
 

 
 

 
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
 

 

 

 

ส านักงานบัณฑิตศึกษา 
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

 
 



 

ค ำน ำ 
 

ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ ได้จัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำปีงบประมำณ         
พ.ศ.2564 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนนี้จะสำมำรถใช้
เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องมีประสิทธิภำพเป็นมำตรฐำนเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์
ของหน่วยงำนตำมที่ตั้งเป้ำหมำยไว้ทุกประกำร 
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ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหำวิทยำลัย 

ปณิธำน 
 สืบสำนพระรำชปณิธำนของสมเด็จพระศรีนครินทรำบรมรำชชนนีในกำร “ปลูกป่ำ สร้ำงคน”                
โดยมุ่ง “สร้ำงคน สร้ำงควำมรู้ สร้ำงคุณภำพ สร้ำงคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชำติ” 
 
วิสัยทัศน์ 
 สถำบันกำรศึกษำชั้นน ำแห่งอนุภูมิภำคลุ่มแม่น ้ำโขง 
 
พันธกิจของมหำวิทยำลัย 
 มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงเป็นสถำบันอุดมศึกษำในก ำกับของรัฐตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย
แม่ฟ้ำหลวง พ.ศ. 2541 มีฐำนะเป็นนิติบุคคลที่มีภำรกิจหลักที่ส ำคัญของควำมเป็นสถำบันอุดมศึกษำ 6 
ประกำร คือ  

1.  จัดกำรเรียนกำรสอนที่มีคุณภำพและมำตรฐำนเป็นที่ยอมรับในระดับสำกล 
2.  ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยเพ่ือพัฒนำนวัตกรรมที่สร้ำงมูลค่ำทำงเศรษฐกิจและสังคม 
3.  ส่งเสริมและสนับสนุนกำรถ่ำยทอดควำมรู้และเทคโนโลยีจำกมำวิทยำลัยสู่สังคม 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหำวิทยำลัยมีควำมเป็นสำกล 
5.  ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนกำรอนุรักษ์พลังง ำนและ

สิ่งแวดล้อม 
6.  พัฒนำศักยภำพและประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำร เพื่อควำมก้ำวหน้ำของมหำวิทยำลัยอย่ำง

ยั่งยืน 
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1.2 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงำน 
 

ปณิธำน 
ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำมีควำมมุ ่งมั ่นในกำรสนับสนุนและส่งเสริม ตลอดจนก ำกับติดตำม 

กำรจัดกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์กำรบริหำร
ของมหำวิทยำลัยในกำรผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษำ  
 
วิสัยทัศน์  

ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำเป็นหน่วยงำนกลำงที ่กำรด ำเนินงำน เพื ่อสนับสนุนด้ำนกำรศึกษำ 
ระดับบัณฑิตศึกษำของมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง ให้เป็นตำมมำตรฐำนกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
ส่งเสริม และสนับสนุนกำรผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษำ ให้มีคุณภำพเป็นที่ยอมรับของสังคม และองค์กร 
ทั้งในระดับชำติและนำนำชำติ 
 
พันธกิจ 

1. ก ำกับและดูแลมำตรฐำนกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
2. สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรพัฒนำบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษำ 
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1.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและกรอบอัตรำก ำลัง  

 

ฝ่ำยระเบียนและสนบัสนนุกำรศึกษำ 

 

อัตรำครอง 1 อัตรำ 
 

อัตรำครอง 3 อัตรำ 
 

อัตรำครอง 2 อัตรำ 
 

นำงสำวรัชนีวรรณ สุวรรณเรืองศรี 
ต ำแหน่ง  รักษำกำรแทน          

หัวหน้ำฝำ่ยวิชำกำร 

1. นำยพงษ์วสันต์ วรรณจนิดำ 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำร 

2. นำงสำวจณิณ์ณณัช ปัญญำอำวุธ 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำร 

อัตรำว่ำง 0 อัตรำ 
 

อัตรำว่ำง 1 อัตรำ 
 

อัตรำว่ำง 0 อัตรำ 
 

ฝ่ำยวิชำกำร 

 

ฝ่ำยบริหำรกลำง 

 

1. นำงคชำภรณ ์จนัทำพนู 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำร 

2. นำงสำวทวีพร สนธโิพธิ ์
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำร 

3. นำงสำวอรอนงค์ แกว้มณ ี
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำร 

1. นำงสำวธญัญภัสร์ พทิักษ์สริิกูล 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำร 

หัวหน้ำส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ 
นำยศรัณยู โกเมนต์ (รักษำกำรแทน) 

..................................................................
......................................... 

 

คณะกรรมกำรบณัฑิตศึกษำ 

รองอธิกำรบดี 
ศำสตรำจำรย์ ดร.สุจิตรำ วงศ์เกษมจิตต์ 

อธิกำรบดี 
รองศำสตรำจำรย์ ดร.ชยำพร วัฒนศิริ 
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1.4 กรอบอัตรำก ำลัง 

 
อัตรำก ำลัง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 

หน่วยงำน :  ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ  มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 
         ที่ ชื่อต ำแหน่ง อัตรำก ำลังปัจจุบัน แผนควำมต้องกำรอัตรำก ำลัง หมำยเหต ุ

ปี 2564 ปี 2565 
กรอบ
อัตรำ 

(ท้ังหมด) 

อัตรำ
ครอง 

อัตรำ
ว่ำง 

จ ำนวน
อัตรำท่ี
คำดว่ำ
จะขอ
เพ่ิม 

วุฒิ
กำรศึกษำ 

เหตุผลควำม
จ ำเป็น 

  รวมทั้งสิ้น               

สำยวิชำกำร    -   -   -   -   -   -    

สำยปฏิบตัิกำรวชิำชีพและบริหำรทั่วไป                 

1 หัวหน้ำส ำนักงำน 1 1 0  -  -  -   

2 เจ้ำหน้ำที่บริหำร 8 7 1  -  -  -   

ลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน    -   -   -   -   -   -    

ลูกจ้ำงชั่วครำวรำยวัน    -   -   -   -   -   -    
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1.5 กำรมอบหมำยงำนและภำระงำนตำมฝ่ำยงำน 

1. ฝ่ำยระเบียนและสนับสนุนกำรศึกษำ 
มีภำรก ิจหล ักในด ้ำนกำรส ่ง เสร ิมกำรผล ิตบ ัณฑิตเพ ื ่อให ้น ักศ ึกษำระด ับบ ัณฑิตศ ึกษำ 

มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และด้ำนกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศของหน่วยงำนที่สนับสนุนกำรบริหำรจัดกำร
ของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมวัตถุประสงค ์

1) งำนสำรสนเทศ 
1.1) งำนพัฒนำ/ดูแล/ประสำนงำนระบบสำรสนเทศของส ำนักงำน 

- ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรจัดกำรกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ (GRAD MIS) 
- ระบบจองห้องเรียนและห้องประชุม 
- ระบบจัดเก็บข้อมูลผลงำนวิจัยของนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
- ระบบบทเรียนออนไลน์ “จริยธรรมในงำนวิจัย” 
- ระบบสืบค้นทุนอุดหนุนวิจัยระดับบัณฑิตศึกษำ 
- ระบบคลังวิทยำนิพนธ์อิเล็กทรอนิกส์ (ETA) 
- ระบบสำรสนเทศอ่ืน ๆ ที่สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัณฑิตศึกษำ 

1.2) งำนพัฒนำ/ดูแล เว็บไซต์ของส ำนักงำน 
- ปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบัน 
- ลงประกำศ ข้อมูลข่ำวสำรต่ำง ๆ 
- ออกแบบเว็บไซต์เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของผู้ใช้งำน 

2) งำนตรวจสอบรูปแบบกำรพิมพ์ดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำอิสระ 
งำนประสำนงำนกำรตรวจสอบรูปแบบกำรพิมพ์ดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำอิสระ ให้แก่

นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
2.1) ให้ค ำแนะน ำกำรจัดรูปแบบกำรพิมพ์ และขั้นตอนกำรส่งเล่ม 
2.2) ร ับเล ่มส ่งตรวจร ูปแบบกำรพิมพ ์ ตรวจสอบควำมเร ียบร ้อยและควำมถ ูกต ้อง 

ก่อนรับเข้ำระบบกำรส่งตรวจรูปแบบกำรพิมพ์ 
2.3) ประสำนงำนกำรร ับ-ส ่งเล ่ม ระหว ่ำงน ักศ ึกษำและคณะกรรมกำรตรวจร ูปแบบ 

กำรพิมพ์ 
2.4) ปรับปรุงคู่มือกำรเขียนดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำอิสระ  
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3) งำนด้ำนกิจกรรมส่งเสริมกำรศึกษำ 
งำนกิจกรรมส่งเสริมวิชำกำรและสนับสนุนกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
3.1) กิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษำใหม่ ระดับบัณฑิตศึกษำ 
3.2) กิจกรรมอบรมจริยธรรมงำนวิจัย 
3.3) กิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรจัดรูปแบบกำรพิมพ์ 
3.4) กิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศในกำรสืบค้นข้อมูลและกำร

อ้ำงอิงในกำรท ำวิทยำนิพนธ์ 
3.5) กิจกรรมอบรมกำรเขียนบทควำมเพ่ือกำรเผยแพร่ผลงำนวิจัย 
3.6) กิจกรรมอบรมกำรเลือกหัวข้อและกำรออกแบบงำนวิจัย 

4) งำนประชำสัมพันธ์ 
4.1) จดหมำยข่ำวส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ (Newsletter) 
4.2) ออกแบบสื่อประชำสัมพันธ์ 
4.3) ประชำสัมพันธ ์ข ้อมูลข่ำวสำร กิจกรรม ระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศต่ำง ๆ           

ผ่ำนเว็บไซต์ และเฟซบุ๊ก ของส ำนักงำน 
4.4) ประชำสัมพันธ์ข ้อมูลทุนกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ ผ่ำนเว็บไซต์ และเฟซบุ ๊ก         

ของส ำนักงำน 
4.5) ประชำสัมพันธ์แหล่งเผยแพร่ผลงำนวิจัยระดับบัณฑิตศึกษำ เช่น กำรประชุมวิชำกำร

ระดับชำติ และระดับนำนำชำติ  
 

2. ฝ่ำยวิชำกำร 
มีภำรกิจหลักในด้ำนกำรจัดระบบในกำรก ำกับดูแล วำงแผน และสนับสนุนกำรด ำเนินงำน

บัณฑิตศึกษำของส ำนักวิชำที่มีกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในระดับบัณฑิตศึกษำให้มีประสิทธิภำพ เป็นไปตำม
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง ว่ำด้วย กำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2560 และตำมเกณฑ์มำตรฐำน
หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2558 โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 

1) งำนผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ 
1.1) จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 
1.2) รวบรวมวำระกำรประชุมจำกทุกส ำนักวิชำและศึกษำข้อมูล /ตรวจสอบ/ค้นหำข้อมูล ตำม

ข้อบังคับหรือประกำศมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง ในประเด็นต่ำง ๆ เพื ่อจัดท ำวำระ       
กำรประชุม 

1.3) จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
1.4) นัดหมำยกำรประชุม/จัดเตรียมห้องประชุม/จัดเตรียมอำหำรว่ำง 
1.5) จัดท ำมติ/รำยงำนกำรประชุม และแจ้งเวียน 
1.6) ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุม 
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1.7) จัดท ำวำระเสนอต่อสภำวิชำกำร และสภำมหำวิทยำลัย (ถ้ำมี) 
1.8) เสนอเรื่องต่อส ำนักงำนส ำนักงำนปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัย และ

นวัตกรรม (ถ้ำมี) 
1.9) ด ำเนินงำนเรื ่องอื ่น ๆ ตำมที ่ที ่ประชุมคณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ/สภำวิชำกำร/ 

สภำมหำวิทยำลัย/หรือกำรประชุมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องมอบหมำย  

2) งำนตรวจสอบมำตรฐำนกำรศึกษำตำมระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศ 
2.1) จัดท ำและปรับปร ุงระเบียบ ข ้อบังค ับ ประกำศและเอกสำรอื ่น ๆ ที ่ เก ี ่ยวข ้อง                 

ให้เป็นปัจจุบัน 
2.2) ประสำนงำนกำรแปลเอกสำรเป็นภำษำต่ำงประเทศ (ภำษำอังกฤษ)  เช่น ระเบียบ 

ข้อบังคับ และประกำศ เป็นต้น 
2.3) ประชำส ัมพ ันธ ์ระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับ และประกำศ แก ่ผ ู ้ท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องร ับทรำบ  

และถือปฏิบัติ 
2.4) จัดท ำคู่มือข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกำศที่เกี่ยวข้องระดับบัณฑิตศึกษำ 
2.5) ให้ค ำปรึกษำเกณฑ์กำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำแก่อำจำรย์ และนักศึกษำระดั บ

บัณฑิตศึกษำ 
2.6) ติดตำมควำมก้ำวหน้ำเกี่ยวกับมำตรฐำนกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ  
2.7) ตรวจสอบคุณสมบัติกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษให้เป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตร

ระดับบัณฑิตศึกษำ  
2.8) จัดท ำและปรับปรุงค ำส ั ่งแต่งตั ้งอำจำรย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษำ และประกำศ          

บนหน้ำเว็บไซต์ของส ำนักงำน  

3) งำนจัดกำรศึกษำดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำอิสระ 
3.1) งำนสอบโครงร่ำงและสอบป้องกันดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำอิสระ 

- ประสำนงำนกำรเดินทำงและที่พักกรรมกำรสอบภำยนอก/สถำนที ่สอบ/อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์/อำหำรและเครื่องดื่ม 

- จัดท ำเอกสำรประกอบกำรสอบ 
- แจ ้งผลกำรสอบ/บ ันทึกผลกำรสอบ และกำรเปลี ่ยนแปลงประว ัต ิกำรจ ัดท  ำ 

ดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำอิสระในระบบ GRAD MIS 
- สรุปรำยละเอียดค่ำตอบแทนและค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ เกี ่ยวกับกำรสอบและกำรจัดท ำ 

ดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำอิสระของนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
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3.2) งำนเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอบดุษฎีนิพนธ์ วิทยำนิพนธ์ และกำรค้นคว้ำอิสระ 
- จัดท ำบันทึกอนุมัติค่ำตอบแทนและค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรท ำงำนวิจัยของนักศึกษำ  
- เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนส ำหรับกรรมกำรสอบ/อำจำรย์ที่ปรึกษำ/กรรมกำรตรวจรูปแบบ

กำรพิมพ์ 
- รวบรวมเอกสำรและหลักฐำนประกอบกำรคืนเงินทดรอง/รำยงำนค่ำใช้จ่ำย 
- บันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำย/กำรยืม-คืนเงินทดรองจ่ำย 

3.3) งำนสอบวัดคุณสมบัติและสอบประมวลควำมรู้  
- จัดท ำเอกสำรประกอบกำรสอบ 
- ประสำนงำนด้ำนสถำนที่/อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์/อำหำรและเครื่องดื่ม 
- จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ  
- จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบวัดคุณสมบัติ 
- ติดตำมผลกำรสอบวัดคุณสมบัติ/สอบประมวลควำมรู้ 
- ตรวจสอบกำรบันทึกผลในระบบ Grad MIS และตรวจสอบกำรโอนข้อมูล ไปยัง         

ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
- บันทึกข้อมูลผลกำรสอบวัดคุณสมบัติ และสอบประมวลควำมรู้ 

3.4) งำนเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอบวัดคุณสมบัติ/สอบประมวลควำมรู้ 
- จัดท ำบันทึกอนุมัติค่ำตอบแทนกำรสอบวัดคุณสมบัติ/สอบประมวลควำมรู้ 
- จัดท ำเอกสำรชุดโอนเงินค่ำตอบแทนกำรสอบส ำหรับคณะกรรมกำรฯ 
- รวบรวมเอกสำรและหลักฐำนประกอบกำรคืนเงินทดรอง/รำยงำนค่ำใช้จ่ำย 
- บันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำย/กำรยืม-คืนเงินทดรองจ่ำย 

3.5) งำนตรวจสอบกำรเทียบผลคะแนนภำษำอังกฤษตำมเกณฑ์มำตรฐำน 
- ตรวจสอบกำรยื่นผลกำรสอบวัดมำตรฐำนควำมรู้ภำษำอังกฤษตำมประกำศมหำวิทยำลัย 
- จัดเก็บข้อมูลกำรยื่นผลกำรสอบวัดมำตรฐำนควำมรู้ภำษำอังกฤษ 
- ติดตำมกำรยื่นผลกำรสอบวัดมำตรฐำนควำมรู้ภำษำอังกฤษ 
- บันทึกข้อมูลกำรเทียบผลคะแนนภำษำอังกฤษ 

3.6) งำนข้อมูลนักศึกษำและตรวจสอบคุณสมบัติกำรส ำเร็จกำรศึกษำ 
- งำนจัดเก็บข้อมูลประวัติและกระบวนกำรในกำรจัดท ำรำยวิชำดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์/

กำรค้นคว้ำอิสระ ของนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
- ตรวจสอบมำตรฐำนควำมรู้ภำษำอังกฤษ 
- ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำทีข่อขยำยระยะเวลำ ลำพักกำรศึกษำและส ำเร็จกำรศึกษำ 
- ตรวจสอบกำรบันทึกผลกำรเผยแพร่งำนวิจ ัยของนักศึกษำ และกำรโอนข้อมูล 

ไปยังส่วนทะเบียนและประมวลผล 
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- ประสำนงำนส่งผลกำรศึกษำรำยวิชำดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำอิสระ แก่

ส ำนักวิชำ 
- ประสำนงำนกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ และรำยชื ่อผ ู ้ส  ำเร ็จกำรศึกษำให้แก่  

ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
3.7) งำนตรวจสอบกำรเผยแพร่ผลงำนวิจัย 

- ตรวจสอบกำรเผยแพร่งำนวิจัยระดับบัณฑิตศึกษำตำมประกำศมหำวิทยำลัย 
- ติดตำมเอกสำรกำรเผยแพร่ที่ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
- บันทึกผลกำรเผยแพร่ผลงำนวิจัยระดับบัณฑิตศึกษำในระบบ GRAD MIS 

3.8) งำนมำตรฐำนดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำอิสระ 
- งำนจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ 
- งำนตรวจรูปแบบกำรพิมพ์ของนักศึกษำก่อนกำรเข้ำเล่มฉบับสมบูรณ์ 
- งำนน ำส่งเล่มฉบับสมบูรณ์ให้แก่ ส ำนักวิชำ/อำจำรย์ที่ปรึกษำหลัก/ 

ศูนย์บรรณสำรและสื่อกำรศึกษำ 
- งำนปรับปรุงแบบฟอร์มต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
- งำนออกหนังสือที่เกี่ยวข้องกับกำรท ำวิจัยของนักศึกษำ  

เช่น หนังสือขอควำมอนุเครำะห์เก็บข้อมูล 

4) งำนทุนสนับสนุนกำรวิจัย/ทุนกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
4.1) ทุนภำยนอกมหำวิทยำลัย 

- โครงกำรทุนสถำบันบัณฑิตวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีไทย (TGIST) 
- ทุนสนับสนุนงำนวิจัยส ำนักงำนคณะกรรมกำรวิจัยแห่งชำติ (วช.) 
- ทุนอุดหนุนกำรวิจัยโครงกำรพัฒนำนักวิจัยและงำนวิจัยเพ่ืออุตสำหกรรม (พวอ.) 
- ทุนอุดหนุนกำรวิจัยโครงกำรปริญญำเอกกำญจนำภิเษก (คปก.) 

