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งานบริหารงานทั่วไป

ภารกิจหลัก

ขอบเขตงาน

1.งานสารบรรณ

2.งานแผนและงบประมาณ

3.งานการเงิน

4.งานพัสดุ



เริ่มการทำงาน

ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร
2 นาที/ฉบับ

บันทึกผ่านเรื่องเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

2 นาที/ฉบับ

ผู้บริหาร/ผู้มีอำนาจ
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ

งานสารบรรณ
รับทราบ/ดำเนินการ

1 นาที/ฉบับ

จัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง/
เวียนเพื่อทราบ

3 นาที/ฉบับ

รับหนังสือ/เอกสาร
ไปรษณีย์/งานจากสารบรรณ
กลางหรือขากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก

งานบริหารงานทั่วไป

งานสารบรรณ
งานรับหนังสือ

สิ้นสุด



งานบริหารงานทั่วไป

งานสารบรรณ
งานหนังสือส่งออก

เริ่มการทำงาน

รับหนังสือจากกลุ่มงานภายในหน่วยงาน

ตรวจสอบความถูกต้อง
2 นาที/ฉบับ

ดำเนินการลงทะเบียนหนังสือส่ง
5 นาที/ฉบับ

จัดทำใบนำส่งทางไปรษณีย์
2 นาที

นำส่งสารบรรณกลางของหน่วยงาน

สิ้นสุด



งานบริหารงานทั่วไป

งานแผน
ขั้นตอนการวางแผนยุทธศาสตร์/แผนกลยุทธ์ ของหน่วยงาน

เริ่มการทำงาน

การเตรียมการ
1 วัน

การวิเคราะห์ศักยภาพของหน่วยงาน
1 วัน

การจัดทำวิสัยทัศน์ ประเด็น
ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์

1 วัน

การกำหนดกลยุทธ์ในการ
พัฒนาหน่วยงาน

1 วัน

การกำหนดแผนปฏิบัติการ
1 วัน

จัดตั้งคณะทำงาน รวบรวม
ข้อมูลเพื่อวิเคราะห์
ศักยภาพในประเด็นที่
เกี่ยวข้อง

สิ้นสุด

ปัจจัยภายใน
-จุดแข็ง / จุดอ่อน
ปัจจัยภายนอก
-โอกาส/อุปสรรค

ประเด็นหลักที่สำคัญอะไร
ที่ต้องได้รับการพัฒนา 
เป้าหมายในการขับเคลื่อน

สิ่งที่ต้องทำเพื่อให้ผลการ
ปฏิบัติงานบรรลุตามวิสัย
ทัศน์และเป้าหมายที่กำหนด

การนำยุทธศาสตร์/กลยุทธ์
แปลงไปสู่การปฏิบัติในรูป
ของแผนงาน/โครงการ



เริ่มกระบวนการ

ประชุมชี้แจงแนวทางการจัดทำคำของบประมาณและปฏิทินงบประมาณ
(เดือนมีนาคม)

รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณจากทุกกลุ่มงาน
(เดือนเมษายน)

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน
1 วัน

ตรวจสอบความถูกต้อง
5 วัน

งานบริหารงานทั่วไป

งานงบประมาณ
ขั้นตอนการเสนอความต้องการงบประมาณ (จัดทำคำของบประมาณ)

ไม่ถูกต้อง

บันทึกข้อมูลคำของบประมาณในระบบ ERP
3 วัน

เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาคำของบประมาณ
(เดือนมิถุนายน - กรกฎาคม)

สิ้นสุด

ถูกต้อง



งานบริหารงานทั่วไป

งานการเงิน
ขั้นตอนการเบิกจ่าย

เริ่มกระบวนการ

เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารเบิกเงิน

จัดทำเรื่องเบิกในระบบ ERP
5 นาที/เรื่อง

ตรวจสอบความถูกต้อง
5 นาที/เรื่อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ/เบิกจ่าย

สำเนาเอกสารส่งกองคลังและพัสดุ
3 นาที/เรื่อง

สิ้นสุด



งานบริหารงานทั่วไป

งานพัสดุ
ขั้นตอนการเบิกจ่าย

เริ่มกระบวนการ

หน่วยงานส่งเรื่องจัดซื้อ/จัดจ้างมาที่งาน
บริหารพัสดุ  ให้เจ้าหน้าที่เพื่อจัดหาพัสดุ 

1 วัน

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ 
e-GP พร้อมเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติขอซื้อขอจ้าง

1 วัน

เชิญบริษัท/ห้าง/ร้าน เข้ามาเสนอราคา และอนุมัติ รับราคา
จากบริษัท ในระบบ e-GP เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

เพื่อประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP
1 วัน

เชิญบริษัท/ห้าง/ร้าน ดำเนินการจัดทำข้อผูกพัน ในระบบ e-Gp
และระบบ GFMIS (กรณีเกิน 5,000บาท) (สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง)

1 วัน

1.ตรวจรับพัสดุตามข้อผูกพัน (สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง) ในระบบ e-GP และระบบ
GFMIS (กรณีเกิน 5,000บาท) พร้อมเสนอ ผู้มีอำนาจลงนาม

 2.จัดชุดเอกสารส่งเบิกที่กองคลังและพัสดุ
5 - 7 วัน

สิ้นสุด



งานบริหารงานทั่วไป
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
ระเบียบ - ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ - พ.ศ. 2562
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

       การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555)
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

       และประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

       และประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

       และประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555
ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม-ว่าด้วยการบริหารงานวิจัย-ฉบับที่-2-2552
ประกาศหลักเกณฑ์การบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย-มมส-2565-ฉบับที่-1
ประกาศหลักเกณฑ์การบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย-มมส-2566-ฉบับที่-2
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ค่าธรรมเนียม
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ

ผู้รับผิดชอบหลัก
นางสาวอรอนงค์ แซ่ตั้ง
โทรศัพท์ 043-754416 เบอร์ภายใน 1755
E-mail : aonanong.s@msu.ac.th



Thank You

Phone

Website

Address

043-754416

www.res.msu.ac.th

กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ ชั้น 2
เขตพื้นที่ ขามเรียง

งานบริหารงานทั่วไป


