
 
 

““บริการด้วยไมตรี  บรรยากาศเยี่ยม  สู่งานคุณภาพ” 

” 

 
 

หน่วยงานกองกลาง  
1.วัตถุประสงค์ 

 นโยบายการบริหาร  

 
 

 วิสัยทัศน์  

 มุ่งมั่นสร้างสรรค์พัฒนา  คนและงาน  ให้เป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการ 

 พันธกิจ  
   จุดเน้น (วิจัย หรือพัฒนาสังคม หรือพัฒนาศิลปะและวัฒนธรรม หรือเน้นเฉพาะการผลิตบัณฑิต)    

ของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลและหน่วยงาน 
  สนับสนุนการดำเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยให้บรรลุวัตถุประสงค์  อย่างมีประสิทธิภาพ   โดยรับผิดชอบ

งานบริหารงานทั่วไป  งานอาคารสถานที่รักษาความปลอดภัยและยานพาหนะ  งานบริการระบบสื่อสารและโสตทัศนูปกรณ์      
งานประชาสัมพันธ์ และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  วัตถุประสงค์  

  กองกลาง  เป็นหน่วยงานสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย  ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  จึงได้กำหนด
วัตถุประสงค์ดังนี ้

1.   คุณภาพของงานดา้นงานสารบรรณ   งานบริการด้านอาคารสถานที่  ยานพาหนะ  รักษาความปลอดภัย และ
บริการโทรศัพท์และระบบโสตทัศนูปกรณ ์

2.   เป็นศูนย์กลางในการบริหารจัดการงานเอกสาร  โดยเน้นคุณภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการ
ให้บริการอย่างมีมาตรฐาน  รวดเร็ว  และถูกต้อง 

3.   เป็นที่ปรึกษาและปฏิบัติภารกิจด้านงานเอกสาร งานสารบรรณ งานอาคารสถานที่ งานยานพาหนะ   
งานรักษาความปลอดภัย  งานบริการโทรศัพท์และระบบโสตทัศนูปกรณ ์ ของมหาวิทยาลัย 

4.   อำนวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารในการติดต่อประสานงานกับองค์กร/หน่วยงานต่างๆ   การ 
ปฏิบัติภารกิจ  ตลอดจนการบริการรับ-ส่งเอกสารต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

 5. เพื่อให้ผู้ปฏบิัติงานได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  
 6. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ และมีมาตรฐานเดียวกัน  

  7. เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานสารมารถทำงานทดแทนกันได้ 
  8. เพื่อเป็นหน่วยงานประสาน  ส่งเสรมิความเข้าใจ  ตลอดจนสร้างเจตคติที่ดีของสังคมทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย   



  

 ยุทธศาสตร ์  
1. มีการบริหารจัดการงานเอกสาร  โดยใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์  และเชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานด้วยระบบ

เครือข่าย และการปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการ 
2. มีขั้นตอน  วิธีการปฏิบัติงาน เป็นที่เข้าใจตรงกัน  จนเป็นที่พึงพอใจของผู้รั บบริการด้วยการกำหนด

กระบวนการทำงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ที่ชัดเจนและเผยแพร่ให้ทราบทั่วกัน 
3. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร  ให้มีความเข้มแข็ง  สามารถปฏิบัติงานได้อย่างประสิทธิภ าพมีคุณภาพ  

เป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการ 
 
4. ปรับเปลี่ยนกระบวนการและวิธีการให้บริการ ให้สั้น ลดขั้นตอน และระยะเวลาในการให้บริการ  เป็น

เครือ่งมือสำคัญในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารได้อย่างรวดเร็ว  สะดวกต่อการสืบค้น   
 

 เป้าประสงค์  
1.   ปรับเปลี่ยนกระบวนการและวิธีการทำงาน ด้วยการลดขั้นตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติงานให้สั้น  

สะดวก และรวดเร็ว 
2. เพื่อให้ผู้รับบริการทราบขัน้ตอน  วิธีการ ปฏิบัติงานแต่ละกระบวนงานอย่างชัดเจน 
3. มีคู่มือการปฏิบัติงาน และเผยแพร่ให้ทุกหน่วยงาน/บุคลากรทุกคนเข้าใจกระบวนการและวิธีการตรงกัน 
4. พัฒนาศักยภาพบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีการปฏิบัติงาน 
5. เพื่อพัฒนาศักยภาพในกระบวนการและวิธีการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  เป็นการให้บริการด้วยระบบ

อิเลก็ทรอนิกส์ 
6. ลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
7. ลดปริมาณการใช้กระดาษ  และการถ่ายสำเนาเอกสารแจ้งเวียนข่าวสาร 
8. บริการข่าวสารสู่สาธารณชนด้วยความรวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 ผลผลิต  

งาน ผลผลิต 

งานบริหารงานทั่วไป   ความถูกต้อง  รวดเร็ว  โปรงใส และเป็นธรรมของงาน 

  ความพึงพอใจในงานและการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ 

งานอาคารสถานที่  

รักษาความปลอดภัย  

และยานพาหนะ 

 

 ระบบสาธารณูปโภคที่สมบูรณ์  สามารถให้บริการแก่บุคลากรและ 

       นักศึกษา  และผู้มาตดิต่อราชการได้ทั่วถึง 

 ความปลอดภัย  ในชีวิตและทรัพย์สินของทางราชการ  บุคลากรและ 

       นักศึกษา 

 การบริการที่ประทับใจและเป็นยอมรับของบุคลากร นักศึกษา และผู้มา 

       ติดต่อราชการ 

งานเอกสารการพิมพ์และ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

  ความพึงพอใจในการให้บริการระบบโสตทัศนปูกรณ์ 

ความพร้อมในการให้บริการโทรศัพท์ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 

งานประชาสัมพันธ์ 

 
  ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 

   ผลิตและพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ ์

   วางแผนและเป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสารในการประชาสัมพันธ์ของ
มหาวิทยาลัย 

  พัฒนาคุณภาพงานประชาสัมพันธ์ให้สามารถรองรับกับสถานการณ์ที่
เปลี่ยนแปลงตลอด 

 
 



  

ขอบเขต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานเอกสารการพมิพ์
และโสตทัศนูปกรณ์ 

งานวเิทศสัมพนัธ์ 

บทความ II. แ
ละการประกันคุณภาพ 

งานบริการระบบ
โสต/ห้องประชุม  

งานพสัดุ 

งานประกันคุณภาพ 

งานระบบโทรศัพท์ 

งานอาคารสถานที่ รักษาความ
ปลอดภัยและยานพาหนะ 

และยานพาหนะ 

กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 
....... ....... 

กลุ่มงานยานพาหนะ 

กลุ่มงานอาคารสถานท่ี 
 

กองกลาง 

งานบริหารงานทั่วไป 

บทความ I. แ
ละการประกันคุณภาพ 

งานบุคลากร 

งานงบประมาณ 

งานสารบรรณ
.............ธรุการ 

บทความ III. แ
ละการประกัน

คุณภาพ 

งานอนิเตอร์เน็ต
บ้านพกั 

งานระบบกล้อง
วงจรปิด 
งานบริการถ่ายเอกสาร 

งานประชาสัมพนัธ์ 

งานวทิยุ 



  

  1) งานบริหารงานทั่วไป 
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานรับ-ส่ง  หนังสือของมหาวิทยาลัยและกองกลาง  ร่างโตต้อบหนังสอื    

ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก  ดำเนินการการทำลายเอกสาร  ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุของหน่วยงาน    
ดูแลรักษาแจ้งซ่อมครุภัณฑ์สำนักงาน    ควบคุมดูแลการลงปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้าง   จัดพิธีวันคล้ายวันสถาปนา
วิทยาลัยเทคนิคภาคใต้  และวันคล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัย  พิธีถวายพระพรวันเฉลิมพระชนมพรรษา     งานงบประมาณของ
หน่วยงาน   งานประกันคุณภาพ 

2) งานอาคารสถานที่  รักษาความปลอดภัยและยานพาหนะ 
  งานอาคารสถานที่     

รับผิดชอบเกี่ยวกับงานซ่อมแซม  งานบำรุงดูแลรักษา  วัสดุอุปกรณ์ภายในอาคารและนอกอาคาร  งานระบบไฟฟ้าและประปา
ภายในมหาวิทยาลัย  ควบคุมดูแลงานรักษาภูมิทัศน์ภายในมหาวิทยาลัย  งานดูแลรักษาความสะอาดภายในอาคาร  งานกำจัด
ปลวก ภายในมหาวิทยาลัย และบ้านพัก รวมถึงงานในด้ายฝ่ายสนั บสนุนการปฏิบัติงานของอาจารย์และบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยฯ 

  งานรักษาความปลอดภัย 

  รับผิดชอบในการดูแลรักษาความปลอดภัยและระบบการจราจรภายในมหาวิทยาลัย      อำนวยความสะดวกด้าน
การจราจรให้กับบุคลากร  และนักศึกษา  กรณีมีกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย 

  งานยานพาหนะ 

  รับผิดชอบในการให้บริการยานพาหนะให้กับคณาจารย์  บุคลากร และนักศึกษา  ซ่อมบำรุงรักษาสภาพรถให้
พร้อมในการให้บริการ 

3)  งานเอกสารการพิมพ์และโสตทัศนูปกรณ์ 

  รับผิดชอบในการติดตั้ง  ควบคุมระบบเครื่องเสียงในห้องประชุมและงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย   ดูแลติดตั้ง -  
ซ่อมบำรุงระบบโทรศัพท์ของมหาวิทยาลัย ดูแลระบบอินเตอร์เน็ตบ้านพัก  ดูแลระบบกล้องวงจรปิด งานบริการถ่ายเอกสาร 

