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ส่วนที่ 1 

บทน ำ  

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 

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

 

วิสัยทัศน์ 
 สถำบันกำรศึกษำชั้นน ำแห่งอนุภูมิภำคลุ่มแม่น้ ำโขง 

 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงเป็นสถำบันอุดมศึกษำในก ำกับของรัฐตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 
พ.ศ. 2541 มีฐำนะเป็นนิติบุคคลที่มีภำรกิจหลักที่ส ำคัญของควำมเป็นสถำบันอุดมศึกษำ 6 ประกำร คือ  
 1. จัดกำรเรียนกำรสอนที่มีคุณภำพและมำตรฐำนเป็นที่ยอมรับในระดับสำกล 

 2. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยเพื่อพัฒนำนวัตกรรมที่สร้ำงมูลค่ำทำงเศรษฐกิจและสังคม 

 3. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรถ่ำยทอดควำมรู้และเทคโนโลยีจำกมำวิทยำลัยสู่สังคม 

 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหำวิทยำลัยมีควำมเป็นสำกล 

 5. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนกำรอนุรักษ์พลังงำน 

และสิ่งแวดล้อม 

 6. พัฒนำศักยภำพและประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำร เพื่อควำมก้ำวหน้ำของมหำวิทยำลัย 

อย่ำงยั่งยืน 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 

ผลิตบัณฑิตที่มีภูมิรู้ภูมิธรรม สร้ำงและถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ทำงมนุษยศำสตร์แก่สังคม 

 

วิสัยทัศน์ 
 ส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ชั้นน ำ ที่เป็นศูนย์กลำงด้ำนภำษำ และวัฒนธรรมแห่งภำคเหนือตอนบน 

The Leading School of Liberal Arts which is the Center of Languages and Cultures in 
Northern Region of Thailand. 

ค าอธิบายวิสัยทัศน์ 
- ส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ชั้นน ำ หมำยถึง  

1. มีหลักสูตรที่ผลิตบัณฑิตเป็นที่ยอมรับและตอบสนองควำมต้องกำรของสังคมตำมแผนยุทธศำสตร์ชำติ 
20 ปี 

2. มีผลงำนวิชำกำรที่เน้นองค์ควำมรู้ด้ำนภำษำและวัฒนธรรมของภำคเหนือตอนบนที่ตีพิมพ์เผยแพร่ใน
ระดับนำนำชำติ  

3.  มีกำรให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคมในภำคเหนือตอนบน 

- ศูนย์กลำงด้ำนภำษำ หมำยถึง เป็นศูนย์กลำงทำงด้ำนภำษำในภำคเหนือตอนบน โดยเน้นไทย อังกฤษ ภำคเหนือ
ตอนบนของประเทศไทย ได้แก่ เชียงรำย เชียงใหม่ พะเยำ แพร่ น่ำน แม่ฮ่องสอน ล ำปำง ล ำพูน ตำก 

 

พันธกิจ 

1. การเรียนการสอน 

จัดกำรเรียนกำรสอนในหลักสูตรระดับปริญญำตรี ปริญญำโท และปริญญำเอก และรำยวิชำศึกษำท่ัวไป
ด้ำนมนุษยศำสตร์  

2.  การวิจัย 

ผลิตผลงำนวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือพัฒนำองค์ควำมรู้ด้ำนมนุษยศำสตร์  
3. การบริการวิชาการ 

ถ่ำยทอดและอบรมให้ควำมรู้เพ่ือพัฒนำบุคลำกรทั้งภำครัฐและเอกชนทำงด้ำนภำษำไทย ภำษำอังกฤษ 
และภำษำต่ำงประเทศที่ใช้ในประชำคมอำเซียน  

4. การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

ส่งเสริม สนับสนุน และจัดกิจกรรมที่เน้นควำมหลำกหลำยทำงศิลปวัฒนธรรม 
2 



มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ ปลูก"

ป่า สร้างคน" โดยมุ่ง "สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ" โดยมุ่งหวังให้

มหาวิทยาลัยแห่งนี้เป็นที่พ่ึงทางปัญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เพ่ือเป็นก าลังส าคัญในการ

พัฒนาประเทศได้อย่างยั่งยืน โดยมีวิสัยทัศน์ คือ เป็นสถาบันอุดมศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น้ าโขง 

(Leading University of the Greater Mekong Subregion) และด าเนินการตามพันธกิจหลักทั้ง 6 ด้าน เพ่ือให้

มหาวิทยาลัยบรรลุวิสัยทัศน์และปณิธาณที่ตั้งไว้ ดังนี้ 

1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรมที่สร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจและสังคม 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีจากมหาวิทยาลัยสู่สังคม 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีความเป็นสากล 
5. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ยึดมั่นในค่านิยม MFU•FIRST เป็นค่านิยม (Core Value) ของมหาวิทยาลัยแม่

ฟ้าหลวง แสดงให้เห็นถึงวัฒนธรรมองค์กรของมหาวิทยาลัยที่ให้ความส าคัญกับองค์กรเป็นอันดับแรกเสมอ โดย

ค่านิยมนี้ได้ผ่านการระดมสมองจากตัวแทนพนักงานทุกส่วน เพ่ือสะท้อนวิถีแห่งมหาวิทยาลัยอย่างแท้จริง 

ส านักวิชาศิลปศาสตร์ เป็นหน่วยงานทางวิชาการที่ผลิตบัณฑิตด้านภาษา สังคม และวัฒนธรรม ทั้งระดับ

ปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา รวมทั้งสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปให้กับนักศึกษาทั้งมหาวิทยาลัย และบริการวิชาการที่

ตอบสนองความต้องการของสังคม ทั้งนี้ส านักวิชาฯ ได้มีการก าหนดเป้าหมายและทิศทางระยะยาวที่ชัดเจน มี

กระบวนการท างานให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและนโยบายของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง และเพ่ือน า

มหาวิทยาลัยก้าวสู่วิสัยทัศน์ที่ต้องการในอนาคต โดยมีการทบทวนแผนกลยุทธ์ส านักวิชาฯ ทุกปี  ภายใต้วิสัยทัศน์

ของส านักวิชาศิลปศาสตร์ คือ ส านักวิชาศิลปศาสตร์ชั้นน า ที่เป็นศูนย์กลางด้านภาษา และวัฒนธรรมแห่ง

ภาคเหนือตอนบน (The leading School of Liberal Arts which is the center of languages and cultures 

in the upper northern region) บนพ้ืนฐานค่านิยมของส านักวิชาคือ LATC (Learning, Accountability, 

Teamwork และ Creativity)  โดยส านักวิชาฯ มุ่งมั่นในการด าเนินงานที่คลอบคลุมพันธกิจทั้ง 4 ด้าน ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรเรียนกำรสอน 
ผลิตบัณฑิตที่มีความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษในระดับสากลและภาษาไทยเพ่ือชาวต่างชาติและและ

มีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 
3 



2.ด้ำนกำรวิจัย 
ผลิตผลงานวิจัยและนวัตกรรม ในระดับนานาชาติ 

3. ด้ำนกำรบริกำรวิชำกำร 
ถ่ายทอดและอบรมให้ความรู้เพ่ือพัฒนาบุคลากรทั้งภาครัฐและเอกชนทางด้านภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 

และภาษาต่างประเทศที่ใช้ในประชาคมอาเซียน  
4. ด้ำนกำรจัดกำรด้ำนศิลปวัฒนธรรม 
ส่งเสริม สนับสนุน และจัดกิจกรรมที่เน้นความหลากหลายทางศิลปวัฒนธรรมทั้งของไทยและต่างประเทศ

และบูรณาการกับการเรียนการสอน   
ในการบริหารงานของส านักวิชาศิลปศาสตร์ เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์และพันธกิจของส านักวิชาฯ และของ

มหาวิทยาลัยที่ตั้งไว้ ส านักวิชาฯ มีโครงสร้างการบริหารงาน ดังนี้ 
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1.3 โครงสร้างองค์กร 
Organization Chart 

 
 
 
 
 

 
 
 
        งำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒธรรม 
        งำนแผน 
        งำนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร 
        งำนวิจัย  

หลักสตูร ศศ.บ. (ภำษำและวัฒนธรรมไทย   งำนประกันคุณภำพ  

         ส ำหรับชำวต่ำงประเทศ)   ควำมเสีย่ง  
 หลักสตูร ศศ.บ. (ภำษำอังกฤษ)    กำรจัดกำรควำมรู ้  

 หลักสตูร ศศ.ม. (ภำษำอังกฤษเพื่อกำรพัฒนำวิชำชีพ)  งำนบริกำรวิชำกำร  

 หลักสตูร ปร.ด. (ภำษำอังกฤษเพือ่กำรพัฒนำวิชำชีพ)  งำนพัฒนำข้อสอบมำตรฐำน  

 หลักสตูร ปร.ด. (สังคมศำสตร์)    งำนกิจกำรนักศึกษำ 
        งำนประชำสัมพันธ์และงำน 
        เว็บไซต ์

         งำนวิเทศสัมพันธ์ 

         งำนโครงกำรบริกำรงำนแปล 

   

 

 

 

 
  

มหำวิทยำลยั 

ส ำนักวิชำศิลปศำสตร ์

หลักสตูร ศูนย์กำรเรียนรูภ้ำษำ

ด้วยตนเอง 

กลุ่มวิชำศึกษำทั่วไป 

(จัดแบ่งภำยใน) 
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1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 

1. ฝ่ายงานวิจัย 

 มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรส่งเสริมและสนับสนุนให้คณำจำรย์ผลิตงำนวิจัยทำงภำษำ

และวัฒนธรรม โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

1. จัดท ำ ทบทวน ปรับปรุงกระบวนกำรหลักด้ำนกำรวิจัยของส ำนักวิชำฯ  
2. จัดท ำแผนด ำเนินกำรและงบประมำณประจ ำปี เพ่ือพัฒนำคณำจำรย์ของส ำนักวิชำฯ ด้ำน

กำรวิจัย 
3. หำแนวทำงส่งเสริมและสนับสนุนให้คณำจำรย์ภำยในส ำนักวิชำฯ มีแรงจูงใจ และผลิต

ผลงำนวิจัย 
4. จัดท ำฐำนข้อมูลด้ำนกำรวิจัยของส ำนักวิชำฯ 
5. สร้ำงเครือข่ำยด้ำนกำรวิจัยกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
6. ประสำนงำนและด ำเนินงำนร่วมกับฝ่ำยงำนหรือกระบวนกำรท ำงำนต่ำงๆ เพ่ือให้เกิดควำม

เป็นเอกภำพและรวดเร็วในกำรท ำงำน 
7. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ เป็นรำยไตรมำส 

2. ฝ่ายงานบริการวิชาการ 

 มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรให้บริกำรวิชำกำรด้ำนภำษำและบูรณำกำรกับ

ศิลปวัฒนธรรมในพื้นท่ีภำคเหนือตอนบน โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนด ำเนินงำนและงบประมำณประจ ำปีเกี่ยวกับกำรบริกำรวิชำกำร 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้คณำจำรย์ทุกคนในส ำนักวิชำฯ ได้มีส่วนร่วมในกำรท ำงำนบริกำร

วิชำกำร 
3. เป็นผู้ประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกให้คณำจำรย์ประจ ำส ำนักวิชำฯ ในกำรท ำงำน

บริกำรวิชำกำร 
4. จัดท ำระบบฐำนข้อมูลบริกำรวิชำกำรท้ังภำยในและภำยนอกส ำนักวิชำฯ 
5. ประสำนงำนและด ำเนินงำนร่วมกับฝ่ำยงำนหรือกระบวนกำรท ำงำนต่ำงๆ เพ่ือให้เกิดควำม

เป็นเอกภำพและรวดเร็วในกำรท ำงำน 
6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ เป็นรำยไตรมำส 
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3. ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรส่งเสริมให้นักศึกษำส ำนักวิชำศิลปศำสตร์เป็นผู้มี

คุณลักษณะบัณฑิตตำมมำตรฐำนผลกำรเรียนรู้ตำมกรอบมำตรฐำนคุณวุฒิแห่งชำติ 5 ประกำร ได้แก่ เป็นผู้มี

คุณธรรม จริยธรรม มีควำมรู้ มีทักษะทำงปัญญำ มีทักษะควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลและควำมรับผิดชอบ และมี

ทักษะกำรวิเครำะห์เชิงตัวเลข กำรสื่อสำร และกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนและงบประมำณประจ ำปีเกี่ยวกับงำนกิจกำรนักศึกษำ 
2. รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนเรื่องทุนกำรศึกษำ วินัยนักศึกษำ และกิจกรรมนักศึกษำ 
3. ติดตำมดูแลควำมเรียบร้อยของนักศึกษำในเรื่องต่ำง ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
4. ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกท่ีเกี่ยวกับกิจกำรนักศึกษำ 
5. จัดท ำระบบฐำนข้อมูลงำนกิจกำรนักศึกษำ และศิษย์เก่ำ 
6. ประสำนงำนและด ำเนินงำนร่วมกับฝ่ำยงำนหรือกระบวนกำรท ำงำนต่ำงๆ เพ่ือให้เกิดควำม

เป็นเอกภำพและรวดเร็วในกำรท ำงำน 
7. ประเมินควำมส ำเร็จของแต่ละโครงกำรและแผนกิจกำรนักศึกษำ 
8. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ เป็นรำยไตรมำส 

4.  ฝ่ายงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรส่งเสริมและท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมไทย และน ำควำมรู้

ด้ำนศิลปวัฒนธรรมไปบูรณำกำรกับกำรเรียนกำรสอน โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

1. ก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมของส ำนักวิชำฯ 
2. จัดท ำหรือรวบรวมโครงกำรและงบประมำณเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
3. ประสำนงำนและด ำเนินงำนร่วมกับฝ่ำยงำนหรือกระบวนกำรท ำงำนต่ำงๆ เพื่อให้เกิดควำม

เป็นเอกภำพและรวดเร็วในกำรท ำงำน 
4. ประเมินควำมส ำเร็จของแต่ละโครงกำรและแผนท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
5. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ เป็นรำยไตรมำส 

5. ฝ่ายประกันคุณภาพการศกึษา   

มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบพัฒนำระบบกลไกกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำให้สอดคล้องกับ

บริบทของส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

1. ก ำหนดนโยบำยกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ 
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2. ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ตำมระบบและกลไกที่เหมำะสมและ
สอดคล้องกับพันธกิจของส ำนักวิชำ ซึ่งประกอบไปด้วยกำรควบคุมคุณภำพ กำรตรวจสอบคุณภำพ และกำร
ประเมินคุณภำพ 

3. ก ำกับ ติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตร
และระดับส ำนักวิชำต่อคณบดีและคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ เป็นรำยไตรมำส 

6. ฝ่ายก ากับติดตามการจัดการความรู้ 

 มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบส่งเสริมให้บุคลำกรของส ำนักวิชำมีโอกำสแลกเปลี่ยนเรียนรู้

เกี่ยวกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรท ำวิจัย กำรปฏิบัติงำนของสำยสนับสนุน หรือเรื่องอ่ืนๆ กับบุคลำกรจำก

ภำยในและ/หรือภำยนอกมหำวิทยำลัย รวมทั้งสร้ำงองค์ควำมรู้ที่เป็นระบบเพื่อให้ทุกคนในหน่วยงำนสำมำรถ

เข้ำถึงควำมรู้ และน ำไปพัฒนำตนเองในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้ ก ำหนดประเด็นควำมรู้ และกระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ เพ่ือ
สนับสนุนแผนกลยุทธ์ของส ำนักวิชำศิลปศำสตร์และครอบคลุมพันธกิจด้ำนกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย ตลอดจน
งำนของสำยสนับสนุน 

2. ด ำเนินกิจกรรมและก ำกับดูแลและติดตำมควำมก้ำวหน้ำผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำร
ควำมรู้ของส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ 

3. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ ต่อคณะกรรมกำรประจ ำ ส ำนักวิชำศิลปศำสตร์
เป็นรำยไตรมำส 

4. เผยแพร่องค์ควำมรู้สู่สำธำรณชนผ่ำนช่องทำงประชำสัมพันธ์ของส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ 

7. ฝ่ายด าเนินงานการบริหารความเสี่ยง 

 มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบพัฒนำระบบบริหำรควำมเสี่ยงให้ครอบคลุมทุกภำรกิจ โดยมี

รำยละเอียด ดังนี้ 

1. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ ซึ่งประกอบไปด้วย แผน
บริหำรควำมเสี่ยงระดับส ำนักวิชำ แผนบริหำรควำมเสี่ยงคณะท ำงำน แผนบริหำรควำมเสี่ยงระดับหลักสูตร แผน
บริหำรควำมเสี่ยงกลุ่มรำยวิชำศึกษำท่ัวไป และแผนบริหำรควำมเสี่ยงศูนย์กำรเรียนรู้ภำษำด้วยตนเอง 

2. ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรควำมเสี่ยงของระดับส ำนักวิชำ คณะท ำงำน 
หลักสูตร กลุ่มรำยวิชำศึกษำทั่วไป และศูนย์กำรเรียนรู้ภำษำด้วยตนเอง ให้เป็นไปตำมระยะเวลำของกำรด ำเนิน
กิจกรรมเพื่อลดควำมเสี่ยง  
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3. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรควำมเสี่ยงส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ ต่อคณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนักวิชำศิลปศำสตร์เป็นรำยไตรมำส หรือช่วงเวลำที่ด ำเนินกิจกรรมและเกิดประเด็นปัญหำเร่งด่วนที่ต้อง
พิจำรณำ ให้รำยงำนตรงต่อคณบดีได้ทันที 

8. ฝ่ายประชาสัมพันธ์และเว็บไซต์ 

 มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบเพื่อพัฒนำระบบประชำสัมพันธ์และกำรสื่อสำรเชิงรุกท่ีสร้ำง 

ภำพลักษณ์ที่ดีของส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนและงบประมำณประจ ำปีเกี่ยวกับกำรประชำสัมพันธ์ส ำนักวิชำฯ 
2. ดูแลรับผิดชอบระบบกำรติดต่อสื่อสำรข้อมูลข่ำวสำรภำยในส ำนักวิชำฯ ให้มีควำมสะดวก

รวดเร็วและท่ัวถึง  
3. ดูแลกำรประชำสัมพันธ์และพัฒนำข้อมูล ข่ำวสำร ประกำศ ข้อมูลด้ำนวิชำกำร และกิจกรรม

ต่ำง ๆ ของส ำนักวิชำฯ ลงในเว็บไซต์ให้มีควำมทันสมัยอยู่เสมอ ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ 
4. รับรองคณะศึกษำดูงำนจำกภำยนอก 
5. ประสำนงำนและด ำเนินงำนร่วมกับฝ่ำยงำนหรือกระบวนกำรท ำงำนต่ำง ๆ เพ่ือให้เกิดควำม

เป็นเอกภำพและรวดเร็วในกำรท ำงำน 
6. ประเมินควำมส ำเร็จของแต่ละโครงกำรและแผนประชำสัมพันธ์ 
7. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ เป็นรำยไตรมำส 

9.  ฝา่ยวิเทศสัมพันธ์ 

 มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรคัดเลือกนักศึกษำเข้ำร่วมโครงกำรแลกเปลี่ยน

ต่ำงประเทศ และ กำรประสำนงำนดูแลอำจำรย์ชำวต่ำงชำติ โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

1. ก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์ของส ำนักวิชำฯ 
2. ประสำนงำนกิจกรรมด้ำนวิเทศสัมพันธ์ของส ำนักวิชำฯ  
3. ดูแลให้ค ำปรึกษำอำจำรย์ต่ำงชำติเกี่ยวกับกฎระเบียบต่ำง ๆ และกำรด ำเนินงำนโดยทั่วไป

ของส ำนักวิชำฯ 
4. ประสำนงำนและด ำเนินงำนร่วมกับฝ่ำยงำนหรือกระบวนกำรท ำงำนต่ำงๆ เพ่ือให้เกิดควำม

เป็นเอกภำพและรวดเร็วในกำรท ำงำน 
5. ประเมินควำมส ำเร็จของแต่ละโครงกำรและแผนวิเทศสัมพันธ์ 
6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ เป็นรำยไตรมำส 
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10. ฝ่ายโครงการบริการงานแปล 

 มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้บริกำรงำนแปลแก่ผู้รับบริกำรทั้งภำยในและภำยนอก

มหำวิทยำลัย โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

1. ประสำนงำน จัดระบบกำรให้บริกำรงำนแปลและกำรรับรองเอกสำรงำนแปลให้เป็นไปอย่ำง
มีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภำพ 

2. ด ำเนินกำรแปลและตรวจสอบควำมถูกต้องของงำนแปลที่ได้รับมอบหมำย ด้วยควำม
รอบคอบโดยค ำนึงถึงควำมถูกต้องเรียบร้อย และระยะเวลำที่เหมำะสม 

3. ด ำเนินกำรจัดท ำงบประมำณและกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินโครงกำรบริกำรงำนแปลให้
เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 

4. ด ำเนินกำรสรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรฯ ต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ 
เป็นรำยไตรมำส 
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ส านักวิชาศิลปศาสตร์  

2.1 ผังขั้นตอนการด าเนินงาน : โครงการสอนภาษาอังกฤษเร่งรัด และภาษาอังกฤษเร่งรัดสาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

    

 
 
 
  

(1) ตรวจตำรำงคณะท ำงำน และนดัหมำยประชุม 
  

เจ้ำหน้ำทีผู่้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 
 
 
 

 
 
 

10 นำที 
 
 

 

(2) จดบนัทึกรำยงำนกำรประชุม คณะท ำงำน 
 

120 นำที 
 
 

 

(3) พิมพ์รำยงำนกำรประชุม คณะท ำงำน 30 นำที 
 

 
 

 (1) ร่ำง / พิมพ์ ค ำสัง่แต่งตัง้คณะท ำงำนผู้
ประสำนงำน และพิมพ์ใบน ำส่งให้คณบดีลงนำม 
เพื่อเสนอรองอธิกำรบดีลงนำม 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

20 นำที 
 

 
 

(3)  
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

B 

(1) 
เริ่มต้น 

 

(2) 
ประชุมเตรียมควำมพร้อมกำรด ำเนิน

โครงกำร 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 (2) ร่ำง / พิมพ์ ค ำสัง่แต่งตัง้คณะกรรมกำรจัดท ำ
ขอบเขตของงำน (TOR) และพิมพ์ใบน ำส่งให้
คณบดีลงนำม เพื่อเสนอรองอธิกำรบดีลงนำม 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

20 นาที 

 

(3) ตรวจสอบตำรำงคณะท ำงำน TOR และนดั
หมำยประชมุ 

10 นาที 
 

(4) จดบนัทึกรำยงำนกำรประชุม คณะท ำงำน 
TOR 

180 นาที 
 

(5) พิมพ์รำยงำนกำรประชุม คณะท ำงำน TOR 30 นาที  

(6) ประชุมหำรือกำรจดัท ำ TOR กำรจดัซื้อจดัจ้ำง
โปรแกรมภำษำอังกฤษออนไลน์ และบันทกึ
รำยงำนกำรประชุม 

180 นาที 

 

(7) ร่ำง / พิมพ์แกไ้ขร่ำงฯ TOR  เพื่อให้ 
กรรมกำรฯ ตรวจสอบ 

60 นาที 
 

(8) เสนอร่ำงฯ TOR ให้เจ้ำหน้ำทีศู่นย์เทคโนโลยี
สำรสนเทศเพื่อพิจำรณำ 

20 นาที 
 

(9) รับคนืร่ำงฯ TOR จำกเจำ้หน้ำที่ศูนย์เทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

