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 คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ มีการพัฒนาทุกด้านอย่างต่อเนื่อง การบริหารงานโดย คณะกรรมการ
บริหารของคณะซึ่งประกอบด้วย คณบดี รองคณบดีทุกฝ่าย  หัวหน้าสาขาวิชาทุกสาขา คณะกรรมการด าเนินงาน และหัวหน้า
ส านักงานท าหน้าที่เลขานุการคณะ มีการบริหารแบบสาขาวิชาท าหน้าที่วางแผนรับนักศึกษา จัดการเรียนการสอนพัฒนางาน
สอนและบุคลากรผู้สอนร่วมกับฝ่ายวิชาการของคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ มีโครงสร้างองค์กรและโครงสร้าง                  
การบริหารงาน ดังนี้  

 

 

คณะศิลปศาสตรแ์ละวิทยาศาสตร ์  มหาวิทยาลัยนครพนม

สาขาวิชา

สาขาวิชารฐัประศาสนศาสตร ์  
(รปม.)

สาขาวิชารฐัประศาสนศาสตร์
(รปบ.)

สาขาวิชาพฒันาสงัคมและ
สิง่แวดลอ้ม

สาขาวิชานิติศาสตร์

สาขาวิชาสงัคมวทิยาและ
มนษุยวิทยา

สาขาภาษาองักฤษ

สาขาวิชาภาษาจีน

ส านักงานคณบดี

กลุม่งานบรหิาร

กลุม่งานประกนัคณุภาพ
การศกึษา

กลุม่งานวิเคราะหน์โยบายและ
แผน

กลุม่งานบคุลากร

กลุม่งานกิจกรรมพิเศษ

กลุม่งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

กลุม่งานประชาสมัพนัธ์

กลุม่งานท านบุ ารุง
ศิลปวฒันธรรม

กลุม่งานวิจยั

กลุม่งานกิจการนกัศกึษา

กลุม่งานบรกิารวิชาการ

กลุม่งานบรกิารศกึษา

กลุม่งานบณัฑิตศกึษา

ศูนยส์่งเสริมวิชาการ

ศนูยช์าติพนัธุแ์ละวฒันธรรมใน
อนภุมูิภาคลุม่น า้โขง

ศนูยก์ารศกึษาและพฒันา
ทรพัยากรมนษุยผ์ูส้งูอายุ

ศนูยภ์าษาและวฒันธรรม

ศนูยก์ฎหมายและสทิธิมนษุยชน

ศนูย ์ศกึษาเรยีนรูง้านพฒันาเพื่อ
การพึง่ตนเอง

โครงสร้างองค์กรคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนครพนม 

โครงสร้างองค์กร และ โครงสร้างการบริหารงาน 
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนครพนม 
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กลุ่มงานกิจการนักศึกษา 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายอาคารสถานท่ี 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

รองคณบดฝี่ายกิจการนักศึกษาและท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรรม 

รองคณบดฝี่ายวิชาการและบณัฑติศึกษา รองคณบดฝี่ายบริหาร และประกนัคุณภาพ 

คณะกรรมการประจ าคณะ  

คณบด ี

กลุ่มงานกิจการพเิศษ 

กลุ่มงานท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

กลุ่มงานประชาสัมพันธ ์

กลุ่มงานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

กลุ่มงานบริหาร 

กลุ่มงานวิจัย 

กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

กลุ่มงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

กลุ่มงานบุคลากร 

หัวหน้าสาขาวิชา 

ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 

กลุ่มงานบริการวิชาการแกส่ังคม 

กลุ่มงานบัณฑิตศึกษา 

กลุ่มงานบริการศึกษา 

โครงสร้างบริหารงานคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนครพนม 
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กลุ่มงานกิจการนักศึกษา 

กลุ่มงานกิจการพิเศษ 

กลุ่มงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 

กลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กลุ่มงานบริหาร 

กลุ่มงานวิจัย 

กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

กลุ่มงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

กลุ่มงานบุคลากร 

กลุ่มงานบัณฑิตศึกษา 

กลุ่มงานบริการศึกษา 

กลุ่มงานบริการวิชาการแก่สังคม 

โครงสร้างบริหารส านักงานคณบด ีคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนครพนม 
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โครงสร้างการบริหารงานส านักงานคณบดีคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 

  ส านักงานคณบดีมีภารกิจหลัก ภารกิจรองและภารกิจอ่ืน ๆ ในการสนับสนุนการบริหารและ
จัดการตามภาระหน้าที่ของคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ ดังนั้น ส านักงานคณบดี จึงมีภาระหน้าที่ในการ
ด าเนินงานด้านงานบริหาร งานบุคลากร งานประกันคุณภาพการศึกษา งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานบริการ
ศึกษา งานบริการวิชาการแก่สังคม งานบัณฑิตศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม งานประชาสัมพันธ์ งานกิจการพิเศษ งานวิจัย  โดยมีรายละเอียดอัตราก าลังสายสนับสนุน ดังนี้ 

 

 

ที ่ ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง สังกัดกลุ่มงาน สถานภาพ 
1 นางสภาพร  คงเกษม รก. หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 
ส านักงานคณบดี พนักงานมหาวิทยาลัย 

สายสนับสนุน 
2 นายปิยรัตน์  บุตรศรี หัวหน้างานบุคลากร งานบุคลากร พนักงานมหาวิทยาลัย 

สายสนับสนุน 
3 นางสาวณัฐฐาพัชร์  

อนันต์ธนวาณิช 
หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี 

งานบริหาร พนักงานราชการ 
สายสนับสนุน 

4 นางสาวธิติมา สีสุทร เจ้าหน้าที่งานบัญชี งานบริหาร พนักงานราชการ 
สายสนับสนุน 

5 นางจิตราพร  สมพล เจ้าหน้าที่พัสดุ งานบริหาร พนักงานราชการ 
สายสนับสนุน 

6 นางสาวอาติมา  โอภาส เจ้าหน้าที่ธุรการ งานบริหาร/งานวิจัย พนักงานราชการ 
สายสนับสนุน 

7 นางกัญจนพร  ยืนนาน เจ้าหน้าที่วิเคราะห์
นโยบายและแผน 

งานบริหาร พนักงานมหาวิทยาลัย
สายสนับสนุน 

8 นายชรินทร์  เดชะค าภู หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ์
และซ่อมบ ารุง 

งาบบริหาร พนักงานมหาวิทยาลัย 
สายสนับสนุน 

9 นางสาวมีนา  บุญระมี เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
สายสนับสนุน 

10 นางสาวชนกนันท์  บุโพธิ์ เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

พนักงานตามสัญญา 
สายสนับสนุน 

11 นางสาวประภาพร  
สุริยสิทธิ์ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ งานบริการวิชาการแก่
สังคม/งานบัณฑิตศึกษา/
งานบริการศึกษา 

พนักงานราชการ 
สายสนับสนุน 

12 นางสาวกิติมา  
 กิ่งไม้กลาง 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

งานบริการศึกษา พนักงานราชการ 
สายสนับสนุน 

บุคลากรสังกัดส านักงานคณบดี คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนครพนม 
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13 นางขนิษฐา  ศรีคงรักษ์ เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

งานบริการศึกษา พนักงานราชการ 
สายสนับสนุน 

14 นางสาวนันทภัค  ต้นโพธิ์  นักวิชาการศึกษา งานกิจการนักศึกษา/งาน
ประชาสัมพันธ์ 

พนักงานมหาวิทยาลัย
สายสนับสนุน 

15 นายณธีพัฒน์   
ปาละเสริฐธัญกุล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ/
งานประชาสัมพันธ์ 

พนักงานมหาวิทยาลัย
สายสนับสนุน 

16 นายยุทธวชิรภารัชต ์
หัตทยารักษ์ 

เจ้าหน้าที่งานกิจการ
นักศึกษา 

งานกิจการนักศึกษา /งาน
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม/
งานกิจการพิเศษ 

พนักงานตามสัญญา 
สายสนับสนุน 

 

 

1. นางสภาพร  คงเกษม  พนักงานมหาวิทยาลัย   ต าแหน่งรักษาการหัวหน้าส านักงาน
คณบดี 

       หน้าที ่  
   1. วางแผน  ก ากับ  ดูแล  ด าเนินงานส านักงานคณบดีคณะ  
   2. เกษียนหนังสือราชการกลั่นกรองงานก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ายต่าง ๆ และคณบดี 
ตามล าดับขั้นตอนของกลุ่มงานดังนี้ 
   - กลุ่มงานบริหาร    - กลุ่มงานบุคลากร 

- กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา - กลุ่มงานนโยบายและแผน 
- กลุ่มงานบริการศึกษา   - กลุ่มงานบริการวิชาการแก่สังคม 
- กลุม่งานบัณฑิตศึกษา   - กลุ่มงานกิจการนักศึกษา 
- กลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  - กลุ่มงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม -

 -กลุ่มงานประชาสัมพันธ์   - กลุ่มงานกิจกรรมพิเศษ 
- กลุ่มงานวิจัย 

   3.  ก ากับ  ดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษา ตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้องกับส านักงานคณบดีทั้ง
ระดับส านักงานคณบดี ระดับหลักสูตร ระดับคณะ 

 4.  จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
   5.  งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
 
   ปฏิบัติงานต าแหน่งผู้ช่วยนายทะเบียน     

    หน้าที ่  
  1.  เป็นหัวหน้างานทะเบียนและประมวลผล 

 2.  ก ากับ  ดูแลงานทะเบียนและประมวลผล  กลั่นกรองงานก่อนเสนอรองคณบดี                   
ฝ่ายวิชาการ ฯ และคณบดี       

 3.  ลงนามในเอกสารต่าง ๆ ของงานทะเบียนและประมวลผล 
   4.  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 

ภาระงานและแนวปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
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Flow Chart งานเกษียนหนังสือราชการกลั่นกรองงานก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ายต่าง ๆ และคณบดี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนในการด าเนินงาน 
 
  1. เจ้าหน้าที่ธุรการไดม้าเสนอหนงัสือต่าง ๆ เพื่อให้คณบดีพิจารณาลงนามหรืออนุมตัิ รักษาการหัวหน้า
ส านักงานคณบดีต้องอ่านวิเคราะห์ว่าหนังสือท่ีจะเกษียน เกีย่วข้องกับรองคณบดฯีฝ่ายงานใด จะเกษยีนไปตามฝ่ายที่รับผดิชอบ 
  2. รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดีจะตรวจสอบการด าเนินงานของหนังสือท่ีเกษียนจากฝ่ายต่าง ๆ เพื่อ
เสนอให้รองคณบดีฝา่ยบริหารฯพจิารณาเพื่อน าเสนอคณบดีต่อไป 
  3. เสนอหนังสือให้คณบดีพิจารณา เพ่ืออนุมัติ / ลงนาม 
  4. ถ้าไม่อนุมัติ / ไม่ลงนาม  จะส่งกลับไปที่รองคณบดีฝ่ายต่าง ๆ ต้นเรื่องเพื่อด าเนินการแก้ไข 
  5. ถ้าอนุมัติ /ลงนาม  ส่งกลับไปท่ีรองคณบดฝี่ายต่าง ๆ ต้นเรื่องเพื่อด าเนินงานต่อไป  
 
 
 
 

เริ่มต้น 

1. อ่านวิเคราะห์ว่าหนังสือท่ีจะเกษียน เกี่ยวข้องกับรองคณบดีฯฝ่ายงานใด จะเกษียนไปตามฝ่ายทีร่บัผิดชอบ
งาน 

2.  จะตรวจสอบการด าเนินงานของหนังสือท่ีเกษียนจากฝ่ายต่าง ๆ เพื่อเสนอให้รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ
พิจารณาเพื่อน าเสนอคณบด ี

3. เสนอหนังสือให้คณบดีพิจารณา  
อนุมัติ / ลงนาม 

4. ไม่อนุมัติ / ไมล่งนาม  (กลับไปที่รองคณบดฝี่ายต่าง ๆ ต้นเรื่อง) 

5.อนุมัติ /ลงนาม  (ส่งกลับไปท่ีรองคณบดีฝา่ยต่าง ๆ ต้นเรื่องเพื่อด าเนินงานต่อไป) 

สิ้นสุด 
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Flow Chart งานจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนในการด าเนินงาน 
 1. มีการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อพิจารณาการด าเนินงานในคณะ 
 2.  รักษาการหัวหน้าส านักงานจดบันทึกรายงานการประชุมตามวาระต่าง ๆ ตามเอกสารการประชุม เพื่อเสนอให้รอง
คณบดฝี่ายบริหารฯพิจารณาและน าเสนอคณบดีต่อไป   

3. เสนอรายงานการประชุมเพ่ือให้ คณบดีพิจารณา อนุมัติ / ลงนาม 
4. ถ้าไม่อนุมัติ / ไม่ลงนาม ในรายงานการประชุมจะกลับมาแก้ไข 
5. ถ้าอนุมัติ /ลงนาม  จะด าเนินการเพื่อเข้าประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพ่ือรับรองรายงานการ

ประชุมต่อไป 
 

เริ่มต้น 

1. มีการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

2.  จดบันทึกรายงานการประชุมตามวาระต่าง ๆ ตามเอกสารการประชุม เพื่อเสนอให้รองคณบดฝี่ายบริหารฯ
พิจารณาและน าเสนอคณบดตี่อไป 

3. เสนอรายงานการประชุมเพื่อให้ 
คณบดี พิจารณา  
อนุมัติ / ลงนาม 

4. ไม่อนุมัติ / ไมล่งนาม  (กลับมาด าเนินการเพื่อแก้ไข) 

5.อนุมัติ /ลงนาม  (ด าเนินการเพื่อเข้าประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพื่อรับรองรายงานการประชุมต่อไป 

สิ้นสุด 
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Flow Chart ลงนามในเอกสารต่าง ๆ ของงานทะเบียนและประมวลผล 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนในการด าเนินงาน 
 
  1. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผลได้มาเสนอหนังสือต่าง ๆ เพื่อใหพิ้จารณาลงนาม   
  2. ตรวจสอบเอกสาร ใบรับรองตา่ง ๆ  พิจารณาลงนาม 
  3. ตรวจสอบไม่ถูกต้อง / ไม่ลงนาม  (กลับไปให้เจ้าหน้าที่ฯเพ่ือด าเนินแก้ไขต่อไป) 
  4. ตรวจสอบถูกต้อง / ลงนาม  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฯด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

1. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบยีนและประมวลผลได้มาเสนอหนังสือต่าง ๆ เพื่อใหพ้ิจารณาลงนาม 

2. . ตรวจสอบเอกสาร ใบรับรองตา่ง ๆ  
พิจารณาลงนาม 

3. ตรวจสอบไม่ถูกต้อง / ไม่ลงนาม  (กลับไปให้เจา้หน้าท่ีฯเพื่อด าเนินแก้ไขต่อไป) 

สิ้นสุด 

4. ตรวจสอบถูกต้อง / ลงนาม  เพื่อให้เจ้าหน้าที่ฯด าเนินการต่อไป  
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      2.  นายปิยรัตน์ บุตรศรี พนักงานมหาวิทยาลัย    ต าแหน่งหัวหน้างานบุคลากร  
  หน้าที ่  
  1.  ก ากับ  ดูแลงานบุคลากร  กลั่นกรองงานก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและคณบดี           

   2.  ตรวจสอบเวลามาปฏิบัติงานในแต่ละวันของบุคลากร 
 3.  ชี้แจงแนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณของบุคลากรทุกประเภท 
 4.  จัดเก็บข้อมูลบุคลากรภายในคณะให้เป็นปัจจุบัน 

   5.  จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ และจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน 
   6.  รายงานผลการด าเนินงาน และตัวชี้วัดของแผนพัฒนาบุคลากรรายไตรมาส  
เสนอต่อคณะกรรมการประจ าคณะรายไตรมาส 

  7.  จัดเก็บข้อมูลตามตัวชี้วัดของงานประกันคุณภาพการศึกษาที่เก่ียวข้องกับงานบุคลากร
   8.  จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างตาม
สัญญา       
   9.  ด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปีและผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปีของบุคลากร 
   10.  ตรวจสอบและจัดท ารายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในคณะ 
   11.  ด าเนินการตรวจสอบสถิติการลาทุกประเภท 
   12.  ด าเนินการติดต่อประสานงานกับส่วนกลางในการจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ    
และบุคลากรทั้งหมดภายในคณะ 
   13.  จัดท าตาราง ตรวจสอบเวรรักษาการณ์ประจ าวันและตารางเวรรักษาการณ์
วันหยุดราชการของบุคลากร เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
   14.  ก ากับ ดูแล งานยานพาหนะ และงานยามรักษาความปลอดภัย 
   15.  จัดท าชุดเบิกจ่ายการปฏิบัติงานเสาร์-อาทิตย์ 
   16.  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
 
