการอนุมัติรถยนต และ
ประสานงานกับพนักงานขับรถยนตเพ่ือนัด

หมายกอนวันเดินทางทาง 1 วันอีกครั้ง 

        สิ้นสุด 



แผนผัง    แสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน :  การสนับสนุนการจัดทําขอสอบ 
ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

 
 
 
 

   

1.  
 
 

5 นาที   
 
 
 

 อาจารยประจํา
วิชา    

สดิาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2.  
 
 
 
 

 1-3 วัน
ทําการ 

 อาจารยประจํา
วิชา/อาจารยผู
รวมสอน 
 
 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

         
3.    

 
 

 1-5 วัน
ทําการ 
 

อาจารยประจํา
วิชา    
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
4. 

 
 
 
 
                                      ไมถูกตอง  

 1 วัน อาจารยประจํา
วิชา/อาจารยผู
รวมสอน 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
5. 

                                         แกไข        
 
 
 
                                      + ถูกตอง 

 1  วัน    อาจารยประจํา
วิชา 

 อาจารย
ประจําวิชา 

 
6. 
 

 
 
 
 

 1 -3 วัน
ทําการ 
 

คณะกรรมการ
ผลิตขอสอบ 

คณะกรรม 
การผลิต
ขอสอบ 

  
 
 

      

 

 
 

   เริ่มตน 

 รับเรื่องขอขอสอบจากงานทะเบียน
และประเมินผลของคณะฯ 

 

 แจงรายละเอียดใหอาจารยประจําวิชา/
อาจารยผูรวมสอนทราบในการออก

ขอสอบแตละรายวิชา 

จัดสงขอสอบท่ีพิมพคืนใหอาจารย
ประจําวิชาตรวจความถูกตอง 

จัดสงขอสอบใหคณะกรรมการ 
ผลิตขอสอบ 

อาจารยประจําวิชา
ตรวจสอบความถกตอ  

     สิ้นสุด 

รวบรวมขอสอบทุกรายวิชา  
พรอมจัดพิมพตามแบบพิมพขอสอบ 

 



แผนผัง  แสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน : การจัดสงนักศึกษาข้ึนศึกษา ดูงาน ฝกงาน ของรายวิชา7กลุมวิชา 
ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

 
 
 
 

   

1.  
 
 
 
 
 

30 นาที    อาจารยเจาของ
วิชา 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
2. 

 
 
                              

                                             ไมตกลง 

1-2 ชม. 
 

  

 หนวยงาน
ภาครัฐ/
ภาคเอกชน 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
3. 

                                               +ตกลง                     

 
 

                         

 5 นาที 
 
 

 อาจารยประจํา
วิชาทราบ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
4. 

 
 

30 นาที 
 
 
 
 
   

 หนวยงาน
ภาครัฐ/
ภาคเอกชน 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
5. 

                                       ไมถูกตอง 
                                             แกไข 

 
 
                             

   

1 ชม.   
 
 
 
 

อาจารยประจํา
วิชาตรวจ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

6. 
 
 

                                         +ถูกตอง                                                  
 
 
 
 

                                           

1-2 ชม. 
 
 
 

ผูบริหารคณะฯ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  

    เริ่มตน 

 ตรวจสอบตารางการเรียนการสอน และ
ปรึกษาหารือกับอาจารยประจําวิชาในการ

จัดสงนักศึกษาข้ึนศึกษา ดูงาน ฝกงาน 
 

 แจงอาจารยประจําวิชาทราบ
เก่ียวกับการตอบรับหรือปฏิเสธ 

 

จัดพิมพ รางโตตอบหนังสือภายในภายนอก
ถึงหนวยงานภาครัฐ/ภาคเอกชนในการขอ
อนุญาตนํานักศึกษาข้ึนศึกษา ดูงาน  
ฝกงาน  เสร็จสงอาจารยประจําวิชา  
 

 ติดตอหนวยงานภาครัฐ  /ภาคเอกชน 
ในการขอสถานท่ีศึกษา ดูงาน ฝกงาน  

  เสนอผูบรหิารลงนา  

  ตรวจสอบความถูก
ตองของหนังสือ 



ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

 
7. 

 
 
 

 

15 นาที   จนท.ภาคฯ งานบริหาร
และธุรการ  

     
 

    

8.  
 
 
 

1-2 ชม.  เจาหนาท่ีสง
หนังสือคณะฯ 
 
 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

9.  
 