20 นาที 
 

(10) แจ้งผลกำรพิจำรณำร่ำง TOR และหำรือแกไ้ข
ผลกำรพิจำรณำให้ คณะกรรมกำรฯ ทรำบ 

30 นาที 
 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

(11) ร่ำง / พิมพ์ใบน ำส่งค ำสั่งคณะกรรมกำรจัดท ำ
ขอบเขตของงำน (TOR) ใหค้ณบดีลงนำม และ
เสนอรองอธิกำรบดีลงนำม 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

5 นาที 

 

(12) เวียนแจ้งค ำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำ
ขอบเขตของงำน (TOR)  สง่ E-Mail และสแกน
เก็บ 

5 นาที 

 

(13) ร่ำง /พิมพ์ข้อควำมเชญิชวนผู้ประกอบกำร
เสนอรำคำ และน ำเสนอกำรจัดซื้อจดัจ้ำงโปรแกรม
ฯ ทำง E-Mail 

30 นาที 

 

(14) นัดหมำย ยนืยัน ผู้ประกอบกำรเพ่ือน ำเสนอ
โปรแกรมฯ 

10 นาที 
 

(15) ประสำนงำนและจดัล ำดับผู้ประกอบกำรเข้ำ
น ำเสนอโปรแกรมฯ และเข้ำรับฟังกำรน ำเสนอฯ 

60 นาที 
 

(16) ร่ำง / พิมพ์แผนกำรจดัซื้อจัดจำ้งโปรแกรมฯ 
และบนัทึกข้อควำมเสนออธกิำรบดี (ผำ่นหัวหน้ำ
ส่วนนโยบำยและแผน เพ่ือเสนอให้อธิกำรบดี
พิจำรณำ 

60 นาที 

 

(17) กรอกแบบฟอร์มขอ้มูลคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนจดัซือ้จัดจ้ำง และตรวจรบัพัสดุ 
 

5 นาที  

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 (18) ร่ำง / พิมพ์บันทึกข้อควำมขออนมุัติจดัซื้อจัด
จ้ำงโปรแกรมฯ เสนอให้คณบดีลงนำม 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

60 นาที 
 

(19) กรอกข้อมูลเพื่อท ำใบเสนอซื้อ ในระบบ ERP   120 นาที  
(20) เสนอบนัทึกข้อควำมจดัซื้อจดัจ้ำง ขอบเขต
ของงำน (TOR) ใบเสนอซือ้ แบบฟอร์มข้อมูล
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจดัซื้อจดัจ้ำงและตรวจ
รับพัสด ุ

20 นาที 

 

(21) ประสำนงำนสว่นพัสด ุและคณะกรรมกำร
จัดซื้อจดัจ้ำง เพื่อด ำเนินกำรเปดิซอง 

10 นาที 
 

(22) เข้ำรว่มกำรเปิดซองกำรจัดซื้อจัดจำ้ง และ
บันทึกรำยละเอียดกำรเปิดซองของแต่ละบริษัท 

180 นาที 

 

(23) พิมพ์รำยงำนกำรเปิดซอง 
 

30 นาที 
 

 (1) เช็คตำรำงคณะท ำงำน และนัดหมำยประชมุ 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

10 นาที 
 

(2) บันทกึรำยงำนกำรประชมุเตรียมควำมพร้อม 180 นาที  
(3) พิมพ์รำยงำนกำรประชุม 30 นาที  
(4) ร่ำง / พิมพ์ ประกำศตำ่ง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เข้ำ
กรรมกำรส ำนัก นติิกร เสนอต่อคณะกรรมกำร
พิจำณำหลักสตูร และสภำวชิำกำร 

60 นาที 

 

B 

(4) 
กำรเตรียมควำมพร้อมกำรจัดกำรเรียน

กำรสอน 
 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 (5) จองห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ และโสตฯ เพื่อจัด
ปฐมนิเทศอำจำรย์ และวิธีกำรใช้โปรแกรมฯ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

30 นาที 
 

(6) เข้ำร่วมปฐมนิเทศอำจำรย์ และวิธีกำรใช้โปรแกรม 360 นาที  
(7) ร่ำง /พิมพ์บันทึกข้อควำม และเวียนแจ้งบันทึก
ข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์คณะท ำงำนจำก
หน่วยงำนภำยนอก 

10 นาที 

 

(8) รวบรวมแบบตอบรับคณะท ำงำนจำกหน่วยงำน
ภำยนอก ร่ำง / พิมพ์ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน
โครงกำรฯ (ชุดใหญ่) 

360 นาที 

 

(9) ร่ำง / พิมพ์บันทึกอนุมัติด ำเนินโครงกำรและ
ค่ำใช้จ่ำย + ERP 

240 นาที 
 

(10) จองห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ และโสตฯ เพ่ือ
จัดกำรสอบ Pre-test และ Post-test 

5 นาที 
 

 
(1) จัดท าแบบฟอร์มการรับสมัครนักศึกษาช่วยงานใน 
Google form และประกาศรับสมัครนักศึกษา
ช่วยงาน  
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

20 นาที 

 

(2) ร่าง / พิมพ์บันทึกอนุมัติค่าตอบแทนนักศึกษา
ช่วยงาน ผ่านระบบ MFU Part time  
 

30 นาที  

B 

(5) 
นักศึกษำช่วยงำน 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 (3) เสนอบันทึกอนุมัติค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 
พร้อมแนบใบสมัครนักศึกษาช่วยงาน ไปยังส่วนจัดหา
งานและฝึกงานของนักศึกษา 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

20 นาที 
 

(4) ร่าง / พิมพ์ ใบเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 
และแบบลงเวลาส าหรับนักศึกษาช่วยงาน 

15 นาที 
 

(5) ควบคุมการท างานของนักศึกษาช่วยงาน Pre-test 360 นาที  
(6) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิก
ค่าตอบแทน และจ่ายค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 
Pre-test 

120 นาที 
 

(7) ควบคุมการท างานของนักศึกษาช่วยงาน Post-
test 

360 นาที 
 

(8) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิก
ค่าตอบแทน และจ่ายค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 
Post-test 

120 นาที 
 

(9) พิมพ์ใบเซ็นชื่อประจ าวัน (อาจารย์ผู้สอน) 20 นาที  
 (1) จัดการเรียนการสอน 

 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

3 สัปดาห์ 

 

(2) เสนอและจัดเก็บใบเซ็นชื่อ 3 นาที  

B 

(6) 
กำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

(1) ประสานการจัดสอบปลายภาค กับส่วนทะเบียน
และประมวลผล และศูนย์บริการวิชาการ (โสตในห้อง
สอบ) 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

10 นาที 

 

(2) จัดตารางผู้ควบคุมการสอบปลายภาคไปยังส่วน
ทะเบียนและประมวลผล 

420 นาที 
 

(3) ส่งตารางผู้ควบคุมการสอบปลายภาคไปยังส่วน
ทะเบียนและประมวลผล 

5 นาที 
 

(4) ส่งต้นฉบับข้อสอบ และกระดาษเพ่ือถ่ายเอกสาร
ข้อสอบ ไปยังส่วนทะเบียนและประมวลผล 

20 นาที 
 

(5) เตรียมเอกสารการสอบปลายภาค และพิมพ์ใบเบิก
ค่าตอบแทน ใบส าคัญรับเงินการคุมสอบปลายภาค 

420 นาที 
 

(6) เตรียมเงินค่าตอบแทนการคุมสอบปลายภาค 60 นาที  
(7) อ านวยความสะดวกในการสอบปลายภาค 180 นาที  
(8) ส่งผลการศึกษาไปยังส่วนทะเบียนและประมวลผล 20 นาที  

 
 
 

(1) กรอกข้อมูลใบเบิกค่าตอบแทนการสอน 
กรอกข้อมูลการโอนเงิน  
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

20 นาที 
 

 
 

(2) กรอกข้อมูลการโอนเงินอาจารย์ผู้ประสานงาน 
 

10 นาที 
 

(7) 
กำรจัดสอบ 

B 

(8) 
กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนอำจำรย์

ผู้สอน 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 (3) ส่งเอกสารเบิกค่าตอบแทนการสอนและ
ค่าตอบแทนผู้ประสานงานรายวิชา ให้ส่วนการเงิน
และบัญชีตรวจสอบ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

20 นาที 

 

(4) รวบรวมเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานทางการเงิน ใบเสร็จรับเงิน เพื่อคืนเงินทด
รองจ่ายไปยังส่วนการเงินและบัญชี 

420 นาที 
 

(5) ถ่ายเอกสาร และสแกนเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 5 นาที  
(6) ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบเอกสารและโอน
เงินค่าตอบแทนผู้สอน 

 
 

 
(1) ตรวจตารางคณะท างาน และนัดหมายประชุม 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

10 นาที 

 

(2) จดบันทึกรายงานการประชุม 180 นาที  

(3) พิมพ์รายงานการประชุม 
 

30 นาที 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

(10) 
สิ้นสุด 

 

B 

(9) 
ประชุมสรุปโครงกำร 
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2.2 ผังขั้นตอนการด าเนินงาน : งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินเกณฑ์ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

    

 
วำงแผนกำรเรียกเก็บเอกสำรเพ่ือ 
เบิกต่ำตอบแทนฯ 

 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 

10 นาที 

 

 
 
 
 
 

ประกำศเรียกเก็บเอกสำรเพ่ือเบิกค่ำตอบแทนฯ 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 5 นาที 

 

 
 
 
 

กรอกข้อมูลกำรสอนตำมตำรำงสอนของผู้สอน 
กรอกข้อมูลใบเบิกคำ่ตอบแทนกำรสอน 
กรอกข้อมูลกำรโอนเงิน เลขที่บัญชธีนำคำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 45 นาที 

 

 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย
ทั้งหมด 

 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 180 นาที  

(1) 
เริ่มต้น 

 

(2) 
วำงแผนเรียกเก็บเอกสำร 

 

(4) 
ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลผู้เบิกจ่ำย 

 

(3) 
ประกำศเรียกเก็บเอกสำร 

 

B 

(5) 
ตรวจทำนเอกสำร 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

 
 
ร่าง / พิมพ์ บันทึกอนุมัติเบิกค่าตอบแทน + ERP 
เสนอคณบดีลงนาม เพื่อส่งให้อธิการบดีพิจารณา
อนุมัติ 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 60 นาที 

ระบบ ERP 

 ส่งเอกสารเบิกค่าตอบแทนการสอนให้ส่วนการเงิน
และบัญชีตรวจสอบ 
 

 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 10 นาที 

 

 ถ่ายเอกสาร และสแกนเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  5 นาที 

 

 
 
 

 
ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบเอกสารและโอนเงิน
ค่าตอบแทนผู้สอน 
 
 

 
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

 
15 นาที 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 สิ้นสุด 

B 

(6) 
จัดท ำบันทึกขออนุมัติด ำเนินกำรและ

ค่ำใช้จ่ำย 
 

(7) 

ส่งเอกสำรเบิกค่ำตอบแทนกำรสอน 
 

(9) 

ส่วนกำรเงินและบัญชีตรวจสอบ
เอกสำรและเบิกจ่ำย 

 

(8) 

ส ำเนำเอกสำรและสแกนเอกสำร 
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2.3 ผังขั้นตอนการด าเนินงาน : งานกิจการนักศึกษา 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

(1) เช็คตารางสอน นัดหมายคณะท างานประชุม 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 

30 นาที  

(2) จดบันทึกรายงานการประชุม 120 นาที  

(3) พิมพ์รายงานการประชุม 60 นาที  

(4) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบต่าง ๆ ให้แก่
นักศึกษาเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายในการใช้
งบประมาณ  

60 นาที 
 

(5) จองห้องประชุม สถานที่ โสตฯ และห้องซ้อมเพ่ือ
ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของส านักวิชาศิลปศาสตร์ 

5 นาที 
 

(6) ร่าง / พิมพ์ บันทึกอนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่าย 
+ ERP 

30 นาที 
 

(7) ร่ำง / พิมพ์ หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ต่ำง ๆ  
 
 
 
 

5 นาที  

(1) 
เริ่มต้น 

 

(2) 
งำนกิจกำรนักศึกษำ 

 

B 



Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(8) ด าเนินการจัดกิจกรรม 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  
 

(9) อ านวยความสะดวกในการด าเนินการจัดกิจกรรม 180 นาที  

(10) รวบรวมเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานทางการเงิน ใบเสร็จรับเงิน ใบลงชื่อ 
ใบเสร็จรับเงิน และคืนเงินทดรองจ่ายไปยังส่วน
การเงินและบัญชี 

30 นาที 

 

(11) ถ่ายเอกสาร และสแกนเอกสารคืนเงินทดรอง
จ่าย 

5 นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 

(1) ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครทุนการศึกษา  
ต่าง ๆ 

5 นาที 
 

(2) พิมพ์รายชื่อและนักศึกษาที่มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์  30 นาที  

(3) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ 5 นาที  

(4) จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษา  30 นาที  

(5) กรอกข้อมูลนักศึกษาในแบบฟอร์มให้คะแนน
นักศึกษาท่ีมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 

15 นาที 
 

(6) ถ่ายเอกสารแบบฟอร์มให้คะแนนให้แก่
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

10 นาที  

B 

(3) 
งำนทุนกำรศึกษำ 

B 

22 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 (7) จองห้องประชุม และนัดหมายคณะกรรมการ
สัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ 10 นาที 
 

(8) อ านวยความสะดวกในการสอบสัมภาษณ์ 15 นาที  

(9) ร่าง / พิมพ์ บันทึกข้อความให้ทุนการศึกษาแก่
นักศึกษาท่ีตกค้างเป็นกรณีพิเศษ ส่งไปยังส่วนพัฒนา
นักศึกษา 

20 นาที 
 

(10)รวบรวมใบสมัคร และผลการสัมภาษณ์ ส่งคืน
ส่วนพัฒนานักศึกษา 

20 นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) รับคูปองอาหารกลางวันจากส่วนพัฒนานักศึกษา 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  
 

(2) ควบคุมการท างาน และบันทึกการท างานของ
นักศึกษาช่วยงาน 

10 นาที 
 

(3) สรุปการใช้คูปองอาหารกลางวัน ส่งส่วนพัฒนา
นักศึกษา  

20 นาที 
 

 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

B 

(4) 
งำนคูปองอำหำรกลำงวัน 

สิ้นสุด 
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2.4 ผังขั้นตอนการด าเนินงาน : งานความร่วมมือทางวิชาการ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

    

 ส่งแบบฟอร์มเสนอเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำเนื้อหำ
ควำมร่วมมือ ให้อำจำรย์ผู้ประสำนงำนกรอกข้อมูล 
และตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

60 นาที 

 

 
 
 
 
 

เสนอเนื้อหำควำมร่วมมือ ให้ผู้บริหำร และอำจำรย์ผู้
ประสำนงำน เพ่ือพิจำรณำเนื้อหำ  

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 10 นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสำนงำนอำจำรย์ผู้ประสำนงำนเพ่ือท ำกำร
แก้ไข 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 10 นาที 

 

(1) 
เริ่มต้น 

 

(2) 
ตรวจสอบควำมถูกต้องของ

เอกสำรตำมแบบฟอร์ม 
 

(4) 
แก้ไขตำมข้อเสนอแนะของ

ผู้บริหำร 
 

(3) 
เสนอผู้บริหำร 

 

B 



Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมเนื้อหาความร่วมมือ 
และแบบฟอร์มเสนอฯ เสนอให้กรรมการส านักวิชา
พิจารณา 

 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 20 นาที 

 

 ตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมเนื้อหาความร่วมมือ 
และแบบฟอร์มเสนอฯ  เสนอให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบความถูกต้องของการใช้ภาษาต่างประเทศ
และข้อความทางกฎหมายเพ่ือพิจารณา 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 20 นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประสานงานส่วนพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
เกี่ยวกับเอกสาร หรือเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  
 

5 นาที 

 

B 

(5) 
ตรวจสอบควำมถูกต้องเสนอ

กรรมกำรส ำนักวิชำ 
 

(6) 
ตรวจสอบควำมถูกต้องเสนอ

คณะกรรมกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของกำรใช้ภำษำต่ำงประเทศ

และข้อควำมทำงกฎหมำย 
 

(7) 
ประสำนงำนกับส่วนพัฒนำ

ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 
 

B 
25 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรเพื่อพิจารณา 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  
 

20 นาที  

 
 
 
 
 
 

เสนอสภาวิชาการเพ่ือพิจารณา 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  

 

 
 
 
 

เสนออธิการบดี หรือผู้แทนลงนาม 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  

 

 

 

 

 

 

 

สิน้สดุ 

(8) 
เสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำ

หลักสูตรเพื่อพิจำรณำ 

B 

(9) 
เสนอสภำวิชำกำรเพ่ือพิจำรณำ 

(10) 
เสนออธิกำรบดี หรือผู้แทน 

ลงนำม 

สิ้นสุด 
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2.5 ผังขั้นตอนการด าเนินงาน : โครงการพัฒนาศักยภาพเชิงวิชาการและวิชาชีพของนักศึกษาส านักวิชาศิลปศาสตร์ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

    

 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน หรือบันทึกข้อควำมขอ
ควำมอนุเครำะห์เป็นกรรมกำรตัดสิน 

 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

30 นาที 

 

 
 
 
 
 
 

ร่ำง / พิมพ์ บันทึกอนุมัติด ำเนินกำรและค่ำใช้จ่ำย 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 10 นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

ประสำนงำนอำจำรย์ผู้ประสำนงำนเพ่ือท ำกำร
แก้ไข 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 10 นาที 

 

(1) 
เริ่มต้น 

 

(2) 
จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 

 

(4) 
ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม 

(3) 
จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ด ำเนินโครงกำรและค่ำใช้จ่ำย 

 

B 



Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมเนื้อหาความร่วมมือ 
และแบบฟอร์มเสนอฯ เสนอให้กรรมการส านักวิชา
พิจารณา 

 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 20 นาที 

 

 ตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมเนื้อหาความร่วมมือ 
และแบบฟอร์มเสนอฯ  เสนอให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบความถูกต้องของการใช้ภาษาต่างประเทศ
และข้อความทางกฎหมายเพ่ือพิจารณา 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 20 นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานส่วนพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
เกี่ยวกับเอกสาร หรือเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  
 

5 นาที 

 

B 

(5) 
ตรวจสอบควำมถูกต้องเสนอ

กรรมกำรส ำนักวิชำ 
 

(6) 
ตรวจสอบควำมถูกต้องเสนอ

คณะกรรมกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของกำรใช้ภำษำต่ำงประเทศ

และข้อควำมทำงกฎหมำย 
 

(7) 
ประสำนงำนกับส่วนพัฒนำ

ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 
 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรเพื่อพิจารณา 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  
 

20 นาที  

 
 
 
 
 
 

เสนอสภาวิชาการเพ่ือพิจารณา 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  

 

 
 
 
 

เสนออธิการบดี หรือผู้แทนลงนาม 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  

 

 
 
 
 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

สิน้สดุ 

(8) 
เสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำ

หลักสูตรเพื่อพิจำรณำ 

B 

(9) 
เสนอสภำวิชำกำรเพ่ือพิจำรณำ 

(10) 
เสนออธิกำรบดี หรือผู้แทนลง

นำม 
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2.6 ผังขั้นตอนการด าเนินงาน : โครงการค่ายภาษาอังกฤษ English Camp 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

    

 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน  
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 20 นาที 

 

  
จองห้อง และโสตฯ เพื่อด ำเนินกิจกรรม 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 15 นาที 

 

 
 
 
 

 

ประกาศรับสมัครนักศึกษาช่วยงาน 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 30 นาที  

(1) 
เริ่มต้น 

 

(2) 
จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 

 

(3) 
จองห้อง และโสตฯ  

 

(4) 
รับสมัครนักศึกษำช่วยงำน 

 

B 

30 



Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

ร่าง / พิมพ์บันทึกอนุมัติค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 
ผ่านระบบ MFU Part time 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 30 นาที ระบบ MFU Part 
time 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอบันทึกอนุมัติค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 
พร้อมแนบใบสมัครนักศึกษาช่วยงาน ไปยังส่วนจัดหา
งานและฝึกงานของนักศึกษา 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 20 นาที 

 

  
ร่าง / พิมพ์ ใบเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน และ
แบบลงเวลาส าหรับนักศึกษาช่วยงาน 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 60 นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินโครงกำร 
 
 

 
 

   

(5) 
จัดท ำบันทึกขออนุมัติ

ค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยงำน 
 

B 

(6) 
เสนอบันทึกขออนุมัติ

ค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยงำน 
 

(6) 
พิมพ์เอกสำรเบิกค่ำตอบแทน

นักศึกษำช่วยงำน 
 

(7) 
ด ำเนินโครงกำร 

 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถ่ายเอกสาร และสแกนเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 5 นาที 

 

 
 
 

รวบรวมเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน
ทางการเงิน ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน ใบเบิก
ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน เพื่อคืนเงินทดรองจ่าย
ไปยังส่วนการเงินและบัญชี 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 6 นาที 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

(7) 
ถ่ำยเอกสำร และสแกนเอกสำร 

B 

(7) 
รวบรวมเอกสำรเพื่อคืนเงิน 

ทดรองจ่ำย 
 

สิน้สดุ 

32 



2.7 ผังขั้นตอนการด าเนินงาน : โครงการแข่งขันทักษะการใช้ภาษา 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

ถ่ายเอกสาร และสแกนเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 
 

 
   

 ร่ำง / พิมพ์ บันทึกอนุมัติด ำเนินกำรและค่ำใช้จ่ำย + 
ERP เสนอคณบดีพิจำรณำอนุมัติ 

 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 30 นาที ระบบ ERP 
 
 
 
 

  
จองห้อง และโสตฯ เพ่ือด ำเนินกิจกรรม 
 
 
 

อำจำรย์ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ่ายเอกสาร และสแกนเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 5 นาที  

(1) 
เริ่มต้น 

 

(2) 
จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ด ำเนินโครงกำรและค่ำใช้จ่ำย 

 

(3) 
ด ำเนินโครงกำร 

 

B 

(7) 
ถ่ำยเอกสำร และสแกนเอกสำร 

33 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

รวบรวมเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน
ทางการเงิน ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน  เพ่ือคืน
เงินทดรองจ่ายไปยังส่วนการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 30 นาที 

 

 
 
 
 

 

 
 
 

  

 

 

  

(4) 
รวบรวมเอกสำรเพื่อคืนเงิน 

ทดรองจ่ำย 

B 

สิน้สดุ 



2.8 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : งานประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

    

 (1) ผู้บังคับบัญชำแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ประเมินกำรสอนพนักงำนสำยวิชำกำรระยะ
ทดลองปฏิบัติงำน  

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน/ 
รองคณบดี 

30 นำที ค ำสั่งแต่งตั้ง 

 
 
 
 

(2)  
- ประชุมคณะกรรมกำรฯ เพ่ือหำรือแนว
ทำงกำรเข้ำสังเกตกำรสอน 
- ประชุมคณะกรรมกำรฯ เพ่ือสรุปผลกำร
เข้ำสังเกตกำรสอน 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน 

180 นำที  

 
 
 
 

(3)  
ประธำนคณะกรรมกำรฯ รำยงำนสรุปผล
กำรเข้ำสังเกตกำรสอนต่อคณบดี 
 
 
 
 
 