   ปฏิบัติงานต าแหน่งหัวหน้ายานพาหนะ        
        หน้าที ่  
   1.  ก ากับ ดูแล  พนักงานขับรถ ที่ให้บริการขับรถรับ - ส่งและให้บริการงานยานยนต์ใน
กิจการของคณะ พร้อมตรวจสอบสภาพรถยนต์และด าเนินการซ่อมบ ารุงให้อยู่ในสภาพที่ใช้   การได้และปลอดภัย
อยู่เสมอ  
   2.  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย  
 
   ปฏิบัติงานต าแหน่งหัวหน้ายามรักษาความปลอดภัย 
   หน้าที ่  
   1.  ก ากับ ดูแล  พนักงานยามรักษาการณ์   ที่ปฏิบัติหน้าที่ในการดูแล รักษาความ
ปลอดภัยในบริเวณอาคารและนอกอาคารคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย     และ
ปลอดภัยอยู่เสมอ  
   2.  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
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Flow chart ขัน้ตอนการลาทกุประเภท 

 

 

 

 

 

 

             ไมอ่นญุาต 

 

              

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ที ่
รบัใบลาป่วย ลาพกัผอ่น ลากิจ 

ตรวจสอบวนั

ลา 

สง่คืนเจา้ของเรือ่ง 

เสนอ 
รก.สนง.คณบดี/รองฝ่ายวิชาการ 

 

รองคณบดีฝ่ายบรหิาร

พิจารณาอนมุตั ิ

 

 

 

ฝ่ายบรหิาร 

เจา้หนา้ที ่
- บนัทกึวนัลา 

- จดัเก็บเอกสาร 
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    Flow chart ขัน้ตอนการมาปฏิบตัิงานของบคุลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ที ่
สรุปวนัมาท างานของขา้ราชการ 

พนง.มหาวิทยาลยั พนง.ราชการ พนง.ตามสญัญา 

ตรวจสอบหลกัฐาน 

- จดัท างบเดือนเสนอ 
รก.สนง.คณบดี   

 

รองคณบดีฝ่ายบรหิาร

พิจารณา 

 

 

 

ฝ่ายบรหิาร 
คณบด ี

รบัทราบ  
รบัทราบ 

เจา้หนา้ที ่
- จดัเก็บเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาเลือ่นขัน้

เงินเดือน 
 

เจา้หนา้ที ่
-  แจง้งานบคุลากร 
- บคุคลที่วนัลาไมถ่กูตอ้ง 
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Flow chart ขัน้ตอนการเลือ่นคา่ตอบแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

   

 

 

เจา้หนา้ที ่
- จดัท าบนัทกึเวียนพิจารณาการเลือ่นคา่ตอบแทน ขา้ราชการ 
พนง.มหาวิทยาลยั พนง.ราชการ พนง.ตามสญัญา 

เสนอ รก.สนง.คณบด ี

 

คณบดี พิจารณาลงนามบนัทกึ 

 

 

ฝ่ายบรหิาร 

- ตรวจสอบการเสนอเลือ่นคา่ตอบแทน ใหเ้ป็นไปตามประกาศ 

    - จดัท าบนัทกึเสนอ รก.สนง. คณบดี/รองคณบดีฝ่ายบรหิาร 
 

เสนอ รองฝ่ายบรหิาร 

 

- แจง้เวยีนบนัทกึใหค้ณะกรรมประเมินการเลือ่นคา่ตอบแทน 

- คณะกรรมการประชมุการพิจารณาเลือ่นคา่ตอบแทน 

  
 

คณบดี พิจารณาลงนาม

ฝ่ายบรหิาร 

-  จดัท าบนัทกึการพิจารณาเลือ่นคา่ตอบแทน ไปยงั
ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยันครพนม 

 

   - ธุรการ ลงรบัหนงัสอื 

- เสนออธิการบดี มหาวิทยาลยันครพนม ลงนามเรือ่ง
อนมุตัิ แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งรบัทราบ 
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                 Flow chart ขัน้ตอนการจดัท าแผนบรหิารและพฒันาบคุลากรสายวิชาการและสายสนบัสนนุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

   

 

 

เจา้หนา้ที ่
- จดัท าบนัทกึแตง่ตัง้คณะกรรมการจดัท าแผนบรหิารและ
พฒันาบคุลากรสายวิชาการและสายสนบัสนนุ 

เสนอ รก.สนง.คณบด ี

 

คณบดี พิจารณาลงนามบนัทกึ 

 

 

ฝ่ายบรหิาร 

- น ารา่งแผนแผนบรหิารและพฒันาบคุลากรสายวชิาการและ
สายสนบัสนนุ เขา้ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พิจารณาเห็นชอบ 

 

เสนอ รองฝ่ายบรหิาร 

 

    - บนัทกึแจง้เวยีนใหค้ณะกรรมรว่มประชมุการพิจารณา
รา่งแผนแผนบรหิารและพฒันาบคุลากรสายวิชาการและ
สายสนบัสนนุ 

 

  
 

   -  จดัท ารูปเลม่แผนแผนบรหิารและพฒันาบคุลากรสาย
วิชาการและสายสนบัสนนุ ที่สมบรูณ ์

 

   - น าแผนแผนบรหิารและพฒันาบคุลากรสายวชิาการและ
สายสนบัสนนุ ไปด าเนินการจดัโครงการ/กิจกรรม ตาม
แผนท่ีก าหนดไว ้ในปีงบประมาณตอ่ไป 
  

 

        สง่คืนเจา้ของเรือ่ง 
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Flow chart ขัน้ตอนการตารางเวรรกัษาความปลอดภยั 

 

 

 

 

                                                                                                                                                 ไมถ่กูตอ้ง 

 

 

              

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ที ่
จดัท าค าสั่งแตง่ตัง้เวรรกัษาความปลอดภยั 

เสนอ รก.สนง.คณบด ี สง่คืนเจา้ของเรือ่ง 

เสนอ 
รองฝ่ายบรหิาร 

 

คณบดี พิจารณาลงนาม 

ในค าสั่งแตง่ตัง้ 
 

 

 

ฝ่ายบรหิาร 

เจา้หนา้ที ่
- ส  าเนาเอกสารค าสั่งใหบ้คุลากรเพื่อมาปฏิบตัิหนา้ที่ 
- จดัเก็บเอกสาร 
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Flow chart ขัน้ตอนการขอใชร้ถยนตส์ว่นราชการ (ภายในจงัหวดั) 

 

 

 

 

                                                                                                                                             ไมถ่กูตอ้ง 

 

 

              

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย/์เจา้หนา้ที ่
- บนัทกึขออนญุาตใชร้ถยนตส์ว่นราชการ 

สง่คืนเจา้ของเรือ่ง 

เสนอ 
รก.สนง.คณบด ี

 

รองคณบดีฝ่ายบรหิาร
พิจารณาลงนาม 

 

 

 

ฝ่ายบรหิาร 

เจา้หนา้ที ่
- ส  าเนาเอกสารการขออนญุาตใชร้ถยนตส์ว่นราชการ ใหพ้นกังานขบัรถ 
- จดัเก็บเอกสาร 

 

เสนอ 
หวัหนา้ฝ่ายยานพาหนะ 
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Flow chart ขัน้ตอนการขอใชร้ถยนตส์ว่นราชการ (ภายในจงัหวดั) 

 

 

 

 

                                                                                                                                             ไมถ่กูตอ้ง 

 

 

              

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย/์เจา้หนา้ที ่
- บนัทกึขออนญุาตใชร้ถยนตส์ว่นราชการ 

สง่คืนเจา้ของเรือ่ง 

เสนอ 
รก.สนง.คณบด ี

 

รองคณบดีฝ่ายบรหิาร
พิจารณาลงนาม 

 

 

 

ฝ่ายบรหิาร 
เจา้หนา้ที ่

- ส  าเนาเอกสารการขออนญุาตใชร้ถยนตส์ว่นราชการ ใหพ้นกังานขบัรถ 
- จดัเก็บเอกสาร 

 

เสนอ 
หวัหนา้ฝ่ายยานพาหนะ 
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Flow chart ขัน้ตอนการขอใชร้ถยนตส์ว่นราชการ (ภายในนอกจงัหวดั) 

 

 

 

 

                                                                                                                                             ไมถ่กูตอ้ง 

 

 

              

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

อาจารย/์เจา้หนา้ที ่
- บนัทกึขออนญุาตใชร้ถยนตส์ว่นราชการ 

สง่คืนเจา้ของเรือ่ง 

เสนอ 
รก.สนงคณบด ี

 

คณบดี  
พิจารณาลงนาม 

 

 

 

ฝ่ายบรหิาร 
เจา้หนา้ที ่

- ส  าเนาเอกสารการขออนญุาตใชร้ถยนตส์ว่นราชการ ใหพ้นกังานขบัรถ 
- จดัเก็บเอกสาร 

 

เสนอ 
หวัหนา่ฝ่ายยานพาหนะ 

 

เสนอ 
รองคณบดีฝ่ายบรหิาร 
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  3.  นางสาวณัฐฐาพัชร์   อนันต์ธนวาณิช  พนักงานราชการ   ต าแหน่งหัวหน้างานการเงิน
และบัญชี 
       หน้าที ่  
   1. ก ากับ  ดูแลงานการเงินและบัญชีให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี 
ประสิทธิภาพ  กลั่นกรองงานก่อนเสนอรองคณบดี และคณบดี   
   2. จัดท าแผนงบประมาณของฝ่ายการเงินประจ าปีงบประมาณ 

 3. จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้(บ ารุง 
การศึกษา  การศึกษาในเวลาพิเศษ  โครงการพัฒนาบุคลากรทางการเมือง) 

 4. พิมพ์สลิปเงินเดือนให้บุคลากรในคณะ 
   5.  จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบกลาง 
    6.  จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบคงคลัง 
   7.  พัฒนาระบบขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) กลั่นกรองงานก่อนเสนอรอง
คณบดีฝ่ายบริหาร และคณบดีในงานการเงิน 

 8.  จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 5 ปี 
 9.  รายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดของแผนกลยุทธ์ทางการเงิน เสนอต่อคณะกรรมการ 

ประจ าคณะ เพ่ือพิจารณา เป็นรายไตรมาส 
 10.  จัดท าสรุปรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันเสนอผู้บริหาร  
 11.  สรุปเงินรับค่าลงทะเบียน ใบรับรองต่างๆ  
 12.  จัดท ารายงานเงินสด  
 13.  ตรวจเอกสารการยืมเงินทดรองราชการก่อนเสนอผู้บริหาร   
 14.  ตรวจเอกสารการล้างเงินยืม  การจัดโครงการ  เดินทางไปราชการ ค่าตอบแทน

ต่างๆ  
 15.  ก ากับ ดูแล ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจัดซื้อจัดจ้างก่อนเสนอผู้บริหาร 
 16.  จัดท าเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานเสาร์-อาทิตย์  เข้าระบบให้บุคลากรในคณะ 
 17.  รับช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนหน้าเคาน์เตอร์และค่าธรรมเนียมต่างๆ  
 18.  จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน (ใบรับใบส าคัญ , ใบเสร็จรับเงินเล่มขวาง) 
 19.  ติดต่อประสานงานและส่งเอกสารที่ส านักงานอธิการบดี 
 20.  ให้บริการค านวณภาษีกับบุคลากรในคณะ 
 21.  น าเงินฝากธนาคาร / ถอนเงินจากธนาคาร  ติดต่อธุรกรรมทางการเงินต่างๆ 
 22.  งานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 
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ขั้นตอนการเบิกจ่าย เอกสารค่าตอบแทนวิทยากร 

                               

-            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ยื่นเอกสารรบัรองขอใชย้อดเงิน ก่อนเดินทาง
ไปราชการ 5 วนัก่อนวนัเดินทาง 
( 5 วนัไม่รวมวนัหยดุราชการ ) 

เจ้าของโครงการท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
จัดโครงการ และรับรองยอดจากงานแผน 

ฝ่ายการเงินตรวจสอบยอดเงิน 
ไม่ถูกต้อง/ส่งแก้ไข 

เสนอ รก.หัวหนา้ส านักงานคณบด ี

ถูกต้อง 

เสนอ รองคณบดี ฝ่ายบริหาร 

เสนอ คณบด ี
 

เจ้าของโครงการท าสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ จ านวน 2 ฉบับ (ส่งก่อนด าเนินโครงการ 3 วัน) 
โดยแนบ  1.บันทึกขออนุมัติจัดโครงการและโครงการ 
 2.ก าหนดการ 
 3.ค าสั่งให้วิทยากรเดินทางมาปฏิบัติราชการ/บันทึกขออนุญาตมาราชการ 

งานการเงินตรวจเอกสาร 
1.การเงินท าบันทึกข้อความขอถอนเงินทดรองจ่าย 
2.งานการเงินเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ผู้ยืม 

***หลังจากด าเนินโครงการเสร็จสิ้น เจ้าของโครงการจัดท าเอกสารค่าตอบแทนวิทยากร 
1.เอกสารการด าเนินโครงการทุกฉบับทีไ่ด้รับอนุมัติ 
2.เอกสารจากวิทยากร 

- หนังสือเชิญวิทยากร  
- หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร  
- บัตรข้าราชการ/บัตรประจ าตัวประชาชน 
 

ส่งเอกสารค่าตอบแทน ที่งานแผนเพือ่ตดัยอดเงิน 

เสนอ รก.หน.ส านักงาน คณบด ี

ไม่ถูกต้อง/ส่งแก้ไข 

เสนอรองคณบดี 

เสนอคณบดี 

งานการเงินล้างเงินทดรองราชการ 

5 นาที 

5 นาที 

2 นาที 

5 นาที 

5 นาที 
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ระเบียบการยืมเงินทดรองราชการ 

***ให้ยื่นเรื่องถึงงานการเงิน หรือกลุ่มงานที่รับผิดชอบ ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  

ก่อนวันที่มีความจ าเป็นต้องใช้เงิน*** 

หลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงิน 
-ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการ แล้วแต่กรณี 
-การยืมเงินไปเพื่อการใดให้ใช้เงินยืมเพ่ือการนั้น 
-ผู้ยืมเงินจะต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 
-ผู้ยืมจะต้องไม่มีหนี้สินติดค้างช าระ 
 
ข้อ 16 กรณีบุคลากรยืมเงินหมุนเวียนของหน่วยงาน 
     16.1 ให้ผู้ยืมเงินท าสัญญายืมเงิน ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด จ านวน 2 ฉบับ 
     16.2 หลักฐานประกอบการยืมเงิน โครงการ/หลักฐานที่ได้รับอนุมัติให้ใช้จ่ายเงิน แผนการใช้จ่ายเงินที่แสดง วัน 
เวลา จ านวนเงิน ที่มีความจ าเป็นต้องใช้เงิน 
     16.3 ให้ยื่นเรื่องถึงงานการเงินหรือกลุ่มงานที่รับผิดชอบ  ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ ก่อนวันที่มีความจ าเป็นต้อง
ใช้เงิน 
     16.4 เจ้าหน้าที่การเงินหรือกลุ่มงานที่รับผิดชอบของหน่วยงาน มีหน้าที่ตรวจสอบและกลั่นกรองการยืมเงินและ
การอนุมัติให้เป็นไปตามประกาศนี้ 
 
การจ่ายเงินและส่งใช้เงินยืม 
ข้อ 19 การส่งใช้เงินยืม 
    19.1 การส่งใช้เงินยืมเงินเดือน ค่าจ้างของบุคลากรที่หน่วยงานยังไม่เบิกจ่าย ให้งานการเงินตั้งฎีกาเบิกหักผลักส่ง
เพ่ือคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
    หากมีเงินสดเหลือจ่ายเงินให้น าเงินสดฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยนครพนม หรือน าเงินสดส่งคืนท่ีงานการเงิน
ส านักงานอธิการบดีหรืองานการเงินของหน่วยงาน แล้วแต่กรณี และให้แนบเอกสารการน าฝากเงินพร้อมกับ
ใบส าคัญคู่จ่ายตามระยะเวลา ดังนี้ 
    19.1.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ผู้ยืมเงินส่งใบส าคัญคู่จ่ายให้เร็วที่สุด   แต่ไม่เกิน 15 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับจากราชการ 
    19.1.2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน โครงการ ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายภายใน 30 วัน นับจาก
วันที่สิ้นสุดโครงการนั้นๆ 
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การคืนเงินทดรองจ่าย 
 
