
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ส านักวิชานวัตกรรมสังคม  

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 



ค ำน ำ 

ส ำนักวิชำนวัตกรรมสังคม ได้จัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำนักวิชำนวัตกรรมสังคม ประจ ำปี
งบประมำณ  พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ใช้บริกำร รับทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักวิชำฯ 
เพ่ือให้กำรรับบริกำรมีประสิทธิภำพ ท ำให้ผู้รับบริกำรบรรลุวัตถุประสงค์ในกำรขอเข้ำรับบริกำร 

ส ำนักวิชำนวัตกรรมสังคม หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนนี้ จะเป็นประโยชน์แก่กำร
ท ำงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพเป็นมำตรฐำนเดียวกันตำมวัตถุประสงค์หน่วยงำนที่ตั้งเป้ำหมำยไว้
ทุกประกำร 

 

 

 

ส ำนักวิชำนวัตกรรมสังคม 
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สำรบัญ 
 

เรื่อง            หน้ำ 

ค ำน ำ  ก 

สำรบัญ  ข 

ส่วนที่ ๑ บทน ำ ๑ 

 ๑.๑ ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหำวิทยำลัย ๑ 

 ๑.๒ ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงำน ๑ 

 ๑.๓ โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและกรอบอัตรำก ำลัง ๓ 

 ๑.๔ กำรมอบหมำยงำนและภำระงำนตำมฝ่ำยงำน ๕ 

ส่วนที่ ๒ กำรปฏิบัติงำน ๑๓ 

 ๒.๑ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยบริหำรจัดกำรทั่วไป ๑๓ 
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ส่วนที่ ๑  

บทน ำ 

1.1 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหำวิทยำลัย 

ปณิธำน 
 สืบสำนพระรำชปณิธำนของสมเด็จพระศรีนครินทรำบรมรำชชนนีในกำร “ปลูกป่ำ สร้ำงคน” โดยมุ่ง 
“สร้ำงคน สร้ำงควำมรู้ สร้ำงคุณภำพ สร้ำงคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชำติ” 

วิสัยทัศน์ 

 สถำบันกำรศึกษำชั้นน ำแห่งอนุภูมิภำคลุ่มแม่น ้ำโขง 

พันธกิจของมหำวิทยำลัย 

 มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงเป็นสถำบันอุดมศึกษำในก ำกับของรัฐตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำ
หลวง พ.ศ. ๒๕๔๑ มีฐำนะเป็นนิติบุคคลที่มีภำรกิจหลักที่ส ำคัญของควำมเป็นสถำบันอุดมศึกษำ ๖ ประกำร 
คือ  
 ๑. จัดกำรเรียนกำรสอนที่มีคุณภำพและมำตรฐำนเป็นที่ยอมรับในระดับสำกล 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยเพื่อพัฒนำนวัตกรรมที่สร้ำงมูลค่ำทำงเศรษฐกิจและสังคม 
 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรถ่ำยทอดควำมรู้และเทคโนโลยีจำกมำวิทยำลัยสู่สังคม 
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหำวิทยำลัยมีควำมเป็นสำกล 
 ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนกำรอนุรักษ์พลังงำน 
และสิ่งแวดล้อม 
 ๖. พัฒนำศักยภำพและประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำร เพ่ือควำมก้ำวหน้ำของมหำวิทยำลัย 
อย่ำงยั่งยืน 

๑.๒ ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงำน 

ปณิธำน 
 มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงจัดตั้งส ำนักวิชำนวัตกรรมสังคมข้ึนเพ่ือสร้ำงควำมรู้ใหม่ในกำรพัฒนำประเทศ
ไทยและมีส่วนในกำรพัฒนำประเทศอนุภูมิภำคลุ่มน ้ำโขงโดยผ่ำนกระบวนกำรเรียนรู้และกระบวนกำรวิจัย
โดยเฉพำะงำนวิจัยในลักษณะงำนวิจัยข้ำมพรมแดน (Cross Border Research) และงำนวิจัยเชิงพื้นที่ (Area 
Based Research) อีกท้ังเพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรทำงด้ำนนวัตกรรมสังคม มีควำมรู้ในกำร
ปฏิบัติกำรทำงสังคมแบบสหวิทยำกำร เพ่ือแก้ปัญหำสังคมที่มีควำมซับซ้อนได้อย่ำงเป็นรูปธรรม 
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วิสัยทัศน์ 
 ส ำนักวิชำนวัตกรรมสังคม เป็นหน่วยงำนที่สร้ำงควำมรู้และควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรด้ำนนวัตกรรม
สังคมและกำรพัฒนำระหว่ำงประเทศผ่ำนกำรวิจัยข้ำมพรมแดนและกำรวิจัยเชิงพื ้นที่ โดยมุ ่งเน้นที ่กำร
เสริมสร้ำงแนวคิดและเครื่องมือในกำรศึกษำและกำรพัฒนำแบบมีส่วนร่วม เพื่อสร้ำงสังคมที่สงบสุขและมีกำร
พัฒนำอย่ำงยั่งยืน 

พันธกิจ 
 ๑. เพื ่อเป็นแหล่งควำมรู ้ (Knowledge) ที ่บ ูรณำกำรและมีเครื ่องมือ ( Instruments) ในกำร
เปลี่ยนแปลงทำงสังคมโดยเน้นกำรมีชีวิตที่ดีของประชำชน กำรมีส่วนร่วมของประชำชน กำรใช้ทรัพยำกรอย่ำง
มีประสิทธิภำพและยั่งยืน เพ่ือสร้ำงสันติสุขให้แก่สังคมและโลก 
 ๒. เพื่อผลิตบัณฑิตที่ท ำหน้ำที่เป็นผู้จัดกำรสังคมท ำหน้ำที่ในกำรเปลี่ยนแปลง สังคม ท ำให้เกิดกำร
ปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงองค์กร โดยใช้หลักกำรทำงสังคมศำสตร์ที่มีลักษณะสหวิทยำกำรและบูรณำกำรเพ่ือ
ท ำให้ สังคมเป็นสังคมท่ีสร้ำงสรรค์ 
 ๓. เพื่อสนับสนุนกำรผลิตผลงำนวิจัย ให้บริกำรวิชำกำรในแนวทำงนวัตกรรมสังคมข้ำมพรมแดน เพ่ือ
แก้ไขปัญหำคุณภำพชีวิต สังคม วัฒนธรรม เชิงบูรณำกำร  
 ๔. เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำคุณภำพชีวิต สังคม วัฒนธรรมในภำคเหนือตอนบนของประเทศ
ไทย และกลุ่มประเทศในอนุภูมิภำคลุ่มน ้ำโขง 

 

2



1.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและกรอบอัตรำก ำลัง  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                

ฝ่ำยบริหำรจัดกำรทั่วไป 
 

ฝ่ำยวิชำกำร 
 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ 

รองคณบดี 

อำจำรย์ ดร.วรรณวลี  อินทร์ปิ่น 

คณบดี 

รองศำสตรำจำรย์ ดร.ศิริพร  วัชชวัลค ุ

 

รองอธิกำรบดี 
รองศำสตรำจำรย์ ดร.นันทนำ  คชเสน ี 

 

อธิกำรบดี 
รองศำสตรำจำรย์ ดร.ชยำพร  วัฒนศิริ 
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คณบดี 

รองศำสตรำจำรย์ ดร.ศิริพร  วัชชวัลค ุ

รองคณบดี 

อำจำรย์ ดร.วรรณวลี  อินทร์ปิ่น 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ 

อัตรำครอง ๔ อัตรำ  

 

อัตรำครอง ๑๔ อัตรำ อัตรำว่ำง ๒ อัตรำ 

 

ฝ่ำยบริหำรจัดกำรทั่วไป 
 

ฝ่ำยวิชำกำร 
(ต ำแหน่งอำจำรย์) 

 

๑. อำจำรย์ ดร.วรรณวลี  อินทร์ปิ่น 
๒. Ajarn Dr. Yuki  Miyake 
๓. อำจำรย์ ดร.ฉลองรัฐ  เจริญศร ี
๔. อำจำรย์ ดร.ธนกิุล จันทรำ 
๕. อำจำรย์ ดร.นิชำนท ์สิงหพุทธำงกูร 
๖. Ajarn Dr. Khen Suan Khai 
๗. อำจำรย์ ดร.จำรุวรรณ  หัตถผส ุ
๘. อำจำรย์ปฐมพงศ์  มโนหำญ      
๙. อำจำรย์กฤษณ์  ขนำบศักดิ ์
 

 

 

 

๑๐.อำจำรย์ธัญญธร  สำยปญัญำ 
๑๑.อำจำรย์ Maya  Dania 
๑๒.อำจำรย์ Fabio  Calzolari 
๑๓. อำจำรย์สวำ่ง  มแีสง 

 (ลำศึกษำตอ่) 
๑๔. อำจำรย์สืบสกุล  กิจนุกร 
๑๕. ว่ำง 
๑๖. ว่ำง 
 

 

1. นำงสำวภพูิงค์  เหลืองสุวรรณ  ต ำแหนง่  เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 

2. นำงสำวณัฐธิดำ  เสนำกูล        ต ำแหนง่  เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำร 
3. นำยธนำ  มำนำสวัสดิ์         ต ำแหน่ง  เจำ้หน้ำทีบ่ริหำร 

4. นำงสำวพธูธร  ต๊ะอิน    ต ำแหน่ง  พนักงำนธุรกำร 

 

ข้อมูล ณ ๓๑ มกรำคม 

๒๕๖๔ 
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ฝ่ำยบริหำร 
๑. รองศำสตรำจำรย์ ดร.ศิริพร  วัชชวลัคุ รักษำกำรแทนคณบดี  

๒. อำจำรย์ ดร.วรรณวลี  อินทร์ปิ่น รองคณบดี  

ฝ่ำยวิชำกำร  
๑. อำจำรย์ ดร.ฉลองรัฐ  เจริญศรี อำจำรย์  

๒. Ajarn Dr.Yuki  Miyake อำจำรย์  

๓. อำจำรย์ ดร.นิชำนท์  สิงหพุทธำงกูร อำจำรย์  

๔. อำจำรย์ ดร.ธนิกุล  จันทรำ อำจำรย์  

๕. Ajarn Dr.Khen  Suan Khai อำจำรย์  

๖. อำจำรย์ปฐมพงศ์  มโนหำญ อำจำรย์  

๗. อำจำรย์กฤษณ์  ขนำบศักดิ์ อำจำรย์  

๘. อำจำรย์ธัญญธร  สำยปัญญำ อำจำรย์  

๙. Ajarn Maya  Dania อำจำรย์  

๑๐. Ajarn Fabio Calzorari อำจำรย์  

๑๑. อำจำรย์ ดร.จำรุวรรณ หัตถผสุ อำจำรย์  

๑๒. อำจำรย์สืบสกุล กิจนุกร อำจำรย์  

๑๓. อำจำรย์สว่ำง  มีแสง   อำจำรย์ (ลำศึกษำต่อ)  