ประธำนคณะ
กรรมกำรฯ 

7 วันท ำกำร 
หลังจำกประชุม

สรุปผลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

(1)  
แต่งตั้งกรรมกำรประเมินกำรสอน 

 

 
(2) ประชุมคณะกรรมกำร 

ก่อน/หลัง เข้ำสังเกตกำรสอน 

 

(3) 
รำยงำนผล 

กำรเข้ำสังเกตกำรสอนต่อคณบดี 

 

 

B 

เริ่มต้น 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 

 

    

 
 
 
 

(4) แจกแบบประเมินศักยภำพควำมเป็น
อำจำรย์สำยวิชำกำร (ทดลองปฏิบัติงำน) 
ต่อ คณะกรรมกำรฯ เพ่ือด ำเนินกำร
ประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติงำนของผู้รับ
กำรประเมิน 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน 

15 นำที แบบประเมิน
ศักยภำพควำมเป็น
อำจำรย์สำยวิชำกำร 
(ทดลองปฏิบัติงำน) 

 
 
 

(5) ติดตำม รวบรวม วิเครำะห์ และสรุปผล
คะแนนประเมิน และจัดพิมพ์ควำมคิดเห็น
ข้อเสนอแนะ เสนอ รองคณบดี และคณบดี
เพ่ือพิจำรณำ ตำมล ำดับ       

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน/ 
รองคณบดี 

60 นำที แบบประเมิน
ศักยภำพควำมเป็น
อำจำรย์สำยวิชำกำร 
(ทดลองปฏิบัติงำน) 

 (6) จัดส่งเอกสำรประกอบกำรประเมินผล
เพ่ือต่อสัญญำจ้ำงให้ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ ดังนี้ 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน 

20 นำที แบบประเมิน
ศักยภำพควำมเป็น
อำจำรย์สำยวิชำกำร 
(ทดลองปฏิบัติงำน) 
 
 
 
 
 

(4) 
ประเมินศักยภำพควำมเป็นอำจำรย์
สำยวิชำกำร (ทดลองปฏิบัติงำน) 

 

 (5) 
ติดตำม รวบรวม วิเครำะห์ 
และสรุปผลคะแนนประเมิน        

 

 (6) 
ส่งผลกำรประเมิน 

ให้ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

 

 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

  
 
 
 
 

   

 (7)  
- คณบดีแจ้งผลกำรประเมินฯ แก่ผู้รับกำร
ประเมินหลังจำกส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ส่งผล
มำยังส ำนักวิชำ 
- ส ำเนำใบรับผลกำรประเมินฯ และส่งฉบับ
จริงให้ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
- พิมพ์ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม
ของผู้รับกำรประเมิน ในฐำนข้อมูลกำร
ทดลองปฏิบัติงำน 
 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน 

12 นำที  

 

สิ้นสุด 
 

  
 

 

(7) แจ้งผลกำรประเมิน 

 

B 



2.9 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (2 ครั้ง ต่อ ปี) 

ow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

    

 (1)  
- วำงแผนขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
- เสนอต่อรองคณบดีและคณบดี 
 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน/ 
รองคณบดี 

30 นำที ปฏิทินและข้ันตอน
กำรด ำเนินงำน 

 
 
 
 

(2)  
- แจ้งคณำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่เสนอรำยชื่อ
คณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ตำมกรอบที่ส ำนักวิชำก ำหนด 
- ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำเลือก
คณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
- ส่งรำยชื่อคณะกรรมกำรฯ ให้ส่วนกำร
เจ้ำหน้ำที่ 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน 

10 วัน แบบฟอร์มเสนอชื่อ
คณะกรรมกำร
ประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน ส ำหรับ
กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปี 

(1) จัดท ำปฏิทินและ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 
 

เริ่มต้น 

(2) พิจำรณำเลือกคณะกรรมกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

 

B 

38 
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ow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
  

 

 
 

(3)  
-จัดท ำบันทึกเพ่ือแจ้งคณำจำรย์และ
เจ้ำหน้ำที่จัดท ำแบบประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน  

ประธำนคณะ
กรรมกำรฯ 

3 วัน  

 
 
 
 

(4) พนักงำนสำยวิชำกำรและสำยปฏิบัติกำร
วิชำชีพ ด ำเนินกำรกรอกภำระงำน 
เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชำ  
 
 

ผู้รับกำร
ประเมิน 

10 วัน แบบประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนส ำหรับ
พนักงำนสำย
วิชำกำร และสำย
ปฏิบัติกำรวิชำชีพ 

 
 
 

(5)  
- จัดท ำตัวอย่ำงกำรให้คะแนนประเมินฯ 
ของส ำนักวิชำ 
- จัดท ำก ำหนดกำรประชุมสรุปผลกำร
ปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน/
คณะกรรมกำร/ 
รองคณบดี 

10 วัน 1. ตัวอย่ำงกำรให้
คะแนนประเมินฯ 
ของส ำนักวิชำ 
2. ก ำหนดกำร
ประชุมสรุปผลกำร
ปฏิบัติงำน 
 

B 

(3) ท ำบันทึกแจ้งคณำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่
จัดท ำแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

 

 
(4) 

พนักงำนกรอกภำระงำน 
เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชำ  

 
 

(5) แจ้งขัน้ตอน ระยะเวลำกำร
ประเมินให้กับคณะกรรมกำร

ประเมินผลฯ 

 

 

B 
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ow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

     

 - แจ้งขั้นตอน ระยะเวลำกำรประเมินให้แก่
คณะกรรมกำรประเมินฯ 
- จัดท ำแบบประเมิน ส่วนที่ 3 ควำมรู้
ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนและ
พฤติกรรม และภำระงำนเจ้ำหน้ำที่สำย
ปฏิบัติกำรรำยบุคคล (Google Form) 
- คณะกรรมกำรประเมินฯ ด ำเนินกำร
ประเมินตำมรำยชื่อส ำนักวิชำมอบหมำย 
- จัดท ำแบบแจ้งผลกำรปฏิบัติงำน 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน/
คณะกรรมกำร 

 

 

 (6)  
- รวบรวม ตรวจสอบเอกสำร และสรุปผล
คะแนนประเมิน 
- จัดท ำคะแนนประเมิน และแบบแจ้งผล
กำรปฏิบัติงำน       
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน/ 
รองคณบดี 

7 วัน  

B 

B 

(6) รวบรวม ตรวจให้คะแนน 
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ow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
  

 

 (7) 
- ประชุมสรุปผลคะแนนกำรประเมินฯ เป็น
รำยบุคคล  
- ตรวจทำนและสรุปผลคะแนนกำรประเมิน
ในภำพรวมเสนอต่อคณบดี 
- เสนอแบบแจ้งผลกำรประเมินต่อคณบดี
เพ่ือลงนำม 
- เสนอแบบแจ้งผลกำรประเมินต่อรอง
อธิกำรบดีในก ำกับเพ่ือลงนำม 
- จัดท ำแบบแจ้งผลคะแนนกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน/
รองคณดี/
คณบดี 

5 วัน  

 (8)  
- จัดท ำตำรำงเข้ำพบคณบดีและแจ้ง
คณำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ลงเวลำนัดหมำย 
- คณบดีแจ้งผลกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนให้คณำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่     
ลงนำมรับทรำบ 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน/ 
คณบดี 

20 นำที  
 
 
 

(8) แจ้งผลกำรประเมิน 
ผลกำรปฏิบัติงำน 

 

B 

B 

(7) 
ประชุมสรุปผลกำรประเมิน 

ผลกำรปฏิบัติงำน 
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ow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 (9) ส ำเนำและจัดส่งเอกสำรกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำนประจ ำปีให้ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน 

20 นำที - แบบสรุปผล
คะแนนประเมินผล
กำรปฏิบัติงำนตำม
รอบปี 
- แบบแจ้งผลกำร
ปฏิบัติงำน 

 

 
 

  
 

 

  

(9) ส่งเอกสำรกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนให้ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

 

สิน้สดุ 



2.10 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : งานประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

    

 (1)  

- รบัเรื่องจำกสว่นกำรเจำ้หน้ำที ่
- จัดท ำเอกสำรแจ้งผู้รบักำรประเมิน 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน 

30 นำที ค ำสั่งแต่งตั้ง 

 
 
 
 

(2) แจ้งขั้นตอนกำรยืน่เอกสำรต่อสญัญำ
จ้ำงแกผู่้รับกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำง
ทำงอีเมลล ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน 

30 นำที - เอกสำรแนบแบบ
ประเมินภำระงำน
พนักงำนสำย
วิชำกำร 
- ข้อบังคับฯ กำร
ก ำหนดมำตรฐำน
ภำระงำนทำง
วิชำกำรฯ พ.ศ.
2559 
 
 
 
 

(1) รับเรื่องจำกส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
และวำงแผนกระบวนประเมิน 

 

(2) แจ้งผู้รับกำรประเมินจัดส่งแบบ
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือต่อ

สัญญำจ้ำง 

 

B 

เริ่มต้น 

43 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

 
 
 

    

 
 
 
 

(3) ส่งแบบประเมินพฤติกรรมบุคคล และ
แบบประเมนิศักยภำพในกำรปฏิบัตงิำน
สำยวิชำกำร ให้เพ่ือนร่วมงำน (เฉพำะ
พนักงำนสำยวิชำกำร) ประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน 

7-10 วัน  

 
 
 
 

(4) ส่งแบบศักยภำพควำมเป็นอำจำรย์สำย

วิชำกำร (ผู้บังคับบัญชำ) ให้คณะกรรมกำรที่

ส ำนักวิชำแต่งตั้งประเมินผลกำรปฏิบตัิงำน 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน 

7-10 วัน  

 
 
 

(5) ติดตำม รวบรวม วิเครำะห์ และสรุปผล
คะแนนประเมิน และจัดพิมพ์ควำมคิดเห็น
ข้อเสนอแนะ เสนอ รองคณบดี และคณบดี
เพ่ือพิจำรณำ ตำมล ำดับ       
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน/ 
รองคณบดี/
คณบดี 

1 วัน  

(3) ประเมินในแบบประเมิน
พฤติกรรมและศักยภำพในกำร

ปฏิบัติงำนสำยวิชำกำร 

 

(4) ประเมินศักยภำพควำมเป็น
อำจำรย์สำยวิชำกำร 

(ส ำหรับผู้บังคับบัญชำ) 
 

(5) 
ติดตำม รวบรวม วิเครำะห์ 
และสรุปผลคะแนนประเมิน        

 

 

B 

B 



Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

     

 (6) จัดส่งเอกสำรประกอบกำรประเมินผล
เพ่ือต่อสัญญำจ้ำงให้ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน 

20 นำที แบบประเมิน
ศักยภำพควำมเป็น
อำจำรย์สำยวิชำกำร 
(ทดลองปฏิบัติงำน) 

 (7)  
- ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่เสนอระเบียบวำระเวียน
กำรประชุมกรณีต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนสำย
วิชำกำร จ ำนวน 3 ปี ต่อคณบดีเพื่อ
พิจำรณำ 
- น ำส่งส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ประเมิน/คณบดี 

3 วัน  

 (8)  
- คณบดีแจ้งผลกำรประเมินฯ แก่ ผู้รับกำร
ประเมินต่อสัญญำจ้ำง หลังจำกส่วนกำร
เจ้ำหน้ำที่จัดส่งเอกสำรมำยังส ำนักวิขำ 

 3-5 วัน  

 

สิ้นสุด 
 

  
 

  

(6) ส่งผลกำรประเมิน 

ให้ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
 
 

(7) พิจำรณำระเบียบวำระเวียนกำร
ประชุม กรณีต่อสัญญำจ้ำง 1-3 ปี 

 

(8) แจ้งผลกำรประเมิน 
กรณีต่อสัญญำจ้ำง 

 

B 
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2.11 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนบทความวิชาการ/วิจัย  

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
   

 (1) ประสัมพันธ์ให้อำจำรย์ที่ประสงค์ขอรับ
ค่ำตอบแทนบทควำมวิชำกำร/วิจัย ในกลุ่ม 
Facebook ส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 

20 นำที  
 
 

 

 (2.1) ตรวจสอบควำมสมบูรณ์ ควำมถูกต้อง
ตำมข้อก ำหนดในกำรขอรับค่ำตอบแทนใน
ประกำศฯ และตรวจสอบฐำนข้อมูล 
(2.2) สแกนข้อมูลและส่งข้อมูลให้กับ
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนวิจัยช่วยพิจำรณำ
ประกอบด้วยทำง e-mail research 
(2.3) ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำส่วนบริหำร
งำนวิจัยเพื่อติดตำมงำน 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย และ
เจ้ำหน้ำที่ส่วน
บริหำรงำนวิจัย 

 
 
 
 
 
 
  
 

1 ชั่วโมง  20 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตำมประกำศ
มหำวิทยำลัย           
แม่ฟ้ำหลวง เรื่อง 
หลักเกณฑ์กำร
สนับสนุนค่ำตอบแทน
กำรเผยแพร่บทควำม
วิจัยหรือบทควำม
วิชำกำร งำน
สร้ำงสรรค์ และกำร
ทะเบียนทรัพย์สินทำง
ปัญญำ พ.ศ. 2563 
 

(2)  
ตรวจสอบความถูกต้อง 

(1) 

ประชาสัมพันธ์ 

เริ่มต้น 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
   

 
 

(3) ประชุมคณะท ำงำนวิจัยเพื่อพิจำรณำ
คุณสมบัติตำมข้อก ำหนดในกำรขอรับ
ค่ำตอบแทนในประกำศฯ  
 

 

คณะท ำงำนวิจัย 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

 

 (4)  
ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติกำรสนับสนุน
ค่ำตอบแทนกำรเผยแพร่บทควำมวิจัยหรือ
วิชำกำร งำนสร้ำงสรรค์ และทรัพย์สินทำง
ปัญญำ ส่งให้ส่วนบริหำรงำนวิจัย ประกอบ
กับแนบใบแบบพิจำรณำ 
 
 
 

 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 
 
 
 
 
 

30 นำที 
 
 
 
 
 
 

 

(4) ส่งเอกสารให้กับส่วนบริหาร
งานวิจัย 

(3) การพิจารณา 

B 

B 



48 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  

   

 (5) ติดตำมมติกำรประชุมคณะอนุกรรมกำร
พิจำรณำเผยแพร่ผลงำนวิจัยและแจ้งให้
อำจำรย์ที่ขอเบิกค่ำตอบแทนทรำบ  
 
 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 
 
 

20 นำที 
 
 
 

 

 (6) สแกนเอกสำรเก็บไว้ในระบบจัดเก็บ
เอกสำรอิเล็คทรอนิกส์ งำนบริหำรทั่วไป 
สนว.ศิลปศำสตร์ แฟ้มข้อมูลงำนวิจัย และ
เก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 
 
 

20 นำที 
 
 
 

 

  

  

 

 

 

 

 

(5) 
ติดตามผลการพิจารณา 

  

(6) 
จัดเก็บเอกสาร 

  

สิ้นสุด 

B 
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2.12 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : งานขอนุมัติเดินทางไปน าเสนอผลงานวิจัย ส านักวิชาศิลปศาสตร์ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
   

 (1) ประสัมพันธ์ให้อำจำรย์ที่ประสงค์จะ
เดินทำงไปน ำเสนอผลงำนวิจัยทรำบ ในกลุ่ม 
Facebook ส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 
 

20 นำที  
 
 

 

 (2.1) ตรวจสอบควำมสมบูรณ์ ควำมถูกต้อง
ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง และ
ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 
(2.2) สแกนเอกสำรทั้งหมด ส่งไฟล์ให้
เจ้ำหน้ำที่ ส่วนบริกำรงำนวิจัยพิจำรณำ
เบื้องต้นก่อน ทำงอีเมล research.ac.th 
(2.3) ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำส่วนบริหำร
งำนวิจัยเพื่อติดตำมงำน 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 และเจ้ำหน้ำที่ส่วน
บริหำรงำนวิจัย 

 
 
 
 
 
  
 

1 ชั่วโมง  20 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตำมระเบียบ
มหำวิทยำลยัแม่ฟ้ำหลวง 
1. หลักเกณฑ์กำร
สนับสนนุค่ำใช้จำ่ยกำร
เผยแพร่และตีพิมพ์
ผลงำนวิจัยใน
ต่ำงประเทศ พ.ศ. 2562 
2. หลักเกณฑ์กำร
สนับสนนุค่ำใช้จำ่ยใน
กำรเผยแพร่ผลงำนวิจัย
ภำยในประเทศ พ.ศ. 
2558 

(2)  
ตรวจสอบความถูกต้อง 

(1) 

ประชาสัมพันธ์ 

เริ่มต้น 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

   

 (3) คณะท ำงำนวิจัยประชุมเพ่ือพิจำรณำ
คุณสมบัติเบื้องต้นแล้ว สรุปประเด็นน ำเข้ำที่
ประชุมคณะกรรมกำรส ำนักวิชำพิจำรณำ
อนุมัติ 
 

 

คณะท ำงำนวิจัย/
คณะกรรมกำร

ประจ ำส ำนักวิชำ 
 
 

3 ชั่วโมง 
 

 

 4.1 ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติในหลักกำร 
พร้อมเอกสำรแนบทั้งหมดส่งส่วนบริหำร
งำนวิจัย พร้อมกับรำยงำนกำรประชุมจำก
กรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ ในกำรพิจำรณำ
กลั่นกรองกำรเข้ำร่วมน ำเสนอผลงำน 
4.2 ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเดินทำงไป
น ำเสนอผลงำนวิจัย (กรณีเบิกเงินส ำรอง
จ่ำย) 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 

60 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

(3) การพิจารณา 

(4)  
จัดส่งเอกสารให้กับส่วนบริหาร

งานวิจัย 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 

   

 5.1 แจ้งเวียนมติจำกส่วนบริหำรงำนวิจัย
ให้กับอำจำรย์ที่ขออนุมัติไปน ำเสนอผลงำน 
5.2  ตรวจสอบเอกสำรทำงกำรเงินท ำเรื่อง
เบิกเงินส ำรองจ่ำย ส่งส่วนบริหำรงำนวิจัย 
5.3 ติดตำมให้อำจำรย์ท ำรำยงำนกำร
ปฏิบัติงำน เสนอท่ำนรองอธิกำรบดี 
 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 
 
 
 

60 นำที 
 
 
 
 

 

 

 (6) สแกนเอกสำรเก็บไว้ในระบบจัดเก็บ
เอกสำรอิเล็คทรอนิกส์ งำนบริหำรทั่วไป 
สนว.ศิลปศำสตร์ แฟ้มข้อมูลงำนวิจัย และ
เก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 
 
 

20 นำที 
 
 
 
 

 

  
  

 

 

 

 

 

(5) ติดตามและเบิกเงินส ารองจ่าย 

(6) 
จัดเก็บเอกสาร 

  

สิ้นสุด 

B 
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2.13 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : งานพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัยทุนวิจัย มฟล และทุนภายนอก ส านักวิชาศิลปศาสตร์ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

   

 1.1 ประชำสัมพันธ์ทุนวิจัยทำง 
facebook ส ำนักวิชำ 

1.2 เจ้ำหน้ำที่รวบรวมข้อเสนอ
โครำงกำรวิจัย 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 

20 นำที  
 
 

 

 2.1 วำงแผนร่วมกับประธำน

คณะท ำงำนในกำรสร้ำงกรอบ

เวลำกำรส่งข้อเสนอ

โครงกำรวิจัย และสรรหำ

ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ืออ่ำนข้อเสนอ

โครงกำรวิจัยให้สอดคล้องกับ

ควำมเชี่ยวชำญ 

 
 
 

คณะท ำงำน
พิจำรณำ
ข้อเสนอ
โครงกำรวิจัย
และคุณภำพ
งำนวิจัย 

 
 
 

150 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

(1) ประชาสัมพันธ์ 

(2) การพิจารณา 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 2.2 ประสำนงำน/จัดส่ง
ข้อเสนอโครงกำรวิจัยให้
คณะท ำงำนพิจำรณำ
ข้อเสนอโครงกำรวิจัยและ
คุณภำพงำนวิจัยพิจำรณำ 

2.3 รวบรวมเอกสำรเสนอ  

คณบดีลงนำม 

   

 
 

3.1 ท ำบันทึกข้อควำมขอส่ง
ข้อเสนอโครงกำรให้กับ
ส่วนบริหำรงำนวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(3) จัดส่งเอกสารให้กับส่วนบริหาร
งานวิจัย 

 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
   

 4.1 ติดตำมผลกำรพิจำรณำทุน
วิจัย 
4.2 แจ้งเวียนผลกำรพิจำรณำ
ทุนให้กับอำจำรย์ที่ขอทุน
รับทรำบ 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 
 

40 นำที 
 
 
 

 

 (5) สแกนเอกสำรเก็บไว้ใน
ระบบจัดเก็บเอกสำร
อิเล็คทรอนิกส์ งำนบริหำร
ทั่วไป สนว.ศิลปศำสตร์ 
แฟ้มข้อมูลงำนวิจัย และเก็บ
เอกสำรเข้ำแฟ้ม พร้อมทั้ง
บันทึกไว้ในฐำนข้อมูล 

 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 
 
 
 
 

60 นำที 

 
 
 
 
 

 

  
  

 

 

 

 

 

(5) 
จัดเก็บเอกสาร 

  

สิ้นสุด 

(4) ติดตาม 

 

B 
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2.14 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : ติดตามการด าเนินงานวิจัย 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
   

 1.ประชุมอำจำรย์ที่ได้รับทุน
วิจัยเพื่อชี้แจ้งขั้นตอนในกำร
ด ำเนินงำนวิจัย และชี้แจงว่ำ
รำยกำรเงินแต่ละอย่ำงต้องใช้
เอกสำรอะไรประกอบกำรเบิก
จ่ำยเงิน 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 
 
 
 

 

60 นำที 
 
 
  
 
 

 

 2.1 ท ำบันทึกข้อควำมติดตำม
กำรด ำเนินงำนวิจัย ล่วงหน้ำ 1 
เดือนก่อนครบก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 
 
 
 
 
 

 

40 นำที 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

(1) ชี้แจงข้ันตอนการด าเนินงาน

วิจัย และเอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย 

(2) ติดตามการส่งรายงาน

ความก้าวหน้าวิจัย ครั้งที่ 1 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

3.1 ท ำบันทึกข้อควำมส่ง

รำยงำนควำมก้ำวหน้ำงำนวิจัย 

พร้อมรำยงำนกำรเงิน 

3.2 ท ำบันทึกข้อควำมขอขยำย

ระยะเวลำส่งรำยงำน

ควำมก้ำวหน้ำงำนวิจัย 

สำมำรถขยำยได้ 1 ครั้ง ไม่เกิน 

90 วัน 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 
 
 
 
 
 
 

 

60 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

4.1 ท ำบันทึกข้อควำมติดตำม
กำรส่งรำยงำนวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ ล่วงหน้ำ 1 เดือนก่อน
ครบก ำหนด 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 

40 นำที 
 
 

 

 5.1 ท ำบันทึกข้อควำมส่ง
รำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
พร้อมรำยงำนกำรเงิน 
5.2 ท ำบันทึกข้อควำมขอขยำย

ระยะเวลำกำรด ำเนินงำนวิจัย 

  

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 
 
 

 

60 นำที 
 
 
 
 

 

(3) ส่งรายงานความก้าวหน้า

งานวิจัย 

(4) ติดตามการส่งรายงานวิจัย

ฉบับสมบูรณ์ 

(5) ส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 สำมำรถขยำยได้ไม่เกิน 2 ครั้ง 
ครั้งละไม่เกิน 90 วัน 