-การคืนเงินมี  3 กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืมเพื่อไปราชการ 
       1. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
       2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) 
       3. หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
       4. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องพักของโรงแรม (จ่ายตามจริง) 
       5. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
       6. กากตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี) 
       7.ใบเสร็จค่าลงทะเบียนอบรม 
       8. หนังสือสั่งการหรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ ประมาณการค่าใช้จ่าย 
       9. ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีรถยนต์ส่วนตัวหรือรถยนต์ส่วนราชการ 
 
เอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
       1.  หนังสือสั่งการหรือหนังสืออนุมัติ 
       2.  โครงการฝึกอบรม 
       3.  ตารางการฝึกอบรม 
       4.  ประมาณการค่าใช้จ่าย 
       5.  ค่าตอบแทนวิทยากร ประกอบด้วย หนังสือเชิญวิทยากร, ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาหนังสือ
เดินทาง (PASSPORT) 
       6.  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
       7.  ค่าอาหารกลางวัน 
       8.  รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 
 

ค่าใช้จ่าย < 
เงินทียืม 

*คืนเอกสาร+
เงินสด 

ค่าใช้จ่าย = 
เงินทียืม 

*คืนเอกสาร 

 

ค่าใช้จ่าย >  

เงินทียืม 

*คืนเอกสาร                   
+พร้อมชี้แจงเหตุผล
ที่ใช้เกิน      +ตัด
งบประมาณเพ่ิมเติม               
+รอรับเช็คจ านวนที่
ได้ส ารองจ่าย 
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  4.  นางสาวธิติมา  สีสุทร   พนักงานราชการ    ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานบัญชี 
      หน้าที ่
   1.  จัดท าแผนงบประมาณของฝ่ายการเงินประจ าปีงบประมาณ 

 2.  จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้ เช่น รายได้  บก.ศ  กศ.พิเศษ  และป.โท  
   3.  จัดท าบัญชีเงินรายได้และเงินทดรองราชการ   
   4.  จัดท าทะเบียนคุมรับ-ส่งเอกสาร  ภายในคณะและภายนอกคณะ 

 5.  จัดท าทะเบียนคุมรับเช็คจากส านักงานอธิการ  และจัดท าเอกสารขอเบิกเงินทดรอง
ราชการ 

 6.  จัดท าทะเบียนคุมจ่ายเช็ค  เช่น  เช็คค่าสอน  ค่าตอบแทน คืนเงินนักศึกษา กยศ. 
 7.  จัดท าบันทึกข้อความของเบิกเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษา กยศ.และขอคืนเงิน  
 8.  จัดท าหนังสือทวงเงินยืมทดรองราชการ  และติดตามทวงลูกหนี้เงินยืม 
 9.  จัดท าบันทึกข้อความขอเบิกเงินค่าประกันของเสียหาย 
 10.  จัดท ารายงานสรุปการใช้จ่ายเงินภายในคณะฯในการประชุมคณะกรรมการประจ า

คณะ 
 11.  จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 5 ปี 
 12.  รับช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนหน้าเคาน์เตอร์และค่าธรรมเนียมต่างๆ 
 13.  สรุปเงินรายรับประจ าวัน 
 14.  ติดต่อธุรกรรมทางการเงินที่ธนาคาร  
 15.  งานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 
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Flow chart  ขั้นตอนการท างานของงานบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มต้นท างาน 

รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่
งานการเงิน 

  ตรวจสอบเอกสารที่
ได้รับ 

ไมถ่กูตอ้ง 

ถูกต้อง 

บันทึกรายการลงบัญชี 
- สมุดรายวันทั่วไป 
- จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้ ฯลฯ 
- จัดท าบัญชีเงินรายได้และเงินทดรองราชการ 
- จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายเช็ค 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
รายการที่บันทึกข้างต้น 



24 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

-สมุดบัญชีแยกประเภท 
-รายงานงบทดลอง 
- รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
- รายงานลูกหนี้เงินยืม 
- รายงานเงินทดรองจ่ายคงเหลือ 
 
 

 

บันทึกงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
ณ วัน สิ้นเดือน 

 

 

ตรวจสอบงบกระทบยอดเงิน     ฝาก
ธนาคารกับ statement 

รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
ณ วัน สิ้นเดือน 

 

 

ไมถ่กูตอ้ง 

ถูกต้อง 

ท าบันทึกข้อความส่งรายงานทางบัญชี 
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เสนอแฟ้มให้คณบดีเซ็น 

 

ส่งรายงานทางบัญชีให้ส านักงานอธิการบดี 

 

จัดเก็บเอกสาร (ส าเนา) 
สิ้นสุดการท างาน 
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  5.  นางจิตราพร  สมพล    พนักงานราชการ    ต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 
        หน้าที ่  
   1.  งานจัดซื้อ / จัดจ้าง (ทุกงบประมาณ) ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์  (E-GP) โดยวธิีตกลงราคาและวิธีสอบราคา  ระบบ E-Market 

 2. จัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (Purchasing Order หรือ PO) ผ่านระบบ GFMIS  
(งบประมาณแผ่นดิน วงเงินตั้งแต่ 5,000  ขึ้นไป) 
   3.  งานจัดซื้อจัดจ้างในระบบ 3 มิติ 
   4.  งานจัดท าชุดเบิกจ่าย  งานจัดซื้อจัดจ้าง (ชุดเบิกโครงการ)  งบประมาณแผ่นดิน,
งบประมาณรายจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา (บกศ.) ,งบประมาณเงินรายได้โครงการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา (ป.
โท) , งบประมาณ กศ. (พิเศษ) 

 5.  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ  
   6.  จัดท าเอกสารต่อสัญญาบริการรักษาบ ารุงลิฟต์ 
             7.  จัดท าเอกสารต่อสัญญาค่าเช่าบริการเครื่องถ่ายเอกสาร  

 8.  งานธุรการงานพัสดุ 
 9.  งานควบคุมและจ าหน่าย 

   10.  การตรวจสอบการรับ - จ่ายประจ าปี 
    11.  งานจ าหน่ายทรัพย์สิน 

 12.  งานวิธีสอบราคา 
 13.  งานคืนหลักค้ าประกันสัญญา 
 14.  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้ริหารมอบหมาย  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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1. แบบฟอร์มส ารวจความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง  

     - เจ้าของเรื่องด าเนินการ  

2. แบบฟอร์มขอซื้อ/ขอจ้าง  

     - เจ้าของเรื่องด าเนินการ   

3. แบบฟอร์มรายงานขอจัดซื้อ/จัดจ้าง  

    - พัสดุด าเนนิการ  

4. แบบฟอร์มรายงานพิจารณาผลสั่งซื้อ/จ้าง      

    - พัสดุด าเนนิการ  

5. แบบฟอร์ม ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

    - พัสดุด าเนนิการ  

6. แบบฟอร์มใบสั่งจ้าง/ส่ังจ้าง 

    - พัสดุด าเนนิการ  

7. แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ   

    - พัสดุด าเนนิการ  

8. แบบฟอร์มหนังสอืขออนุมัติเบกิจ่าย   

    - พัสดุด าเนนิการ 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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Workflow  ขั้นตอนการด าเนินการจดัหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  (ระยะเวลา 13 วัน) 

ท ารายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

โดยขออนุมัติใช้บันทึกน้ีแทนค าสั่งโดยอนุโลม (เสนอลงนามอนุมัติ) 

น าข้อมูลเข้าระบบ e-GP และระบบบัญช ี3 มิติ (ไม่ต้องพมิพ์เอกสาร) (2-3 วัน) 

ท ารายงานพิจารณาผลสั่งซ้ือ/จ้าง พร้อมประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (เสนอลงนามอนุมัติ 

น าข้อมูลเข้าระบบ e-GP (พิมพ์เอกสาร) และระบบบัญชี 3 มิติ (ไม่ต้องพิมพ์เอกสาร)  

(2-3 วัน) 

ท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง) 

น าข้อมูลเข้าระบบ e-GP (พิมพ์เอกสาร) และระบบบัญชี 3 มิติ (ไม่ต้องพิมพ์เอกสาร) 

(1 วัน) 

ท าใบตรวจรับพัสดุ (เสนอกรรมการฯ ลงนาม) 

น าข้อมูลเข้าระบบ e-GP (พิมพ์เอกสาร) และระบบบัญชี 3 มิติ (ไม่ต้องพิมพเ์อกสาร) 

(2-3 วัน) 

ท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย(เสนอลงนามอนุมัติ) 

น าข้อมูลเข้าระบบ e-GP (ไม่ต้อพิมพ์เอกสาร)  

และระบบบัญชี 3 มิติ (พิมพ์ใบเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ พร้อมเลขครุภัณฑ์) (2-3 วัน) 

ส่งงานการเงินท าปะหน้าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
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การจัดเรียงเอกสารชุดเบิกจา่ย 

 1. ปะหน้าหนังสือขออนุมัติเบกิจ่าย 

 2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

 3. ใบเบิกวัสดุ / ครุภัณฑ์ 

 4. ใบตรวจรับพัสดุ (เอกสารในระบบ e-GP) 

 5. ใบส่งแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงนิ/ใบส าคัญรับเงิน 

 6. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา (เอกสารในระบบ e-GP) ยกเว้นสัญญา 

 7. ประกาศผู้ชนะการจัดซื้อ/จ้าง (เอกสารในระบบ e-GP) 

 8. รายงานพจิารณาผลสั่งซื้อ/จ้าง (เอกสารในระบบ e-GP)  

 9. รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 10. หนังสือขอซื้อ/ขอจ้าง  (เจ้าของเรื่อง) 

 11. โครงการรองรับ / หรือหนังสือต้นเรื่อง 

 12. สัญญายืมเงิน กรณียืมเงินทดรองจ่ายราชการ 

            ของส านักงานอธกิารบดี 

------------------------ 
 

 

 

 

 

 

 

Workflow  ขั้นตอนการด าเนินการจดัหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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Workflow  ขั้นตอนการด าเนินการจดัหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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Workflow  ขั้นตอนการด าเนินการจดัหาพัสดุ ด้วยวธิีเฉพาะเจาะจง 

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  



49 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  



62 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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1. แบบฟอร์มหนังสือขอซื้อ/ขอจ้าง เกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท  

     - เจ้าของเรื่องด าเนินการ 

2. แบบฟอร์มรายงานขอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานหรอืรายละเอียด 

   คุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง 

    - พัสดุด าเนนิการ  

3. แบบฟอร์มค าสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานหรอืรายละเอียด 

   คุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง 

    - พัสดุด าเนนิการ  

4. แบบฟอร์มรายงานขอความเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรอืรายละเอียด 

   คุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง 

    - คณะกรรมการฯ  

5. แบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณฯ (ปปช.) 

    - คณะกรรมการฯ  

6. ขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

    - คณะกรรมการฯ  

7. แบบฟอร์มรายงานขอจัดซื้อ/จัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

    - พัสดุด าเนนิการ  

8. แบบฟอร์มรายงานพิจารณาผลสั่งซื้อ/จ้าง      

    - พัสดุด าเนนิการ  

9. แบบฟอร์ม ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

    - พัสดุด าเนนิการ  

10. แบบฟอร์มใบสั่งจ้าง/สั่งจ้าง/สัญญา 

    - พัสดุด าเนนิการ  

7. แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ   

    - พัสดุด าเนนิการ  

8. แบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย   

    - พัสดุด าเนนิการ 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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 ส่งงานการเงินท าปะหน้าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  

ท ารายงานขอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

และก าหนดราคากลาง(เสนอลงนามอนุมัต)ิ 

น าข้อมูลเข้าระบบ e-GP และระบบบัญชี 3 มิติ (ไม่ต้องพิมพ์เอกสาร) (1-2 วัน) 

ท ารายงานขอความเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 

   คุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง (เสนอลงนามอนุมัติ) (2-3 วัน) 

ท ารายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยขออนุมัตใิช้บนัทึกนี้แทนค าสั่งโดยอนุโลม 

(เสนอลงนามอนุมัต)ิ น าข้อมูลเข้าระบบ e-GP และระบบบัญชี 3 มิติ (ไม่ต้องพิมพ์เอกสาร) (2-3 วัน) 

ท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา (เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามสั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

น าข้อมูลเข้าระบบ e-GP (พิมพ์เอกสาร) และระบบบัญชี 3 มิติ (ไม่ต้องพิมพ์เอกสาร) (1 วัน) 

ท ารายงานพิจารณาผลสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (เสนอลงนามอนุมัต)ิ 

น าข้อมูลเข้าระบบ e-GP (พิมพ์เอกสาร) และระบบบัญชี 3 มิติ (ไม่ต้องพิมพ์เอกสาร) (2-3 วัน) 

 

ท าใบตรวจรับพัสดุ (เสนอกรรมการฯ ลงนาม) 

น าข้อมูลเข้าระบบ e-GP (พิมพ์เอกสาร) และระบบบัญชี 3 มิติ (ไม่ต้องพิมพ์เอกสาร) (2-3 วัน) 

ท าหนังสือขออนุมัตเิบิกจ่าย(เสนอลงนามอนุมัต)ิ  

น าข้อมูลเข้าระบบ e-GP (ไม่ต้อพมิพ์เอกสาร)  

และระบบบัญชี 3 มิติ (พิมพ์ใบเบกิวัสดุ/ครุภัณฑ์ พร้อมเลขครุภัณฑ์) (2-3 วัน) 
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การจัดเรียงเอกสารชุดเบิกจา่ย 

 1. ปะหน้าหนังสือขออนุมัติเบกิจ่าย 

 2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

 3. ใบเบิกวัสดุ / ครุภัณฑ์ 

 4. ใบตรวจรับพัสดุ (เอกสารในระบบ e-GP) 

 5. ใบส่งแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงนิ/ใบส าคัญรับเงิน 

 6. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา (เอกสารในระบบ e-GP) ยกเว้นสัญญา 

 7. ประกาศผู้ชนะการจัดซื้อ/จ้าง (เอกสารในระบบ e-GP) 

 8. รายงานพจิารณาผลสั่งซื้อ/จ้าง (เอกสารในระบบ e-GP)  

 9. รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 10. หนังสือขอซื้อ/ขอจ้าง  (เจ้าของเรื่อง) 

 11. โครงการรองรับ / หรือหนังสือต้นเรื่อง 

 12. สัญญายืมเงิน กรณียืมเงินทดรองจ่ายราชการ 

            ของส านักงานอธกิารบดี 

------------------------ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุทั่วไป (มิใช่งานก่อสร้าง) ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(การจัดหาพัสดุ ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
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  6. นางสาวอาติมา  โอภาส    พนักงานราชการ    ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 
       หน้าที ่  
   1.  ลงทะเบียนหนังสือรับและหนังสือส่งทั้งภายในและภายนอก 
   2.  ลงทะเบียนหนังสือค าสั่งคณะ 
   3.  จัดแฟ้มเสนอผู้บริหารตามล าดับขั้น     
   4.  ร่างหนังสือโต้ตอบทั้งภายในและภายนอก 
   5.  จัดแยกหนังสือที่ผู้บริหารสั่งการแล้วส่งฝ่าย/งานที่เกี่ยวข้อง 
   6.  งานสารบรรณและงานธุรการต่างๆ ภายในส านักงานคณบดี   
   7.  แจ้งเวียนหนังสือ  ติดต่อ  ติดตามเรื่องและประสานงานราชการ  ทั้งภายในและ
ภายนอก 
   8.  จัดเก็บหนังสือเป็นหมวดหมู่  เพื่อง่ายต่อการสืบค้นและสะดวกรวดเร็ว 
   9.  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
 
       ปฏิบัติงานต าแหน่งเลขานุการผู้บริหาร 
     หน้าที ่  
   1.  กลั่นกรองหนังสือก่อนเสนอผู้บริหาร 

 2.  การเตรียมเอกสารและข้อมูลที่เกี่ยวกับผู้บริหาร 
 3.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมกองทุนคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
 4.  งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
 