ฝ่ำยบริหำรจัดกำรทั่วไป 

๑. นำงสำวภูพิงค์  เหลืองสุวรรณ เจ้ำหน้ำที่บริหำร  

๒. นำงสำวพธูธร  ต๊ะอิน พนักงำนธุรกำร  

๓. นำงสำวณัฐธิดำ  เสนำกูล เจ้ำหน้ำที่บริหำร  

๔. นำยธนำ  มำนำสวัสดิ์ เจ้ำหน้ำที่บริหำร  

 
๑.๔ กำรมอบหมำยงำนและภำระงำนตำมฝ่ำยงำน 

กำรมอบหมำยงำนและภำระงำนตำมฝ่ำยงำนของส ำนักวิชำนวัตกรรมสังคม มีดังนี้ 
๑.  ฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 

มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ด้ำนวำงแผนกำรบริหำรวิชำกำร งำนวิจัย และควบคุมกำร
ด ำเนินงำนของส ำนักวิชำฯ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ตำมพันธกิจของส ำนักวิชำฯ และสอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

 ๑.๑  วำงแผนกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ของส ำนักวิชำฯ ให้เป็นไปตำมพันธกิจของส ำนักวิชำฯ 
และสอดคล้องกับยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย 
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 ๑.๒  ควบคุมกำรด ำเนินงำนของส ำนักวิชำฯ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และบรรลุตำม
เป้ำหมำยที่วำงไว้ 
๒. ฝ่ำยวิชำกำร (อำจำรย์) 
 มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบด้ำนกำรเรียนกำรสอนและงำนทำงวิชำกำร โดยมีภำระงำน 
๕ ด้ำน ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงว่ำด้วยกำรก ำหนกมำตรฐำนภำระงำนทำงวิชำกำรของผู้ด ำรง
ต ำแหน่งอำจำรย์ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์ พ.ศ. ๒๕๕๙ ดังนี้ 
 ๑) ด้ำนงำนสอน 
 ๒) ด้ำนวิชำกำร 
 ๓) ด้ำนบริกำรวิชำกำร 

๔) ด้ำนบริหำรวิชำกำร 
๕) ด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม  
๖) อ่ืนๆ งำนพัฒนำนักศึกษำ 

๓. ฝ่ำยบริหำรจัดกำรทั่วไป 
 มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบด้ำนงำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนและงำนอ่ืนๆที่

เกี่ยวข้องตำมพันธกิจของส ำนักวิชำฯ และสอดคล้องกับยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย  โดยมีกำรแบ่งหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

๓.๑ ๓.๑ นำงสำวภูพิงค์  เหลืองสุวรรณ (เจ้ำหน้ำที่บริหำร)  
ปฏิบัติงำนสนับสนุนส ำนักวิชำ ดังนี้ 

๓.๑.๑ งำนด้ำนเลขำนุกำรคณบดี 
๑) เป็นผู้ประสำนงำนและจัดท ำตำรำงนัดหมำยของคณบดี ทั้งภำยในส ำนักวิชำ ภำยในมหำวิทยำลัย 

และ หน่วยงำนอื่นๆนอกมหำวิทยำลัย 
๒) จัดประชุมออนไลน์ 
๓.๑.๒ ด้ำนงำนนโยบำยและแผน  
๑) จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณและงบประมำณกลำงปี ที่ส ำนักวิชำมี

ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนแต่ไม่ได้ขอจัดสรรงบประมำณไว้ 
๒) รวบรวมข้อมูลและจัดท ำแบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจและโครงกำรปฏิบัติกำร

ประจ ำปีของส ำนักวิชำฯ แต่ละไตรมำส  
๓) จัดท ำข้อมูลกำรทบทวนแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปีงบประมำณ  
๔) จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณและขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ

เพ่ิมเติม 
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๓.๑.๓ ด้ำนกำรเงินและงบประมำณ 

๑) ดูและระบบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณต่ำงๆ ของส ำนักวิชำ 

๒) จัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินงำนและรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณในแต่ละไตรมำส  

๓) จัดท ำข้อมูลงบกันงบประมำณไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปี 

๓.๑.๔ ด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 

 ๑) จัดท ำบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือ (MOU) กับสถำบันต่ำงๆ ในต่ำงประเทศ ระดับส ำนักวิชำฯ 
ร่วมกับคณำจำรย์ในส ำนักวิชำฯ 

 ๒) ด ำเนินกำรโครงกำร Visiting Scholar ร่วมกับคณำจำรย์ในส ำนักวิชำฯ 

 ๓.๑.๕ งำนด้ำนบุคลำกร 

 ๑) กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติงำน  

๒) กำรประเมินผลปฏิบัติงำนประจ ำปี 

๓) กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำน 

 ๔) งำนสรรหำบุคคลำกร  

 ๕) งำนขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

 ๖) ระบบลำออนไลน์ 

 ๗) ด้ำนกำรศึกษำต่อของคณจำรย์ 

๘) งำนด้ำนอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องที่เก่ียวกับงำนบุคคลำกรของส ำนักวิชำ 

 ๓.๑.๖ งำนด้ำนกำรเรียนกำรสอน 

 ๑) เป็นผู้ประสำนงำนหน่วยงำนในมหำวิทยำลัยในกำรจัดท ำหลักสูตรประกำศนียบัตร (Non Degree) 

๓.๒ นำงสำวพธูธร  ต๊ะอิน (พนักงำนธุรกำร) 
๓.๒.๑ งำนด้ำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  

๑) งำนรับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือรำชกำร  

    ๒) งำนคัดแยกหนังสือและกำรเสนอหนังสือ  

     ๓) งำนร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร  

    ๔) งำนเก็บรักษำ ยืม และท ำลำยหนังสือรำชกำร  

   ๕) งำนแจ้งเวียนหนังสือรำชกำร ค ำสั่ง ประกำศ ให้หน่วยงำนและผู้เกี่ยวข้องรับทรำบเพื่อถือปฏิบัติ  
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๖) น ำแฟ้มเสนออธิกำรบดี / รองอธิกำรบดี เพ่ือลงนำม หรือสั่งกำร  

๗) งำนค้นหำเอกสำรต่ำง ๆ ให้กับงำนต่ำง ๆ ในฝ่ำย  

     ๘) งำนประสำนงำนด้ำนเอกสำรระหว่ำงหน่วยงำน 

๓.๒.๒ งำนทะเบียนนักศึกษำ 
๑) ประสำนงำนตำรำงสอน ตำรำงสอบ 
๒) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับนักศึกษำย้ำยสำขำวิชำฯและรับตรงพิเศษ 
๓) ควบคุมกำรสอบ 

 ๔) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับ นักศึกษำที่ขอจัดสอบเป็นกรณีพิเศษ 
๕) ด ำเนินกำรจัดท ำประกำศตำรำงสอบรำยวิชำที่ส ำนักวิชำจัดสอบเอง 

       ๖) ด ำเนินกำรจัดส่งเกรด 
   ๗) ด ำเนินกำรจัดส่งต้นฉบับข้อสอบ 

       ๘) ด ำเนินกำรส ำรวจตำรำงเวลำที่อนุกรรมกำรจัดท ำส ำเนำข้อสอบไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่จัดท ำ
ส ำเนำข้อสอบ 

  ๙) ด ำเนินกำรประสำนงำนกำรส ำเร็จกำรศึกษำของผู้ที่ขอส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับปริญญำตรี 
๑๐) ด ำเนินกำรประสำนงำนเพื่อคัดเลือกเข้ำศึกษำต่อระดับปริญญำตรี ก ำหนดวันสอบ รูปแบบกำรสอบ 
พร้อมทั้งส่งผลกำรพิจำรณำ 
๓.๒.๓ งำนส่วนพัฒนำนักศึกษำ 
๑)  ด ำเนินกำรประสำนงำนด้ำนกำรขวดขันกำรแต่งกำยของนักศึกษำ 
๒) ด ำเนินกำรประสำนงำนด้ำนวินัยหอพักนักศึกษำ 
๓) ด ำเนินกำรประสำนงำนผ่อนผันช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
๔) ด ำเนินกำรประสำนงำนด้ำนทุนกำรศึกษำ 
๕) ด ำเนินกำรประสำนงำนด้ำนกิจกรรมนักศึกษำ 

    ๖) ด ำเนินกำรประสำนงำน ด้ำนรำยวิชำควำมเป็นแม่ฟ้ำหลวง MFU ๓๓๓ 
๓.๒.๔งำนด้ำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
๑)  ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลด้ำนกิจกรรมควบคุมภำยในและบริหำรควำมเสี่ยง 
๓.๒.๕ งำนด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 
๑) ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครนักศึกษำเพ่ือเข้ำร่วมโครงกำรแลกเปลี่ยน พร้อมด ำเนินกำรจัดส่ง
เอกสำรประกอบ 
๓.๒.๖ งำนด้ำนพัสด ุ
๑) เบิก-จ่ำยพัสดุภำยในส ำนักวิชำฯ 
๓.๒.๗.งำนด้ำนส ำนักงำนส่งเสริมและพัฒนำวิชำกำร 

    ๑) ด ำเนินกำรประสำนงำนด้ำนกิจกรรม เตรียมควำมพร้อมก่อนกำรเข้ำเรียนมหำวิทยำลัย 
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๓.๒.๘ งำนด้ำนส่วนจัดงำนและฝึกงำนของนักศึกษำ 
๑)  ด ำเนินกำรประสำนงำนด้ำนรำยวิชำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ ก่อนกำรฝึกปฎิบัติงำน ระหว่ำงกำรฝึก
ปฏิบัติงำน และหลังกำรฝึกปฏิบัติงำน 
๓.๒.๙.งำนด้ำนบรรณสำรและสื่อกำรศึกษำ (ห้องสมุด) 
๑) ด ำเนินกำรประสำนงำนด้ำนกำรกลั่นกรองหนังสือ และสิ่งพิมพ์ เพื่อกำรจัดหำสนับสนุนกำรเรียนกำร
สอน 

     ๓.๓ นำงสำวณัฐธิดำ  เสนำกูล (เจ้ำหน้ำที่บริหำร)  
๓.๓.๑ จัดกำรประชุมส ำนักวิชำนวัตกรรมสังคม  
๑) ก ำหนดจัดกำรประชุมพร้อมทั้งด ำเนินกำรประสำนงำนกับบุคลำกรภำยในส ำนักวิชำ  
๒) เวียนและจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมและเอกสำรแนบในแต่ละครำว   
๓) จัดกำรประชุมในวันและเวลำที่ก ำหนดและบันทึกกำรประชุม 
๔) จัดท ำรำยงำนกำรประชุม  
๓.๓.๒ นักศึกษำช่วยงำน(Part-time Student) 
๑) กำรรับสมัครนักศึกษำช่วยงำนและเบิกจ่ำยงบประมำณส ำหรับนักศึกษำช่วยงำนและควบคุมกำร