4.2) ทุนภำยในมหำวิทยำลัย 
- ทุนสนับสนุนกำรน ำเสนอหรือเผยแพร่ผลงำนวิจัยของนักศึกษำ 

ระดับบัณฑิตศึกษำ 
- ทุนสนับสนุนเพื่อท ำวิทยำนิพนธ์และดุษฎีนิพนธ์ของนักศึกษำ 

ระดับบัณฑิตศึกษำ 
- ทุนสนับสนุนค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำในระดับบัณฑิตศึกษำ 

4.3)  งำนโครงกำรประกวดดุษฎีนิพนธ์และวิทยำนิพนธ์ดีเด่น ระดับบัณฑิตศึกษำ 
- แต่งตั้งคณะกรรมกำรเพื่อก ำหนดเงื่อนไข คุณลักษณะดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์ดีเด่น 

และพิจำรณำคัดเลือกและตัดสินดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์ดีเด่น 
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- วำงแผนกำรด ำเนินงำน ประชำสัมพันธ์โครงกำรและจัดท ำงบประมำณกำรด ำเนินงำน
ให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ 

- ประชุมคัดเลือกและตัดสินดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์ดีเด่น 
- ประกำศผลกำรตัดสินและประชำสัมพันธ์เผยแพร่ผลงำนดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์ที่

ได้รับรำงวัล บนเว็บไซต์ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ 
- จัดกิจกรรมมอบรำงวัลและเกียรติบัตรให้แก่ผู้ได้รับรำงวัลดุษฎีนิพนธ์/วิทยำนิพนธ์

ดีเด่น และมอบเกียรติบัตรแก่อำจำรย์ที่ปรึกษำ 
- ประสำนงำนกำรจัดส่งผลงำนเข้ำประกวดในระดับชำต ิ

4.4) งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
- จัดท ำรำยงำนควบคุมภำยในและบริหำรควำมเสี่ยง 
- จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 
- จัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน 

4.5) งำนประสำนงำนกำรเรียนกำรสอนหลักสูตรพิเศษ 
- ประสำนงำนข้อมูลตำรำงเรียนกับส ำนักวิชำ และปรับปรุงข้อมูลตำรำงเรียนบน

เว็บไซต์ส ำนักงำนให้เป็นปัจจุบัน 
- ประสำนงำนกำรเดินทำง ที่พัก และรถรับ-ส่งส ำหรับอำจำรย์พิเศษ 
- ประสำนงำนกำรจองห้องเรียน โสตทัศนูปกรณ์ อำหำรและเครื่องดื่ม 
- จัดเตรียมอุปกรณ์ใบเซ็นชื่อเข้ำห้องเรียนส ำหรับนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
- เวียนแจ้งเอกสำรกำรรับรองอำจำรย์ผู้สอนประจ ำสัปดำห์ ผ่ำนทำงระบบสำรบรรณ

ออนไลน์ และทำงอีเมลของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- ประสำนงำนเรื่องข้อสอบ/จองห้องสอบ และจัดเตรียมสมุดค ำตอบ 
- จัดส่งข้อสอบให้แก่อำจำรย์ผู้สอน เพ่ือด ำเนินกำรตรวจข้อสอบ 
- ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยกำรเรียนกำรสอน  
- จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท ำเอกสำรชุดโอนเงินค่ำตอบแทนกำรสอนประจ ำสัปดำห์ 
- แจ้งกำรโอนเงนิค่ำตอบแทนกำรสอนแก่อำจำรย์ผู้สอนทำงอีเมล 
- รวบรวมเอกสำรและหลักฐำนประกอบกำรคืนเงินทดรอง/รำยงำนค่ำใช้จ่ำย 
- บันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำย/กำรยืม-คืนเงินทดรองจ่ำย 

 
 
 
 
 
 



-11- 

 
 

3 ฝ่ำยบริหำรกลำง 
มีภำรกิจหลักในงำนด้ำนกำรบริหำรทั่วไป ซึ่งเป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรและบริกำร 

โดยมีบทบำทหน้ำที่ในกำรประสำนงำน ส่งเสริมสนับสนุนและอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ ให้แก่บุคลำกรใน
หน่วยงำนเพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมวัตถุประสงค์ โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 

1) งำนแผนและงบประมำณ 
1.1) จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณประจ ำปีของส ำนักงำน 
1.2) จัดท ำบันทึกอนุมัติกำรขอใช้งบประมำณเพิ่มเติม และกำรขอโอนเปลี่ยนแปลงหมวดเงิน

งบประมำณ 
1.3) ตรวจสอบและบริหำรจัดกำรงบประมำณรำยจ่ำยของหน่วยงำนในระบบ MFU-ERP 
1.4) เร ่งร ัดและติดตำมกำรด ำเนินกำรกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนงบประมำณ 

ที่ก ำหนด 
1.5) จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำไตรมำส และประจ ำปีงบประมำณ 

2) งำนบริหำรทั่วไป 
2.1) งำนสำรบรรณ 

- บันทึกรับ-ส่งเอกสำรของหน่วยงำน ทั้งภำยในและภำยนอก  
- แจ้งเวียนเอกสำรผ่ำนระบบสำรบรรณออนไลน์ให้แก่บุคลำกรภำยในหน่วยงำน 
- บันทึกทะเบียนรับค ำร้อง และแบบฟอร์มต่ำง ๆ  

2.2) งำนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
- งำนเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำน 
- งำนตรวจนับ และรำยงำนผลกำรตรวจนับ วัสดุ/ครุภัณฑ์ประจ ำปี 
- งำนจัดซื้อ/จัดจ้ำง 

2.3) งำนบุคลำกร 
- จัดเตรียมเอกสำรประเมินกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนประจ ำปี 
- ประสำนงำนกำรสรรหำบุคลำกร 
- วำงแผนและประสำนงำนกำรพัฒนำบุคลำกร 

2.4) งำนค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ (OT) 
- จัดท ำบันทึกอนุมัติค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ 
- จัดท ำรำยงำนค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ 
- ตรวจสอบกำรลงเวลำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ 
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2.5) งำนเข้ำร่วมกำรประชุมผู้บริหำรบัณฑิตศึกษำมหำวิทยำลัยของรัฐและมหำวิทยำลัยใน

ก ำกับของรัฐ (ทคบร.) และกำรประชุมสภำคณะผู้บริหำรบัณฑิตศึกษำแห่งประเทศไทย 
(สคบท.) 
- จัดท ำบันทึกอนุมัติเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนสมำชิกรำยปี 
- ประสำนงำนกำรตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุม 
- จัดท ำอนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงเข้ำร่วมประชุม 
- จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวข้อง 
- รวบรวมเอกสำรเพื่อกำรจัดท ำชุดคืนเงินทดรองจ่ำย 
- จัดเก็บข้อมูลกำรยืมเงินทดรองจ่ำย และกำรคืนเงินทดรองจ่ำย 

3) งำนนักศึกษำช่วยงำน (Part Time) 
3.1) ประสำนงำนกำรจัดจ้ำงนักศึกษำช่วยงำน 
3.2) จัดท ำบันทึกอนุมัติเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยงำน 
3.3) จัดท ำเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยงำน 
3.4) รวบรวมเอกสำรเพ่ือกำรจัดท ำชุดคืนเงินทดรองจ่ำย 
3.5) จัดเก็บข้อมูลกำรยืมเงินทดรองจ่ำย และกำรคืนเงินทดรองจ่ำย 
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1. ศึกษำและวิเครำะห์ปัญหำ 

จุดเร่ิมต้น 

2. ประชุมหน่วยงำนวำงแผนด ำเนนิงำน 

4.  ด ำเนินกำรปรับปรุง หรือพัฒนำระบบ 

5. เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบ 

3. หัวหน้ำพิจำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

A 

6.  คู่มือกำรใช้งำน 

7.  ติดต้ังและใช้งำน 

ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

2.1 ฝ่ำยระเบียนและสนับสนุนกำรศึกษำ 
1. งำนกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศ/เวบ็ไซต์ส ำหรบัหน่วยงำน 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ศึกษำวิเครำะห์ปัญหำเพือ่ใช้เป็นแนวทำงในกำรปรับปรุง 
แก้ไขระบบเดิม หรือพฒันำระบบใหม่  

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร 1 สัปดำห์  

2. ด ำเนนิกำรประชุมหนว่ยงำนเพือ่วำงแผนกำรพัฒนำระบบ หัวหน้ำหน่วยงำน  
ประธำนที่ประชุม/ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรเตรียมข้อมูล 

1 วัน - รำยละเอียดโครงกำร 

3. เสนอให้หัวหน้ำพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำร
ศึกษำข้อมูลและปรับปรุงแก้ไขตำม ข้อเสนอแนะ ละกรณี
เห็นชอบให้ด ำเนินกำรพัฒนำระบบ 

หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำ 1-2 วัน  

4. ด ำเนนิกำรปรับปรุง หรือพัฒนำระบบสำรสนเทศ เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

12 สัปดำห์  

5. เจ้ำหน้ำที่หนว่ยงำนตรวจสอบควำมถกูตอ้งของระบบ กรณี
ไม่ถูกตอ้งให้ด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไขตำมขอ้เสนอแนะ กรณี
ถูกตอ้งให้ด ำเนนิกำรจดัท ำคูม่ือกำรใช้งำน 

เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำน ตรวจสอบ
ควำมถกูต้อง / 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร เตรียมข้อมูล 

2-4 สัปดำห์  

6. จัดท ำคูม่ือกำรใช้งำนส ำหรับผู้ใชแ้ละผู้ดแูลระบบ 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

2 สัปดำห์ - คูม่ือกำรใช้งำนระบบ 

7. ติดตั้งระบบสำรสนเทศและเปิดกำรใช้งำนระบบจริง เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

1 สัปดำห์  

 

 



-14- 

1. งำนกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศ/เวบ็ไซต์ส ำหรบัหน่วยงำน (ต่อ) 
Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

 

 

 

 

8. ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรและรำยงำนผลกำรใช้งำน
ให้หัวหนำ้หน่วยงำนรับทรำบ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร รำยงำนผล 
 

1 สัปดำห ์
 

รำยงำนผลกำรใช้งำน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

A 

8.  ติดตำมและรำยงำนผลกำรใช้งำน 

จุดสิ้นสุด 
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2. งำนตรวจรูปแบบกำรพิมพ์และรับเล่มฉบับสมบูรณ์ กำรค้นคว้ำอิสระ วิทยำนิพนธ์ และดุษฎีนิพนธ ์

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

1. นักศกึษำจัดรูปแบบกำรพมิพ์กำรค้นคว้ำอิสระ วทิยำนิพนธ์และ
ดุษฎีนิพนธต์ำมทีม่หำวทิยำลัยก ำหนด แล้วพิมพ์โดยเครือ่งพิมพ์
แบบเลเซอร์ โดยพิมพ์หน้ำเดียว ไม่ตอ้งเย็บเล่ม น ำมำส่งตรวจ
ต่อส ำนกังำนบัณฑิตศกึษำพรอ้มแนบแบบค ำร้อง DGC11 และ
แบบฟอร์มตรวจสอบควำมถกูต้องของดุษฎนีิพนธ/์วิทยำนิพนธ/์
กำรคน้คว้ำอิสระในเบ้ืองตน้ ส ำหรับอำจำรย์ที่ปรึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ 

นักศกึษำ  - 1. เล่มกำรค้นคว้ำอิสระ/
วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎนีิพนธ ์

2. แบบค ำร้อง DGC 11 
3. แบบฟอร์มตรวจสอบควำม

ถูกตอ้งฯ 

2. ด ำเนนิกำรตรวจสอบรูปแบบกำรพิมพ์เบ้ืองต้น  
2.1 กรณจีัดรูปแบบกำรพมิพ์ไม่เป็นตำมทีม่หำวทิยำลัย

ก ำหนด หรือมีกำรแก้ไขจ ำนวนมำกส่งคนืให้นักศกึษำ
กลับไปแก้ไขใหม่ตำมข้อเสนอแนะ 

2.2 กรณแีก้ไขเล็กน้อยและสำมำรถรับเล่มตรวจได้ จะ
ด ำเนนิกำรออกใบนดัเพือ่ให้มำรับเลม่คืน  

- ส่งเวลำ 08.00-12.00 น. นับวันส่งเป็นวนัแรก 
- ส่งเวลำ 13.00-16.00 น. นับวันถัดไปเป็นวนัแรก 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 1 วันท ำกำร 
หลังจำกได้รับ

เอกสำร 

ใบนัดหมำยรับเล่มคนื 

3. ด ำเนนิกำรจัดท ำใบทะเบียนกำรตรวจรูปแบบกำรพิมพ ์เพื่อ
ตรวจสอบชื่อเรือ่งและชื่อคณะกรรมกำรสอบ และบันทึกข้อมูล
กำรรับเล่มตรวจรูปแบบกำรพิมพ์ในระบบ GRAD MIS  

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1 วันท ำกำร 1. ใบทะเบียนกำรตรวจรูปแบบ 
กำรพิมพ ์

2. เล่มกำรค้นคว้ำอิสระ/
วิทยำนิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ ์4. ด ำเนนิกำรตรวจสอบควำมถกูตอ้งของชื่อเรือ่ง รำยชือ่

คณะกรรมกำรสอบ และจัดส่งเล่มให้คณะกรรมกำรตรวจ
รูปแบบกำรพมิพ์ตำมล ำดับ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

ภำยในวันที่ไดร้ับ
เอกสำร 

5. คณะกรรมกำรฯ ด ำเนินกำรตรวจรูปแบบกำรพิมพ์และ 
กำรอ้ำงอิงให้ถกูตอ้งตำมรูปแบบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  
5.1 ดุษฎีนิพนธ/์วิทยำนิพนธ ์ 

- ครั้งที่ 1 จ ำนวน 7 วัน  
- ครั้งที่ 2 จ ำนวน 4 วัน  

5.2 กำรคน้คว้ำอิสระ จ ำนวน 7 วัน 
**กำรนับวนัไม่รวมวนัหยุดวันเสำร-์วันอำทติย์ และวนัหยุด 
นักขตัฤกษ์ 

คณะกรรมกำรตรวจรูปแบบ         
กำรพิมพ ์

 

ภำยใน
ระยะเวลำ            
ที่ก ำหนด 

1. เล่มกำรค้นคว้ำอิสระ/
วิทยำนิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ ์

2. ค ำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ตรวจรูปแบบกำรพิมพ์
วิทยำนิพนธ์ระดับ
บัณฑิตศึกษำ 

 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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2. งำนตรวจรูปแบบกำรพิมพ์และรับเล่มฉบับสมบูรณ์ กำรค้นคว้ำอิสระ วิทยำนิพนธ์ และดุษฎีนิพนธ ์

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

6. นักศึกษำรบัเล่มคืนเพื่อน ำกลบัไปแก้ไขตำมค ำแนะน ำของ
คณะกรรมกำรตรวจรูปแบบกำรพิมพ์ และพิมพ์ฉบับที่แก้ไข
แล้ว และฉบบัที่ตรวจมำส่งตรวจที่ส ำนักงำนบัณฑิตอีกคร้ัง
ก่อนน ำไปเข้ำเล่มสมบูรณ ์

นักศกึษำ เมื่อครบก ำหนด
ระยะเวลำ         
กำรตรวจ 

 

7. ตรวจรูปแบบกำรพิมพ์ กรณีไม่ถูกต้องส่งเล่มคืนนักศึกษำเพ่ือ
แก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องส่งเล่มคืนนักศึกษำและ
ด ำเนินกำรบันทกึผลผ่ำน กำรตรวจรูปแบบกำรพิมพ์ในระบบ 
GRAD MIS บันทึกผลไว้เปน็ฐำนข้อมูล ต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1 วัน เล่มกำรค้นคว้ำอิสระ/วิทยำนิพนธ์/
ดุษฎีนิพนธ์ฉบับเก่ำและฉบับใหม ่

8. นักศึกษำยื่นค ำร้องข้อตกลงกำรโอนลิขสทิธ์ิเพื่อส่งเล่ม
สมบูรณ์ พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูลให้แก่มหำวิทยำลัย 

นักศกึษำ   1. เล่มกำรค้นคว้ำอิสระ/วิทยำนิพนธ์/
ดุษฎีนิพนธ์ ฉบับสมบูรณ์ จ ำนวน 2 เล่ม 

2. แผ่นบันทึกข้อมูล                  
กำรค้นคว้ำอิสระ/วิทยำนิพนธ์/ 
ดุษฎีนิพนธ ์ จ ำนวน 3 แผ่น 

3. แบบค ำร้อง DGC12 

9. ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเล่มฉบบัสมบูรณ์และ
แผ่นบนัทึกข้อมูลกรณีไม่ถูกต้องให้นักศึกษำแก้ไขและยื่นค ำ
ร้องขอส่งเล่มสมบูรณ์ใหม่กรณีถูกต้องด ำเนินกำร ตำมข้ันตอน
ต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ทันทีหลังจำก
ได้รับเอกสำร 

10. จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งส ำนักวิชำ 
10.1 แจ้งให้ส ำนักวิชำส่งผลกำรศึกษำรำยวิชำกำรคน้คว้ำ

อิสระ/ วิทยำนิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ให้ส่วนทะเบยีนและ
ประมวลผล 

10.2 แจ้งกำรเบกิคำ่ใช้จ่ำย คำ่ตอบแทนส ำหรับอำจำรย์ที่
ปรึกษำ และคณะกรรมกำรตรวจรูปแบบกำรพิมพ์ 
(เฉพำะส ำนักวิชำที่ไม่ได้ด ำเนินกำรเบกิจ่ำยให)้ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 3 วันท ำกำร 1. บันทึกข้อควำมส่งผลกำรศึกษำและ
เล่มฉบับสมบูรณ์ 

2. บันทึกข้อควำมแจ้ง           
กำรเบกิค่ำใช้จ่ำย ค่ำตอบแทน 

- ส ำเนำแบบค ำร้อง DGC11 
- ส ำเนำแบบค ำร้อง DGC12 
- ส ำเนำค ำสั่งแต่งต้ังอำจำรย์ท่ี

ปรึกษำ 
- ส ำเนำค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร

ตรวจรูปแบบกำรพิมพ์ 
- ส ำเนำประกำศ 

ค่ำตอบแทน 

11. เสนอหัวหนำ้หน่วยงำนพิจำรณำลงนำม 
กรณีไม่เห็นชอบด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ
กรณีถูกต้องด ำเนนิกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน   

12. ประสำนงำนกำรสง่เล่มสมบูรณ์ 
12.1 ด ำเนินกำรจัดส่งเล่มสมบูรณ์ พร้อมแผ่นบันทกึข้อมูล

ต่อส ำนักวิชำ 

12.2 ด ำเนินกำรบันทกึข้อมูลกำรสง่เล่มสมบูรณ์ในระบบ 
GRAD MIS 

12.3 ด ำเนินกำรส่งเล่มสมบูรณ์ พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูลต่อศูนย์
บรรณสำรและสื่อกำรศึกษำเมื่อสิ้นภำคกำรศึกษำ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  1. เล่มกำรค้นคว้ำอิสระ/วิทยำนิพนธ์/
ดุษฎีนิพนธ์ ฉบับสมบูรณพ์ร้อมซีดี 

2. บันทึกข้อควำมน ำส่งต่อส ำนักวิชำและ
ศูนย์บรรณสำรและสื่อกำรศึกษำ 

 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง
แก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ 
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3. งำนจัดกจิกรรม 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

1. ประชุมภำยในหนว่ยงำนเพือ่วำงแผนกำรจดักิจกรรม และจดัท ำ
โครงกำรเพือ่ประกอบกำรขออนมุัติจัดกิจกรรม พรอ้มทั้งประมำณ
กำรค่ำใช้จำ่ยในกำรจัดกิจกรรม และประสำนงำนกับส ำนกัวิชำ
และ/หรอืหนว่ยงำนทีเ่กี่ยวข้องเพื่อก ำหนดวันจัดกิจกรรม 

หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำ/ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำร 

ต้นปี 
งบประมำณ 

1. แผนกำรด ำเนนิกำรประจ ำป ี
2. โครงกำรจัดกิจกรรม 

2. ด ำเนนิกำรจัดท ำ 
2.1 จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติด ำเนินกำรและเบิกค่ำใช้จ่ำยพร้อม

ทั้งประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย  

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 15 วันกอ่น  
จัดกิจกรรม 

1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ด ำเนนิกำรและเบิกค่ำใชจ้่ำย 

2. ประมำณกำรค่ำใชจ้่ำย 
3. เอกสำรใบขออนุมัติเบิกจ่ำย 

FR 
4. เอกสำรประมำณกำรค่ำใชจ้่ำย 

FC 
5. สัญญำยืมเงนิทดรองจ่ำย 
6. ระบบ MFU-ERP 

2.2 ตัดงบประมำณในระบบ MFU-ERP และจัดท ำเอกสำรใบขออนุมัติ
เบิกจ่ำย FR และเอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย FC และสัญญำยืม
เงนิทดรองจ่ำย 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  
(ฝ่ำยบริหำรกลำง) 

3. เสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำร
แก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน  

4. ส่วนกำรเงนิและบัญชีด ำเนนิกำรตรวจสอบควำมถกูต้องของ
เอกสำรตรวจสอบระเบียบกำรเบิกจ่ำย และตรวจสอบภำระหนี้สิน
เงินยืม ทดรองจ่ำย กรณีไมถู่กตอ้งให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ กรณีถกูตอ้งให้ด ำเนินกำรในขัน้ตอนต่อไป 

ส่วนกำรเงนิและบัญช ี 1 วันท ำกำร 

5. ส่วนพัสดุตรวจสอบกำรจัดซือ้จัดจ้ำง และกำรแต่งตั้งผูต้รวจรับ
พัสดุกรณีไม่ถูกต้องให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมขอ้เสนอแนะ 
กรณถีูกตอ้งให้ด ำเนินกำรในขัน้ตอนต่อไป (ถ้ำมี) 

ส่วนพัสด ุ 1 วันท ำกำร 

6. เสนอต่ออธกิำรบดีเพือ่พิจำรณำอนุมตัิให้ด ำเนินกำร และอนุมัติ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำร กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุง
แก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 

อธิกำรบด ี  

7. ส่งเอกสำรที่ผ่ำนกำรอนุมัตแิล้วยืมเงนิทดรองจ่ำย และรับเงินจำก             
ส่วนกำรเงนิและบัญชี และถ่ำยส ำเนำเอกสำรยืมเงินทดรองจ่ำยทั้ง
ชุดไว้จ ำนวน 1 ชุด 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ก่อนจัด
กิจกรรม 

อย่ำงน้อย 7 
วันท ำกำร 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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3. งำนจัดกจิกรรม (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

 

8. ประสำนงำนกำรจัดกิจรรม 
8.1 ติดต่อประสำนงำนเชญิวทิยำกรและ/หรือผูด้ ำเนนิรำยกำร (ถ้ำมี)            

และจัดท ำหนังสอืเชญิพรอ้มแบบตอบรับ 
8.2 จองสถำนที/่จองกำรใช้โสตทัศนูปกรณ/์จองจัดสถำนที่ (ถ้ำมี)/ จอง

อำหำรและเครื่องดืม่ (ถ้ำมี)/จองรถรับ-ส่ง (ถ้ำมี)/จองที่พกั (ถ้ำมี)/
จองตั๋วเครือ่งบิน (ถ้ำมี) 

8.3 ประชำสัมพนัธก์ิจกรรมทำงช่องทำงต่ำงๆ ได้แก่  
- จัดท ำบันทกึข้อควำมเชิญเข้ำรว่มกิจกรรมและจัดส่งไปยังส ำนักวิชำ       

และหน่วยงำนต่ำงๆ 
- จัดท ำสือ่ประชำสัมพันธ์ผ่ำนทำงเฟซบุ๊ก และเว็บไซต์ส ำนกังำน 
- แจ้งเพือ่ทรำบในกำรประชุมคณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำเพื่อเชิญ