       ปฏิบัติงานต าแหน่งผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ 
        หน้าที ่
           1.  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ 

 2.  จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะพร้อมแจ้งคณะกรรมการประจ า
คณะทุกท่าน 

   3.  ผู้ช่วยจดบันทึกรายงานการประชุม 
 4.  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
   

   ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานวิจัย     
        หน้าที ่       

๑. จัดท าแผนงานวิจัยประจ าปี 
   2.  รายงานผลการด าเนินงาน และตัวชี้วัดของแผนงาน เสนอต่อคณะกรรมการประจ า
คณะ    3.  เพ่ือพิจารณา เป็นรายไตรมาส 

 4.  จัดท าเรื่องประกาศทุนวิจัย 
    5.  ด าเนินงานเบิกทุนวิจัย 
    6.  จัดท าใบประกาศเกียรติคุณให้บุคลากรของคณะฯ ในการไปน าเสนอผลงานวิจัย 
    7.  จัดท าบันทึกต่าง ๆ เกี่ยวกับการผลิตต ารา และเอกสารงานวิจัย  
    8.  จัดท าเอกสารตัวชี้วัดประกันคุณภาพการศึกษาที่เกี่ยวกับงานวิจัย 
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 9.  งานจัดการความรู้เกี่ยวกับงานวิจัย 
 10. งานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 

 
 

Flow Chart งานธุรการ (แสดงขั้นตอนการรับหนงัสือ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก เอกสารทั่วไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอื่นๆ 

2. ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่ 

3. เสนอหนังสือเพื่อให้รักษาการหวัหน้าส านักงานคณบดีเกษียณหนงัสือไปตามฝ่ายงานต่าง 

5. เสนอเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

4. แจ้งเวียนหนังสือตามฝ่ายงานตา่งๆ 

6. แจ้งเวียนหนังสือไปยังฝา่ยงานต่างๆ 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ 
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Flow Chart งานธุรการ (แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

1. หนังสือท่ีผู้บริหารลงนามแล้ว 

2. ตรวจสอบความเรยีบร้อยของหนังสือ (สิ่งท่ีส่งมาด้วย) 

3.เอกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ป ี

4.คัดแยกเอกสาร บรรจุ ปิดซอง 

สิ้นสุด 

หนังสือไม่ถูกต้องส่งคือ
เจ้าของเร่ืองแก้ไข 

5.รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
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Flow Chart งานการจัดการความรู้ งานวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการการจดัการความรู้งานวิจยั 

2. คณะกรรมการระดมความคิดเห็นเพื่อก าหนดประเด็นการจัดการความรู้งานวิจัย 

3. เสนอประเด็นการจัดการความรู้
งานวิจัยให้คณะกรรมการพิจารณา 

4. จัดท าแผนการจดัการความรู้งานวิจัย 

5. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในประเด็นที่ก าหนด 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

6. จัดท ารายงานสรุปกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในประเด็นท่ีก าหนด และเผยแพรผ่ลการจัดการความรู้ 

7. บุคลากรน าองค์ความรู้ที่ไดไ้ปใช้ในการท างาน 

8. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์และรายงานผลการน าองค์ความรู้ไปใช้ในการท างาน 

9. จัดท ารายงานสรุปกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์และรายงานผลการน าองค์ความรูไ้ปใช้ในการท างาน  

10. รายงานผลต่อคณะกรรมการประจ าคณะ 

11. น าองค์ความรู้ที่ได้ไปเผยแพรท่าง website ของคณะ  

12. ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับหน่วยงานภายในหรือภายนอกคณะ  
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Flow Chart งานเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

1. ลงทะเบียนรบัห้องผู้บริหาร 

2. เลขานุการผู้บริหารตรวจสอบเรื่อง 

3. เลขานุการบันทึกสั่งการ 

5.ตรวจสอบเรื่องก่อนส่งให้ผู้บริหารเหนือขึ้นไป/หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง 

6.ผู้บริหาร/หน่วยงาน ที่รับเรื่องด าเนินการต่อไป 

4.ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
 

No 

No 

Yes 

Yes 
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Flow Chart งานประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

1. สร้างครั้งท่ีและวันท่ีประชุม 

2. ฝ่ายงานส่งเรื่องเพื่อบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม 

3. รับเรื่อง ตรวจสอบเรื่องที่ฝ่ายงาน
เสนอมา 

4. จัดเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม โดยแยกเรื่องตามระเบียบวาระ คือ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ สืบเนือ่ง 
และพิจารณา 

5. จัดรูปแบบระเบียบวาระการประชุม 

6.ตรวจสอบความถูกต้องและแกไ้ข 

7.น าเสนอเลขาท่ีประชุมตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

8.ผู้บริหารพิจารณาระเบียบวาระการประชุม 

9.จบการท างาน 
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        7.  นางกัญจนพร  ยืนนาน  พนักงานมหาวิทยาลัย    ต าแหน่งเจ้าหน้าที่นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
     หน้าที ่  
   1.  จัดท าแผน  งบประมาณ  และเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับงานแผนและงบประมาณ 
   2.  จัดท าข้อมูลประกันคุณภาพการศึกษาทีเ่กี่ยวข้องกับงานแผนและงบประมาณ 
   3.  จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
   4.  จัดท ารายงานประจ าปี        

 5.  จัดท าแผนกลยุทธ์ 5 ปี / ทบทวนแผนกลยุทธ์ 5 ปี 
 6.  จัดท าแผนเงินรายได้ประจ าปี 

   7.  จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณ / รับรองยอดงบประมาณ 
   8.  ปรับแผนกลางปี 
   9.  ติดตามรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติราชการ/แผนกลยุทธ์ 
   10.  จัดท าค าของบประมาณ และรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็น  
   11.  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนรายไตรมาส  

 12.  รายงานผลการด าเนินงานตามแผน และรายงานการเบิกจ่าย เป็นประจ าทุกเดือน 
 13.  จัดท าข้อมูลประกอบแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 5 ปี 
 14.  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
 

          ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารความเสี่ยง   
        หน้าที ่ 
         1. จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 
    2. จัดท าโครงการบริหารความเสี่ยง  

  3. ติดตาม ประเมินความเสี่ยง สรุปผลการด าเนินงานบริหารความเสี่ยง 
  4. รายงานผลการด าเนินงาน และตัวชี้วัดของแผนบริหารความเสี่ยงต่อคณะกรรมการประจ าคณะ 

รายไตรมาส 
   5. จัดท าข้อมูลประกันคุณภาพการศึกษาเกี่ยวกับความเสี่ยงคณะ   

 6. งานอื่นๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
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ช่ืองาน   การจดัสรรงบประมาณรายจ่าย : งบแผ่นดิน 
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาศาสตร ์ มหาวิทยาลัยนครพนม 

งาน วิเคราะหน์โยบายและแผน     ผู้ปฏบัิตงิาน: นางกญัจนพร  ยืนนาน 
             ผู้เกี่ยวข้อง 
ข้ันตอน 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ 
ระดับสาขาวิชา/ 
ฝ่ายงาน/โครงการ 

จุดควบคุม 
ตัวบงชีคุ้ณภาพ 
การปฎิบัตงิาน 

เกณฑ ์

1.  รบัหนงัสือแจง้การ
จดัสรรงบประมาณ
จากเจา้หนา้ท่ีธุรการ 
 

   -  ความถกูตอ้ง
ของยอด

งบประมาณทัง้สิน้ 
    

- ระยะเวลาในการ
ด าเนินงาน 
- ความถกูตอ้ง
ครบถว้นของขอ้มลู 

ระยะเวลา  
15  วนั 

2.  เก็บรวมรวมขอ้มลู 
จ านวนนกัศกึษาในแต่
ละสาขาวิชา จากฝ่าย
งานทะเบียน 

      

3. ประสานฝ่ายงาน
ทะเบียนรวบรวมขอ้มลู 
 

      

4. พิมพแ์บบสรุป
ค านวนรายหวั
นกัศกึษา/แจง
งบประมาณใน
ภาพรวมของคณะฯ 

      

 

1.  รบัหนงัสือแจง้การจดัสรร

งบประมาณจากเจา้หนา้ที่ธุรการ 

2. เก็บรวบรวมขอ้มลู 

จ านวนนกัศกึษา 

3. ประสานฝ่าย

งานทะเบียน

รวบรวมขอ้มลู 

 

4. พิมพแ์บบสรุปค านวนรายหวั

นกัศกึษา/แจงงบประมาณแบบยอ่ย ใน

ภาพรวมของคณะฯ 

 

 

No Yes 
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ช่ืองาน   การจดัสรรงบประมาณรายจ่าย : งบแผ่นดิน 

คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาศาสตร ์ มหาวิทยาลัยนครพนม 
งาน วิเคราะหน์โยบายและแผน     ผู้ปฏบัิตงิาน: นางกัญจนพร  ยนืนาน 

               ผู้เกี่ยวข้อง 
ข้ันตอน 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ 
ระดับสาขาวิชา/ 
ฝ่ายงาน/โครงการ 

จุดควบคุม 
ตัวบงชีคุ้ณภาพ 
การปฎิบัตงิาน 

เกณฑ ์

5.  เสนอท่ีประชมุระดบั
ผูบ้รหิาร ของคณะศลิป
ศาสตรฯ์ พิจารณา 
 

    - ความถกูตอ้ง
ของเอกสาร 

- จ านวนจดุ
ผิดพลาด
เป็นศนูย ์

6.  เสนอท่ีประชมุ
คณะกรรมการคณะฯ 
 

      

7.  ถ่ายเอกสารจดัชดุ
เอกสาร 
 
8.  เขา้ท่ีประชมุคณะแจง้
การใชง้บประมาณ
แผน่ดนิ/พรอ้มแจกชดุ
เอกสารใหห้วัหนา้สาขา
ทกุสาขา/หวัหนา้ฝ่ายงาน

      

5. เสนอที่ประชมุระดบัผูบ้รหิาร

ของคณะฯ พิจารณา 

6.  เสนอที่ประชมุคณะกรรมการ

คณะฯ  พิจารณา 

8.  เขา้ที่ประชมุคณะแจง้การใชง้บประมาณ

แผ่นดิน/พรอ้งแจกชดุเอกสารใหห้วัหนา้สาขา/ฝ่าย

งานทกุฝ่าย 

Yes 

No 

Yes 

ถ่ายเอกสารจดัชดุเอกสาร 

No 
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ช่ืองาน   ตดิตาม รายงานผลการด าเนินงานตามแผน    คณะศลิปศาสตรแ์ละวิทยาศาสตร ์ มหาวิทยาลัยนครพนม 

งาน งานวิเคราะหน์โยบายและแผน     ผู้ปฏบัิตงิาน: นางกญัจนพร   ยืนนาน 
             ผู้เกี่ยวข้อง 
ข้ันตอน 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ 
ระดับสาขาวิชา/ 
ฝ่ายงาน/โครงการ 

จุดควบคุม 
ตัวบงชีคุ้ณภาพ 
การปฎิบัตงิาน 

เกณฑ ์

1.  บนัทึกขอ้ความให้
สาขาวิชา/ฝ่ายงาน
ตา่งๆ รายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผน 

   -  ความครบถว้น
ของขอ้มลูตาม
สาขา/ฝ่ายงาน/
โครงการ ของคณะฯ 

- ระยะเวลาในการ
ด าเนินงาน 
- ความถกูตอ้ง
ครบถว้นของขอ้มลู 

ระยะเวลา  
60 วนั 

2.  แจง้บนัทกึขอ้ความ 
 

      

3. ประสานสาขาวิชา/
โครงการ/ฝ่ายงาน
ตา่งๆเก็บขอ้มลูเบื่อง
ตน้ 
 
 

      

4. จดัท าขอ้มลูรายงาน
ผลการด าเนินงานใน

      

ทกุงาน 

1.  บนัทกึขอ้ความ 

2.  แจง้บนัทกึขอ้ความ 

 

4. จดัท าขอ้มลูรายงานผลการ

ด าเนินงานในภาพรวม 

5 

Yes 

Yes 

Yes 

3. ประสานสาขาวิชา/ 

ฝ่ายงานตา่งๆ เก็บ

รวบรวมขอ้มลู 
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ภาพรวม 
 

 
 

ช่ืองาน   ตดิตาม รายงานผลการด าเนินงานตามแผน    คณะศลิปศาสตรแ์ละวิทยาศาสตร ์ มหาวิทยาลัยนครพนม 
งาน งานวิเคราะหน์โยบายและแผน     ผู้ปฏบัิตงิาน: นางกัญจนพร   ยนืนาน 

               
ผู้เกี่ยวข้อง 

ข้ันตอน 
ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ 

ระดับสาขาวิชา/ 
ฝ่ายงาน/โครงการ จุดควบคุม 

ตัวบงชีคุ้ณภาพ 
การปฎิบัตงิาน 

เกณฑ ์

5.  เสนอท่ีประชมุ 
คณะกรรมการคณะฯ 
พิจารณา 
 

    - ความถกูตอ้งของ
เอกสาร 

- จ านวนจดุ
ผิดพลาดเป็น
ศนูย ์

6.  จดัท าเอกสาร 
 

      

7. สง่กองแผนฯ 
ส านกังานอธิการบดี
มหาวิทยาลยันครพนม 
 
 
 

      

 

5.  เสนอท่ีประชมุ 

คณะกรรมการคณะฯ 

พิจารณา 

6.  จดัท าเอกสาร 

7.  สง่กองแผนฯ 

มหาวิทยาลยั

นครพนม 

Yes 

Yes 

 

No 
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ช่ืองาน   ตรวจสอบงบประมาณ รบัรองยอดงบประมาณ     คณะศิลปศาสตรแ์ละวิทยาศาสตร ์ มหาวิทยาลัยนครพนม 

งาน งานวิเคราะหน์โยบายและแผน     ผู้ปฏบัิตงิาน: นางกญัจนพร   ยืนนาน 
             ผู้เกี่ยวข้อง 
ข้ันตอน 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ 
ระดับสาขาวิชา/ 
ฝ่ายงาน/โครงการ 

จุดควบคุม 
ตัวบงชีคุ้ณภาพ 
การปฎิบัตงิาน 

เกณฑ ์

1.  รบัเอกสารโครงการ
จากผูท่ี้จดัท าโครงการ 

   -  ความถกูตอ้งของ
เอกสาร 

- ระยะเวลาในการ
ด าเนินงาน 
- ความถกูตอ้งใน
การตรวจสอบ
งบประมาณ 

ระยะเวลา 
5 นาที/ชดุ
เอกสาร 

2.  ประทบัตรายาง
รบัรองยอดงบประมาณ 
 

        

3. บนัทกึลงทะเบียนคมุ
เงิน ชอ่งรบัรองยอด 
 

 3.  บนัทึกลงทะเบียนคุมเงิน  
ช่องรับรองยอด 

    

4. สง่ใหผู้จ้ดัท าโครงการ       

 
 

1.  รบัเอกสารโครงการจากผูท้ี่จดัท  า

โครงการ 

2.  ตรวจสอบ/ประทบัตรายางรบัรอง

ยอดงบประมาณ 

 

4. สง่ใหผู้ร้บัผิดชอบโครงการเสนอ

ผูมี้อ  านาจอนมุตัิ 

yes 

No 
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ด าเนินการเสนอผูมี้
อ านาจอนมุตัิ 
 

 
 

 
ช่ืองาน   จดัท าแผนปฏิบตัิราชการ ประจ าปี    คณะศิลปศาสตรแ์ละวิทยาศาสตร ์ มหาวิทยาลัยนครพนม 

งาน งานวิเคราะหน์โยบายและแผน     ผู้ปฏบัิตงิาน: นางกญัจนพร   ยืนนาน 
             ผู้เกี่ยวข้อง 
ข้ันตอน 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ 
ระดับสาขาวิชา/ 
ฝ่ายงาน/โครงการ 

จุดควบคุม 
ตัวบงชีคุ้ณภาพ 
การปฎิบัตงิาน 

เกณฑ ์

1.  แตง่ตัง้ค  าสั่ง
คณะกรรมการจดัท า
แผนปฏิบตัริาชการ 

   -  ความครบถว้น
ของขอ้มลูตาม
สาขา/ฝ่ายงาน/
โครงการ ของคณะฯ 

- ระยะเวลาในการ
ด าเนินงาน 
- ความถกูตอ้ง
ครบถว้นของขอ้มลู 

ระยะเวลา  
60 วนั 

2.  บนัทึกขอ้ความ
เชิญบคุลากรประชมุ
จดัท าแผนปฏิบตัิ
ราชการ ของคณะ 

      