  4) งานประชาสัมพันธ์ 

  การประชาสัมพันธ์ (Public Relations) เป็นรูปแบบหนึ่งของการสื่อสารเพื่อถ่ายทอดเรื่องราวข่าวสาร ทั้งที่เป็น
ข้อเท็จจริงและข้อคิดเห็นจากองค์กรหรือหน่วยงานไปสู่กลุ่มเป้าหมาย โดยมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าในการที่จะบอกกล่าวทำความ
เข้าใจ สร้างและรักษาความสัมพันธ์อันดี เพื่อให้เกิดทัศนคติที่ดีและภาพลักษณ์ที่ดีกับองค์กร อันนำไปสู่การสนับสนุนและร่วมมือ
จากประชาชนในงานประชาสัมพันธ์ การเขียนจึงเป็นงานพ้ืนฐานหรืองานสำคัญแรกสุดของนักประชาสัมพันธ์ที่จะต้องทำเป็นประจำ 
ได้แก่  การเขียนข่าวแจก บทความ บทสัมภาษณ์ ฯลฯ การเขียนเป็นทักษะหนึ่งซึ่งมีความสำคัญอย่างยิ่งในการส่งสาร เพื่อถ่ายทอด
เรื่องราวข่าวสารของหน่วยงานหรือองค์กรสู่ประชาชนกลุ่มเป้าหมายได้อย่างกว้างขวาง  และคงทนถาวรกว่าการพูด โดยผ่านสื่อ
ประเภทต่าง ๆ การประชาสัมพันธ์จะประสบความสำเร็จไม่ได้เลย หากปราศจากการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 

 

 

 



  

1.  เอกสารอ้างอิง 
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 

• ประกาศ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการเข้าพักอาศัยที่พักของทางราชการ มทร.ศรีวิชัย พื้นที่อำเภอ
เมืองสงขลา พ.ศ.2558 

• ประกาศหลักเกณฑ์การใช้และอัตราค่าเช่า ค่าบำรุง ทรัพย์สินซึ่งอยู่ในความปกครองดูแลของ มทร.ศรี
วิชัย พื้นที่สงขลา พ.ศ.2559 

• มาตรการรักษาความปลอดภัยในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พื้นที่สงขลา 

• ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/นโยบายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

3.  ข้อกำหนดพื้นฐานและคำนิยามศัพท์ 
3.1  คำนิยามศัพท ์

  3.1.1  หน่วยงาน  หมายถึง   กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี 
  3.1.2  ปรัชญา  หมายถึง   ความเช่ือเกี่ยวกับธรรมชาติ  ความเชื่อหรือค่านิยมร่วมของกองกลาง  ซึ่งบุคคลส่วน

ใหญ่ยอมรับเป็นแนวทางการปฏิบัติร่วมกัน 
  3.1.3  ปณิธาน  หมายถึง  ความมุ่งมั่น  ความตั้งใจ  วิสยัทัศน์ของกองกลางที่ต้องการให้เกิดขึ้น 
  3.1.4  วัตถุประสงค์  หมายถงึ  จุดมุ่งหมายในการดำเนินงานของกองกลางหรือสิ่งที่ตอ้งการให้บรรล ุ
  3.1.5  วิสัยทศัน์  หมายถึง  สภาพที่กองกลางจะเป็นในอนาคตหรือทิศทางที่กองกลางต้องการมุ่งไป 
  3.1.6  พันธกิจ  หมายถงึ  ขอบเขตของงานหรือบทบาทหน้าที่ซึ่งกองกลางต้องทำเพื่อให้บรรลุปณิธานหรือ

วิสัยทัศน์หรือวัตถุประสงค์ 
  3.1.7  แผนปฏิบัติราชการประจำปี  หมายถึง แผนดำเนินการสำหรบัใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานในแต่ละปีตาม

คำของบประมาณประจำปี 
  

3.2  ข้อกำหนดพื้นฐาน 
  3.2.1   กองกลาง   มีการกำหนด ปรัชญา  ปณิธาน  วัตถุประสงค์และกลยุทธ์ที่ชัดเจนโดยมีจุดมุ่งหมายหลักตาม

ปณิธานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  คือ  มุ่งพัฒนาคุณภาพกำลังคนสู่มาตรฐานการศึกษา  สร้างความสามารถใน
การแข่งขันเพ่ือการพัฒนาเศรษฐกิจของสังคมที่สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของชาติ ตลอดจนยุทธศาสตร์ชาติ 

  3.2.2  กองกลาง  มีการกำหนดตัวบ่งชี้ของการดำเนินการ (KPI)  ตลอดจนกำหนดเป้าหมาย (Target) ของแต่ละ
ตัวบ่งช้ี   เพื่อวัดความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนให้ครบทุกภารกิจ 

  3.2.3 กองกลาง  มีแผนดำเนินการ/โครงการที่สอดคล้องกับปรัชญา ปณิธาน และวัตถุประสงค์  สอดคล้องกับ
มาตรฐานการศึกษาของชาติ  มาตรฐานการอุดมศึกษา  มาตรฐานวิชาชีพตลอดจนยุทธศาสตร์ชาติ 

  3.2.4 กองกลาง จัดทำขั้นตอนการดำเนินงานต่างๆ ของหน่วยงานให้มีความชัดเจนและสามารถปฏิบัติงานทดแทน
กันได ้

  3.2.5 กองกลาง มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนดำเนินการ  โครงการและแผนพัฒนา
ปรับปรุงระบบตามที่กำหนดไว้เป็นระยะเพ่ือให้แน่ใจว่าสามารถปฏิบัติได้และสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ที่วางไว ้

 
 

http://general.rmutsv.ac.th/sites/general.rmutsv.ac.th/files/Home/2558/20_8_58.pdf
http://general.rmutsv.ac.th/sites/general.rmutsv.ac.th/files/Home/2558/20_8_58.pdf
http://general.rmutsv.ac.th/sites/general.rmutsv.ac.th/files/Home/2559/01_05_2559.pdf
http://general.rmutsv.ac.th/sites/general.rmutsv.ac.th/files/Home/2559/01_05_2559.pdf
http://general.rmutsv.ac.th/sites/general.rmutsv.ac.th/files/car/20160801130847.pdf


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  งานบริหารงานทั่วไป 

1.1) งานสารบรรณ  มหาวทิยาลัย 
 

    ขั้นตอน งานรบัหนังสืออธิการบดี(ภายนอก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

         
 

   ขั้นตอน เสนอหนังสืออธกิารบดี(ภายใน) 

รับหนงัสือจากงานไปรษณีย ์

เร่ิมต้น 

เปิดซอง อ่านหนงัสือเพ่ือแยกตามภาระงานของ 
อธิการบดี/รองอธิการบดี/ ผอ.ส านกั/ ผอ.กอง 

เสนอพิจารณา 
สัง่การ 

บนัทึกขอ้มูลลงระบบ e-document พร้อมสแกนไฟลห์นงัสืออพัโหลดในระบบ e-document 

บนัทึกค าสัง่การลงระบบ e-document 

แจกจ่ายหนงัสือ
หนงัสือ 

 

เกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

ส้ินสุด 

เสนออธิการบดี 
 

หน่วยงาน 
รอง / กอง / คณะ / วิทยาลยั 

พิจารณาสั่งการ 

อยูใ่นอ านาจ  

เกินอ านาจ 

ส้ินสุด 

คืนเร่ืองไปยงัหน่วยงาน 

เสนอพิจารณา 
สัง่การ 

เสนออธิการบดีโดยตรง 

ส้ินสุด 

บนัทึกค าสัง่การลงระบบ e-document
พร้อมสแกนไฟลห์นงัสืออพัโหลดในระบบ 

e-document 
 

ด าเนินการตามค าสัง่การ 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนงัสือ(เอกสาร)จาก ฝ่าย/กอง/ส านกั/คณะ 
รับหนงัสือผา่นระบบ e-document 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบรูปแบบ/ค าผิด/การผา่นตามสายบงัคบับญัชา
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

พิจารณาสั่งการ 

บนัทึกขอ้มูลลงระบบ e-document 

บนัทึกค าสัง่การลงระบบ e-document พร้อมสแกน
เอกสารลงในระบบ e-document 

จดัแฟ้มน าส่งส านกังานอธิการบดี 
เสนออธิการบดี 

 

คืนตน้เร่ือง 

ส้ินสุด 

                      งานบริหาร  กองกลาง 
 

                 งานบริหาร  กองกลาง 
 

งานบริหาร กองกลาง 
ส่วน 1.01  

 
งานบริหาร  กองกลาง / 

ส านกังานอธิการบดี 

 
 

    งานบริหาร  กองลาง 

อธิการบดี/รักษาราชการแทน/ปฏิบติัราชการแทน 
 

งานบริหาร  กองกลาง 
 



  

ขั้นตอน  งานออกเลขหนังสือส่ง 7 ประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับหนงัสือ(เอกสารฉบนัจริง/เป็นไฟลเ์อกสารจากระบบ 
จาก สนง.รองอธิการบดี/ กอง/ สารบรรณมหาวิทยาลยั 

เร่ิมต้น 

บนัทึกขอ้มูลในระบบ e-document 
ออกเลขหนงัสือพร้อมสแกนไฟลเ์กบ็ส าเนาในระบบ e-

document 

คืนตน้เร่ือง 

ส้ินสุด 

      งานบริหาร มหาวิทยาลยั..... 
 

       งานบริหารมหาวิทยาลยั.... 
 

งานบริหารมหาวิทยาลยั
..................... 
 

    งานบริหารมหาวิทยาลยั
..................... 
 



