
 
 
 

No.  QP-AD-01  
มีผลบังคับใช้เมื่อ      :   15/08/2559  ปรับปรุงครั้งที่ : 0 
ก าหนดการปรับปรุง  : หน้าที่ :  1  จาก  8 

เรื่อง : การบริหารงานทั่วไป 

 
1.  วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือด าเนินการสนับสนุนให้ภารกิจหลักของฝ่ายบริการมีประสิทธิภาพ ประสบความส าเร็จ 
2.  ขอบเขต 

2.1 ธุรการ ฝ่ายบริการ  
3.  ผู้รับผิดชอบ 

3.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    4.1 หนังสือจากภายใน และภายนอกองค์การ 
    4.2 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
    4.3 เอกสารตกลงราคา 
    4.4 ใบเสนอราคา 
    4.5 ราคากลาง 
 4.6 แผนงบประมาณ 
 4.7 ใบเบิกพัสดุ 
 4.8 ใบส่งของ 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการและเอกสาร 

- จ าแนกประเภทหนังสือ 
- ลงทะเบียนรับหนังสือพรอมทั้งตรวจสอบสิ่งที่สงมาดวย (ถามี) 
- จัดท าบันทึก เพ่ือพิจารณากลั่นกรองกอนน าเสนอผูอ านวยการ  
- จดัสงหนังสือใหกลุมงานทีเ่กี่ยวของด าเนินการตอไป 
- จดัท าบันทึกโตตอบกับหนวยงานตางๆ ในเรื่องที่เก่ียวของกับส านักฯ 
- จัดเก็บเอกสารตางๆ เขาแฟมตามประเภทหัวขอเรื่องเพ่ือความสะดวกในการคนหาเชน เรื่องการ

อบรมสัมมนา หนังสือเวียน ค าสั่ง ประกาศ โดยเรียงตามปปฏิทิน 
- การด าเนินการสงหนังสือ กรณีหนังสือประเภทเสนอความเห็น ตองด าเนินการดังนี้ 
- น าแฟมเรื่องที่ผูรับผิดชอบด าเนินการเสร็จแลวเสนอผูอ านวยการฝ่าย 
- ลงทะเบียนหนังสือสง กอนสงใหหนวยงานเจาของเรื่อง 
- ส าเนาหนังสือส่งที่มีการลงชื่อผู้รับจากหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ผูรับผิดชอบเก็บไว๑ ชุด และงาน

บริหารทั่วไปเก็บไว ๑ ชุด 
 
 5.2 งานพัสดุ 
  5.2.1 เบิกพัสดุกลางของฝ่าย 

- ส ารวจพสัดุทีม่ีอยู่เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 
- จัดท าใบเบิกพัสดุเรียงตามล าดับรายการขอเบิก ทั้งจ านวนความต้องการลงในใบเบิกสิ่งของ 
- ตรวจสอบตามรายการที่ขอเบิก ลงลายมือชื่อผูขอเบิกและวันเดือนปที่ขอเบิก 
- การจายพัสดุภายในส านัก ก าหนดการเบิกจายพัสดุอาทิตย์ ละ ๒ วัน คือ วันจันทรและวันพฤหัส 
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5.2.2 จัดซื้อ/จัดจ้าง 
- ท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ หรือครุภัณฑ์ต่างๆที่เกี่ยวข้องในฝ่ายบริการ ส่งงานพัสดุ ฝ่าย

บริหารงานกลาง 
- ผอ.สพค อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง งานพัสดุส่งเอกสารกลับมาต้นเรื่อง เพ่ือท าการตกลง

ราคา 
- ธุรการฝ่าย ติดต่อประสานงานกับร้านค้าเพ่ือขอใบเสนอราคาพร้อมคู่เทียบ 
- ส่งงานพัสดุ ฝ่ายบริหารงานกลาง เพื่อออกใบ PO 
- ร้านค้ามาส่งของตามวันที่ก าหนด  
- ท าการตรวจสอบความถูกตองของสินค้า กอนเซ็นตชื่อรับสิ่งของ 
- น าพัสดุมาเก็บรักษาไว และแยกประเภทของพัสดุแตละรายการเพ่ือสะดวกแก่การเบิกจาย 
- น าใบส่งของจากร้านค้ามาท าบันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ เพ่ือส่งงานพัสดุ ฝ่ายบริหารงานกลาง 

เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับร้านค้าต่อไป 
  
 5.3 งานการจัดทําสถิติวันลาทุกประเภท 

- ตรวจสอบสมุดลงชื่อเวลามาท างานของเจ้าหน้าที่ และลูกจ้าง พร้อมทั้งลงสถิติการลาในแฟ้มของ
ฝ่ายบริการ เพื่อรายงานต่อผู้อ านวยการฝ่าย ๑ ครั้งตอเดือน 

- เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองการลาทุกประเภทกอนน าเสนอ 
ผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาต 

- จัดเตรียมแบบฟอรมใบลาพรอมทั้งรวบรวมใบลาทุกประเภทของเจ้าหน้าที่ประจ าเดือน เพ่ือลงสถิติ
การลาตอไป 
 5.4 งานการจัดทําแผนงาน โครงการ และคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 

- ส ารวจความตองการครุภัณฑ์จากกลุมงานตาง ๆ 
- รวบรวมความตองการใชครุภัณฑและโครงการ (ถามี) จากกลุมงานตาง ๆ 
- วิเคราะหความจ าเปนของการใชครุภัณฑเพ่ือเปนขอมูลเสนอผูอ านวยการฝ่าย 
- เสนอให้มีการประชุมผู้อ านวยการหัวหน้างานเพื่อร่วมกันพิจารณาความต้องการใช้ครุภัณฑ์และ

โครงการน าผลการประชุมสรุป 
- ด าเนินการจัดท ารายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในแบบฟอร์มที่ก าหนด 
- น าค าขอตั้งงบประมาณรายจายประจ าปของฝ่ายบริการ เสนอตอผูบังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อ

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
- จัดสงค าขอตั้งงบประมาณรายจายประจ าปของฝ่ายบริการที่เสร็จเรียบรอยแลวใหกลมุงานนโยบาย

และแผนเพ่ือด าเนินการตอไป 
- จัดเก็บเอกสารตาง ๆ เขาแฟมตามประเภทหัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน 

 5.5 งานเลขานุการและงานประชุมภายในฝ่ายบริการ 
- ติดตอประสานงานจองหองประชุมเพ่ือใชในการประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดเตรียมเอกสารตาง ๆ ส าหรับใชในการประชุม 
- จดรายงานการประชุม/จัดท ารายงานการประชุม 
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- แจงเวียนรายงานการประชุมใหกับหัวหน้างาน และเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและถือปฏิบัติตามมติของ 

ที่ประชุมตอไป 
- จัดเก็บเอกสารตาง ๆ เขาแฟมตามประเภทหัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน 
 

Flow Chart  แผนการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 
 

    ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 งานรับ-ส่งหนังสือราชการและเอกสาร 

จ าแนกประเภทหนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมทั้ง
ตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

จัดท าบันทึก เพ่ือพิจารณากลั่นกรองก่อน
น าเสนอผู้อ านวยการ 

จัดส่งหนังสือให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

 

จัดเก็บเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มตามประเภท
หัวข้อเรื่องเพ่ือความสะดวกในการค้นหา 

การด าเนินการส่งหนังสือ กรณีหนังสือ
ประเภทเสนอความเห็น 

  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

น าแฟมเรื่องที่ผูรับผิดชอบด าเนินการเสร็จแลว  
เสนอผูอ านวยการฝ่าย 

ลงทะเบียนหนังสือสง กอนสงใหหนวย
งานเจาของเรื่อง 

ส าเนาหนังสือส่งทีม่ีการลงชื่อผู้รับจาก
หนว่ยงานเจ้าของเรื่องใหผู้รบัผิดชอบเก็บไว๑ ชุด 

และงานบริหารทั่วไปเก็บไว ๑ ชุด 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หนังสือจากภายใน และ

ภายนอกองค์การ 
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Flow Chart  แผนการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 

   เบิกพัสดุกลางของฝ่าย                                                                                      

ส ารวจพัสดุที่ มีอยู่ เ พ่ืออ านวย
ความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่เพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

 

