
โดย นางสาวเบญจมาศ  ปานด ี
งานบริหารและธุรการ คณะวิศวกรรมฯ 

วันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2569 

ผังงานบริหารและธุรการ ส านักงานคณบดี 
คณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร 

     
นางสาวเบญจมาศ  ปานดี นางเยาวลักษณ์ ลิลิต 

1. ร่าง-พิมพ์-ตรวจทาน หนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภายในและภายนอก พร้อมทั้งน าเสนอผู้บริหาร 
ที่เก่ียวข้องลงนามตามล าดับ  

1. ร่าง-พิมพ์-ตรวจทาน หนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง
กับการเดินทางไปปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร  
ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

2. การลงทะเบียนรับหนังสือ ระบบเอกสารและ
ด าเนินการสแกนเอกสารทั้งภายในและภายนอก  
ทั้งระบบเอกสารและระบบหนังสือเวียน
อิเล็กทรอนิกส์ คัดแยกให้งานต่าง ๆ และ/หรือ  
แจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานรับ-ส่ง หนังสือ ระบบเอกสารไปยังหน่วยงาน 
ต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะ รวมทั้งการรับ-
ส่ง จดหมายทางไปรษณีย์ 

3. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหาร ค าสั่งมอบหมาย
งาน (ผู้บริหารและบุคลากร) 

3. ด าเนินการด้านเอกสาร ประสานงานขอดูงาน
รายวิชา ทั้งภายในและภายนอกคณะ 

4. แผนพัฒนาบุคลากรและการจัดการความรู้    4. ด าเนินการเบิกค่ารับรองเหมาจ่ายของสาขาวิชา 
5. IDP Online, บันทึกข้อมูลกิจกรรมของ
บุคลากรในระบบ ERP, การพัฒนาตนเอง ฯลฯ 

5. ด าเนินการต่อสมาชิกสมาคมสภาวิชาการ
อุตสาหกรรมเกษตร, ค่าลงทะเบียนสมาชิก 
สภาคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์แห่งประเทศไทย 

6. ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 6. การจัดท าทะเบียนควบคุมวันลาหยุดทุกประเภท
และการลาออกจากงานของบุคลากร รวมถึงการ
จัดท ารายงานวันลาหยุดปฏิบัติงานประจ าเดือน 

7. การจดบันทึกตารางการปฏิบัติงานของผู้บริหาร 
การให้บริการงานต้อนรับแขกของคณะ ให้บริการ
ห้องประชุมของคณะฯ การติดต่อประสานงานผู้ที่
เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
และอ่ืน ๆ 

7. การขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากร 
สายวิชาการ     

8. งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ
บุคลากร สายสนับสนุนวิชาการ 

 8. การรวบรวมเอกสารที่ใช้ประกอบการขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์ 

9. การเสนอชื่อบุคลากรดีเด่นด้านต่าง ๆ ทั้งภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย 

9. งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ
บุคลากร สายวิชาการ 

10. การขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากร 
สายสนับสนุนวิชาการ     

10. การขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 

11. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับ งานบริหารและ
ธุรการ งานบุคคล 

11. การรวบรวมเอกสารประกอบการด าเนินการ 
เพ่ือพิจารณาคุณวุฒิและปรับวุฒิของบุคลากร 

 