3. ประสานสาขาวิชา/
โครงการ/ฝ่ายงาน
ตา่งๆเก็บขอ้มลูเบื่อง
ตน้ 

      

1.  แตง่ตัง้ค  าสั่ง 

2.  บนัทกึขอ้ความเชิญ

ประชมุ 

 

4. จดัประชมุคณะท างานจดัท า

แผนปฏิบตัิราชการ ของคณะ/

จดัท า (รา่ง) แผนปฏิบตัิราชการ

ประจ าปี 

 

Yes 

Yes 

No 

3. ประสานสาขาวิชา/ 

ฝ่ายงานตา่งๆ เก็บ

รวบรวมขอ้มลูเบื่องตน้ 
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4. จดัประชมุ
คณะท างาน พรอ้ม
(รา่ง) แผนปฏิบตัิ
ราชการประจ าปี 

      

 
 

ช่ืองาน   จดัท าแผนปฏิบตัิราชการ ประจ าปี    คณะศิลปศาสตรแ์ละวิทยาศาสตร ์ มหาวิทยาลัยนครพนม 
งาน งานวิเคราะหน์โยบายและแผน     ผู้ปฏบัิตงิาน: นางกัญจนพร   ยนืนาน 

               
ผู้เกี่ยวข้อง 

ข้ันตอน 
ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ 

ระดับสาขาวิชา/ 
ฝ่ายงาน/โครงการ จุดควบคุม 

ตัวบงชีคุ้ณภาพ 
การปฎิบัตงิาน 

เกณฑ ์

5.  เสนอท่ีประชมุ 
คณะกรรมการคณะฯ 
พิจารณา 
 

    - ความถกูตอ้งของ
เอกสาร 

- จ านวนจดุ
ผิดพลาดเป็น
ศนูย ์

6.  จดัท าเอกสาร 
 

      

7. สง่กองแผนฯ 
ส านกังานอธิการบดี
มหาวิทยาลยันครพนม 

      

5 

Yes 
4 

 

5.  เสนอท่ีประชมุ 

คณะกรรมการคณะฯ 

พิจารณา 

6.  จดัท าเอกสาร 

7.  สง่กองแผนฯ 

Yes 

 

No 
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 ช่ืองาน   จดัท าแผนบรหิารความเส่ียง  คณะศิลปศาสตรแ์ละวิทยาศาสตร ์ มหาวิทยาลัยนครพนม 

งาน งานวิเคราะหน์โยบายและแผน     ผู้ปฏบัิตงิาน: นางกญัจนพร   ยืนนาน 
             ผู้เกี่ยวข้อง 
ข้ันตอน 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ 
ระดับสาขาวิชา/ 
ฝ่ายงาน/โครงการ 

จุดควบคุม 
ตัวบงชีคุ้ณภาพ 
การปฎิบัตงิาน 

เกณฑ ์

1.  แตง่ตัง้ค  าสั่ง
คณะกรรมการบริหาร
ความเส่ียง 

   -  ความครบถว้น
ของขอ้มลูตาม
สาขา/ฝ่ายงาน/
โครงการ ของคณะฯ 

- ระยะเวลาในการ
ด าเนินงาน 
- ความถกูตอ้ง
ครบถว้นของขอ้มลู 

ระยะเวลา  
60 วนั 

2.  บนัทึกขอ้ความ
เชิญประชมุ 
 

      

3. ประสานสาขาวิชา/       

 
 
 
 
 

1.  แตง่ตัง้ค  าสั่ง 

2.  บนัทกึขอ้ความเชิญ

ประชมุ 

 Yes 

Yes 

3. ประสาน

สาขาวิชา/ ฝ่าย

งาน 
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โครงการ/ฝ่ายงาน
ตา่งๆเก็บขอ้มลูเบื่อง
ตน้ 
 

 

4. จดัประชมุพรอ้มรา่ง
แผนบรหิารความเส่ียง 
 
 

      

 
ช่ืองาน   จดัท าแผนปฏิบตัิราชการ ประจ าปี    คณะศิลปศาสตรแ์ละวิทยาศาสตร ์ มหาวิทยาลัยนครพนม 

งาน งานวิเคราะหน์โยบายและแผน     ผู้ปฏบัิตงิาน: นางกัญจนพร   ยนืนาน 

               
ผู้เกี่ยวข้อง 

ข้ันตอน 
ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ 

ระดับสาขาวิชา/ 
ฝ่ายงาน/โครงการ จุดควบคุม 

ตัวบงชีคุ้ณภาพ 
การปฎิบัตงิาน 

เกณฑ ์

5.  เสนอท่ีประชมุ 
คณะกรรมการคณะฯ 
พิจารณา 
 

    - ความถกูตอ้งของ
เอกสาร 

- จ านวนจดุ
ผิดพลาดเป็น
ศนูย ์

6.  จดัท าเอกสาร 
 

      

7. สง่ขอ้มลูไปยงั       

4. จดัประชมุ (รา่ง) แผนบรหิาร

ความเสีย่ง 

 

5 

Yes 4 

 

5.  เสนอท่ีประชมุ 

คณะกรรมการคณะฯ 

พิจารณา 

6.  จดัท าเอกสาร 

Yes 

 

No 
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ช่ืองาน   การตดัยอด : ชดุเบิก    
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาศาสตร ์ มหาวิทยาลัยนครพนม 

งาน งานวิเคราะหน์โยบายและแผน     ผู้ปฏบัิตงิาน:  นางกญัจนพร  ยืนนาน 
             ผู้เกี่ยวข้อง 
ข้ันตอน 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ 
ระดับสาขาวิชา/ 
ฝ่ายงาน/โครงการ 

จุดควบคุม 
ตัวบงชีคุ้ณภาพ 
การปฎิบัตงิาน 

เกณฑ ์

1.  รบัเอกสารชดุเบิก 
 

   -  ความถกูตอ้งของ
ขอ้มลูในเอกสาร
บนัทกึขอ้ความ 

- ระยะเวลาในการ
ด าเนินงาน 
- ความถกูตอ้งใน
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เวลา
ภายใน     
5 นาที/ชดุ
เอกสาร 

มหาวิทยาลยันครพนม 
 
 
 
 
 

1.  รบัเอกสารชดุเบิก 

No 

2. ตรวจสอบความถกู

ตอ้งของเอกสาร 
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- ความถกูตอ้งใน
การตดัยอด 

2.  ตรวจสอบความถกู
ตอ้งของเอกสาร 
 

        

3. ด าเนินการตดัยอด 
 

      

4.  สง่ใหฝ่้ายงานท่ีเก่ียว
ขอ้ด าเนินการตอ่ไป 
 

      

 
 
 

ช่ืองาน   การจดัท ารายงานประจ าปี    คณะศิลปศาสตรแ์ละวิทยาศาสตร ์ มหาวิทยาลัยนครพนม 

งาน วิเคราะหน์โยบายและแผน     ผู้ปฏบัิตงิาน: นางกญัจนพร  ยืนนาน 
             ผู้เกี่ยวข้อง 
ข้ันตอน 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ 
ระดับสาขาวิชา/ 
ฝ่ายงาน/โครงการ 

จุดควบคุม 
ตัวบงชีคุ้ณภาพ 
การปฎิบัตงิาน 

เกณฑ ์

1.  แตง่ตัง้
คณะกรรมการจดัท า 
รายงานประจ าปี 
 

   -  ความครบถว้น
ของขอ้มลูตาม
พนัธกิจและ

ยทุธศาสตรข์อง

- ระยะเวลาในการ
ด าเนินงาน 
- ความถกูตอ้ง
ครบถว้นของขอ้มลู 

ระยะเวลา  
60 วนั 

3.  ด าเนินการตดัยอด 

 

Yes 

4.  สง่ไปใหฝ่้ายงานท่ี

เก่ียวขอ้ด าเนินการตอ่ไป 

1.  แตง่ตัง้

คณะกรรมการจดัท า

รายงานประจ าปี 
Yes 

คณะกรรมการคณะประชมุ 



86 
 

คณะศลิปศาสตร ์

2.  เก็บรวมรวมขอ้มลู 
ตามพนัธกิจ/กลยทุธ์
ของคณะฯ 
 

      

3. ประสานสาขาวิชา/
โครงการ/ฝ่ายงาน
ตา่งๆเก็บรวบรวม
ขอ้มลู 
 

      

4. จดัพิมพรู์ปเลม่
รายงานประจ าปีและ
ออกแบบรูปเลม่ 

      

 
 

ช่ืองาน   การจดัท ารายงานประจ าปี    คณะศิลปศาสตรแ์ละวิทยาศาสตร ์ มหาวิทยาลัยนครพนม 

งาน วิเคราะหน์โยบายและแผน     ผู้ปฏบัิตงิาน: นางกญัจนพร  ยืนนาน 

               
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ 
ระดับสาขาวิชา/ 
ฝ่ายงาน/โครงการ 

จุดควบคุม 
ตัวบงชีคุ้ณภาพ 
การปฎิบัตงิาน 

เกณฑ ์

2.  เก็บรวมรวมขอ้มลู 

ตามยทุธศาสตรข์องคณะฯ 

 

3. ประสาน

สาขาวชิา/

โครงการ/ฝ่าย

งานตา่งๆเก็บ

รวบรวมขอ้มลู 

 

4. จดัพิมพรู์ปเลม่รายงานประจ าปี  

และออกแบบรูปเลม่ 

 

5 

Yes 

Yes 

4 

No 
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ข้ันตอน 
5.  เสนอท่ีประชมุ 
คณะกรรมการจดัท า
รายงานประจ าปี 
พิจารณา 
 

    - ความถกูตอ้งของ
เอกสาร 

- จ านวนจดุ
ผิดพลาดเป็น
ศนูย ์

6.  สง่รูปเลม่ท่ีโรงพิมพ ์
 

      

7. สง่กองแผนฯ
มหาวิทยาลยั/
หนว่ยงานตา่งๆ 
 
 
 
 
 

      

  

5.  เสนอท่ีประชมุ 

คณะกรรมการจดัท า

รายงานประจ าปี 

6.  สง่รูปเลม่ที่โรงพิมพ ์

7.  สง่กองแผนฯ 

มหาวิทยาลยั/

หนว่ยงานตา่งๆ 

yes 

yes 

  

No 
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  8.  นายชรินทร์  เดชะค าภู  พนักงานมหาวิทยาลัยนครพนม ต าแหน่งหัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ์และซ่อม
บ ารุง 
         หน้าที ่  
   1.  ดูแลรักษาซ่อมบ ารุงอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานเสมอ 
   2.  ด าเนินการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคในคณะ 
   3.  ดูแล  และซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า เครื่องเสียงภายในคณะ  
                       4.  ดูแล และซ่อมบ ารุงการผลิตน้ าประปาภายในคณะ  

 5.  ดูแลงานซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ในคณะ 
๖. ควบคุม  ดูแลการท าความสะอาดของเจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่ภายในอาคารคณะ  
๗. จัดท าตารางการขอใช้ห้องประชุมเพ่ือลงรายการจองขอใช้ห้องประชุมล่วงหน้า 
๘. ดูแล  ประสานงานการขอใช้ห้องประชุมทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
๙. ตรวจสอบข้อมูลไฟฟ้า น้ าประปา พื้นที่อาคารบริเวณคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
๑๐. งานอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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   Flow chart  เรื่อง การขอใช้ห้องประชุม,ห้องบรรยายและห้องเรียน 

 

 

 

          5-10 นาที 

 

 

                 ไม่อนุมัติ 

 

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   
  
 
 
 

ผู้ขอใช้บริการ 

กรอกแบบฟอรม์ 

หวัหนา้งานพิจารณา

เสนอผูม้ีอ  านาจอนมุตัิ 

แgเ 

หนว่ยงานโสตทศันปูกรณต์รวจ

รายละเอียดในใบงาน 

เปิดหอ้งประชมุ,หอ้งบรรยาย 

 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

เสรจ็สิน้ขัน้ตอน 
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แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมและห้องเรียน 

    งานอาคารสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนครพนม 
                                                       หน่วยงาน.............................................................. 
                                  วันที.่...........เดือน...................พ.ศ......................... 
เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
 ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว..................................................ต าแหน่ง............................... .............. 
หน่วยงาน/สาขาวิชา/ฝ่าย/งาน................................................................ หมายเลขโทรศัพท์................... .......... 
มีความประสงค์ขอใช้  (  ) ห้องประชุมปัญญาวี   (  ) ห้องเรียนรวม 1  
   (  ) ห้องประชุมพนมศิลป์   (  ) ห้องเรียนรวม 2 
   (  ) ห้องประชุมคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ ชั้น 2   
   (  ) ห้องเรียนบัณฑิต 1              (  ) ห้องสอบบัณฑิต  ชั้น M                         
   (  ) ห้องอ่ืนๆ ระบุ.....................................................................................  
เพ่ือใช้จัดกิจกรรม.....................................................................................   ผู้เข้าร่วม จ านวน.. ................ คน 
ในวันที่............เดือน..........................พ.ศ...................ถึงวันที่................เดือน.......................พ.ศ.....................  
ตั้งแต่เวลา...................น. ถึง....................น. 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะใช้ห้องประชุม ห้องเรียน และอุปกรณ์ต่างๆ ตามเหตุผลที่ระบุไว้  โดยจะใช้งานด้วยความ
เรียบร้อยและหากมีความเสียหายเกิดขึ้นผู้ขออนุญาตเป็นผู้รับผิดชอบ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
       ลงชื่อ.............................................ผู้ขอ 
       (...........................................................) 
       ต าแหน่ง................................................ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานทีแ่ละโสตทัศนูปกรณ์ ความคิดเห็นของรองคณบดฝี่ายบริหารและวางแผน 
/ผู้ท าการแทน 

       สามารถให้บริการได ้        อนุญาต 
       ไม่สามารถให้บริการได ้        ไม่อนุญาต 
             
เนื่องจาก ................................................................................ 

             
เนื่องจาก ................................................................................. 

................................................................................................ ................................................................................................ 
ลงช่ือ ...................................................... ลงช่ือ ...................................................... 
(..........................................................) 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายอาคารสถานทีแ่ละโสตทัศนูปกรณ์ 
วันท่ี........ เดือน.................... พ.ศ.................. 

(..........................................................) 
รองคณบดฝี่ายบริหารและวางแผน/ผู้ท าการแทน 

วันท่ี........ เดือน.................... พ.ศ.................. 
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   Flow chart เรื่อง การยืม- คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

         ไม่ถูกต้อง 

                                                        ถ5 

                   ถูกต้อง 

              5-10 นาที        

 

 

 

 

 

                  ,     มีปัญหา 

 

 

     

 

 

                                                                                   เสียหาย 

           ไม่เสียหาย 
   
 
 
 
 
 
 
 

ผูข้อกรอกแบบฟอรม์ 

ตรวจสอบ 

ผูร้บัผิดชอบ 

เสนอหวัหนา้หนว่ยงาน 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบโสตทศันปูกรณ ์

ผูข้อใชร้บัโสตทศันปูกรณ ์

ผูข้อใชค้ืนโสตทศันปูกรณ ์

 

ตรวจสอบ 

เสรจ็สิน้ขัน้ตอน 

 

 

ผูข้อใชบ้รกิาร

รบัผิดชอบความ

เสยีหาย 

ใชเ้ครือ่งส  ารอง 

เจา้หนา้ที่ควบคมุ 
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แบบฟอร์มขอยืมวัสดุครุภัณฑ์ 
    ฝ่ายงานโสตทัศนูปกรณ์และซ่อมบ ารุง คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนครพนม 
                                      หน่วยงาน........................................................................... .... 
          วันที่......... เดือน.............................. พ.ศ................................. 
เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
 ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว................................................ต าแหน่ง........................................... .... 
หน่วยงาน/สาขาวิชา/ฝ่าย/งาน...............................................................หมายเลขโทรศัพท์..................... ........... 
มีความประสงค์ขอยืม  

ล าดับที่ รายการวัสดุครุภัณฑ์ที่ยืม หมายเลขครุภัณฑ์ 
1.   
2.   
3.   
4.   
5.   
6.   
7.   
8.   

