
 
 

หน่วยงาน กองกลาง   

 

งาน บริหารงานทั่วไป  

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ สนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพ โดยรับผิดชอบงานบริหารงานทั่วไป งานอาคารสถานที่รักษาความปลอดภัย

และยานพาหนะ งานบริการระบบสื่อสารและโสตทัศนูปกรณ์ งานประชาสัมพันธ์และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

วัตถุประสงค์ 

กองกลาง เป็นหน่วยงานสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน จึงได้

ก าหนดวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. คุณภาพของงานด้านงานสารบรรณ งานบริการด้านอาคารสถานที่ ยานพาหนะ รักษาความ

ปลอดภัย และบริการโทรศัพท์และระบบโสตทัศนูปกรณ์ 

 2. เป็นศูนย์กลางในการบริหารจัดการงานเอกสาร โดยเน้นคุณภาพและประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานและการให้บริการอย่างมีมาตรฐาน รวดเร็ว และถูกต้อง 

 3.เป็นที่ปรึกษาและปฏิบัติภารกิจด้านงานเอกสาร งานสารบรรณ งานอาคารสถานที่ งานยานพาหนะ 

งานรักษาความปลอดภัย งานบริการโทรศัพท์และระบบโสตทัศนูปกรณ์ ของมหาวิทยาลัย 

 4. อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารในการติดต่อประสานงานกับองค์กร/หน่วยงานต่างๆ การ 

ปฏิบัติภารกิจ ตลอดจนการบริการรับ-ส่งเอกสารต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

 5. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

 6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

 7. เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสารมารถท างานทดแทนกันได้ 

 8. เพ่ือเป็นหน่วยงานประสาน ส่งเสริมความเข้าใจ ตลอดจนสร้างเจตคติที่ดีของสังคมทั้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 ให้มีความคล่องตัว และเกิดประสิทธิภาพ 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

 



1.2 บริหารจัดการระบบให้รวดเร็ว ถูกต้อง ตามระเบียบ 

1.3  สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรในสังกัดได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขในการท างาน 

2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 

2.3 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการท างาน 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา บุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

กระบวนการ รับหนังสือของมหาวิทยาลัย (ให้กับหน่วยงานในสังกัดท่ีรับผิดชอบ) 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือ รับหนังสือจากหน่วยงาน
ไปรษณีย์ และทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ต่างๆ เช่น E-
mail, ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (หน่วยงาน
จังหวัดสงขลา และส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสงขลา) , 
Line, Facebook (Inbox)  

- สารบรรณ
มหาวิทยาลัย  

2. เปิดซอง /อ่าน / วิเคราะห์ เพ่ือคัดแยกให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง โดยต้องจัดล าดับ
ความเร่งด่วนของหนังสือเป็น
ส าคัญ  

3 นาที สารบรรณ
มหาวิทยาลัย  

3 ลงทะเบียนรับ/ส่งต่อผ่าน
ระบบ 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ e-
doc เพ่ือลงทะเบียนรับ
หนังสือ พร้อมสแกนไฟล์
หนังสือ  อัพโหลดในระบบ e-
doc และส่งต่อหนังสือผ่าน
ระบบ e-doc ให้กับ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

5 นาที สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 .............................(อาจเป็นรายละเอียดค าอธิบายเพิ่มเติม เช่น ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์มในการ

ด าเนินการ ฯลฯ)........... ...................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ................................. 

 



 

 

กระบวนการ รับหนังสือของมหาวิทยาลัย (เสนออธิการบดีโดยตรง) 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือ รับหนังสือจากหน่วยงาน
ไปรษณีย์ และทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ต่างๆ เช่น E-
mail, ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (หน่วยงาน
จังหวัดสงขลา และส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสงขลา) , 
Line, Facebook (Inbox)  

- สารบรรณ
มหาวิทยาลัย  

2. เปิดซอง /อ่าน / วิเคราะห์ เพ่ือคัดแยกให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง โดยต้องจัดล าดับ
ความเร่งด่วนของหนังสือเป็น
ส าคัญ  

3 นาที สารบรรณ
มหาวิทยาลัย  

3 ลงทะเบียนรับ บันทึกข้อมูลลงในระบบ e-
doc เพ่ือลงทะเบียนรับ
หนังสือ พร้อมสแกนไฟล์
หนังสือและอัพโหลดในระบบ 
e-doc  