   

 6. ท ำบันทึกติดตำมกำรส่งผล
งำนตีพิมพ์เผยแพร่ ล่วงหน้ำ 1 
เดือนก่อนครบก ำหนด (180 
วัน หลังระยะเวลำในสัญญำ
ทุนวิจัยสิ้นสุด) 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 
 

40 นำที 
 
 
 

 

 7. ท ำบันทกึข้อควำมส่งผล
งำนตีพิมพ์เผยแพร่งำนวิจัย 

 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 
 
 

60 นำที 

 
 
 

 

 (8) เก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม พร้อม

ทั้งบันทึกไว้ในฐำนข้อมูล 
เจ้ำหน้ำที่ดูแล

งำนวิจัย 
 
 
 

20 นำที 
 
 
 
 

 

  
  

 

 

 

(7) 
ส่งผลงานตีพิมพ์เผยแพร่งานวิจัย 

  

สิ้นสุด 

(6) ติดตามการส่งผลงานตีพิมพ์

เผยแพร่ 

 

 

(8) 
จัดเก็บเอกสาร 

B 
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2.15 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : งานการเงินวิจัย 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
   

 1. รวบรวมเอกสำรทำงด้ำน

กำรเงิน จำกอำจำรย์ที่ได้รับ

ทุนวิจัย 

 

   

 
 

2.ตรวจทำนเอกสำรทำงด้ำน

กำรเงิน และตรวจทำนสรุป

ค่ำใช้จ่ำยเงินวิจัย  

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 
 
 
 
 
 

 

40 นำที 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

(2) ตรวจสอบความถูกต้อง 

(1) อาจารย์สรุปค่าใช้จ่ายและ

จัดเตรียมเอกสาร 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. หำกใช้จ่ำยเงินงบประมำณ 

ไม่เป็น ไปตำมประมำณกำรที่

ได้ก ำหนดไว้ ต้องท ำบันทึก

ข้อควำมสรุปกำรใช้จ่ำยเงินยืม

ทดรองจ่ำย-เงินอุดหนุน

โครงกำรวิจัย เสนออธิกำรบดี

เพ่ืออนุมัติ 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 
 
 
 
 
 
 

 

60 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

4.1 กรณียืมเงินทดรองจ่ำย ส่ง
เอกสำรไปยังส่วนกำรเงิน
และบัญชีี 
4.2 กรณีเบิกจ่ำยทั่วไป ส่ง
เอกสำรไปยังส่วนบริหำร
งำนวิจัย 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 
 
 

 

30 นำที 
 
 
 
 

 

(3) ท าบันทีกข้อความสรุป

ค่าใช้จ่าย 

(4) ส่งเอกสารทางการเงิน 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  

  

 

 (8) เก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม พร้อม
ทั้งบันทึกไว้ในฐำนข้อมูล 
 
 
 

 

เจ้ำหน้ำที่ดูแล
งำนวิจัย 

 
 
 

20 นำที 
 
 
 
 

 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

(8) 
จัดเก็บเอกสาร 

B 
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2.16 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับส านักวิชา ตามเกณฑ์ EdPEx 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
   

 (1) สรุปเรือง รำยงำนกำรตรวจประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำภำยใน (Feedback 
Report) โดยคณะกรรมกำรประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำภำยใน ตำมเกณฑ์ 
EdPEx มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง เพื่อ
น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรประจ ำ
ส ำนักวิชำ พิจำรณำ 

(2) นัดประชุมคณะกรรมกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือพิจำรณำ 
รำยงำนกำรตรวจประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน (Feedback 
Report) โดยคณะกรรมกำรประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำภำยใน ตำมเกณฑ์ 
EdPEx มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง เพื่อ
วำงแผนกำรด ำเนินงำนต่อไป 

(3) จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

คณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพ

กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

640 นำที 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(1) งานก ากับติดตามการเขียน
รายงานการประเมินตนเอง      

(ตามเกณฑ์ EdPEx) 

เริ่มต้น 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 (4) ประสำนงำน และรวบรวมข้อมูลเพื่อ
ประกอบกำรเขียน SAR ตำมเกณฑ์ 
EdPEx 

(5) เชิญคณะท ำงำนที่เกี่ยวข้องแต่ละหมวด
ประชุมร่วมกับทีมบริหำร 

(6) จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
(7) ประสำนงำนส่งรำยชื่อ และกำรยืนยัน

จำกคณะกรรมกำรประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน ระดับส ำนักวิชำ กับ
ส่วนประกันคุณภำพกำรศึกษำฯ 

(8) ส ำเนำเล่มรำยงำนประเมินตนเอง (SAR) 
ระดับส ำนักวิชำ ตำมเกณฑ์ EdPEx ส่ง
ให้กับส่วนประกันคุณภำพกำรศึกษำและ
พัฒนำหลักสูตร พร้อมทั้งส่งไฟล์ไปยัง
อีเมลเจ้ำหน้ำที่ส่วนประกันคุณภำพฯ ที่
รับผิดชอบงำน 

   

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

2.1 ประชุมกับทีมเลขำนุกำรส ำนักวิชำ เพื่อ
แบ่งงำนในกำรเตรียมควำมพร้อมรองรับกำร
ประเมิน SAR ระดับส ำนักวิชำ 
2.2 ท ำตำรำง Check list กำรเตรียมควำม
พร้อมในกำรด ำเนินงำนให้คณะท ำงำนกรอก
ข้อมูลควำมก้ำวหน้ำ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
2.3 เตรียมควำมพร้อมก่อนกำรประเมิน    
1. เตรียมสถำนที่ และอุปกรณ์โสตฯ        
2. เตรียมผู้รับกำรสัมภำษณ์ และยืนยันกำร
เข้ำร่วม  
3. เตรียมอำหำรว่ำง (ผลไม้)  
4. เตรียมเอกสำร ประกอบกำรประเมิน 
2.4 ประสำนงำนในเรื่อง กำรรับ-ส่ง และ
กำรรับรอง ให้กับคณะกรรมกำรประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำภำยนอก 

คณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพ

กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

110 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ระหว่ำงกำรประเมิน 
3.1 ตรวจทำนควำมเรียบร้อยของอุปกรณ์
โสตฯ และเอกสำรกำรประเมิน 
3.2 เป็นผู้ช่วยเลขำนุกำรให้กับส่วนประกัน
คุณภำพกำรศึกษำฯ ท ำหน้ำที่ เช่น พิมพ์
ข้อมูลตอนผู้บริหำรรับกำรสัมภำษณ์ 

คณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพ

กำรศึกษำ 
 

1 วัน 

 

(2)  
งานเตรียมการรับการประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน       
ระดับส านักวิชา ตามเกณฑ์ EdPEx 

(3) รับการประเมิน
โดยคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ

การศึกษา 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  

   

 4.1 แจ้งเวียน ผลกำรประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน ระดับส ำนักวิชำ ให้กับ
ผู้บริหำรส ำนักวิชำ 
4.2 สรุปประเด็น และข้อเสนอเพ่ือพิจำรณำ
เพ่ือน ำเข้ำวำระกรรมกำรส ำนักวิชำ 

เจ้ำหน้ำที่ดูแลงำน
ประกันคุณภำพ 

30 นำที 

 
 
 
 
 

 (7) สแกนเอกสำรเก็บไว้ในระบบจัดเก็บ
เอกสำรอิเล็คทรอนิกส์ งำนบริหำรทั่วไป 
สนว.ศิลปศำสตร์ แฟ้มข้อมูลประกันคุณภำพ 
และเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
 

เจ้ำหน้ำที่ดูแลงำน
ประกันคุณภำพ 

10 นำที 

 

  
  

 

 

 

 

 

 

(5) 
จัดเก็บเอกสาร 

  

สิ้นสุด 

(4) ติดตามการด าเนินงาน 
 

B 
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2.17 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

     

 1.1 สรุปเรื่อง ผลกำรประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร และ
ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุงและ
พัฒนำจำกคณะกรรมกำรประเมินฯ 

1.2 แจ้งมติจำกคณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก
วิชำไปยังอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

1.3 นัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำร
หลักสูตรเพื่อพิจำรณำข้อเสนอแนะจำก
คณะกรรมกำรประเมิน เพ่ือวำงแผน
จัดท ำแผนบริหำรหลักสูตร ตำม
ข้อเสนอแนะ  จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

1.4 รวบรวมแผนบริหำรหลักสูตรและผล
กำรปรับปรุงตำมผลกำรประเมิน และ
ข้อเสนอแนะจำกคณะกรรมกำรประเมิน 

 

คณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพ

กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

330 นำที  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(1) งานก ากับ ติดตามการจัดท า
แผนบริหารหลักสูตร 

เริ่มต้น 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.5 สรุปประเด็น และข้อเสนอเพ่ือพิจำรณำ
เพ่ือน ำเข้ำวำระกรรมกำรส ำนักวิชำเพ่ือ
รับรอง 
 
2.1 แจ้งก ำหนดกำรส่ง SAR ระดับหลักสูตร
ไปยังประธำนหลักสูตรรับทรำบ และ
ด ำเนินกำร 
2.2 ประสำนงำนกับประธำนหลักสูตร 
เจ้ำหน้ำที่ดูแลหลักสูตร และรวบรวม (ร่ำง) 
รำยงำนกำรประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร 
แยกตำมองค์ประกอบ 
2.3 ประสำนงำนกำรจัดกิจกรรมวิพำกษ์
รำยงำนกำรประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร 
2.4 ประสำนงำนกับประธำนหลักสูตร และ
รวบรวม รำยงำนกำรประเมินตนเอง ระดับ
หลักสูตร (ฉบับสมบูรณ์) เพ่ือให้ผู้ช่วยคณบดี 
และคณบดีตรวจทำน 
2.5 รวบรวมและส่ง SAR ระดับหลักสูตร 
(ฉบับสมบูรณ์) ให้ ผู้ช่วยคณบดี ตรวจทำน 
เพ่ือเสนอคณบดีพิจำรณำลงนำม 

คณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพ

กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 

120 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(2) งานก ากับ ติดตามการเขียน
รายงาน SAR ระดับหลักสูตร 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

2.6 ส ำเนำรำยงำนประเมินตนเอง (SAR) 
ระดับหลักสูตร และส่งไฟล์ word และ Pdf 
ให้กับส่วนประกันคุณภำพกำรศึกษำฯ 
 
3.1 ท ำตำรำง Check list กำรเตรียมควำม
พร้อมในกำรจัดกิจกรรมให้คณะท ำงำน
กรอกข้อมูลควำมก้ำวหน้ำ ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 
3.2 เตรียมควำมพร้อมในกำรด ำเนิน
กิจกรรม เช่น จัดสถำนที่ เตรียมเอกสำร 
เป็นต้น 
3.3 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดกิจกรรม 
3.4 ประชุม After action review เพ่ือ
สรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรม  
 
 
 

คณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพ

กำรศึกษำ 
 
 
 
 

740 นำที 
 
 
 
 
 
 

 

(3)  
การประสานงานในการจัดกิจกรรม
ประกันคุณภาพการศึกษา ส านัก

วิชาศิลปศาสตร์ 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

ก่อนการประเมิน 
4.1 ประชุมกับทีมเลขำนุกำรส ำนักวิชำ เพื่อ
แบ่งงำนในกำรเตรียมควำมพร้อมรองรับกำร
ประเมิน SAR ระดับหลักสูตร 
4.2 ท ำตำรำง Check list กำรเตรียมควำม
พร้อมในกำรจัดกิจกรรมให้คณะท ำงำน
กรอกข้อมูลควำมก้ำวหน้ำ ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 
4.3 สร้ำงโฟลเดอร์อำจำรย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรให้หลักสูตรสแกนไฟล์เอกสำรเพ่ือ
ประกอบกำรประเมิน  
4.4 ตรวจทำนควำมถูกต้องของเอกสำร 
4.5 เตรียมควำมพร้อมก่อนกำรประเมิน     
1. เตรียมสถำนที่ และอุปกรณ์โสตฯ         
2. เตรียมผู้รับกำรสัมภำษณ์ และยืนยันกำร
เข้ำร่วม  
3. เตรียมอำหำรว่ำง (ผลไม้)  
4. เตรียมเอกสำร ประกอบกำรประเมิน 
4.6 ประสำนงำนในเรื่อง กำรรับ-ส่ง และ
กำรรับรอง คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำภำยนอก 

คณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพ

กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

500 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(4)  

งานเตรียมการรับการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน           

ระดับหลกัสูตร 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
   

 
 
 
 
 
 

ระหว่ำงกำรประเมิน 
3.1 ตรวจทำนควำมเรียบร้อยของอุปกรณ์
โสตฯ และเอกสำรกำรประเมิน 
3.2 เป็นผู้ช่วยเลขำนุกำรให้กับส่วนประกัน
คุณภำพกำรศึกษำฯ ท ำหน้ำที่ เช่น หำ
เอกสำรเพ่ิมเติม ประสำนงำนกับอำจำรย์
เมื่อค ำถำมจำกกรรมกำร เป็นต้น 

คณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพ

กำรศึกษำ 
 
 
 

4 วัน 
 
 
 
 
 

 

 4.1 แจ้งเวียน (ร่ำง) ผลกำรประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร ให้กับ
ประธำนหลักสูตร 
4.2 กรณีมีข้อทักท้วง ผลกำรประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำภำยใน จำกประธำน
หลักสูตร ด ำเนินกำรประสำนงำนส่งเอกสำร
เพ่ิมเติม ให้กับส่วนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 
4.3 แจ้งเวียนผลกำรประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร (ฉบับ
สมบูรณ์) ให้กับประธำนหลักสูตร 

เจ้ำหน้ำที่ดูแลงำน
ประกันคุณภำพ 

70 นำที 

 
 
 
 
 

(4) ติดตามการด าเนินงาน 
 

(5) รับการประเมิน
โดยคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ 
ระดับหลักสูต
การศึกษา 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  

  

 

 (5) สแกนเอกสำรเก็บไว้ในระบบจัดเก็บ
เอกสำรอิเล็คทรอนิกส์ งำนบริหำรทั่วไป 
สนว.ศิลปศำสตร์ แฟ้มข้อมูลงำนประกัน
คุณภำพ และเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม และ 
บันทึกผลคะแนนประเมินไว้ใน Google 
sheet 
 

เจ้ำหน้ำที่ดูแลงำน
ประกันคุณภำพ 

50 นำที 

 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 
จัดเก็บเอกสาร 

  

สิ้นสุด 

B 
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2.18 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : การสอบวัดระดับมาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษ (MFU-TEP) 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

วำงแผนก ำหนดกำรสอบวัดระดับมำตรฐำน
ควำมรู้ภำษำอังกฤษ (MFU-TEP) 

อำจำรย์ผู้ประสำนงำนโครงกำร 60 นำที  

 
 
 

พิมพ์บันทึกข้อควำมประชำสัมพันธ์ก ำหนดกำร
สอบวัดระดับมำตรฐำนควำมรู้ภำษำอังกฤษ 
(MFU-TEP) และส่งให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ทรำบในระบบสำรบรรณ และประสำนงำนกับ
ศูนย์สอบ กรุงเทพฯ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร/ 
อำจำรย์ผู้ประสำนงำนโครงกำร 

10 นำที แจ้งท้ำย 
- สนง.บัณฑิต 
- ส่วนทะเบียน 
- ส่วนวิเทศ 
- 14 ส ำนักวิชำ 

 
 
 
 

พิมพ์ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรโครงกำรจัดสอบ 
MFU-TEP ประจ ำปีกำรศึกษำ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 20 นำที  

 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรรับสมัครโดยตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของใบสมัครและหลักฐำนกำรช ำระเงิน พร้อม
ออกบัตรประจ ำตัวผู้เข้ำสอบ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
 

ระยะเวลำ 
รับสมัคร  
2 สัปดำห์ 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
สรุปรำยชื่อผู้สมัครสอบ ตรวจสอบรหัสนักศึกษำ
และหลักสูตรของผู้สมัครในระบบ REG ทั้ง
เชียงรำยและกรุงเทพฯ 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
 
 
 
 

60 นำที 
 
 
 

 

 

เริม่ตน้ 

(1) 
ประชำสัมพันธ์ให้นักศึกษำและ

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 

 

(2) 
แต่งตั้งคณะท ำงำน 

 

(3) 
รับสมัครสอบ MFU-TEP 

 

(4) 
ตรวจสอบรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

MFU-TEP 
 

B 
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 พิมพ์บันทึกข้อควำมประชำสัมพันธ์รำยชื่อผู้มี
สิทธิ์สอบวัดระดับมำตรฐำนควำมรู้ภำษำอังกฤษ 
(MFU-TEP) และส่งให้ส ำนักงำนบัณฑิตในระบบ
สำรบรรณ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 10 นำที  

 
 
 
 
 

จองห้องสอบในระบบ REG 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 10 นำที  

 
 
 
 
 
 

พิมพ์บันทึกขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรสอบMFU-
TEP และเบิกจ่ำยเงินในระบบ ERP 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร/
เจ้ำหน้ำที่ตรวจทำนงบประมำณ 

30 นำที ระบบ MFU-ERP 

 
 
 
 
 
 

ส ำเนำข้อสอบ MFU-TEP และจัดท ำเอกสำรกำร
คืนเงินเพ่ือจัดส่งไปยังศูนย์สอบ กรุงเทพฯ 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 120 นำที  

 
 
 
 
 
 
 

 

ด ำเนินกำรจัดสอบโดยคณะกรรมกำรคุมสอบ  
 
 

คณะกรรมกำร 
คุมสอบ MFU-EP  

3 ชั่วโมง  

(5) 

ประชำสัมพันธ์รำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

MFU-TEP 
 

(6) 
จองห้องสอบ 

(7) 
บันทึกขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรสอบ

MFU-TEP 

(8) 
ส ำเนำข้อสอบ MFU-TEP 

(9) 
ด ำเนินกำรสอบจัดสอบ MFU-TEP 

B 

 

B 
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสำร และด ำเนินกำรคืนเงินทดรอง
จ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรสอบMFU-TEP 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 30 นำที  

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประมวลผลกำรสอบ  อำจำรย์ผู้ประสำนงำนโครงกำร ภำยใน 1 
สัปดำห์ 

 

 พิมพ์ประกำศมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง เรื่อง
รำยชื่อผู้สอบผ่ำนกำรสอบ MFU-TEP เสนอให้
รองอธิกำรบดีลงนำม 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 30 นำที  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปริ้นซองขำว และผลคะแนนกำรสอบของผู้เข้ำ
สอบแต่ละคน เพื่อเสนอคณบดีลงนำม 
บรรจุผลคะแนนสอบที่ลงนำมแล้วลงในซองขำว
และจัดส่งไปให้ศูนย์สอบกรุงเทพฯ 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 60 นำที  

(10) 
ด ำเนินกำรคืนเงินทดรองจ่ำย

ค่ำใช้จ่ำยในกำรสอบMFU-TEP 

 

(11) 

ประมวลผลการสอบ 

(12) 
จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้สอบผ่ำน 

MFU-TEP 

(13) 
สรุปแจ้งผลคะแนน 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 

ท ำบันทึกข้อควำมประกำศรำยชื่อผู้สอบผ่ำนกำร
สอบ และส่งผลกำรสอบให้ ส ำนักงำน
บัณฑิตศึกษำในระบบสำรบรรณ 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 10 นำที  

 รวบรวมเอกสำร และจัดเก็บเข้ำแฟ้ม 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 20 นำที  

 จัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินกำร (Final Report) 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 45 นำที  

 
 
 

 
 

   

 

 

 

 
 

(14) 
ประกำศรำยชื่อผู้สอบผ่ำนกำรสอบ  

MFU-TEP 

(15) 
รวบรวมเอกสำร และจัดเก็บเข้ำแฟ้ม 

 

(16) 
สรุปผลกำรด ำเนินกำร 

(Final Report) 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 



75 

2.19 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : งานจัดการเรียนการสอนรายวิชา Academic English ส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (AE) 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

วำงแผนก ำหนดกำรสอบวัดระดับมำตรฐำน
ควำมรู้ภำษำอังกฤษ (MFU-TEP) 

อำจำรย์ผู้ประสำนงำนโครงกำร 60 นำที  

 
 
 

พิมพ์บันทึกข้อควำมประชำสัมพันธ์ก ำหนดเรียน
รำยวิชำ AE  ส่งให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ
ในระบบสำรบรรณ และประสำนงำนแจ้งศูนย์รับ
สมัครเรียนกรุงเทพฯ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
 

10 นำที แจ้งท้ำย 
- สนง.บัณฑิต 
- ส่วนทะเบียน 
- ส่วนวิเทศ 
- 14 ส ำนักวิชำ 

 
 
 
 

ด ำเนินกำรรับสมัครโดยตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของใบสมัครและหลักฐำนกำรช ำระเงิน 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร ระยะเวลำ 
รับสมัคร 
2 สัปดำห์ 

 

 
 
 
 
 
 

สรุปรำยชื่อผู้สมัครเรียน ตรวจสอบรหัสนักศึกษำ
และหลักสูตรของผู้สมัครในระบบ REG ทั้ง
เชียงรำยและกรุงเทพฯ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
 

60 นำที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสำน กับอำจำรย์ผู้ประสำนงำนโครงกำรเพ่ือ
แจ้งข้อมูลจ ำนวนนักศึกษำและก ำหนดอำจำรย์
ผู้สอนเพื่อจัดตำรำงสอน 

 
 
 
 

อำจำรย์ผู้ประสำนงำนโครงกำร 1  สัปดำห์  

เริม่ตน้ 

(1) 
ประชำสัมพันธ์ให้นักศึกษำและ

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 

 

(2) 
รับสมัครเรียน AE 

(3) 
ตรวจสอบรำยชื่อผู้สมัครเรียน AE 

 

(4) 
จดัตำรำงสอน 

B 
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 

จองห้องสอบในระบบ REG 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
 

20 นำที  

 
 
 
 
 
 

พิมพ์บันทึกข้อควำมประชำสัมพันธ์รำยชื่อผู้มีสิทธิ์
เรียน AE เพ่ือส่งข้อมูลให้ส ำนักงำนบัณฑิตใน
ระบบสำรบรรณ 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
 

10 นำที  

 
 
 
 
 

พิมพ์บันทึกขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรเรียน AE 
และเบิกจ่ำยเงินในระบบ ERP  
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร/
เจ้ำหน้ำที่ตรวจทำนงบประมำณ 

 

30 นำที ระบบ MFU-ERP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรเรียนกำรสอน โดยอำจำรย์ที่
รับผิดชอบ สอนเฉพำะเสำร์-อำทิตย์  3 ครั้งๆละ 
45 ชั่วโมง 
 

อำจำรย์ผู้สอน 45 ชั่วโมง  

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 
จองห้องเรียน 

(6) 

ประชำสัมพันธ์รำยชื่อผู้มีสิทธิ์เรียน 
AE  

 

(7) 
บันทึกขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรสอบ 

AE 

(8) 
ด ำเนินกำรเรียนกำรสอน  

B 
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประมวลผลกำรเรียนกำรสอนโดยอำจำรย์ผู้สอน 
 
 
 

อำจำรย์ผู้สอน 1 สัปดำห์  

 
 
 

สรุปรำยละเอียดกำรเรียนกำรสอน พิมพ์เอกสำร
แนบทำงกำรเงินเพ่ือเบิกค่ำตอบแทนให้อำจำรย์
ผู้สอน 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 45 นำที  