คณะกรรมกำรเข้ำร่วมกิจกรรมและขอควำมอนเุครำะห์
ประชำสัมพนัธก์ิจกรรมให้แก่อำจำรย์และนกัศึกษำภำยในส ำนักวิชำ 

8.4 จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรจัดกจิกรรม 
- ใบลงทะเบียนผู้เข้ำร่วมกจิกรรม 
- แบบประเมนิควำมพึงพอใจ 
- เอกสำรประกอบกำรบรรยำย (ถ้ำมี) 

8.5 ติดตำมควำมคืบหน้ำ/เตรียมควำมพร้อมกอ่นวันจัดกจิกรรม/ 
จัดเตรียมอุปกรณแ์ละจัดสถำนที ่

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

2-4 
สัปดำห์ 
ก่อนจัด
กิจกรรม 

1. บันทกึข้อควำมเชิญวทิยำกรและ/
หรือบันทึกข้อควำมเพือ่ขอ          
ควำมอนุเครำะห์ผู้ด ำเนินรำยกำรพรอ้ม
แบบตอบรับ (ถ้ำมี) 
2. เอกสำรกำรจองสถำนที่/ที่พัก/ตั๋ว
เครื่องบิน/อำหำรและเครือ่งดืม่ (ถ้ำมี) 
3. บันทกึข้อควำมเชิญเข้ำรว่มกิจกรรม 
4. วำระกำรประชุมคณะกรรมกำร
บัณฑิตศึกษำ 
5. ใบลงทะเบียนผู้เข้ำรว่มกิจกรรม 
6. แบบประเมนิควำมพึงพอใจ 
6. เอกสำรประกอบกำรบรรยำย (ถ้ำมี) 

9. ด ำเนนิกำรจัดกิจกรรม ทุกฝ่ำยที่เกี่ยวข้องด ำเนนิกำร 
 

 1. ก ำหนดกำร 
2. ใบลงทะเบียนผู้เข้ำรว่มกิจกรรม 
3. แบบประเมนิควำมพึงพอใจ 
4. เอกสำระประกอบกำรบรรยำย (ถ้ำมี) 

10. รวบรวมเอกสำรและสรุปค่ำใช้จ่ำยทีเ่กดิขึ้นจริง เพือ่ส่งคนืเงนิทดรองจ่ำย
ให้กับมหำวิทยำลัยและคนืเงนิสดคงเหลอืให้กับมหำวิทยำลัย 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

ภำยใน 15 
วัน 

หลังเสร็จ
กิจกรรม 

ชุดคืนเงนิทดรองจ่ำยและเงินสดคงเหลือ 
(ถ้ำมี) 

11. บันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำย เพือ่รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อที่ประชุม
หน่วยงำนทกุเดือน 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร   
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4. งำนจัดกิจกรรม (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

12. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกำรจดักจิกรรมและจดัท ำบันทกึ
ข้อควำมขอบคุณวิทยำกรและ/หรอืหน่วยงำนต่ำงๆ ที่มีสว่นร่วมในกำร
จัดกิจกรรมและแจ้งสรุปผลกำรด ำเนินกำรจดักิจกรรมในที่ประชุม
หน่วยงำน 

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1-2 สัปดำห์ 
หลังจัด
กิจกรรม 
เสร็จสิน้ 

1. รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกำร
จัดกิจกรรม 
2. หนังสือขอบคุณวิทยำกรและ/
หรือหน่วยงำนต่ำงๆ   (ถ้ำมี) 

13. หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกำรจัดกจิกรรม         
กรณีไมเ่ห็นชอบให้ด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไขตำมขอ้เสนอแนะ                  
กรณเีห็นชอบให้จัดเก็บเข้ำแฟ้ม 
 

หัวหน้ำหน่วยงำน พิจำรณำ/                
เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร 

1-2 สัปดำห์ 
หลังจัด
กิจกรรม 
เสร็จสิน้ 

  

รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนนิกำร
จัดกิจกรรม 

14. จัดเก็บรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกำรจัดกจิกรรมเข้ำแฟ้ม เจ้ำหน้ำที่บริหำร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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2.2 ฝ่ำยวิชำกำร 
 

1. งำนประชุมคณะกรรมกำรบณัฑิตศกึษำ 
Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

1. จัดท ำ (ร่ำง) ปฏิทินเพื่อก ำหนดกำรประชุมคณะกรรมกำร
บัณฑิตศึกษำประจ ำปี 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
ด ำเนนิกำร 

 

พฤศจิกำยน 
ของทุกปี 

(ร่ำง) ปฏิทินกำรประชุม
คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ
ประจ ำปี 

2. เสนอ (ร่ำง) ปฏิทินกำรประชมุคณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำตอ่
หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุง
แก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน
ต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร/
หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำ 

พฤศจิกำยน 
ของทุกปี 

(ร่ำง) ปฏิทินกำรประชุม
คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ
ประจ ำปี 

3. เสนอ (ร่ำง) ปฏิทินกำรประชมุคณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำทีผ่่ำนกำร
พิจำรณำเห็นชอบจำกหัวหน้ำหนว่ยงำนเรียบร้อยแล้วตอ่ที่ประชุม
คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำพิจำรณำ และ 
ให้ด ำเนินกำรตำมมตทิี่ประชุมตอ่ไป 

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
ด ำเนนิกำร/ 

คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ
พิจำรณำ 

 

พฤศจิกำยน 
ของทุกปี 

1. ระเบียบวำระกำรประชมุ
คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ 

2. (ร่ำง) ปฏิทินก ำหนดกำร
ประชุมคณะกรรมกำร
บัณฑิตศึกษำประจ ำปี 

4. จัดท ำบันทกึข้อควำมแจ้งเวียนปฏิทนิกำรประชุมคณะกรรมกำร
บัณฑิตศึกษำประจ ำปีไปยังส ำนักวิชำทีเ่กี่ยวข้องทรำบ และประกำศ
บนเว็บไซต์ส ำนกังำนบัณฑิตศกึษำ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ธันวำคมของทกุปี 1. บันทกึข้อควำมแจ้งเวียนกำร
ประชุมคณะกรรมกำร
บัณฑิตศึกษำประจ ำปี 

2. ปฏิทินกำรประชุม
คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ
ประจ ำปี 

5. จัดท ำบันทกึข้อควำมแจ้งก ำหนดกำรประชมุ และก ำหนดกำร      
ส่งระเบียบวำระกำรประชมุไปยังส ำนักวิชำที่เกี่ยวข้อง 
และส่งอเีมลแจ้งก ำหนดกำรประชุม และส่งระเบียบวำระกำรประชมุ
ให้คณะกรรมกำรบัณฑิตศกึษำ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ต้นเดอืน บันทึกข้อควำมแจ้งก ำหนดกำร
ประชุมและก ำหนดกำรส่ง
ระเบียบวำระกำรประชมุ 

6. จองห้องจัดกำรประชุม/จองกำรใชร้ะบบกำรประชุมทำงไกล/ 
จองอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1-2 สัปดำห์ 
ก่อนกำรประชมุ 

ใบจองอำหำรว่ำงและเครือ่งดืม่  
(กรณีจองผ่ำนเรอืนริมน ้ำ) 

 

  เร่ิมตน้ 

 

 
1. จัดท ำร่ำงปฏิทินกำรประชุมประจ ำปี 

 
 

 2. หัวหน้ำพิจำรณำ 

 
 

 3. คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำพิจำรณำ 

 
 

 
4. แจ้งปฏิทินให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทรำบ 

 
 

 
5. จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งส่งวำระฯ 

 
 

 
6. ประสำนงำนและเตรียมกำรประชุม 

 
 

 
A 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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1. งำนประชุมคณะกรรมกำรบณัฑิตศกึษำ (ต่อ) 
Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

7. จัดท ำบันทกึข้อควำมขออนุมัตดิ ำเนินกำรและเบิกค่ำใช้จ่ำย พร้อมทั้ง
ประมำณกำรค่ำใชจ้่ำย และตดังบประมำณในระบบ MFU-ERP และ
จัดท ำเอกสำรใบขออนุมัตเิบิกจ่ำย FR เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
FC และสัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

1 สัปดำห์ 
ก่อนกำรประชมุ 

1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ด ำเนนิกำรและเบิกค่ำใชจ้่ำย 

2. ประมำณกำรค่ำใชจ้่ำย 
3. เอกสำรใบขออนุมัติเบิกจ่ำย FR 
4. เอกสำรประมำณกำรค่ำใชจ้่ำย FC 
5. สัญญำยืมเงนิทดรองจ่ำย 
6. ระบบ MFU-ERP 

8. เสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำร
ปรับปรุงแก้ไขตำมขอ้เสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนนิกำร          
ตำมขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำ 1 วันท ำกำร 

9. ส่วนกำรเงนิและบัญชีด ำเนนิกำรตรวจสอบควำมถกูต้องของเอกสำร 
และตรวจสอบควำมถกูตอ้งของระเบียบกำรเบิกจ่ำยกรณีไม่ถกูต้องให้
ด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะกรณถีูกตอ้งให้ด ำเนินกำร
ตำมขั้นตอนต่อไป 

ส่วนกำรเงนิ 
และบัญช ี

1 วันท ำกำร 
ภำยหลังได้รับ 

เอกสำร 

10. เสนอต่ออธกิำรบดีเพือ่พิจำรณำอนุมตัิให้ด ำเนินกำร และอนุมัติ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำร กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุง
แก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

อธิกำรบด ี   

11. รวบรวมวำระกำรประชุมจำกส ำนกัวชิำและศึกษำข้อมูล /ตรวจสอบ/
ค้นหำข้อมูลตำมข้อบังคับหรือประกำศมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงที่
เกี่ยวขอ้งในประเดน็ต่ำง ๆ เพือ่จัดท ำระเบียบวำระกำรประชมุ 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรด ำเนนิกำร/  
หัวหน้ำฝ่ำยฯ ตรวจทำน/หัวหน้ำ

หน่วยงำนพจิำรณำ 

1 สัปดำห์ 
ก่อนกำรประชมุ 

 

1. บันทึกข้อควำมขอเสนอวำระจำก
ส ำนักวิชำ 
2. เอกสำรแนบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

12. เสนอ (ร่ำง) ระเบียบวำระกำรประชุมตอ่หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำ 
กรณีไมเ่ห็นชอบให้ปรับปรุงแก้ไขตำมขอ้เสนอแนะ  กรณีเห็นชอบให้
ด ำเนนิกำรตำมขั้นตอนตอ่ไป 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรด ำเนนิกำร/  
หัวหน้ำฝ่ำยฯ ตรวจทำน/หัวหน้ำ

หน่วยงำนพจิำรณำ 

3-4 วัน 
ก่อนกำรประชมุ 

 

(ร่ำง) ระเบียบวำระกำรประชุม 
 

13. ส ำเนำระเบียบวำระกำรประชมุและเวียนให้คณะกรรมกำร
บัณฑิตศึกษำที่ส ำนักวชิำ และส่งระเบียบวำระกำรประชุม                
ให้คณะกรรมกำรบัณฑิตศกึษำทำงอีเมล 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

2 วัน 
ก่อนกำรประชมุ 

1. ส ำเนำระเบียบวำระกำรประชุม 
2. ส่งระเบียบวำระกำรประชุมทำง
อีเมล 

14. จัดท ำใบรำยชือ่ลงนำมผู้เข้ำร่วมประชุม และเตรียมเอกสำรข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้งกับประเดน็ต่ำง ๆ  

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

1-2 วัน 
ก่อนกำรประชมุ 

1. ใบลงรำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 
2. เอกสำรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

15. จัดประชมุคณะกรรมกำรบัณฑิตศกึษำเพื่อพิจำรณำระเบียบวำระ  
ต่ำง ๆ  

คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ
พิจำรณำ 

 1. ระเบียบวำระกำรประชุม 
2. ใบรำยชื่อลงนำมผู้เข้ำร่วมประชุม 
3. เอกสำรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  
A 

 

 
7. จัดท ำหนังสืออนุมัติ 

 

 8. หัวหน้ำหน่วยงำน
พิจำรณำ 

 

 9. ส่วนกำรเงินและบัญชี
พิจำรณำ 

 

 10. อธิกำรบดีพิจำรณำ 

 

 
11. จัดท ำร่ำงระเบียบวำระประชุม 

 

 12. หัวหน้ำหน่วยงำน 
พิจำรณำ 

 

 
13. เวียนแจ้งวำระกำรประชุม 

 

 
14. จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม 

 

 
15. จัดประชุม 

 

 
B 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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1. งำนประชุมคณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

16. รวบรวมเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
- จัดส่งให้หน่วยงำนวนำเวศน์เพื่อส่งเบิกจ่ำยให้ส่วนกำรเงินและบัญช ี 
- จัดส่งส่วนกำรเงนิและบัญชี (กรณียืมเงินทดรองจ่ำย) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

2 วันท ำกำร 
หลงัเสรจ็สิ้นกำร

ประชุม 

1. หนังสืออนุมัติ 
2. ใบลงทะเบียน 
3. ชุดเอกสำรคืนเงินทดรองจ่ำย และ

ใบเสร็จรับเงิน (กรณียืมเงินทดรองจ่ำย) 

17. สรุปมติจำกกำรพิจำรณำประเดน็ต่ำง ๆ ของที่ประชมุเพือ่จัดท ำมตกิำร
ประชุมและจัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนให้คณะกรรมกำรพจิำรณำ
รับรองมติกำรประชุม 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

ภำยใน 3 วันท ำกำร 
หลงักำรประชุม 

1. ระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร 
2. บันทึกข้อควำม 
3. แบบรับรองมติกำรประชุม 

18. เสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนพิจำรณำมติกำรประชุม กรณีไม่เห็นชอบให้
ด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณเีห็นชอบให้ด ำเนนิกำร
ตำมขั้นตอนต่อไป 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรด ำเนนิกำร/  
หัวหน้ำฝ่ำยฯ ตรวจทำน/หัวหน้ำ

หน่วยงำนพจิำรณำ 

ภำยใน 3 วันท ำกำร 
หลงักำรประชุม 

1. บันทึกข้อควำมรำยงำนกำรประชุม 
2. (ร่ำง) มติกำรประชุม 
3. แบบตอบรับรับรองมติกำรประชุม 

19. จัดท ำบันทกึข้อควำมแจ้งเวียนให้คณะกรรมกำรบัณฑิตศกึษำพิจำรณำ
รับรองมติกำรประชุม กรณีไมเ่ห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนนิกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

ภำยใน 3 วันท ำกำร 
หลงักำรประชุม 

1. บันทึกข้อควำมรำยงำนกำรประชุม 
2. มติกำรประชุม 
3. แบบตอบรับรับรองมติกำรประชุม 

20. จัดท ำบันทกึข้อควำมแจ้งเวียนมตกิำรประชมุไปยังส ำนักวิชำและ
หน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้อง 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

ภำยใน 7 วันท ำกำร 
หลงักำรประชุม 

บันทึกข้อควำมแจ้งมติกำรประชุม 

21. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพือ่สรุปกำรประชมุ เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

ภำยใน 7 วันท ำกำร 
หลงักำรประชุมเสรจ็ 

1. ระเบียบวำระกำรประชุม 
2. มติกำรประชุม 
3. ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 

22. เสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนพิจำรณำรำยงำนกำรประชุม กรณีไม่เห็นชอบให้
ด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณเีห็นชอบให้ด ำเนนิกำร
ตำมขั้นตอนต่อไป 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรด ำเนนิกำร/  
หัวหน้ำฝ่ำยฯ ตรวจทำน/หัวหน้ำ

หน่วยงำนพจิำรณำ 

ภำยใน 7 วันท ำกำร 
หลงักำรประชุมเสรจ็ 

(ร่ำง) รำยงำนกำรประชุม 

23. จัดท ำบันทกึข้อควำมแจ้งเวียนให้คณะกรรมกำรบัณฑิตศกึษำพิจำรณำ
และรับรองรำยงำนกำรประชุม 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

ภำยใน 7 วันท ำกำร 
หลงักำรประชุม 

1. บันทึกข้อควำมรำยงำนกำรประชุม 
2. รำยงำนกำรประชุม 
3. แบบตอบรับรับรองรำยงำนกำรประชุม 

24.  จัดท ำวำระเสนอตอ่ที่ประชุมสภำวิชำกำรพจิำรณำในประเด็นต่ำง ๆ 
ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกที่ประชุมคณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ           
ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนพิจำรณำวำระกอ่นสง่ไปยัง                  
ฝ่ำยเลขำนกุำรสภำวิชำกำร (ส่วนประกันคณุภำพกำรศกึษำและพัฒนำ
หลักสูตร) และเสนอวำระต่อที่ประชมุสภำวชิำกำรพจิำรณำ                
กรณีไมเ่ห็นชอบให้ด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไข ตำมขอ้เสนอแนะ        
กรณเีห็นชอบให้ด ำเนนิกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรด ำเนนิกำร/  
หัวหน้ำฝ่ำยฯ ตรวจทำน/หัวหน้ำ

หน่วยงำนพจิำรณำ 

ตำมก ำหนดกำรสง่
ระเบียบวำระกำร

ประชุมสภำวิชำกำร
และด ำเนินกำรตำม

มติที่ประชุม 

1. บันทึกข้อควำมขอเสนอวำระกำรประชุม
สภำวิชำกำร 

2. วำระเสนอที่ประชุมสภำวิชำกำร 
3. เอกสำรแนบในประเด็นต่ำง ๆ                 

ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

  
B 

 
16. รวบรวมเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 

 

 
17. จัดท ำมติกำรประชุม 

 

 18. หัวหน้ำหน่วยงำน
พิจารณา 

 

 19. คณะกรรมกำรพิจำรณำ มติกำรประชุม 

 

 
20. แจ้งเวียนมติกำรประชุม 

 

 
21.จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

 

 22. หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ  

 

 
23. คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำพิจำรณำรับรอง

รำยงำนกำรประชุม 

 

 24. สภำวิชำกำรพิจำรณำ 
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1. งำนประชุมคณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

25. จัดท ำวำระเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมกำรกำรเงินและทรัพย์สิน
พิจำรณำในประเด็นต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกที่ประชุมสภำ
วิชำกำร ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำวำระกอ่นส่งไปยังฝ่ำย
เลขำนกุำรคณะกรรมกำรกำรเงินและทรัพย์สิน (ส่วนกำรเงินและบัญช)ี 
(ถ้ำมี) และเสนอวำระต่อที่ประชมุคณะกรรมกำรกำรเงนิและทรัพย์สนิ
พิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรบัปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 
กรณเีห็นชอบให้ด ำเนนิกำรตำมขั้นตอนต่อไป (ถ้ำมี) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร/         
หัวหน้ำฝ่ำยฯ ตรวจทำน/          
หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำ 

ตำมก ำหนดกำร
ส่งระเบียบวำระ

กำรประชุม
คณะกรรมกำร
กำรเงินและ

ทรัพย์สินและ
ด ำเนินกำรตำม
มติที่ประชุม 

1. บันทึกข้อควำมขอเสนอวำระ 
กำรประชุมคณะกรรมกำรกำรเงนิ
และทรัพย์สิน 

2. วำระเสนอที่ประชุมคณะกรรมกำร
กำรเงินและทรัพย์สิน 

3. เอกสำรแนบในประเดน็ต่ำงๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 

26. จัดท ำวำระเสนอต่อที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำในประเดน็      
ต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกที่ประชุมสภำวิชำกำร/ที่ประชมุ
คณะกรรมกำรทรัพย์สินและกำรเงนิ ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้ำหนว่ยงำน
พิจำรณำวำระก่อนส่งไปยังฝ่ำยเลขำนกุำรทีป่ระชุมสภำมหำวิทยำลัย 
(ผ่ำนเลขำนุกำรสภำวิชำกำร)                
- กรณีไม่เห็นชอบให้แก้ไขตำมขอ้เสนอแนะ                 
- กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรตำมขัน้ตอนตอ่ไป (ถ้ำมี) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร/         
หัวหน้ำฝ่ำยฯ ตรวจทำน/          
หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำ 

ตำมก ำหนดกำร
ส่งระเบียบวำระ
กำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย

และด ำเนินกำร
ตำมมติที่ประชุม 

1. บันทึกข้อควำมขอเสนอวำระ 
กำรสภำมหำวิทยำลัย 

2. วำระเสนอที่สภำมหำวิทยำลัย 
3. เอกสำรแนบในประเดน็ต่ำงๆที่

เกี่ยวขอ้ง 

27. จัดท ำหนงัสือแจ้งไปยังส ำนักงำนปลัดกระทรวงอดุมศึกษำ วิทยำศำสตร์ 
วิจัย และนวัตกรรมพิจำรณำในประเด็นต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย
จำกที่ประชมุสภำมหำวทิยำลัย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนพิจำรณำ 
และเสนอรองอธกิำรบดีในก ำกับลงนำมตำมล ำดับ (ถ้ำม)ี และ
ด ำเนนิกำรตำมผลกำรพิจำรณำต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร/         
หัวหน้ำฝ่ำยฯ ตรวจทำน/          
หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำ 

ตำมมติกำร
ประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

1. หนังสือแจ้งคณะกรรมกำรกำร
อุดมศกึษำ 

2. เอกสำรแนบในประเดน็ต่ำงๆที่
เกี่ยวขอ้ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
C 

 

 25. คณะกรรมการการเงินและ

ทรัพยส์ินพิจำรณำ (ถ้ำมี) 

 

 
25. สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำ  

(ถ้ำมี) 

 

 26.คณะกรรมการการ

อุดมศึกษาพิจารณา (ถ้ามี) 

 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เหน็ชอบ 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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2. งำนจัดท ำข้อบังคบั ประกำศ 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 

ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำเป็นหน่วยงำนสนับสนุนด้ำนกำรจัดกำรเรียน
กำรสอนระดับบัณฑิตศึกษำ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ ของ
กำรจดักำรเรียนกำรสอนเป็นไปด้วยควำมเรยีบร้อย จึงได้จัดท ำ
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ระดับบัณฑิตศกึษำ เพือ่ให้สอดคลอ้ง
กับนโยบำยจำกคณะกรรมกำรกำรอดุมศึกษำที่เปลี่ยนแปลง รวมถึง
เพื่อแก้ไขปัญหำในกระบวนกำรจัดกำรศกึษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
และปรับปรุงและพัฒนำให้มีคุณภำพและประสิทธิภำพมำกขึน้ ฯลฯ 

  1. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร 
เรื่อง เกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษำ พ.ศ. XXXX 

2. มติที่ประชุมคณะกรรมกำร
บัณฑิตศึกษำ/สภำวิชำกำร 
แล้วแต่กรณ ี

3. อื่น ๆ 

1. ศึกษำข้อมูลในประเดน็ทีเ่กี่ยวขอ้งกับกำรจดัท ำขอ้บังคับ 
ประกำศในเรือ่งต่ำง ๆ จำกหนว่ยงำนภำยใน ภำยนอก  
ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ เช่น เว็บไซต์ โทรศัพทส์อบถำม ท ำหนังสอื
ขอขอ้มูล เป็นตน้ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร/ 
หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจทำน 

 1. เอกสำรที่ได้จำกกำรสืบค้น
เว็บไซต์ 

2. หนังสือขอขอ้มูล 

2. จัดประชมุกลุม่ย่อยหน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้งกับข้อบังคับ ประกำศ 
แล้วแตก่รณ ี

2.1 ท ำบันทกึขอ้ควำมนัดหมำยประชุม 
2.2 จัดเตรียมเอกสำรกำรประชมุ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรด ำเนนิกำร/
หัวหน้ำหน่วยงำนประธำนกำร

ประชุม 

 1. บันทึกข้อควำมนดัหมำยประชุม 
2. เอกสำรกำรประชุม 

3. จัดท ำ (ร่ำง) ข้อบังคับ ประกำศ เจ้ำหน้ำที่บริหำร  (ร่ำง) ข้อบังคับ ประกำศ 

4. หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำ (ร่ำง) ขอ้บังคับ ประกำศ กรณี
เห็นชอบ  เสนอวำระตอ่ที่ประชุมคณะกรรมกำรบัณฑิตศกึษำ
กรณีไมเ่ห็นชอบ ด ำเนินกำรแก้ไข (ร่ำง) ข้อบังคับ ประกำศ 

หัวหน้ำหน่วยงำน  (ร่ำง) ข้อบังคับ ประกำศ 

5. เสนอวำระ (ร่ำง) ขอ้บังคับ ประกำศ ต่อที่ประชุมคณะกรรมกำร
บัณฑิตศึกษำเพื่อพจิำรณำ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนนิกำรตำมมติ 
และเสนอสภำวิชำกำร กรณีไม่เห็นชอบ ด ำเนินกำรตำมมติ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรด ำเนนิกำร/ 
หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจทำน 

ตำมก ำหนดส่ง
วำระประชุม

คณะกรรมกำร
บัณฑิตศึกษำ 

1. วำระกำรประชุมคณะกรรมกำร
บัณฑิตศึกษำและเอกสำรที่
เกี่ยวขอ้ง 

2. รำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ 

 
  
 
 
 

1. ศึกษำข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดประชุมกลุ่มย่อย (ถ้ำมี) 

3. จัดท ำ (ร่ำง) ประกำศ ข้อบังคับ 

 

A 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 5. เสนอวำระคณะกรรมกำร 
บัณฑิตศึกษำเพื่อพิจำรณำ 

 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

เห็นชอบ 

4. หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ 
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2. งำนจัดท ำข้อบังคบั ประกำศ (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 

 
 

6. ท ำบันทกึขอ้ควำมส่ง (ร่ำง) ขอ้บังคับ ประกำศให้ส่วนสำรบรรณ
และนิตกิำร เพือ่ให้นิตกิรพจิำรณำควำมเหมำะสมและถกูต้อง
ตำมหลักกฎหมำย 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  บันทึกข้อควำมส่ง (ร่ำง) ข้อบังคับ 
ประกำศส่วนสำรบรรณและนิตกิำร 
 

7. เสนอวำระ (ร่ำง) ขอ้บังคับ ประกำศ ต่อที่ประชุมสภำวิชำกำร
เพื่อพิจำรณำ กรณีเห็นชอบ ให้ด ำเนินกำรตำมมติ และเสนอ
คณะกรรมกำรกำรเงนิและทรัพย์สนิ (ถ้ำมี) กรณีไมเ่ห็นชอบ  
ด ำเนนิกำรตำมมต ิ

   

8. เสนอวำระ (ร่ำง) ขอ้บังคับ ประกำศ ต่อที่ประชุมคณะกรรมกำร
กำรเงินและทรัพย์สินเพื่อพิจำรณำ กรณีเห็นชอบ ให้ด ำเนินกำร
ตำมมติ และส่วนกำรเงนิและบัญชีเสนอสภำมหำวิทยำลัย      
(ถ้ำมี) กรณีไมเ่ห็นชอบด ำเนินกำรตำมมติ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร/ 
หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจทำน 

ตำมก ำหนดส่ง
วำระประชุม

คณะกรรมกำร
กำรเงินและ

บัญชี 

1. วำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรกำรเงนิและ
ทรัพย์สินและเอกสำรที่
เกี่ยวขอ้ง 

2. รำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำรกำรเงนิและ
ทรัพย์สิน 

9. เสนอวำระ (ร่ำง) ขอ้บังคับ ประกำศ ต่อที่ประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยเพื่อพจิำรณำ กรณี (ร่ำง) ข้อบังคับ ประกำศ  
ผ่ำนที่ประชุมคณะกรรมกำรกำรเงนิและบัญชี ส่วนกำรเงนิและ
บัญชีเป็นผู้เสนอวำระ กรณี (ร่ำง) ข้อบังคับ ประกำศ ไม่ผ่ำน        
ที่ประชมุคณะกรรมกำรกำรเงินและบัญช ีส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ
เป็นผู้เสนอวำระ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรตำมมต ิ 
กรณีไมเ่ห็นชอบด ำเนินกำรตำมมต ิ

เจ้ำหน้ำที่ และส่วนบัญชีและ
กำรเงินด ำเนนิกำร/        

หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจทำน 

ตำมก ำหนดส่ง
วำระประชุม

สภำ
มหำวิทยำลัย 

1. วำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยและเอกสำรที่
เกี่ยวขอ้ง 

2. รำยงำนกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

10. เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมระเบียบ ขอ้บังคับ ประกำศ  
กรณีดงัต่อไปนี ้

10.1 นำยกสภำมหำวทิยำลัยลงนำมข้อบังคับ ประกำศ           
กรณอีนมุัติโดยสภำมหำวิทยำลัย 

10.2 อธิกำรบดีลงนำมขอ้บังคับ ประกำศ กรณอีนุมัติโดยสภำ
วิชำกำร/สภำมหำวิทยำลัยมอบอ ำนำจให้อธิกำรบดี 

10.3  ผู้ที่ได้รับมอบหมำยลงนำมฯ แล้วไดร้ับมอบอ ำนำจ 

อรอนงค์ ด ำเนนิกำร/ 
หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจทำน 

 (ร่ำง) ข้อบังคับ ประกำศ 

 

 

 
8. เสนอวำระคณะกรรมกำร 
กำรเงินฯ (ถ้ำมี) เพื่อพิจำรณำ 

 

 9. เสนอวำระสภำมหำวิทยำลัย  
(ถ้ำมี) เพื่อพิจำรณำ 

 

A 

B 

6. ส่งนิติกรพิจำรณำ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 7. เสนอสภำวิชำกำรเพื่อพิจำรณำ 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
 

10. เสนอข้อบังคับ ประกำศ ลงนำม 

ไม่เห็นชอบ 
กลับไปข้อ 5 

กลับไปข้อ 5 

ไม่เห็นชอบ 
กลับไปข้อ 7 
 หรือ 8  
แล้วแต่กรณี 

 



-26- 

 
2. งำนจัดท ำข้อบังคบั ประกำศ (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
 
 
 

11. ประชำสัมพันธ์ข้อบังคับ ประกำศ ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ ดังน้ี 
11.1  จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง

รับทรำบ และด ำเนินกำรต่อไป 
11.2  ลงข้อมูลในเว็บไซต์ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ 
11.3  ด ำเนินกำรจัดท ำรูปเล่มคู่มือ (เฉพำะกรณีข้อบังคับ) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 2 วันท ำกำรหลัง
ประกำศลงนำม 

 

1. บันทึกขอควำมแจ้งเวียน 
2. เว็บไซต์ส ำนักงำน

บัณฑิตศึกษำ หมวด
ข้อบังคับและประกำศ 

3. รูปเล่มคู่มือข้อบังคับ 

12. จัดท ำบันทึกข้อควำมให้ส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ประเมินรำคำ 
ค่ำแปล 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  
(ฝ่ำยบริหำรกลำง) 

ภำยใน 2 วันท ำกำร 
หลังประกำศลงนำม 

บันทึกข้อควำมให้ส ำนักวิชำ 
ศิลปศำสตร์ประเมินรำคำค่ำ
แปล 

13. ส่งไฟล์ข้อบังคับ ประกำศ รูปแบบ Word ให้ส ำนักวิชำ 
ศิลปศำสตร์เพื่อด ำเนินกำรแปล 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  
(ฝ่ำยบริหำรกลำง) 

ภำยใน 2 วันท ำกำร 
หลังได้รับใบประเมิน

รำคำ 

ไฟล์ข้อบังคับ ประกำศ 

14. จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย พร้อมทั้งประมำณ
กำรและตัดงบประมำณในระบบ MFU-ERP และจัดท ำ

เอกสำร ใบขออนุมัติเบิกจ่ำย FR  

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  
(ฝ่ำยบริหำรกลำง) 

1 สัปดำห์หลังจำก 
ส ำนักวิชำด ำเนินกำร

แปลแล้วเสร็จ 

1. หนังสือขออนุมัติ 
2. เอกสำร ใบขออนุมัติ

เบกิจ่ำย FR  
15. เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบ              

ให้ด ำเนินกำรแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบ             
ให้ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน  

16. ส่วนกำรเงินและบัญชีด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของเอกสำร ตรวจสอบควำมถูกต้องกำรตัดงบประมำณ 
กรณีไม่ถูกต้องให้ด ำเนินกำรแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ           
กรณีถูกต้องให้ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 

ส่วนกำรเงิน 
และบัญชี 

1 วันท ำกำร 

17. ส่วนพัสดดุ ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
ตรวจสอบควำมถูกต้องกำรจัดจ้ำง คณะกรรมกำรตรวจรับ 
กรณีไม่ถูกต้องให้ด ำเนินกำรแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ           
กรณีถูกต้องให้ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 

ส่วนพัสด ุ  

18. เสนอต่ออธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมัติให้ด ำเนินกำร และ
อนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำร กรณีไม่เห็นชอบ           
ให้ด ำเนินกำรแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบ          
ให้ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 

อธิกำรบดี  

B 

11. ประชำสัมพันธ์ ข้อบังคับ ประกำศ 

13. ส่งไฟล์ข้อบังคับ ประกำศให้ส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ 

14. จัดท ำบันทึกข้อควำมอนุมัติเบิกจ่ำย 

12. จัดท ำอนุมัติค่ำใช้จ่ำยกำรแปล 

C 

15. หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ 

เห็นชอบ 

16. ส่วนกำรเงินและบัญชีพิจำรณำ 

17. ส่วนพัสดุพิจำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

18. อธิกำรบดีพิจำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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2. งำนจัดท ำข้อบังคบั ประกำศ (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

19. รวบรวมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยจ่ำยค่ำตอบแทน ส่งส ำเนำให้กับ
ส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ และส่งฉบับจริงให้ส่วนกำรเงนิและ
บัญชีเป็นผู้เบกิจ่ำย 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  
(ฝ่ำยบริหำรกลำง) 
 รวบรวมเอกสำร / 

ส่วนกำรเงนิและบัญชีเบิกจ่ำย 

2 วันท ำกำร  

20. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของกำรแปล เจ้ำหน้ำที่บริหำร  
 
 

ภำยใน 5 วันท ำ
กำร หลังไดร้ับ
เอกสำรแปล 

ข้อบังคับ ประกำศ 
ภำษำอังกฤษ 

21. ประชำสัมพนัธ์ขอ้บังคับ ประกำศฉบับแปลภำษำอังกฤษผ่ำน
ทำงเว็บไซต ์

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  
 

หลังจำก
ตรวจสอบและ
แก้ไขเรียบร้อย
ภำยใน 2 วัน 

ท ำกำร 

เว็บไซต์ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ 
หมวดขอ้บังคับและประกำศ 
version ภำษำอังกฤษ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C 

สิ้นสุด 

ประชำสัมพันธ์ข้อบังคับ ประกำศฉบับแปลภำษำอังกฤษผ่ำนทำงเว็บไซต์ 

ไม่ถูกต้องกลับไปข้อ 13 

19. เบิกจ่ำยค่ำตอบแทน 

20. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ 
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3. งำนสอบ กำรคน้คว้ำอิสระ/วิทยำนิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

1. ส ำนักวิชำส่งค ำรอ้งขอสอบพร้อมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
สอบของนักศกึษำ ตอ่ส ำนกังำนบัณฑิตศึกษำ 

ส ำนักวิชำ  1. แบบค ำร้องขอสอบ DGC07/ 
DGC09  

2. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบ 2. ด ำเนนิกำรตรวจสอบควำมถกูตอ้งครบถว้นของเอกสำร 
ตรวจสอบคุณสมบัตขิองนักศกึษำและคณะกรรมกำรสอบ  
กรณีไมถู่กตอ้งแจ้งส ำนกัวิชำ ให้ด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไข        
ตำมข้อเสนอแนะ กรณีถกูต้องด ำเนนิกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1 วันท ำกำร 
หลังจำกได้รับ

เอกสำร 

3. เสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำร
แจ้งส ำนกัวชิำปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณเีห็นชอบให้
ด ำเนนิกำรตำมขั้นตอนตอ่ไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน ภำยใน 1-2 วัน          
ท ำกำร 

แบบค ำร้องขอสอบ DGC07/ 
DGC09 

4. ประสำนงำนสอบ 
4.1 จองห้องสอบ/อำหำรว่ำง/อำหำรกลำงวัน (ถ้ำมี) 
4.2 ประสำนงำนขอ้มูลกำรเดินทำงกรรมกำรภำยนอก               

จองที่พักและจองรถรับ-ส่ง  
4.3 จัดท ำหนงัสือเชิญคณะกรรมกำรภำยนอก (ถ้ำมี)  
4.4 ส่งค ำเชิญ (Invite) ให้คณะกรรมกำรสอบ นักศกึษำ และ

เลขำส ำนกัวชิำ 
4.5 แจ้งขอ้มูลกำรเดินทำง ที่พัก และรถรับ-ส่ง คณะกรรมกำร

ภำยนอก (ถ้ำมี)  
4.6 ส่งเอกสำรให้หนว่ยประสำนงำนมหำวทิยำลยัแม่ฟ้ำหลวง 

กรุงเทพฯ (ถ้ำมี) 
4.7 จัดท ำเอกสำรประมำณกำรค่ำใชจ้่ำยและรวบรวมเอกสำรที่

เกี่ยวขอ้งเพือ่ด ำเนินกำรเบิกจ่ำย 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน  
5 วันท ำกำร 

หลังจำก 
หัวหน้ำหน่วยงำน

เห็นชอบ 

1. เอกสำรประมำณกำร
ค่ำใช้จ่ำย 

2. ส ำเนำแบบค ำรอ้งขอสอบ 
DGC07/DGC09 

3. ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบ 

4. ส ำเนำประกำศค่ำตอบแทนฯ 

5. บันทึกข้อมูลกำรสอบในระบบ GRAD MIS และพิมพเ์อกสำรแบบ
รำยงำนผลสอบ  

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1 วัน 
หลังจำก 

หัวหน้ำหน่วยงำน 
เห็นชอบ 

1. ระบบ GRAD MIS 
2. แบบรำยงำนผลสอบ 

DGC08/DGC10 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรุง 
แก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ 
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3. งำนสอบ กำรคน้คว้ำอิสระ/วิทยำนิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

6. จัดท ำประมำณกำรค่ำใชจ้่ำย บันทกึขออนุมตัิเบิกค่ำใช้จ่ำย เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
(ฝ่ำยบริหำรกลำง) 

1-2 วันท ำกำร 1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ด ำเนินกำรและเบิกค่ำใช้จ่ำย 

2. เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
3. ส ำเนำแบบค ำร้องขอสอบ 

DGC07, DGC09 
4. ส ำเนำแต่งต้ังคณะกรรมกำร

สอบ 
5. ส ำเนำประกำศค่ำตอบแทนฯ 

7. เสนอบันทกึขอ้ควำมขออนมุัติเบิกค่ำใช้จ่ำยต่อหัวหน้ำ
หน่วยงำนเพือ่พิจำรณำ กรณีไมเ่ห็นชอบให้ด ำเนนิกำร
ปรับปรุงแก้ไขตำมขอ้เสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนนิกำร
ตำมขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน 1-3 วันท ำกำร 1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ด ำเนินกำรและเบิกค่ำใช้จ่ำย 

2. เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
3. ส ำเนำแบบค ำร้องขอสอบ 

DGC07, DGC09 
4. ส ำเนำแต่งต้ังคณะกรรมกำร

สอบ 
5. ส ำเนำประกำศค่ำตอบแทนฯ 
6. ใบขออนุมัติเบิกจ่ำย FR 
7. เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 

FC 
8. สัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย 

8. ส่งบันทกึข้อควำมขออนุมัตเิบิกค่ำใชจ้่ำยให้ส ำนักวิชำเพือ่
ตรวจสอบงบประมำณ และตัดงบประมำณในระบบ ERP 
พร้อมทั้งพิมพเ์อกสำรใบขออนุมัตเิบิกจ่ำย FR และเอกสำร
ประมำณกำรค่ำใชจ้่ำย FC และสญัญำยืมเงนิทดรองจ่ำย 
ส่งกลับมำยังส ำนกังำนบัณฑิตศกึษำเพือ่ด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนตอ่ไป 

เลขำนกุำร 
ส ำนักวิชำ 

1-2 วันท ำกำร 

9. ด ำเนนิกำรตรวจสอบควำมถกูตอ้งของเอกสำรใบขออนุมัติ
เบิกจ่ำย FR เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย FC และสัญญำ
ยืมเงินทดรองจ่ำย กรณีไมถู่กตอ้งส่งกลับไปให้ส ำนักวิชำ
ด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไข กรณีถกูต้องให้ด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนตอ่ไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
(ฝ่ำยบริหำรกลำง) 

1 วันท ำกำร 

10. เสนอเอกสำรใบขออนุมตัิเบิกจ่ำย FR เอกสำรประมำณกำร
ค่ำใช้จ่ำย FC และสัญญำยืมเงนิทดรองจ่ำยต่อหัวหน้ำ
หน่วยงำนเพือ่ลงนำม 

 

หัวหน้ำหน่วยงำน 1-2 วันท ำกำร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง 
แก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ 
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3. งำนสอบ กำรคน้คว้ำอิสระ/วิทยำนิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

11. เสนอบันทกึขอ้ควำมขออนมุัติเบิกค่ำใช้จ่ำยต่อส่วนกำรเงนิ
และบัญชี เพื่อตรวจสอบควำมถกูต้องของเอกสำรและ
ตรวจสอบระเบียบกำรเบิกจ่ำย กรณีไมเ่ห็นชอบให้ด ำเนนิกำร
ปรับปรุงแก้ไขตำมขอ้เสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนนิกำร
ตำมขั้นตอนต่อไป 

ส่วนกำรเงนิและบัญช ี 1-2 วัน 1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ด ำเนินกำรและเบิกค่ำใช้จ่ำย 

2. เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
3. ส ำเนำแบบค ำร้องขอสอบ 

DGC07, DGC09 
4. ส ำเนำแต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบ 
5. ส ำเนำประกำศค่ำตอบแทนฯ 
6. ใบขออนุมัติเบิกจ่ำย FR 
7. เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย        

FC สัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย 

12. เสนอบันทกึขออนุมัตเิบิกค่ำใช้จ่ำยตอ่ส่วนพัสดุพิจำรณำกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง และกำรแตง่ตั้งผู้ตรวจรับพัสด ุ(ถ้ำมี) กรณีไม่
เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมค ำแนะน ำ กรณี
เห็นชอบให้ด ำเนินกำรตำมขัน้ตอนตอ่ไป 

ส่วนพัสด ุ 1-2 วัน 

13. เสนอบันทกึขอ้ควำมขออนมุัติด ำเนินกำรและเบิกค่ำใช้จ่ำย
ต่ออธกิำรบดีพิจำรณำกรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุง
แก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนตอ่ไป 

อธิกำรบด ี 1 สัปดำห์ก่อน     
จัดสอบ 

14. ด ำเนนิกำรด้ำนกำรเงิน 
14.1 กรณียืมเงินทดรองจ่ำย ย่ืนเอกสำรต่อส่วนกำรเงินและ

บัญชีเพื่อขอรับเงินยืมทดรองจ่ำยเพื่อใช้ในกำรจัดสอบ 
พร้อมส ำเนำเอกสำรเก็บไว้ 1 ชุด จำกนัน้รวบรวม
เอกสำรกำรเบิกจ่ำยส่งสว่นกำรเงินและบัญชีเพื่อคนื
เงินทดรองจ่ำย และคืนเงินสดคงเหลือ (ถ้ำมี) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
(ฝ่ำยบริหำรกลำง) 