ด ำเนินกำรท ำงำนของนักศึกษำ 
๓.๓.๓ งำนด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 
๑) กำรเดินทำงออกไปสร้ำงเครือข่ำยกับมหำวิทยำลัย/สถำบันในต่ำงประเทศ  
๓.๓.๔ งำนด้ำนบุคลำกร 
๑) จัดท ำบันทึกและประสำนงำนเกี่ยวกับงบประมำณโครงกำรพัฒนำบุคลำกรชำวต่ำงชำติ  
๓.๓.๕ งำนด้ำนกำรวิจัย  
๑) กำรเดินทำงไปน ำเสนอผลงำนวิจัยในต่ำงประเทศ/ในประเทศ ตลอดจนประสำนงำนกับส่วน

บริหำรงำนวิจัยและส่วนกำรเงิน 
๒) กำรขออนุมัติสนับสนุนตีพิมพ์ผลงำนวิจัย/ผลงำนทำงวิชำกำร  ตลอดจนประสำนงำนกับส่วน

บริหำรงำนวิจัยและส่วนกำรเงิน 
๓) กำรขอตรวจสอบจริยธรรมใมนงำนวิจัยให้กับบุคลำกรในส ำนักวิชำ 
๓.๓.๖ งำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนระดับปริญญำตรี  
๑) จัดกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำหลักสูตรปริญญำตรี พร้อมทั้งจัดท ำสรุปกำรประชุม  
๒) กำรเทียบโอนภำยนอกของนักศึกษำส ำนักวิชำ 
๓) ประสำนงำนเรื่องกำรรับนักศึกษำต่ำงชำติระดับปริญญำตรี  
๔) เก็บรวบรวม มคอ.๓ และ มคอ.๕  
 
 

9



๓.๔ นำยธนำ  มำนำสวัสดิ์ 
 ๓.๔.๑ งำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนระดับปริญญำโท 

๑) สนับสนุนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน (นักศึกษำ-อำจำรย)์  
- กำรขออนุมัติจริยธรรมกำรวิจัยในมนุษย์ส ำหรับนักศึกษำ  
- งำนทะเบียนนักศึกษำ จัดท ำหนังสือขออนุญำตสัมภำษณ์ข้อมูลเพื ่อประกอบกำรท ำ

วิทยำนิพนธ์ 
- งำนทุนกำรศึกษำ 
- งำนสอบโครงร่ำงและสอบป้องกันวิทยำนิพนธ์ 
- กิจกรรมเสริมหลักสูตรอื่นๆ 

๓.๔.๒ งำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

๑) ตรวจสอบข้อมูล พิมพ์ จัดรูปเล่ม และเข้ำเล่มรำยงำนกำรประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร และ
ระดับส ำนักวิชำ 

๒) จัดท ำบันทึกข้อควำมและจัดส่งรำยงำนประเมินตนเอง ให้กบัส่วนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

๓) ประสำนงำนกำรจัดกำรประชุมและดูแลระบบ Zoom เพ่ือกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 

โดยส ำนักวิชำนวัตกรรมสังคม ได้จัดรูปแบบกำรมอบหมำยงำนตำมคณะกรรมกำร/คณะท ำงำนในแต่ละกลุ่ม 
ดังนี้  

๑.  คณะกรรมกำรด้ำนนโยบำยและแผน งำนงบประมำณ และกำรพัฒนำบุคลำกร 

 คณะท ำงำนบริหำรส ำนักวิชำฯ มีหน้ำที่ วำงแผนกำรด ำเนินงำนและงบประมำณประจ ำปีของส ำนัก
วิชำฯ และควบคุมกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

 คณะท ำงำนแผนงบประมำณ และพัฒนำบุคลำกร มีหน้ำที่  จัดท ำแผนและงบประมำณกำรด ำเนินงำน
ประจ ำปี วำงแผน หำรูปแบบ และจัดกิจกรรมเพ่ือกำรพัฒนำบุคลำกรของส ำนักวิชำ  

๒.  คณะท ำงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  

 คณะท ำงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ มีหน้ำที่ รับผิดชอบงำนเกี่ยวกับประเมินคุณภำพ กำรเขียน 
SAR และรวบรวมข้อมูลที่ใช้ประกอบกำรเมินคุณภำพกำรศึกษำทั้งในระดับหลักสูตร และระดับส ำนักวิชำ เพ่ือ
เสนอต่อผู้บริหำรส ำนักวิชำได้พิจำรณำน ำข้อมูลที่ได้ไปพัฒนำส ำนักวิชำต่อไป ประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่นๆ 
ทั้งในและนอกส ำนักวิชำ ที่เก่ียวข้องกับงำนประเมินคุณภำพเพ่ือท ำกำรรวบรวมข้อมูลกำรด ำเนินงำนของส ำนัก
วิชำ และน ำเสนอให้คณะกรรมกำรบริหำรส ำนักวิชำและคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำทรำบ 
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๓. คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 

 คณะท ำงำนกิจกำรนักศึกษำ มีหน้ำที่ จัดท ำแผนและงบประมำณประจ ำปีเกี่ยวกับงำนกิจกำรนักศึกษำ 
รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนเรื่องทุนกำรศึกษำ วินัยนักศึกษำ และกิจกรรมนักศึกษำ ติดตำมดูแลควำมเรียบร้อย
ของนักศึกษำในเรื่องต่ำงๆ ที่ได้รับมอบหมำย ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกที่เกี่ยวกับกิจกำร
นักศึกษำ  จัดท ำระบบฐำนข้อมูลงำนกิจกำรนักศึกษำ และศิษย์เก่ำ  

๔. คณะกรรมกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 

 คณะท ำงำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม มีหน้ำที ่ ก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรท ำนุบ ำรุง
ศิลปวัฒนธรรมของส ำนักวิชำ จัดท ำหรือรวบรวมโครงกำรและงบประมำณเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรท ำนุบ ำรุง
ศิลปวัฒนธรรม และประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องรวมถึงคัดเลือกคณะท ำงำนโครงกำรย่อยด้ำนกำร
ท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม  

๕. คณะท ำงำนกำรประชำสัมพันธ์ 

 คณะท ำงำนประชำสัมพันธ์ มีหน้ำที่ รับผิดชอบงำนประชำสัมพันธ์และพัฒนำข้อมูล ข่ำวสำร ประกำศ 
ข้อมูลด้ำนวิชำกำร และกิจกรรมต่ำงๆ ของส ำนักวิชำฯ ลงในเว็บไซต์ให้มีควำมทันสมัยอยู่เสมอ ทั้งภำษำไทย
และภำษำอังกฤษ 

๖. คณะท ำงำนระบบควบคุมภำยในและบริหำรควำมเสี่ยง 

 คณะกรรมกำรระบบควบคุมภำยในและบริหำรควำมเสี่ยง มีหน้ำที่ พิจำรณำและก ำหนดนโยบ ำย 
โครงสร้ำง และกรอบกำรจัดวำงระบบกำรบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักวิชำฯ ก ำหนดระดับควำมเสี่ยงที่สำมำรถ
ยอมรับได้ และก ำหนดกรอบกำรบริหำรควำมเสี่ยง พิจำรณำควำมเสี่ยงที่มีนัยส ำคัญ และใช้วิธีจัดกำรควำม
เสี่ยงอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ติดตำมดูแลกำรพัฒนำระบบกำรควบคุมภำยใน และระบบกำร
บริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักวิชำฯ พิจำรณำรำยงำนที่เกี่ยวกับกำรควบคุมภำยใน และกำรบริหำรควำมเสี่ยง
ติดตำม และประเมินควำมเพียงพอ ประสิทธิภำพ และประสิทธิผลของกำรจัดกำรควำมเสี่ยงในแต่ละด้ำน และ
ให้ข้อแนะน ำเพื่อปรับปรุงแก้ไขกำรจัดกำรควำมเสี่ยง และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณบดีเป็นรำยไตรมำส 

๗. คณะท ำงำนกำรจัดกำรองค์ควำมรู้ (KM) 

คณะกรรมกำรกำรจัดกำรองค์ควำมรู้ (KM) มีหน้ำที่ จัดท ำแผนงำนกำรจัดกำรควำมรู้ของส ำนักวิชำฯ 
ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรเกี่ยวกับแนวทำงกำรปฏิบัติ
ตำมแผนกำรจัดกำรควำมรู ้ ต ิดตำมควำมก้ำวหน้ำและประเมินผลเพื ่อปรับปรุงแก้ไข และรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำนและสรุปผลกำรด ำเนินงำน 

 

 

11



๘. คณะท ำงำนด้ำนกำรพัฒนำควำมสัมพันธ์กับต่ำงประเทศ 

คณะท ำงำนด้ำนกำรพัฒนำควำมสัมพันธ์กับต่ำงประเทศ (MOU, Visiting Scholar) มีหน้ำที่ จัดท ำ
นโยบำย แผนควำมร่วมมือด้ำนต่ำงๆรวมถึงกิจกรรมที่ด ำเนินกำรร่วมกันและงบประมำณในกำรด ำเนินกิจกรรม 
ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยที่เกี ่ยวข้อง ประสำนงำนเรื่องสิ่งอ ำนวยควำม
สะดวกต่ำงๆ และสรุปผลกำรด ำเนินงำนต่อคณบดีและส่วนพัฒนำควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 

๙. คณะท ำงำนด้ำนกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม 

 คณะท ำงำนด้ำนกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม มีหน้ำที่ ก ำหนดนโยบำยแผนกลยุทธ์กำรด ำเนินงำน
บริกำรวิชำกำรแก่สังคมให้เป็นไปตำมยุทธศำสตร์ของส ำนักวิชำ และมหำวิทยำลัย จัดท ำโครงกำรบริกำรวิชำ
กำรแก่สังคมเพ่ือขอรับกำรสนับสนุนจำกมหำวิทยำลัย และด ำเนินกิจกรรมด้ำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับงำนบริกำร
วิชำกำรแก่สังคม 

๑๐. คณะกรรมกำรพิจำรณำทุนกำรศึกษำ 

 คณะกรรมกำรพิจำรณำทุนกำรศึกษำ มีหน้ำที่ สัมภำษณ์นักศึกษำเพื่อพิจำรณำคัดเลือกผู้ที่มีควำม
เหมำะสมให้รับทุนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมเจตนำรมณ์ของผู้ให้ทุนกำรศึกษำแต่ละประเภท ให้ข้อสังเกต 
ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะเพื ่อประกอบกำรพิจำรณำให้ทุนกำรศึกษำติดตำมดูแลนักศึกษำที ่ได้รับ
ทุนกำรศึกษำตลอดระยะเวลำที่ได้รับทุนกำรศึกษำ และให้ค ำแนะน ำแก่นักศึกษำที่มีควำมประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำ 