5 นาที สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

4 เสนอ ผอ.สนง.อธิการบดี ส่งต่อหนังสือผ่านระบบ e-
Signature  ผอ.ส านักงาน
อธิการบดี เพื่อกรองงานให้กับ
อธิการบดี  โดยเสนอความ
คิดเห็นเบื้องต้นก่อนเสนอ 

20 นาที ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
อธิการบดี 

5 เสนออธิการบดี ส่งต่อหนังสือผ่านระบบ e-
Signature ให้กับอธิการดีเพ่ือ
สั่งการ 

20 นาที อธิการบดี 

6 บันทึกข้อมูลในระบบ e-doc บันทึกความคิดเห็นเบื้องต้น
ของ ผอ.ส านักงานอธิการบดี 
และค าสั่งการของอธิการดี 
แล้วส่งต่อผ่านระบบให้กับ

3 นาที สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 



หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย  
  ท าบันทึกข้อความกรณีท่านสั่ง

การไปยังหน่วยงานคณะ /
ส านัก /และวิทยาเขต 

10 นาที สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

     
 

 

กระบวนการ งานสารบรรณมหาวิทยาลัย (หนังสือส่ง) 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. อนุมัติเลขหนังสือส่ง ตรวจสอบความถูกต้อง
ประเภทของหนังสือที่
หน่วยงานต่างๆ ขอเลข
หนังสือผ่านทางระบบ e-doc 
และด าเนินการอนุมัติ 

1 นาที สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

2. บันทึกข้อมูล บันทึกข้อมูลรายละเอียดของ
หนังสือลงในระบบ e-doc 
กรณีหน่วยงานเสนอฉบับจริง 
และกรณีหนังสือย้อนหลัง ,
เว้นเลขหนังสือส่งในระบบ 
ส าหรับหน่วยงานที่ต้องการ
เคลียร์งานเก่าในวันถัดไป 

3 นาที สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

3 น าส่งหนังสือ กรณีฉบับจริง ต้องคืนเรื่อง
ให้กับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

20 นาที สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการ การรับหนังสือภายใน 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

รับหนังสือเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

3 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

2.  
 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อม
สแกนหนังสือ 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

3.  
 

น าเลขรับหนังสือใส่ในไฟล์
หนังสือด้วยโปรแกรม Adobe 
acrobat 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

4.  
 

เสนอหนังสือผ่านหัวหน้างาน
ด้วยระบบ e-signature 

5 นาที หัวหน้างาน 

5.  
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือจากหัวหน้า
งาน เพื่อเสนอต่อ ผอ. 

3 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

6.  
 

เสนอหนังสือผู้อ านวยการด้วย
ระบบ e-signature 

5 นาที ผู้อ านวยการ 

7.  
 
 
 

บันทึกค าสั่งการของหัวหน้า
งานและผู้อ านวยการ พร้อม
สแกน หรือบันทึกไฟล์ลงใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

8.  
 

ด าเนินการจัดส่งไฟล์หรือ
หนังสือฉบับจริงตามค าสั่งการ
เพ่ือด าเนินการต่อ 

8 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ 

ลงเลขรับในหนังสือ 

เสนอหนังสือหัวหน้า 

ตรวจสอบหนังสือ 

เสนอหนังสือ ผอ. 

บันทึกค าสั่งการ 

ส่งไฟล์/ฉบับจริง 



 

กระบวนการ การรับหนังสือภายนอก 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 

รับหนังสือเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

3 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

2. 
 
 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อม
สแกนหนังสือ 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

3. 
 
 

น าเลขรับหนังสือใส่ในไฟล์
หนังสือด้วยโปรแกรม Adobe 
acrobat 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

4. 
 
 

เสนอหนังสือผู้อ านวยการ 
ด้วยระบบ e-signature 

5 นาที ผู้อ านวยการ 

5. 

 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือจาก
ผู้อ านวยการเพ่ือเสนอต่อ 
ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี 

3 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

6. 
 
 

เสนอหนังสือผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี ด้วย
ระบบ e-signature 

5 นาที ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
อธิการบดี 

 
7. 
 
 

 ตรวจสอบหนังสือจาก
ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี เพื่อเสนอต่อ 
อธิการบดี 

3 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

 
8. 