 
 
 
 

พิมพ์ประกำศมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง เรื่อง
รำยชื่อผู้สอบผ่ำนกำรเรียน AE เสนอให้รอง
อธิกำรบดีลงนำม 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 20 นำที  

 
 
 
 
 
 

ท ำบันทึกข้อควำมประกำศ และส่งผลกำรสอบให้ 
ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำในระบบสำรบรรณ 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 10 นำที  

ประมวลผลการเรยีน 
AE 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(10) 
ด ำเนินกำรคืนเงินทดรองจ่ำย

ค่ำใช้จ่ำยในกำรกำรเรียน AE 

 

(11) 
จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรเรียน 

AE 
 

 (12) 
ประกำศรำยชื่อผู้สอบผ่ำนกำรเรียน 

AE 

B 
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสำร และจัดเก็บเข้ำแฟ้ม 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 20 นำที  

 
 
 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(13) 
รวบรวมเอกสำร และจัดเก็บเข้ำแฟ้ม 

 

สิ้นสุด 
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2.20 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : แผนการปฏิบัติงานและการจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลา (OT) 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

    

 
 
 
 
 

พิมพ์บันทึกข้อควำมขออนุมัติแผนกำรปฏิบัติงำน
ค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำส ำหรับพนักงำนและ
พนักงำนขับรถให้คณบดีลงนำมอนุมัติในหลักกำร 

เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำน OT 10 นำที  

 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่/พนักงำนขับรถ แจ้งให้บันทึกชื่อผู้ขอ
เบิก OT ลงในระบบ  MIS-OT 
 

เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำน OT 10 นำที ระบบ MIS-OT 

 
 
 
 
 
 

กรณีเบิกจ่ำยในระบบ MIS- OT  
- ปริ้นเอกสำร ผลกำรปฏิบัติงำนค่ำอำหำรท ำกำร
นอกเวลำส ำหรับพนักงำนและพนักงำนขับรถ 
 

เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำน OT 10 นำที  

 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเบิกค่ำใช้จ่ำยนอกระบบ MIS - พิมพ์บันทึก
ข้อควำมอนุมัติกำรจ่ำยเงินค่ำอำหำรท ำกำรนอก
เวลำ และพิมพ์เอกสำรสรุปข้อมูลในกำร
ปฏิบัติงำน 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำน OT/
เจ้ำหน้ำที่ตรวจทำนงบประมำณ 

20 นำที 
 

 

เริม่ตน้ 

(1) 
จัดท ำบันทึกข้อควำม 
ขออนุมัติในหลักกำร 

(2) 
บันทึกรำยชื่อในระบบ MIS-OT 

(3) 
สรุปรำยชื่อพนักงำนในระบบ MIS-OT 

 

(4) 
บันทึกข้อควำมอนุมัติกำรจ่ำยเงิน

ค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ 
 

B 
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรสรุปค่ำใช้จ่ำยและเบิกค่ำใช้จ่ำยใน
ระบบ ERP 
 

เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำน OT 20 นำที 
 

ระบบ MFU-ERP 

 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสำรและจัดเก็บเข้ำแฟ้ม เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำน OT 5 นำที 
 

 

 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 
สรุปค่ำใช้จ่ำยและเบิกค่ำใช้จ่ำยใน

ระบบ ERP 

(6) 
รวบรวมเอกสำรและจัดเก็บเข้ำแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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2.21 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : งานเบิกจ่ายงบพัฒนาบุคลากร 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

    

 
 
 
 
 

ชี้แจงระเบียบกำรเดินทำง และอัตรำค่ำใช้จ่ำยใน
กำรเบิกงบพัฒนำบุคลำกรให้ผู้เดินทำงทรำบ และ
รวบรวมเอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบกำร
เบิกจ่ำยงบพัฒนำบุคลำกร 

10 นำที  

 
 
 
 

พิมพ์บันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยกำร
เดินทำงไปอบรม/ดูงำน/ประชุม/สัมมนำ ของ
บุคลำกรสำยวิชำชีพและสำยปฏิบัติกำรของส ำนัก
วิชำศิลปศำสตร์  และเบิกค่ำใช้จ่ำยในระบบ ERP 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบกำร
เบิกจ่ำยงบพัฒนำบุคลำกร/

เจ้ำหน้ำที่ตรวจทำนงบประมำณ 

30 นำที ระบบ MFU-ERP 

 
 
 
 
 

รวบรวมใบเสร็จและเอกสำรกำรเดินทำงเพ่ือสรุป
ค่ำใช้จ่ำย พิมพ์รำยงำนกำรเดินทำง  และพิมพ์
เอกสำรคืนเงิน 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบกำร
เบิกจ่ำยงบพัฒนำบุคลำกร 

20 นำที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรำยละเอียดกำรเดินทำงของอำจำรย์แต่ละ
ท่ำนเพ่ือบรรจุเป็นวำระในกำรประชุมกรรมกำร
ประจ ำส ำนักวิชำ 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบกำร
เบิกจ่ำยงบพัฒนำบุคลำกร 

  

เริม่ตน้ 

(1) 
ชี้แจงระเบียบ และอัตรำค่ำใช้จ่ำยใน

กำรเดินทำง 

 

(2) 
ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเดินทำง
ไปอบรม/ดูงำน/ประชุม/สัมมนำ 

 

(3) 
ด ำเนินกำรคืนเงินทดรองจ่ำย 

 

(4) 
สรุปรำยละเอียดกำรอบรมเข้ำที่

ประชุมกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
 

B 
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลลงในฐำนข้อมูล และจัดเก็บเอกสำร
เข้ำแฟ้ม 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบกำร
เบิกจ่ำยงบพัฒนำบุคลำกร 

10 นำที  

 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 
บันทึกข้อมูลลงในฐำนข้อมูล และ

จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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2.22 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : กิจกรรมโครงการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

วำงแผนก ำหนดกำรจัดกิจกรรม ประชำสัมพันธ์
ให้นักศึกษำและคณำจำรย์เข้ำร่วมกิจกรรม 

คณะกรรมกำรหลักสูตร 1 สัปดำห์  

 
 
 
 

ประสำนงำนวิทยำกร 
1. ประสำนงำนเรื่องกำรเดินทำง 
2. ประสำนงำนเรื่องที่พัก  

 20 นำที  

 
 
 
 
 

พิมพ์บันทึกข้อควำมเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเบิกจ่ำย
กิจกรรม และเบิกจ่ำยเงินในระบบ ERP 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบโครงกำร 1 วัน ระบบ MFU-ERP 

 ประสำนงำนเพ่ือจัดเตรียมสถำนที่ 
1. ฝ่ำยสถำนที่ 
2. ฝ่ำยโสตทัศนูปกรณ์/ฝ่ำยไอที 
3. ฝ่ำยอำหำรและเครื่องดื่ม 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบโครงกำร 2 วัน  

 
 
 
 
 
 

 
ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมตำมแผนและก ำหนดกำรที่
วำงไว้ 
 
 
 
 
 

คณะท ำงำนที่เก่ียวข้อง 2 วัน  
 

 

เริม่ตน้ 

(1) 
เชิญวิทยำกร 

 

(2) 
ท ำบันทึกข้อควำมเบิกค่ำใช้จ่ำยใน

กำรเบิกจ่ำยกิจกรรม  
 

(3) 
จัดเตรียมสถำนที่ 

 

(4) 
ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม 

 

B 
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลกำรจัดกิจกรรม สอบถำมควำมพึง 
 
 
 
 
 

คณะท ำงำนผู้รับผิดชอบ 1 วัน  

 
 
 
 

รวบรวมเอกสำร ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
หลักฐำนทำงกำรเงิน ใบส ำคัญรับเงิน ส ำเนำบัตร
ประชำชน ส ำเนำบัญชีธนำคำร และคืนเงินทด
รองจ่ำยให้ส่วนกำรเงิน 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 1 วัน  

 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 
สรุปและประมวลผลกิจกรรม 

 

(5) 
ด ำเนินกำรคืนเงินทดรองจ่ำย 

 

สิ้นสุด 
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2.23 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : ประสานงานสอบโครงร่าง/สอบป้องกัน นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

    

 
 
 
 

1. นักศึกษำนัดหมำยและประสำนวัน/เวลำกับ
คณะกรรมกำรสอบ 
2. ด ำเนินกำรยื่นค ำร้องขอสอบ และส่งเอกสำร
กำรสอบเพ่ือเสนอให้คณบดีลงนำม 

นักศึกษำ/เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษำ/เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ 

1 วัน  

 
 
 
 
 

ประสำนงำนเรื่องกำรเดินทำงกรรมกำรสอบ
ภำยนอก 
1. กำรเดินทำง 
2. ที่พัก 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษำ 

20 นำที  

 
 

พิมพ์บันทึกข้อควำมเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเบิกจ่ำย
สอบโครงร่ำง/สอบป้องกัน และเบิกจ่ำยเงินใน
ระบบ ERP 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษำ 

30 นำที ระบบ MFU-ERP 

 
 
 
 
 

จองห้องในเว็ปไซด์ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษำ 

10 นำที  

เริม่ตน้ 

(1) 
นักศึกษำยื่นค ำร้องขอสอบ 

(2) 
ประสำนงำนเรื่องกำรเดินทำง

กรรมกำรสอบภำยนอก 

(3) 
ท ำบันทึกข้อควำมเบิกค่ำใช้จ่ำยใน

กำรสอบโครงร่ำง 
/สอบป้องกัน 

(4) 
จองห้องสอบ 

B 
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสำนงำนจองอำหำรและเครื่องดื่ม เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษำ 

10 นำที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   

คณะกรรมกำรสอบโครงร่ำง/สอบป้องกัน 
พิจำรณำผลกำรสอบ  
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมกำรสอบโครงร่ำง/
สอบป้องกัน 

3 ชั่วโมง ค ำสั่งแต่งแต่ง
คณะกรรมกำรสอบ 

 
 
 

แจ้งผลกำรสอบไปยังส ำนักงำนบัณฑิต เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษำ 

20 นำที  

 
 
 

รวบรวมเอกสำร ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ใบส ำคัญรับเงิน ส ำเนำบัตรประชำชน ส ำเนำ
บัญชีธนำคำร และคืนเงินทดรองจ่ำยให้ส่วน
กำรเงิน 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษำ 

30 นำที  

 
 
 
 

    

 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 
จัดเตรียมอำหำรและเครื่องดื่ม 

(6) 
ด ำเนินกำรสอบ
โครงร่ำง/สอบ

ป้องกัน 

 

สิ้นสุด 

(7) 
แจ้งผลกำรสอบ 

(8) 
ด ำเนินกำรคืนเงินทดรองจ่ำย 
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2.24 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน : ประสานงานเชิญอาจารย์พิเศษและวิทยากรพิเศษในรายวิชา 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

    

 
 
 
 

รวบรวมข้อมูล และตรวจสอบคุณสมบัติอำจำรย์
พิเศษ /วิทยำกรพิเศษในรำยวิชำ ให้เป็นไปตำม
ข้อบังคับ มฟล. ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ และจัดท ำวำระกำรประชุมเสนอชื่อ
อำจำรย์พิเศษ ในที่ปะชุม กก. ประจ ำส ำนักวิชำ 
พิจำรณำ 

อำจำรย์ผู้สอน/ 
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

ระดับบัณฑิตศึกษำ 

1 วัน  

 
 
 
 
 

กรณีอำจำรย์พิเศษ เสนอรำยชื่ออำจำรย์พิเศษ
เข้ำ ประชุมเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำร
บัณฑิตศึกษำพิจำรณำ 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษำ 

20 นำที  

 
 
 

1. พิมพ์บันทึกข้อควำมเชิญอำจำรย์พิเศษ/
วิทยำกรพิเศษในรำยวิชำ 
2. ประสำนงำนเรื่องกำรเดินทำงอำจำรย์พิเศษ/
จองท่ีพัก 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษำ 

/อำจำรย์ผู้สอน 

1 ชั่วโมง  

เริม่ตน้ 

(1) 
เสนอรำยชื่ออำจำรย์พิเศษ 
/วิทยำกรพิเศษในรำยวิชำ 

(2) 
เสนอรำยชื่ออำจำรย์พิเศษให้ที่

ประชุมคณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ 

(3) 
ประสำนงำนเชิญอำจำรย์พิเศษ/

วิทยำกรพิเศษในรำยวิชำ 

B 
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์บันทึกข้อควำมเบิกค่ำใช้จ่ำยอำจำรย์พิเศษ/
วิทยำกรพิเศษในรำยวิชำ และเบิกจ่ำยเงินใน
ระบบ ERP 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษำ 

 

30 นำที ระบบ MFU-ERP 

 รวบรวมเอกสำร ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
หลักฐำนทำงกำรเงิน ใบส ำคัญรับเงิน ส ำเนำบัตร
ประชำชน ส ำเนำบัญชีธนำคำร และคืนเงินทด
รองจ่ำยให้ส่วนกำรเงิน 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษำ 

 

30 นำที  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 
ท ำบันทึกข้อควำมเบิกค่ำใช้จ่ำย
อำจำรย์พิเศษ/วิทยำกรพิเศษใน

รำยวิชำ 

สิ้นสุด 

(5) 
ด ำเนินกำรคืนเงินทดรองจ่ำย 
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2.25 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน: งานสารบรรณ 
 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

เริ่มต้น 

 

    

                    (1) 
กำรรับหนังสือเข้ำ 

 

ปริ้นท์หนังสือที่ส่งผ่ำนระบบสำรบรรณออนไลน์ กด
เมนูบันทึกรับหนังสือในระบบเพ่ือน ำเลขท่ีได้มำ
เขียนในช่องประทับตรำรับหนังสือ พร้อมกับลงวันที่
รับหนังสือ (ในกรณีหนังสือที่ไม่ได้ผ่ำนระบบสำร
บรรณออนไลน์ ต้องท ำกำรกรอกข้อมูลเข้ำไป 
ในระบบ จึงจะได้เลขหนังสือรับ) 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 5 นาที หนังสือสำรบรรณออนไลน์ 
หนังสือจำกภำยนอก 

แบบค ำร้องของนักศึกษำ 
 

(2) 

จัดเก็บข้อมูลหนังสือรับเข้ำ 
ใน Google sheet  

คัดลอกข้อมูลของหนังสือรับในระบบสำรบรรณ 
ได้แก่ หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง และชื่อเรื่อง มำยัง 
google sheet งำนสำรบรรณท่ีได้สร้ำงขึ้น โดยให้
ล ำดับเลขรับใน google sheet ตรงกับเลขรับใน
ระบบสำรบรรณ เมื่อน ำข้อมูลไปวำง 
ใน google sheet ครบแล้ว ค่อยกดบันทึกรับ
หนังสือ 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 
    
 
 
 
 
 
 

 

B 
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B 
 

(3) 
สรุป วิเครำะห์ 

จับประเด็นส ำคัญ 
 

จับใจควำมส ำคัญของหนังสือแต่ละฉบับ (ขีดเส้นใต้) 
จำกนั้นรวบรวมหนังสือบันทึกข้อควำม แบบฟอร์ม
ต่ำงๆ เข้ำแฟ้มเสนอเซ็น เพ่ือเสนอหัวหน้ำฝ่ำย
เลขำนุกำร 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร   

(4) 
              รับคืนแฟ้มจำก 
     คณบดี ส่งคนืหนังสือ/บันทกึ-  
      ข้อควำมให้กับเลขำนุกำร   
         ผู้รับผิดชอบ และใสต่ะกร้ำ   
              ส่งคืนนักศึกษำ 

- รับคืนแฟ้มจำกหัวหน้ำฝ่ำยเลขำนุกำร (เม่ือคณบดี
พิจำรณำมอบหมำย /ลงนำมแล้ว) มำท ำกำรแยก
ชนิดของหนังสือ เช่น หนังสือบันทึกข้อควำมรับเข้ำ 
บันทึกข้อควำมที่เสนอลงนำม แบบฟอร์มต่ำงๆ ที่
เสนอลงนำม เป็นต้น 
- ส่งคืนบันทึกข้อควำม และแบบฟอร์มต่ำงๆ ที่
เสนอลงนำมให้แก่เจ้ำของเรื่อง หำกเป็นของ
นักศึกษำจะน ำเอกสำรไปวำงไว้ในตะกร้ำนักศึกษำ
รับคืนเอกสำร 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 5 นำที  

                    B 
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B 
 

    

(5) 
จัดเก็บหนังสือในรูปแบบไฟล์ เพ่ือ

แจ้งไปยังผู้ได้รับมอบหมำยให้
รับทรำบ/ปฏิบัติผ่ำนทำงอีเมล 

 
 

 
 

- สแกนหนังสือที่ได้ลงเลขรับเข้ำท้ังหมด ทั้งใน
รูปแบบ pdf file และไฟล์รูปภำพ/ เปลี่ยนชื่อไฟล์
หนังสือให้เป็นเลขรับหนังสือเพ่ือง่ำยต่อกำรค้นหำ 
- ดำวน์โหลดไฟล์ที่ได้เปลี่ยนชื่อแล้วไปยังไดรฟ์
หนังสือรับ จำกนั้นคัดลอกลิ้งค์ของไฟล์ดังกล่ำวไป
จัดเก็บไว้ใน google sheet ที่ได้ใส่รำยละเอียดไว้
ในเบื้องต้น 
- พิมพ์อีเมลผู้รับมอบหมำยงำนใน google sheet 
พร้อมพิมพ์กำรสั่งกำร/กำรมอบหมำยงำนจำก
คณบดี เพ่ือให้ลิ้งค์ไปยังอีเมลของบุคคลนั้นโดยตรง 
ทั้งนี้ เลขำนุกำรท่ำนอ่ืนสำมำรถเพ่ิมเติมอีเมลของผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องกับหนังสือผ่ำน google sheet ได ้

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 4 นำที  
 

(6) 
ส่งคืนต้นฉบับหนังสือให้กับ

เลขำนุกำรที่รับผิดชอบจัดเก็บ 
 

ส่งต้นฉบับหนังสือที่ได้น ำข้อมูลไปบันทึกไว้ใน 
google sheet แล้ว ให้กับเลขนุกำรที่เกี่ยวข้อง
จัดเก็บหรือด ำเนินกำรในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 1 นำที  

B 
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

             B  
 

    

(7) 
เวียนแจ้ง ประชำสัมพันธ์หนังสือผ่ำน

ช่องทำงต่ำงๆ ของส ำนักวิชำ 
 

เวียนแจ้งหนังสือที่นอกเหนือจำกกำรมอบหมำย
รำยบุคคล เช่น กำรประชำสัมพันธ์ทั่วไป แจ้งเพ่ือ
ทรำบ เชิญเข้ำร่วมกิจกรรม อบรม สัมมนำ แสดง
ควำมยินดี ฯลฯ ผ่ำนเฟสบุ๊กส ำนักวิชำ เพจส ำนัก
วิชำ อีเมล เป็นต้น (1 นำที*100 ฉบับ/เดือน) 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 1 นำที  

(8) 
ส่งเอกสำรไปยังหน่วยงำนต่ำงๆ  
 ณ ตึกอธิกำรบดี และรับเอกสำร 

เพ่ือส่งคืนให้เลขำนุกำรที่รับผิดชอบ 

 
 

 
 
             B 
 
 
 
 
 
 

- รวบรวมหนังสือหรือเอกสำรจำกเลขำนุกำรใน
ส ำนักวิชำ/ แยกหนังสือตำมหน่วยงำนที่ต้องน ำส่ง 
เพ่ือน ำมำเขียนรำยละเอียดกำรน ำส่งเอกสำรแต่ละ
วัน ประกอบด้วย วันที่น ำส่งเอกสำร/ เลขที่หนังสือ 
(อว...) เลขำนุกำรเจ้ำของเรื่อง/ เลขท่ีรับส่วน
กำรเงินและบัญชี (ถ้ำมี)/หน่วยงำนที่น ำส่ง/ชื่อ
เรื่อง/กำรปฏิบัติ (ผลกำรน ำส่งเอกสำร) เพ่ือส่งต่อ
ให้กับหน่วยงำนอื่นที่มีส ำนักงำน ณ อำคำร AD1 
และ AD2 
- น ำส่งเอกสำรตำมหน่วยงำนต่ำงๆ ณ อำคำร AD1 
และ AD2 พร้อมทั้งรับหนังสือหรือเอกสำรคืนจำก
หน่วยงำนที่ได้ส่งหนังสือไปก่อนหน้ำ ในกรณีท่ีต้อง
มีกำรแก้ไข หรือได้รับอนุมัติเพ่ือน ำไปด ำเนินกำรต่อ
ให้เสร็จสิ้นกระบวนกำร 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 60 นำที  
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B 

               
 

สิ้นสุด 
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2.26 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน: เบิกค่าใช้จ่ายวัสดุงานบ้าน งานครัว/ วัสดุอุปโภค บริโภค 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

       เริ่มต้น 
 

    

                   (1)  

    ส ำรวจควำมเพียงพอของวัสดุ 

 
 

ส ำรวจวัสดุงำนบ้ำน งำนครัว/ วัสดุอุปโภค 
บริโภค ที่ต้องจัดซื้อ 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 10 นำที  

 

 

(2) 
ด ำเนินกำร 

  
 

 

 
 

- พิมพ์บันทึกข้อควำมเบิกค่ำใช้จ่ำย /พิมพ์ใบ
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย/ กรอกข้อมูลกำรยืม
เงินทดรองจ่ำยผ่ำนระบบ ERP /ส่งเอกสำรให้
ส่วนกำรเงินด ำเนินกำรในส่วนที่เก่ียวข้อง / 
เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติค่ำใช้จ่ำย 
- รวบรวมและตรวจสอบเอกสำรเพื่อใช้เป็น
หลักฐำนกำรคืนเงินยืมทดรองจ่ำย/พิมพ์ใบ
สรุปค่ำใช้จ่ำย/ เสนอผู้มีหน้ำที่ลงนำมตรวจรับ
พัสดุ/ สแกนเอกสำรเก็บไว้เป็นข้อมูล/ ส่ง
เอกสำรให้ส่วนกำรเงินและบัญชี (หำกมีเงินที่
ต้องคืนให้แก่มหำวิทยำลัย ก็จะน ำไปคืนที่
เคำน์เตอร์ส่วนกำรเงิน) 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 
    

60 นาที  

สิ้นสุด 
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2.27 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน: งานด้านครภุัณฑ์ส านักวิชา (การตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี) 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

เริ่มต้น 
 

    

        (1) 
    ส ำรวจควำมพรัอม     
กำรใช้งำนของครุภัณฑ์ 

 

ตรวจสอบควำมพร้อมด้ำนกำรใช้งำนของ
ครุภัณฑ์ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักวิชำ 
ว่ำมีครุภัณฑ์ใดใช้งำนได้ปกติ ครุภัณฑ์ใด
ช ำรุด-เสื่อมสภำพหรือไม่ 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 450 นำที  

(2) 
พิจำรณำควำมช ำรุด 

ของครุภัณฑ์ 
  

- แยกครุภัณฑ์ช ำรุด-เสื่อมสภำพ ไปเก็บไว้ยัง
สถำนที่ที่เตรียมไว้ส ำหรับกำรส่งคืน
มหำวิทยำลัย โดยเขียนรหัสครุภัณฑ์ติดที่ตัว
ครุภัณฑ์ให้เห็นชัดเจน และถ่ำยรูปครุภัณฑ์ไว้ 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 
    

120 นำที  

(3) 