 
 
 
 

 

12



ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน (Work flow) 
หน่วยงาน: ส านักวิชานวัตกรรมสังคม : 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับเอกสาร งานสารบรรณ 
ผู้ปฏิบัติ : นางสาวพธูธร  ต๊ะอิน 
FLOW CHART:            

             
             
    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 

รับเอกสารรับเข้า 

ลงบันทึกรับเลขที่เอกสารในระบบสาร
บรรณออนไลน์และทะเบียน     

หนังสือรับ 

น าเสนอคณบดี/รองคณบดี          
เพ่ือพิจารณา 

คณบดี/รองคณบดี 
พิจารณามอบหมายงาน 

บันทึกค าสั่งการลงในระบบสารบรรณ
ออนไลน์และทะเบียนหนังสือรับ 

ท าส าเนาถึงผู้เกี่ยวข้อง/ประกาศ/
ประชาสัมพันธ์/โต้ตอบ 

จัดเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 )  ร ั บ เ อ ก ส า ร จ า ก
หน่วยงานอื่น ทั้งภายใน
และภายนอก  

พธูธร    เอกสารบันทึกข้อความ/
หนังสือราชการ (หนังสือ
ภายในและหนังสือ
ภายนอก) 

2 )  บ ั น ท ึ ก เ ล ข ท ี ่ รั บ
เอกสาร ทั้งในระบบสาร
บรรณออนไลน์  และ
ทะเบียนหนังสือรับ 

พธูธร   1 วัน เอกสารบันทึกข้อความ/
หนังสือราชการ 

3) น าเสนอคณบดี/รอง
คณบดีเพ่ือพิจารณา 

พธูธร    เอกสารบันทึกข้อความ/
หนังสือราชการ 

4) คณบดี/รองคณบดี
พิจารณามอบหมายงาน 

พธูธร   1-2 วัน เอกสารบันทึกข้อความ/
หนังสือราชการ 

5) บันทึกค าส ั ่งการใน
ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
ออนไลน์และทะเบียน
หนังสือรับ 

พธูธร    เอกสารบันทึกข้อความ/
หนังสือราชการ 

6 )  ท  า ส  า เ น า ถึ ง
ผ ู ้ เก ี ่ยวข้อง/ประกาศ/
ประชาส ัมพ ันธ ์ / ร ่ า ง
หนังสือโต้ตอบ/หนังสือ
ตอบรับ 

พธูธร  /ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 เอกสารบันทึกข้อความ/
หนังสือราชการ 

7) น าเอกสารฉบับจริง
จัดเข้าแฟ้มจ าแนกตาม
หมวดหมู่ 

พธูธร   1 สัปดาห์ (เก็บเอกสาร
เข้าแฟ้ม อย่างน้อย
สัปดาห์ละ 1 ครั้ง) 

เอกสารบันทึกข้อความ/
หนังสือราชการ 

 
 

จุดสิ้นสดุ 

 B 
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ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าเอกสารส่งงานสารบรรณ 
ผู้ปฏิบัติ : นางสาวพธูธร  ต๊ะอิน 
FLOW CHART :            
             
             
    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 

จัดท าร่างเอกสาร/บันทึกข้อความ 

คณบดี/รองคณบดี 
พิจารณาลงนาม 

ก าหนดเลขที่หนังสือส่ง ในระบบ  
สารบรรณออนไลน์ 

ส่งเอกสาร 
(ผ่านระบบสารบรรณออนไลน์/

ไปรษณีย์/น าส่งด้วยตนเอง) 

เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

จุดสิ้นสุด 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

แก้ไข 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1) จ ัดท  าร ่างเอกสาร/
บันทึกข้อความ ต้นฉบับ
พร้อมส าเนา  

พธูธร   1 วัน เอกสารที่ต้องร่างโต้ตอบ/
ตอบกลับ/เอกสารที่
ต้องการจะน าส่งถึง
หน่วยงานอื่น 

2) น าเสนอคณบดี/รอง
คณบดีเพื่อพิจารณา หาก
ไม่ผ ่านต้องน ามาแก้ไข
และน าเสนอใหม ่

พธูธร   1-3 วัน  

3) ก าหนดเลขที่หนังสือ
ส ่ง ในระบบสารบรรณ
ออนไลน์ และเขียนลงใน
ทะเบียนหนังสือส่ง 

พธูธร   ทันทีท่ีคณบดี/รองคณบดี 
ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

 

4) จัดส่งเอกสาร 
ผ ่ านระบบสารบรรณ
ออนไลน์ ไปรษณีย์ หรือ
น าส่งด้วยตนเอง 

พธูธร   ทันทีท่ีเอกสารสมบูรณ์ 
พร้อมส่ง 

 

5) เก็บส าเนาเอกสารเข้า
แฟ้ม 

พธูธร   ทันทีหลังจากที่น าส่ง
ต้นฉบับแล้ว 
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ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานโครงการปฏิบัติงานประจ าปี-งานตามภารกิจ 
     (การขออนุมัติด าเนินโครงการและค่าใช้จ่าย) 
ผู้ปฏิบัติ : นางสาวภูพิงค์  เหลืองสุวรรณ 
FLOW CHART : 
             
             
             
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนิน
โครงการฯและค่าใช้จ่าย 

รองอธิการบดีในก ากับ 

แก้ไข 

คณบดี/ผู้ช่วยคณบดี 
พิจารณาลงนาม 

 

ส่วนการเงินและบัญชี 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

ด าเนินการในระบบ ERP 
(ใบยืมเงินทดรอง/ใบส ารองจ่าย) 

 (ใบยืมเงินทดรอง/ใบส ำรองจ่ำย) 

 B 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 )  ป ร ะ ส า น ง า น
ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ใ น ก า ร
ด  าเน ินโครงการ-งาน
ต า ม ภ า ร ก ิ จ กั บ
คณะท างาน ก าหนดวัน 
เวลา  สถานท ี ่ ในการ
ด าเนินงาน 

   

2) จัดท าบันทึกข้อความ 
ต ้นฉบ ับพร ้อมส  าเนา 
แนบโครงการปฏิบัติการ

ภูพิงค์ 1 วัน - โครงการปฏ ิบ ัต ิการ
ประจ าปีของส านักวิชาฯ 

ส่วนการเงินและบัญชี 

ประเมินผลโครงการ สรุปผลโครงการ
และจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนิน

โครงการ 

จุดสิ้นสุด 

ด าเนินโครงการ 

ส่วนการเงินและบัญชี 

 B 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
ป ร ะ จ  า ป ี  แ ล ะ
รายละเอียดค่าใช ้จ ่าย
จากค  าของบประมาร
ประจ าปี 

-รายละเอียดประกอบ
รายงานงบประมาณตาม
เ อกส า ร งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

3) น าเสนอคณบดี/รอง
คณบดี เพ ื ่ อพ ิ จ ารณา 
หากไม่ผ ่านต้องน ามา
แก้ไขและน าเสนอใหม ่

ภูพิงค์ 1 วัน - โครงการปฏ ิบ ัต ิการ
ประจ าปีของส านักวิชาฯ 
-รายละเอียดประกอบ
รายงานงบประมาณตาม
เ อกส า ร งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

4) บันทึกข้อมูลเพื ่อกัน
งบประมาณในระบบ
ERP และพิจารณาว่าจะ
ยืมเงินทดรองหรือเบิก
เงินส ารองจ่าย 

ภูพิงค์ 1 วัน - โครงการปฏ ิบ ัต ิการ
ประจ าปีของส านักวิชาฯ 
-รายละเอียดประกอบ
รายงานงบประมาณตาม
เ อกส า ร งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- ใ บ ย ื ม เ ง ิ น ท ด ร อ ง 
(ใบเหลือง) 
-ใบส ารองจ่าย  

4) ส่งส่วนการเงินและ
บ ัญช ี  เพ ื ่อตรวจสอบ
ความถูกต ้องเก ี ่ยวกับ
อัตราต่างๆตามระเบียบ
การเงิน หากตรวจพบว่า 
บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า ม มี
รายละเอียดไม่ครบให้
หน ่วยงานน  ากล ับมา
แก้ไขแล้วส่งเอกสารตาม
ขั้นตอนใหม ่

พธูธร   1-2 วัน  

6) น าเสนอรองอธิการใน
ก ากับพิจารณาลงนาม
อนุมัติให้ด าเนินโครงการ 

พธูธร   1-3 วัน  
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
7)ร ับเง ินสดหรือเช็คที่
ส่วนการเงิน (เช็คต้องยื่น
เรื ่องล่วงหน้าอย่างน้อย 
7ว ัน)หร ือโอนเง ินเข้า
บัญชีหัวหน้าโครงการ 

พธูธร   1-7 วัน  

8) เตรียมหลักฐาน/
เอกสารที่ใช้
ประกอบการเบิกจ่าย
ตามระเบียบการเงินของ
มหาวิทยาลัย 

   

9)ด าเนินโครงการ อาจารย์/ผู้เกี่ยวข้อง ตามระยะเวลาที่ระบุใน
โครงการ 

 

10 )  ร าย ง านผลกา ร
ด าเนินงานและรายงาน
ค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการส ่ งหล ักฐาน
ทางการเงิน 

ภูพิงค์และอาจารย์
ผู้เกี่ยวข้อง 

1-7 วัน  

11) ประเมินผลโครงการ 
สร ุปผลโครงการและ
จัดท ารายงานสร ุปปิด
โครงการ จ านวน  เล่ม 
(ส านักวิชา 1 เล่ม และ
ส่วนนโยบายและแผน
ท า ง ร ะ บ บ  google 
sheet 

ภูพิงค์และอาจารย์
ผู้เกี่ยวข้อง 

ภายใน 15 วันหลังจาก
เสร็จสิ้นโครงการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับเอกสารค าร้องต่างๆของนักศึกษา (ส่วนทะเบียนและประมวลผล) 
ผู้ปฏิบัติ : นางสาวพธูธร  ต๊ะอิน 
FLOW CHART :            
   
 

 
             
             
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าร้อง/เอกสารต่างๆ 

คณบดี/ผู้ช่วยคณบดี 
พิจารณา 

ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

จุดสิ้นสุด 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

แก้ไข 

หากมีข้อแก้ไขให้ 
นศ.น  าไปแก ้ ไข 
ห ร ื อ  ป ร ึ ก ษ า
อาจารย์ที่ปรึกษา
เพื ่อพิจารณาค า
ร้องใหม่ 

จุดเร่ิมต้น 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1) รับเรื ่องหรือเอกสาร
ค าร้องต่างๆ ที ่เกี ่ยวกับ
ส ่ ว น ท ะ เ บ ี ย น แ ล ะ
ประมวลผล 