  

ขั้นตอน  งานส่งจดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ขั้นตอน  งานรับจดหมายจากไปรษณีย ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับจดหมายพร้อมใบน าส่งส่ิงของทางไปรษณียจ์าก 
คณะ/กอง ภายในมหาวิทยาลยั 

เร่ิมต้น 

ลงเลขท่ีใบน าส่งพร้อมลงช่ือผูรั้บผดิชอบในการ
ฝากส่งและถ่ายส าเนาเอกสาร  

น าส่งท่ีท าการไปรษณีย ์

ส้ินสุด 

งานบริหารมหาวิทยาลยั 
 

งานบริหารมหาวิทยาลยั 
 

งานบริหารการมหาวิทยาลยั
..................... 

ส่วน 1.02  
 
งานบริหารมหาวิทาลยั 
 

รับจดหมายจากไปรษณีย ์

เร่ิมต้น 

แยกประเภทจดหมาย (EMS/ ธรรมดา) 

ลงบนัทึกจดหมาย EMS และลงทะเบียน 

จดัวาง (EMS/ลงทะเบียน/ธรรมดา)  ตามชั้นวาง
จดหมายของ คณะ/ กอง 

ส้ินสุด 

งานบริหาร 
 

งานบริหาร 
 

งานบริหาร 
 

งานบริหาร 
 



  

   ขั้นตอน  เบิกค่าไปรษณีย์รายเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับใบแจง้หน้ีจากไปรษณีย ์

เร่ิมต้น 

ตรวจนบัหลกัฐานการส่ง 

ร่างพิมพห์นงัสือขออนุมติัเบิกจ่าย 

สแกนเอกสารไวเ้ป็นหลกัฐานเพื่อการสืบคน้ 

เสนอ ผอ.กองกลาง ลงนาม  

บนัทึกขอ้มูลใน e-document และออกหนงัสือ
ส่งต่อเลขในระบบ e-document 

ส้ินสุด 

งานบริหาร 
 

งานบริหาร 
 

งานบริหาร 
ส่วน 1.03  

 

งานบริหาร 
 

งานสารบรรณ 
 

     งานบริหาร 
 

ตน้ฉบบัจดัส่ง ผอ.กองคลงั 

งานบริหาร 
 

ใหง้านบริหารตดัเบิก 3ดี ในระบบบญัชี3มิติ 

งานบริหาร 
 



  

  ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงนิค่าสาธารณปูโภค (ค่าโทรศัพท์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่างหนงัสือขออนุมติเบิกเงินค่าโทรศพัท/์ตรวจสอบ
หลกัฐานขออนุมติัเบิกค่าโทรศพัท ์

เร่ิมต้น 

เสนอแฟ้ม 

พิจารณาลงนาม 
 

ออกเลขหนงัสือโดยโปรแกรม e - document 

จดัส่งกองคลงั 

จดัเกบ็ส าเนาหนงัสือ 

ส้ินสุด 

งานบริหาร 
 

งานบริหาร 

 
 

   ผอ : กองกลาง 
ส่วน 1.04  

 

งานบริหาร 
 

งานบริหาร 
 

งานบริหาร 
 



  

     ขั้นตอน  หนังสือเวียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รับหนงัสือจากงานสารบรรณมหาวิทยาลยั 

เร่ิมต้น 

Scan หนงัสือเวียน 

ลงเวบ็ไซต ์
general.rmutsv.ac.th 
หวัขอ้ “หนงัสือเวียน 

จดัเกบ็ตน้ฉบบัหนงัสือเวียน 

ส้ินสุด 

งานบริหาร 
 

งานบริหาร 

 

งานบริหาร 
 

งานบรหิาร 

http://www.rmutsv.ac.th/general


  

ขั้นตอน  การทำลายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

บนัทึกถึงอธิการบดีขออนุญาตท าลายเอกสาร   
พร้อมแนบ 

1. บญัชีหนงัสือขอท าลาย ประจ าปี 
2.เสนอช่ือคณะกรรมการท าลายเอกสาร จ านวน 3 
คน (ตามระเบียบงานสารบรรณ) 

เร่ิมต้น 

บนัทึกลงรับในระบบงานสารบรรณ 

พิจารณาสั่งการ 

จดัท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

อนุมติัท าลายเอกสาร 

พิจารณาลงนามค าสัง่ 

ร่าง-พิมพ ์หนงัสือขออนุมติัท าลายเอกสาร 
ถึง  หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ 

หน่วยงานตน้เร่ือง คณะ/
ส านกั/กอง 

 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ 
ส่วน 1.06  

 

งานบริหาร 
ส่วน 1.05  

 

รองฯในสายงาน 
 

ผอ.กองกลาง/รองอธิการบดีฝ่าย
บริหาร 

 

งานบริหาร 

งานบริหาร 
 

ร่าง-พิมพ ์หนงัสือแจง้อนุมติัใหท้ าลายเอกสาร 
ถึง  หน่วยงานตน้เร่ือง 

ด าเนินการท าลายเอกสาร 

รายงายผลการท าลายเอกสาร  
ต่ออธิการบดี 

ส้ินสุด 

งานบริหาร 
 

หน่วยงานเจา้ของเร่ือง 
 

หน่วยงานเจา้ของเร่ือง 
ส่วน 1.07  

 



  

1.2 งานสารบรรณ  กองกลาง 
 

ขัน้ตอนงานหนังสือเข้าภายใน-ภายนอก ของกองกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เร่ิมตน้ 

รับหนงัสือ 

บนัทึกลง E-document 

เสนอแฟ้ม / สัง่การ 

บนัทึกผล 
สัง่การ 

ร่างพิมพห์นงัสือ / เสนอ อ.มทร. 

ส าเนาแจกจ่ายผูเ้ก่ียวขอ้ง 

จดัเกบ็ 

ส้ินสุด 

ด าเนินการ
ต่อ 

เพื่อทราบ 



  

ขัน้ตอนงานหนังสือออกภายใน – ภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

เร่ิมตน้ 

ร่างหนงัสือออกภายใน-ภายนอก 3 ชุด 
- ตน้ฉบบั  1  ชุด 
- ส าเนา    2  ชุด 

ตรวจ/ทาน ความถูกตอ้ง 

เสนอแฟ้ม/ 
พิจารณาลงนาม 

ออกเลขหนงัสือดว้ย E-document 

จดัส่งผูเ้ก่ียวขอ้ง 

จดัเกบ็เอกสารตน้ฉบบั/ส าเนา 

ส้ินสุด 

ไม่ผา่น/แกไ้ข 

ผา่น 



  

 
ขัน้ตอน การอพัเอกสารประชาสมัพนัธขึ์น้หน้าเวบ็ไซดก์องกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

เร่ิมตน้ 

สแกนหนงัสือท่ีจะประชาสมัพนัธ์ 

ตรวจสอบความ
คมชดัของหนงัสือ 

กรอกรายละเอียดของหนงัสือ 

เพ่ิมไฟลท่ี์จะอพั 

ท าการอพัโหลด 

ส้ินสุด 

ไม่มีความคมชดั 

คมชดั 



  

ขัน้ตอน งานหนังสือส่ง (ออกเลข) ของกองกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน้ 

รับหนงัสือจากกองกลาง 
1. หนงัสือภายนอก 
2. หนงัสือภายใน 
3. ค าสัง่ 

บนัทึกขอ้มูลใน E-document 
 และออกเลขพร้อมสแกนไฟลห์นงัสือลงในระบบ E-document 

คืนตน้เร่ือง 
- ตน้ฉบบั  1  ชุด 

- ธุรการ 

ส้ินสุด 



  

ขัน้ตอน การเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

เร่ิมตน้ 

จดัท าใบเบิกค่าตอบแทนนอกเวลา
ราชการ 

แจกใบเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ
แก่งานต่าง ๆ 

รวบรวมใบเบิกค่าตอบแทนนอกเวลา
ราชการทั้งหมดของกอง 

เสนอผูอ้  านวยการลงนาม 

จดัส่งกองคลงั 

ส้ินสุด 



  

ขัน้ตอนการขออนุญาตซ่อมครภุณัฑง์านโสตทศันูปกรณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมตน้ 

ตรวจสอบลกัษณะอาการท่ีผิดปกติ 
ของครุภณัฑ ์

จดัท าใบแจง้ซ่อม พร้อมใบเสนอราคา 

จดัท าบนัทึกขออนุญาตซ่อมครุภณัฑ ์
พร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 

 

พิจารณาเบ้ืองตน้ 

พิจารณาอนุญาต 

น าครุภณัฑเ์ขา้ซ่อมแซม 

กรรมการตรวจรับครุภณัฑ ์

ส้ินสุด 

ไม่
ผา่น 

ผา่น 

ไม่
ผา่น 

ผา่น 



  

 
 

ขั้นตอน  เบิกค่าโทรศัพท์และโทรสาร ของสำนักงานกองกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนงัสือแจง้จากงานสารบรรณกองกลาง 

เร่ิมต้น 

รวบรวมหลกัฐานใบขออนุญาตใชโ้ทรสาร 

ร่างพิมพห์นงัสือสรุปการใชโ้ทรศพัท/์โทรสาร 

เสนอ ผอ.กองกลาง ลงนาม 

น าส่งสารบรรณกองกลาง 

ส้ินสุด 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
 

งานธุรการ 
ส่วน 1.08  

 
งานธุรการ 

 

งาน..ธุรการ 
 



  

 
ขั้นตอนงานแจ้งให้ส่งหลักฐานการใช้บริการโทรศัพท์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ร่างหนงัสือบนัทึกแจง้ใหส่้งหลกัฐาน
การใชโ้ทรศพัท ์

เร่ิมต้น 

เสนอแฟ้ม 

พิจารณาลงนาม 
 

จดัส่งผูเ้ก่ียวขอ้ง 

จดัเกบ็ส าเนา1ชุด 

ส้ินสุด 

งานบริหาร 
 

               งานบริหาร 

ผอ : กองกลาง 
ส่วน 1.09  

 

งานบริหาร 
 

งานบริหาร 
 

ออกเลขหนงัสือส่ง 

งานบริหาร 
 



  

 
ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงนิค่าสาธารณปูโภค (ค่าโทรศัพท์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ร่างหนงัสือขออนุมติเบิกเงิน 
ค่าโทรศพัท ์

เร่ิมต้น 

เสนอแฟ้ม 

พิจารณาลงนาม 
 

ออกเลขหนงัสือโดยโปรแกรม e - document 

จดัส่งกองคลงั 

จดัเกบ็ส าเนา 

ส้ินสุด 

งานบริหาร 
 

               งานบริหาร 

 
 

ผอ : กองกลาง 
ส่วน 1.10  

 

งานบริหาร 
 

งานบริหาร 
 

งานบริหาร 
 



  

1.3  งานบุคลากร 
  

                              ขั้นตอนการลงชื่อปฏิบัติงาน  ขาด  ลา มาสาย 
 
 

                      การลงชือ่ปฏิบัติงาน                                             การลา 
                                                             

 
 

งานบริหาร                
   

งานบริหาร       

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ตรวจสอบ/บนัทึกการลาเสนอ ผอ. 