 
เพ่ือใช้จัดกิจกรรม........................................................................................................... .....................................ในวันที่............. 
เดือน........................พ.ศ................ถึงวันที่....................เดือน..........................พ.ศ.............. .......  
ตั้งแต่เวลา...................น. ถึง....................น. 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะใช้อุปกรณ์ต่างๆ ตามเหตุผลที่ระบุไว้  โดยจะใช้งานด้วยความเรียบร้อยและหากมีความเสียหาย
เกิดข้ึนผู้ขออนุญาตเป็นผู้รับผิดชอบ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
       ลงชื่อ...................................................ผู้ขอยืม 
           (.........................................................) 
       ต าแหน่ง.................................................. 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานโสตทัศนูปกรณ์และซ่อมบ ารุง ความคิดเห็นของรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 
/ผู้ท าการแทน 

       สามารถให้ยมืได ้        อนุญาต 
       ไม่สามารถให้ยืมได ้        ไม่อนุญาต 
   เนื่องจาก .................................................................................... เนื่องจาก .................................................................................... 
................................................................................................................ ............................................................................................................... 

ลงช่ือ ...................................................... ลงช่ือ ...................................................... 
  (..............................................................) 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายงานโสตทัศนูปกรณ์และซ่อมบ ารุง 
วันท่ี........ เดือน.................... พ.ศ............ 

(..........................................................) 
รองคณบดฝี่ายบริหารและวางแผน/คณบดี 
วันท่ี........ เดือน.................... พ.ศ............ 
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   Flow chart  เรื่อง บริการติดตั้งโสตทัศนูปกรณ์    

 

 

 

 

     

                                                                                                          ไม่อนุมัติ                       

 

 

  อนุมัติ 

 

     

 

 

          5-10 นาที                                                                                                     

                                                                                    แก้ไขข้อผิดพลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย/์ผูข้อใชบ้รกิาร 

หัวหน้างานพิจารณา
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 

กรอกแบบฟอรม์ 

หนว่ยงานโสตทศันปูกรณต์รวจ

รายละเอียดในใบงาน 

ผูข้อใชค้ืนโสตทศันปูกรณ ์

 

ตรวจสอบ 

เสรจ็สิน้ขัน้ตอน 
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                                                 แบบฟอร์มบริการติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
     งานโสตทัศนูปกรณ์และซ่อมบ ารุง คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนครพนม 
                                      หน่วยงาน........................................................................... .... 
          วันที่......... เดือน.............................. พ.ศ................................. 
เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
 ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว................................................ต าแหน่ง........................................... .... 
หน่วยงาน/สาขาวิชา/ฝ่าย/งาน...............................................................หมายเลขโทรศัพท์................................ 
มีความประสงค์ขอยืม  

ล าดับที่ รายการที่ขอติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ หมายเลขครุภัณฑ์ 
1.   
2.   
3.   
4.   
5.   
6.   
7.   

 
เพ่ือใช้จัดกิจกรรม.................................................................. ....สถานที่ติดตั้ง...................................................... ในวันที.่............ 
เดือน........................พ.ศ................ถึงวันที่....................เดือน..........................พ.ศ.....................  
ตั้งแต่เวลา...................น. ถึง....................น. 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะใช้อุปกรณ์ต่างๆ ตามเหตุผลที่ระบุไว้  โดยจะใช้งานด้วยความเรียบร้อยและหากมีความเสียหาย
เกิดข้ึนผู้ขออนุญาตเป็นผู้รับผิดชอบ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
       ลงชื่อ...................................................ผู้ขอยืม 
           (.........................................................) 
       ต าแหน่ง.................................................. 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานโสตทัศนูปกรณ์และซ่อมบ ารุง ความคิดเห็นของรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 
/ผู้ท าการแทน 

       สามารถบริการติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์        อนุญาต 

       ไม่สามารถบริการติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์        ไม่อนุญาต 
   เนื่องจาก .................................................................................... เนื่องจาก .................................................................................... 
................................................................................................................ ............................................................................................................... 

ลงช่ือ ...................................................... ลงช่ือ ...................................................... 
  (..............................................................) 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายงานโสตทัศนูปกรณ์และซ่อมบ ารุง 
วันท่ี........ เดือน.................... พ.ศ............ 

(..........................................................) 
รองคณบดฝี่ายบริหารและวางแผน/คณบดี 
วันท่ี........ เดือน.................... พ.ศ............ 
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Flow chart  เรื่อง การซ่อมอุปกรณ์งานโสตทัศนูปกรณ์ 

1-7 วัน 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

gggggg 

          cc                         cdh         แก้ไขได้ 

              แก้ไขไม่ได้ 

     

                                                                                             

 

     

 

 

                  ไม่อนุมัติ                                                                                  อนุมัติ                 

 

 

 

 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูแ้จง้ซอ่ม 

เจา้หนา้ที่งานโสตทัศนูปกรณ์งานซ่อมบ ารุง

ตรวจสอบแก้ไขเบื้องต้น                          

แจง้พสัดดุ  าเนินการตดิตอ่บรษัิทเพื่อตรวจสอบ

ประเมินราคา 

บนัทกึขออนญุาตซอ่ม/ฝ่ายแผนรบัรองยอด 

 

เสนอผูม้ีอ  านาจอนมุตัิ 

เสรจ็สิน้ขัน้ตอน 
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Flow chart  เรื่อง การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้า,ค่าโทรศัพท์,ค่าเก็บขนขยะมูลฝอย ฯลฯ) 

 

 

 

          5-10 นาที 

 

 

                                                                                             ไม่อนุมัติ 

 

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ท าบันทึกค่าสาธารณูปโภค 

งานแผนรบัรองยอด 

หวัหนา้งานพิจารณา

เสนอผูม้ีอ  านาจอนมุตัิ 

แgเ 

สง่มายงัฝ่ายพสัด/ุการเงิน 

ตรวจสอบความถกูตอ้งสง่ไป

การเงินส านกัอธิการบด ี

Lj’wxสง่] 

เสรจ็สิน้ขัน้ตอน 
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Flow chart  เรื่อง การซ่อมอุปกรณ์งานอาคารสถานที่ 

1-7 วัน 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

gggggg 

          cc                         cdh          แcแ     แก้ไขได้ 

              แก้ไขไม่ได้ 

     

                                                                                             

 

     

 

 

                  ไม่อนุมัติ                                                                                  อนุมัติ                 

 

 

 

 

 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ผูแ้จง้ซอ่ม 

เจา้หนา้ที่งานโสตทัศนูปกรณ์งานซ่อมบ ารุง

ตรวจสอบแก้ไขเบื้องต้น                          

แจง้พสัดดุ  าเนินการตดิตอ่บรษัิทเพื่อตรวจสอบ

ประเมินราคา 

บนัทกึขออนญุาตซอ่ม/ฝ่ายแผนรบัรองยอด 

 

เสนอผูม้ีอ  านาจอนมุตัิ 

เสรจ็สิน้ขัน้ตอน 
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  9.  นางสาวมีนา  บุญระมี    พนักงานมหาวิทยาลัย   ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ 
          หน้าที ่  
   1.  ปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาของคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
   2.  จัดท าฐานข้อมูลพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ 
   3.  จัดเตรียมข้อมูลประกันคุณภาพการศึกษาระดับสาขาหลักสูตร และระดับคณะฯ 
   4.  จัดท าค าสั่งประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 
   5.  จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร 7 หลักสูตร 
   6.  จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ 
   7.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประกันฯ ระดับหลักสูตร รอบ 6 เดือน 12 เดือน และรายงานเข้า
ที่ประชุมประจ าคณะ 
   8.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประกันฯ ระดับคณะ รอบ 6 เดือน 12 เดือน และรายงานเข้าที่
ประชุมประจ าคณะ 
   9.  จัดท าปฏิทินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรและคณะ 
   10.  จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและระดับคณะ 
   11.  จัดวิพากษ์ มคอ.7 ระดับหลักสูตรและระดับคณะ 
   12.  จัดท า SAR ในส่วนของงานประกันคุณภาพการศึกษา และจัดเก็บหลักฐาน 
   13.  จัดท า SAR ระดับคณะ 
   14.  กรอกข้อมูลลงระบบ CHE QA Online System ของ สกอ. ระดับหลักสูตร 6 หลักสูตร และ
ระดับคณะ 
   15.  จัดท าโครงการเทคนิคในการเขียนผลการด าเนินงานและจัดเก็บหลักฐานประกันฯ 

-8- 
   16.  จัดท าโครงการประเมินระดับหลักสูตร และระดับคณะ 
   17.  จัดท าโครงการประเมินระดับคณะ 

18.  จัดประชุมและจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ทั้ง
ระดับคณะและระดับหลักสูตร 

19.  งานสารบรรณงานประกันคุณภาพการศึกษา  
   20.  เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนาของส านักงานอธิการบดี ม.นครพนม 
   21. งานอื่นๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
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Flow Chart งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการประกันคณุภาพการศึกษา 

2. คณะกรรมการทบทวนและก าหนดนโยบายการประกันคณุภาพการฯศึกษา 

3. เสนอนโยบายการประกันคณุภาพให้
คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 

4. วิเคราะห์และทบทวนระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา 
ตามนโยบายของสภามหาวิทยาลยั, สกอ. 

5. ยกร่างระบบ องค์ประกอบ ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน 

6. เสนอร่างระบบ องค์ประกอบ ตัว
บ่งช้ี และเกณฑ์การประเมินคณุภาพให้

คณะกรรมการบรหิารพิจารณา 

7. ประกาศใช้นโยบายระบบ องคป์ระกอบ ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

8. จัดท าแผนการประกันคณุภาพการศึกษา 

9. เสนอแผนการประกันคณุภาพการศึกษา
ให้คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 

10. ด าเนินงานตามแผนการประกนัคุณภาพการศึกษา 

11. จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา 

A 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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A 

13. พัฒนาความรู้ความเข้าใจระบบและกลไกการประกันคณุภาพการศึกษา องค์ประกอบ ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์
การประเมินคณุภาพให้แก่บุคลากร 

14. พัฒนาศักยภาพผู้ประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน 

15. ส่งเสริมการสนับสนุนให้ทุกฝ่ายงานทุกหลักสูตรด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาตามระบบและกลไกท่ีก าหนด 

16. ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้มีการด าเนินงานประกันคณุภาพการศึกษาตามระบบและกลไกท่ีก าหนด 

17. งานประกันคุณภาพการศึกษาติดตาม/รวบรวมผลการด าเนินงานของหน่วยงานท้ังระดับหลักสูตร และระดับคณะ  

19. เสนอแผนการประกันคณุภาพ
การศึกษาให้คณะกรรมการประจ าคณะ

พิจารณา  

18. งานประกันคุณภาพการวิเคราะห์ผลและแนวโน้มการด าเนินงานและจัดท าแนวทางพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงานใหด้ีขึ้น 

20.แจ้งผู้บริหาร/บุคลากรที่รับผิดชอบน าไปพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงาน 

21. ทุกฝ่ายงานทุกหลักสูตรรายงานผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีที่รบัผิดชอบส่งให้งานประกันคุณภาพการศึกษา 

22. งานประกันคุณภาพการศึกษาส่งรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการประเมินคณุภาพภายใน 

23. คณะกรรมการประเมินคณุภาพภายในด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ท้ังระดับหลักสูตร และระดับคณะ 

24. คณะกรรมการประเมินคณุภาพภายในด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพภายในให้ผู้บริหารและบคุลากรรับทราบ 

25. งานประกันคุณภาพการศึกษารวบรวมผลการด าเนินงาน 
และจัดท าร่าง มคอ.7 ระดับหลักสตูร และ SAR ระดับคณะ  

26. วิพากษ์ มคอ.7 ระดับหลักสตูร และ SAR ระดับคณะ  

27. งานประกันคุณภาพการศึกษา จัดท า มคอ.7 ระดับหลักสูตร และ SAR ระดับคณะ  
และลงข้อมลูในระบบ CHE QA online 

A 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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B 

30. ผู้รับผิดชอบทุกฝ่ายงานและหลักสูตรน าข้อเสนอแนะไปจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) 

31. งานประกันคุณภาพการศึกษาเสนอ
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้

คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 

32. ทุกฝ่ายงานและหลักสตูรด าเนนิการพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคณุภาพการศึกษา 

33. ส่งรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร, ระดับคณะ 
ผ่านระบบ CHE QA online ภายในวันท่ี 30 พฤศจิกายน ของทุกปี 

34. ส่งรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร, ระดับคณะ เสนอต่อมหาวิทยาลัยนครพนม 

35. งานประกันคุณภาพการศึกษาส่งรายงานผลการประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน ต่อ สภามหาวิทยาลัย  
สกอ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

36. งานประกันคุณภาพนักศึกษาประชาสมัพันธ์ผลการรองรับหลักสูตรและคณะต่อสาธารณะชน 

37. ทุกฝ่ายงานและหลักสตูรน าผลการประเมินไปปรับปรุงแผนพัฒนาคุณภาพนักศึกษา/แผนปฏิบัติการประจ าปี 

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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  10.  นางสาววชิรญา  มีบุญ  พนักงานตามสัญญา  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพการศึกษา  
              หน้าที ่  
   1.  ปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับส านักงานคณบดี  ระดับหลักสูตร และระดับคณะ  

 2.  จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระดับส านักงานคณบดี 
3.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประกันฯ ระดับส านักงานคณบดี รอบ 6 เดือน 12 เดือน และ

รายงานเข้าที่ประชุมประจ าคณะ 
4.  จัดท าปฏิทินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับส านักงานคณบดี 
5.  จัดท าค าสั่งประกันคุณภาพการศึกษา ระดับส านักงานคณบดี 
6.  จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับส านักงานคณบดี  
7.  จัดท า SAR ระดับส านักงานคณบดี และจัดเก็บหลักฐาน 
8.  จัดวิพากษ์ SAR ระดับส านักงานคณบดี 
9.  จัดท าโครงการประเมินระดับส านักงานคณบดี 
10.  จัดประชุมและจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

ระดับส านักงานคณบดี 
11.  ด าเนินงานการจัดการความรู้และโครงการการจัดการความรู้ (KM) ส านักงานคณบดี 
12.  ด าเนินงานจัดโครงการตรวจประเมินกิจกรรม 5 ส ของส านักงานคณบดี 
13.  จัดท าคู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส 
14.  เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนาของส านักงานอธิการบดี ม.นครพนม 
15.  งานสารบรรณงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 16.  งานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 
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Flow Chart งานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับส านักงานคณบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการประกันคณุภาพการศึกษา ระดับส านักงานคณบด ี

2. คณะกรรมการทบทวนและก าหนดนโยบายการประกันคณุภาพการศึกษา ระดับส านักงานคณบด ี

3. เสนอนโยบายการประกันคณุภาพให้
คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 

4. วิเคราะห์และทบทวนระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา 
ตามนโยบายของสภามหาวิทยาลยั, สกอ. 

