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1.      

2  
 

 

-ส ำรวจควำมต้องกำร
อัตรำพนักงำนท ำควำม
สะอำด และวัสดุท ำควำม
สะอำดจำกผู้รับผิดชอบ
ตำมอำคำร คณะ ทั้ง
มหำวิทยำลัย 
- จัดท ำโครงกำรและ
กรอบอัตรำส ำหรับ
โครงกำรท ำควำมสะอำด
อำคำรและกลุ่มอำคำร
ภำยในมหำวิทยำลัยฯ 

อลิสำ 30 วัน
ท ำ
กำร 

-บันทึกแจ้งให้หน่วยงำน
ส่งข้อมูลอัตรำพนักงำน
และวัสดุท ำควำมสะอำด 
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                                     แก้ไข 

เสนอหัวหน้ำส ำนักงำน
สถำบันส่งเสริมกำรบริกำร
วิชำกำรเพ่ือพิจำรณำ
โครงกำรและอัตรำก ำลัง 

หัวหน้ำส ำนักงำน
สถำบันส่งเสริม

กำรบริกำร
วิชำกำร 

2 วัน
ท ำ
กำร 

ตรวจสอบโครงกำรและ
อัตรำก ำลัง 
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เสนอผู้อ ำนวยกำรสถำบัน
ส่งเสริมกำรบริกำร
วิชำกำรเพ่ือพิจำรณำ 

ผู้อ ำนวยกำร 
สถำบันส่งเสริม

กำรบริกำร
วิชำกำร 

2 วัน
ท ำ
กำร 
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                         อนุญำต 

 
 

เสนอฝ่ำยยุทธศำสตร์และ
พัฒนำคุณภำพองค์กร
ด ำเนินกำรจัดสรรงบประมำณ 
และแจ้งผลกำรจัดสรรให้ 
ทรำบและด ำเนินกำรในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

ฝ่ำยยุทธศำสตร์
และพัฒนำ

คุณภำพองค์กร 

ตำม
ระยะเว
ลำของ
ฝ่ำย

ยุทธศำ
สตร์ 

 

6  - แต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบ
สัมภำษณ์ 
- เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนและ
ผู้อ ำนวยกำรเพื่อพิจำรณำ 

อลิสำ 1 วัน 
ท ำกำร 

 

7  ประกำศรับสมัครต ำแหน่ง
พนักงำนท ำควำมสะอำด 
ต ำแหน่งผู้ควบคุมงำน และ
ต ำแหน่งผู้ประสำนงำน 
 
 
 

อลิสำ 45 วัน
ท ำกำร 

ประกำศรับสมัคร 

ส ำรวจควำมต้องกำรอัตรำพนักงำนท ำควำม

สะอำด และวัสดุท ำควำมสะอำด ของแต่

ละอำคำร 

เริ่มต้น 

ส่งฝ่ำยยุทธศำสตร์ฯ พิจำรณำ 

ประกำศรับสมัคร 

ผู้อ ำนวยกำร
พิจำรณำ 

 

 

 

เสนอหัวหน้ำ
พิจำรณำ 

 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบสัมภำษณ์ 
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จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้
ผ่ำนกำรคัดเลือกและ
ด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำ
จ้ำง/ค ำสั่งจ้ำง 

อลิสำ 5 วัน
ท ำ
กำร 

-ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำน
กำรคัดเลือก 
-สัญญำจ้ำง 
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 -ควบคุมกำรท ำงำน กำร
ลำ ประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนของพนักงำน
รำยไตรมำส 
-สรุปผลกำรประเมินกำร
ปฏิบัติงำนเพ่ือต่อสัญญำ
จ้ำง 

อลิสำ/ผู้ประสำนงำน ด ำเนินกำ
รในไตร
มำสแรก 

-แบบประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน 
-ผลกำรปฏิบัติงำน 

10  เสนอหัวหน้ำส ำนักงำน
เพ่ือพิจำรณำผลปฏิบัติงำน 

หัวหน้ำส ำนักงำน
สถำบันส่งเสริมกำร

บริกำรวิชำกำร 

1 วันท ำ
กำร 

 