           แจง้ผลการลาใหผู้ล้าทราบ 

สรุปการปฏิบติังานประจ าเดือน เสนอ ผอ.กอง 

            ติดประกาศ ขาด ลา มาสาย  
           ประจ าเดือนใหบุ้คลากรทราบ 

   งานบรหิาร 

    งานบรหิาร 

    งานบรหิาร 

    งานบรหิาร 

    งานบรหิาร            สรุปการปฏิบติังานประจ าปีส่ง 
                   กองบริหารงานบุคคล 

เร่ิมต้น 
  

 

เร่ิมต้น 
  

          จดัท าใบลงเวลาการปฏิบติังาน 
-  ลาป่วย  ส่งใบลาเม่ือมาท างานวนัแรก 
-   ลากิจ  ส่งใบลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั 
-  ลาพกัผอ่น ส่งใบลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 สัปดาห์ 

ตรวจสอบการลงช่ือปฏิบติัในแต่ละวนั 

    งานบรหิาร 

   บคุลากร 

 

ส้ินสุด 



  

1.4  งานพัสด ุ
    ขั้นตอน  งานพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับหนงัสือส่งประมาณการวสัดุ 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบวสัดุคงเหลือ 

สอบถามความตอ้งการใชว้สัดุของหน่วยงาน 

รับวสัดุและตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ส้ินสุด 

งานบริหารฯ 
 

บนัทึกวสัดุท่ีตอ้งการลงในแบบฟอร์มประมาณการฯ 
(แยกเป็นไตรมาส 4 ไตรมาส 3 เดือนต่อคร้ัง) 

ร่าง/พิมพ ์ หนงัสือส่งประมาณการฯ เสนอ ผอ.กองฯ 

ส่งประมาณการฯ เสนอ ผอ.กองคลงั 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

บนัทึกในโปรแกรมระบบบญัชี 3 มิติ 
(ระบบบริหารพสัดุ) 

บนัทึกรับวสัดุในบญัชีควบคุมวสัดุ 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 



  

1.5   การจัดทำงบประมาณ 
 

ขั้นตอน........การจัดทำงบประมาณ........................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แจง้แนวทางการจดัท าค าของบประมาณไปยงักลุ่มงาน 

เร่ิมต้น 

คณะกรรมการฯ พิจารณาค าขอฯ 

รวบรวมขอ้มูลจดัท าค าของบประมาณประจ าปีของ
กองกลาง  ส่งกองนโยบายและแผน 

ทบทวน 

ผ่าน 

ติดตาม/รายงานผลการปฏิบติังานตามแผน 

รับแผนปฏิบติัราชการประจ าปีของมหาวิทยาลยัฯ 

แจง้ใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งรับทราบและด าเนินการ 
 

ส้ินสุด 

งานบริหารงานทัว่ไป  
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
ส่วน 1.11  

 

ผูอ้  านวยการกองกลาง 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

ทุกงาน 
 

จดัท าสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี งานบริหารงานทัว่ไป 
 



  

1. เอกสารจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้เก็บเอกสาร ระยะเวลาที่เกบ็ 

ทะเบียนคุมหนังสอืเสนออธิการบด ี - งานธุรการ  มหาวิทยาลัย 10 ปี 
รายการเสนอหนังสืออธิการบดี - งานธุรการ  มหาวิทยาลัย 10 ป ี
สำเนาหนังสือส่งภายนอก - งานธุรการ  มหาวิทยาลัย 5 ป ี
สำเนาหนังสือส่งภายใน - งานธุรการ  มหาวิทยาลัย 5 ป ี
สำเนาหนังสือคำสั่ง - งานธุรการ  มหาวิทยาลัย 5 ป ี
สำเนาหนังสือประทับตรา - งานธุรการ  มหาวิทยาลัย 5 ป ี
สำเนาหนังสือรับรอง - งานธุรการ  มหาวิทยาลัย 5 ป ี
สำเนาหนังสือเวียน - งานธุรการ  มหาวิทยาลัย 5 ป ี
สำเนาหนังสือประกาศ - งานธุรการ  มหาวิทยาลัย 5 ป ี
หลักฐานการฝากส่งไปรษณีย์ของหน่วยงาน - งานธุรการ  มหาวิทยาลัย 1 ป ี
สำเนาใบฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย ์ - งานธุรการ  มหาวิทยาลัย 5 ป ี
หนังสือเวียน - งานธุรการ  มหาวิทยาลัย 10 ป ี
ทะเบียนหนังสือรับภายนอก กองกลาง  - งานธุรการ  กองกลาง 10 ป ี
ทะเบียนหนังสือส่ง กองกลาง - งานธุรการ  กองกลาง 5 ป ี
หลักฐานค่าโทรศัพท์ - งานธุรการ  กองกลาง 10 ปี 
สมุดบันทึกการตรวจเวร  งานรักษาความปลอดภัย 1 ป ี
หลักฐานการขอใช้รถ - งานบริหารงานทั่วไป 10  ป ี

 



 

 

การบวนการจองห้องประชุม 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เข้าเวปไซด์ http : general.rmutsv.ac.th 1  นาท ี กลุ่มงานอาคาร 
สถานที ่

2.  เลือกระบบบริการกองกลาง 1  นาท ี กลุ่มงานอาคาร 
สถานที ่

3.  ลงชื่อเข้าใช้งานด้วยการใส่ชื่อและรหัส e-
passport 

1  นาท ี กลุ่มงานอาคาร 
สถานที ่

4.  เลือกระบบจองห้องประชุม 1  นาท ี กลุ่มงานอาคาร 
สถานที ่

5.  เลือกการจองห้องประชุมเพ่ือเข้าจองวันที่ใช้
งาน 

1  นาท ี กลุ่มงานอาคาร 
สถานที ่

6.  เลือกวันที่ต้องการจะใช้ห้องประชุม 1  นาท ี กลุ่มงานอาคาร 
สถานที ่

7.  เลือกรายละเอียดข้อมูลลงไปในระบบการจอง
ห้องประชุมและกดบันทึกเพื่อรอการอนุมัติ 

4  นาท ี กลุ่มงานอาคาร 
สถานที ่

8.  หลังจากทีได้รับการอนุมัติแล้วจะขึ้นแถบสฟี้า 5  นาท ี กลุ่มงานอาคาร 
สถานที ่

 

 

ภาคผนวก   ขั้นตอนและการดำเนนิการ  

 

คู่มือการจองหอ้งประชุม กองกลาง  ส านักงานอธิการบด ี

1. เขา้เวปไซดข์องกองกลาง   http : general.rmutsv.ac.th 

2. เลือกระบบบรกิารกองกลาง 



 

 

 

3. ลงช่ือเขา้ระบบการใชง้านดว้ยการใส่ช่ือและรหสั e-passport 

 

 

 

4. เลือกระบบจองหอ้งประชมุ 



 

 

 

5. คลิก๊เลือกจองหอ้งประชมุเพื่อเขา้จองวนัที่ใชง้าน 

 

 

 

 

 

6. คลิก๊เลือกวนัที่ที่ตอ้งการจะใชห้อ้งประชมุ 



 

 

 

7. พิมพร์ายละเอียดขอ้มลูลงไปในระบบการจองหอ้งประชมุและกดบนัทกึเพื่อรอการอนมุตัิ 

 

 

 

 

 

 



8. หลงัจากที่ไดร้บัการอนมุตัิแลว้จะขึน้แถบสี ฟ้า 

 

 

 

                                 ********************************************************* 

 

 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ....1 เมษายน 2562............... 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 งานยานพาหนะ 
    ขั้นตอนการขออนุญาตใช้รถภายในจังหวดัสงขลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานท่ีตอ้งการใชร้ถส่ง 
แบบขออนุญาตใชร้ถ ส่งมายงักองกลาง 

เร่ิมต้น 

เสนอหวัหนา้กลุ่มงานยานพาหนะ
เบ้ืองตน้ 

ไม่อนุญาต 

ด าเนินการต่อ 

แจง้ผลการขอใชร้ถกลบัไปยงัหน่วยงาน
ผูใ้ช ้

ส้ินสุด 

หน่วยงานท่ีตอ้งการขอใชร้ถ 
 

กลุ่มงานยานพาหนะ 
 

หวัหนา้กลุ่มงานยานพาหนะ 
ส่วน 1.01  

 

ผูอ้  านวยการกองกลาง 
 

กลุ่มงานยานพาหนะ 
 

พิจารณาเบ้ืองตน้ 

พิจารณาอนุญาต 



  

 
                 ขั้นตอนการขออนุญาตใช้รถราชการตา่งจังหวัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

  
                   
 