 
 

5 นาที จนท.ภาควิชาฯ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  
 

   

 
 

  

 จัดชุดสงงานบริหารและธุรการ 
เสนอคณบดีลงนาม 

 

 คณบดีเห็นชอบและลงนาม  
  ออกเลขท่ีหนังสือสงออก จัดเอกสาร  

สงทางไปรษณียดวน / ดวนพิเศษ 
 

สําเนาจัดเก็บแฟมภาควิชาฯ 1 ชุด 
  

 
 

       สิ้นสุด 



 

แผนผังแสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติเดินทางไปราชการชั่วคราวและขอใชเงินพรอมยืมเงิน
ทดรองจาย 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

 

 
 
 
 

   

       
 

1. 
 
 
 

5  นาที ผูเดินทางไป
ราชการ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2 
 

 
 
 
 
 
                                    

30 นาที 
 
 
 
 

ผูเดินทางไป
ราชการ 
 

สิดาพัณณ
สัมฤทธิ์ 
 

 
3. 

                                      ไมถูกตองแกไข 
  
 
 
                                    +ถูกตอง 

 20 นาที 
 
 
 

ผูเดินทางไป
ราชการ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
4. 

 
 

1 ชม. 
 

ผูเดินทางไป
ราชการ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

5. 
 
 

                                    + ถูกตอง    
                                          

 
                                                        

 
1-2 ชม. 

 
 
 

ผูบริหารอนุมัติ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

6.   10 นาที 
 
  

 จนท.ภาควิชา เจาหนาท่ีงาน
การเงิน  

7.   
 
 

5 นาที  
 

ผูเดินทางไป
ราชการ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

   
 

  
 

    

 
 

เริ่มตน 

รับเรื่องจากบุคลากรภาควิชา 
 

จัดพิมพหนังสือขออนุมัติหลักการไป
ราชการและประมาณการคาใชจายและ

บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
(แบบ มข.กง.18) พรอมสัญญายืมเงิน  

เสนอผูบริหารฯ 

จัดชุดสงงานการเงิน เสนอคณบดีอนุมัติ   

 แจงผูเดินทางรับเงินยืม 
ท่ีหนวยการเงินคณะสัตวแพทยศาสตร 

       สิ้นสด 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

สงผูเดินทางไปราชการลงนาม 



 
แผนผัง  แสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติเบิกจายเงินและหักลางเงินยืม 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
 ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 

ชอบ 

 
 
 
 

   

 
1. 

 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 

ผูเดินทางไป
ราชการ 
 
 

 ผูเดินทาง
ไปราชการ 

         
 

2. 
 
 
                                                

10 นาที 
 
 
 

ผูเดินทางไป
ราชการ 

ผูเดินทางไป
ราชการ 

 
 

3. 

                                 ไมถูกตองแกไข              
                                                                                 
 
 
                                        +ถูกตอง     
 

 
 
 
 

20 นาที 
 

 
 
 
ผูเดินทางไป
ราชการ 

 
 
 
สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
4. 

 
 
 
                                ไมถูกตองแกไข 

1 วัน 
 
 
 

ผูเดินทางไป
ราชการ 

ผูเดินทางไป
ราชการ 

  

    เริ่มตน 

สงแบบฟอรมใหผูเดินทางเขียน
รายงานเดินทางไปราชการ  

 

 จัดพิมพหนังสือบันทึกขออนุมัตเิบิก
จายเงินไปราชการ    

   ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

สงใหผูเดินทางลงนามในเอกสารเบิกจาย/
พรอมใบเสร็จรับเงิน 



ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

          
 
 

5. 
 

                                        + ถูกตอง                                           
 
 
 
            
                                   

1-3 ชม 
 

 ผูบริหารคณะ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
6. 

  
 
 
 

10 นาที 
 
 

จนท.ภาควิชา 
 

เจาหนาท่ี
การเงิน  

7. 
 

  5 นาที  
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์  
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  
 

 
 
 

  

 
  

เสนอผูบริหาร  

ออกเลขท่ีหนังสือสงออก  จัดนําสง
การเงินเสนอคณบดีอนุมัติ 

สําเนาจัดเก็บภาควิชาไวอางอิง 
  

       สิ้นสุด 



แผนผัง  แสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน :  คาใชจายอาจารยพิเศษ 
ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

 
 
 
 

   

 
1. 

 
 
 

30 นาที 
 
 

อาจารยพิเศษ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2.                                        ไมถูกตอง 
      
 
 

                                         แกไข 

30 นาที 
 
 
 

สดิาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

3. 
 
 

                                          +ถูกตอง  
1-2 ชม. 

 
 
 

 ผูบริหารคณะ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

4.  
 