ด ำเนินกำร 

 

 B 

 

- พิมพ์บันทึกข้อควำมขอค ำรับรองครุภัณฑ์
ช ำรุด เสื่อมสภำพ เพ่ือส่งไปยังหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส่วนอำคำรสถำนที่ 
ศูนย์บริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ พร้อมแนบ
รูปถ่ำยครุภัณฑ์ช ำรุด-เสื่อมสภำพ 
ประกอบกำรพิจำรณำว่ำเห็นควรให้แปรสภำพ 
ขำย ท ำลำย หรือโอนให้หน่วยงำนอื่น เป็นต้น 
- พิมพ์ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบ
และตรวจนับครุภัณฑ์ เมื่อสิ้นปีงบประมำณ 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 
 

705 นำที  
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

B 

 

และพิมพ์บันทึกข้อควำมเสนออธิกำรบดีเพ่ือ
พิจำรณำลงนำมค ำสั่งฯ 
- กรอกรำยชื่อคณะกรรมกำรฯ ในระบบ ERP 
และปริ้นท์รำยกำรครุภัณฑ์ท่ีอยู่ในควำม
รับผิดชอบของส ำนักวิชำฯ น ำมำตรวจนับกับ
ครุภัณฑ์ที่มีอยู่จริง /แยกรำยกำรครุภัณฑ์ใช้
งำนปกติ ครุภัณฑ์ช ำรุด-เสื่อมสภำพ ครุภัณฑ์
ที่ไม่มีในบัญชีครุภัณฑ์ (ครุภัณฑ์ของ
หน่วยงำนอื่น แต่ใช้งำนโดยบุคลำกรส ำนักวิชำ
ศิลปศำสตร์) และครุภัณฑ์ที่ไม่มีควำม
จ ำเป็นต้องใช้งำน ออกเป็นแต่ละชีทในไฟล์ 
Microsoft Excel 
- พิมพ์บันทึกข้อควำมรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบและตรวจนับครุภัณฑ์ พร้อมแนบ 
เอกสำรที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เสนอส่วนพัสดุ 
และอธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำต่อไป 
 

 
    

 

  

สิ้นสุด 
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2.28 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน: งานด้านครภุัณฑ์ส านักวิชา (การรับมอบครุภัณฑ์) 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

เริ่มต้น 

 

    

        (1) 
  ประสำนงำน 

 

รับโทรศัพท์จำกหน่วยงำนที่ต้องกำรส่งมอบ
ครุภัณฑ์มำยังส ำนักวิชำฯ เกี่ยวกับข้อมูล
เบื้องต้นของครุภัณฑ์ เช่น ประเภทครุภัณฑ์ 
จ ำนวนครุภัณฑ์ วันที่ขนย้ำยครุภัณฑ์ เป็นต้น 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 10 นำที  

(2) 

ด ำเนินกำร 

ตรวจสอบ/คัดลอกข้อมูลครุภัณฑ์ที่ไม่มีควำม
จ ำเป็นต้องใช้งำน หรือครุภัณฑ์ท่ีอยู่ในควำม
รับผิดชอบของส ำนักวิชำฯ โดยมีข้อมูลปรำกฎ
ในระบบ ERP แต่ถูกใช้งำนโดยหน่วยงำนอื่น 
ว่ำมีรำยกำรครุภัณฑ์ใดบ้ำง 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 30 นำที  

สิ้นสุด 
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2.29 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน: งานด้านครภุัณฑ์ส านักวิชา (การส่งมอบครุภัณฑ์) 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

เริ่มต้น 

 

    

        (1) 

ตรวจสอบควำมต้องกำรใช้งำน/
ไม่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้งำน    

ของครุภัณฑ์ 
 

ตรวจสอบ/คัดลอกข้อมูลครุภัณฑ์ที่ไม่มีควำม
จ ำเป็นต้องใช้งำน หรือครุภัณฑ์ท่ีอยู่ในควำม
รับผิดชอบของส ำนักวิชำฯ โดยมีข้อมูลปรำกฎ
ในระบบ ERP แต่ถูกใช้งำนโดยหน่วยงำนอื่น 
ว่ำมีรำยกำรครุภัณฑ์ใดบ้ำง 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 30 นำที  

(2) 

ด ำเนินกำร 

 

 

B 

- โทรศัพท์ประสำนงำนไปยังเจ้ำหน้ำที่ส่วน
พัสดุ ในกำรส่งคืนครุภัณฑ์ที่ไม่มีควำม
จ ำเป็นต้องใช้งำน เพ่ือส่วนพัสดุจักได้
ประชำสัมพันธ์ให้กับหน่วยงำนอื่นที่มีควำม
ต้องกำรครุภัณฑ์นั้นต่อไป 
- โทรศัพท์ประสำนงำนไปยังหน่วยงำนที่ใช้
ครุภัณฑ์ของส ำนักวิชำฯ เพื่อท ำกำรส่งมอบให้
หน่วยงำนดังกล่ำวเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ
ครุภัณฑ์นั้นต่อไป 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 20 นำที  
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B 
- พิมพ์บันทึกข้อควำมส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับ
หน่วยงำนผู้รับมอบฯ โดยระบุรำยกำร
ครุภัณฑ์ที่จะส่งมอบทั้งหมดในบันทึกข้อควำม 
(ปริ้นท์เสนอคณบดีลงนำม 3 ฉบับ 1. ส ำนัก
วิชำฯ เก็บเป็นข้อมูล 2. หน่วยงำนผู้รับมอบ
เก็บเป็นข้อมูล 3. ส่วนพัสดุเก็บเป็นข้อมูลและ
ท ำกำรโอนย้ำยครุภัณฑ์ดังกล่ำวให้กับ
หน่วยงำนผู้รับมอบฯ ผ่ำนระบบ ERP 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 30 นำที  

สิ้นสุด 
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2.30 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน: งานด้านครภุัณฑ์ส านักวิชา (วัสดุส านักงาน) 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

เริ่มต้น 

 

    

(1)                         
ตรวจสอบควำมเพียงพอ       

ของครุภัณฑ์ 
 

ส ำรวจจ ำนวนวัสดุส ำนักงำน ว่ำมีเพียงพอต่อ
กำรใช้ของบุคลำกรในส ำนักวิชำหรือไม่/ วำง
แผนกำรเบิกวัสดุส ำนักงำน และกำรขนย้ำย 
ให้สอดคล้องกับตำรำงกำรจ่ำยวัสดุส ำนักงำน
จำกส่วนพัสดุ (ขนย้ำยใน 3 วันท ำกำรนับจำก
วันที่แจ้ง/ส่วนพัสดุจ่ำยวัสดุส ำนักงำนทุกวัน
จันทร์ พุธ และศุกร์) 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 20 นำที  

(2) ด ำเนินกำรเบิกวัสดุ 

 

 

B 

- เข้ำระบบ ERP เพ่ือกรอกข้อมูลกำรเบิกวัสดุ
ส ำนักงำน ปริ้นท์ และเสนอคณบดีอนุมัติกำร
เบิกวัสดุฯ 
- โทรศัพท์ประสำนงำนไปยังเจ้ำหน้ำที่ส่วน
พัสดุ เรื่องกำรเบิกวัสดุฯ พร้อมทั้งแจ้งวันที่
จองขนย้ำยวัสดุ เพ่ือทำงเจ้ำหน้ำที่ส่วนพัสดุ
จักได้จัดเตรียมวัสดุส ำนักงำนให้พร้อม 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 33 นำที  
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B 
 

    

(3) 
ตรวจนับวัสดุ และบันทึกกำร

เบิกจ่ำยวัสดุ 

- ตรวจนับวัสดุส ำนักงำนท่ีได้รับกำรจ่ำยจำก
ส่วนพัสดุว่ำถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ / จัดเก็บ
วัสดุส ำนักงำนเข้ำที่ 
- เข้ำระบบ ERP เพ่ือตัดกำรเบิกจ่ำยวัสดุ
ส ำนักงำนที่ใช้ในส ำนักวิชำ ก่อนกำรเบิกวัสดุฯ 
ครั้งต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 60 นำที  

(4) 
กำรตรวจนับวัสดุคงเหลือ

ประจ ำปี 

- พิมพ์ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบ
และตรวจนับวัสดุคงเหลือ เมื่อสิ้น
ปีงบประมำณ และพิมพ์บันทึกข้อควำมเสนอ
อธิกำรบดีเพ่ือพิจำรณำลงนำมค ำสั่งฯ 
- ตรวจสอบกำรตัดเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำนใน
ระบบ ERP  ว่ำถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ 
- กรอกรำยชื่อคณะกรรมกำรฯ ตำมค ำสั่งใน
ระบบ ERP และปริ้นท์รำยงำนวัสดุคงเหลือ
จำกระบบ ERP เพ่ือน ำมำตรวจนับกับจ ำนวน
ที่คงเหลืออยู่จริง 
 

 70 นำที  

B 
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B 
 

    

(5) 
กำรรำยงำนผลกำรตรวจนับวัสดุ

เพ่ือรำยงำนมหำวิทยำลัย 
 

พิมพ์บันทึกข้อควำมรำยงำนกำรตรวจสอบ
และตรวจนับวัสดุคงเหลือประจ ำปี เสนอ
คณบดีลงนำม/เสนอส่วนพัสดุให้ควำมเห็น 
และเสนออธิกำรบดีพิจำรณำต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 15 นำที  

สิ้นสุด 
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2.31 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน: งานด้านครภุัณฑ์ส านักวิชา (การเบิกค่าใช้จ่ายท าตรายางชื่อบุคลากร) 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

เริ่มต้น 
 

    

(1)                         
ตรวจสอบงบประมำณท่ีใช้      

ท ำตรำยำง 
 

- โทรศัพท์ประสำนงำนเจ้ำหน้ำที่ส่วนพัสดุ 
เพ่ือสอบถำมงบประมำณที่สำมำรถเบิกจ่ำยใน
กำรจัดท ำตรำยำง 
- ประสำนกำรจัดท ำตรำยำง 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 20 นำที  

(2)  
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำย 

งบประมำณ 

 

- พิมพ์บันทึกข้อควำมเบิกเงินส ำรองจ่ำยค่ำ
จัดท ำตรำยำง/ แนบใบเสร็จค่ำตรำยำง เสนอ
หัวหน้ำฝ่ำยเลขำนุกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของภำษำ และเสนอคณบดีลงนำมในบันทึก
ข้อควำม 
- สแกนเอกสำรที่ได้รับอนุมัติแล้วจัดเก็บเป็น
ไฟล์ / ส่งเอกสำรฉบับดังกล่ำวให้กับส่วน
กำรเงินและบัญชีอีกครั้ง เพ่ือที่ส่วนกำรเงิน
และบัญชีจะได้ออกเอกสำรรับเงินส ำรองจ่ำย
ให้กับผู้เบิกเงิน (ใบสีฟ้ำ) 

เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 33 นำที  

สิ้นสุด     
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2.32 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน: วารสารวิชาการวจนะ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

เริ่มต้น 

 

    

(1)                          
ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน 

วำรสำร 

พิมพ์ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนวำรสำรวจนะ 
เพ่ือเสนอคณบดีลงนำม 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

10 นำที  

(2)  
ติดต่อประสำนงำนผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจำรณำบทควำม/ ขอควำม
อนุเครำะห์พิจำรณำบทควำม 

 
 

B 

- พิมพ์หนังสือขอควำมอนุเครำะห์
บุคคลภำยนอกมหำวิทยำลัยที่ได้รับกำร
ทำบทำมให้เป็นที่ปรึกษำกองบรรณำธิกำร 
และกองบรรณำธิกำรวำรสำร เสนอ
บรรณำธิกำรหลักลงนำม 
- พิมพ์จ่ำหน้ำซองจดหมำย /บรรจุเอกสำรใส่
ซอง /เขียนแบบฟอร์มน ำส่งไปรษณีย์ 
- พิมพ์ค ำสั่งแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิอ่ำนบทควำม 
เสนอคณบดีลงนำม 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

315 นำที  
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B 
 

    

(3) 
เก็บข้อมูลบทควำมที่ส่งมำ 
ขอรับกำรพิจำรณำเผยแพร่ 

ในวำรสำร 
 

ปริ้นท์บทควำมที่คณะท ำงำนได้ส่งไฟล์มำให้  
โดยแยกเป็นบทควำมละ 1 ซอง เขียน
รำยละเอียดของบทควำมหน้ำซอง (ชือเรื่อง 
ชือผู้เชียนบทควำม ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ำนบทควำม 
ก ำหนดส่งคืนแบบพิจำรณำบทควำม) เก็บไว้
ในแฟ้มของแต่ละปีที่เผยแพร่บทควำม และ
จัดเก็บไว้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

10 นำที  

(4) 
ประสำนงำนผู้ทรงคุณวุฒิด้ำน
เอกสำรกำรเงินเพื่อเตรียมกำร
เบิกค่ำตอบแทนอ่ำนบทควำม 

 
 
 

                  B 
 
 
 
 
 

- พิมพ์หนังสือขอควำมอนุเครำะห์บุคคล
ภำยใน-ภำยนอกมหำวิทยำลัยที่ได้รับกำร
ทำบทำมเป็นผู้ทรงคุณวุฒิพิจำรณำบทควำม 
เสนอบรรณำธิกำรหลักลงนำม /พิมพ์ชื่อ
บทควำม และจ ำนวนเงินค่ำตอบแทนที่
ผู้ทรงคุณวุฒิจะได้รับลงในใบส ำคัญรับเงิน /
ปริ้นท์ใบส ำคัญรับเงิน /ปริ้นท์แบบฟอร์ม
ยืนยันให้โอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำร 
- จ่ำหน้ำซองถึงผู้ทรงคุณวุฒิพิจำรณำ
บทควำม /จ่ำหน้ำซองถึงวำรสำรพร้อมติด
สแตมป์ เพื่อผู้ทรงคุณวุฒิส่งเอกสำรกลับคืน
มำ /บรรจุเอกสำรใส่ซอง (ประกอบด้วย1.
หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฯ 2.ใบส ำคัญรับ
เงิน 3.แบบฟอร์มยืนยันกำรโอนเงินฯ 4.ซอง

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

25 นำที  
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B 
เอกสำรที่ต้องส่งกลับคืนมำให้วำรสำรวจนะ)  
/ เขียนแบบฟอร์มน ำส่งไปรษณีย์ 
- ตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสำรที่ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ำนบทควำมส่งกลับคืน
มำใส่ไว้ในซองที่ได้แยกไว้แล้ว เพื่อใช้เป็น
ข้อมูล และหลักฐำนในกำรเบิกค่ำตอบแทน
กำรอ่ำนบทควำม 

(5) 
พิมพ์แบบตอบรับกำรเผยแพร่

ผลงำน 

พิมพ์แบบตอบรับกำรเผยแพร่บทควำมให้แก่
เจ้ำของบทควำม เสนอบรรณำธิกำรหลักลง
นำม /สแกนและส่งไฟล์แบบตอบรับให้กับ
คณะท ำงำนเพ่ือส่งให้เจ้ำของบทควำมผ่ำน
ระบบต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

  

(6) 
เบิกจ่ำยงบประมำณ 

ในกำรด ำเนินโครงกำร 
 
 
 

 

B 

 

- พิมพ์บันทึกข้อควำมเบิกค่ำใช้จ่ำยโครงกำรฯ 
/พิมพ์ใบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย/ กรอกข้อมูล
กำรยืมเงินทดรองจ่ำยผ่ำนระบบ ERP 
(หลังจำกปิดฉบับวำรสำร) /ส่งเอกสำรให้ส่วน
กำรเงินด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง / เสนอผู้
มีอ ำนำจอนุมัติค่ำใช้จ่ำย 
- ใช้จ่ำยงบประมำณตำมที่ได้วำงไว้ (โอนเงิน
ค่ำตอบแทนอ่ำนบทควำมให้แก่ผู้ทรงคุณวุฒิ/
จ่ำยค่ำตอบแทนกำรพิสูจน์อักษร และ
จัดรูปแบบบทควำม/ซื้อดวงตรำไปรษณีย์) 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

90 นำที  
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B 
 

    

(7) 
รวบรวมเอกสำรคืนเงิน

งบประมำณ 

รวบรวมเอกสำรเพื่อใช้เป็นหลักฐำนกำรคืน
เงินยืมทดรองจ่ำย/พิมพ์ใบสรุปค่ำใช้จ่ำย/ 
เสนอเอกสำรที่เกี่ยวข้องแก่ผู้ยืมเงินทดรอง
จ่ำยเพื่อลงนำมกำรจ่ำยเงิน/ สแกนเอกสำร
เก็บไว้เป็นข้อมูล/ ส่งเอกสำรให้ส่วนกำรเงิน
และบัญชี (หำกมีเงินที่ต้องคืนให้แก่
มหำวิทยำลัยฯ ก็จะน ำไปคืนที่เคำน์เตอร์ส่วน
กำรเงิน) 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

60 นำที  

สิ้นสุด 
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2.33 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน: โครงการ Liberal Arts Channel 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

เริ่มต้น 

 

    

(1)                          
วำงแผนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

ประสำนงำนประธำนคณะท ำงำน เพื่อเตรียม
ควำมพร้อมในกำรเบิกจ่ำยงบประมำณตำม
แผนที่วำงไว้ 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

15 นำที  

(2)  
ด ำเนินงำน 

 

 

 

                  B 

 

 

 

 

- พิมพ์บันทึกข้อควำมเบิกค่ำใช้จ่ำยโครงกำรฯ 
/พิมพ์ใบประมำณกำรค่ำใข้จ่ำย/ กรอกข้อมูล
กำรยืมเงินทดรองจ่ำยผ่ำนระบบ ERP /ส่ง
เอกสำรให้ส่วนกำรเงินด ำเนินกำรในส่วนที่
เกี่ยวข้อง / เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติค่ำใช้จ่ำย 
- รวบรวมและตรวจสอบเอกสำรเพื่อใช้เป็น
หลักฐำนกำรคืนเงินยืมทดรองจ่ำย/พิมพ์ใบ
สรุปค่ำใช้จ่ำย/ เสนอเอกสำรที่เก่ียวข้องแก่ผู้
ยืมเงินทดรองจ่ำยเพ่ือลงนำมกำรจ่ำยเงิน/ 
สแกนเอกสำรเก็บไว้เป็นข้อมูล/ ส่งเอกสำรให้
ส่วนกำรเงินและบัญชี (หำกมีเงินที่ต้องคืน
ให้แก่มหำวิทยำลัยฯ ก็จะน ำไปคืนที่เคำน์เตอร์
ส่วนกำรเงิน) 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

60 นำที  
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B 

 

สิ้นสุด 
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2.34 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน: เบิกค่าใช้จ่ายต้อนรับคณะดูงาน 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

เริ่มต้น 

 

    

(1)                          
ติดต่อประสำนงำน 

- โทรศัพท์ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนต้น
เรื่องท่ีมีควำมประสงค์จะเข้ำศึกษำดูงำน ณ 
ส ำนักวิชำฯ เพื่อขอทรำบรำยละเอียดที่ชัดเจน  
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

20 นำที  

(2)  
ด ำเนินงำน 

 

 

 

                  B 

 

 

 

 

- จองสถำนท่ี / อำหำรว่ำง เพ่ือใช้ในกำร
ต้อนรับคณะดูงำน/ เตรียมของที่ระลึก 
- ประสำนคณะท ำงำนประชำสัมพันธ์ในกำร
เข้ำร่วมต้อนรับคณะดูงำน นัดหมำยวัน เวลำ 
และสถำนที่ 
- พิมพ์บันทึกข้อควำมเบิกค่ำใช้จ่ำย /พิมพ์ใบ
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย / กรอกข้อมูลกำรยืม
เงินทดรองจ่ำยผ่ำนระบบ ERP /ส่งเอกสำรให้
ส่วนกำรเงินด ำเนินกำรในส่วนที่เก่ียวข้อง / 
เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติค่ำใช้จ่ำย 
- ด ำเนินกิจกรรม (เข้ำร่วมต้อนรับคณะดู
งำน)/ถ่ำยรูปกิจกรรม/ประชำสัมพันธ์กิจกรรม
ผ่ำนเฟสบุ๊คส ำนักวิชำ 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

120 นำที  
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B 
 
 

(3) 
รวบรวมเอกสำรคืนเงิน

งบประมำณ 
 

รวบรวมและตรวจสอบเอกสำรเพื่อใช้เป็น
หลักฐำนกำรคืนเงินยืมทดรองจ่ำย/พิมพ์ใบ
สรุปค่ำใช้จ่ำย/ เสนอเอกสำรที่เก่ียวข้องแก่ผู้
ยืมเงินทดรองจ่ำยเพ่ือลงนำมกำรจ่ำยเงิน/ 
สแกนเอกสำรเก็บไว้เป็นข้อมูล/ ส่งเอกสำรให้
ส่วนกำรเงินและบัญชี (หำกมีเงินที่ต้องคืน
ให้แก่มหำวิทยำลัยฯ ก็จะน ำไปคืนที่เคำน์เตอร์
ส่วนกำรเงิน) 

 30 นำที  

สิ้นสุด 
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2.35 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน: โครงการอาสาสมัครสอนภาษาอังกฤษ 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

เริ่มต้น 

 

    

(1)                          
พิมพ์ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน
คัดเลือกอำจำรย์อำสำสมัครฯ 

- พิมพ์ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนคัดเลือก
อำสำสมัครสอนภำษำอังกฤษ เสนอคณบดีลง
นำม 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

15 นำที  

(2)  
รวมรวมใบสมัคร และประสำน

คณะท ำงำนคัดเลือกฯ เพ่ือ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร

และนัดหมำยคณะท ำงำน
สัมภำษณ์ 

 

 

 
 
B 

 

 

- ปริ้นท์ใบสมัครของบุคคลที่ผ่ำนกำรพิจำรณำ
คุณสมบัติเบื้องต้นจำกคณะท ำงำนคัดเลือกฯ 
(อ.ปรัชญ์/อ.ธีรนุช) ส่งให้กับคณะท ำงำน
คัดเลือกฯ ท่ำนอื่น เพ่ือพิจำรณำคุณสมบัติ
และตรวจสอบเอกสำรกำรสมัครอย่ำงละเอียด
ถี่ถ้วนอีกครั้ง 
- รวบรวมใบสมัครที่รับคืนจำกคณะท ำงำน
คัดเลือกฯ ว่ำครบถ้วนหรือไม่/ส่งใบสมัครคืน
ให้แก่เลขำนุกำรคณะท ำงำนคัดเลือกฯ เพ่ือ
นัดหมำยผู้สมัครที่มีสิทธิเข้ำรับกำรสัมภำษณ์ 
- นัดหมำยวัน เวลำ กับคณะท ำงำนคัดเลือกฯ 
เพ่ือเข้ำร่วมกำรสัมภำษณ์ผู้สมัคร 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

220 นำที  
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B 
 
 

    

(3) 
รำยงำนผลกำรคัดเลือกต่อ
มหำวิทยำลัย /ประสำน 
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง/  
เบิกค่ำใช้จ่ำยค่ำท่ีพัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
B 
 
 
 
 