 เสนอหนังสืออธิการบดี ด้วย
ระบบ e-signature 

5 นาที อธิการบดี 

9. 

 
 
 
 

บันทึกค าสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชาทั้งหมด พร้อม
สแกน หรือบันทึกไฟล์ลงใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

10. 
 
 

ด าเนินการจัดส่งไฟล์หรือ
หนังสือฉบับจริงตามค าสั่งการ

8 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

รับหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ 

ลงเลขรับในหนังสือ 

เสนอหนังสือ ผอ. 

ตรวจสอบหนังสือ 

เสนอหนังสือ ผอ.สนง. 

บันทึกค าสั่งการ 

จัดส่งหนังสือ 

ตรวจสอบหนังสือ 

เสนอหนังสือ อมทร. 



เพ่ือด าเนินการต่อ 
กระบวนการ การจัดท าหนังสือเวียน 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

รับหนังสือเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

3 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

2.  
 

เสนอหนังสือ ผู้อ านวยการ
ด้วยระบบ e-signature 

5 นาที ผู้อ านวยการ 

3.  
 
 
 

บันทึกค าสั่งการของ
ผู้อ านวยการ พร้อมสแกน 
หรือบันทึกไฟล์ลงในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

4. 
 

 จัดท าหนังสือประทับตรา 20 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

5.  
 

เสนอให้ ผู้อ านวยการ ลงนาม
หนังสือ 

5 นาที ผู้อ านวยการ 

 
6. 

 ขอเลขหนังสือมหาวิทยาลัยใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

7. 
 

 น าเลขมหาวิทยาลัยใส่ใน
หนังสือประทับตรา 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

8.  
 

ด าเนินการจัดส่งไฟล์หรือ
หนังสือฉบับจริง 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือ 

เสนอหนังสือ ผอ. 

บันทึกค าสั่งการ 

จัดส่งหนังสือ 

ท าหนังสือประทับตรา 

ผอ.ลงนาม    

 ขอเลขมหาวิทยาลัย 

น าเลขใส่หนังสือ 



 

 

 

 

กระบวนการ การออกเลขหนังสือส่งทุกประเภท 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

รับหนังสือเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือ 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

2.  
 

เสนอหนังสือ ผู้อ านวยการ 
เพ่ือลงนามหนังสือ ด้วยระบบ 
e-signature 

5 นาที ผู้อ านวยการ 

3. 
 

 ออกเลขหนังสือส่ง ในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
(ผู้อ านวยการลงนาม) 

3 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

4.  
 

น าเลขใส่ในไฟล์หนังสือด้วย
โปรแกรม Adobe acrobat 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

 
5. 

 บันทึกไฟล์หนังสือลงในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

6.  
 

ด าเนินการจัดส่งไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือ 

เสนอหนังสือ ผอ. 

จัดส่งหนังสือ 

ออกเลขหนังสือกอง 

น าเลขใส่หนังสือ    

 บันทึกไฟล์ 



 

 

 

กระบวนการ การเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

จัดท าใบเบิกค่าตอบแทน 5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

2.  
 

แจกจ่ายใบเบิกค่าตอบแทนไป
ยังงาน/บุคคลต่าง ๆ 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

3. 
 

 
 
 
 
 

รวบรวม ค านวณค่าตอบแทน 
และตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกค่าตอบแทน
ทั้งหมด 

30 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

4.  
 

เสนอผู้อ านวยการลงนาม 5 นาที ผู้อ านวยการ 

 
5. 

 สแกนไฟล์ พร้อมบันทึกไฟล์
เพ่ือเก็บในคอมพิวเตอร์ 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

6.  
 

ด าเนินการจัดส่งไปยังหน่วย
เบิกจ่าย 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าใบเบิก 

แจกจ่าย 

จัดส่งหนังสือ 

เสนอ ผอ.    