ด าเนินการต่อ 

หน่วยงานท่ีตอ้งการใชร้ถคียข์อ้มูล 
แบบขออนุญาตใชร้ถออนไลน์ ส่งมายงั

กองกลาง 

เร่ิมต้น 

ไม่อนุญาต 

แจง้ผลการขอใชร้ถกลบัไปยงัหน่วยงาน
ผูใ้ช ้

ส้ินสุด 

หน่วยงานท่ีตอ้งการขอใชร้ถ 
 

หวัหนา้กลุ่มงานยานพาหนะ 
ส่วน 1.03  

 

ผูอ้  านวยการกองกลาง 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

พิจารณาเบ้ืองตน้ 

พิจารณาอนุญาต 

พิจารณาอนุญาต รองฯในก ากบั 
 

เสนอหวัหนา้กลุ่มงานยานพาหนะ
เบ้ืองตน้ 

หวัหนา้กลุ่มงานยานพาหนะ 
ส่วน 1.02  

 



  

 
                         ขั้นตอนการขออนุญาตซ่อมรถราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบลกัษณะ  อาการท่ีผิดปกติของรถยนต ์           
ส่งใบแจง้ซ่อมมายงักองกลาง 

เร่ิมต้น 

พิจารณาเบ้ืองตน้ 

จดัท าบนัทึกขออนุญาตซ่อมรถ / แต่งตั้งกรรมการตรวจ
รับ   

กรรมการตรวจรับ 

น ารถยนตร์าชการเขา้ซ่อมท่ีศูนยบ์ริการ 
 

ส้ินสุด 

พนกังานขบัรถ  
 

กลุ่มงานยานพาหนะ 
ส่วน 1.04  

 

ผูอ้  านวยการกองกลาง 
 

พนกังานขบัรถ 
 

กองกลาง 
 

พิจารณาอนุญาต อธิการบดี / ผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ 
 



  

 



การบวนการตรวจสอบการทำงานกล้องวงจรปิด 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

เปิดคอมพิวเตอร์ เปิด
โปรแกรมควบคุม
กล้องวงจรปิด 

5 นาท ี  

2.  
 
 
 
 

ตรวจสอบ วันที่ เวลา 
ให้ตรงกับ วันเวลา 
ปกต ิ
และว่า กล้องยังส่ง
ข้อมูลมาเก็บที ่เครื่อง
บันทึกข้อมูลปกต ิ

30 นาท ี  

3.  
ทำการทดสอบดูข้อมูลย้อนหลัง 

ทำการทดสอบดูข้อมูล
ย้อนหลัง ทุกกล้อง 
 
 

30 นาท ี  

4.  
 
 
 

ดูว่าข้อมูล แตล่ะกล้อง
มีการบันทึก หรือไม ่

30นาท ี  

5.  
 
  
 

จัดทำบันทึกเป็น
เอกสาร  

15 นาท ี  

6.  
 
 
 

1. เขียนคำขอดู
ข้อมูล 

2. ระบุเหตุการณ ์
3. ระบุวันเวลาให้

ชัดเจน  

5 นาท ี  

7.  
 
 
 

ดูข้อมูลตามวันเวลา 
และสถานที่ ทีไ่ด้รับ
แจ้ง พร้อมผู้ขอดู
ข้อมูล 

4 ชั่วโมง  

8.  
 
 

1. ต้องมีบันทึกการ
แจ้งความ กรณี
บุคคลภายนอก 

30 นาท ี  

กลอ้งท ำงำน 

เปิดโปรแกรม 

กลอ้งวงจรปิด 

ดขูอ้มลูที่บนัทกึ 

จดัท ำบนัทกึกำรตรวจสอบ 

มีค ำขอดกูลอ้ง 

ใหด้ขูอ้มลูกลอ้งยอ้นหลงั 

คดัลอกขอ้มลูกลอ้งยอ้นหลงั 

ปกติ 

ปกติ 

มี 

2 

9 

ไม่มี 

ไม่ปกติ 

ไม่ปกติ 

10

0 

9 



 2. บุคลากร นศ. 
ภายในสามารถ 
คัดลอกได้เลย 

9. 
 
 

 จบการทำงาน 5 นาท ี  

10.  
 
 

ตรวจสอบอุปกรณ์  
- เครื่องสำรองไฟ 
- อุปกรณ์ป้องกันไฟ 
- ตัวกล้องวงจรปิด 

1 ชั่วโมง  

11.  
 
 
 
 

ทำการซ่อม และ
เปลี่ยนอุปกรณ ์ตาม
สาเหตุที่เจอ เช่น
อุปกรณ์ป้องกันไป
กระชากเสีย ก็จะทำ
การเปลี่ยน และ
ทดสอบสัญญาณ 

1 ชั่วโมง  

12.  
 
 

กรณี ไม่สามารถ
ซ่อมแซมได้ เชน่ตัว
กล้องชำรุด 

30 นาท ี  

13.  
 

เมื่อมีการอนุมัติ 
ดำเนินการส่งซ่อม 

-  

14.  
 
 
 
 

รอการอนุมัติ   -  

15. 
 

 ดำเนินการส่งไปซ่อม 1ชั่วโมง  

16. 
 

 ดำเนินการติดตั้ง และ
ทดสอบสัญญาณ 

1ชั่วโมง  

     
     
 

 

8 

ปิดโปรแกรม 

หำสำเหตกุำรช ำรุด 

ซอ่มแซมได ้

2 

ได ้

ไม่ได ้

ท ำบนัทกึ กำรแจง้ซอ่ม ถึง ผอ. 

รอกำรอนมุตัิกำรแจง้ซอ่ม 

2 

ด ำเนินกำรส่งซอ่ม 

ไดร้บักำรอนมุตัิ 

ได ้

ไม่ได ้

9 

ด ำเนินกำรซอ่มแซม 

2 



 

 
 

 

ปรับปรุงเมื่อ....20/04/63....... 

 

 

 

 

 



 

การตรวจสอบระบบโทรศพัท์ภายในมหาวิทยาลัย 

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลวันที่ตรวจสอบ
ระบบโทรศัพทล์งใน
แบบฟอร์มการตรวจสอบการ
ทำงานระบบโทรศัพท์ 

10 นาที 
นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 

2. 

 
 

ทำการตรวจสอบการทำงาน
ของอุปกรณ์และโปรแกรม
ระบบชุมสายโทรศัพท์
มหาวิทยาลัย แต่ละชุมสาย
ทั้งหมด 13 ชุมสาย 

1 ชั่วโมง 
นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 

3. 

 
 

 
 

ถ้ามีปัญหาให้ดำเนินการ
ซ่อมแซมแก้ไขปัญหาเบื้องต้น
ของระบบชุมสายโทรศัพท์
มหาวิทยาลัย แต่ละชุมสาย
ทั้งหมด 13 ชุมสาย 

1 ชั่วโมง 
นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 

4. 

 
 
 
 
 

ดำเนินการซ่อมแซมแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นกับอุปกรณ์
และโปรแกรมระบบชุมสาย 
โทรศัพท์มหาวิทยาลัย แต่ละ
ชุมสายทั้งหมด 13 ชุมสาย 

3 ชั่วโมง 
หัวหน้า
โสตทัศนูปกร
ณ์ 

5. 

 
 
 
 
 

กรณีแก้ไขปัญหาไม่ได้ให้
ดำเนินการทำเรื่องแจ้ง
ซ่อมแซมครุภัณฑ์ของอุปกรณ์
ระบบชุมสายโทรศัพท์ทีช่ำรุด 

2 ชั่วโมง 
นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 

6. 

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลลงในตารางการ
ตรวจสอบการทำงานของระบบ
ชุมสายโทรศัพท์มหาวิทยาลัย 

10 นาที 
นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 

 

 
 
 
 
 

ส่งแบบรายงานผลตรวจสอบ
การทำงานของระบบ
ชุมสายโทรศัพท์มหาวิทยาลัย 
แต่ละชุมสายทั้งหมด 13 
ชุมสาย และการทำเรื่องแจ้ง
ซ่อมแซมครุภัณฑ์ระบบ

10 นาที 
นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 

บันทึกข้อมูล 

ทำการตรวจสอบระบบ 

 

ปัญหา แก้ไขปัญหาเบื้องต้น 

 

แก้ปัญหา 

ดำเนินการแจ้งซ่อม 

 

ลงบันทึกการตรวจสอบ 

 

รายงานผลปฏิบตัิงานต่อหัวหน้างาน 

 

6 

มี 

ไม่มี 

ได ้

ไม่ได้ 



โทรศัพท์ถ้ามี ต่อหัวหน้า 

 

 
 
 
 

จัดเก็บแบบฟอร์มการ
ตรวจสอบการทำงานระบบ
โทรศัพท์พร้อมบันทึกข้อมูล
ปฏิบัติงาน 

10 นาที 
นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูล 



ภาคผนวก 

 

ตารางตรวจสอบการท างานระบบโทรศัพท์ 

                    วนัท่ี...........เดือน............................พ.ศ.................                            คร้ังท่ี............ 

ล าดบัที ่ รายการ/อุปกรณ์ สถานะการท างาน หมายเหตุ 

1 การท างานของ Modem FTTX 100 คู่สาย     

2 การท างานของระบบการใชง้านโทรศพัท ์     

3 ระบบชุมสายโทรศพัท_์08     

4 ระบบชุมสายอาคารอธิการบดี_01     

5 ระบบชุมสายสาขาบญัชี+ป.โท_06     

6 ระบบชุมสายคณะบริหารธุรกิจ_63     

7 ระบบชุมสายคณะศิลปศาสตร์_02     

8 ระบบชุมสายวิศวกรรมเคมีและส่ิงทอ_55     

9 ระบบชุมสายเทคโนโลยอีุตสาหการ_12     

10 ระบบชุมสายคณะครุศาสตร์ฯ_13     

11 ระบบชุมสายวิศวกรรมใหม่     

12 ระบบชุมสายวิศวกรรมอุตสาหการ_22     

13 ระบบชุมสายสนง.วิศวกรรมศาสตร์_27     

14 ระบบชุมสายสถาปัตยกรรมศาสตร์_30     

15 ระบบชุมสายหอ้งสมุด_38     

    

ลงช่ือ............................................................                  ลงช่ือ.............................................................. 