5. ยกร่างระบบ องค์ประกอบ ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน 

6. เสนอร่างระบบ องค์ประกอบ        
ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การประเมินคณุภาพ

ให้คณะกรรมการบริหารพิจารณา 

7. ประกาศใช้นโยบายระบบ องคป์ระกอบ ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

8. จัดท าแผนการประกันคณุภาพการศึกษา ระดับส านักงานคณบด ี

9. เสนอแผนการประกันคณุภาพการศึกษา
ให้คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 

10. ด าเนินงานตามแผนการประกนัคุณภาพการศึกษา ระดับส านักงานคณบด ี

11. จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา ระดบัส านักงานคณบดี 

A 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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A 

13. พัฒนาความรู้ความเข้าใจระบบและกลไกการประกันคณุภาพการศึกษา องค์ประกอบ ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์
การประเมินคณุภาพให้แก่บุคลากร 

14. พัฒนาศักยภาพผู้ประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน 

15. ส่งเสริมการสนับสนุนให้ทุกฝ่ายงานทุกหลักสูตรด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาตามระบบและกลไกท่ีก าหนด 

16. ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้มีการด าเนินงานประกันคณุภาพการศึกษาตามระบบและกลไกท่ีก าหนด 

17. งานประกันคุณภาพการศึกษาติดตาม/รวบรวมผลการด าเนินงานของหน่วยงานท้ังระดับส านักงานคณบด ี

19. เสนอแผนการประกันคณุภาพ
การศึกษาให้คณะกรรมการประจ า

คณะพิารณา  

18. งานประกันคุณภาพการวิเคราะห์ผลและแนวโน้มการด าเนินงานและจัดท าแนวทางพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงานใหด้ีขึ้น 

20.แจ้งผู้บริหาร/บุคลากรที่รับผิดชอบน าไปพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงาน 

21. ทุกฝ่ายงานรายงานผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีที่รับผดิชอบส่งให้งานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับส านักงานคณบด ี

22. งานประกันคุณภาพการศึกษาส่งรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการประเมินคณุภาพภายใน ระดับส านักงานคณบด ี

23. คณะกรรมการประเมินคณุภาพภายในด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ระดับส านักงานคณบด ี

24. คณะกรรมการประเมินคณุภาพภายในด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพภายในให้ผู้บริหารและบคุลากรรับทราบ 

25. งานประกันคุณภาพการศึกษารวบรวมผลการด าเนินงาน 
และจัดท าร่าง SAR ระดับส านักงานคณบด ี

26. วิพากษ์ SAR ระดับส านักงานคณบด ี

27. งานประกันคุณภาพการศึกษา จัดท า SAR ระดับส านักงานคณบดี 
และลงข้อมลูหลักฐานในเว๊บไซต์คณะและแฟ้มหลักฐาน 

A 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



105 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

B 

30. ผู้รับผิดชอบทุกฝ่ายงานน าข้อเสนอแนะไปจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan)  

31. งานประกันคุณภาพการศึกษาเสนอ
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้

คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 

32. ทุกฝ่ายงานด าเนินการพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระดับส านักงานคณบด ี

33. ส่งรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับส านักงานคณบดี เสนอต่อมหาวิทยาลยันครพนม 

34. งานประกันคุณภาพการศึกษาส่งรายงานผลการประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน ต่อ สภามหาวิทยาลัย  

35. งานประกันคุณภาพนักศึกษาประชาสมัพันธ์ผลการรองรับผลการประเมินต่อสาธารณะชน 

36. ทุกฝ่ายงานน าผลการประเมินไปปรับปรุงแผนพัฒนาคณุภาพ ระดับส านักงานคณบด/ีแผนปฏิบัตกิารประจ าป ี

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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Flow Chart งานการจัดการความรู้ ส านักงานคณบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการการจดัการความรู้ส านักงานคณบด ี

2. คณะกรรมการระดมความคิดเห็นเพื่อก าหนดประเด็นการจัดการความรู้ส านักงานคณบด ี

3. เสนอประเด็นการจัดการความรู้
ส านักงานคณบดีให้คณะกรรมการ

พิจารณา 

4. จัดท าแผนการจดัการความรูส้ านักงานคณบด ี

5. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในประเด็นที่ก าหนด 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

6. จัดท ารายงานสรุปกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในประเด็นท่ีก าหนด และเผยแพรผ่ลการจัดการความรู้ 

7. บุคลากรน าองค์ความรู้ที่ไดไ้ปใช้ในการท างาน 

8. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์และรายงานผลการน าองค์ความรู้ไปใช้ในการท างาน 

9. จัดท ารายงานสรุปกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์และรายงานผลการน าองค์ความรูไ้ปใช้ในการท างาน  

10. รายงานผลต่อคณะกรรมการประจ าคณะ 

11. น าองค์ความรู้ที่ได้ไปเผยแพรท่าง website ของคณะ  

12. ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับหน่วยงานภายในหรือภายนอกคณะ  
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  11.  นางสาวประภาพร  สุริยสิทธิ์    พนักงานราชการ  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ 
      หน้าที ่        
   1.  จัดท าแผนงานบริการวิชาการ ประจ าปี 
   2.  ติดตามการด าเนินงานของโครงการบริการวิชาการ และประสานงานโครงการบริการวิชาการของ
สาขาวิชาคณะและมหาวิทยาลัย 
   3.  รายงานผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ และรายงานตัวชี้วัดของแผนบริการวิชาการ ต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะ รายไตรมาส    

 4.  จัดท าคู่มือบริการวิชาการ 
 5.  จัดท ารายงานตัวชี้วัดประกันคุณภาพการศึกษาเกี่ยวกับงานบริการวิชาการ  

 6.  จัดประชุมกลุ่มงานบริการวิชาการของคณะ 
 7.  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 

  
     ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บัณฑิตศึกษา 
       หน้าที ่     
   1.  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามโครงการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา   

 2.  ติดตามและประสานงานการเงินและงบประมาณโครงการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 
 3.  ประสานงานด้านการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา  
 4.  เตรียมความพร้อมในการสอบประมวลความรู้  เค้าโครง  และสอบปากเปล่า 

วิทยานิพนธ์/การศึกษาค้นคว้าอิสระ        
 5.  จัดท าเอกสาร แผ่นพับ เอกสารวิชาการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาขาวิชาระดับบัณฑิตศึกษา  
 6.  ประสานงานการเปิดรับสมัครและระเบียบการรับสมัครระดับบัณฑิตศึกษา 
 7. ประสานและรับ - ส่ง รูปเล่มวิทยานิพนธ์และการศึกษาค้นคว้าอิสระให้ส านักบัณฑิตศึกษา 

 8.  ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่นักศึกษาระดับบัณฑิต 
   9.  จัดท าหนังสือราชการทั้งภายใน - ภายนอกที่เก่ียวข้องกับงานบัณฑิตศึกษา  

 10.  จัดเก็บหนังสือราชการ แบบฟอร์มต่างๆ และคัดแยกเอกสารเพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
 11.  จัดท าปฏิทินการศึกษาและตารางเรียนระดับบัณฑิตศึกษา 
 12.  ตรวจสอบการเทียบโอนรายวิชาระดับบัณฑิตศึกษา 

   13.  ประสานส านักบัณฑิตศึกษา  เพ่ือตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ส่งเล่มวิทยานิพนธ์และการศึกษา
ค้นคว้าอิสระฉบับสมบูรณ์     
   14.  งานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 
 
   ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานพัฒนาหลักสูตร   
       หน้าที ่     
   1.  ประสานอาจารย์ผู้สอนในการจัดท าและพัฒนาหลักสูตรของแต่ละสาขาวิชา   
  2.  จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการวิชาการคณะ  
            3.  พัฒนาระบบงานประกันคุณภาพ  ประสานงานข้อมูลตามตัวชี้วัดต่างๆ กับผู้รับผิดชอบแต่ละ
ตัวชี้วัด 
   4.  จัดท าแผนบริหารวิชาการหลักสูตร 
   5.  รายงานผลการด าเนินงาน และตัวชี้วัดแผนบริหารวิชาการหลักสูตรรายไตรมาสเสนอต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะ 

 7.  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
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Flow Chart ระบบกลไกการบริการทางวิชาการแก่สังคม 
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาขาวิชาเขียนโครงการฯ 
เพื่อขอรับงบประมาณและ
ก าหนดในแผนงานบริการ

วิชาการ 

เอกสารที่เกีย่วข้อง 
-ผลการส ารวจความต้องการของชุมชน 
-แผนงานบริการวิชาการแกส่ังคม 

เสนอคณะกรรมการบริการวิชาการประจ า
คณะฯ เพื่อเห็นชอบโครงการฯ 

เสนอคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ อนุมัติ
โครงการในแผนงาน
บริการวิชาการฯ 

แจ้งสาขาวิชาและงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ด าเนินโครงการตามแผนงาน 

ติดตาม ประเมินผล และสรุปโครงการ 

รายงานผลการด าเนินงานต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
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  12.  นางสาวกิตติยา  กิ่งไม้กลาง   พนักงานราชการ  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผล       
        หน้าที ่   
   1.  ดูแลงานทะเบียนและประมวลผลและติดต่อประสานงานกับกองส่งเสริมวิชาการ มหาวิทยาลัย
นครพนมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  กลั่นกรองงานก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและบัณฑิตศึกษา และ
คณบดี  

 2.  งานจัดท าเอกสารขออนุมัติผลส าเร็จการศึกษา 
 3.  งานบันทึกรุ่นกลุ่มของนักศึกษา 
 4.  จัดท าแผนผลิตบัณฑิต  
 5.  งานทะเบียนการเรียนส าหรับนักศึกษา 
 6.  รายงานผลการด าเนินงานแผนผลิตบัณฑิต และตัวชี้วัดตามแผนผลิตบัณฑิตต่อ 

คณะกรรมการประจ าคณะ รายไตรมาส 
 7.  จัดท าตารางสอน ตารางสอบ และปฏิทินการศึกษา    
 8.  งานระบบฐานข้อมูล On-line ฝ่ายวิชาการ 

   9.  จัดท าแบบประเมินและสรุปผลประเมินการสอนของอาจารย์ผู้สอนในแต่ละภาคเรียน 
   10.  งานฐานข้อมูลหลักสูตรแผนการเรียนและก าหนดรายวิชาให้นักศึกษาลงทะเบียนทุกภาคเรียนใน
ระบบบริการการศึกษา 
   11.  จัดท าและพัฒนาระบบงานประกันคุณภาพ ประสานงานข้อมูลตามตัวชี้วัดต่างๆ กับผู้รับผิดชอบ
แต่ละตัวชี้วัด 
         12.  งานให้บริการแก่ผู้ใช้บริการเคาน์เตอร์ 
    13.  งานตรวจสอบหลักฐานการส าเร็จการศึกษาจากสถาบันเดิมและแจ้งผลตรวจสอบตามที่
หน่วยงานอื่นสอบถาม 

 14.  พิมพ์หนังสือตรวจสอบวุฒิและจัดส่งสถาบันเดิม 
 15.  งานรับรายงานตัวนักศึกษา 

   16.  งานสถิตินักศึกษาใหม่ 
   17.  จัดท าแฟ้มทะเบียนประวัตินักศึกษา 
   18.  งานแก้ไขข้อมูลทางการศึกษาของนักศึกษา 
   19.  สถิตินักศึกษา 

 20.  งานแนะแนวการศึกษาเกี่ยวข้องกับฝ่ายวิชาการ 
 21.  งานจัดท าใบรายงานผลการเรียน  ฉบับชั่วคราว 
 22.  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
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ขัน้ตอนการด าเนินการประสานงานการสอบสัมภาษณ์โดยวิธีรับตรง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

การรับเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 

เริ่ม 

รับตรงผ่าน 
มหาวิทยาลัยนครพนม 

รับระบบกลาง 
Admission 

รับโดยวิธีอื่นๆ  

จัดท าหนังสือส่งเกณฑ์องค์ประกอบ 
การรับเข้าศึกษา เสนอคณบดีลงนาม 

รับสมัครนักเรียนทางระบบอินเตอร์เน็ต 
และจัดสอบโดยกองส่งเสริมวิชาการ 

และงานทะเบียน 

 

ขอรายชื่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์
จากสาขาเพื่อเสนอแต่งตั้ง 

 

จัดเตรียมเอกสาร 
จัดสถานที่สอบสัมภาษณ ์

 

ด าเนินการสอบสัมภาษณ ์
โดยคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาตร ์

 

กองส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน
ด าเนนิการประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการสอบ

สัมภาษณ ์
มีสิทธิเ์ข้าศกึษา 

 

จัดท าหนังสือแจ้งรายชื่อผู้ผ่านการสอบ 
สัมภาษณ์เสนอคณบดีลงนาม 

 

รับสมัครนักเรียนทางระบบอินเตอร์เน็ต 
และจัดสอบโดย สกอ. 

ขอรายชือ่คณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์
จากสาขาเพื่อเสนอแต่งตั้ง 

 

ด าเนินการสอบสัมภาษณ ์
โดยคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาตร ์

 

จัดท าหนังสือแจ้งรายชื่อผู้ผ่านการสอบ 
สัมภาษณ์เสนอคณบดีลงนาม 

 

กองส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน
ด าเนนิการประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการสอบ

สัมภาษณ ์
มีสิทธิเ์ข้าศกึษา 

 

จัดท าหนงัสือส่งเสรมิการประกอบ 
การรับเข้าศกึษาเสนอคณบดีลงนามส่ง 

กองวชิาการและงานทะเบียน 

จัดเตรียมเอกสาร 
จัดสถานที่สอบสัมภาษณ ์

 

จัดท าหนงัสือส่งเสรมิการประกอบ 
การรับเข้าศกึษาเสนอคณบดีลงนามส่ง 

กองวชิาการและงานทะเบียน 

 

กองส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
ด าเนนิการรับสมัครสอบคัดเลือก 

 

กองส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน
ด าเนนิการประกาศรายชือ่ผู้มีสทิธิ์เข้าศึกษา 

 

จบ 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษาเข้าสู่ระบบ Website 
http://npu.ac.th 

 

ใส่ Username และ Password 

 

สิ้นสุด 

พิมพ์รหัสวิชาที่ต้องการลงทะเบียนครบทุกรายวิชา 

ให้clickที่ menu ยืนยันการลงทะเบียน 

click ปุ่มยืนยันการลงทะเบียนวิชาเรียนอีกครั้ง 

click icon W พิมพ์ใบ แจ้งยอดการช าระเงิน 

น าใบแจ้งยอดการช าระเงินที่ธนาคาร ตามมหาวิทยาลัยก าหนด 
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ขั้นตอนการขอเทียบโอนรายวิชา 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

นักศึกษายื่นค าร้องที่ 
คณะสังกัด ภายใน 30 วัน 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายวิชา/เอกสารแนบ 

 

สิ้นสุด 

จ่ายเงินค่าธรรมเนียมการเทียบโอนรายวิชา  
ที่งานการเงินคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 

ส่งรายละเอียดวิชาให้เจ้าของวิชาพิจารณา 

เสนอกรรมการประจ าคณะให้ความเห็นชอบ 

แจ้งผลการขอเทียบโอนรายวิชาให้กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผลตรวจสอบความถูกต้อง 
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ขั้นตอนการย้ายคณะเรียน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
ขั้นตอนการย้ายสาขาวิชา 

ก่อนเปิดภาคการศึกษาอย่างน้อย 4 สัปดาห์ 
นักศึกษายื่นค าร้องที่งานทะเบียนและประมวลผล 

 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผลตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล 

 

สิ้นสุด 

เสนอคณะกรรมการวิชาการให้ความเห็นชอบ 

ส่งหลักฐานไปยังกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบ 

คณะผู้เกี่ยวข้องพิจารณา 

กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน แจ้งผลการพิจารณา 

กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนส่งเอกสารให้คณะผู้เกี่ยวข้อง 

คณะแจ้งผลให้นักศึกษาทราบและติดต่อ 
กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เสนอคณะกรรมการประจ าคณะให้ความเห็นชอบ 
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ก่อนเปิดภาคการศึกษาอย่างน้อย 4 สัปดาห์ 
นักศึกษายื่นค าร้องที่งานทะเบียนและประมวลผล 

 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผลตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล 

 

สิ้นสุด 

เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรให้ความเห็นชอบ 

เสนอคณะกรรมการประจ าสาขาให้ความเห็นชอบ 

แจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ (ติดประกาศ) 

 

แจ้งผลการพิจารณาถึงกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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ขั้นตอนการลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
                                                                           
                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นักศึกษายื่นค าร้องที่งานทะเบียนและประมวลผล 

กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 
ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาเบื้องต้น 

คณะ / หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบหนี้สิน 

ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

 

คณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

ส่งหลักฐานไปยังกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการขอใบรับรองต่าง ๆ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษารับค าร้องที่งาน
ทะเบียนและประมวลผล 

 

ยื่นค าร้องที่กรอกข้อมูลแล้วพร้อมช าระเงิน ณ งานการเงิน   
แล้วน าค าร้องมายืนงานทะเบียนและประมวลผล 

ตรวจสอบเอกสาร 

ด าเนินการจัดท าใบรับรองต่าง ๆ  

เสนอเอกสารใบรับรองให้ผู้บริหารลงนาม   

น าใบรับรองให้กับนักศึกษา 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนด าเนินการเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษา 
 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
บทที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

บันทึกโครงสรา้งตลอด
หลักสตูรในระบบให้ครบถ้วน 

Print รายงานผลการเรยีนของนักศึกษา 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนและ
ประมวลผลตรวจสอบผลการเรยีนทุก

รายวิชา/รายบุคคล(ถูกต้อง/ไม่
ถูกต้อง) 

บันทึกข้อมูลเข้าโปรแกรม 

ส่งข้อมูลไปยังกองส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบยีน 
เพื่อตรวจสอบ ช่ือ-สกลุ  และ GPA. 