1. ยืมเงินภำยใน 7 วัน 
ก่อนวันสอบ 

2. คืนเงินภำยใน       
15 วัน หลังกำร
สอบเสร็จสิ้น 

เอกสำรชุดยืมเงินทดรองจ่ำย ได้แก่    
1. ส ำนำบันทึกอนุมัติ  
2. ส ำเนำใบขออนุมัติเบิกจ่ำย FR 
3. ส ำเนำเอกสำรประมำณกำร

ค่ำใช้จ่ำย FC 
4. ส ำเนำสัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย 
5. ใบส ำคัญรับเงิน  
6. ใบเสร็จรับเงิน       
7. ใบสรุปค่ำใช้จ่ำย 

14.2 กรณเีบิกส ำรองจ่ำย เจ้ำหน้ำทีจ่ัดท ำใบส ำคัญรับเงนิ
ให้คณะกรรมกำรสอบ ช ำระค่ำบรกิำรตอ่หน่วยงำน
ต่ำง ๆ เช่น ค่ำที่พกั ค่ำอำหำรและเครือ่งดืม่              
ค่ำตั๋วเครือ่งบิน จำกนั้นรวบรวมเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
และสรุปค่ำใช้จ่ำยด ำเนนิกำรเบิกเงนิส ำรองจ่ำย 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
(ฝ่ำยบริหำรกลำง) 

ภำยใน 2 สัปดำห์
หลังจำกกิจกรรม

เสร็จสิน้ 

เอกสำรชุดเบิกเงินส ำรองจ่ำย ได้แก่ 
ใบส ำคัญรับเงิน         
ใบเสร็จรับเงิน 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
กลับไปข้อ 6 

ไม่เห็นชอบ 
กลับไปข้อ 6 

ไม่เห็นชอบ 
กลับไปข้อ 6 
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3. งำนสอบ กำรคน้คว้ำอิสระ/วิทยำนิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

14.3 กรณเีบิกจ่ำยทั่วไป เจ้ำหน้ำที่ส ำเนำบันทกึอนุมัติส่งให้
หน่วยงำนต่ำง ๆ เพือ่ช ำระค่ำบรกิำร เช่น คำ่ที่พัก 
ค่ำอำหำรและเครื่องดืม่ และท ำสรุปเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรสอบให้กับคณะกรรมกำรสอบจำกนั้น
น ำเอกสำรส่งให้ส่วนกำรเงินและบัญชีด ำเนนิกำรโอน
เงินค่ำตอบแทนเข้ำบัญชีธนำคำร หำกด ำเนนิกำรเสร็จ
แล้ว เจ้ำหน้ำที่ส ำนกังำนบัณฑิตศึกษำแจ้งกำรโอนเงนิ
ผ่ำนให้คณะกรรมกำรสอบทรำบผ่ำนทำงอีเมล 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร               
(ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป / 
ส่วนกำรเงนิและบัญช ี

1. ช ำระค่ำบริกำร
ภำยใน 1 สัปดำห์
หลังกำรสอบ     
เสร็จสิ้น 

2. ส่งเอกสำรกำรโอน
เงินภำยใน 4 วัน
ท ำกำร  หลังกำร
สอบเสร็จสิน้ 

3. โอนเงิน
ค่ำตอบแทน
ภำยใน 15 วัน          
ท ำกำร 

เอกสำรชุดเบิกจ่ำยทั่วไป ได้แก่  
1. ใบจองที่พัก  
2. ใบจองอำหำร  
3. ส ำเนำใบแสดงควำมจ ำนง          

ให้โอนเงิน  
4. ส ำเนำหน้ำแรกสมุดบัญชี

ธนำคำร  
5. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  
6. ใบสรุปกำรจ่ำยค่ำตอบแทน 

15. ด ำเนนิกำรจัดสอบ 
15.1 จัดเตรียมห้องสอบ เอกสำรแบบรำยงำนผลกำรสอบ   
15.2 เสนอเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน          

ส ำหรับกรรมกำรสอบเพือ่ลงนำม (ถ้ำมี) 
15.3 ประสำนงำนอืน่ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 
15.4 กรรมกำรสอบรวบรวมผลสอบเสนอตอ่ส ำนกัวิชำ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร/ 
กรรมกำรสอบ 

ภำยในเวลำสอบ 1. แบบรำยงำนผลสอบ DGC08/ 
DGC10 

2. เอกสำรแจ้งระเบียบเกี่ยวกับกำร
ด ำเนินกำรรำยวิชำดุษฎีนิพนธ์/
วิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำอิสระ 

3. เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทนส ำหรับ
คณะกรรมกำรสอบลงนำม (ถ้ำมี) 

16. ส ำนักวิชำด ำเนินกำรสง่ผลสอบกำรคน้คว้ำอิสระ/
วิทยำนิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ ์ต่อส ำนกังำนบัณฑิตศึกษำ 

ส ำนักวิชำ ภำยในภำคกำรศึกษำ
ท่ีด ำเนินกำรจัดสอบ 

1. แบบรำยงำนผลสอบ DGC08/ 
DGC10 

2. เอกสำรแจ้งระเบียบเกี่ยวกับกำร
ด ำเนินกำรรำยวิชำดุษฎีนิพนธ์/
วิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำอิสระ 

 

17. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถกูตอ้งครบถว้นของเอกสำร           
กรณีไมถู่กตอ้งให้แจ้งส ำนกัวิชำด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไข              
ตำมข้อเสนอแนะ กรณีถกูต้องให้ด ำเนนิกำรตำมขั้นตอน
ต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1 วันท ำกำร 

18. เสนอเอกสำรที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกส ำนกัวิชำเรียบร้อย
แล้วต่อหัวหน้ำหนว่ยงำนเพือ่ลงนำม 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1-2 วันท ำกำร 

19. ด ำเนนิกำรบันทึกผลสอบในระบบ GRAD MIS และ Upload        
ผลสอบเข้ำระบบ GRAD MIS 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 3 วันท ำกำร 
หลังจำก 

หัวหน้ำหน่วยงำน       
ลงนำม 

1.  ระบบ GRAD MIS 
2.  แบบรำยงำนผลรสอบ DGC08/ 
DGC10 

 
 
 

ปรับปรงุ 
แก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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4. งำนกำรเผยแพร่ผลงำนวิจัย 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

1. นักศกึษำย่ืนแบบค ำรอ้ง DGC 14 พร้อมแนบเอกสำร
ประกอบตำมประเภทกำรเผยแพร่ผลงำนวจิัย 

นักศกึษำ  ตำมปฏิทิน
กำรศึกษำระดับ

ระดับบัณฑิตศึกษำ 

1. แนวปฏิบัติในกำรเผยแพร่
ผลงำนวิจัย ระดับบัณฑิตศึกษำ 
พ.ศ. 2560 /พ.ศ. 2556 /         
พ.ศ. 2553 

2. แบบค ำร้อง DGC14 
3. ประกำศหลักเกณฑ์กำรให้ทุน

สนับสนุนเพื่อท ำวิทยำนิพนธ์
และดุษฎีนิพนธ์ของนักศึกษำ       
ระดับบัณฑิตศึกษำ                
พ.ศ. 2558/พ.ศ. 2560 

4. ประกำศหลักเกณฑ์และอัตรำ
กำรให้ทุนสนับสนุนกำรเผยแพร่
ผลงำนวิจัยของนักศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ                 
พ.ศ. 2558/พ.ศ.2560 

2. ด ำเนนิกำรตรวจสอบเอกสำร ดังนี ้
2.1 ตรวจสอบกำรรับทุนสนับสนนุกำรน ำเสนอหรือเผยแพร่

ผลงำนวิจัยและทนุสนับสนุนเพื่อท ำวทิยำนพินธ์และ
ดุษฎีนิพนธข์องนักศกึษำระดับบัณฑิตศึกษำ 

2.2 ตรวจสอบกำรเผยแพร่ผลงำนวิจัยตำมแนวปฏิบัติกำร
เผยแพร่ฯ กรณีไม่ถกูต้องแจ้งให้นกัศกึษำทรำบทำง
อีเมลเพื่อปรับปรุงแก้ไขตำมขอ้เสนอแนะ กรณีถกูต้อง
ให้ด ำเนินกำรตำมขัน้ตอนตอ่ไป 

2.3 กรณกีำรเผยแพร่บทควำมลงในวำรสำรที่มกีำรตอบรับ       
แต่ยังไม่ตีพิมพ์ ด ำเนนิกำรจัดท ำหนังสอืขอควำม
อนุเครำะห์ยืนยันกำรตีพิมพ์ไปยังบรรณำธกิำรวำรสำร
ฉบับดังกล่ำว 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

ภำยใน 2 วันท ำกำร 

3. หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำแบบค ำรอ้ง DGC14 พร้อมเอกสำร
แนบ กรณีไมเ่ห็นชอบแจ้งให้นกัศกึษำทรำบทำงอเีมลเพือ่
ปรับปรุงแก้ไขตำมขอ้เสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนนิกำร 
ตำมขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน ภำยใน 1 วันท ำกำร 

4. ด ำเนนิกำรบันทึกผลกำรตรวจสอบในระบบ GRAD MIS เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 1. แบบค ำร้อง DGC14 
2. เอกสำรประกอบ 

5. ด ำเนนิกำรผลอนุมัตแิละโอนข้อมูลกำรเผยแพร่ผลงำนวิจัย      
ไปยังระบบบริกำรกำรศึกษำ (REG) และพิมพ์เอกสำร          
ผลกำรศกึษำของนกัศึกษำจำกระบบบริกำรกำรศกึษำ 
(REG) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

ภำยใน 1 วันท ำกำร เอกสำรผลกำรศึกษำของนักศึกษำ 
(จำกระบบ REG) 

6. ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งรำยช่ือนกัศึกษำที่ได้
ด ำเนินกำรเผยแพร่ไปยงัส่วนทะเบียนและประมวลผล  
(ในกรณีกำรเผยแพร่บทควำมลงวำรสำรที่มีกำรตอบรับ แต่ยัง

ไม่ตีพิมพ์ จะเก็บเอกสำรนั้นไว้รอตรวจสอบกำรตีพิมพ์ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

สัปดำห์ละ 1 ครั้ง  

 

ไม่ถูกตอ้ง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ปรับปรุง
แก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ 

ปรับปรุง
แก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ 
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5. งำนกำรสอบประมวลควำมรู้ และกำรสอบวัดคุณสมบัติ 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

1. ส ำนักวิชำส่งแบบเสนอรำยชื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบประมวล
ควำมรู้/ สอบวัดคณุสมบัต ิ

ส ำนักวิชำ  - 1. (ร่ำง)ประกำศหลักเกณฑ์กำรสอบ
วัดคุณสมบัติ หรือสอบประมวล
ควำมรู้ (ถ้ำมี) 

2. แบบเสนอรำยชื่อแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรกำรสอบ         
วัดคุณสมบัติ หรือสอบประมวล
ควำมรู้ 

3. รำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบฯ 

2. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง ครบถ้วนของเอกสำร กรณีไม่ถกูตอ้งแจ้ง
ส ำนักวิชำด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีถกูต้อง
ให้ด ำเนินกำรตำมขัน้ตอนตอ่ไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร - 

3. เสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรแจ้ง
ส ำนักวิชำ ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ                
กรณเีห็นชอบให้ด ำเนนิกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน  - 

4. คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำพิจำรณำกำรสอบประมวลควำมรู้ และ
กำรสอบวัดคุณสมบัติ (ในกำรประชมุตำมปฏิทิน) กรณีไมเ่ห็นชอบ
ให้ด ำเนินกำรแจ้งส ำนักวิชำด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนนิกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ 1 วัน 

5. ด ำเนนิกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรสอบวัดคุณสมบัติ
หรือสอบประมวลควำมรู้  

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 2 วันท ำ
กำรหลัง

คณะกรรมกำร
บัณฑิตศึกษำมีมติ

เห็นชอบ 

ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบฯ   

6. ส ำนักวิชำด ำเนินกำรสง่ค ำรอ้งขอสอบวัดคณุสมบัติ/สอบประมวล
ควำมรู้ตอ่ส ำนกังำนบัณฑิตศึกษำ 

ส ำนักวิชำ - 1. แบบค ำร้องขอสอบ DGC05 
2. ใบเสร็จค่ำธรรมเนียมกำรสอบ 

(ถ้ำมี) 
7. ด ำเนนิกำรตรวจสอบควำมถกูตอ้ง ครบถว้นของเอกสำร กรณีไม่

ถูกตอ้งให้แจ้งส ำนักวิชำด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 
กรณถีูกตอ้งให้ด ำเนินกำรตำมขัน้ตอนตอ่ไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันที่ได้รับ
เอกสำร 

8. เสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบด ำเนนิกำรแจง้
ส ำนักวิชำด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีถกูต้อง
ให้ด ำเนินกำรตำมขัน้ตอนตอ่ไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน - 

 

 
 
 

 ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรุงแก้ไข
ตำม
ข้อเสนอแนะ 

ปรับปรุงแก้ไข
ตำม
ข้อเสนอแนะ ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 
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5. งำนกำรสอบประมวลควำมรู้ และกำรสอบวัดคุณสมบตัิ (ตอ่) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

9. ด ำเนินกำรจัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบฯ / ประกำศรำยชื่อ                   
ผู้มีสิทธิ์สอบฯ บนเว็บไซต์ และ Facebook Fan page ของหน่วยงำน 
และแจ้งต่อส ำนักวิชำ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 5 วันท ำกำร 
หลังได้รับค ำร้อง 

ขอสอบ 

1. บันทึกข้อควำมน ำส่งประกำศฯ 
2. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบฯ 
3. ค ำสั่งแต่งต้ังกรรมกำรสอบ 

10. ประสำนงำนสอบ 
10.1 จองห้องสอบ 
10.2 จัดเตรียมเอกสำรสอบ 
10.3 จัดเตรียมเอกสำรรำยงำนผลกำรสอบฯ 
10.4 ประสำนงำนเตรียมกำรสอบกับส ำนักวิชำ 
10.5 รวบรวมเอกสำรประกอบกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำย 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1-5 วันท ำกำร 1. เอกสำรสอบ 
2. เอกสำรรำยงำนผลกำรสอบฯ 
3. ส ำเนำแบบเสนอรำยชื่อแต่งต้ัง

คณะกรรมกำรสอบฯ 
4. ส ำเนำประกำศหลักเกณฑ์กำรสอบฯ 
5. ส ำเนำค ำสั่งแต่งต้ังกรรมกำรสอบฯ 
6. ส ำเนำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิส์อบฯ 
7. ส ำเนำประกำศค่ำตอบแทนฯ ส ำเนำ

เอกสำรแบบค ำร้อง DGC05 

11. จัดท ำประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย บันทึกขออนุมัติด ำเนินกำรและเบิก
ค่ำใช้จ่ำย 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
(ฝ่ำยบริหำรกลำง) 

1-2 วันท ำกำร 1. บันทึกขออนุมัติด ำเนินกำรและเบิก
ค่ำใช้จ่ำย 

2. ส ำเนำแบบเสนอรำยชื่อแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรสอบฯ 

3. ส ำเนำประกำศหลักเกณฑ์กำรสอบฯ 
4. ส ำเนำค ำสั่งแต่งต้ังกรรมกำรสอบฯ 
5. ส ำเนำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิส์อบฯ 
6. ประมำณกำรค่ำใช้จำ่ย 

12. เสนอบันทึกข้อควำมขออนุมัติด ำเนินกำรและเบิกค่ำใช้จ่ำยต่อ                   
หัวหน้ำหน่วยงำน เพื่อพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุง
แก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน 1-3 วันท ำกำร 

13. ส่งบันทึกข้อควำมขออนุมัติด ำเนินกำรและเบิกค่ำใช้จ่ำยให้ส ำนักวิชำ
เพื่อตรวจสอบงบประมำณ และตัดงบประมำณในระบบ ERP พร้อมทั้ง
พิมพ์เอกสำรใบขออนุมัติเบิกจ่ำย FR เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย FC 
และสัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย ส่งกลับมำยังส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำเพื่อ
ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

เลขำนุกำร 
ส ำนักวิชำ  

1-2 วันท ำกำร 1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติด ำเนินกำร        
และเบิกค่ำใช้จ่ำย 

2. ส ำเนำแบบเสนอรำยชื่อแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรสอบฯ 

3. ส ำเนำประกำศหลักเกณฑ์กำรสอบฯ 
4. ส ำเนำค ำสั่งแต่งต้ังกรรมกำรสอบฯ 
5. ส ำเนำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิส์อบฯ 
6. ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
7. ใบขออนุมัติเบิกจ่ำย FR 
8. เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย FC 
9. สัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย 

14. เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรใบ
ขออนุมัติเบิกจ่ำย FR เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย FC และสัญญำ 
ยืมเงินทดรองจ่ำย ก่อนส่งเอกสำรเพื่อด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
(ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป) 

1 วันท ำกำร 

15. เสนอเอกสำร ใบขออนุมัติเบิกจ่ำย FR เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
FC และ สัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนเพื่อพิจำรณำลง
นำม 

หัวหน้ำหน่วยงำน 1-2 วันท ำกำร 

16. เสนอบันทึกข้อควำมขออนุมัติด ำเนินกำรและเบิกค่ำใช้จ่ำยต่อส่วน
กำรเงินและบัญชี เพื่อตรวจสอบรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำย กรณีไม่
เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมค ำแนะน ำ กรณีเห็นชอบให้
ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

ส่วนกำรเงิน 
และบัญชี 

1-2 วันท ำกำร 

 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรงุ 
แก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 
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5. งำนกำรสอบประมวลควำมรู้ และกำรสอบวัดคุณสมบัติ (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

17. เสนอบันทึกข้อควำมขออนุมัติด ำเนินกำรและเบิกค่ำใช้จ่ำยต่ออธิกำรบดี           
เพื่อพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมค ำแนะน ำ            
กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

อธิกำรบดี  ภำยใน 1 สัปดำห์ 1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติด ำเนินกำร 
และเบิกค่ำใช้จ่ำย 

2. ส ำเนำแบบเสนอรำยชื่อแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรสอบฯ 

3. ส ำเนำประกำศหลักเกณฑ์กำรสอบฯ 
4. ส ำเนำค ำสั่งแต่งต้ังกรรมกำรสอบฯ 
5. ส ำเนำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบฯ 
6. ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
7. ใบขออนุมัติเบิกจ่ำย FR 
8. เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย FC 
9. สัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย 

18. ยื่นเอกสำรต่อส่วนกำรเงินและบัญชีเพื่อขอรับเงินยืมทดรองจ่ำยในกำรจัด
สอบ พร้อมส ำเนำเอกสำรเก็บไว้ 1 ฉบับ  

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
(ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป) 

ภำยใน 7 วันท ำกำร 
ก่อนวันสอบ 

19. ด ำเนินกำรจัดสอบ ตำมวันเวลำที่ก ำหนด 
19.1 จัดเตรียมห้องสอบ เอกสำรสอบ   
19.2 เสนอเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนควบคุมกำรสอบเพื่อ
ลงนำม  
19.3 ประสำนงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

ภำยในวันสอบ 1. เอกสำรสอบ 
2. เอกสำรรำยงำนผลกำรสอบฯ 

20. ส ำนักวิชำด ำเนินกำรส่งผลสอบวัดคุณสมบัติ/ประมวลควำมรู้                              
ต่อส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ 

ส ำนักวิชำ ภำยในภำค
กำรศึกษำ               

ที่ด ำเนินกำรสอบ 

เอกสำรรำยงำนผลกำรสอบฯ 

21. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำร กรณีไม่ถูกต้องให้ด ำเนินกำร           
แจ้งส ำนักวิชำปรับปรุงแก้ไขตำมค ำแนะน ำ กรณีถูกต้องให้ด ำเนินกำร               
ตำมข้ันตอนต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

ภำยในภำค
กำรศึกษำ               

ที่ด ำเนินกำรสอบ 

เอกสำรรำยงำนผลกำรสอบฯ 

22. เสนอเอกสำรรำยงำนผลกำรสอบฯ ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนเพื่อลงนำม 
 

หัวหน้ำหน่วยงำน  
 

1-2 วันท ำกำร เอกสำรรำยงำนผลกำรสอบฯ 

23. ด ำเนินกำรบันทึกผลกำรสอบใน ระบบ GRAD MIS  เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

1-3 วันท ำกำร เอกสำรรำยงำนผลกำรสอบฯ  

24. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกผล และโอนข้อมูลไปยังระบบบริกำร
กำรศึกษำ (REG) กรณีไม่ถูกต้องให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องด ำเนินกำเก็บเอกสำรและบันทึกไว้เป็นฐำนข้อมูล
ต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

1-3 วันท ำกำร 

25. ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำรกำรเบิกจ่ำย เช่น ใบส ำคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน 
และสรุปค่ำใช้จ่ำย ด ำเนินกำรคืนเงินยืมทดรองจ่ำย (ถ้ำมี) ส่งส่วนกำรเงิน
และบัญชี 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 

(ฝ่ำยบริหำรกลำง) 
ภำยใน 15 วัน 
หลังกำรสอบ 

เสร็จสิ้น 

เอกสำรคืนเงินทดรองจ่ำย 

 

ปรับปรงุ 
แก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ 

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรงุ 
แก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ 

ปรับปรงุ 
แก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ 



-36- 

6. งำนกำรเทียบเกณฑ์มำตรฐำนควำมรู้ภำษำอังกฤษเพ่ือส ำเร็จกำรศึกษำ (กรณีใชผ้ลคะแนนผลสอบภำษำอังกฤษจำกสถำบนัอื่น) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

 

 
 

 
 