         (................./......................./................)                       (................./......................./................) 

       ผูต้รวจสอบระบบ      ผูรั้บรองการตรวจสอบ 
 

 

 



งานซ่อมแซม เพิ่มเลขหมาย และเคลื่อนยา้ยหมายเลขโทรศัพท ์

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับหนังสื่อแจ้งซ่อมแซม เพิ่มเลข
หมาย และเคลื่อนย้ายหมายเลข
โทรศัพท ์และลงตารางปฏิบัติงาน 

10 นาที 
นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบข้อมูลจากหนังสื่อที่แจ้ง
ว่าอยู่ในกรณีใด ซ่อมแซม เพิ่มเลข
หมาย หรือเคลื่อนย้ายหมายเลข
โทรศัพท ์ติดต่อประสารงาน
เบื้องต้นกับหน่วยงานที่แจ้งเรื่อง
เข้ามา 

30 นาที 
นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

3. 

 
 

 
 
 

ตรวจสอบสถานที่ พร้อมจัดเตรียม
เครื่องมือและดำเนินการซ่อมแซม 
เพิ่มเลขหมาย หรือเคลื่อนย้าย
หมายเลขโทรศัพท์ จนแล้วเสร็จ
และจัดเก็บเครื่องมืออุปกรณ์ให้
เรียบร้อย 

5 ชั่วโมง 
นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

4. 

 
 
 

ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
และความเรียบร้อย พร้อมแจ้ง
ผู้รับบริการทดสอบและให้
ผู้รับบริการเซ็นใบตอบรับการ
ซ่อมแซมโทรศัพท์ 

30 นาที 
นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

5. 

 
 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงานพร้อมส่ง
ใบตอบรับการซ่อมโทรศัพท์ ต่อ
หัวหน้าหน่วยงาน 

30 นาที 
นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

6. 

 
 
 
 
 

 
จัดเก็บแบบฟอร์มใบตอบรับการ
ซ่อมโทรศัพท์พร้อมบันทึกข้อมูล
ปฏิบัติงาน 

10 นาที 
นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

 

 

 

บันทึกข้อมูล 

ทำการตรวจสอบข้อมูล 

 

ดำเนินการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

รายงานผลปฏิบตัิการงานไปยัง

หัวหน้า 

 

บันทึกข้อมูล 



ภาคผนวก 

 
 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก 

 
 

 



 

กระบวนการตรวจซ่อมอินเตอร์เน็ตบ้านพกั 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

จัดเตรียมอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ ,การรับเรื่องการ
แจ้งเหตุขัดข้องของระบบ
อินเตอร์เน็ตบ้านพัก จาก
หัวหน้างาน 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

2. 

 
 
 
 

ตรวจสอบการทำงานอุปกรณ์
ต่าง ๆ ของระบบอินเตอร์เน็ต
บ้านพัก 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

3. 

 
 

 
 
 

หากตรวจสอบแล้วมีปัญหา
เกิดขึ้น ทำการวิเคราะห์
ปัญหาที่อย่างละเอียด 5 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

4. 

 
 
 
 
 

โดยการจำแนกปัญหาเป็น
ปัญหาจากผู้ใช้งาน และ
ปัญหาจากอุปกรณ์ 5 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

5. 

 ตรวจสอบข้อมูล ให้คำแนะนำ 
และบอกวิธีการแก้ไขปัญหา
เบื้องต้นให้กับผู้ใช้งาน
อินเตอร์เน็ตบ้านพัก 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

6. 

 
 
 
 

ตรวจสอบอุปกรณ์ โดย
ตรวจเช็คว่าอุปกรณ์ไหน
ทำงานผิดปกติ และเกิดจาก
สาเหตใุด 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบระบบ
อินเตอร์เน็ตบ้านพัก 

 

 วิเคราะห์ปัญหาอย่าง

ละเอียด 

Yes 

No 

 ปัญหาจากผู้ใช้งาน 

Yes 

No 

ตรวจสอบและให้

คำแนะนำ 

 

ปัญหาจากอุปกรณ์ 

 

13 

13 



7. 

 
 
 
 
 
 

จำแนกการตรวจสอบอุปกรณ์ 
ว่ามีอุปกรณ์ตัวไหนเสียหรือไม่ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

8. 

 
 
 
 
 

ทำความสะอาดอุปกรณ์ เช่น
เป่าฝุ่น ใช้น้ำยาล้างหน้าสัมผัส
อุปกรณ์ที่มีปัญหาไม่ทำงาน
หรือทำงานติดขัดให้กลับมา 
ทำงานได้ตามปกติ 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

9. 

 
 
 
 
 

ส่งรายละเอียดให้บริษัท
ประเมินราคา และส่งใบแจ้ง
ซ่อมและเสนอราคาไปยังฝ่าย
พัสด ุ
 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

10. 

 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ ดำเนินการพิจารณา
ความเหมาะสมด้านราคา 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

11. 

 
 
 
 

ชี้แจงให้กับผู้รับบริการทราบ  
หรือนำอุปกรณ์สำรองติดตั้ง
ใช้งานแทน 

10 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

12. 

 
 
 
 
 

ส่งบริษัทเพื่อทำการซ่อม หรือ
เปลี่ยนอุปกรณ์ 

15 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

13. 

 
 

บันทึกข้อมูลการตรวจสอบ
ระบบอินเตอร์เน็ตบ้านพัก 
เสนอต่อหัวหน้างาน 5 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

14. 
 
 

การตรวจเช็ค,ซ่อมเสร็จสิ้น 
แจ้งผู้ใช้บริการทราบ และใช้
งานตามปกติต่อไป 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

อุปกรณ์เสีย 

No 

Yes 9 

 พิจารณาราคา 

No 

Yes 

 เป่าฝุ่น,ใช้แปรง 

ทำความสะอาด

อุปกรณ์ 

8 

7 

 ส่งซ่อมท่ีศูนยบ์ริการ

หรือบริษทั 

ชี้แจงเหตุผล 

ซ่อมไม่คุ้มค่า 

บันทึกข้อมูล 

สิ้นสุด 

 ส่งบริษทัประเมิน

ราคา และเสนอราคา 

13 



 

กระบวนการเพิ่มผู้ขอใช้บริการอินเตอร์เน็ตบ้านพัก 

  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

ผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมูลต่าง 
ๆ ลงในแบบฟอร์มขอใช้
อินเตอร์เน็ตบ้านพัก 

5 นาที ผู้ขอใช้บริการฯ 

2. 

 
 
 
 

เพิ่มข้อมูลต่าง ๆ ของผู้ขอใช้
บริการลงในระบบจัดการ
ผู้ใช้บริการอินเตอร์เน็ต
บ้านพัก 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

3. 

 
 

 
 
 

ตรวจสอบชื่อผู้ใช้ ว่าซ้ำซ้อน
กับผู้ใช้อื่นหรือไม ่

 1 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

4. 

 
 
 
 
 

หากตรวจสอบแล้วปรากฎว่า
ชื่อผู้ใช้ซ้ำกับผู้ใช้อื่น  
ทำการแจ้งให้ผู้ขอใช้
เปลี่ยนแปลงชื่อผู้ขอใช้ใหม่ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

5. 

 แจ้งผู้ขอใช้บริการว่าการเพิ่ม
ผู้ใช้งานสำเร็จ และสามารถใช้
งานได้ทันที รวมถึงชี้แจ้ง
วิธีการเข้าใช้งานระบบ
อินเตอร์เน็ตบ้านพักเบื้องต้น 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

6. 

 
 
 
 

จัดเก็บข้อมูลผู้ขอใช้บริการลง
ในแฟ้มจัดเก็บเอกสาร 
 5 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

7. 

 
 
 

สิ้นสุดการเพิ่มผู้ขอใช้ระบบ
อินเตอร์เน็ตบ้านพัก 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

กรอกข้อมูลขอใช้บริการ 

เพิ่มข้อมูล 
ผู้ขอใช้บริการ 

 

 
ตรวจสอบการ

ซ้ำซ้อนของชื่อผู้ใช้ 

Yes 

No 

แจ้งผู้ขอใช้บริการ 

ชื่อผู้ใช้ซ้ำซ้อน 

 

 

แจ้งผู้ขอใช้บริการ 

เพิ่มผู้ใช้งานสำเร็จ 

 

จัดเก็บข้อมูล 

 

สิ้นสุด 



 

 แบบฟอร์มขอใช้ระบบอินเตอร์เน็ตบ้านพัก 

 

(  ) อาจารย์        (  ) เจ้าหน้าที่ 

ชื่อ- สกุล....................................................................................................................................... 

ที่อยู ่  ( )แฟลตปาริชาต ิ   (  )แฟลตราชาวด ี   (  )แฟลตเบ็ญจมาศ    (  )แฟลตลีลาวด ี

(  )บ้านพักฝั่งตะวันออก  (  )บ้านพักฝั่งตะวันตก (  )หอพักเฟื่องฟ้า 

เลขที่................................................................................................................................................ 

 

หน่วยงานที่สังกัด..................................................................................................................................  

 

USERNAME......................................................................................................... 

PASSWORD......................................................................................................... 

 

 

    ลงชื่อ..........................................................                    ลงชื่อ....................................................... 

             ผู้ให้บริการ                         ผู้รับบริการ  

 

 

 

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



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 งานประชาสัมพันธ ์

กระบวนการงานสื่อมวลชนสัมพันธ์และผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

การจัดทำจลุสาร 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับบันทึกข้อความเพื่อดูว่างาน
แต่ละงานเริ่มในเวลาใด / 
บันทึกภาพ / ขอข้อมูลมาเขียน 
จุลสาร 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

2. 