- พิมพ์บันทึกข้อควำมแจ้งรำยชื่อ วันเริ่มงำน
และวันสิ้นสุดกำรปฏิบัติงำน พร้อมแนบใบ
สมัครผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก /พิมพ์บันทึก
ข้อควำมแจ้งรำยวิชำที่รับผิดชอบในกำรสอน
ของอำจำรย์อำสำสมัครฯ /เสนอต่ออธิกำรบดี
เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ 
- โทรศัพท์ติดต่อประสำนงำนส่วนกำร
เจ้ำหน้ำที่ เพื่อติดตำมควำมคืบหน้ำของ
อำจำรย์อำสำสมัครฯ  เรื่องวัน และเวลำที่จะ
เดินทำงมำถึงมหำวิทยำลัย 
- พิมพ์บันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกค่ำที่พัก
และค่ำสำธำรณูปโภคให้กับอำจำรย์
อำสำสมัครฯ/ กรอกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยผ่ำน
ระบบ ERP /ส่งเอกสำรให้ส่วนกำรเงิน
ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง / เสนอผู้มี
อ ำนำจอนุมัติค่ำใช้จ่ำย 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

100 นำที  
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B 
 
 

    

(4) 
ประสำนคณะท ำงำนในกำร

อ ำนวยควำมสะดวกให้แก่อำจำรย์
อำสำสมัครฯ กรณีเดินทำงมำถึง

มหำวิทยำลัย / เอกสำร
ใบอนุญำตท ำงำน/ วีซ่ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
B 

 

- ส ำรวจและขอควำมอนุเครำะห์คณะท ำงำน
วิเทศสัมพันธ์ที่สำมำรถไปรับอำจำรย์
อำสำสมัครฯ ที่สนำมบิน/ พำไปซื้อของใช้
ส่วนตัว และพำเข้ำท่ีพัก/ จองรถตู้
มหำวิทยำลัยเพื่อรับ-ส่งอำจำรย์ 
- นัดหมำยคณะท ำงำนวิเทศสัมพันธ์เรื่องวัน 
เวลำ ในกำรรับอำจำรย์อำสำสมัครฯ ที่
สนำมบิน/พิมพ์ป้ำยชื่ออำจำรย์อำสำสมัครฯ /
โทรศัพท์ประสำนงำนเจ้ำหน้ำที่ประจ ำบ้ำนพัก
เพ่ือแจ้งวัน เวลำ ที่อำจำรย์อำสำสมัครฯ จะ
เข้ำพัก 
- รับเอกสำรสัญญำจ้ำง /ขอวีซ่ำ/ ขอ
ใบอนุญำตท ำงำน/ขอมีเลขประจ ำตัวผู้เสีย
ภำษีจำกส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ มำให้อำจำรย์
อำสำสมัครลงนำมและกรอกที่ส ำนักวิชำ  
- เดินทำงไปส ำนักงำนสรรพำกรอ ำเภอเมือง
เชียงรำย เพ่ือขอบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษี
ให้กับอำจำรย์อำสำสมัครฯ 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

405 นำที  
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B 
 

    

(5) 
ประสำนส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

ในกำรส่งเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับ
กำรเข้ำท ำงำน / หน่วยงำนที่

เกี่ยวข้องในกำรให้รหัสผ่ำนเข้ำ
ระบบต่ำงๆ แก่อำจำรย์

อำสำสมัคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
B 
 
 
 
 

- ส ำเนำเอกสำร Passport  วีซ่ำ ใบขอ
อนุญำตท ำงำน บัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษี และ
หน้ำสมุดบัญชีธนำคำรของอำจำรย์
อำสำสมัครฯ  ให้ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
- โทรศัพท์ติดต่อประสำนงำนส่วนกำร
เจ้ำหน้ำที่ หน่วยจัดกำรสำรสนเทศ 
ศูนย์บริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ  เพ่ือ
ติดตำมรหัสผ่ำนกำรเข้ำระบบต่ำงๆ ของ
มหำวิทยำลัย/ กำรขอรหัส wifi ชั่วครำว 
เนื่องจำกอำจำรย์ฯ มีควำมจ ำเป็นต้องใช้
เร่งด่วน รวมถึงกรณีลืมรหัสผ่ำน หรือท ำ
รหัสผ่ำนหำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

100 นำที  
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B 
    

(6) 
แจ้งกำรเข้ำที่พักของอำจำรย์
อำสำสมัครผ่ำนระบบออนไลน์ 

แจ้งกำรเข้ำที่พักของอำจำรย์อำสำสมัครฯ 
ผ่ำนระบบออนไลน์บนเว็บไซต์ส ำนักงำนตรวจ
คนเข้ำเมือง/ จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ /
ปริ้นท์รำยละเอียดกำรแจ้งเข้ำที่พัก และส่งให้
อำจำรย์ฯ เก็บเป็นข้อมูลเพื่อใช้ประกอบกำร
ต่อวีซ่ำในครั้งต่อไป  

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

10 นำที  

สิ้นสุด 
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2.36 ขั้นตอนการด าเนินงาน โครงการบริการวิชาการ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

– พิจำรณำผลและข้อเสนอแนะของ
โครงกำรในปีที่ผ่ำนมำ 

– พิจำรณำผลส ำรวจควำมต้องกำรของ
สังคม 

– ก ำหนดตัวชี้วัดควำมส ำเร็จระดับแผน 

คณะท างานบรกิาร
วิชาการ 

1 วัน  

2  
ประชำสัมพันธ์บนกลุ่ม Facebook ชอง

ส ำนักวิชำ 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำร
วิชำกำร 

3 สัปดำห์   

3 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบรำยละเอียด และควำมถูกต้อง

ของข้อเสนอโครงกำรเบื้องต้น 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำร
วิชำกำร 

1 วัน   

ประชุมเพ่ือวำงแผนกำรจัดโครงกำร
บริกำรวิชำกำร ประจ ำปีงบประมำณ 

ประชำสัมพันธ์เปิดรับข้อเสนอ
โครงกำร 

(3) 

รวบรวมแบบฟอร์มข้อเสนอโครงกำร 

 

เริ่มต้น 

B 



มีแกไ้ข ไมม่ีแกไ้ข 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 

 
พิจำรณำรำยละเอียดต่ำงๆ ของข้อเสนอ

โครงกำร เช่น หลักกำรและตุผล
วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด งบประมำณ ว่ำมี

ควำมเหมำะสมและสอดคล้องกับ
แผนพัฒนำมหำวิทยำลัยและแผน
ยุทธศำสตร์ของส ำนักวิชำหรือไม่ 

 

คณะท ำงำนบริกำร
วิชำกำร 

1 วัน  

5  
- แจ้งผู้รับผิดชอบข้อเสนอแต่ละโครงกำร
เพ่ือปรับแก้รำยละเอียดตำมข้อเสนอแนะ

ของคณะท ำงำนบริกำรวิชำกำร 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำร
วิชำกำร/ผู้รับผิดชอบ

โครงกำร 
5 วัน  

6 

 
 
 
 
 
 
 

 สรุปประเด็นและข้อเสนอโครงกำร เพื่อ
น ำเข้ำวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรส ำนัก

วิชำ 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำร
วิชำกำร 

1 วัน  
น ำข้อเสนอโครงกำรเข้ำวำระกำรประชุม

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 

ประชุมเพ่ือ
พิจำรณำข้อเสนอ
โครงกำรเบื้องต้น 

 

ผู้รับผิดชอบข้อเสนอโครงกำรปรับแก้

รำยละเอียด 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำศิลปศำสตร์
พิจำรณำรำยละเอียดต่ำงๆ ของข้อเสนอ

โครงกำร เช่น หลักกำรและตุผล
วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด งบประมำณ ว่ำมี

ควำมเหมำะสมและสอดคล้องกับ
แผนพัฒนำมหำวิทยำลัยและแผน
ยุทธศำสตร์ของส ำนักวิชำหรือไม่ 

คณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนักวิชำ 

1 วัน 

 

8 

แจ้งผู้รับผิดชอบข้อเสนอแต่ละโครงกำรเพ่ือ
ปรับแก้รำยละเอียดตำมข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำร
วิชำกำร/ผู้รับผิดชอบ

โครงกำร 
3 วัน 

 

9 
 

 
เสนอคณบดีลงนำมในข้อเสนอโครงกำร
บริกำรวิชำกำรท่ีผ่ำนกำรพิจำรณำโดย

กรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำร
วิชำกำร 

1 วัน 

 

คณบดีลงนำม 

กรรมกำรประจ ำ
ส ำนักวิชำพิจำรณำ
ข้อเสนอโครงกำร 

 

ผู้รับผิดชอบข้อเสนอโครงกำรปรับแก้

รำยละเอียด 

มีแกไ้ข 
ไมม่ีแกไ้ข 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท ำบันทึกข้อควำม และจัดส่งข้อเสนอที่
ได้รับกำรลงนำมโดย๕ณบดีไปยัง

ศูนย์บริกำรวิชำกำร 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำร
วิชำกำร 

1 วัน 

 

11 

ประสำนงำนกับศูนย์บริกำรวิชำกำร และ
ผู้รับผิดชอบโครงกำรเพื่อเข้ำชี้แจงข้อเสนอ
โครงกำรบริกำรวิชำกำรต่อคณะกรรมกำร

บริหำรงำนบริกำรวิชำกำร 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำร
วิชำกำร/ผู้รับผิดชอบ

โครงกำร 

1 วัน 
(ก ำหนดกำร

จัดโดย
ศูนย์บริกำร
วิชำกำร) 

 

12 
ผู้รับผิดชอบข้อเสนอแต่ละโครงกำรปรับแก้

รำยละเอียดตำมข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมกำรบริหำรงำนบริกำรวิชำกำร 
และน ำข้อเสนอส่งคืนเพ่ือพิจำรณำอีกครั้ง 

ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร/เจ้ำหน้ำที่
งำนบริกำรวิชำกำร 

3 วัน 

 

ชี้แจงข้อเสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำร 

ผู้รับผิดชอบข้อเสนอโครงกำรปรับแก้

รำยละเอียด 

มีแกไ้ข ไมม่ีแกไ้ข 

B 

ส่งข้อเสนอโครงกำรไปยัง

ศูนย์บริกำรวิชำกำร 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมกำรบริหำรงำนบริกำรวิชำกำร
อนุมัติข้อเสนอโครงกำรที่เห็นควรให้

ด ำเนินกำร 

คณะกรรมกำร
บริหำรงำนบริกำร

วิชำกำร 
1 วัน 

 

14 

 
เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำร

วิชำกำร 
10 นำที 

 

15 

ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งวันด ำเนินโครงกำร
ของแต่ละโครงกำรที่ได้รับอนุมัติไปยัง

ศูนย์บริกำรวิชำกำร 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำร
วิชำกำร/ผู้รับผิดชอบ

โครงกำร 

10 นำที/
โครงกำร 

 

คณะกรรมกำรบริหำรงำนบริกำร

วิชำกำรอนุมัตขิ้อเสนอโครงกำร 

แจ้งเวียนผู้รับผิดชอบโครงกำรที่

ได้รับกำรอนุมัติ 

แจ้งวันด ำเนินโครงกำร 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เช่น จองรถ สั่งอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
ส ำหรับผู้ด ำเนินโครงกำร 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำร
วิชำกำร 

 

 

17 ประสำนกับผู้รับผิดชอบโครงกำรเพ่ือ
รวบรวมหลักฐำนทำงกำรเงิน และ

งบประมำณคงเหลือของแต่ละโครงกำร เพ่ือ
น ำส่งศูนย์บริกำรวิชำกำรในกำรใช้ประกอบ

เอกสำรกำรคืนเงินทดรอง 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำร
วิชำกำร 

120 นำที/
โครงกำร 

 

18 

เก็บรวบรวมเอกสำรลงในระบบจัดเก็บ
เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ และแฟ้มจัดเก็บ

เอกสำร 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำร
วิชำกำร 

10 นำที/
โครงกำร 

 

  
  

 

 

 

ประสำนงำนเรื่องอ่ืนๆ ในช่วงระหว่ำง

กำรด ำเนินโครงกำร 

เก็บรวบรวมเอกสำรกำรใช้จ่ำยเงิน

งบประมำณ 

จัดเก็บรำยงำนสรุปโครงกำร 

สิ้นสุด 

B 
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2.37 ขั้นตอนการด าเนินงาน โครงการ Visiting Scholars 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 
รับข้อมูลและเอกสำรของ Visiting scholar 

เจ้ำหน้ำที่งำนวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

2 ได้แก่ 
1. แบบฟอร์มเสนอโครงกำร 

2. ใบสมัคร 
3. ประวัติผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
4. ส ำเนำหนังสือเดินทำง 
5. ส ำเนำใบปริญญำบัตร 

6. Course Syllabus หรือหัวข้อบรรยำย 
7. สัญญำจ้ำงจำกสถำบันต้นสังกัด (ถ้ำมี) 

เจ้ำหน้ำที่งำนวิเทศ
สัมพันธ์ 

2 วัน   

3 
 
 
 
 
 
 

กรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำพิจำรณำ
รำยละเอียด คุณสมบัติของผู้สมัคร ภำระ

งำน (ตำมมำตรฐำนขั้นต่ ำของมหำวิทยำลัย) 
ระยะเวลำเข้ำร่วมโครงกำร และ

ค่ำตอบแทน 

กรรมกำรประจ ำ
ส ำนักวิชำ 

1 วัน  

เริ่มต้น 

จัดเตรียมข้อมูลเพื่อน ำเข้ำวำระประชุม

กรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 

กรรมกำรประจ ำ
ส ำนักวิชำพิจำรณำ 

 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

4 
 

รำยละเอียดในหนังสือขออนุมัติฯ 
ประกอบด้วย 

1. ระยะเวลำของโครงกำร และ
ก ำหนดวันเดินทำง (ในกรณีที่ 1-3) 

2. รำยละเอียดและคุณสมบัติของ
ผู้เข้ำร่วมโครงกำร 

3. ภำระงำนโดยละเอียด  
4. ประมำณกำรค่ำตอบแทน และ

ค่ำอำหำรที่พัก 

เจ้ำหน้ำที่งำนวิเทศ
สัมพันธ์ 

1 วัน  

5 
 
 
 
 
 

ส่วนพัฒนำควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 
ด ำเนินกำร 

1. พิจำรณำเอกสำรขออนุมัติโครงกำรฯและ
ค่ำใช้จ่ำยให้เป็นไปตำมเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัย

ก ำหนด  
2. ด ำเนินกำรออกเอกสำรงบประมำณ  

3. ออกหนังสือเชิญ 

เจ้ำหน้ำที่งำนวิเทศ
สัมพันธ์ 

1 วัน  

6 

 
 
 
 
 
 

เพ่ือตรวจสอบหนี้ค้ำงช ำระและตัด
งบประมำณ 

เจ้ำหน้ำที่งำนสำร
บรรณ 

1 วัน 

 

ส่งเอกสำรไปยังส่วนพัฒนำควำมสัมพันธ์

ระหว่ำงประเทส 

B 

จัดท ำหนังสือขออนุมัติด ำเนินโครงกำร 

Visiting Scholars และขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย 

เสนอแก่คณบดีเพ่ือลงนำม 

น ำเอกสำรส่งส่วนกำรเงินและบัญชี 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

7 

เพ่ือตรวจสอบควำมเหมำะสมของภำระงำน 
ค่ำตอบแทน และที่พักตำมเกณฑ์ 

เจ้ำหน้ำที่งำนสำร
บรรณ 

1 วัน 

 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอรองอธิกำรบดีผู้ก ำกับดูแลส่วนพัฒนำ
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศพิจำรณำ

เห็นชอบ 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนสำร
บรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมประมำณ 
5 วันท ำกำร 

 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 

ในกรณีที่ 1-3 ที่มีกำรขอที่พัก 
เจ้ำหน้ำที่งำนสำร

บรรณ 

 

น ำเอกสำรส่งส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

เสนอรองอธิกำรบดผีู้ก ำกับดูแล
ส่วนพัฒนำควำมสมัพันธ์ระหวำ่ง

ประเทศพิจำรณำเห็นชอบ 
 

เสนอรองอธิกำรบดผีู้ก ำกับดูแล
ส ำนักบริหำรกลำงพิจำรณำ

เห็นชอบ 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอรองอธิกำรบดี ผู้ก ำกับดูแลส ำนักวิชำ
พิจำรณำเห็นชอบ 

 

เจ้ำหน้ำที่งำนสำร
บรรณ 

 

11 

เสนออธิกำรบดีพิจำรณำอนุมัติ 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนสำร
บรรณ 

 

12 
 
 
 
 

เพ่ือเก็บเป็นข้อมูล 
เจ้ำหน้ำที่งำนวิเทศ

สัมพันธ์ 
20 นำที 

 
ส ำนักวิชำจัดท ำส ำเนำเอกสำรกำรอนุมัติ

โครงกำร ส่งให้กับส่วนพัฒนำ

ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 

เสนออธิกำรบดี
พิจำรณำอนุมัติ 

 

เสนอรองอธิกำรบดี ผู้ก ำกับ
ดูแลส ำนักวิชำพิจำรณำ

เห็นชอบ 
 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

13 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสำรที่จัดท ำโดยส่วนพัฒนำควำมสัมพันธ์
ระหว่ำงประเทศ 

เจ้ำหน้ำที่งำนวิเทศ
สัมพันธ์ 

20 นำที 

 

14 

ประสำนกับผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ เรื่องส ำรอง
บัตรโดยสำรเครื่องบิน และที่พักตำมเกณฑ์

ของมหำวิทยำลัย 

เจ้ำหน้ำที่งำนวิเทศ
สัมพันธ์ 

1 วัน 

 

15 

ประสำนงำน และให้ควำมช่วยเหลือ 
ระหว่ำงกำรด ำเนินโครงกำร 

ผู้เข้ำร่วมโครงกำร/
เจ้ำหน้ำที่งำนวิเทศ

สัมพันธ์ 

ตำมระยะเวลำ
ที่ด ำเนิน
โครงกำร 

 

16 

ตรวจสอบ และรวมรวมเอกสำรเพ่ือคืนเงิน
ทดรองจ่ำยไปยังส่วนกำรเงินและบัญชี 

เจ้ำหน้ำที่งำนวิเทศ
สัมพันธ์ 

3 วัน 

 

ประสำนกับผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ เรื่อง

ส ำรองบัตรโดยสำรเครื่องบิน และท่ีพัก 

ช่วงเวลำด ำเนินโครงกำร 

คืนเงินทดรอง 

ส่งเอกสรไปยังผู้เข้ำร่วม

โครงกำรฯ 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

17 

 
 
 ส่งเอกสำรคืนเงินทดรองจ่ำยไปยังส่วน

กำรเงินและบัญชี 
เจ้ำหน้ำที่งำนสำร

บรรณ 
1 วัน 

 

18 

 
 
 

รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรฯ ไปยัง
อธิกำรบดีผ่ำนส่วนพัฒนำควำมสัมพันธ์

ระหว่ำงประเทศ 

เจ้ำหน้ำที่งำนวิเทศ
สัมพันธ์ 

30 นำที 

 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสำรคืนเงินทดรองจ่ำยไป

ยังส่วนกำรเงินและบัญชี 

รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรฯ 

สิ้นสุด 

B 



 

2.38 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน: งานแผนและงบประมาณ  
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

-     

 - เข้ำร่วมรับฟังกำรชี้แจงนโยบำยและแบบฟอร์มค ำ
ขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปี 

- สรุปกำรเข้ำร่วมรับฟังกำรชี้แจงนโยบำยและ
แบบฟอร์มค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปี 
เพ่ือแจ้งแนวทำงกำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ
และนโยบำยกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย 
ประจ ำปี 

- ดำวน์โหลดแบบฟอร์มค ำขอตั้งงบประมำณ จำก 
Google sheet ได้แก่ 1. งบด ำเนินงำน/งบลงทุน/
อัตรำก ำลัง 2. งบรำยวิชำ-ปริญญำตรี 3. งบ
หลักสูตร-บัณฑิตศึกษำ 4. โครงกำรปฏิบัติกำร 5. 
งำนตำมภำรกิจ เพ่ือส่งต่อให้เจ้ำหน้ำที่ประสำนไป
ยังผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือกรอกข้อมูลในค ำขอ 

 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนแผน
และงบประมำณ 

1 เดือน แบบฟอร์มค ำขอ
ตั้งงบประมำณ  

เริ่มต้น 

(1) 

แจ้งการจัดท าค าขอตั้ง

งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี 

 

B 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

    

 
 
 

ติดตำม รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำ
ขอตั้งงบประมำณ  

เจ้ำหน้ำที่งำนแผน
และงบประมำณ 

1 สัปดำห์ แบบฟอร์มค ำขอ
ตั้งงบประมำณ  

 
 
 
 

เสนอค ำขอตั้งงบประมำณในที่ประชุมผู้บริหำรส ำนัก
วิชำฯ เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและเข้ำร่วม
ประชุม 
 
 

ผู้บริหำร / 
เจ้ำหน้ำที่งำนแผน
และงบประมำณ 

1 สัปดำห์ แบบฟอร์มค ำขอ
ตั้งงบประมำณ  

 ปริ้นค ำขอตั้งงบประมำณจำก Google sheet และน ำ
ส่งไปยังส่วนนโยบำยและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนแผน
และงบประมำณ 

1 วัน แบบฟอร์มค ำขอ
ตั้งงบประมำณ / 
บันทึกข้อควำม
น ำส่งให้ส่วนแผน 
 
 
 
 

(2) 
ตรวจสอบ 

(3) 
พิจารณา 

(4) 
ส่งค าของบประมาณ 

B 

B 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 
 

    

 ส่วนนโยบำยและแผนตรวจสอบค ำขอ และเชิญส ำนัก
วิชำฯ เข้ำร่วมประชุมชี้แจงรำยละเอียดค ำขอตั้ง
งบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปี และน ำเสนอรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนของส ำนักวิชำต่อรองอธิกำรบดีใน
รูปแบบ PPT 

ผู้บริหำร / 
เจ้ำหน้ำที่งำนแผน
และงบประมำณ 

1 เดือน แบบฟอร์มค ำขอ
ตั้งงบประมำณ  

 - ส่วนนโยบำยและแผนแจ้งผลกำรพิจำรณำค ำขอตั้ง
งบประมำณมำยังส ำนักวิชำ  

- ส ำนักวิชำเวียนแจ้งงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนแผน
และงบประมำณ 

3 วัน เอกสำร
งบประมำณ
ประจ ำปี 
 
 
 
 
 
 

(6) 
ส่งผลค าขอ
งบประมาณ 

(5) 
พิจารณา 

B 

B 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

    

 - จัดท ำแบบฟอร์มแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
ประจ ำปี และแจ้งให้เลขำของแต่ละงำน
ประสำนงำนไปยังผู้รับผิดชอบเป็นผู้กรอก 

- ตรวจทำนควำมถูกต้องของแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ และบันทึกแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
ประจ ำปี ในระบบ ERP รวมทั้งปริ้นรำยงำนจำก
ระบบและท ำหนังสือน ำส่งไปยังส่วนนโยบำยและ
แผน 

เจ้ำหน้ำที่งำนแผน
และงบประมำณ / 
เจ้ำหน้ำที่ส ำนักวิชำ 

1 สัปดำห์ แบบฟอร์ม
แผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 
ประจ ำปี / บันทึก
ข้อควำมน ำส่งให้
ส่วนแผน 

 - จัดท ำและส ำเนำคู่มือกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
- น ำส่งเล่มคู่มือกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีไปยังส่วน

นโยบำยและแผน และผู้บริหำรส ำนักวิชำ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนแผน
และงบประมำณ 

1 เดือน เล่มคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ประจ ำปี / บันทึก
ข้อควำมน ำส่งให้
ส่วนแผน 
 
 
 

(7) 
จัดท าแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 

(8) 
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานประจ าปี 

B 

B 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

    

