
กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

สว่นงานที�รบัผดิชอบ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั�ง กองการเจ้าหน้าที� สํานักงานอธิการบดี

คู่มอืการปฏิบติังานคู่มอืการปฏิบติังาน

งานจัดทํานามบตัรงานจัดทํานามบตัร

ตรวจสอบและยนืยนัรูปแบบนามบตัรก่อนสั�งพิมพ์

ลงทะเบยีนรบับนัทึกข้อความขออนุญาตจัดทํานามบตัร 1 นาที

1 วันทําการ

1-3 วันทําการ

ประสานผูร้บัจ้างพมิพน์ามบตัร

ลงทะเบียนรบั บนัทึกขอ้ความ “ขออนุญาตจัดทํานามบตัร” ผา่นทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(d-Saraban)
และตรวจสอบผลการพจิารณาลงนาม/สั�งการจากมหาวิทยาลัย เพื�อดําเนนิการจัดทํานามบัตรตามที�ได้รบัมอบหมาย

ตรวจสอบขอ้มลูใน แบบฟอรม์นามบตัร ใหม้คีวามถกูต้อง ครบถ้วน ก่อนจัดสง่ขอ้มลูไปยงัผูรั้บจ้าง
ประสานผู้รบัจ้างเพื�อขอใบเสนอราคา และดําเนนิการตามกระบวนการจัดซื�อจัดจ้างตามลําดับ

เมื�อเขา้สูก่ระบวนการจ้างพมิพน์ามบตัร ผูร้บัจ้างจะดําเนนิการออกแบบและจัดสง่ตัวอยา่งนามบตัรมายงักองการเจ้า
หน้าที� สาํนักงานอธิการบดี เพื�อตรวจสอบขอ้มลูและยนืยนัรูปแบบนามบตัรที�ถกูต้องก่อนดําเนนิการสั�งพิมพ์

พระราชบัญญติัคุ้มครองขอ้มลูสว่นบุคคล พ.ศ. 2562
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิจ่ายเงินเกี�ยวกับค่าใชจ่้ายในการบรหิารงานของสว่นราชการ พ.ศ. 2553
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื�อจัดจ้างและการบรหิารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560

รบัมอบนามบตัรจากผูร้บัจ้าง 3-7 วันทําการ
เมื�อกระบวนการสั�งพมิพน์ามบตัรเสรจ็สิ�น ผูร้บัจ้างจะจัดสง่นามบัตรมายงักองการเจ้าหน้าที� สาํนกังานงานอธกิารบดี
ทั�งนี� ใหดํ้าเนินการตรวจสอบความถกูต้อง และตรวจนบัใหค้รบถ้วนตรงตามรายละเอียดที�ระบุในใบสง่สนิค้า

สง่มอบนามบตัรแก่บุคลากร 3 นาที
ประสานบุคลากรหรอืผูที้�เกี�ยวขอ้งใหเ้ขา้รบันามบตัร ณ หอ้งกองการเจ้าหนา้ที� อาคารสาํนกังานอธกิารบดี ชั�น 3
พรอ้มตรวจสอบความถกูต้อง และลงลายมอืชื�อไว้เป�นหลักฐาน

บนัทึกขอ้ความขออนุมติัใชแ้ละเบกิเงินค่าทํานามบตัร 15 นาที
จัดทําบันทึกข้อความขออนมุติัใช้และเบิกเงินค่าทํานามบตัรจากงบสวัสดิการ และเสนอต่อมหาวิทยาลัยผา่นทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(d-Saraban) เพื�อใหม้หาวิทยาลัยพจิารณาลงนาม/สั�งการ มอบหมายกองคลังและงานพัสดุ
ให้ดําเนนิการเบกิจ่ายเงินค่าทํานามบตัรในสว่นที�เกี�ยวข้องต่อไป

สาํเนาและจัดเก็บเอกสาร 10 นาที
จัดทําสาํเนาเอกสารเบกิเงินค่าทํานามบตัรที�ผา่นการพจิารณาลงนามจากผู้บงัคับบญัชาทกุฉบบั และจัดเก็บเขา้แฟ�ม
รายการชุดเบิกเงินค่าทํานามบัตรประจําป�งบประมาณ