 
 
 
  

ทำบันทึกข้อความถึงหน่วยงาน
และวิทยาเขตต่างๆ ในสังกัด
มทร.ศริวิชัย 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

3. 

 
 

 
 
 

ผอ.กองกลาง พิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย 

1 วัน ผู้อำนวยการ 

4. 

 
 

 
 

รอการส่งเอกสารกลับมาจาก
วิทยาเขตและคณะ 

20 วัน นักประชาสัมพันธ์ 

5. 

 เมื่อครบกำหนด 3 เดือน  
งานประชาสัมพันธ์จะทำการ
สรุปงานของหน่วยงานต่าง ๆ  
ที่ได้จัดส่งข้อมูลมาเพื่อนำมาทำ
การจัดเรียง 

10 นาที 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

6. 

 
 
 
 
 

ส่งโรงพิมพ์ดำเนินการจัดหน้า/
และตรวจดูอักษรอีกครั้งก่อน
ดำเนินการสั่งพิมพ์ 
 

10 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

7. 

 จัดทำบันทึกเพื่อขอส่ง 
จุลสารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย  
 ให้อธิการบดีเพื่อลงนาม 

30 นาที  
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
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เริ่มต้น 

เสนอ ผอ. 

ทำบันทึกข้อความ 

สำเนาหนังสือ 

 

รอข้อมูลจุลสาร 

นำส่งหนังสือ 

ส่งเนื้อหาพร้อมรูปภาพให้ 

โรงพิมพ์ออกแบบ 

 



 

กระบวนการงานสื่อมวลชนสัมพันธ์และผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

การออกแบบป้ายไวนลิและงานประชาสัมพันธ์ต่างๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ดู concept งานว่าต้องการงาน
ลักษณะไหน / ลักษณะงาน
ประเภทไหนและใช้ในงานใด 5 นาที 

นักประชาสัมพันธ์ 
 

2. 
 
 
  

ดำเนินการออกแบบชิ้นงาน / 
ส่งงานออกแบบให้ 
ผอ.กลางตรวจดูชิ้นงาน 

60นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

3. 

 
 

 
 
 

ผอ.กองกลาง พิจารณา 
 

30 นาที ผู้อำนวยการ 

4. 

 
 

 
 

หากมีการแก้ไขต้องรีบ
ดำเนินการโดยด่วน /ตรวจดูอีก
ครั้งหลังจากมีการแก้ไข 120 นาที 

นักประชาสัมพันธ์ 
 

5. 

 ดำเนินการจัดพิมพ์โดยบริษัท 
 
 
 

1 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

6. 

 
 
 
 
 

ประสานงานหน่วยงานที่ติดตั้ง 
ไวนิลภายในมหาวิทยาลัย 
 10 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

7. 
 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

10 นาที  นักประชาสัมพันธ์ 
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เริ่มต้น 

เสนอ ผอ. 

ประสานงานบริษัทให้ดำเนินการ

จัดพิมพไ์วนิล 

ดำเนินการแก้ไขชิ้นงาน 

ทำบันทึกดำเนินการ

ออกแบบชิ้นงาน 

ดำเนินการติดป้ายประกาศตาม

จุดต่างๆของมหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 



 

 

กระบวนการงานสื่อมวลชนสัมพันธ์และผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

การเชิญนักขา่วทำข่าวสิ่งประดิษฐ์และงานวิจัย 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ติดต่อประสานอาจารย์เจ้าของ
ผลงานสิ่งประดิษฐ์และงานวิจัย
เพื่อขอทำข่าว 15 นาที 

นักประชาสัมพันธ์ 
 

2. 
 
 
  

ชี้แจงรายละเอียดของการเชิญ
ทำข่าว / ส่งข้อมูลเอกสาร
ประกอบข่าวให้กับนักข่าว 

30 นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

3. 

 
 

 
 
 

แจ้งผอ.กองกลาง เพื่อทราบ 
 

10  นาที ผู้อำนวยการ 

4. 

 
 

 
 

ร่วมต้อนรับนักข่าวและ
ดำเนินการถ่ายทำสิ่งประดิษฐ์
ชิ้นงานนั้นๆ 180 นาที 

นักประชาสัมพันธ์ 
 

5. 

 อำนวยความสะดวกต่างๆตามที่
นักข่าวต้องการ 

 
 

30นาที นักประชาสัมพันธ์ 

6. 

 
 
 
 
 

ติดตามผลงานการถ่ายทำที่ 
ออกอากาศทางโทรทัศน ์/ 
โทรศัพท์แจ้งอาจารย์เจ้าของ
ผลงาน / นำมาเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ช่องทางต่างๆ
ของมหาวิทยาลัย 

60 นาท ี นักประชาสัมพันธ์ 

7. 
 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

10 นาท ี นักประชาสัมพันธ์ 
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เริ่มต้น 

ประสานงานสื่อมวลชน 

เสนอ ผอ. 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

ตรวจเช็คการออกอากาศ 

ทางโทรทัศน์ 

สิ้นสุด 



 

 

กระบวนการงานสื่อมวลชนสัมพันธ์และผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

การเชิญนักขา่วร่วมงานแถลงข่าว 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

เขียนข่าวอย่างละเอียดและส่ง
บันทึกเชิญเข้าร่วมงานแถลงข่าว 
พร้อมใบตอบรับเข้าร่วมงาน 60 นาที 

นักประชาสัมพันธ์ 
 

2. 

 
 
  

แจ้งผอ.กอง เพื่อทราบ 
 
 
 

60 นาที ผู้อำนวยการ 

3. 

 
 

 
 
 

ชี้แจ้งกำหนดการแถลงข่าวอย่าง
ละเอียดพร้อมส่งคำกล่าว 
เปิดงาน พร้อมหลักการและ
วัตถุประสงค์ของการจัดงาน 

60  นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

4. 

 
 

 
 

ร่วมต้อนรับนักข่าวในวันงาน
แถลงข่าว  

180 นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

5. 

 อำนวยความสะดวกต่างๆตามที่
นักข่าวต้องการ 

 
 

30นาที นักประชาสัมพันธ์ 

6. 

 
 
 
 
 

ติดตามผลงานการถ่ายทำที่ 
ออกอากาศทางโทรทัศน ์/ 
นำมาเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ช่องทางต่างๆของมหาวิทยาลัย 
 

60 นาท ี นักประชาสัมพันธ์ 

7. 
 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

10 นาท ี นักประชาสัมพันธ์ 
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เริ่มต้น 

เสนอ ผอ. 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

ประสานงานสื่อมวลชน 

ตรวจเช็คการออกอากาศทาง

โทรทัศน์ 

สิ้นสุด 



 

กระบวนการงานสื่อมวลชนสัมพันธ์และผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

การเขียนสกรู๊ปข่าวสิ่งประดษิฐ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

หาข้อมูลในการทำข่าวที่เป็น
สกรู๊ปข่าว โดยการติดต่อ
ประสานงานทุกวิทยาเขต 30 นาที 

นักประชาสัมพันธ์ 
 

2. 

 
 
  

แจ้งผอ.กองกลาง เพื่อทราบ 
 
 
 

10 นาที ผู้อำนวยการ 

3. 

 
 

 
 
 

ศึกษาข้อมูลที่ได้รับจาก 
วิทยาเขตต่าง ๆ  

60  นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

4. 

 
 

 
 

เดินทางไปถ่ายภาพ ดำเนินการ
เรียบเรียงข้อมูล ประสานงาน
เจ้าหน้าที่ 
(ทำการสอบถามเพิ่มเติม) 

180 นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

5. 

 เริ่มต้นการเขียนข่าว / 
ตรวจสอบความถูกต้องจาก 
เรื่องที่เขียน /เลือกภาพตาม
ความเหมาะสมของเนื้อหาข่าว 
ที่เขียน / นำเอาข้อมูลที่เขียน
และภาพส่งข่าวทางอีเมลล ์
 

60นาที นักประชาสัมพันธ์ 

6. 

 
 
 
 
 

ติดตามผลงานและตรวจเช็คข่าว
จากหน้าหนังสือพิมพ ์ 
และสื่อไลน์ทุกประเภท 
 

60 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

7. 
 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

10 นาที  นักประชาสัมพันธ์ 
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เริ่มต้น 

เสนอ ผอ. 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

ประสานนักประชาสัมพันธ์ 

ทุกวิทยาเขต 

ตรวจเช็คการตีพิมพ์และการ

ออกอากาศทางโทรทัศน์ 

สิ้นสุด 



 

 

กระบวนการงานสื่อมวลชนสัมพันธ์และผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

การผลิต Infographic   การแสดงผลของข้อมูลความรูจ้ากภาพ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ดำเนินการนำข้อมูล เนื้อหา 
ข่าวสาร ทั้งภายในและภายนอก
นำมาผ่านกระบวนการออกแบบ
เป็นภาพนิ่ง ที่อ่านและเข้าใจง่าย 

60 นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

2. 

 
 
  

ดำเนินการออกแบบการนำเสนอ
ให้มีรูปแบบ(ธีม) ที่เกี่ยวข้องกัน 
 
 

30 นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

3. 

 
 

 
 
 

ดำเนินการจัดวางข้อมูลให้มี
ความน่าสนใจ และเข้าใจได้ง่าย 

60  นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

4. 

 
 

 
 

ดำเนินการออกแบบ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล  แก้ไข 

120 นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

5. 

 แจ้งให้ผอ. กองกลาง ตรวจสอบ
ความเหมาะสมก่อนการเผยแพร่ 
 
 

15 นาที ผู้อำนวยการ 

6. 