 

1 วัน คณบดี เจาหนาท่ี
ธุรการ
คณะฯ 

5.  1 วัน 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีสง
หนังสือ 

เจาหนาท่ี
สงหนังสือ 

6.  5  นาที 
 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

   
 
 

  

  

    เริ่มตน 

จัดทําหนังสือเชิญอาจารยพิเศษ     

ตรวจสอบ
ความถกตอง 

เสนอผูบริหาร 

จัดชุดสงงานสารบรรณคณะเสนอ
คณบดีลงนาม 

ออกเลขหนังสือสงออก จัดชุด
เอกสารใสซองจดหมาย สงทาง

ไปรษณียดวนพิเศษ 

สําเนาจัดเก็บภาควิชา 1 ชุด ไว
อางอิง 



ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

     
  
 

    

7.  
 
 
 
 

                                 
                                  รอเงินยมืจากคณะ 

 
 1 -3 วันทํา

การ 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี
การเงิน 
- หัวหนา
ภาควิชาฯ 
- อาจารย
ประจําวิชา 
- คณบดีอนุมัติ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
 

8. 

 
 

1 ชม. 

 
 
 
 
 

อาจารยพิเศษ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

9.                                       
 
 
 

1 -2 วัน 
ทําการ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
10. 

 
 
 
 
                                      ไมถูกตองแกไข 

  
15 นาที 
 
 
 

 
สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 
 
 

 
สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
11. 

                                        + ถูกตอง  1-3 ชม. 
 
 
 
 
 
 

ผูบริหารคณะ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  

ประมาณการคาใชจายเก่ียวกับคาสอน คา
เดินทางไปราชการสําหรับอาจารยพิเศษ 

ทําบันทึกขอความขออนุมัติหลักการและใช
เงินโดยหัวหนาภาควิชาลงนาม  เสนอตอ

คณบดีอนุมัติ และยืมเงินทดรองจาย 

จัดเตรียมเอกสารสําหรับการเบิกจายคาสอน
และคาใชจายไปราชการเพ่ือใหอาจารย
พิเศษลงนามในวันท่ีเดินทางมาปฏิบัติ
ราชการ พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสาร 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาใชจาย 
และหักลางเงินยืม   

 

ตรวจสอบความ 
ถกตอง 

เสนอผูมีอํานาจลง
นาม 



ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

ผูเก่ียวของ ผูรับผิด 
ชอบ 

    
 

      

12.   
 
 

 10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.ภาควิชาฯ เจาหนาท่ี
การเงิน
คณะฯ 

 

 
  9.   ข้ันตอน   : การเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนประจํา (โครงการพิเศษ) 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

 
1. 

 
 
 
 

2 ชม. 

 

 

 

 

อาจารย
ผูสอน /
อาจารยผู
รวมสอน   
 
 
 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

               
 
 

2. 

                                       ไมถูกตองแกไข  
 
 
 
 
          

                                                      
                                        
                                         + ถูกตอง 

 5 วันทํา
การ 

 
 
 
 

อาจารย
ผูสอน /
อาจารยผู
รวมสอน   

สดิาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  

     ออกเลขท่ีหนังสือสงออก ท่ี ศธ 
0514.18./.........จัดชุดสงงานการเงินคณะ
สัตวแพทยศาสตรเสนอคณบดีอนุมัติ 
สําเนาจัดเก็บภาควิชาฯ 1 ชุด ไวอางอิง 

     เสร็จสิ้น 

     เริ่มตน 

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติหลักการใช
เงินคาสอนประจําภาคการศึกษาของแตละ
รายวิชาพรอมจัดพิมพภาระงานสอนของ

อาจารย 

จัดพิมพหนางบใบสําคัญคาสอนพิเศษ /
หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระ
งานสอน พรอมตรวจสอบความถูกตอง  

ชั่วโมงสอนใหตรงกับตารางการสอนและใน 
มข.30 รหัสวิชา จํานวนหนวยกิต จํานวน

นักศึกษา บรรยาย หรือปฏิบัติการ 
  



 
 

3. 

                                       
 
 

                                 
 

1 -3 วัน 
 
 
 

อาจารย
ผูสอน  /ผู
รวมสอน 

อาจารยผูสอน    
 

 
 

4. 

                                           + ถูกตอง 
 

 
 

                                       

1-2 ชม. 
 
 
 

ผูบริหาร
คณะ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
5. 

 
 
 

20 นาที 
 
 

  เจาหนาท่ีงาน
การเงิน  

 
6. 

