
ล ำดับท่ี แผนภูมิสำยงำน ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีด ำเนินงำน/ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลำด ำเนินกำร
(FLOW CHART) รำยละเอียด

- เจ้าหน้าที่งานการเงินรับ 1.  แต่ละฝ่ายจัดท าหนังสือค าส่ัง - ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง
- เจ้าหน้าที่งานการเงินจ่าย มหาวิทยาลัยบูรพา
- เจ้าหน้าที่งานBUU-ERP
- เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ

พนักงานธุรการ 3 1. ใส่แฟ้มเสนอผู้อ านวยการ - ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง ตามรอบการเสนอแฟ้ม
นางสาวยุพิณ  ทองค า กองคลังและทรัพย์สินพิจารณา

- ไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้เจ้าหน้าที่
ผู้จัดท าด าเนินการแก้ไข
- ถูกต้อง เสนออธิการบดี/
รองอธิการบดีลงนามค าส่ัง

พนักงานธุรการ 3 1. ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน - ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง ตามรอบการเสนอแฟ้ม
นางสาวยุพิณ  ทองค า พิจารณาแล้วเซ็นชื่อก ากับบันทึกน า

2. เจ้าหน้าที่ธุรการท าใบคุมแฟ้ม
เสนอหนังสือค าส่ังให้กับอธิการบดี/
รองอธิการบดีลงนาม

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1. เช็กหนังสือค าส่ังออกจากแฟ้ม - ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง ตามรอบการเสนอแฟ้ม
นางรุจิรา  เจริญผล เสนอผู้บริหาร

นางสมคิด  วิบูลย์ปิ่น

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1. ธุรการออกเลขที่หนังสือค าส่ัง - ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง - ก่อนเวลา 16.30 น.
นางรุจิรา  เจริญผล 2. ส่งส าเนาคืนให้พนักงานผู้จัดท า

นางสมคิด  วิบูลย์ปิ่น หนังสือค าส่ัง
3. ธุรการน าส่งต้นฉบับเอกสารค าส่ัง
ให้งานสารบรรณจัดเก็บ

หมายถึง จุดเร่ิมต้น และจุดส้ินสุด หมายถึง กระบวนการ

หมายถึง การตัดสินใจ/เง่ือนไข หมายถึง การขึ้นหน้าใหม่

หมายถึง เส้นทางการด าเนินงาน
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ข้ันตอนกำรออกเลขท่ีหนังสือค ำส่ังมหำวิทยำลัยบูรพำ
ของนำงรุจิรำ  เจริญผล / นำงสมคิด  วิบูลย์ป่ิน / นำงสำวยุพิณ  ทองค ำ

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป

1

2
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เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือ
ค าสั่งมหาวิทยาลัย

บูรพา

ผู้อ านวยการ
กองคลังและทรัพย์สนิ

พิจารณา

เสนออธิการบดี / 
รองอธิการบดี     

ลงนาม

งานธุรการ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เจ้าหน้าที่ผู้จัดท า
หนังสือค าสั่ง