พธูธร   1 วัน -บันทึกข้อความ 
-ค าร้องต่างๆ 

2) น าเสนอคณบดี/รอง
คณบดีเพื่อพิจารณา หาก
ไม่ผ่านส่งให้นักศึกษาเพ่ือ
น  ากล ับไปแก ้ ไข หรือ 
ปร ึกษาก ับอาจารย ์ผู้
ประสานงานหรืออาจารย์
ที่ปรึกษา 

พธูธร  /คณบดี/รอง
คณบดี 

1-3 วัน -บันทึกข้อความ 
-ค าร้องต่างๆ 

3) จัดท าบันทึกข้อความ
เพ ื ่ อรายงานผล หรือ
น าส่งค าร้องที ่ผ ่านการ
พิจารณาจากคณบดี/รอง
ค ณ บ ดี  เ พ ื ่ อ ใ ห้ ส ่ ว น
ทะเบียนและประมวลผล
ด  า เน ิ นการ ในส ่ วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

พธูธร   1 วัน -บันทึกข้อความ 
-ค าร้องต่างๆ 

4) ท าส าเนาเอกสารเก็บ
เข้าแฟ้ม  

พธูธร   ทันทีหลังจากที่น าส่ง
ต้นฉบับแล้ว 

-บันทึกข้อความ 
-ค าร้องต่างๆ 
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ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานส่งต้นฉบับข้อสอบ (ส่วนทะเบียนและประมวลผล) 
ผู้ปฏิบัติ : นางสาวพธูธร  ต๊ะอิน 

FLOW CHART: 
       
             
             
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศก าหนดการส่งต้นฉบับข้อสอบ
ให้แก่อาจารย์ประจ ารายวิชาทราบ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

อำจำรย์ประจ ำวิชำแก้ไข อาจารย์ประจ ารายวิชาจัดท าต้นฉบับ
ข้อสอบและส่งภายในก าหนด 

 

เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น
และส่งให้คณะกรรมการตรวจต้นฉบับ

ข้อสอบประจ าส านักวิชำฯ 

ลงลายมือชื่อผู้ส่งข้อสอบ/รับข้อสอบพร้อม
ลงเวลาก ากับในทะเบียนรับส่งต้นฉบับ
ข้อสอบ และตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

 

จุดสิ้นสดุ 

จุดเร่ิมต้น 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1 )  แ จ ้ ง ป ร ะ ก า ศ
ก าหนดการส่งต้นฉบับ
ข้อสอบให้แก่อาจารย์
ประจ  า รายว ิชา  แจ้ ง
ก  าหนดล่วงหน้าอย่าง
น้อย 1 สัปดาห์ก่อนส่ง
ต ้ น ฉบ ั บ ให ้ ก ั บ ส ่ ว น
ทะเบียนฯ 

พธูธร   ท ันท ีท ี ่ ได ้ร ับแจ ้งจาก
ส ่ ว น ท ะ เ บ ี ย น แ ล ะ
ประมวลผล 

บันทึกข้อความจากส่วน
ทะเบียนและประมวลผล 

2 )  อ า จ า ร ย ์ ป ร ะ จ  า
ร ายว ิ ช า  ส ่ งต ้ นฉบับ
ข้อสอบตามก าหนด และ
ส่งข้อสอบให้กับเลขาฯ 

อาจารย์ประจ ารายวิชา ตามก  าหนดท ี ่ ไ ด ้ นั ด
หมายไว้ 

ต้นฉบับข้อสอบรายวิชา
ต่างๆ 

3)  เลขาฯ ตรวจสอบ
ความถ ูกต ้องเบ ื ้ อต้น 
แ ล ้ ว น  า ส ่ ง ใ ห้
คณะกรรมการตร วจ
ต้นฉบับข้อสอบประจ า
ส  าน ักต ่อไป หากมีข้อ
แก้ไข ส่งกลับให้อาจารย์
ประจ ารายวิชาแก้ไข  

พธูธร  /คณะกรรมการ
ตรวจต้นฉบับข้อสอบ
ประจ าส านัก 

2  ส ั ป ด า ห ์ ก ่ อ น ส่ ง
ต้นฉบับข้อสอบให้ส่วน
ทะเบียนฯ 

ต้นฉบับข้อสอบรายวิชา
ต่างๆ 

4) ลงลายม ือช ื ่ อผ ู ้ส่ ง
ข ้ อสอบ/ร ั บข ้ อสอบ
พร้อมลงเวลาก ากับใน
ทะเบียนรับส่งต้นฉบับ
ข้อสอบ และตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พธูธร /อาจารย์ประจ า
รายวิชา 

ทันทีที่การตรวจต้นฉบับ
สมบูรณ์  

ต้นฉบับข้อสอบรายวิชา
ต่างๆและทะเบียนการ
รับส่งต้นฉบับข้อสอบ 

5)ปิดผนึกซองข้อสอบ
พร ้ อ ม ใ บ ป ะห น ้ า ล ง
ลายมือชื่อหน้าซองและ
น าส่งส่วนทะเบียนฯเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 

พธูธร /ประธาน
คณะกรรมการตรวจ
ต้นฉบับข้อสอบประจ า
ส านัก 

ทันทีที่การตรวจต้นฉบับ
สมบูรณ์ 

ต้นฉบับข้อสอบรายวิชา
ต่างๆ และทะเบียนการ
รับส่งต้นฉบับข้อสอบ 

 
 

24



ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานส่งผลการศึกษา (ส่วนทะเบียนและประมวลผล) 
ผู้ปฏิบัติ : นางสาวพธูธร  ต๊ะอิน 
FLOW CHART:            

   
 

             
             
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศก าหนดการส่งผลการศึกษา
ให้แก่อาจารย์ประจ ารายวิชาทราบ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

อาจารย์ประจ าวิชาแก้ไข อาจารย์ประจ ารายวิชาจัดท าผล
การศึกษาและส่งภายในก าหนด 

 

เลขานุการตรวจสอบความถูกต้อง
เบ้ืองต้นและส่งให้คณะกรรมการ

ตรวจสอบความถูกต้อง/คณบดีลงนาม 

ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

จุดสิ้นสุด 

จุดเร่ิมต้น 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 )  แ จ ้ ง ป ร ะ ก า ศ
ก  า ห น ด ก า ร ส ่ ง ผ ล
การศึกษาให้แก่อาจารย์
ประจ  า ร ายว ิ ช า  แจ้ ง
ก  าหนดล ่วงหน ้าอย ่าง
น้อย 1 สัปดาห์ก่อนส่ง
ต ้ น ฉ บ ั บ ใ ห ้ ก ั บ ส ่ ว น
ทะเบียนฯ 

พธูธร   ทันทีท่ีได้รับแจ้งจากส่วน
ทะเบียนและประมวลผล 

บันทึกข้อความจากส่วน
ทะเบียนและประมวลผล 

2 )  อ า จ า ร ย ์ ป ร ะ จ  า
รายวิชา ส่งผลการศึกษา
ต ามก  า หนด  และส่ ง
ข้อสอบให้กับเลขาฯ 

อาจารย์ประจ ารายวิชา ตามก าหนดที่ได้นัดหมาย
ไว้ 

ผลการศึกษารายวิชา
ต่างๆ 

3 )  เลขาฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้องเบื้อต้น แล้ว
น าส่งให้คณะกรรมการ
ตรวจความถูกต้อง หากมี
ข ้ อ ส งส ั ย ส ่ ง กล ั บ ใ ห้
อาจารย์ประจ ารายวิชา
เ พ ื ่ อ พ ิ จ า ร ณ า  แ ล้ ว
น าเสนอให้คณบดีลงนาม 

พธูธร /คณะกรรมการฯ/
คณบดี 

1 สัปดาห์ก่อนส่งผล
การศึกษาให้ส่วน
ทะเบียนฯ 

ผลการศึกษารายวิชา
ต่างๆ 

4) ส่งผลการศึกษาให้กับ
ส ่ ว น ท ะ เ บ ี ย น แ ล ะ
ประมวลผล 

พธูธร   ทันทีท่ีการตรวจสอบผล
การศึกษาเรียบร้อย 

ผลการศึกษารายวิชา
ต่างๆ 
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ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การพิจารณาการเทียบโอนรายวิชาภายนอก (ส่วนประกันคุณภาพการศึกษา  
                       และพัฒนาหลักสูตร) 
ผู้ปฏิบัติ : นางสาวพธูธร  ต๊ะอิน 
FLOW CHART :            

   
 

             
             
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองการพิจารณาเทียบโอน
รายวิชาภายนอก 

คณะกรรมการประจ าส านักพิจารณา
การเทียบโอนรายวิชาภายนอก 

แจ้งอาจารย์ท่ีรับผิดชอบรายวิชา เพื่อ
พิจารณาผลการศึกษาและค าอธิบาย

รายวิชาเบื้องต้น 

จุดสิ้นสุด 

ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและ
พัฒนาหลักสูตร 

จุดเร่ิมต้น 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1) รับเรื ่องการพิจารณา
เ ท ี ย บ โ อ น ร า ย ว ิ ช า
ภายนอก 

พธูธร ทันทีท่ีได้รับเอกสารจาก
ส่วนประกันฯ 

- บันทึกข้อความ 
- ใบแสดงผลการศึกษา 
- ค าอธิบายรายวิชา 

2 )  แ จ ้ ง อ า จ า ร ย ์ ที่
ร ับผิดชอบรายวิชา เพ่ือ
พ ิจารณาผลการศ ึกษา
และค าอธิบายรายว ิชา
เบื้องต้น เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณา
ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ประจ าส านัก 

อาจารย์ประจ ารายวิชา ทันทีท่ีได้รับเอกสารจาก
ส่วนประกันฯ 

- ใบแสดงผลการศึกษา 
- ค าอธิบายรายวิชา 

3) คณะกรรมการประจ า
ส านักวิชาพิจารณาการ
เ ท ี ย บ โ อ น ร า ย ว ิ ช า
ภายนอก 

คณะกรรมการประจ า
ส านักวิชา 

1-5 วัน - ใบแสดงผลการศึกษา 
- ค าอธิบายรายวิชา 

4 )  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
พิจารณาการเทียบโอน
รายวิชาภายนอก คณบดี
ลงนาม ในบันทึกข้อความ
และแบบรายงานผลและ 
ส่งให้ส่วนประกันคุณภาพ
การศ ึกษาและพ ัฒนา
หลักสูตร เพื่อด าเนินการ
ต่อไป ท าส าเนาเอกสาร
เข้าแฟ้ม 1 ชุด 
 

พธูธร/คณบดี ทันทีท่ีสรุปมติที่ประชุม - ใบแสดงผลการศึกษา 
- ค าอธิบายรายวิชา 
-แบบฟอร์มรายงานผล
การเทียบโอนรายวิชา
ภายนอก 
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ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจ้างนักศึกษาช่วยงานระดับปริญญาตรี (Part time) 
ผู้ปฏิบัติ : นางสาวณัฐธิดา  เสนากูล 
FLOW CHART: 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 