 
 
 
 

 5 นาที 
 
 
 
 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
  
  

 สําเนาจัดเก็บแฟมเบิกคาสอน 1 ชุดไว
อางอิง 

    จัดชุดสงงานการเงิน เสนอคณบดีอนุมัติ  

จัดสงใหอาจารยประจําวิชา/อาจารยผู
รวมสอน เซ็นชื่อในชองผูมีสิทธิ์เบิกคา

สอน  

     สิ้นสุด 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

  



  แสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน : การเบิกคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

   

1.  
 
 
 

 10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย
ประจําวิชา 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
2. 

 
 
 
 

                                         ไมถูกตอง 
                                           แกไข 

15 นาที 
 
 
 
 
 

ผูปฏิบัติงาน
นอกเวลา 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
3. 

 
 

                                     +  ถูกตอง 

10 นาที 
 
 
 

 อาจารย
ประจําวิชา   

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  
 

   

 
 

4. 

                                            
 
 
 
  

1-3 ชม. 
 
 
 
 
 

ผูบริหารคณะ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
5. 

 
 
 
 

10 นาที   
 
 

 จนท.  เจาหนาท่ี
การเงิน 
  

 
6. 

 
 
 

30 นาที 
 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

     เริ่มตน 

รับเรื่องจากอาจารยประจําวิชาในการขอ
อนุมัติลวงเวลาใหเจาหนาท่ี พรอมรายชื่อ

ผูปฏิบัติงานนอกเวลา หลังจากนั้น
จัดพิมพหนังสือบันทึกขออนุมัติหลักการ
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 

(แบบฟอรมสีฟา) 

ออกเลขท่ีหนังสือสงออก จัดสงหนวย
การเงินคณะฯ เสนอคณบดีอนุมัติ  

 จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน / 
หลักฐานการจายเงิน  

  สงเจาของเรื่องลงนาม 

เสนอผูบริหาร  

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 



 
 

7. 
                                     ไมถูกตองแกไข 

 
 
 

                                       +ถูกตอง  

15 นาที 
 
 
 
 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
8. 

 
 
 

                   
 

1-2 วัน 
 
 

ผูปฏิบัติงาน
นอกเวลา/ 
ผูควบคุมงาน 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
 

9. 

                                          + ถูกตอง 
 

1-2 ชม. 
 
 
 
 

ผูบริหารคณะ 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

         
 

10. 
 
 
 
 

15 นาที 
 
  

 จนท.
ภาควิชาฯ 

เจาหนาท่ี
การเงินคณะฯ 

 
11. 

 5 นาที สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  
 
 

   

 

  

ตรวจสอบความ 
ถกตอง 

  ออกเลขท่ีหนังสือและนําสงงานการเงิน  
เสนอคณบดีอนุมัติ   

   

สงใหผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เซ็นชื่อ และผูควบคุมงานเซ็นต 

เสนอผูบริหาร 

สําเนาจัดเก็บ  1 ชุด 

      สิ้นสุด 



 
11.  แสดงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน :  การจัดซ้ือ จัดหา จัดจาง 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

1.  
 
 
 

 10 นาที 
 
 

อาจารย
ประจําวิชา  

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2.  
 
 

20 นาที 
 
 

อาจารย
ประจําวิชา  

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

3.                                              ไมถูกตองแกไข 

 
 

                                    
                   

15 นาที 
 
 
 
 

อาจารย
ประจําวิชา   

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

         
4.  

                                   
 
                                        +   ถูกตอง 

10 นาที 
 

 อาจารย
ประจําวิชา  

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

5.                                                
 
 
 
                                            

1-3 ชม. 
 
 
 
 
 

 ผูบริหาร
คณะ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

6.  
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

จนท.
ภาควิชาฯ 

เจาหนาท่ี 
หนวยพัสดุ  

  

    เริ่มตน 

รับเรื่องจากอาจารย  ในการแจงความ
ประสงคจะขอจัดซ้ือ จัดหา จัดจาง      

ออกเลขท่ีหนังสือสงออก จัดสงหนวยพัสดุ
คณะสัตวแพทยศาสตร 

เสนอคณบดีอนุมัติ  

   สงเจาของเรื่องลงนาม 

เสนอผูบริหาร 

ตรวจสอบความ 
ถกตอง 

จัดพิมพรายการจัดซ้ือตามแบบฟอรมท่ี
กําหนด 



ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
 

7. 
 