1. นักศกึษำย่ืนแบบค ำรอ้ง DGC 24 เพื่อขอเทยีบกำรสอบวัดมำตรฐำน
ควำมรู้ภำษำอังกฤษเพื่อส ำเรจ็กำรศึกษำ พร้อมแนบผลคะแนน
ภำษำอังกฤษจำกสถำบันอื่น ๆ 
 

นักศกึษำ ด ำเนินกำร - 1. แบบค ำร้อง DGC 24 
2. ผลคะแนนภำษำอังกฤษจำก

สถำบันอืน่ๆ 

2. เจ้ำหน้ำที่ส ำนกังำนบัณฑิตศึกษำท ำกำรตรวจสอบควำมถกูต้อง 
ครบถ้วนของเอกสำร และเทียบผลคะแนนตำมเกณฑ์มำตรฐำนควำมรู้
ภำษำอังกฤษระดับบัณฑิตศึกษำ กรณีไม่ถกูต้องแจ้งนกัศึกษำให้
ปรับปรุงแก้ไขตำมขอ้เสนอแนะ กรณีถกูตอ้งให้ด ำเนินกำรตำมขัน้ตอน
ต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 3 วันท ำกำร 
หลังได้รับเอกสำร 

3. เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำพจิำรณำ กรณีไม่เห็นชอบ 
ให้ด ำเนินกำรแจ้งนักศกึษำให้ทรำบผลกำรพิจำรณำ กรณีเห็นชอบ  
ให้ด ำเนินกำรตำมขัน้ตอนตอ่ไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน  - 

4. ด ำเนนิกำรบันทึกผลภำษำอังกฤษลงในระบบ GRAD MIS  
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1-3 วันท ำกำร 1. แบบค ำร้อง DGC 24 
2. ผลคะแนนภำษำอังกฤษจำก

สถำบันอืน่ ๆ 
3. ระบบ GRAD MIS 

5. ด ำเนนิกำรตรวจสอบควำมถกูตอ้งของกำรบันทึกผล กรณีไม่ถกูตอ้งให้
ด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณถีูกตอ้งให้ด ำเนินกำร
ตำมขั้นตอนต่อไป 

 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันที่ไดร้ับ
เอกสำร 

6. ด ำเนนิกำรโอนขอ้มูลไปยังระบบบริกำรกำรศึกษำ (REG) 
 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันที่ไดร้ับ
เอกสำร 

1. ระบบระบบบริกำรกำรศกึษำ 
(REG) 

2. ระบบ GRAD MIS  

7. ด ำเนนิกำรตรวจสอบผลกำรโอนขอ้มูลไปยังระบบบริกำรกำรศึกษำ 
(REG)  กรณีไม่ถกูตอ้งให้ด ำเนนิกำรปรับปรงุแก้ไข กรณีถกูต้อง
ด ำเนนิกำรเก็บเอกสำรและบนัทกึขอ้มูลไว้เป็นฐำนข้อมูลต่อไป 

 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันที่ไดร้ับ
เอกสำร 

1. ระบบระบบบริกำรกำรศกึษำ 
(REG) 

2. แบบค ำร้อง DGC 24 
3. ผลคะแนนภำษำอังกฤษจำก

สถำบันอืน่ๆ 

 
 

1.นักศึกษำย่ืนค ำร้อง 

4. บันทึกผล 

สิ้นสุด 

2.เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

3. หัวหน้ำหน่วยงำน
พิจำรณำ 

5.เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ 

 

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

แจ้งนักศึกษำ 

ให้ทรำบผลพิจำรณำ 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตำมข้อเสนอแนะ 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

6. โอนข้อมูล 

7.เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ 

 

 ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไข  
ตำมข้อเสนอแนะ 

 ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตำมข้อเสนอแนะ 



-37- 

7.งำนกำรเทียบผลภำษำอังกฤษกำรเทียบเกณฑ์มำตรฐำนควำมรู้ภำษำอังกฤษเพ่ือส ำเร็จกำรศึกษำ (กรณีสอบ MFU-TEP และเรียน Academic English for Graduate Studies 1/2) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 
 

 
 

1. ส ำนักวิชำศิลปศำสตร์จัดท ำประกำศฯ แจ้งผลนักศึกษำที่สอบผ่ำน หรือเรียน
ผ่ำน (ผลคะแนน S) ให้แก่ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ 

 

ส ำนักวิชำศิลปศำสตร์  ภำยในวันก ำหนด
ประกำศ 
ผลสอบ 

ประกำศรำยชื่อผู้ที่สอบผ่ำนกำร
สอบ 
วัดมำตรฐำนควำมรู้ภำษำอังกฤษ 
(MFU-TEP) หรือ ประกำศรำยชื่อผู้
ที่สอบผ่ำนกำรสอบ 
วัดมำตรฐำนควำมรู้ภำษำอังกฤษ 
รำยวิชำ Academic English for 
Graduate Studies 1/2 

2. หัวหน้ำส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำพิจำรณำมอบหมำยภำระงำน กรณีไม่เห็นชอบ

ให้ด ำเนินกำรแจ้งส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ 

ให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบ ให้ด ำเนินกำร

ตำมข้ันตอนต่อไป 

 

หัวหน้ำหน่วยงำน  ภำยในวันก ำหนด
ประกำศผลสอบ 

3. ด ำเนินกำรบันทึกผลภำษำอังกฤษลงในระบบ GRAD MIS  
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1-3 วันท ำกำร ระบบ GRAD MIS 
 

4. ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง ของกำรบันทึกผลภำษำอังกฤษ กรณีไม่
ถูกต้องให้ด ำเนินกำรปรับปรุง แก้ไข ตำมข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องให้
ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป  

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันที่ได้รับ
เอกสำร 

5. ด ำเนินกำรโอนข้อมูลไปยังระบบบริกำรกำรศึกษำ (REG) และประชำสัมพันธ์
บนเว็บไซต์และ Facebook Fanpage ของหน่วยงำน 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันที่ได้รับ
เอกสำร 

1. ระบบ GRAD MIS 
2. ระบบบริกำรกำรศึกษำ (REG) 
3. เว็บไซต์หน่วยงำน 
4. Facebook Fanpage หน่วยงำน 
5. ประกำศรำยชื่อผู้ท่ีสอบผำ่นกำรสอบ 

วัดมำตรฐำนควำมรู้ภำษำอังกฤษ  
(MFU-TEP) หรือ ประกำศรำยชื่อ       
ผู้ท่ีสอบผ่ำนกำรสอบวัดมำตรฐำน
ควำมรู้ภำษำอังกฤษ รำยวิชำ 
Academic English for Graduate 
Studies 1/2 

6. ด ำเนินกำรตรวจสอบผลกำรโอนข้อมูลไปยังระบบบริกำรกำรศึกษำ (REG) 
และตรวจสอบกำรประชำสัมพันธ์บนเว็บไซต์และ Facebook Fanpage  
ของหน่วยงำน กรณีไม่ถูกต้องให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 
กรณีถูกต้อง ให้ด ำเนินกำรเก็บเอกสำรและบันทึกข้อมูลไว้เป็นฐำนข้อมูล
ต่อไป 

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันที่ได้รับ
เอกสำร 

 
 
 
 

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตำมข้อเสนอแนะ 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตำมข้อเสนอแนะ 

 ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตำมข้อเสนอแนะ 

ถูกต้อง 
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8. งำนกำรเทียบผลภำษำอังกฤษกำรเทียบเกณฑ์มำตรฐำนควำมรู้ภำษำอังกฤษเพ่ือส ำเร็จกำรศึกษำ (กรณีนักศึกษำเจ้ำของภำษำ [English Native Speaker]) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 
 

 

 
 

 

 

1. นักศึกษำย่ืนค ำร้อง DGC 24 เพื่อขอยกเว้นกำรสอบวัดมำตรฐำน
ควำมรู้ภำษำอังกฤษเพื่อส ำเร็จกำรศึกษำพร้อมเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ 

นักศึกษำ  - 1. แบบค ำร้อง DGC 24 
2. ส ำเนำหนังสือเดินทำง  
3. ส ำเนำหลักฐำนกำรศึกษำ  
4. หนังสือรับรองกำรศึกษำ  

5. ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำร กรณีไม่
ถูกต้องด ำเนินกำรแจ้งให้นักศึกษำให้แก้ไขตำมข้อเสนอแนะกรณี
ถูกต้องให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันที่ได้รับ
เอกสำร 

6. จัดท ำบันทึกข้อควำมพร้อมแนบหลักฐำนส่งให้ส ำนักวิชำเพื่อ
พิจำณำ ยกเลิกกำรเทียบผลคะแนนเกณฑ์มำตรฐำนควำมรู้
ภำษำอังกฤษ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 
3 วันท ำกำร 

หลังได้รับเอกสำร 

1. บันทึกข้อควำมขอควำม
อนุเครำะห์พิจำรณำยกเว้น      
กำรเทียบผลคะแนน
ภำษำอังกฤษ 

2. เอกสำรหลักฐำนของนักศึกษำ 
(แนบ) 

7. ส ำนักวิชำฯ ด ำเนินกำรพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำร
แจ้งนักศึกษำทรำบผลพิจำรณำ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรตำม
ข้ันตอนต่อไป 

ส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ - 

8. ส ำนักวิชำฯ ส่งผลกำรพิจำรณำให้แก่ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ ส ำนักวิชำศิลปศำสตร์ - บันทึกข้อควำมแจ้งผลกำรพิจำรณำ

ยกเว้นกำรสอบวัดมำตรฐำนควำมรู้

ภำษำอังกฤษเพื่อส ำเร็จกำรศึกษำ 

9. หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำมอบหมำยภำระงำน กรณีไม่เห็นชอบ
ให้ด ำเนินกำรแจ้ง ส ำนักวิชำฯ ให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 
 

หัวหน้ำหน่วยงำน ภำยในวันที่ได้รับ
เอกสำร 

10. ด ำเนินกำรบันทึกผลภำษำอังกฤษลงในระบบ GRAD MIS  เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1-3 วันท ำกำร 

 
 

 

1.นักศึกษำย่ืนค ำร้อง 

2.เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 
แจ้งนักศึกษำ 

ให้ทรำบผลพิจำรณำ 

ปรับปรุงแก้ไข  
ตำมข้อเสนอแนะ 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

3. จัดท ำบันทึกข้อควำมและส่งเอกสำร 

4. ส ำนักวิชำ
พิจำรณำ 

5. ส ำนักวิชำฯ ส่งผลกำรพิจำรณำ 

6. หัวหน้ำพิจำรณำ 

เห็นชอบ 

7. บันทึกผล 

A 

ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตำมอเสนอแนะ 
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8. งำนกำรเทียบผลภำษำอังกฤษกำรเทียบเกณฑ์มำตรฐำนควำมรู้ภำษำอังกฤษเพ่ือส ำเร็จกำรศึกษำ (กรณีสอบ นักศึกษำเจำ้ของภำษำ [English Native Speaker]) (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 
 

 

 
 

 

 

11. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกผล
ภำษำอังกฤษ กรณีไม่ถูกต้องให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไข 
ตำมข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันที่ได้รับ
เอกสำร 

ระบบ GRAD MIS 

12. ด ำเนินกำรโอนข้อมูลไปยังระบบบริกำรกำรศึกษำ (REG) เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันที่ได้รับ
เอกสำร 

1. ระบบ GRAD MIS 
2. ระบบบริกำรกำรศึกษำ (REG) 
 

13. ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรโอนข้อมูลไปยัง 
ระบบบริกำรกำรศึกษำ (REG) กรณีไม่ถูกต้องให้ด ำเนินกำร
ปรับปรุงแก้ไข กรณีถูกต้องให้ด ำเนินกำรเก็บเอกสำรและ  
บันทึกข้อมูลไว้เป็นฐำนข้อมูลต่อไป 

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันที่ได้รับ
เอกสำร 

1. ระบบ GRAD MIS 
2. ระบบบริกำรกำรศึกษำ (REG) 
3. เอกสำรหลักฐำนกำรขอเทียบผลฯ 

ทั้งหมด 
4. บันทึกข้อควำมแจ้งผลกำร

พิจำรณำ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สิ้นสุด 

9. โอนข้อมูล 

8. เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ 

A 

ปรับปรุงแก้ไข 

 ตำมข้อเสนอแนะ 

ข้ันตอนที่ 7 

10. เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไข 

 ตำมข้อเสนอแนะ 

ไม่ถูกต้อง 
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9. งำนกำรเทียบเกณฑ์มำตรฐำนควำมรู้ภำษำอังกฤษเพ่ือส ำเร็จกำรศึกษำ (กรณีสอบ นักศึกษำโครงกำรแลกเปลี่ยนจำกมหำวิทยำลยัคู่สญัญำที่มีบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือกับของมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง [MOU]) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 
 
 

 

 

 
 

 

 

1. นักศึกษำย่ืนค ำร้อง DGC 24 เพื่อขอยกเว้นกำรสอบวัดมำตรฐำน
ควำมรู้ภำษำอังกฤษเพื่อส ำเร็จกำรศึกษำพร้อมเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ 

นักศึกษำ ด ำเนินกำร - 1. แบบค ำร้อง DGC 24 
2. สัญญำ MOU 

2. ส ำนักวิชำ ส่งเอกสำรเพื่อขอยกเว้นกำรสอบวัดมำตรฐำนควำมรู้
ภำษำอังกฤษเพื่อส ำเร็จกำรศึกษำพร้อมเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำต่อส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ 

ส ำนักวิชำ - 

3. เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำท ำกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสำร กรณีไม่ถูกต้องแจ้งส ำนักวิชำให้ปรับปรุง
แก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน
ต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 3 วันท ำกำร 
หลังได้รับเอกสำร 

4. เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบ 
ให้ด ำเนินกำรแจ้งส ำนักวิชำให้ทรำบผลกำรพิจำรณำเพื่อให้แจ้ง
นักศึกษำต่อไป กรณีเห็นชอบ ให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

 

หัวหน้ำหน่วยงำน  - 

5. ด ำเนินกำรบันทึกผลภำษำอังกฤษลงในระบบ GRAD MIS  
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันที่ได้รับ
เอกสำร 

ระบบ GRAD MIS  

6. ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกผล กรณีไม่
ถูกต้องให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้อง
ให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันที่ได้รับ
เอกสำร 

7. ด ำเนินกำรโอนข้อมูลไปยังระบบบริกำรกำรศึกษำ (REG) 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันที่ได้รับ
เอกสำร 

1. ระบบระบบบริกำรกำรศึกษำ 
(REG) 

2. ระบบ GRAD MIS  

 
 

2. ส ำนักวิชำย่ืนเรื่องต่อส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ 

5. บันทึกผล 

3.เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

4. หัวหน้ำหน่วยงำน
พิจำรณำ 

6.เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ 

 

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

แจ้งส ำนักวิชำ 

ให้ทรำบผลพิจำรณำ 

ปรับปรุงแก้ไข  
ตำมข้อเสนอแนะ 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

7. โอนข้อมูล 

 ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไข 

 ตำมข้อเสนอแนะ 

A 

1. นักศึกษำย่ืนค ำร้อง 
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9. งำนกำรเทียบเกณฑ์มำตรฐำนควำมรู้ภำษำอังกฤษเพ่ือส ำเร็จกำรศึกษำ (กรณีสอบ นักศึกษำโครงกำรแลกเปลี่ยนจำกมหำวิทยำลยัคู่สัญญำที่มีบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือกับของมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง [MOU]) (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 
 

 

 

8. ด ำเนินกำรตรวจสอบผลกำรโอนข้อมูลไปยังระบบบริกำรกำรศึกษำ 
(REG) กรณีไม่ถูกต้องให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไข กรณีถูกต้อง
ด ำเนินกำรเก็บเอกสำรและบันทึกข้อมูลไว้เป็นฐำนข้อมูลต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันที่ได้รับ
เอกสำร 

1. ระบบ GRAD MIS 
2. ระบบบริกำรกำรศึกษำ (REG) 
3. เอกสำรหลักฐำนกำรขอเทียบผล

ฯทั้งหมด 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สิ้นสุด 

A 

8. เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไข  
ตำมข้อเสนอแนะ ไม่ถูกต้อง 
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10. งำนเบิกจ่ำยทุนสนับสนุนเพ่ือท ำวิทยำนิพนธ์และดุษฎีนิพนธ์ ของนกัศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ และทุนสนับสนุนกำรน ำเสนอหรือเผยแพร่ผลงำนวิจยัของนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

 

1. นักศกึษำย่ืนแบบค ำรอ้งเพือ่ขอรับทนุสนับสนุนผ่ำนระบบ           
GRAD MIS ที่ http://mfugradmis.mfu.ac.th และเสนอ 
แบบค ำร้องตอ่ส ำนกัวิชำเพื่อผ่ำนควำมเห็นชอบจำกอำจำรย์         

ที่ปรึกษำ ประธำนหลักสตูร และคณบดี กอ่นส่งแบบค ำรอ้งฯ 

ให้กับส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ 

นักศกึษำ ภำยในวันที ่15  
ของทุกเดือน 

แบบค ำร้อง DGC 02 หรือแบบค ำร้อง DGC 03 
พร้อมเอกสำรแนบ 
 

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติของนกัศกึษำผู้ขอรับทุนสนับสนนุฯ เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 1 วัน  
หลังจำกได้รับ

เอกสำร 

3. น ำเสนอแบบค ำรอ้งฯ ต่อหัวหน้ำหน่วยงำน เพื่อพจิำรณำ หัวหน้ำหน่วยงำน 1-3 วันท ำกำร 

4.  เจ้ำหน้ำที่รวบรวมรำยชื่อผูม้ีสิทธิ์ได้รับทนุสนับสนุนฯ และจัดท ำ
ประกำศบนเว็บไซต์ของหน่วยงำน 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1-2 วันท ำกำร ประกำศรำยชื่อผู้มีสทิธิ์ไดร้ับทุนสนับสนนุฯ 

5. จัดท ำบันทกึข้อควำมขออนุมัตเิบิกจ่ำยทุนสนับสนุนฯ และ
ด ำเนนิกำรตัดงบประมำณในระบบ MFU-ERP 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร และ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำร 

 (ฝ่ำยบริหำรกลำง) 

1-2 วันท ำกำร 1. บันทึกข้อควำมขออนุมัตแิละเบิกทนุสนับสนุนฯ 
2. ใบขออนมุัติเบิกจ่ำย FR 
3. แบบค ำร้อง DGC 02 หรือแบบค ำร้อง             

DGC 03 พร้อมเอกสำรแนบ 

 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ถูกต้อง 
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10. งำนเบิกจ่ำยทุนสนับสนุนเพ่ือท ำวิทยำนิพนธ์และดุษฎีนิพนธ์ ของนกัศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ และทุนสนับสนุนกำรน ำเสนอหรือเผยแพร่ผลงำนวิจยัของนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

6. เสนอบันทกึขอ้ควำมขออนมุัติเบิกจ่ำยทนุสนับสนุนฯ        
ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนเพือ่พิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้
ด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณเีห็นชอบ
ให้ด ำเนินกำรตำมขัน้ตอนตอ่ไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน 1-3 วัน 1. บันทึกข้อควำมขออนุมัตแิละเบิกจ่ำย      
ทุนสนับสนุนฯ 

2. ใบขออนมุัติเบิกจ่ำย FR 
3. แบบค ำร้อง DGC 02                        

หรือค ำรอ้ง DGC 03 พร้อมเอกสำรแนบ 7. เสนอบันทกึขอ้ควำมขออนมุัติเบิกจ่ำยทนุสนับสนุนฯ     
ต่อส่วนกำรเงนิและบญัชีเพือ่ตรวจสอบระเบียบกำรเงิน 
กรณีไมเ่ห็นชอบให้ด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไขตำม
ค ำแนะน ำ กรณเีห็นชอบให้ด ำเนนิกำรตำมขั้นตอนตอ่ไป 

ส่วนกำรเงนิและบัญช ี 1-2 วัน 

8. เสนอบันทกึขอ้ควำมขออนมุัติเบิกจ่ำยทนุสนับสนุนฯ      
ต่ออธกิำรบดีเพื่อพิจำรณำ กรณีไมเ่ห็นชอบให้ด ำเนินกำร
ปรับปรุงแก้ไขตำมค ำแนะน ำ กรณเีห็นชอบให้ด ำเนินกำร
ตำมขั้นตอนต่อไป 

อธิกำรบด ี ภำยใน 1 สัปดำห์ 

9. จัดท ำใบสรุปกำรโอนเงินทุนสนับสนนุฯ เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1 วันท ำกำร เอกสำรสรุปกำรโอนเงนิทนุสนับสนุนฯ  

10. เสนอใบสรุปกำรโอนเงนิทนุสนับสนุนตอ่หัวหน้ำ
หน่วยงำนเพือ่พิจำรณำลงนำม และส่งเอกสำรให้แก่ 
ส่วนกำรเงนิ และบัญช ี

หัวหน้ำหน่วยงำน 1-3 วัน  

11. ส่วนกำรเงนิและบัญชีด ำเนนิกำรโอนเงินทุนสนับสนุนฯ       
เข้ำบัญชีธนำคำรให้แกน่ักศกึษำ 

ส่วนกำรเงนิและบัญช ี ภำยใน 15 วันท ำกำร 1. บันทึกข้อควำมขออนุมัตเิบิกจ่ำยทุน
สนับสนุนฯ 

2. ใบขออนมุัติเบิกจ่ำย FR 
3. แบบค ำร้อง DGC 02 หรือแบบค ำร้อง DGC 

03 พร้อมเอกสำรแนบ 
4. เอกสำรสรุปกำรโอนเงนิทนุสนับสนุนฯ 

12. แจ้งกำรโอนเงินให้แก่นกัศกึษำทรำบผ่ำนทำงอีเมล เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 3 วัน  
หลังจำกได้รับรำยงำน