 
 
 
 
 

ดำเนินการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ ผ่านทุกๆ 
ช่องทาง 30 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

7. 
 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

10 นาที  นักประชาสัมพันธ์ 
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เริ่มต้น 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

ดำเนินงานกระบวนการ

ออกแบบ 

  ประสานงานเพื่อนำข้อมูลที่

เกี่ยวข้องมาใช้ในการนำเสนอ 

เสนอ ผอ. 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

 

สิ้นสุด 



 

 

กระบวนการงานสื่อมวลชนสัมพันธ์และผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

การผลิตวีดิโอประกาศ  / ประชาสัมพันธก์ิจกรรมต่างๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

นำเอกสารเนื้อหาประกาศ / 
ประชาสัมพันธ์ มาศึกษาทำ
ความเข้าใจ 60 นาที 

นักประชาสัมพันธ์ 
 

2. 

 
 
  

สร้างรูปแบบการการนำเสนอ 
(ธีม) ในการจัดทำวิดิโอ 
 
 

30 นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

3. 

 
 

 
 
 

ดำเนินการจัดวางลำดับข้อมูล 
และเลือกดนตรีเสียงประกอบ
ออกแบบภาพเคลื่อนไหว 60  นาที 

นักประชาสัมพันธ์ 
 

4. 

 
 

 
 

ดำเนินการจัดวางลำดับข้อมูล 
ประมวลผล ตรวจสอบ แก้ไข  

120 นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

5. 

 แจ้งให้ผอ. กองกลาง ตรวจสอบ
ความเหมาะสมก่อนการเผยแพร่ 
 
 

15 นาที ผู้อำนวยการ 

6. 

 
 
 
 
 

ดำเนินการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ ผ่านทุกๆ 
ช่องทาง 30 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

7. 
 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

10 นาที  นักประชาสัมพันธ์ 

 

ปรับปรุงเมื่อ 17 เมษายน 2563 

 

 

 

เริ่มต้น 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

ดำเนินงานกระบวนการตัดต่อ 

  ประสานงานเพื่อนำข้อมูลที่

เกี่ยวข้องมาใช้ในการนำเสนอ 

เสนอ ผอ. 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

 

สิ้นสุด 



 

 

กระบวนการงานสื่อมวลชนสัมพันธ์และผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

การงานตัดต่อวีดิโอกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวาระต่างๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

กำหนดรูปแบบการนำเสนอ 
และคัดเลือกภาพ บทอาศิรวาท
ดนตรีเสียงประกอบที่สอดคล้อง
กัน 

60 นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

2. 

 
 
  

ดำเนินการตัดต่อวีดิโอ เรียบ
เรียงภาพ เสียงบรรยาย และวาง
รูปแบบ 
 

30 นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

3. 

 
 

 
 
 

ดำเนินการจัดวางลำดับข้อมูล 
และเลือกดนตรีเสียงประกอบ
ออกแบบภาพเคลื่อนไหว 60  นาที 

นักประชาสัมพันธ์ 
 

4. 

 
 

 
 

ดำเนินการจัดวางลำดับข้อมูล 
ประมวลผล ตรวจสอบ แก้ไข  

120 นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

5. 

 แจ้งให้ผอ. กองกลาง ตรวจสอบ
ความเหมาะสมก่อนการเผยแพร่ 
 
 

15 นาที ผู้อำนวยการ 

6. 

 
 
 
 
 

ดำเนินการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ ผ่านทุกๆ 
ช่องทาง 30 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

7. 
 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

10 นาที  นักประชาสัมพันธ์ 

 

ปรับปรุงเมื่อ 17 เมษายน 2563 

 

 

 

เริ่มต้น 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

ดำเนินงานกระบวนการตัดต่อ 

  ประสานงานเพื่อนำข้อมูลที่

เกี่ยวข้องมาใช้ในการนำเสนอ 

เสนอ ผอ. 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

 

สิ้นสุด 



 

 

กระบวนการงานสื่อมวลชนสัมพันธ์และผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

สร้างช่องทางเผยแพร่ YOUTUBE (PR RUTS CHANNEL) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

ค้นคว้าหาข้อมูลการสร้างช่อง 
YOUTUBE ของหน่วยงาน 

60 นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

2. 

 
 
  

ดำเนินการออกแบบรูปแบบ  
YOUTUBE ของหน่วยงาน 
 
 

30 นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

3. 

 
 

 
 
 

ดำเนินการจัดหมวดหมู่ เรียกว่า 
เพลย์ลิสต์ เพื่อสะดวกในการ
สืบค้น 60  นาที 

นักประชาสัมพันธ์ 
 

4. 

 
 

 
 

ดำเนินการอัพโหลดวีดิโอท่ีผ่าน
การตรวจสอบเรียบร้อย มา
เผยแพร่ในหมวดหมู่ต่างๆ ที่
จัดทำขึ้น 

120 นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

5. 

 แจ้งให้ผอ.กองกลาง ทราบ 
 
 
 

15 นาที ผู้อำนวยการ 

6. 

 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดส่งลิงค์ที่ได้จาก
การอัพโหลดผ่านช่อง 
YOUTUBE ส่งให้กับหน่วยงาน
ต่างๆ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ต่อไป 

30 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

7. 
 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

10 นาที  นักประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 20 เมษายน 2563 

 

เริ่มต้น 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

 

  ดำเนินการออกแบบรูปแบบ   

เสนอ ผอ. 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

 

สิ้นสุด 



 

 

กระบวนการงานสื่อมวลชนสัมพันธ์และผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

ออกแบบสื่อประชาสัมพันธต์่างๆ ผ่านจอLED 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

ดำเนินการออกแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ์ ในระยะสั้นๆ 

60 นาที 
 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

2. 

 
 
  

ดำเนินการออกแบบ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล  
 
 

120 นาที 
 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

3. 

 
 

 
 

ตรวจสอบกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ความชัดเจนในเนื้อหา 

60  นาที 
 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

4. 

 
 

 
 

ลงชื่อเข้าใช้งานโปรแกรม 
vnnox ตรวจสอบ การทำงาน
ของจอ LED ดำเนินการอัพ
โหลดภาพนิ่ง / ภาพเคลื่อนไหว 

20 นาที 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

5. 

 จัดเรียงลำดับความต้องการใน
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  
ความถี่ในการเผยแพร่ จำนวน
ต่อครั้ง 
 

30 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

6. 

 
 
 
 

บันทึกลงในโปรแกรม เพื่อ
เผยแพร่ให้บุคคลทั่วไปได้รับ
ทราบข่าวสาร 

30 นาที นักประชาสัมพันธ์ 

7. 
 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

10 นาที  นักประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 20  เมษายน 2563 

 

 

 

เริ่มต้น 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

 

  ดำเนินการออกแบบรูปแบบ   

สิ้นสุด 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

 



 

 

กระบวนการงานสื่อมวลชนสัมพันธ์และผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

ผลิตรายการและควบคุม การดำเนินรายการ RUTS REPORT 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

วางแผนการดำเนินรายการ 
RUTS REPORT 

60 นาที 
 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

2. 

 
 
  

กำหนดรูปแบบรายการ และการ
นำเสนอข้อมูลต่างๆที่เป็น
ประโยชน์ 
 

120 นาที 
 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

3. 

 
 

 
 
 

ออกแบบรูปแบบรายการตัดต่อ 
ไตเติ้ล จิงเกิ้ล 

60  นาที 
 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

4. 

 
 

 
 

ดำเนินการควบคุมอุปกรณ์ 
การผลิตรายการช่วงเวลา  
14.00-15.00น. 60 นาที 

นักประชาสัมพันธ์ 
 

5. 
 เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 

10 นาที  นักประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 20 เมษายน 2563 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

 

  ดำเนินการออกแบบ 

รูปแบบรายการ   

สิ้นสุด 



 

 

กระบวนการการให้บริการทางโทรศัพท ์

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

เมื่อเสียงโทรศัพท์ดัง รับสาย
พร้อม ทักทายด้วยถ้อยสุภาพ 
และแจ้งชื่อหน่วยงาน เช่น  
“ราชมงคลศรีวิชัย สวัสดีค่ะ/
ครับ” 

1 นาที 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

2. 

 
 
  

 
สอบถามความต้องการ 
วัตถุประสงค์ของคู่สนทนา โดย
การจดบันทึกใจความสำคัญ
ระหว่างการสนทนา 
 

2 นาที 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

3. 

 
 

 
 
 

วิเคราะห์วัตถุประสงค์ของคู่
สนทนา แก้ปัญหาอย่างรวดเร็ว 
ตอบคำถามเบื้องต้น และ
ดำเนินการโอนสายไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือต่อ
สายไปยังหน่วยงานภายนอก 

3  นาที 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
 

4. 

  
 

เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 1  นาที 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 20 เมษายน 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

 

  ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

สิ้นสุด 



 

 

กระบวนการการประชาสัมพนัธ์ขา่วสาร กจิกรรมต่าง ๆ ผ่านระบบเสียงตามสาย 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

รับข้อมูล/ข่าวสาร/กิจกรรม  ต่าง 
ๆ จากหน่วยงาน ผ่านแบบฟอร์ม
ขอใช้บริการประกาศผ่านระบบ
เสียงตามสาย มาศึกษาและทำ
ความเข้าใจ 

60 นาที 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
 

2. 

 
 
  

สรุปใจความสำคญัให้ถูกต้อง 
กระชับและตรงประเด็น 

30 นาที 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
 

3. 

 
 
  

ดำเนินการประกาศ ผ่านระบบ
เสียงตามสายในช่วงเวลา 07.30 
น – 08.30 น. และ 12.00 น. – 
13.00 น หรือเวลาที่เหมาะสม 

30 นาที 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
 

4. 

  
 

เสร็จสิ้นกระบวนการทำงาน 10  นาที 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

ปรับปรุงเมื่อ 20 เมษายน 2563 

 

 

 

เริ่มต้น 

  ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 

สิ้นสุด 

  ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ 


