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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี 

 

 หน้า 
งานคลัง  

1. การตรวจสอบเอกสารอนุมัติ 
2. การตรวจสอบเอกสารอนุมัติเบิกจ่าย 
3. การจ่ายเงิน 
4. การยืมเงินทดรองจ่าย 
5. การช าระคืนเงินยืมทดรองจ่าย (QR Code) 
6. การช าระคืนเงินยืมทดรองจ่าย (เอกสารเบิกจ่าย) 
7. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าเดือน 
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งานโครงสร้างกายภาพและวิศวกรรม  
8. การปฏิบัติงานซ่อมแซม (งานด าเนินการเอง) 12 
9. การปฏิบัติงานซ่อมแซม (งานประกันผลงานก่อสร้าง) 13 

งานทะเบียนและประมวลผล  
10. ขั้นตอนการขอเทียบโอนรายวิชาเรียนล่วงหน้า (Pre-degree) 14 

งานบริหารทรัพย์สิน  
11. การขอใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย/ ขอใช้ห้องเรียน ห้องประชุม ห้องบรรยาย/  

ขอใช้ครุภัณฑ์/ ขอใช้ระบบโสตทัศนูปกรณ์ 
16 

12. การขอใช้บริการยานยนต์ 17 
13. การขอใช้บริการแม่บ้าน คนสวน เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 18 

งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  
14. การน าส่งหนังสือเพื่อการประชาสัมพันธ์ทั่วไป 19 
15. การขอเข้าเยี่ยมชม ศึกษาดูงาน 20 
16. การเสนอชื่อบุคคลในวาระโอกาสต่างๆ (กรณีตั้งคูหา ลงคะแนนเสียง) 21 
17. การส่งบุคลากรเข้าร่วมโครงการพัฒนาบุคลากรของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 22 
18. การสรรหาและคัดเลือก บรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ 23 
19. การสรรหาและคัดเลือก บรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย                        

ประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
27 

20. การสรรหาและคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวโครงการ 31 
21. การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 33 

งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์  
22. การรับสมัครทุนการศึกษาทั่วไป 34 
23. การขอยกเว้นทุนค่าธรรมเนียมการศึกษา 36 



 หน้า 
24. การผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับนักศึกษาที่ไม่เคยกู้ กยศ.             

และประสงค์ขอกู้ กยศ. 
38 

25. การผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับนักศึกษาที่กู้ กยศ. ต่อเนื่องจากมัธยม
และสถาบันอุดมศึกษาอื่น ๆ 

39 

26. การเบิกจ่ายกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 40 
27. การช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาทุนยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษา 41 
28. ทุนท างานแลกเปลี่ยน 42 
29. การจัดโครงการด้านพัฒนานักศึกษา 44 
30. การดูแลนักศึกษาเจ็บป่วยภายนอกมหาวิทยาลัย 47 
31. การด าเนินการตรวจสอบร้านค้าตามหลักสุขาภิบาลอาหาร 49 

งานพัสดุ  
32. การขออนุมัติจัดซื้อ 51 
33. การขออนุมัติจัดจ้าง (ยกเว้นงานก่อสร้าง) 52 
34. การขออนุมัติจัดจ้างงานก่อสร้าง 53 
35. การขออนุมัติจัดซื้อ/ จัดจ้าง โดยวิธี e-bidding 54 
36. การขออนุมัติจัดซื้อ/ จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ไม่เกิน 1 แสนบาท) 56 
37. การขออนุมัติจัดซื้อ/ จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (> 1 แสนบาท < 5 แสนบาท) 57 

งานยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร  
38. การจัดท าค างบประมาณแผ่นดินประจ าปี 58 
39. การจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี 60 
40. การขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากจังหวัด/ กลุ่มจังหวัด 
41. การขอก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ 

63 
65 

งานวิจัย บัณฑิตศึกษา และวิเทศสัมพันธ์  
42. การรับทุนอุทยานวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 67 
43. การท าความร่วมมือทางวิชาการระหว่างสถาบันการศึกษา (ตั้งแต่ 2 คณะขึ้นไป) 70 

งานสนับสนุนวิชาการ  
44. รายวิชาที่จดัการศึกษาเชิงบูรณาการ (Work Integrated Learning : WIL) 72 
45. การเปิดรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป (Pre-degree) 74 
46. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในโครงการในรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป 76 

ศูนย์จัดการโรงแรม ที่พักและหอพักนักศึกษา  
47. กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน นักศึกษาหอพักท าร้ายตนเอง 78 
48. การดูแลสุขภาพนักศึกษาหอพัก (กรณีเจ็บป่วยรุนแรง ต้องประเมินอาการ          

หรือน าส่งโรงพยาบาล) 
79 

49. การขอรับการจัดสรรที่พักบุคลากร 80 



 หน้า 
50. การจัดเก็บค่าไฟฟ้า ค่าน ้าประปาและค่าบ ารุงส่วนกลาง ที่พักบุคลากร 81 
51. งานซ่อมที่พักบุคลากร 82 
52. งานซ่อมหอพักนักศึกษา                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         83 

ศูนย์ปฏิบัติการวิทยาศาสตร์และเครื่องมือกลาง  
53. การให้บริการด้านงานวิจัยและโครงงานนักศึกษา “ด้านพื้นที่” 84 
54. การให้บริการด้านงานวิจัยและโครงงานนักศึกษา “ด้านครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์” 85 
55. การให้บริการด้านงานวิจัยและโครงงานนักศึกษา “ด้านสารเคม”ี 86 
56. การให้บริการด้านงานวิจัยและโครงงานนักศึกษา “ด้านวัสดวุิทยาศาสตร์” 87 
57. การให้บริการด้านงานวิจัยและโครงงานนักศึกษา “ด้านน ้ากลั่น” 88 
58. งานซ่อม – สร้าง เคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ 89 
59. การให้บริการทดสอบตัวอย่าง 90 
60. การจัดซื้อของสด วัสดุประจ ารายวิชาปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์ 94 
61. การจัดซื้อสารเคมีประจ ารายวิชาปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์ 95 
62. การขอรับบริการเชื้อจุลินทรีย์ส าหรับรายวิชาโครงงานนักศึกษา 96 
63. การจัดการความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ 97 
64. การจัดการของเสียสารเคมีจากห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ 99 
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การเสนอชื�อบุคคลในวาระโอกาสตา่งๆ (กรณีตั�งคหูา ลงคะแนนเสียง)
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