กำรโอนเงิน 

รำยงำนกำรโอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำรของส่วน
กำรเงินและบัญช ี

13. ด ำเนนิกำรบันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำย เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 1 สัปดำห์ 
หลังจำกแจ้ง 

ให้นักศึกษำทรำบ 

 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
กลับไปข้อ 6 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 
กลับไปข้อ 6 

ไม่เห็นชอบ 
กลับไปข้อ 6 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตำมข้อเสนอแนะ 
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11. งำนกำรเรียนกำรสอนระดับบัณฑิตศึกษำ 

Flow Chart รำยละเอียด ผูร้ับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

1. จัดท ำบันทึกข้อควำมขอข้อมูลกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
จำกส ำนักวิชำ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ก่อนเปิดเทอม 1 เดือน 1. แบบฟอร์มตำรำงเรียน 
2. แบบฟอร์มเสนอแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ 
3. แบบฟอร์มตรวจสอบภำระงำนและ

คุณสมบัติอำจำรย์ประจ ำ 

2.  เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเพือ่พิจำรณำ กรณไีม่เห็นชอบให้
ด ำเนนิกำรแก้ไขและเสนอพิจำรณำใหม่ กรณีเห็นชอบให้
ด ำเนนิกำรจัดส่งบนัทกึขอ้ควำมไปยังส ำนกัวิชำ และด ำเนินกำร
ตำมขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำ/ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรด ำเนนิกำร 

ก่อนเปิดเทอม 1 เดือน 

3. รวบรวมขอ้มูลกำรเรียนกำรสอน โดยน ำมำจัดท ำลงในไฟล์ Excel 
ทั้งนี้ เมือ่จัดท ำเสร็จแล้วส่งให้อำจำรย์ผู้ประสำนงำนประจ ำ             
ส ำนักวิชำเพือ่ตรวจสอบควำมถกูตอ้งทำงอีเมล 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ก่อนเปิดเทอม 1-2 สัปดำห์  

4. ประกำศตำรำงเรียนทีเ่สรจ็สมบูรณ์แล้วบนเว็บไซต์ของหน่วยงำน เจ้ำหน้ำที่บริหำร ก่อนเปิดเทอม 1-2 สัปดำห์  
5. จัดท ำบันทกึข้อควำมขออนุมัตดิ ำเนินกำรและเบิกค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ            

ที่เกี่ยวข้อง 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ก่อนเริ่มกำรเรียน 
กำรสอนในรำยวิชำนั้น ๆ  

1 สัปดำห์ 

1. บันทกึขอ้ควำมขออนมุัติด ำเนนิกำรและเบิก
ค่ำใช้จ่ำย 

2. ประมำณกำรค่ำใชจ้่ำย 
3. ตำรำงสรุปค่ำใช้จ่ำย 
4. ตำรำงเรียน 
5. ค ำส่ังแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ 
6. รำยละเอียดงบประมำณ 

6. เสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนเพือ่พิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้
ด ำเนนิกำรแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณเีห็นชอบให้ด ำเนนิกำร 
ตำมขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำ/
เจ้ำหน้ำที่บริหำรด ำเนนิกำร 

ก่อนเริ่มกำรเรียน 
กำรสอนในรำยวิชำนั้น ๆ  

1 สัปดำห์ 

7. จัดส่งบันทกึขอ้ควำมอนุมัติด ำเนนิกำรและเบิกค่ำใช้จ่ำย พรอ้ม
เอกสำรที่เกี่ยวข้องให้แก่ส ำนักวิชำ ตรวจสอบ กรณีไมถู่กตอ้งให้
ด ำเนนิกำรใหม่ตำมข้อ 5 กรณีถกูต้อง ส ำนกัวิชำด ำเนนิกำรตัด
งบประมำณในระบบ ERP และจดัท ำใบ FR  FC และใบยืมเงิน       
ทดรองจ่ำย 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร จัดส่ง/ 
ส ำนักวิชำด ำเนินกำร 

1. ส่งเอกสำรก่อนเวลำ 12.00 น. 
ส่งเอกสำรกลับภำยในเวลำ 
16.00 น. ของวันดังกล่ำว 

2. ส่งเอกสำรหลังเวลำ 12.00 น. 
ส่งเอกสำรกลับภำยในเวลำ 
12.00 น. ของวันถัดไป 

1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติด ำเนนิกำร และ
เบิกค่ำใช้จ่ำย พรอ้มเอกสำรแนบ 

2. ใบขออนมุัติเบิกจ่ำย FR   
3. เอกสำรประมำณกำรค่ำใชจ้่ำย FC  
4. สัญญำยืมเงนิทดรองจ่ำย 

8. ด ำเนนิกำรตรวจสอบข้อมูลกำรตัดงบประมำณ กรณีไม่ถูกต้อง      
ส ำนักวิชำด ำเนินกำรใหม่ตำมข้อ 7  กรณถีูกต้องด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนตอ่ไป 

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1. ส่งเอกสำรก่อนเวลำ 12.00 น.            
ส่งเอกสำรกลับภำยในเวลำ 
16.00 น. ของวันดังกล่ำว 

2. ส่งเอกสำรหลังเวลำ 12.00 น.        
ส่งเอกสำรกลับภำยในเวลำ 
12.00 น. ของวันถัดไป 

 

9. เสนอเอกสำรที่ส ำนักวิชำด ำเนินกำรตัดงบประมำณตอ่           
หัวหน้ำหน่วยงำนลงนำม 

หัวหน้ำหน่วยงำนลงนำม/ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรด ำเนนิกำร 

ก่อนเริ่มกำรเรียนเรียนกำร
สอน ในรำยวิชำนั้น ๆ 1 
สัปดำห์ 

1. ใบขออนมุัติเบิกจ่ำย FR   
2. เอกสำรประมำณกำรค่ำใชจ้่ำย FC  
3. สัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย 

 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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11. งำนกำรเรียนกำรสอนระดับบัณฑิตศึกษำ (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 10.  เสนอบันทึกข้อควำมขออนุมัติด ำเนินกำรและเบิกค่ำใช้จ่ำยต่อส่วน
กำรเงินและบัญชีเพื่อตรวจสอบระเบียบกำรเงิน กรณีไม่เห็นชอบให้
ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำร
ตำมข้ันตอนต่อไป 

ส่วนกำรเงินและบัญชีพิจำรณำ/
เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร 

ก่อนเริ่มกำรเรียนเรียน        
กำรสอนในรำยวิชำนั้น ๆ  

1 สัปดำห์ 

 

11. จัดส่งบันทึกข้อควำมขออนุมัติด ำเนินกำรและเบิกค่ำใช้จ่ำยไปยัง          
ส่วนพัสดุเพื่อพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบด ำเนินกำรใหม่ตำมข้อ 5      
กรณีเห็นชอบด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

ส่วนพัสดุพิจำรณำ/           
เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร 

ก่อนเริ่มกำรเรียนเรียนกำรสอน
ในรำยวิชำนั้น ๆ  1 สัปดำห์ 

 

12. เสนอบันทึกข้อควำมขออนุมัติด ำเนินกำรและเบิกค่ำใช้จ่ำยต่อ
อธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมัติ กรณีไม่เห็นชอบด ำเนินกำรแก้ไขใหม่
ตำมข้อ 5 กรณีเห็นชอบด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

อธิกำรบดีพิจำรณำ/ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร 

ก่อนเริ่มกำรเรียนเรียน 
กำรสอนในรำยวิชำนั้น ๆ  

1 สัปดำห์ 

 

13. ด ำเนินกำรจัดส่งบันทึกข้อควำมที่ได้รับอนุมัติแล้วให้แก่ส่วนกำรเงิน        
และบัญชี เพื่อรับเงินยืมทดรองจ่ำย 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 7 วัน 
ก่อนวันจัดกำรเรียนกำรสอน 

 

14. ด ำเนินกำรประสำนงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
14.1 ประสำนงำนขอข้อมูลของอำจำรย์ผู้สอนจำกอำจำรย์ผู้ประสำนงำน        

เช่น กำรเดินทำง, ที่พัก, เบอร์โทรศัพท์, อีเมล, ส ำเนำบัตรประชำชน, 
ส ำเนำสมุดบัญชีธนำคำร เป็นต้น 

14.2 ด ำเนินกำรจองต๋ัวเครื่องบิน/รถตู้, ที่พัก, อำหำรและเครื่องด่ืม, 
โสตทัศนูปกรณ์ และรถรับ-ส่ง 

14.3 ส่งข้อมูลเกี่ยวกับกำรเดินทำงมำสอนให้แก่อำจำรย์ผู้สอนทำงอีเมล เช่น 
ข้อมูลกำรเดินทำง, ข้อมูลที่พัก, ข้อมูล วัน/เวลำ/สถำนที่เกี่ยวกับกำรสอน 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันพุธของสัปดำห์        
ที่สอน 

 

15. จัดท ำเอกสำรสรุปข้อมูลกำรประสำนงำนกำรเรียนกำรสอนประจ ำ
สัปดำห์ และจัดท ำบันทึกข้อควำมน ำส่งเอกสำร  

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันพฤหัสบดีของสัปดำห์
ที่สอน 

1. ตำรำงสรุปรวมประจ ำสัปดำห์ 
2. ตำรำงข้อมูลอำจำรย์ผู้สอน 
3. ตำรำงรถรับ-ส่งอำจำรย์ผู้สอน 
4. ตำรำงค่ำใช้จ่ำยประจ ำสัปดำห์ 
5. ตำรำงงำนโสตทัศนูปกรณ์ 
6. ใบจองและใบสรุปกำรจองอำหำรประจ ำ

สัปดำห์ 
7. ตำรำงอำจำรย์ผู้ประสำนงำน 

16. เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเพื่อพิจำรณำลงนำม กรณีไม่เห็นชอบให้
ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำร
ตำมข้ันตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ/ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร 

ภำยในวันพฤหัสบดีของสัปดำห์
ที่สอน 

17. ด ำเนินกำรจัดส่งบันทึกข้อควำม เพื่อแจ้งเวียนให้ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบทำงระบบสำรบรรณออนไลน์ และทำงอีเมล 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันพฤหัสบดีของ
สัปดำห์ที่สอน 

 

ไม่เห็นชอบกลับไปข้อ 5 

ไม่เห็นชอบกลับไปข้อ 5 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เหน็ชอบ 
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11. งำนกำรเรียนกำรสอนระดับบัณฑิตศึกษำ (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 

18. ด ำเนินกำรจัดเตรียมเอกสำรกำรเรียนกำรสอนประจ ำสัปดำห์ เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันศุกร์ของสัปดำห์ 1. เอกสำรสรุปข้อมูลกำรประสำนงำนประจ ำสัปดำห์
ส ำหรับพนักงำนท่ีอยู่เวร 

2. เอกสำรตำรำงสรุปรวมและใบจองอำหำร
ส ำหรับนักศึกษำช่วยงำน 

3. เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน
ส ำหรับอำจำรย์ผู้สอน และอำจำรย์ผู้
ประสำนงำน 

4. ตำรำงรถรับ-ส่ง ส ำหรับอำจำรย์ผู้สอนและ
พนักงำนขับรถ 

5. แฟ้มเซน็ชือ่เข้ำห้องเรียนส ำหรับนักศึกษำ 
6. เอกสำรประกอบกำรเรียน (ถ้ำมี) 

19. ประสำนงำนกำรเรียนกำรสอนส ำหรับอำจำรย์ผู้สอนในแต่ละสัปดำห์  
19.1 จัดเตรียม ปำกกำ กระดำษ และน ้ำด่ืมส ำหรับอำจำรย์ผู้สอน 
19.2 บริกำรอำหำรว่ำงส ำหรับอำจำรย์ผู้สอน 
19.3 จัดเตรียมอำหำรกลำงวันส ำหรับอำจำรย์ผู้สอน 
19.4 ประสำนงำนรถรับ-ส่ง 
19.5 เสนอเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนส ำหรับอำจำรย์ผู้สอนเพื่อลง

นำม 
19.6 ประสำนงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  
ที่อยู่เวร 

 

20. ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอนประจ ำ
สัปดำห์ และจัดท ำใบสรุปรำยกำรค่ำตอบแทนกำรสอน 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยในวันอังคำรของสัปดำห์
ถัดไป หลังจำกสิ้นสุดกำรเรียน

กำรสอน 

1. ใบเบิกเงินค่ำตอบแทนกำรสอน 
2. รำยงำนกำรเดินทำง/ใบลงเวลำสอน 
3. ใบแสดงควำมจ ำนงโอนเงินเข้ำบัญช ี
4. ส ำเนำสมุดบัญชีธนำคำร 
5. ส ำเนำบัตรประชำชน 
6. บันทึกข้อควำมท่ีได้รับกำรอนุมัติแล้ว 

21. เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเพื่อพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุง
แก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ/
เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร 

ภำยในวันพฤหัสบดีของ
สัปดำห์ถัดไป หลังจำกสิ้นสุด

กำรเรียนกำรสอน 

 

22. จัดส่งเอกสำรไปยังส่วนกำรเงินและบัญชีเพื่อพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้
ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขใหม่ตำมข้อ 20 กรณีเห็นชอบให้ตำมข้ันตอนต่อไป 

ส่วนกำรเงินและบัญชี พิจำรณำ
และด ำเนินกำร 

ภำยใน 15 วันท ำกำร 
 

 

23. ด ำเนินกำรแจ้งกำรโอนเงินค่ำตอบแทนกำรสอนดังนี้ 
23.1 ขอรำยงำนกำรโอนเงินจำกส่วนกำรเงินและบัญชี 
23.2 แจ้งข้อมูลกำรโอนเงินให้แก่อำจำรย์ผู้สอนทรำบทำงอีเมล/จดหมำย โดยมี

รำยละเอียดดังนี้ 
- รำยวิชำที่สอน 
- สัปดำห์และวันที่สอน 
- จ ำนวนเงินค่ำตอบแทนกำรสอน และค่ำตอบแทนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- วันที่โอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำร 
- ข้อมูลสมุดบัญชีธนำคำรที่โอนเงิน 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 1 สัปดำห์หลังจำกส่วน
กำรเงินและบัญชีโอนเงิน

เรียบรอ้ยแล้ว 

รำยงำนกำรโอนเงิน 

24. เมื่อกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำนัน้ ๆ สิ้นสุดลง ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรคืนเงินทดรองจ่ำย และจัดท ำใบสรุปค่ำใช้จ่ำยแนบกำรคืนเงิน 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 15 วัน 
หลังกำรเรียนกำรสอนเสร็จสิ้น 

ใบสรุปค่ำใช้จ่ำยแนบกำรคืนเงิน และเอกสำร
หลักฐำนท่ีเกี่ยวข้อง 

25. ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำย เจ้ำหน้ำที่บริหำร ทุกครั้งที่มีกำรด ำเนินกำรกำรเบกิจ่ำย  

 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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12. งำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 

 
 

1. ประชุมภำยในส ำนักงำน เพือ่ชีแ้จงรำยละเอียดกำรจัดท ำรำยงำน
กำรประเมนิตนเอง (SAR) ของหน่วยงำน และมอบหมำยตัวบ่งชีท้ี่
เกี่ยวขอ้งกับพนักงำนแต่ละคนรับผิดชอบ 

หัวหน้ำหน่วยงำน 
ประธำนที่ประชุม/ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร เตรียมข้อมูล 

สิงหำคม คู่มือกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 

2. พนักงำนทกุคนจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตวับ่งชี้ที่ได้
รับผิดชอบในค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน และรวบรวม
เอกสำร/หลกัฐำนที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้ประกอบกำรประเมนิจำก
คณะกรรมกำร และจัดส่งให้หัวหน้ำหน่วยงำนเพื่อพจิำรณำ  

พนักงำนทกุคน ด ำเนินกำร/
เจ้ำหน้ำที่บริหำร รวบรวมข้อมูล 

สิงหำคม-กันยำยน 1. แบบฟอร์มรำยงำนกำรประเมนิตนเอง 
(SAR) 

2. ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนของส ำนกังำน 
3. เอกสำร/หลกัฐำนที่เกี่ยวข้อง 

3. เสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบ                    
ให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้
ด ำเนนิกำรตำมขั้นตอนตอ่ไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน กันยำยน (ร่ำง) รำยงำนกำรประเมนิตนเอง (SAR) 

4. รวบรวมขอ้มูลเพือ่จัดท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเอง (SAR)        
ของหนว่ยงำน 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร กันยำยน 

5. เสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนพิจำรณำ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนนิกำรตำม
ขั้นตอนตอ่ไป กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ  

หัวหน้ำหน่วยงำน กันยำยน 

6. จัดส่งรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ให้กับหน่วยงำนกลำงที่
รับผิดชอบ พร้อมไฟลร์ำยงำนและเอกสำร/หลักฐำนทีเ่กี่ยวขอ้ง 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ตุลำคม รำยงำนกำรประเมนิตนเอง (SAR) ของ
ส ำนักงำน 

 

 
 
 

A 

1. ประชุมส ำนักงำนเพื่อชี้แจงกำรจัดท ำรำยงำน 
กำรประเมินตนเองของส ำนักงำน 

2. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและรวบรวมเอกสำร/
หลักฐำน ตำมตัวบ่งชี้ของพนักงำนผู้รับผิดชอบ 

5. หัวหน้ำพิจำรณำ  

เร่ิมต้น 

6. จัดส่งรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 

3. หัวหน้ำพิจำรณำ  

4. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดรำยงำนกำรประเมินตนเองของ
ส ำนักงำน 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรงุ 
แก้ไขตำม 
ข้อเสนอแนะ 

ปรับปรุง 
แก้ไขตำม 
ข้อเสนอแนะ 
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12. งำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. รับกำรประเมินผลคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับศูนย์และ
หน่วยงำนสนับสนุน จำกคณะกรรมกำรประเมินคณุภำพกำรศึกษำ
ภำยใน 

หัวหน้ำหน่วยงำนด ำเนนิกำร/
เจ้ำหน้ำที่บริหำร เตรียมข้อมูล 

ตุลำคม 1. รำยงำนกำรประเมนิตนเอง (SAR)         
ของส ำนักงำน 

2. เอกสำร/หลกัฐำนที่เกี่ยวข้อง 

8. ประชุมหนว่ยงำนเพือ่แจ้งผลกำรประเมนิทีห่น่วยงำนได้รับให้กับ
พนักงำนทกุคนทรำบ และร่วมกันวำงแผนปรับปรุงกำรด ำเนินงำน
ให้เป็นไปตำมข้อเสนอแนะที่ไดร้ับจำก 
คณะกรรมกำรฯ 

หัวหน้ำหน่วยงำนประธำนที่
ประชุม/เจ้ำหน้ำที่บริหำร 

 เตรียมข้อมูล 

ตุลำคม รำยงำนผลกำรประเมนิคุณภำพกำรศกึษำ
ภำยใน ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ  

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

8. แจ้งผลประเมินและข้อเสนอแนะให้พนักงำนในหน่วยงำน
ทรำบและด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะ 

สิ้นสุด 

 

7. รับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
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13. งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 

1. ประชุมภำยในหนว่ยงำนเพือ่ก ำหนดตัวบ่งชีแ้ละเกณฑ์กำรประเมนิ
ในค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน โดยก ำหนดให้สอดคล้องกับภำรกิจและ
ภำระงำนของหน่วยงำนเพื่อให้สำมำรถสะทอ้นถึงประสทิธิภำพใน
กำรท ำงำนอย่ำงแท้จริง 

หัวหน้ำหน่วยงำนประธำนที่
ประชุม/เจ้ำหน้ำที่บริหำร 

เตรียมขอ้มูล 

พฤศจิกำยน แบบฟอร์ม (ร่ำง) ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน 

2. รวบรวมขอ้มูลตัวบ่งชีท้ี่ได้จำกกำรประชุมเพื่อจัดท ำค ำรับรองกำร
ปฏิบัติงำนของส ำนักงำน 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร พฤศจิกำยน (ร่ำง) ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน 

3. หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำตัวบ่งชี้ในค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำน กรณเีห็นชอบเสนอตอ่ส่วนประกนัคุณภำพกำรศกึษำ
และพัฒนำหลักสูตรเพือ่ให้คณะกรรมกำรพจิำรณำตวับ่งชี้และ
เกณฑ์กำรประเมนิค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน กรณีไมเ่ห็นชอบ
ด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 

หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำ/ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรด ำเนนิกำร 

พฤศจิกำยน 

4. คณะกรรมกำรพิจำรณำตัวบ่งชีแ้ละเกณฑ์กำรประเมินค่ำรับรอง
กำรปฏิบัติงำน กรณีเห็นชอบส ำนักงำนเสนอรองอธกิำรบดีในก ำกับ
ลงนำม กรณีไม่เห็นชอบ ส ำนกังำนพิจำรณำด ำเนนิกำรปรับปรุง
แก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำ ตัวบ่งชี้
และเกณฑ์กำรประเมนิค ำรับรอง  

กำรปฏิบัติงำน 

พฤศจิกำยน 

5. เสนอค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนต่อรองอธกิำรบดีใน
ก ำกับเพือ่พิจำรณำลงนำม กรณีเห็นชอบพจิำรณำลงนำม              
กรณีไมเ่ห็นชอบ ให้ด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไขตำมขอ้เสนอแนะ  

รองอธิกำรบดีในก ำกับพจิำรณำ 
 

พฤศจิกำยน ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน 

6. จัดท ำบันทกึข้อควำมเพือ่ส่งค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนของส ำนกังำน
ให้กับหน่วยงำนกลำงทีร่ับผิดชอบ  
(ส่วนประกันคุณภำพกำรศกึษำและพัฒนำหลักสูตร) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ตำมที่หนว่ยงำนกลำง
ก ำหนด 