รับเอกสารใบแสดงข้อมูลนักศึกษา 

ก ากับดูแลการปฏิบัติงานและการลง
เวลาปฏิบัติงานของนักศึกษา 

จัดท าร่างเอกสาร/บันทึกอนุมัติเบิก
ค่าจ้างนักศึกษาช่วยงาน 

คณบดี/ผู้ช่วยคณบดี 
พิจารณาลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

ส่งบันทึกข้อความพร้อมเอกสารให้ส่วนจัดหา
งานและฝึกงานของนักศึกษา 

หัวหน้าส่วนจัดหางานและฝึกงานของ
นักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึก

อนุมัติเบิกค่าจ้าง 

ถูกต้อง 

 B 

A 
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ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

 

B 

ส่งส่วนการเงินเพ่ือตัด
งบประมาณ 

รองอธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ
การด าเนินการ 

ส่วนจัดหางาน ตัดงบในระบบ ERP 

รับเงินสดที่ส่วนการเงิน 

จุดสิ้นสุด 

A 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไข 

ด าเนินการในระบบERP 
(ใบยืมเงินทดรอง/ใบส ารองจ่าย) 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1) นักศึกษาช่วยงาน
กรอกข้อมูลใบแสดง
ข้อมูลนักศึกษาแนบกับ
ตารางเรียนและส าเนา
บัตรนักศึกษา 

ณัฐธิดา 1 วัน ใบแสดงข้อมูลนักศึกษา
จากส่วนจัดหางานและ
ฝึกงานของนักศึกษา 
 

2) ตรวจเช็คการลง
บันทึกเวลาในการ
ปฏิบัติงานและหน้าที่
ความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน 

ณัฐธิดา 1 วัน  

3) จัดท าร่างเอกสาร/
บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าตอบแทน
นักศึกษาช่วยงาน
ต้นฉบับพร้อมส าเนา 

ณัฐธิดา 1-3 วัน เอกสารที่เป็นส าเนาและ 
เอกสารที่ต้องการจะ
น าส่งถึงหน่วยงานอื่น 

4)น าเสนอคณบดี/รอง
คณบดีเพ่ือพิจารณา 
หากไม่ผ่านต้องน ามา
แก้ไขและน าเสนอใหม่ 

ณัฐธิดา 1 วัน  

5) ส่งบันทึกข้อความ
แนบตารางการท างาน
และใบส าคัญรับเงินของ
นักศึกษาช่วยงานให้ส่วน
จัดหางานและฝึกงาน
ของนักศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ณัฐธิดา 1 วัน  

6) หัวหน้าส่วนจัดหางาน
และฝึกงานของนักศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของบันทึกอนุมัติเบิก
ค่าจ้าง หากไม่ผ่านต้อง
น ามาแก้ไขและน าเสนอ
ใหม่ 

ณัฐธิดา 1-3 วัน  
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
7)ส่วนจัดหางาน ท าการ
ตัดงบประมาณในระบบ 
ERP 
 

ณัฐธิดา 1 วัน  

8)บันทึกข้อมูลเพื่อกัน
งบประมาณในระบบ
ERP 

ณัฐธิดา 1 วัน  

9) ส่งส่วนการเงินและ
บัญชี เพื่อตัด
งบประมาณ หากตรวจ
พบว่า บันทึกข้อความมี
รายละเอียดไม่ครบให้
หน่วยงานน ากลับมา
แก้ไขแล้วส่งเอกสารตาม
ขั้นตอนใหม่ 

ณัฐธิดา 1-2 วัน  

10) รองอธิการในก ากับ
พิจารณาลงนามอนุมัติ
ให้ด าเนินโครงการ 

ณัฐธิดา 1-7 วัน  

11)รับเงินสดที่ส่วน
การเงิน 

ณัฐธิดา 1 วัน  
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ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติด าเนินโครงการและในการพัฒนาศักยภาพและสร้างเสริม                                 
ประสบการณ์ส าหรับบุคลากรสายวิชาการและสายปฏิบัติการ 
 ผู้ปฏิบัติ : นางสาวพธูธร  ต๊ะอิน/ นางสาวภูพิงค์  เหลืองสุวรรณ 
FLOW CHART : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติอบรม
และค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

คณบดี/ผู้ช่วยคณบดี 
พิจารณาลงนาม 

 

ด าเนินการในระบบERP 
(ใบยืมเงินทดรอง/ใบส ารองจ่าย) 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

ส่วนการเงินและบัญชี 

ไม่ถูกต้อง 

รองอธิการบดี 
พิจารณาลงนามอนุมัติ 

รับเงินสดที่ส่วนการเงิน/เช็ค 

จุดสิ้นสุด 

ส่งส่วนการเจ้าหน้าที่  
พิจารณาอนุมัติ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1) จัดท าบันทึกข้อความ 
ต้นฉบับพร้อมส าเนา 
และรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายในการเดิน
ทางเข้าอบรม 

พธูธร 1 วัน -บันทึกข้อความหนังสือ
เชิญ (หนังสือภายในและ
หนังสือภายนอก) 

2) น าเสนอคณบดี/รอง
คณบดีเพ่ือพิจารณา หาก
ไม่ผ่านส่งกลับเจ้าของ
เรื่องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 

พธูธร 1 วัน  

3) บันทึกข้อมูลเพื่อกัน
งบประมาณในระบบERP 
และพิจารณาว่าจะยืมเงิน
ทดรองหรือเบิกเงิน
ส ารองจ่าย 

ภูพิงค์ 1 วัน  

4) ส่งส่วนการเงินและ
บัญชี เพื่อตรวจสอบหนี้
และตัดงบประมาณ หาก
ตรวจพบว่า บันทึก
ข้อความมีรายละเอียดไม่
ครบให้หน่วยงานน า
กลับมาแก้ไขแล้วส่ง
เอกสารตามข้ันตอนใหม่ 

พธูธร 1 วัน  

5) ส่งส่วนการเจ้าหน้าที่  
พิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางของ
อาจารย์ 

พธูธร 1-3 วัน  

6) รองอธิการในก ากับ
พิจารณาลงนามอนุมัติให้
ด าเนินโครงการ 

พธูธร 1-7 วัน  

7) รับเงินสดหรือเช็คที่

ส่วนการเงิน 

พธูธร 1 วัน  

9) ด าเนินการ อาจารย์ ตามระยะเวลาที่ระบุ  
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1 0 )  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด าเนินงานและรายงาน
ค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการส ่ งหล ักฐาน
ทางการเงิน 

อาจารย์ผู้เกี่ยวข้อง 1-7 วัน  
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ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : โครงการ Visiting Scholar  
 ผู้ปฏิบัติ : นางสาวภูพิงค์  เหลืองสุวรรณ 
FLOW CHART: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 

ส านักวิชาเสนอขออนุมัติด าเนินโครงการโดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าส านัก 

เสนอส่วนพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศและรองอธิการบดีผูก้ ากบัดูแลส่วน

พัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
 

 
ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ส่วนการเงินและบัญชี 
 

 

น าเสนอรองอธิการผู้ก ากับดูแล 
ส านักบริหารกลาง 

 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ (บันทึกข้อมูล) 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

อนุมัติ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1) ประชุมคณะท างาน 
Visiting Scholar เรื่อง
การด าเนินการ การ
ประสานงานกับ Visiting 
Scholar การจัด
ตารางสอน/ภาระงาน
อ่ืนๆ  

คณะท างาน Visiting 
Scholar 

1 วัน แบบฟอร์ม 

2) น าเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า
ส านักวิชา 

ภูพิงค์ 1 วัน  

3) เมื่อคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชา
พิจารณาอนุมัติแล้ว 
รวบรวมเอกสารใบสมัคร 
บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณเสนอส่วน
พัฒนาความสัมพันธ์

ภูพิงค์ 1 สัปดาห์  

รองอธิการบดี ผู้ก ากับดูแล
ส านักวิชา 

จุดสิ้นสุด 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

อธิการบดี 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
ระหว่างประเทศ หากมี
ข้อแก้ไขน ามาแก้ไขแล้ว
ด าเนินการเสนอใหม่อีก
ครั้ง 

4) เสนอเอกสารตาม
ขั้นตอนต่างๆ 

พธูธร 1-2 สัปดาห์  

5) ประสานเรื่องการ
อ านวยความสะดวกเรื่อง
บัตรโดยสาร รถรับ-ส่ง 
และที่พัก 

ภูพิงค์/อาจารย์ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

1- 3 วัน  

6) ด าเนินการ คณะท างาน Visiting 
Scholar 

ตามระยะเวลาที่ระบุไว้ใน
โครงการ 

 

7) เตรียมเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายตามระเบียบ
การเงินมหาวิทยาลัย 

ภูพิงค์ 1 วัน  

8) รายงานผลการ
ด าเนินงานและรายงาน
ค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการส่งหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

ภูพิงค์/อาจารย์ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

ภายใน 1 สัปดาห์
หลังจากสิ้นสุดโครงการ 
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ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การลงนามบันทึกความเข้าใจ (MOU), บันทึกข้อตกลง (MOA)  
 ผู้ปฏิบัติ : นางสาวภูพิงค์  เหลืองสุวรรณ 
FLOW CHART: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 

ส านักวิชาเสนอรา่งเนื้อหาบันทึกความเข้าใจ หรือบันทึก
ข้อตกลงโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ

ประจ าส านัก 

เสนอส่วนพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศตรวจสอบเนื้อหา 

 

 ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

เสนอนิติกรตรวจสอบเนื้อหำ

ด้ำนกฎหมำย 

 

 

ส านักวิชาเสนออธิการบดีหรือผู้ไดร้ับมอบหมายจาก
อธิการบดีเพื่อลงนามในบันทึกความร่วมมือและส่งให้

มหาวิทยาลยัคู่สญัญาลงนาม 

ส านักวิชาสรุปเนื้อหาและน าเสนอสภา
วิชาการเพื่อพิจารณาและเห็นชอบในการลง

นาม 

 

 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1) อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
ประสานงานกับ
มหาวิทยาลัยคู่สัญญาใน
การร่าง MOU/MOA   

อาจารย์ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย/ภูพิงค์ 

ตั้งแต่เริ่ม จนถึง
กระบวนการลงนาม 

ร่าง MOU/MOA 

2) เมื่อได้ร่าง 
MOU/MOA แล้ว น าเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชาเพ่ือ
พิจารณา  

ภูพิงค์ 1 วัน  

3) ส่งร่าง MOU/MOA 
พร้อมทั้งแปลภาษาไทย 
ส่งให้กับส่วนพัฒนา
ความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศเพ่ือพิจารณา
เนื้อหา 