จัดท าใบเบิกพัสดุเรียงตามล าดับรายการขอ
เบิก ทั้งจ านวนความต้องการลงในใบเบิก

สิ่งของ 

การจายพัสดุภายในส านัก 
ก าหนดการเบิกจายพัสดุอาทิตย์ ละ ๒ วัน คือ 
วันจันทรและวันพฤหัส 

 

 ตรวจสอบตามรายการที่ขอเบิก ลง
ลายมือชื่อผูขอเบิกและวันเดือนปที่
ขอเบิก 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ใบเบิกพัสดุ 
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Flow Chart  แผนการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ ส านักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
ร้านค้า 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 

จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/
จัดจ้างพัสดุ หรือครุภัณฑ์ต่างๆ 

 

ผอ.สพค อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ติดต่อประสานงานกับร้านค้าเพ่ือขอใบเสนอ
ราคาพร้อมคู่เทียบ 

ส่งเอกสารกลับมาต้น
เรื่อง เพ่ือท าการตกลงราคา 

 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

งานพัสดุ ส านักบริหารงานกลาง 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

ส านักบริหารงานกลาง 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - ใบเสนอราคา 

- เอกสารตกลงราคา 

 - ใบส่งของ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) 
 

ร้านค้ามาส่งของตามวันที่ก าหนด 

ตรวจสอบความถูกตองของสินค้า 
กอนเซ็นตรับสิ่งของ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เก็บรักษาพัสดุ และแยกประเภท
ของพัสดุแตละรายการเพ่ือสะดวก

แก่การเบิกจาย 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

ท าบันทึกรายงานการตรวจรับ
พัสดุ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับ
รา้นค้า 

งานการเงิน ส านักบริหารงานกลาง 
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Flow Chart  แผนการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 

 
ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าสถิติวันลาทุกประเภท 

   ตรวจสอบสมุดลงชื่อเวลามาท างาน
ของเจ้าหน้าที่ และลูกจ้าง 

ตรวจสอบการลาทุกประเภท                                                                                      

ตรวจสอบการลาทุกประเภทก่อนน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาต                                                                                      

จัดเตรียมแบบฟอร์มใบลาพร้อมทั้งรวบรวม
ใบลาทุกประเภทของเจ้าหน้าที่ประจ าเดือน 

เพ่ือลงสถิติการลาต่อไป 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ใบลาประเภทต่างๆ
ของเจ้าหน้าที่ และ

ลูกจ้าง 

- สมุดลงชื่อเวลามา
ท างานของเจ้าหน้าที่ 

และลูกจ้าง 
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จัดท าแผนงาน โครงการ และค าขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจ าป 

ส ารวจความตองการใช้ครุภัณฑแ์ละ
โครงการ (ถ้ามี) จากกลุ่มงานต่างๆ 

 

วิเคราะห์ความจ าเป็นของการใช้ครุภัณฑ์ 
เพ่ือเป็นข้อมูลเสนอผู้อ านวยการฝ่าย 

ประชุมผู้อ านวยการ และหัวหน้างาน เพ่ือ
ร่วมกันพิจารณาความต้องการใช้ครุภัณฑ์ 

และโครงการ น าผลการประชุมสรุป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 

ด าเนินการจัดท ารายละเอียดค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีในแบบฟอร์มที่

ก าหนด 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

น าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
ฝ่ายบริการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

จัดส่งค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของฝ่ายบริการที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กลุ่ม
งานนโยบายและแผนเพ่ือด าเนินการต่อไป 

จัดเก็บเอกสารตาง ๆ เขาแฟมตามประเภท
หัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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งานเลขานุการและงานประชุมภายในฝ่ายบริการ 

ติดตอประสานงานจองหองประชุมเพ่ือ
ใชในการประชุม 

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

จัดเตรียมเอกสารต่างๆส าหรับใช้ในการ
ประชุม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หนังสือเชิญประชุม 

จดรายงานการประชุม/จัดท ารายงานการ
ประชุม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้กับหัวหน้า
งาน และเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและถือปฏิบัติ

ตามมติของที่ประชุมต่อไป 

จัดเกบ็เอกสารตาง ๆ เขาแฟมตามประเภท
หัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 