1. บันทึกข้อควำมน ำส่งค ำรับรอง       
กำรปฏิบัติงำน 

2. ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน 

7. พนักงำนทกุคนด ำเนนิงำนให้บรรลุเป้ำหมำยตำมตัวบ่งชี้                  
ที่ก ำหนดไว้ในค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน 

พนักงำนทกุคน ตลอดปีงบประมำณ ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 

1. ประชุมหน่วยงำน 

A 

2. จัดท ำตัวบ่งชี้ในค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน 

  

 

6. จัดส่งค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนให้หน่วยงำนกลำงที่รับผิดชอบ 

  

เริ่มต้น 

4. คณะกรรมกำรพิจำรณำ 
ตัวบ่งชี้ฯ  

 

5. รองอธิกำรบดีในก ำกับ 
พิจำรณำ 

 

7. พนักงำนด ำเนินงำนให้บรรลุเป้ำหมำย 
ตำมตัวบ่งชี้ในค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

3. หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ 
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13. งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนและรวบรวมเอกสำร/หลักฐำน เพือ่ใช้
เป็นขอ้มูลประกอบกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินตนเอง (SAR) 
ของส ำนักงำน 

หัวหน้ำหน่วยงำน ตรวจทำน/
เจ้ำหน้ำที่บริหำรรณ ด ำเนนิกำร 

กันยำยน 1. รำยงำนกำรประเมนิตนเอง (SAR) 
ของส ำนักงำน 

2. ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน 
3. เอกสำร/หลกัฐำนที่เกี่ยวข้อง 

9. เสนอผลกำรประเมนิตำมค ำรับรองกำรปฏบัิติงำนของหน่วยงำน
พร้อมเอกสำร/หลักฐำนต่อหัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ  
กรณีไมเ่ห็นชอบให้ด ำเนนิกำรปรับปรุงแก้ไขตำมขอ้เสนอแนะ  
กรณเีห็นชอบด ำเนินกำรตำมขัน้ตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน ตรวจทำน/
เจ้ำหน้ำที่บริหำรด ำเนนิกำร 

กันยำยน 

10. เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำเห็นชอบแลว้จัดส่งผลประเมนิตำม
ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนพรอ้มเอกสำร/หลักฐำน 
ในรูปแบบไฟล์ให้กับหน่วยงำนกลำงที่รับผิดชอบ (ส่วนประกนั
คุณภำพกำรศกึษำและพัฒนำหลกัสูตร) เพือ่ด ำเนินกำรในส่วนที่
เกี่ยวขอ้งตอ่ไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ตุลำคม 

11. รับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับศูนย์และ
หน่วยงำนสนับสนุน จำกคณะกรรมกำรประเมินคณุภำพ
กำรศกึษำภำยใน 

หัวหน้ำหน่วยงำน ด ำเนินกำร/
เจ้ำหน้ำที่บริหำรเตรียมข้อมูล 

พฤศจิกำยน 

12. ประชุมภำยในส ำนักงำนเพือ่แจ้งผลกำรประเมินค ำรับรอง       
กำรปฏิบัติงำน และข้อเสนอแนะให้พนกังำนทกุคนทรำบ        
เพื่อน ำไปปรับปรุงแก้ไขกำรด ำเนนิงำนของหน่วยงำน                     
ให้มีประสิทธภิำพย่ิงขึ้นตอ่ไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน 
ประธำนที่ประชุม/ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรเตรียมข้อมูล 
 

พฤศจิกำยน รำยงำนผลกำรประเมนิคุณภำพกำรศกึษำ
ภำยใน ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ 

 
 
 
 

12. แจ้งผลประเมินและข้อเสนอแนะให้พนกังำนในส ำนักงำน
ทรำบและด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะ 

สิ้นสุด 

11. รับกำรประเมินจำกคณะกรรมกำรประเมินคุณภำพ 
กำรศึกษำภำยใน 

A 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

8. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและรวบรวมเอกสำร/
หลักฐำนเพื่อประกอบกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมิน

ตนเอง (SAR) 

10. ส่งผลประเมินค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนให้หน่วยงำนกลำง 

9. หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ 
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14. งำนระบบควบคุมภำยในและบริหำรควำมเสี่ยง 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
 

1. ประชุมภำยในส ำนักงำนเพือ่เตรียมควำมพรอ้มในกำรจัดท ำ
รำยงำนกำรประเมนิผลระบบควบคุมภำยในและบริหำร
ควำมเสี่ยงเมือ่สิน้สุดปีงบประมำณ 

หัวหน้ำหน่วยงำน 
ประธำนที่ประชุม/ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร เตรียมข้อมูล 

กันยำยน 1. แบบ ปค.4 และ ปค.5 
2. แบบกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง รอบปี  
3. แบบกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง          

(หน้ำที่ 1-2) 
 

2. ติดตำมและรำยงำนผลของกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำร
ปรับปรุงกำรควบคุมภำยในและบริหำรควำมเสี่ยงของ
ส ำนักงำนว่ำสำมำรถด ำเนนิกำรได้เพียงใด ผลที่ได้จำกกำร
ด ำเนนิงำนเป็นไปตำมตัวชีว้ัดหรอืไม่ โดยเชือ่มโยง ขอ้มูลมำ
จำกแบบกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง (หนำ้ที่ 2) และแบบ
บริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง รอบ 6 เดือน และเรียบเรียงลงใน
แบบกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงรอบปี 

พนักงำนทกุคนด ำเนนิกำร/          
เจ้ำหน้ำที่บริหำร รวบรวมข้อมูล/

หัวหน้ำหน่วยงำน ตรวจทำน 

กันยำยน 
 

(ด ำเนินกำร  
แบบกำรบริหำรจัดกำร

ควำมเสี่ยง  
รอบ 6 เดือน  

ในเดือนเมษำยน) 

1. แผนกำรควบคุมภำยในและบริหำร       
ควำมเสี่ยง (แบบกำรบริหำรจัดกำร        
ควำมเสี่ยง หน้ำที่ 2) 

2. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำร
ปรับปรุงกำรควบคุมภำยในและบริหำร
ควำมเสี่ยง รอบ 6 เดือน (แบบกำรบริหำร
จัดกำรควำมเสี่ยง รอบ 6 เดือน)  

3. แบบกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง รอบปี 

3. ประเมนิระบบควบคุมภำยในของส ำนกังำนโดยเรียบเรียง
รำยงำนสภำพแวดล้อมทัว่ไป ภำรกจิส ำคัญกำรด ำเนนิงำน 
โครงสร้ำงบุคลำกร รวมถึงประเมนิองค์ประกอบของกำร
ควบคุมภำยในเพื่อให้ทรำบถึงประสิทธิภำพของระบบฯ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร/
หัวหน้ำหน่วยงำน ตรวจทำน 

กันยำยน แบบ ปค.4 และ ปค.5 
 

4. ก ำหนดและระบุควำมเสี่ยง ประเมินควำมเสี่ยงและแนวทำง
บริหำรควำมเสี่ยง ทีจ่ะด ำเนินกำรในปีงบประมำณถัดไป 

พนักงำนทกุคนด ำเนนิกำร/          
เจ้ำหน้ำที่บริหำร รวบรวมข้อมูล/

หัวหน้ำหน่วยงำน ตรวจทำน 

กันยำยน แบบกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง (หน้ำที่ 1) 

5. จัดท ำข้อมูล กำรประเมินระบบควบคุมภำยใน (แบบ ปค.4 และ 
ปค.5)  และรวบรวมกำรบริหำร ควำมเสี่ยง (แบบกำรบริหำร
จัดกำรควำมเสี่ยง รอบปี และแบบกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง 
หน้ำที่ 1) จำกพนักงำนทุกคน 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร กันยำยน  

6. เสนอข้อมูลต่อหัวหน้ำหนว่ยงำนเพือ่พิจำรณำควำม
เหมำะสม กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรตำมขัน้ตอนต่อไป 
กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไข ตำมข้อเสนอแนะ
ของหัวหน้ำหน่วยงำน 

หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำ/
พนักงำนทกุคนด ำเนนิกำร

ปรับปรุงแก้ไข 

กันยำยน  

1. ประชุมส ำนักงำนเพื่อเตรียมควำมพร้อม 

2. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปรับปรงุกำร
ควบคุมภำยในและบรหิำรควำมเสี่ยง  

(แบบกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง รอบป)ี 

A 

3. ประเมินระบบควบคุมภำยในของส ำนักงำนใน
ปีงบประมำณท่ีผ่ำนมำ (แบบ ปค.4 และ ปค.5) 

4. ก ำหนด ระบุควำมเสี่ยง ประเมินควำมเสี่ยง 
และแนวทำงกำรบริหำรควำมเสี่ยง 

(แบบกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง หน้ำท่ี 1) 
 

ด ำเนินกำร 
แบบกำรบริหำร
จัดกำร 
ควำมเสี่ยง  
รอบ 6 เดือน  
ในเดือน
เมษำยนของ 
ทุกป ี

5. รวบรวมข้อมูลควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 

5. รวบรวมข้อมลูกำรควบคุมภำยในและบริหำรควำมเสี่ยง 

 6. หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 
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14. งำนระบบควบคุมภำยในและบริหำรควำมเสี่ยง  (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. น ำข้อมูลที่ได้วิเครำะห์ผ่ำนแบบกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง 
(หน้ำที่ 1) และผ่ำนกำรพิจำรณำเห็นชอบ  จำกหัวหน้ำหน่วยงำน
แล้ว เชื่อมโยงสู่ แบบกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง (หน้ำที่ 2) ซ่ึง
จะถือเป็นแผนกำรด ำเนินกำรเพือ่ลด/ควบคุมควำมเสี่ยง และใช้
ติดตำมควำมก้ำวหน้ำต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร/ 
หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจทำน 

กันยำยน แบบกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง (หน้ำที่ 2)  

8. จัดท ำรำยงำน “รำยงำนกำรประเมินผลระบบควบคุมภำยใน
และบริหำรควำมเสี่ยง ประจ ำปีงบประมำณ                   
พ.ศ. 25XX”  

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ด ำเนินกำร/ 
หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจทำน 

กันยำยน  

9. เสนอรำยงำนต่อหัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ กรณีเห็นชอบ
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำร
ปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 

หัวหน้ำหน่วยงำนพจิำรณำ กันยำยน รำยงำนกำรประเมนิผลระบบ       
ควบคุมภำยในและบริหำรควำมเสี่ยง 

10. น ำข้อมูล “รำยงำนกำรประเมินผลระบบควบคุมภำยใน 
และบริหำรควำมเสี่ยง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 25XX” 
ที่สมบูรณ์แล้ว แจ้งต่อที่ประชุมหน่วยงำนเพื่อสื่อสำรให้
พนักงำนทุกคนได้รับทรำบข้อมูลและเข้ำใจอย่ำงทั่วถึง อัน
เป็นประโยชน์ต่อกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนได้อย่ำง
เหมำะสม 

หัวหน้ำหน่วยงำน 
ประธำนที่ประชุม/ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร เตรียมข้อมูล 

ตุลำคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

A 

7. จัดท ำแบบกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง (หน้ำที่ 2) 

10. จัดประชุมเพื่อรับทรำบแผนงำน 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

8. จัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลระบบควบคุมภำยในและ 
บริหำรควำมเสี่ยง เมื่อสิ้นสุดปีงบประมำณ 

 

 9. หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ 
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2.3 ฝ่ำยบริหำรกลำง 
 

1. งำนกำรเบิกจ่ำยกำรเข้ำร่วมประชุมคณะผู้บริหำรบัณฑิตศึกษำมหำวิทยำลยัของรัฐและมหำวิทยำลยัในก ำกับของรัฐ (ทคบร.) และกำรประชุมคณะผู้บริหำรบัณฑิตศึกษำแห่งประเทศไทย (สคบท.) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

1. รับหนังสือเชิญประชุมจำกฝ่ำยเลขำนุกำรที่ประชุม  ฝ่ำยเลขำนุกำรที่ประชุม  ประมำณ 1 เดือน
ก่อนมีกำรประชุม 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ก ำหนดกำรประชุม 
3. แบบตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุม 2. เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำกำรเข้ำร่วมประชุม หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ  

3. ส่งแบบตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุม กรณีไม่เข้ำร่วมประชุม ให้ส่งแบบตอบรับไม่เข้ำ
ร่วมประชุม สิ้นสุดกิจกรรม กรณีเข้ำร่วมประชุมส่งแบบตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุม
และด ำเนินกำรในข้ึนต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  

4. จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย พร้อมทั้งประมำณกำร   
และตัดงบประมำณในระบบ MFU-ERP และเอกสำรใบขออนุมัติเบิกจ่ำย FR 
เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย FC และสัญญำยืมเงิน 
ทดรองจ่ำย 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 15 วันก่อนกำร
ประชุม 

1. หนังสือขออนุมัติด ำเนินกำร 

2. ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 

3. เอกสำรใบขออนุมัติเบิกจ่ำย FR  

4. เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย FC 

5. สัญญำยืม เงินทดรองจ่ำย 

5. เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรแก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรในข้ันตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ   

6. ส่วนกำรเงินและบัญชีด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้องกำรตัด/กันงบประมำณ และตรวจสอบภำระหนี้สินเงินยืมทดรองจ่ำย 
กรณีไม่ถูกต้องให้ด ำเนินกำรแก้ไข          
 ตำมข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องให้ด ำเนินกำรในข้ันตอนต่อไป 

ส่วนกำรเงินและบัญชี 1 วันท ำกำร ระบบ MFU-ERP 

7. ส่วนพัสดุตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 
กรณีไม่ถูกต้องให้ด ำเนินกำรแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้อง    
 ให้ด ำเนินกำรในข้ันตอนต่อไป 

ส่วนพัสดุ 1 วันท ำกำร  

8. เสนอต่ออธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมัติให้ด ำเนินกำร และอนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำร
ด ำเนินกำรกรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้
ด ำเนินกำรในข้ันตอนต่อไป 

อธิกำรบดี   

9. ส่งเอกสำรที่ผ่ำนกำรอนุมัติแล้วยืมเงินทดรองจ่ำย และรับเงินจำก 
ส่วนกำรเงินและบัญชี และถ่ำยส ำเนำเอกสำรยืมเงินทดรองจ่ำยทั้งชุดไว้จ ำนวน 1 ฉบับ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ก่อนกำรเดินทำง 
อย่ำงน้อย 3 วันท ำกำร 

 

10. มอบเงินให้ผู้แทนเดินทำงไปร่วมประชุมพร้อมทั้งจัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรเบิกจ่ำย ผู้แทนเข้ำร่วมประชุม/ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำร 

 1. แบบรำยงำนกำรเดินทำง 
2. ใบรับรองกำรจ่ำยเงิน 

11. รวบรวมเอกสำรและสรุปค่ำใช้จ่ำยที่เกิดข้ึนจริง เพื่อส่งคืนเงินทดรองจ่ำยให้กับ
มหำวิทยำลัยและคืนเงินสดคงเหลือให้กับมหำวิทยำลัย 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 15 วันหลัง
เสร็จกำรประชุม 

ชุดคืนเงินทดรองจ่ำย และเงินสด
คงเหลือ (ถ้ำมี) 

12. บันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำย เพื่อรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อที่ประชุมหน่วยงำนทุกเดือน เจ้ำหน้ำที่บริหำร   

 

ส่งแบบตอบรับไม่
เข้ำร่วมประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สิ้นสุด 



-54- 

 
2. งำนเบกิจ่ำยค่ำตอบแทนนักศึกษำชว่ยปฏิบัติงำน 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 

1. จัดท ำบันทกึข้อควำมขออนุมัติค่ำใชจ้่ำย พรอ้มทั้งประมำณกำรจ ำนวน
นักศกึษำที่ปฏิบัติงำนและประมำณกำรค่ำตอบแทน 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 10 วันกอ่น 
เริ่มกิจกรรม 

1. หนังสือขออนุมัตดิ ำเนนิกำร 
2. ประมำณกำรค่ำใชจ้่ำย 

2. เสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรแก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมและด ำเนินกำรใน
ขั้นตอนตอ่ไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน 10 วันกอ่น 
เริ่มกิจกรรม 

3. ส่วนจัดหำงำนและฝึกงำนของนกัศกึษำตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำร/ 
งบประมำณคงเหลอื  กรณีไม่ถูกต้องให้ด ำเนินกำรแก้ไขตำมขอ้เสนอแนะ            
กรณถีูกตอ้งด ำเนนิกำรตัดงบประมำณในระบบ MFU-ERP และจัดท ำเอกสำร
ใบขออนมุัติเบิกจ่ำย FR เอกสำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย FC และ สัญญำยืมเงิน            
ทดรองจ่ำย ใบเหลือง 

ส่วนจัดหำงำนและฝึกงำน 
ของนกัศกึษำ 

3 วันท ำกำร 1. เอกสำรใบขออนุมัติเบิกจ่ำย FR  
2. เอกสำรประมำณกำรค่ำใชจ้่ำย FC  
3. สัญญำยืมเงนิทดรองจ่ำย 

4. หัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมในเอกสำรใบขออนุมัติเบิกจ่ำย FR เอกสำรประมำณ
กำรค่ำใช้จำ่ย FC และ สัญญำยืมเงนิทดรองจ่ำย  

หัวหน้ำหน่วยงำน 
ลงนำม 

1 วันท ำกำร 

5. ส่วนกำรเงนิและบัญชีด ำเนนิกำรตรวจสอบควำมถกูต้องของเอกสำร ตรวจสอบ
ควำมถกูต้องกำรตัด/กันงบประมำณ และตรวจสอบภำระหนี้สินเงินยืม            
ทดรองจ่ำย กรณีไมถู่กตอ้งให้ด ำเนินกำรแกไ้ขตำมข้อเสนอแนะ กรณีถกูต้อง     
ด ำเนนิกำรในขัน้ตอนตอ่ไป 

ส่วนกำรเงนิและบัญช ี
พิจำรณำ / เจ้ำหน้ำที่บริหำร

ด ำเนนิกำร 

1 วันท ำกำร 1. หนังสือขออนุมัตดิ ำเนนิกำรและ
เบิกค่ำใช้จ่ำย  

2. เอกสำรใบขออนุมัติเบิกจ่ำย FR  
3. เอกสำรประมำณกำรค่ำใชจ้่ำย FC 
4. สัญญำยืมเงนิทดรองจ่ำย 

6. เสนอบันทกึขอ้ควำมขออนมุัติค่ำใช้จ่ำยตอ่อธิกำรบดีเพือ่พิจำรณำอนุมัต ิกรณี
ไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรแก้ไขตำมขอ้เสนอแนะ กรณีเห็นชอบด ำเนนิกำรใน
ขั้นตอนตอ่ไป 

อธิกำรบด ี   

7. ด ำเนนิกำรจัดส่งบนัทกึขอ้ควำมที่ได้รับอนุมตัิแล้วให้ส่วนกำรเงนิและบัญชี           
เพื่อยืมเงนิทดรองจ่ำย และถ่ำยส ำเนำเก็บไว้ 1 ชุด 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ก่อนจัดกิจกรรม
อย่ำงน้อย  

3 วันท ำกำร 

 

8. ด ำเนนิกำรประสำนงำนและจ่ำยค่ำตอบแทนให้กับนกัศึกษำชว่ยปฏิบัติงำน
ตำมที่ปฏิบัติงำนจริง  (ชั่วโมงละ 30 บำท) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ตลอดระยะเวลำ  
1 เดือน 

1. ใบส ำคัญรับเงิน 
2. ใบแสดงข้อมูลนกัศึกษำชว่ยงำน/

ตำรำงเรียน/ใบแสดงผลกำรเรียน 
 

9. รวบรวมเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิกจำ่ยและสรุปขอ้มูลค่ำตอบแทนที่          
เกิดขึ้นจริง เพื่อส่งคนืเงนิทดรองจ่ำยต่อกับมหำวิทยำลัย 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร ภำยใน 15 วัน
หลังเสร็จสิน้

กิจกรรม 

 

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 
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2. งำนเบกิจ่ำยค่ำตอบแทนนักศึกษำชว่ยปฏิบัติงำน (ต่อ) 

Flow Chart รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทำน ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

 10. บันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำย เพือ่รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อที่ประชุม
หน่วยงำนทกุเดือน 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  1. ใบลงเวลำปฏิบัติงำนของนกัศึกษำ 
2. ส ำเนำบัตรประจ ำตวันกัศึกษำพร้อม

รับรองส ำเนำถูกตอ้ง 
3. ชุดคืนเงนิทดรองจ่ำย และเงินสด

คงเหลือ (ถ้ำมี) 
4. ใบสรุปค่ำใช้จ่ำยแนบ 

กำรคนืเงนิ 
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ส่วนที่ 3 
แนวทำงกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน                                      

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 
 

3.1 กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 
แนวทำงกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำ ได้มีกำรก ำหนด

แนวทำงไว้ดังต่อไปนี้ 
1) กำรประชุมหน่วยงำนประจ ำเดือน เพื่อติดตำมผลกำรด ำเนินงำน และปัญหำอุปสรรคกำรท ำงำน

ระหว่ำงเดือน 
2) กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บริหำร ทุกครึ่งปีงบประมำน และสิ้นปีสุดปีงบประมำณ 
3) กำรก ำหนดเป้ำหมำยกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจ (ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน) และรำยงำนผล       

กำรประเมินตนเอง (SAR) 

ค ำชี้แจง : หน่วยงำนจัดท ำแนวทำงในกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนเองเพื่อจะได้มี
แนวปฏิบัติ กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนเป็นของหน่วยงำน และเป็นส่วนหนึ่งของกำรประกันคุณภำพฯ          
โดยสำมำรถใช้แนวทำงกำรติดตำมฯ ของมหำวิทยำลัยมำประกอบอ้ำงอิงได้ 
 

 