 
 

1-3 วันทํา
การ 

 
 
 

 อาจารย
ประจําวิชา  

เจาหนาท่ี 
พัสดุ  

8.  5 นาที 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  
 
 

 
 
 
 

  

    
  

ติดตามเรื่องท่ีคณบดีอนุมัติจากงานพัสดุ
คณะสัตวแพทยศาสตร และและแจง

เจาของเรื่องทราบเพ่ือรอรับวัสดุท่ีจัดซ้ือ  

สําเนาจัดเก็บภาควิชา 1 ชุด 

    สิ้นสุด 



 

ภาระงานดานเลขานุการฯ ในท่ีประชุมคณะกรรมการตางๆ 
 

1. แผนผัง   วิธีการปฏิบัติงาน : การนัดหมายการประชุมและบันทึกการประชุมตางๆ  

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

1. 
  
 

 5 นาที คณะกรรมการ สิดาพัณณ  
สัมฤทธิ์ 
 

2. 

  
 
 
                                        
                                                             ไมวาง 

 1 ชม. 

 

คณะกรรมการ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 3. 

                                           +วาง 
                                        

                                                                
                                                                               
                                                  
                                                                                                 

 1-2 ชม. 

 

คณะกรรมการ 
 

สดิาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

4. 

  25 นาที 

 

 

คณะกรรมการ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 
5. 

                                   ไมถูกตอง 
 
 
                                         แกไข 

  
15 นาที 
 
 
 

คณะกรรมการ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

6. 

 
                                        +  ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 ชม. 

 

 

 

 

 

 ประธาน
คณะกรรมการ
รายวิชา
พิจารณาลง
นาม 
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

  

     เริ่มตน 

ประสานงานกับคณะกรรมการ 
เก่ียวกับวันวาง 

ขอวาระการประชุม 
จากคณะกรรมการ  

รวบรวมวาระการประชมุ และ 
จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

เสนอประธาน
กรรมการรายวิชา 
พิจารณา 

สํารวจวันประชมุ 



ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

7. 

   

 1 ชม. 

 

 

 

 

  
คณะกรรมการ 

  
สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

8. 

 
 

 

 
 
 

 30 นาที 

 

 

เจาหนาท่ีงาน
โสตฯ   /
แมบานคณะ 

 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 

 

 
 
 
 

      

 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือสงออก แลวจัดชุด
สงคณะกรรมการ แนบเอกสาร

ประกอบการประชุมตางๆ ตามวาระ
การประชุม 

จัดเตรียมอุปกรณโสต  ดูแลความ
สะอาดของหองประชุม  จัดเตรียม

อาหารวาง เครื่องดื่ม อาหาร
กลางวัน 

ประสานทางโทรศัพทเพ่ือยืนยัน
วัน เวลา สถานท่ีประชุม 

อํานวยความสะดวกในการ
ลงทะเบียนของผูรวมประชุม 

ดําเนินการประชุม / 
บันทึกรายงานการประชุม 

จัดพิมพรายงานการประชุม / 
ตรวจสอบ / แกไข 

แจงมติไปยังผูเก่ียวของ/  
สําเนาจัดเก็บเขาแฟมประชุม  

      สิ้นสุด 



แผนผัง   แสดงข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน  ดานการประชุมรายวิชากลางคลินิคปฏิบัติ1-2และวิชาสหกิจฯ    

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

1. 
 

                                                                     
                                                                         
                                                                                                                                                      

 1-3 วันทํา

การ 

   

 คณาจารย
กลุมคลินิค  

 สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

2. 

 10 นาที 

 

คณาจารย สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

3. 

 
 
 
 
                                                 

                                               ไมถูกตอง  
                                    แกไข 
 

 30  นาที                

 

 

 

  สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

4. 

    5 นาที 

 

 

 

  
 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

5. 

                                       +ถูกตอง  2-3 ชม. 

 

 

 

ผูบริหารคณะ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์  

6. 

  10 นาที 

 

 

 
ลูกจางประจํา 

สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

7. 

 
 

 
 
 
 
 

 5 นาที 

 

 สิดาพัณณ สิดาพัณณ 
สัมฤทธิ์ 

 

    เริ่มตน 

ติดตอประสานงานกับอาจารย
กลุมคลินิคทุกคน 

เสนอผูบริหารลง
นาม  

ออกเลขท่ีหนังสือ /จัดสงเอกสารไปยัง 
คณาจารยกลุมคลินิค  

 สําเนาจัดเก็บไวเปนเอกสารอางอิง     

ตรวจสอบ
ความถูกตอง/

 

จัดพิมพแกไขหนังสือ  

      สิ้นสุด 

รางจัดพิมพหนังสือเชิญประชุม 



  
 
 
 
 

 
 