11  เสนอผู้อ ำนวยกำรเพ่ือ
พิจำรณำ 

ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน
ส่งเสริมกำรบริกำร

วิชำกำร 

1 วันท ำ
กำร 

 

12  -ตรวจสอบจ ำนวนวันใน
กำรปฏิบัติงำน 
-ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร
กำรเบิกจ่ำย 

อลิสำ/ผู้ประสำนงำน 4 วันท ำ
กำร 

 

13  -เสนอหัวหน้ำส ำนักงำน
พิจำรณำลงนำมอนุมัติใน
เอกสำรกำรเบิกจ่ำย 

หัวหน้ำส ำนักงำน
สถำบันส่งเสริมกำร

บริกำรวิชำกำร 

1 วันท ำ
กำร 

 

14  -เสนอผู้อ ำนวยกำร
พิจำรณำลงนำมอนุมัติใน
เอกสำรเบิกจ่ำย 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน
ส่งเสริมกำรบริกำร

วิชำกำร 

1 วันท ำ
กำร 

 

ประกำศรำยชื่อผู้ผำ่นกำรคัดเลือก 

ควบคุมกำรท ำงำน กำรลำ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ

พนักงำน  

เสนอหัวหน้ำ
พิจำรณำ 

 

 

 
ผู้อ ำนวยกำร

พิจำรณำ 

 

 

 
เบิกจ่ำยค่ำจ้ำงรำยวัน 

เสนอหัวหน้ำ
พิจำรณำ 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำร
พิจำรณำ 
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15  -แต่งต้ังคณะกรรมกำร
จัดท ำรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะของ
พัสดุ และก ำหนดรำคำ
กลำงส ำหรับประกวดรำคำ
ซื้อวัสดุ อุปกรณ์ท ำควำม
สะอำดและกลุ่มอำคำร
ภำยในมหำวิทยำลัย
ทักษิณ ด้วยวิธีประกวด
รำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) 
-แต่งต้ังคณะกรรมกำร
พิจำรณำผลกำรประกวด
รำคำอิเล็กทรอนิกส์ และ
คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุ ส ำหรับประกวด
รำคำซื้อวัสดุ อุปกรณ์ท ำ
ควำมสะอำดอำคำรฯ ด้วย
วิธี e-bidding 
-ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ค่ำวัสดุ อุปกรณ์ท ำควำม
สะอำด ด้วยวิธี e-bidding 
ผ่ำนระบบ e-GP   

อลิสำ/ผู้ประสำนงำน 90 วันท ำ
กำร 

 

16  -เสนอหัวหน้ำส ำนักงำน
พิจำรณำ 

หัวหน้ำส ำนักงำน
สถำบันส่งเสริมกำร

บริกำรวิชำกำร 

1 วันท ำ
กำร 

 

17  -เสนอผู้อ ำนวยกำร
พิจำรณำ 

ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน
ส่งเสริมกำรบริกำร

วิชำกำร 

1 วันท ำ
กำร 

 

18  -จัดท ำหลักสูตรกำรอบรม 
-จัดท ำเอกสำรกำรอบรม 
-ด ำเนินจัดกำรอบรม 
-ประเมินผลกำรอบรม 
-พัฒนำและปรับปรุง
หลักสูตร 
 

อลิสำ/ผู้ประสำนงำน 90 วันท ำ
กำร 

 

ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงค่ำวัสดุ อุปกรณ์ท ำควำม

สะอำด ด้วยวิธี e-bidding ผ่ำนระบบ e-GP  

เสนอหัวหน้ำ
พิจำรณำ 

 

 

 
ผู้อ ำนวยกำร

พิจำรณำ 
 

 

 

ด ำเนินกำรจัดท ำหลักสูตรกำรอบรมส ำหรบัพนักงำน

ท ำควำมสะอำด 



ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารอ้างอิง 

19.  
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 