 บันทึกไฟล์ 

ตรวจสอบ 



กระบวนการ การอัพเอกสารข้อมูลหน้าเว็บไซต์กองกลาง 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือเพ่ืออัพเดตเว็บไซต์ 5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

2. สแกนหนังสือเพ่ือให้เป็น
รูปแบบไฟล์ 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

3. ตรวจสอบความคมชัด ความ
ถูกต้องของเนื้อหาทั้งหมด
ก่อนการอัพข้อมูลขึ้นบน
เว็บไซต์ 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

4. อัพเดตไฟล์ข้อมูลบนเว็บไซต์ 5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

6. หน้าเว็บไซต์มีข้อมูลที่ถูกต้อง 5 นาที เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ 

ปรับปรุงเมื่อ 30 มีนาคม2566

รับหนังสือ 

สแกนหนังสือ

เสร็จสิ้น

อัพไฟล์ 

ตรวจสอบ 



การบวนการ การจัดซื้อ จัดจ้าง  รายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ (หน่วยงานกองกลาง) 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

2. หน่วยงานรับแจ้งให้จัดส่ง
คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
(Spec.)/ก าหนดการจัดส่ง
ประมาณการวัสดุประจ าปี 

1 วัน บุคลากร 

3. แจ้งบุคลากรในหน่วยงาน 
เพ่ือส ารวจความต้องการ
จัดหาวัดสุและจัดส่ง
คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 

1 วัน บุคลากร 

4. ตรวจสอบคุณลักษณะ
ครุภัณฑ์ จัดท าประมาณการ
รายการวัสดุและจัดหา
เอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 

7 วัน บุคลากร 

5. จัดท าบันทึกน าส่งรายละเอียด
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

2 ชม. บุคลากร 

6. น าเสนอผู้อ านวยการของ
หน่วยงานเพื่อพิจารณา
เอกสารและลงนามหนังสือ 

1 วัน ผู้อ านวยการ 

7. น าส่งรายละเอียดการจัดซื้อ
จัดจ้างไปยังกองคลังเพ่ือ
ด าเนินการตามระเบียบ 

5 นาที. งานสารบรรณ 

8. 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

ไม่มี  
งานบริหารงานทั่วไป ปรับปรุงวันที่ 30 มีนาคม 2566 

เริม่ตน้

รบัเรือ่งจากกองคลงั 

แจง้บคุลากรใน

หนว่ยงาน

รายละเอียดการจดัซือ้

จดัจา้ง

บนัทกึขอสง่รายละเอียด

การจดัซือ้จดัจา้ง

พิจารณา

จดัสง่หนงัสอื 

สิน้สดุ 



การบวนการ การจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี (หน่วยงานกองกลาง) 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

2. รับแจ้งแนวทางวิธีการจัดท า
ขั้นตอน ในการจัดท าค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปีจาก
กองนโยบายและแผน 

5 ชม. ผู้อ านวยการ/งาน
แผนงบประมาณ 

3. เรียกประชุมชี้แจงแนวทาง 
วิธีการข้ันตอน และก าหนด
ปฏิบัติในการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าปี 

5 ชม. งานแผน
งบประมาณ 

4. บุคลากรที่รับผิดชอบภายใน
หน่วยงานจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณตามแนวทางท่ี
ก าหนด 

15 วัน บุคลากร 

5. รวบรวมค าเสนอขอ
งบประมาณของบุคลากรเพ่ือ
จัดท า (ร่าง)ค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าปีของ
หน่วยงาน 

5 วัน งานแผน
งบประมาณ 

6. ผอ.พิจารณา กลั่นกรอง ค า
เสนอของบประมาณประจ าปี 

2 วัน บุคลากร/งานแผน
งบประมาณ 

7. ปรับปรุง แก้ไข ค าเสนอขอ
งบประมาณของหน่วยงาน 

3-5 วัน บุคลากร/งานแผน
งบประมาณ 

8. พิจารณาเห็นชอบค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าปี 

1 วัน ผู้อ านวยการ 

9. จัดท ารูปเล่ม/หรือไฟล์ข้อมูล
น าส่งกองนโยบายและแผน 

1 วัน งานแผน
งบประมาณ 

10. 

เริม่ตน้

รบัแนวทาง 

ชีแ้จงแนวทาง

จดัท าค าเสนอขอ

งบประมาณ

(รา่ง) ค าเสนอขอ

งบประมาณของหนว่ยงาน

พิจารณา

ปรบัปรุง/แกไ้ข

พิจารณา 

สิน้สดุ

จัดส่งค าเสนอของบประมาณ 



ภาคผนวก (ถ้ามี) 

ไม่มี  งานบริหารงานทั่วไป 

ปรับปรุงวันที่ 30 มีนาคม 2566 