 
 
 

- ส่งต่อแบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรำยไตรมำส 
ผ่ำน Google sheet เพ่ือให้เลขำทุกคนเพ่ือ
ประสำนงำนให้ผู้ที่รับผิดชอบโครงกำร/งำน กรอก
ผล 

- ติดตำมและตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรำยไตรมำสที่กรอกแล้ว 

- สรุปรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณในแต่ละ  
ไตรมำสต่อคณบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนแผน
และงบประมำณ / 
เจ้ำหน้ำที่ส ำนักวิชำ 

1 สัปดำห์ รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนรำย
ไตรมำส ผ่ำน 
Google sheet 

(9) 
รายงานผลการด าเนินงาน

รายไตรมาส 

B 

B 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

    

 - น ำข้อมูลจำกระบบ MFU-ERP มำกรอกข้อมูล
รำยรับตำมพันธกิจ 5 ด้ำนของส ำนักวิชำฯ  ได้แก่ 
กำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย กำรบริกำรวิชำกำร 
กำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม และกำรบริหำร
จัดกำร 

- น ำข้อมูลจำกระบบ MFU-ERP มำกรอกข้อมูล
รำยรับตำมพันธกิจ 2 ด้ำนของศูนย์กำรเรียนรู้
ภำษำด้วยตนเอง  ได้แก่ กำรบริหำรจัดกำร และ
งำนจัดกำรศึกษำ  

- น ำข้อมูลจำกระบบ MFU-ERP มำกรอกสัดส่วน
กำรจัดสรรเพื่อรำยจ่ำยตำมพันธกิจ (เบิกจ่ำยจริง
เมื่อสิ้นปีงบประมำณ) สรุปผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณของส ำนักวิชำฯ+ศูนย์ฯ  

 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนแผน
และงบประมำณ 

1 เดือน กลยุทธ์การเงิน
ของส านักวิชา (10) 

กรอกและค านวณการเงิน
ของส านักวิชาฯ 

B 

B 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

- น ำข้อมูลจำกระบบ MFU-ERP มำกรอกผลกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณตำมรำยไตรมำสของโครงกำร
ประจ ำปีของส ำนักวิชำฯ+ศูนย์ 
 

   

 
 
 

    

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

B 



 

 

2.39 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน: เบิกเงินส ารองจ่ายส านักวิชา 



Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
  

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรเงินส ำรอง
จ่ำยที่ได้รับกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว   
- กรอกแบบฟอร์มใบถอนเงิน เสนอผู้มีอ ำนำจลง
นำม พร้อมส ำเนำใบถอนเงิน บัตรประชำชนผู้
มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ  ด ำเนินกำรถอนเงินที่
ธนำคำร และส ำเนำบัญชีธนำคำรหน้ำปัจจุบันที่
มีกำรเบิกจ่ำย 
- ด ำเนินกำรท ำกำรเบิกเงิน พร้อมบันทึกบัญชีใน
ระบบ ERP  
- ท ำรำยงำนสรุปกำรเบิก-จ่ำย เงินสดคงเหลือ
ประจ ำวัน และ บันทึกรำยงำนกำรเบิก-จ่ำย
ประจ ำวันลงในสมุดคุมกำรรับเงิน พร้อมมอบเงิน
ให้ผู้รับผิดชอบเจ้ำของเรื่อง และลงชื่อลงในสมุด
คุมกำรรับเงินและเอกสำรใบยืมเงินทดรองจ่ำย/
ส ำรองจ่ำย 
- คณะกรรมกำรตรวจนับเงินสดประจ ำวัน  
ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร (รำยงำน
สรุปกำรเบิก-จำ่ย เงินสดคงเหลือประจ ำวัน) 
พร้อมลงชื่อ 
 

เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบ

เรื่องเงินส ำรอง
จ่ำย / 

ผู้รับผิดชอบ
เจ้ำของเรื่อง 

1 วัน  ระบบ ERP  

  30 นำที 

เร่ิมต้น 

(1) 
ด ำเนินกำรเบิกส ำรองจ่ำยส ำนักวิชำฯ พร้อม

บันทึกบัญชีในระบบ  

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

- ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกเงินชดเชย
ส ำรองจ่ำยส ำนักวิชำฯ พร้อมเอกสำรแนบ 
 1.รำยงำนสรุปเงินส ำรองจ่ำยประจ ำวันในระบบ 
ERP 
 2.รำยงำนเงินสดคงเหลือประจ ำวันพร้อมให้
คณะตรวจนับเงินสดลงมือชื่อ ตรวจสอบ 
 3.ส ำเนำใบถอนเงิน บัตรประจ ำตัวประชำชน 
และบัญชีธนำคำรยอดเงินปัจจุบัน    
4. เอกสำรกำรเบิกจ่ำยที่ได้รับกำรอนุมัติ 

เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบ

เรื่องเงินส ำรอง
จ่ำย 

 บันทึกข้อควำม
ขออนุมัติเบิก
เงินชดเชย
ส ำรองจ่ำยส ำนัก
วิชำฯ พร้อม
เอกสำรแนบ 

  
- ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกเงินชดเชย
ส ำรองจ่ำยส ำนักวิชำฯ เสนอคณบดี 
- ด ำเนินกำรเสนอบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิก
เงินชดเชยส ำรองจ่ำยส ำนักวิชำฯ ต่ออธิกำรบดี
เพ่ือโปรดพิจำรณำ 
- สแกนและส ำเนำเอกสำรเบิกเงินชดเชยส ำรอง
จ่ำย และจัดเก็บเข้ำแฟ้มแต่ละเดือน 
 

เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบ

เรื่องเงินส ำรอง
จ่ำย 

1 วัน 

บันทึกข้อควำม
ขออนุมัติเบิก
เงินชดเชย

ส ำรองจ่ำยส ำนัก
วิชำ 

(3) 
เสนอคณบดีลงนำม/อธิกำรบดีพิจำรณำอนุมัติ 

 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
- ส่งเอกสำรและบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกเงิน
ชดเชยส ำรองจ่ำยที่ได้รับอนุมัติแล้ว ให้ส่วน
กำรเงินและบัญชี เพื่อเบิกชดเชยคืนวงเงินส ำรอง
จ่ำย 
 
 

 

14 วัน 

บันทึกข้อควำม
ขออนุมัติเบิก
เงินชดเชย
ส ำรองจ่ำย 

 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบข้อมูลกำรโอนเงินคืนวงเงินส ำรอง
จ่ำยส ำนักวิชำฯ ในระบบติดตำมเอกสำรส่วน
กำรเงินและบัญชี และด ำเนินกำรปรับสมุดบัญชี
ที่ธนำคำร และจัดท ำรำยงำนกำรเบิก-จ่ำย
ประจ ำวัน (รับเงิน) 
- คณะกรรมกำรตรวจนับเงินสดประจ ำวัน 
ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร พร้อมลงชื่อ 
- ส ำเนำและสแกนเอกสำรจัดเก็บเข้ำแฟ้มแต่ละ
เดือน 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบ

เรื่องเงินส ำรอง
จ่ำย 

3 ชั่วโมง 

 

(4) 
ส่วนกำรเงินและบัญชีพิจำรณำและด ำเนินกำร

เบิกจ่ำย 

 

(5) 
ติดตำมกำรคืนเงินชดเชยส ำรองจ่ำยส ำนักวิชำ 

 

B 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ท ำบันทึกข้อควำม  
- สรุปรำยงำนยอดเงินส ำรองจ่ำยประจ ำเดือน  
- รำยงำนเงินส ำรองจ่ำยสิ้นปี (เบิกชดเชยคืน
วงเงินส ำรองจ่ำยของหน่วยงำน ให้เต็มจ ำนวนที่
ได้รับอนุมัติ 200,000 บำท พร้อมปรับสมุดบัญชี
เงินฝำก) 
- ขออนุมัติถอนดอกเบี้ยจำกบัญชี เงินส ำรองจ่ำย 
เพ่ือน ำส่งเข้ำเป็นรำยได้ของมหำวิทยำลัย และ
ด ำเนินกำรถอนดอกเบี้ยเงินส ำรองจ่ำยที่ธนำคำร
กรุงเทพ เพื่อน ำฝำกเข้ำบัญชีมหำวิทยำลัย  

เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบ

เรื่องเงินส ำรอง
จ่ำย 

1 วัน 

บันทึกข้อควำม 
รำยงำน

ประจ ำเดือน /              
สิ้น

ปีงบประมำณ 

 
 

- ด ำเนินกำรเสนอบันทึกข้อควำม  
- รำยงำนยอดเงินส ำรองจ่ำยประจ ำเดือน  
- รำยงำนเงินส ำรองจ่ำยสิ้นปี และน ำส่งเอกสำร
ส ำเนำและสแกนเอกสำรจัดเก็บเข้ำแฟ้มฉบับจริง
ให้ส่วนกำรเงินและบัญชี  
- สแกนและส ำเนำใบถอนเงิน ใบน ำฝำก ใบ
น ำส่งเงิน และใบเสร็จ กำรน ำส่งดอกเบี้ย และ
น ำส่งเอกสำรดอกเบี้ยฉบับจริงให้ส่วนกำรเงิน
และบัญชี 

เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบ

เรื่องเงินส ำรอง
จ่ำย 

1 วัน 

บันทึกข้อควำม 

     

(6) 

ท ำบันทึกข้อควำม รำยงำนประจ ำเดือน /              
สิ้นปีงบประมำณ / น ำส่งดอกเบี้ยเข้ำเป็นรำยได้

มหำวิทยำลัย 

 

(7) 

เสนอคณบดีลงนำม/อธิกำรบดีเพ่ือโปรดทรำบ 

 

สิ้นสุด 

B 
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2.40 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน :งานทะเบียนและประมวลผล 
งำนบริกำรกำรศึกษำและจัดกำรทั่วไป/งำนทะเบียนกำรศึกษำ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 (1) รับเอกสำรกำรขอใช้บริกำรทำง
กำรศึกษำ เช่น ค ำร้องกำรขอลงทะเบียน/ค ำ
ร้องกำรขอลำออกจำกกำรเป็นนักศึกษำ/ขอ
รักษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ/ขอคืน
สถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ/ขอกลับเข้ำ
ศึกษำ/ขอลำพักกำรศึกษำ 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

1 นำที  

 (2) ลงเลขรับและตรวจสอบเอกสำรของ
นักศึกษำ  
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

3 นำที  

 
 
 
 
 
 
 

(3) เสนอคณบดีพิจำรณำอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 

คณบดี 1 วัน   

(3)  
คณบดีพิจำรณำอนุมัติ 

(2) 
ลงเลขรับและตรวจสอบเอกสำร 

(1) 

รับเอกสำร 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(4) น ำส่งเอกสำรไปยังส่วนทะเบียนและ
ประมวลผล และน ำเสนออธิกำรบดีเพื่อ

โปรดพิจำรณำอนุมัติ 

ส่วนทะเบียนและ
ประมวลผล 

3 วัน   

     

 

 

 

 

 

 

 

(4) 
อธิกำรบดีพิจำรณำอนุมัติ 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 
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2.41 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน :งานทะเบียนและประมวลผล 

กำรขอลงทะเบียนเรียน (เป็นกรณีพิเศษ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 (1) รับเอกสำรกำรขอใช้บริกำรทำงกำรศึกษำ 
เช่น กำรขอลงทะเบียนเรียนโดยมีหน่วยกิต
เกิน-ต่ ำกว่ำก ำหนด/ลงทะเบียนล่ำช้ำ/กำรขอ
ลงทะเบียนเรียนโดยมีตำรำงสอบซ้ ำซ้อน (เป็น
กรณีพิเศษ) 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

1 นำที  

 (2) ลงเลขรับตรวจสอบเอกสำรของนักศึกษำ  เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

5 นำที -หลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

(3) จัดท ำบันทึกขออนุมัติให้แก่นักศึกษำ เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

5 นำที - แผนกำรศึกษำ  
-หลักฐำนกำรลงทะเบียนของ
นักศึกษำ (3)  

จัดท ำบันทึก 

(2) 
ลงเลขรับและตรวจสอบเอกสำร 

(1) 

รับเอกสำร 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

(4) เสนออำจำรย์ผู้สอน และอำจำรย์ที่ปรึกษำ
พิจำรณำอนุมัติ 

อำจำรย์ผู้สอน 
และอำจำรย์ที่

ปรึกษำ 

1 วัน  

 
 
 
 
 

(5) เสนอคณบดีพิจำรณำอนุมัติ 
 
 
 
 

คณบดี 1 วัน   

 (6) น ำส่งเอกสำรไปยังส่วนทะเบียนและ
ประมวลผล และน ำเสนออธิกำรบดีเพื่อ

โปรดพิจำรณำอนุมัติ 

ส่วนทะเบียน
และประมวลผล 

3 วัน   

     

 

(4)  
อำจำรย์ผู้สอน และอำจำรย์               
ที่ปรึกษำพพิจำรณำอนุมัติ 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(6) 
อธิกำรบดีพิจำรณำอนุมัติ 

(5)  
คณบดีพิจำรณำอนุมัติ 

สิ้นสุด 
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2.42 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน :งานทะเบียนและประมวลผล 

กำรเทียบโอนรำยวิชำภำยใน/ เทียบโอนภำยนอก 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 (1) รับเอกสำรกำรขอเทียบโอนภำยใน/
ภำยนอก จำกส่วนประกันคุณภำพกำรศึกษำ
และหลักสูตร 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

1 นำที  

 
 
 
 
 
 

(2) น ำส่งให้อำจำรย์ผู้สอนหรือผู้ประสำนงำน
พิจำรณำกำรเทียบโอนรำยวิชำของนักศึกษำ  

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 
และอำจำรย์

ผู้สอน/อำจำรย์ผู้
ประสำนงำน

รำยวิชำ 
 

20 นำที  

 
 
 
 
 
 
 

(3) สรุปข้อมูล และน ำเสนอประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ พิจำรณำ 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

25 นำที -ค ำอธิบำยรำยวิชำ 
-เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเทียบ
โอนรำยวิชำ ระดับปริญญำ
ตรี พ.ศ. 2555 
 
 

(3)  
เสนอคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 

(2) 
อำจำรย์ผู้สอน/อำจำรย์ผู้

ประสำนงำนรำยวิชำพิจำรณำ 

(1) 

รับเอกสำร 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

(4) เสนอประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำร
เรียนกำรสอนและหลักสูตร 

ส่วนประกัน
คุณภำพ

กำรศึกษำและ
หลักสูตร 

  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4)  
เสนอประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำ

กำรเรียนกำรสอนและหลักสูตร 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 
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2.43 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน :งานทะเบียนและประมวลผล 

กำรย้ำยสำขำวิชำ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 (1) ประชำสัมพันธ์ก ำหนดกำรสอบย้ำยสำขำ
ของส ำนักวิชำฯและรับเอกสำรค ำร้องขอย้ำย
สำขำของนักศึกษำ 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

13 นำที  

 
 
 
 
 
 

(2) ตรวจสอบแบบฟอร์มค ำร้อง/คุณสมบัติของ
นักศึกษำให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของส ำนัก
วิชำฯ 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

10 นำที - เรื่อง หลักเกณฑ์กำรรับ
นักศึกษำย้ำยสำขำวิชำ 
หลักสูตรศิลปศำสตรบัณฑิต 
สำขำวิชำภำษำอังกฤษ 

 
 
 
 
 
 
 
 

(3) ประสำนกำรจัดสอบและท ำส ำเนำข้อสอบ
ส ำหรับวัดระดับควำมรู้ภำษำอังกฤษและกำร
สอบสัมภำษณ์กับอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 
และอำจำรย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 

 

30 นำที  
 
 
 

(3)  
จัดสอบวัดควำมรู้ทำงภำษำอังกฤษ 

(2) 
ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษำ 

(1) 

รับเอกสำร 

B 

 

 

 



Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

(4) สรุปข้อมูล และน ำเสนอประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ พิจำรณำ 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

20 นำที  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4)  
เสนอคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 
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2.44 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน :งานทะเบียนและประมวลผล 

งำนจัดสอบและควบคุมกำรสอบ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

     

 (1) ส ำรวจกำรยืนยันรำยวิชำและชั่วโมงท่ีจัด
สอบกลำงภำคและปลำยภำคของทุกภำค
กำรศึกษำ 
(2) จัดท ำประกำศก ำหนดกำรรำยวิชำที่จัดสอบ
นอกตำรำง 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

40 นำที  

 
 
 
 
 
 
 
 

(1) กำรรับต้นฉบับข้อสอบกลำงภำคและปลำย
ภำคของทุกภำคกำรศึกษำ 
(2) แจ้งก ำหนดกำรรับต้นฉบับข้อสอบ 
(3) รับต้นฉบับข้อสอบ และตรวจสอบรูปแบบ
ต้นฉบับข้อสอบ 
 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

3 วัน  
 
 
 

(1) 

เริ่มต้น 

(2) 
ส ำรวจกำรจัดสอบ 

(3)  
รับต้นฉบับข้อสอบ 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

(4) น ำส่งให้คณะกรรมกำรอ่ำนข้อสอบส ำนัก
วิชำฯ ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 

คณะกรรมกำร
อ่ำนข้อสอบ
ส ำนักวิชำฯ 

30 นำที  

 (5) น ำส่งต้นฉบับให้ส่วนทะเบียนและ
ประมวลผล 

ส่วนทะเบียน
และประมวลผล 

5 นำที   

     

 

 

 

 

 

 

(4)  
เสนอคณะกรรมกำรอ่ำนข้อสอบ

ส ำนักวิชำฯ 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 
ส่งต้นฉบับข้อสอบ 

สิ้นสุด 
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2.45 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน :งานทะเบียนและประมวลผล 

ประมวลผลกำรศึกษำ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

     

 
 
 
 
 
 

(1) แจ้งก ำหนดกำรรับผลกำรศึกษำ 
(2) รับผลกำรศึกษำ และตรวจสอบควำม
ถูกต้องของใบเซนต์ชื่อเข้ำสอบของนักศึกษำ/ 
ใบรำยงำนผลกำรศึกษำ/เอกสำรแนบจำก
ระบบ REG 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

40 นำที  

 
 
 
 
 
 
 
 

(3) น ำเสนอประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก
วิชำฯ ตรวจสอบผลกำรศึกษำทั้งหมด 
 

คณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนักวิชำ

ฯ 

30 นำที  

(1) 

เริ่มต้น 

(2) 
รับผลกำรศึกษำและตรวจสอบผล

กำรศึกษำ 

(3)  
เสนอคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

(4) น ำส่งผลกำรศึกษำให้ส่วนทะเบียนและ
ประมวลผล 
 

ส่วนทะเบียน
และประมวลผล 

5 นำที  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 
ส่งผลกำรศึกษำ 

สิ้นสุด 



152 

 

2.46 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน :งานทะเบียนและประมวลผล 

กำรทักท้วงผลกำรศึกษำให้แก่นักศึกษำ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 (1) รับเอกสำรกำรทักท้วงผลกำรศึกษำให้แก่
นักศึกษำ 
(2) ตรวจสอบเกณฑ์และจัดหน้ำต้นฉบับงำน
แปล 
(3) แจ้งผู้แปล/ผู้ตรวจแก้ภำษำประเมินงำน 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

18 นำที - ต้นฉบับงำนแปล 

 
 
 
 
 

(2) ท ำบันทึกแจ้งประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยและ
ก ำหนดกำรส่งมอบงำน 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

5 นำที  

 
 
 
 
 
 
 

(3) ผู้แปลด ำเนินกำรแปล และตรวจแก้ภำษำ ผู้แปลและ
ผู้ตรวจแก้ภำษำ 

 

5 วัน  
 
 
 

(3)  
ด ำเนินกำรแปล 

(2) 
แจ้งก ำหนดกำรส่งมอบงำนและ

ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 

(1) 

รับเอกสำร 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

(1) ตรวจสอบควำมเรียบร้อยและส่งมอบงำน
แปลให้ผู้ใช้บริกำร 
(2) ติดตำมกำรช ำระเงินและกำรท ำแบบส ำรวจ
ควำมพึงพอใจกำรให้บริกำร 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

10 นำที  

 
 
 
 
 
 

(1) น ำส่งเงินสดและจัดท ำบันทึกค่ำตอบแทน
งำนแปล 
 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

25 นำที  

     

 

 

 

 

 

(4)  
ส่งมอบงำน 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5)  
เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนผู้แปลและ

ผู้ตรวจแก้ภำษำ 

สิ้นสุด 
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2.47 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน :โครงการบริการงานแปล 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 (1) รับงำนแปลจำกผู้ใช้บริกำร เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

3 นำที - เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำร
ให้ผลกำรศึกษำผิดพลำด 

 
 
 
 
 

(2) ท ำบันทึกแจ้งประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยและ
ก ำหนดกำรส่งมอบงำน 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

5 นำที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(3) ผู้แปลด ำเนินกำรแปล และตรวจแก้ภำษำ ผู้แปลและ
ผู้ตรวจแก้ภำษำ 

 

5 วัน  
 
 
 

(1) 

รับเอกสำร 

(2) 
แจ้งก ำหนดกำรส่งมอบงำนและ

ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 

(3)  
ด ำเนินกำรแปล 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

(1) ตรวจสอบควำมเรียบร้อยและส่งมอบงำน
แปลให้ผู้ใช้บริกำร 
(2) ติดตำมกำรช ำระเงินและกำรท ำแบบส ำรวจ
ควำมพึงพอใจกำรให้บริกำร 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

10 นำที  

 
 

(1) น ำส่งเงินสดและจัดท ำบันทึกค่ำตอบแทน
งำนแปล 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

5 นำที  

     

 

 

 

 

 

 

(4)  
ส่งมอบงำน 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5)  
เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนผู้แปลและ

ผู้ตรวจแก้ภำษำ 

สิ้นสุด 
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2.48 ผังข้ันตอนการด าเนินงาน :งานทะเบียนและประมวลผล 

กำรสอบวัดควำมรู้ก่อนส ำเร็จกำรศึกษำ (Exit-Exam) ของรำยวิชำภำษำอังกฤษและภำษำไทย 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

     

 
 
 
 
 
 

(1) แจ้งก ำหนดกำรรับต้นฉบับข้อสอบ 
-รำยวิชำควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้ภำษำอังกฤษ 
- รำยวิชำควำมรู้ควำมสำมำรถในเนื้อหำและกำร
ประยุกต์ใช้ควำมรู้สำขำวิชำภำษำอังกฤษ 
-รำยวิชำควำมรู้ควำมสำมำรถในเนื้อหำและกำร
ประยุกต์ใช้ควำมรู้สำขำวิชำภำษำไทย 
(2) รับต้นฉบับข้อสอบ และตรวจสอบรูปแบบต้นฉบับ
ข้อสอบ 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

 

25 นำที  

 
 
 
 
 
 

(3) น ำส่งให้คณะกรรมกำรอ่ำนข้อสอบส ำนักวิชำฯ 
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 
 
 

คณะกรรมกำร
อ่ำนข้อสอบ
ส ำนักวิชำฯ 

30 นำที  

(1) 

เริ่มต้น 

(2) 
รับต้นฉบับข้อสอบ 

(3)  
เสนอคณะกรรมกำรอ่ำนข้อสอบ

ส ำนักวิชำฯ 

B 
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

(4) น ำส่งต้นฉบับให้ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
 

ส่วนทะเบียน
และประมวลผล 

5 นำที  

      

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 
ส่งต้นฉบับข้อสอบ 


