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คู่มือการปฏบิตังิาน 
ต าแหนง่เจา้หนา้ทีบ่รหิารงานทัว่ไป 

1. วตัถปุระสงค์ 
1.1 เพ่ือเก็บรวบรวมเป็นแนวการการปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของส านักงาน

รักษาความปลอดภัยฯ 
1.2 เพ่ือให้บุคลากรศึกษา แนวทาง วิธี การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดแก่

หน่วยงาน 
1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินงานในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบขั้นตอนกระบวนการ 

ก) ขัน้ตอนการรบัสมัครบุคคลเขา้ปฏบิตัิงาน 

ปฏิบัติงานด้านบุคคลมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับอัตราก าลังของข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างชั่วคราว 
ลูกจ้างเหมาบริการ บริหารจัดการก าลังพลที่ปฏิบัติหน้าที่รักษาความปลอดภัย จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรตรวจสอบ
วันเวลา ด าเนินการจัดท าเรื่องสรรหาบุคคล จ้างเหมาบุคคลปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยฯ ด าเนินการเรื่องหนังสือ
รับรองสิทธิต่าง ๆ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่เก่ียวกับบุคคลตรวจเช็ค รายงาน การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัย เพื่อรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  
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ขออนุมัติประกาศ
สอบคัดเลือก                       

ประกาศรับสมัคร 

สอบคัดเลือก 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ประกาศผล 
รายงาน

ผู้บังคับบัญชา 

ขออนุมัติจ้าง 

รายงานตัว 
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1. จัดท าขออนุมัติประกาศสอบคัดเลือก 
2. ประกาศรับสมัครพร้อมกับขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ และท าการสอบคัดเลือก  
3. ประกาศผลการสอบคัดเลือก รายงานตัว และรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
4. ขออนุมัติจ้างตามระเบียบพัสดุต่อไป 

ข) การปฏิบัติงานด้านพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง 

  งานด้านพัสดุ  ด าเนินการจัดท าเอกสาร ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง / จ้างเหมาบริการ ตรวจสอบและท า
ทะเบียนครุภัณฑ์ด าเนินการคุมทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ จัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน ประสานงานพัสดุกลาง
เพื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุครุภัณฑ์ รายงาน / สรุปปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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1. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตามระเบยีบพัสดุ พร้อมกับจัดหาใบเสนอราคาแนบไม่น้อยกวา่ 
2 ร้าน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
3. ออกเลขควบคุมพัสดุ พร้อมจัดเก็บ ควบคุมการจัดเก็บ 

 

 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจรับพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

แนบใบเสนอ
ราคา 

ออกเลขครุภัณฑ์ 

จัดเก็บ/น าไปใช้งาน ควบคุม 
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ค) ขั้นตอนการรวบรวมสถิติ 

ประสานงานและสนับสนุนข้อมูลการบริหารความเสี่ยงระดับส านักงานอธิการบดีและมหาวิทยาลัย 

บริหารจัดการข้อมูลตามแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  และประสานงาน
และสนับสนุนข้อมูลงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับส านักงานอธิการบดีและระดับมหาวิทยาลัย 
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1. รวบรวมข้อมูลเชิงสถิติประจ าไตรมาส 
2. รายงานผลการด าเนินงานเป็นรายไตรมาส 

ง) ขัน้ตอนการจดัท าค าของบประมาณ 

  งานด้านการเงิน  ด าเนินการจัดท าแบบค าขออนุมัติเบิกจ่ายประจ าปี ขออนุมัติและเบิกจ่าย  
ค่าตอบแทนและค่าใช่สอยประจ าเดือน โอน เปลี่ยนแปลงและอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
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1. ขออนุมัติจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
2. กรอกข้อมูลในระบบ Data project พร้อมกับใช้จ่ายงบประมาณ 
3. รายงานผลการด าเนินงานเป็นรายไตรมาส หรือมีการปรับแผนตามความจ าเป็น 

รวบรวมข้อมูล 
เชิงสถิติ 

รายงานเป็นราย 
ไตรมาส 1-4 

ขออนุมัติจัดค าขอ
งบประมาณประจ าปี 

กรอกข้อมูลในระบบ 
Data project 

.ใช้จ่ายงบประมาณ 
.รายงานการใช้จ่าย 

รายไตรมาส 
.ขออนุมัติปรับแผน
(หากมีความจ าเป็น) 
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จ) ขั้นตอนการขอสืบค้นข้อมูลจากกล้องวงจรปิด 

ควบคุมระบบกล้องวงจรปิดส านักงาน พร้อมกับสืบค้นข้อมูลเชิงลึกเกี่ยวกับกล้องวงจรปิดแก่ผู้
ประสงค์ขอรับข้อมูล 
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1. ด าเนินการกรอบแบบฟอร์มค าร้อง 
2. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
3. เข้าระบบดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูล 

 

ฉ) ขัน้ตอนการซ่อมบ ารงุรักษาทรัพยส์นิราชการ 

  บ ารุง รักษา แจ้งซ่อมระบบกล้องวงจรปิด ทั้งตัวคอลโทลเลอร์และตัวกล้องให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