ภูพิงค์ 1 สัปดาห์  

4) ส่งร่าง MOU/MOA 
ให้กับนิติกรเพ่ือ
ตรวจสอบเนื้อหาที่
เกี่ยวข้องทางได้กฎหมาย 
และให้ทางนิติกร จัดท า
หนังสือมอบอ านาจใน
การลงนมMOU/MOA  

ภูพิงค์ 1สัปดาห์  

จุดสิ้นสุด 

เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว ส านักวิชาเป็นผู้น าส่ง บันทึก
ความเข้าใจหรือบันทึกข้อตกลงให้ส่วนสารบรรณ 

อ านวยการและนิติการ เป็นผูเ้ก็บเอกสารไว้และส าเนาส่ง
ให้กับส่วนพัฒนาความสมัพันธ์ระหว่างประเทศ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
5) สรุปเนื้อหาเพ่ือ
น าเสนอต่อสภาวิชาการ 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ลง
นาม 

 1 สัปดาห์  

6) เตรียม MOU/MOAที่
จะใช้ในการลงนาม เพื่อ
ท าการส่งไปรษณีย์ให้แก่
คู่สัญญา หรือ ให้ผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ลง
นามน าไปลงนามกับ
คู่สัญญาแล้วน ากลับคืน
มายังส านักวิชา  

ภูพิงค์/อาจารย์ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

ตามระยะเวลาที่ระบุ  

7) น า MOU/MOA ที่ได้
ลงนามแล้ว น าเอกสาร
ตัวจริงส่งส่วนสารบรรณ 
อ านวยการ และนิติการ 
เก็บไว้ และส าเนาส่งให้
ส่วนพัฒนาความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ 

ภูพิงค์ 1 วัน  
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ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเดินทางเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ  
ผู้ปฏิบัติ : นางสาวณัฐธิดา  เสนากูล 
FLOW CHART: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 

ส านักวิชาเสนอขออนุมัติด าเนินโครงการโดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าส านัก 

เสนอส่วนพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศและรองอธิการบดีผูก้ ากบัดูแลส่วน

พัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
 

 ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ส่วนการเงินและบัญชี 
 

 

น าเสนอรองอธิการผู้ก ากบัดูแล 
ส านักบริหารกลาง 

 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ (บันทึกข้อมูล) 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

อนุมัติ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1) ประชุมคณะท างาน 
สร้างสัมพนัธ์กับสถาบนัใน
ต่างประเทศ เพ่ือวาง
แผนการเดินทาง 

คณะท างาน  1-3 วัน แบบฟอร์ม 

2) น าเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า
ส านักวิชา 

ณัฐธิดา 1 วัน  

3) เมื่อคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชา
พิจารณาอนุมัติแล้ว 
รวบรวมเอกสารใบสมัคร 
บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณเสนอส่วน
พัฒนาความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ หากมี
ข้อแก้ไขน ามาแก้ไขแล้ว

ณัฐธิดา 1 สัปดาห์  

รองอธิการบดี ผู้ก ากับดูแล
ส านักวิชา 

จุดสิ้นสุด 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

อธิการบดี 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
ด าเนินการเสนอใหม่อีก
ครั้ง 

4) เสนอเอกสารตาม
ขั้นตอนต่างๆ 

พธูธร 1-2 สัปดาห์  

5) ประสานเรื่องการ
อ านวยความสะดวกเรื่อง
บัตรโดยสาร และท่ีพัก 

ณัฐธิดา/อาจารย์ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

1- 3 วัน  

6) ด าเนินการ คณะท างาน  ตามระยะเวลาที่ระบุไว้ใน
โครงการ 

 

7) เตรียมเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายตามระเบียบ
การเงินมหาวิทยาลัย 

ณัฐธิดา 1 วัน  

8) รายงานผลการ
ด าเนินงานและรายงาน
ค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการส่งหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

ณัฐธิดา/อาจารย์ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

ภายใน 1 สัปดาห์
หลังจากสิ้นสุดโครงการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

44



 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  
ผู้ปฏิบัติ : นางสาวภูพิงค์  เหลืองสุวรรณ 
FLOW CHART: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 

ผู้เสนอเสนอแบบฟอร์มให้คณะกรรมการประจ า
ส านักพิจารณา 

ประชุมคณะกรรมการประจ าส านกั
วิชาเพื่ออนุมัติการเสนอขอต าแหน่ง

ทางวิชาการ  

แก้ไข 

น าเสนอรองอธิการผู้ก ากับ
ดูแล 
 

เสนออนุมัติการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการและ
เสนอแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 

 

ไม่อนุมัติ 

มีข้อแก้ไข ไม่มีข้อแก้ไข 

อนุมัติ 

ประชุมคณะอนุกรรมการประเมินผล
การสอน  
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1) ผู้เสนอขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ
เสนอแบบฟอร์ม 

ผู้เสนอ   

2) น าเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า
ส านักวิชาเพ่ือพิจารณา
คุณสมบัติเบื้องต้นและ
ความถูกต้องขอข้อมูล
และเสนอขอแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอน และ
เสนอต่อส่วนการ
เจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการ 

ภูพิงค์ 1 สัปดาห์  

3) ประเมินผลการสอน 
พิจารณาความเหมาะสม
และความสอดคล้องของ
ผลงานทางวิชาการและ
สาขาที่ยื่นขอ กรณีที่มี
การแก้ไขให้น าเสนอ
คณะกรรมการประจ า

ภูพิงค์ 1 สัปดาห์  

จุดสิ้นสุด 

คณะกรรมการพิจารณาก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.ว.) 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
หน่วยงานที่สังกัดอนุมัติ
อีกครั้ง 

4) เสนอให้ส่วนการ
เจ้าหน้าที่ เสนอรอง
อธิการบดีที่รับผิดชอบ 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ 1-4 สัปดาห์  

5) แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ 
พิจารณาผลจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ  

ก.พ.ว   

6) เสนอสภา
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง
อนุมัติ 

ส่วนการเจ้าหน้าที่   

7) อธิการบดีออกค าสั่ง ส่วนการเจ้าหน้าที่   

8) แจ้งสภาวิชาการเพ่ือ
ทราบ 

ส่วนการเจ้าหน้าที่   
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ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติด าเนินโครงการ และค่าใช้จ่าย  (งานสอบโครงร่าง/สอบป้องกันวิทยานิพนธ์ 
และงานตามภารกิจที่เกี่ยวเนื่องกับหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท) 
ผู้ปฏิบัติ : นายธนา มานาสวัสดิ์ 
FLOW CHART : 

 
             

             

             

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเร่ิมตน้ 

จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมขออนุมติัด ำเนิน
โครงกำรฯและค่ำใชจ่้ำย 

แก้ไข 

คณบดี/ผูช่้วยคณบดี 

พิจำรณำลงนำม 

 

ด ำเนินกำรในระบบ ERP 

(ใบยมืเงินทดรอง/ใบส ำรองจ่ำย) 
 (ใบยืมเงินทดรอง/ใบส ำรองจ่ำย) 

ผำ่น ไม่ผำ่น 

ส่วนกำรเงินและบญัชี 

อนุมติั ไม่อนุมติั 

รองอธิกำรบดีในก ำกบั 

B 
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B 

ส่วนกำรเงินและบญัชี 

ด ำเนินโครงกำร 

ส่วนกำรเงินและบญัชี 

ประเมินผลโครงกำร สรุปผล
โครงกำรและจดัท ำรำยงำนสรุปผล

กำรด ำเนินโครงกำร 

จุดส้ินสุด 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1) ประสานงาน
รายละเอียดในการ
ด าเนินโครงการ-งาน
ตามภารกิจกับ
คณะท างาน ก าหนดวัน 
เวลา สถานที่ในการ
ด าเนินงาน 

   

2) จัดท าบันทึกข้อความ 
ต้นฉบับพร้อมส าเนา 
แนบโครงการปฏิบัติการ
ประจ าปี และ
รายละเอียดค่าใช้จ่าย
จากค าของบประมาร
ประจ าปี 

- ธนา 
- ภูพิงค ์

1 วัน -โครงการปฏิบัติการ
ประจ าปีของส านักวิชาฯ 
-รายละเอียดประกอบ
รายงานงบประมาณตาม
เอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

3) น าเสนอคณบดี/รอง
คณบดีเพ่ือพิจารณา 
หากไม่ผ่านต้องน ามา
แก้ไขและน าเสนอใหม่ 

ภูพิงค์ 1 วัน -โครงการปฏิบัติการ
ประจ าปีของส านักวิชาฯ 
-รายละเอียดประกอบ
รายงานงบประมาณตาม
เอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

4) บันทึกข้อมูลเพื่อกัน
งบประมาณในระบบ
ERP และพิจารณาว่าจะ
ยืมเงินทดรองหรือเบิก
เงินส ารองจ่าย 

ภูพิงค์ 1 วัน -โครงการปฏิบัติการ
ประจ าปีของส านักวิชาฯ 
-รายละเอียดประกอบ
รายงานงบประมาณตาม
เอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
-ใบยืมเงินทดรอง 
(ใบเหลือง) 
-ใบส ารองจ่าย  

4) ส่งส่วนการเงินและ
บัญชี เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องเกี่ยวกับ
อัตราต่างๆตามระเบียบ

พธูธร   1-2 วัน  
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
การเงิน หากตรวจพบว่า 
บันทึกข้อความมี
รายละเอียดไม่ครบให้
หน่วยงานน ากลับมา
แก้ไขแล้วส่งเอกสารตาม
ขั้นตอนใหม่ 
6) น าเสนอรองอธิการใน
ก ากับพิจารณาลงนาม
อนุมัติให้ด าเนินโครงการ 

พธูธร   1-3 วัน  

7)รับเงินสดหรือเช็คที่
ส่วนการเงิน (เช็คต้องยื่น
เรื่องล่วงหน้าอย่างน้อย 
7วัน)หรือโอนเงินเข้า
บัญชีหัวหน้าโครงการ 

ธนา   1-7 วัน  

8) เตรียมหลักฐาน/
เอกสารที่ใช้
ประกอบการเบิกจ่าย
ตามระเบียบการเงินของ
มหาวิทยาลัย 

- อาจารย์/ผู้เกี่ยวข้อง 
- ธนา 

  

9)ด าเนินโครงการ อาจารย์/ผู้เกี่ยวข้อง ตามระยะเวลาที่ระบุใน
โครงการ 

 

10) รายงานผลการ
ด าเนินงานและรายงาน
ค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการส่งหลักฐาน
ทางการเงิน 

ธนาและอาจารย์
ผู้เกี่ยวข้อง 

1-7 วัน  

11) ประเมินผลโครงการ 
สรุปผลโครงการและ
จัดท ารายงานสรุปปิด
โครงการ จ านวน  2 เล่ม 
(ส านักวิชา 1 เล่ม และ
ส่วนนโยบายและแผน