และบ ารุง รักษา แจ้งซ่อมรถยนต์ รถจักรยานยนต์ส่วนราชการ พร้อมท าหนังสือขอยกเว้นภาษีประจ าปี 
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1. ด าเนินการตรวจสอบเบื้องต้น 
2. ขออนุมัติแจ้งซ้อม และด าเนินการซ่อมแซม และบ ารุงรักษาให้พร้อมใช้งานต่อไป 

 

 

กรอกแบบฟอร์มค าร้อง 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

เข้าระบบดาวน์โหลด
ไฟล์ข้อมูล 

ตรวจสอบเบื้องต้น 

ขออนุมัติแจ้งซ่อม ซ่อมแซม บ ารุง รักษา 



คู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีงบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 
ส านักงานรักษาความปลอดภัยและสวัสดิภาพบุคลากร 5 

ช) ขั้นตอนการขออนุมัติจัดท าโครงการ 

จัดท าโครงการต่าง ๆ ของหน่วยงานพร้อมกับขออนุมัติและเบิกจ่ายตามโครงการที่ก าหนดและ
รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ 
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1. ขออนุมัติเพ่ือจัดท าโครงการ เสนอผู้บริหารตามขั้นตอนและล าดับชั้น 
2. อนุมัติโครงการ พร้อมจัดอบรมและใช้จ่ายงบประมาณตามแผนที่ก าหนดไว้ 
3. สรุปผลการด าเนินโครงการ 

 

ซ) ขัน้ตอนการจดัการระบบเวบ็ไซต์ของหนว่ยงาน 

ดูแลระบบเว็บไซต์ส านักงาน อัพเดทข้อมูลหน่วยงานกรณีมีกิจกรรม พร้อมอัพเดทข้อมูลทางด้าน
วิชาการและสนับสนุน  
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1. เข้าสู้ระบบโดยการ Login และท าการอัพโหลดข้อมูลตามหัวข้อที่ต้องการ 

ขออนุมัติจัดท า
โครงการ 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 

อนุมัติโครงการ ใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแผน 

จัดอบรม 

สรุปโครงการ 
(รายงาน) 

Login  อัพโหลดข้อมูลตามหัวข้อ
ข่าวสารที่ต้องการ  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

Log out 
ข้อมูลภาพ/ข้อความ 
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2. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลภาพ ข้อความ พร้อมกับ Log out ออกจากระบบ 
 

ฌ) ขัน้ตอนการปฏบิตังิานตามค าสั่งที่ไดร้บัมอบหมาย 

  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายในงานต่าง ๆ เช่น ปฏิบัติหน้าที่ในการเดินทางไปราชการ
หรือมีค าสั่งมีการมอบหมายให้ปฏิบัตินอกเวลาราชการ เป็นผู้เข้าร่วมกิจกรรมต่าง  ๆ ภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย พัฒนางานด้วยการน าระบบ ICT เพ่ือลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานงาน
ประชุม สัมมนา ภายในงานประชาสัมพันธ์เรื่องทั่วไปของส านักงานผ่านสื่อต่าง ๆ งานประสานงานทั่วไปทั้ง
หน่วยงานภายในและภายนอก 
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1. ด าเนินการตามค าสั่งการหรือการมอบหมายงาน 
2. ปฏิบัติตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ญ) ขั้นตอนขอยกเว้นภาษีรถราชการประจ าปี 

 จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติค าขอยกเว้นภาษีรถยนต์ และรถจักรยานยนต์ราชการของ
หน่วยงานตามระเบียบ กฎ เกณฑ์ ของขนส่งจังหวัด 

 

 

 

สั่งการ/มอบหมาย 

ปฏิบัติตามค าสั่งที่ได้รับ
มอบหมาย 

รายงานผลการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1. ขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
2. ออกหนังสือภายนอกน าส่งขนส่งประจ าจังหวัด 
3. น ารถเข้าตรวจสภาพตามข้ันตอนของขนส่งประจ าจังหวัดต่อไป 

ฎ) ขัน้ตอนขออนุมตัใินหลกัการเบกิจ่ายค่าตอบแทนปฏบิตังิานนอกเวลาราชการปกติ 

 ขออนุมัติเพ่ือปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ของข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้าง มี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา อนุมัติ  
2. น าส่งกองคลัง เพื่อ อนุมัติในหลักการ และส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
3. ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ขออนุมัติเบิกจ่ายกองคลัง และโอนเงินเข้าบัญชีผู้ปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติผู้บังคับบัญชา หนังสือภายนอกเพ่ือขอ
อนุมัติขนส่งประจ าจัดหวัด 

น ารถยนต์/จักรยานยนต์ เข้า
ตรวจสภาพ ณ ขนส่งประจ า

จังหวัด 

จัดท าบันทึก
ข้อความ 

กองคลังอนุมัติ 

ก าหนดรายละเอียด
การปฏิบัติงาน 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน 

และขอบเขตของ
งาน 

วัน เวลา ปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติและ
เบิกจ่าย 

วัน เวลา ปฏิบัติงาน 

กองคลังโอนเงินเข้า
บัญชีผู้ปฏิบัติงาน 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน 

และขอบเขตของ
งาน 