ธนาและอาจารย์
ผู้เกี่ยวข้อง 

ภายใน 15 วันหลังจาก
เสร็จสิ้นโครงการ 

 

51



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
ทางระบบ google 
sheet 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจ้างนักศึกษาช่วยงานระดับปริญญาตรี (Part time) 
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ผู้ปฏิบัติ : นางสาวณัฐธิดา  เสนากูล 
FLOW CHART:  
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 

รับเอกสารแสดงข้อมูลนักศึกษา 

ควบคุมการปฏิบัติงานและการลงเวลา
ปฏิบัติงานของนักศึกษา 

จัดท าบันทึกอนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย/ส ารองจ่าย 
ค่าจ้างนักศึกษาช่วยงาน 

คณบดี/รองคณบดี 
พิจารณาลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

ส่งบันทึกข้อความพร้อมเอกสารให้ส่วนจัดหา
งานและฝึกงานของนักศึกษา 

หัวหน้าส่วนจัดหางานและฝึกงานของ
นักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึก

อนุมัติเบิกค่าจ้าง 

ถูกต้อง 

A 

นักศึกษาสมัครงานผ่านส่วนจัดหางาน 
และฝึกงานของนักศึกษา 

53



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

 

B 

ส่งส่วนการเงินเพ่ือ
พิจารณา/ตัดงบประมาณ 

รองอธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ
การด าเนินการ 

ส่วนจัดหางาน ตัดงบในระบบ ERP 

รับเงินสด/เช็ค  ท่ีส่วนการเงิน/ให้ส่วน
การเงินโอนเงิน 

จุดสิ้นสุด 

A 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไข 

ด าเนินการในระบบERP 
(ใบยืมเงินทดรอง/ใบส ารองจ่าย) 

 

เดินเช็ค / ฝากเอกสารเพื่อให้โอนเงิน
เข้าบัญชี 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1) นักศึกษาช่วยงาน
กรอกข้อมูลสมัครงานใน
ระบบของส่วนจัดหางาน
และฝึกงานของนักศึกษา 

ณัฐธิดา  1 – 3 วัน ใบแสดงข้อมูลนักศึกษา
จากส่วนจัดหางานและ
ฝึกงานของนักศึกษา 
(ปริ้นจากระบบ) 
 

2) ตรวจเช็คการลง
บันทึกเวลาในการ
ปฏิบัติงานและหน้าที่
ความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน 

ณัฐธิดา  1 วัน  

3) จัดท าร่างเอกสาร/
บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าตอบแทน
นักศึกษาช่วยงาน
ต้นฉบับพร้อมส าเนา 

ณัฐธิดา 1-3 วัน  เอกสารที่เป็นส าเนาและ 
เอกสารที่ต้องการจะ
น าส่งถึงหน่วยงานอื่น 

4)น าเสนอคณบดี/รอง
คณบดีเพ่ือพิจารณา 
หากไม่ผ่านต้องน ามา
แก้ไขและน าเสนอใหม่ 

ณัฐธิดา 1 วัน  

5) ส่งบันทึกข้อความ ไป
ยังหัวหน้าส่วนจัดหางาน
และฝึกงานของนักศึกษา 

ณัฐธิดา 1 วัน  

6) หัวหน้าส่วนจัดหางาน
และฝึกงานของนักศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของบันทึกอนุมัติเบิก
ค่าจ้าง หากไม่ผ่านต้อง
น ามาแก้ไขและน าเสนอ
ใหม่ 

ณัฐธิดา 1-5 วัน  
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
7)ส่วนจัดหางาน ท าการ
ตัดงบประมาณในระบบ 
ERP 
 

ณัฐธิดา 1 วัน  

8)บันทึกข้อมูลเพื่อกัน
งบประมาณในระบบ
ERP 

ณัฐธิดา 1 วัน  

9) ส่งส่วนการเงินและ
บัญชี เพื่อตัด
งบประมาณ หากตรวจ
พบว่า บันทึกข้อความมี
รายละเอียดไม่ครบให้
หน่วยงานน ากลับมา
แก้ไขแล้วส่งเอกสารตาม
ขั้นตอนใหม่ 

ณัฐธิดา 1-2 วัน  

10) รองอธิการในก ากับ
พิจารณาลงนามอนุมัติ
ให้ด าเนินโครงการ 

ณัฐธิดา 1-7 วัน  

11)รับเงินสด/เช็ค/เงิน
โอน ที่ส่วนการเงิน 

ณัฐธิดา 1 วัน  

11) ด าเนินกระบวนการ
คืนเงิน(กรณียืมเงินทด
รองจ่าย)  

  แนบตารางการท างาน
และใบส าคัญรับเงินของ
นักศึกษาช่วยงานให้ส่วน
จัดหางานและฝึกงาน
ของนักศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
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ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขออนุมัติเดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการในต่างประเทศ   
ผู้ปฏิบัติ : นางสาวณัฐธิดา  เสนากูล  
FLOW CHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเร่ิมต้น 

ส านักวิชาเสนอขออนุมัติด าเนินโครงการโดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าส านักฯ/

ประธานกรรมการวิจัยประจ าส านักฯ 

จัดท าบันทึกและเอกสารแนบต่าง ๆ เสนอ
ส่วนบริหารงานวจิัยและรองอธกิารบดีผู้

ก ากับดแูลส่วนพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ 

 

 
ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

น าเสนอรองอธิการผู้ก ากับดูแล 
ส านักบริหารกลาง 

 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ (บันทึกข้อมูล) 
 

ไม่อนุมัติ 

ไมถู่กต้อง ถูกต้อง 

อนุมัติ 

ส่วนบริหารงานวิจัยด าเนินการเบิกงบประมาณ 
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รองอธิการบดี ผู้ก ากับดูแล
ส านักวิชา 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

รับเงินสด/เช็ค  ท่ีส่วนการเงิน/ให้ส่วน
การเงินโอนเงิน 

จุดสิ้นสุด 

เดินเช็ค / ฝากเอกสารเพื่อให้โอนเงิน
เข้าบัญชี 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1) อาจารย์/นักวิจัยที่
ต้องการขออนุมัติเดินทาง
ไปน าเสนอผลงานทาง
วิชาการในต่างประเทศส่ง
ผลงานและเอกสารแนบ
อ่ืน ๆ ตามรายการของ
ส่วนบริหารงานวิจัย  

ณัฐธิดา / อาจารย์ผู้เสนอ 1-3 วัน แบบฟอร์มจากส่วน
บริหารงานวิจัย 

2) น าเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า
ส านักวิชา 

ณัฐธิดา 1 วัน  

3) เมื่อคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชา
พิจารณาอนุมัติแล้ว 
รวบรวมเอกสารประกอบ 
บันทึกข้อความขออนุมัติ 
เสนอส่วนพัฒนา
ความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ หากมีข้อแก้ไข
น ามาแก้ไขแล้ว
ด าเนินการเสนอใหม่อีก
ครั้ง 

ณัฐธิดา 1 สัปดาห์  

4) เสนอเอกสารตาม
ขั้นตอนต่างๆ 

พธูธร 1-2 สัปดาห์  

5) ประสานเรื่องการ
อ านวยความสะดวกเรื่อง
บัตรโดยสาร และท่ีพัก 

ณัฐธิดา/อาจารย์ 1- 7 วัน  

6) ด าเนินการเบิกเงิน
ตามกระบวนการยืมเงิน
ทดรอง 

ณัฐธิดา/อาจารย์ 1-7 วัน   
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
7) ด าเนินการ อาจารย์ผู้เสนอ ตามระยะเวลาที่ระบุไว้ใน

โครงการ 
 

8) เตรียมเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายตามระเบียบ
การเงินมหาวิทยาลัย 

ณัฐธิดา 3 วัน  

9) รายงานผลการ
ด าเนินงานและรายงาน
ค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการส่งหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

ณัฐธิดา/อาจารย์ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

ภายใน 1 สัปดาห์
หลังจากสิ้นสุดโครงการ 
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ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเดินทางเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ  
ผู้ปฏิบัติ : นางสาวณัฐธิดา  เสนากูล  
FLOW CHART: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 

ส านักวิชาเสนอขออนุมัติด าเนินโครงการโดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าส านัก 

จัดท าบันทึกเสนอส่วนพัฒนาความสัมพนัธ์
ระหว่างประเทศและรองอธิการบดีผูก้ ากับ

ดูแลส่วนพัฒนาความสัมพันธ์ระหวา่ง
ประเทศ 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

รองอธิการบดี ผู้ก ากับดูแล
ส านักวิชา 

ถูกต้อง 

น าเสนอรองอธิการผู้ก ากบัดูแล 
ส านักบริหารกลาง 

 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ (บันทึกข้อมูล)  
 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

อนุมัติ 

ส่วนการเงินและบัญชี  
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อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

อธิการบดี 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

รับเงินสด/เช็ค  ท่ีส่วนการเงิน/ให้ส่วน
การเงินโอนเงิน 

จุดสิ้นสุด 

เดินเช็ค / ฝากเอกสารเพื่อให้โอนเงิน
เข้าบัญชี 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1) ประชุมคณะท างาน 
สร้างสัมพนัธ์กับสถาบนัใน
ต่างประเทศ เพ่ือวาง
แผนการเดินทาง 

คณะท างาน  1-3 วัน แบบฟอร์ม 

2) น าเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า
ส านักวิชา 

ณัฐธิดา 1 วัน  

3) เมื่อคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชา
พิจารณาอนุมัติแล้ว 
รวบรวมเอกสารใบสมัคร 
บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณเสนอส่วน
พัฒนาความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ หากมี
ข้อแก้ไขน ามาแก้ไขแล้ว
ด าเนินการเสนอใหม่อีก
ครั้ง 

ณัฐธิดา 1 สัปดาห์  

4) เสนอเอกสารตาม
ขั้นตอนต่างๆ 

พธูธร 1-2 สัปดาห์  

5) ประสานเรื่องการ
อ านวยความสะดวกเรื่อง
บัตรโดยสาร และท่ีพัก 

ณัฐธิดา/อาจารย์ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

1- 3 วัน  

6) ด าเนินการเบิกเงิน
ตามกระบวนการยืมเงิน
ทดรอง 

ณัฐธิดา/อาจารย์หัวหน้า
โครงการ 

1-7 วัน   

7) ด าเนินการ คณะท างาน  ตามระยะเวลาที่ระบุไว้ใน
โครงการ 

 

8) เตรียมเอกสาร
หลักฐานประกอบการ

ณัฐธิดา 1 วัน  
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
เบิกจ่ายตามระเบียบ
การเงินมหาวิทยาลัย 
9) รายงานผลการ
ด าเนินงานและรายงาน
ค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการส่งหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

ณัฐธิดา/อาจารย์ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

ภายใน 1 สัปดาห์
หลังจากสิ้นสุดโครงการ 
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