 

นักศึกษาตรวจสอบหนี้สิน 

กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน  แจ้งผลการ
ตรวจสอบมายังคณะ  (มีแก้ไข/ไมม่ีแก้ไข) 

เสนอรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 

ผ่านท่ีประชุมกรรมการประจ าคณะ 

สภามหาวิทยาลยัแจ้งผลการอนุมตัิปริญญา 

ส่งรายชื่อผู้ที่ส าเรจ็การศึกษา  ไปยัง 

        1. สภามหาวิทยาลยันครพนม      
        2. กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน    

สิ้นสุด 
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การลาพักการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
              ไม่ผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 

 
 
 

    
อนุมัติ 

 
      
                     
                                                                  
 

รับใบลาพักการศึกษา ที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล                    

   

พบอาจารย์ที่ปรึกษา 

   

  คณบดี 

 

ตรวจสอบหนี้ห้องสมุด/
การเงิน 

 

ช าระหนี ้

เสนออธิการบดี    

สิ้นสุด 

พบหัวหน้าสาขาวิชา 

ผู้ช่วยนายทะเบียน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและบัณฑิตศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ส่งเอกสารไปยังกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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การขอคืนสภาพนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 

  
 
 
                                                                    
 
 
 
 
 
 
         
 
 

 
 
 

    
อนุมัติ 

 
      
                     
 
 

ช าระเงินค่าขอคืนสภาพน
ศ. ณ ฝ่ายการเงิน 

รบัใบขอคืนสภาพนักศึกษา ที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล                    

   

พบอาจารย์ที่ปรึกษา 

   

พบหัวหน้าสาขาวิชา 

  คณบดี 

 

เสนออธิการบดี    

ผู้ช่วยนายทะเบียน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและบัณฑิตศึกษา พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

ส่งเอกสารไปยังกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สิ้นสุด 
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การขอเปิดรายวิชานอกแผนการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                 ไม่ผ่าน 
                                                                                                       
                                                                  ผ่าน 
                      
 
 
 
                                                              

      ผ่าน 
 
                      
      
                     
                                                                    
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

คณะ/สาขาวิชา ส ารวจและวางแผนรายวิชาที่จะ      
ขอเปิดให้ลงทะเบียนนอกแผนการศึกษา 

   

คณะ/สาขา แจ้งนักศึกษาทราบก่อนการลงทะเบียน 

ตรวจสอบข้อก าหนดของการ
ลงทะเบียน นอกแผนการ

ศึกษา  

 

คณะ/สาขา ท าบันทึกข้อความขอเปิดรายวิชานอก
แผนการศึกษาเสนอคณบดี  

ฝ่ายทะเบียนท าการลงทะเบียน 

   

ไม่สามารถเปิดรายวิชา        

สิ้นสุด 
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     13.  นางขนิษฐา  ศรีคงรักษ์    พนักงานราชการ   ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผล 

    หน้าที ่  
  1.  งานทะเบียนการเรียนส าหรับนักศึกษา 

   2.  งานให้บริการแก่ผู้ใช้บริการเคาน์เตอร์ 
   3.  จัดท าแบบค าร้องทุกประเภทของนักศึกษา 

 4.  งานพิมพ์หนังสือรับรองทุกชนิด  
 5.  งานรับรายงานตัวนักศึกษา 

   6.  จัดท าแฟ้มทะเบียนประวัตินักศึกษา 
   7.  งานแก้ไขข้อมูลทางการศึกษาของนักศึกษา 
   8.  งานจัดท าใบรายงานผลการเรียน  ฉบับชั่วคราว 
   9. งานเบิกจ่ายค่าสอน 

 10. งานอื่นๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 
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ขั้นตอนการเบิกค่าสอน 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการท าการเบิกค่าสอน 
หลังจากการสอบปลายภาคของทุก 

ภาคการศึกษา 
 

ปริ้นตารางเรียนในเทอมที่จะเบิกค่าสอนออกจากระบบมาเช็ค 

ตรวจสอบเอกสาร 

ปริ้นเอกสารการเซ็นต์ค่าสอนออกมาให้อาจารย์แต่
ละสาขาวิชาตรวจดูความถูกต้องของภาระงานสอน

แต่ล่ะสาขาวิชาว่าถูกต้องหรือไม่ 

ส่งเอกสารให้ผู้ช่วยนายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร
ว่าถูกต้องหรือไม่ 

เอกสารถ้าถูกต้องแล้วส่งให้ฝ่ายนโยบายและแผนตัดยอด 

ฝ่ายนโยบายและแผนตัดยอดเรียบร้อยแล้วส่งให้ฝ่าย
การเงินของคณะฯตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอรองฝ่ายบริหารตรวจสอบความถูกต้อง 

 

เสนอรองฝ่ายวิชาการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 

เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
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ขั้นตอนการขอแกส้ัญลักษณ์  I 
 
                                                                                                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                    มีแก้ไข 
                                                                                                                        
 
 
                                   
                                                                                  มีแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
                       มีแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียนและประมวลผล บันทึกชี้แจงอาจารย์เจ้าของ 

วิชาส่งผลการเรียน  1  สัปดาห์ก่อนสิ้นสุดภาคเรียน 

เจ้าของวิชาบันทึกเกรดผ่าน  Web  และให้ค่าคะแนน  I  และส่งใบ  มข. 11            
ที่งานบริการการศึกษา 

งานทะเบียนและประมวลผล 

น าเสนอรองวิชาการ 

 

ตรวจสอบแกไ้ขตามรับรอง 

น าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ 

 

สิ้นสุด 

แจ้งไปยังเจ้าของรายวิชา 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนวิชาเรียนน้อยกว่า / มากกว่าที่ก าหนด                                                                                                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                            
 
 
 
                                                                                                                     
 
 
 
 
 
                        
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษารับค าร้องที่ 

งานทะเบียนและประมวลผล 

ยื่นค าร้องที่กรอกข้อมูลแล้ว 

ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา  ที่งานทะเบียนและประมวลผล 

งานทะเบียนและประมวลผล
ตรวจสอบรายวิชา 

เสนอคณบดี/ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 

ส่งเอกสารยังกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

นักศึกษาลงทะเบียนเรียนผ่าน  Web 

 

สิ้นสุด 
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 14. นางสาวนันทภัค  ต้นโพธิ์   พนักมหาวิทยาลัย ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
   หน้าที่ 

๑. หัวหน้าส านักงานฝ่ายกิจการนักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
๒. งานศิษย์เก่า 
๓. งานชุมชนสัมพันธ์ 
๔. งานประชาสัมพันธ์ 
๕. งานแนะแนวการศึกษา 
๖. งานกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
๗. งานทุนการศึกษา 
๘. งานหอพัก 
๙. งานศูนย์ปฏิบัติการต่าง ๆ ในก ากับของคณะ 
๑๐.  กรรมการและเลขานุการ งานฝ่ายกิจการนักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
๑๑.  งานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 
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ขั้นตอนการพิจารณาทุนการศึกษา 
   

          

          

          

 

 

 
 

 

       

          

   

 

      

          

          

          

          

          

   

 

      

          

          

          

          

          

          

   

 

      

          

          

          

          

          

          

   

 

      

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

   

 

      

          

          

 

 

        

          

          

    

 

     

          

          

   

 

      

          

1.ก าหนดหลักเกณฑ์การให้
ทุนการศึกษา 

เริ่มต้น 

2.จัดท าโครงการระดมทุนการศึกษา 

3.ท าหนังสือขอรับบริจาคเพ่ือระดม
ทุนการศึกษา 

4.ผู้มีจิตศรัทธาแจ้งความประสงค์
มอบทุนการศึกษา 

(เป็นลายลักษณ์อักษร) 

5.ประสานงานการเงินและบัญชี 
เรื่องใบเสร็จรับเงินทุนการศึกษา 

6.ประชาสัมพันธ์และประกาศ
คุณสมบัติผู้ขอรับทุนการศึกษาให้

นักศึกษาทราบ 

น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ
คณะพิจารณาเห็นชอบ 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ
โครงการ 

จากหน่วยงาน/บุคคลที่มีจิตศรัทธา
มอบทุนการศึกษา  
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7.รับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์ขอรับ
ทุนการศึกษา 

9.สัมภาษณ์นักศึกษาที่สมัครขอรับ
ทุนการศึกษา โดยคณะกรรมการ

พิจารณาทุนการศึกษา 

11.จัดท าประกาศ ผู้ผ่านการ
คัดเลือกทุนการศึกษา 

จบ 

8.ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครขอรับทุนการศกึษา 

10.พิจารณาทุนการศึกษา 

12.ด าเนินการมอบทุนการศึกษา  
ในพิธีไหว้ครู 
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   15.  นายณธีพัฒน์  ปาละเสริฐธัญกุล    พนักงานราชการ    ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
         หน้าที ่  
    1.  งานคอมพิวเตอร์ 
    2.  งานประชาสัมพันธ์ 
    3.   งานประกันคุณภาพการศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
    4.  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ งานฝ่ายกิจการนักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
    5.  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
 
 
low chart  เรื่อง การติดตั้งอุปกรณ์งานคอมพิวเตอร์   

1-7 วัน 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

gggggg 

               cc                         cdh    และ มีอุปกรณ์ 

              ไม่มีอุปกรณ์ 

     

                                                                                             

 

     

 

 

                  ไม่อนุมัติ                                                                                  อนุมัติ                 

 

 
 
 
 
 
 

ผูแ้จง้ความประสงคข์อติดตัง้อกุรณ ์

เจา้หนา้ที่งานคอมพิวเตอร์                      

เข้าติดตั้งอุปกรณ์ 

แจง้พสัดดุ  าเนินการตดิตอ่บรษัิทเพื่อตรวจสอบ

ประเมินราคา 

บนัทกึขออนญุาตจดัซือ้/ฝ่ายแผนรบัรองยอด 

 

เสนอผูม้ีอ  านาจอนมุตัิ 

เสรจ็สิน้ขัน้ตอน 
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 Flow chart  เรื่อง การซ่อมอุปกรณ์งานคอมพิวเตอร์   

1-7 วัน 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

gggggg 

          cc                         cdh      และแก้ไขได้ 

              แก้ไขไม่ได้ 

     

                                                                                             

 

     

 

 

                  ไม่อนุมัติ                                                                                  อนุมัต ิ                

 

 

 

 

 

  
 

 
 
 
 

ผูแ้จง้ซอ่ม 

เจา้หนา้ที่งานคอมพิวเตอร์             

ตรวจสอบแก้ไขเบื้องต้น                          

แจง้พสัดดุ  าเนินการตดิตอ่บรษัิทเพื่อตรวจสอบ

ประเมินราคา 

บนัทกึขออนญุาตซอ่ม/ฝ่ายแผนรบัรองยอด 

 

เสนอผูม้ีอ  านาจอนมุตัิ 

เสรจ็สิน้ขัน้ตอน 
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 16. นายยุทธวชิรภารัชต์  หัตทยารักษ์     พนักงานตามสัญญา  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานกิจการนักศึกษา 
             หน้าที ่  

1. งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
2. งานกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
3. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
4. กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ งานฝ่ายกิจการนักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 

 

Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน งานสารบรรณฝ่ายงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ 
 

รองคณบดี 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ 
 
 

 
เริ่ม 

 
 

รับหนังสือจากงานสารบรรณคณะ 

 
ลงรับหนังสือภายในฝ่าย เสนอต่อรองคณบดี 

 
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

 
ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

 
ด าเนินการ 

 
สรุปโครงการ/ประมวลผล/รายงานผล 

 
จบ 

 
1.แต่งตั้งคณะกรรมการสโมสร
นักศึกษา 
 
2.แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาสโมสร
นักศึกษา 
 
3.แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน
กิจกรรมนักศึกษา 
 
4.วางแผนจัดท าแผน / ปฏิทิน
กิจกรรมนักศึกษา 
 
5.อาจารย์ที่ปรึกษา / สโมสร
นักศึกษาด าเนินการประชุมเพ่ือ
รับทราบหน้าที่ 
 
6.สโมสรนักศึกษาด าเนินการจัด
กิจกรรมตามแผน 
 
7.สโมสรนักศึกษาด าเนินการ
ประเมินผลโครงการ / กิจกรรม 
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Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน งานกิจกรรมนักศึกษา 
 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ 
 

รองคณบดี 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ 
 

อาจารย์ที่ปรึกษา
สโมสรนักศึกษา 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ 

 
คณะกรรมการ 
สโมสรนักศึกษา 

 

 
เริ่ม 

 
 

เขียนโครงการ / กิจกรรม 

 
น าเสนอขออนุมัติโครงการ / กิจกรรม 

 
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

 
ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

 
ด าเนินการ 

 
สรุปโครงการ/ประมวลผล/รายงานผล 

 
จบ 

 
1.แต่งตั้งคณะกรรมการสโมสร
นักศึกษา 
 
2.แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาสโมสร
นักศึกษา 
 
3.แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน
กิจกรรมนักศึกษา 
 
4.วางแผนจัดท าแผน / ปฏิทิน
กิจกรรมนักศึกษา 
 
5.อาจารย์ที่ปรึกษา / สโมสร
นักศึกษาด าเนินการประชุมเพ่ือ
รับทราบหน้าที่ 
 
6.สโมสรนักศึกษาด าเนินการจัด
กิจกรรมตามแผน 
 
7.สโมสรนักศึกษาด าเนินการ
ประเมินผลโครงการ / กิจกรรม 
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Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน งานบริการและสวัสดิการ 
ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการขอผ่อนผันเข้ารับการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 

กองประจ าการ(เกณฑ์ทหาร)  
ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ 

 
รองคณบดี 

 
หัวหน้าฝ่ายฯ 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ 

 

 
เริ่ม 

 
ประช าสัมพันธ์เรื่องการขอผ่อนผันการตรวจ

เลือกเข้ารับ 
ราชการทหารกองประจ าการ (เกณฑ์ทหาร)  

 
รับแบบค าร้องขอผ่อนผันทหาร 

และส่งเอกสารหลักฐาน 

 
ตรวจสอบ ไม่ครบ ครบ 

 
จัดท าหนังสือขอผ่อนผัน 

ลงนามแบบบันทึกเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร 

 
ประกาศรายชื่อและมอบส าเนาหนังสือ 

ขอผ่อนผันฯ ให้นักศึกษา 

 
สรุปสถิติการให้บริการ 

ประเมินผลการให้บริการและปรับปรุง 

 
จบ 

 
1. ประชาสัมพันธ์เรื่องการขอผ่อน
ผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการ 
ท ห า ร ก อ ง ป ร ะ จ า ก า ร            
(เกณฑ์ทหาร)  
 1.1 จัดท าประกาศให้นักศึกษา
ทราบ 
 1.2 ก าหนดหลักฐานที่ ต้องใช้
ประกอบการผ่อนผัน 
  
2. รับค าร้องขอผ่อนผันทหารฯ 
 2.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ของการกรอก
ข้อมูลในแบบค าร้องขอผ่อนผันฯ 
 2.2 ตรวจสอบแบบค าร้องขอผ่อน
ผันฯ และหลักฐานแนบ 
 2.2.1 ครบ 
 2.2.2 ไม่ครบ 
 
3. จัดท าหนังสือขอผ่อนผันฯ 
 3.1 ท าบัญชีรายชื่อ ขอ-ผ่อนผัน
การเกณฑ์ทหาร 
 1. พิมพ์บัญชีรายชื่อ 
 2. พิมพ์บัญชีงบหน้า 
 3. พิมพ์หนังสือถึงผู้ ว่าราชการ
จังหวัดตามภูมิล าเนาทหารของ 
นักศึกษา 
4. ประกาศรายชื่อนักศึกษา และ
มอบส าเนาหนังสือขอผ่อนผันฯ    
ให้นักศึกษา 
5. สรุปสถิติการใช้บริการ 
6. ประเมินผลการให้บริการจัดท า
แบบประเมินแจกแบบประเมิน
สรุปผลประเมินน าผลการประเมิน
ไป ว า งแ ผ น ด า เนิ น ก า ร ใน ปี
การศึกษาต่อไป 
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Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน งานบริการและสวัสดิการ 

ขั้นตอนการด าเนินงานนักศึกษาวิชาทหาร 
 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ 
 

รองคณบดี 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ 
 

 
เริ่ม 

 
ประชาสัมพันธ์เรื่องการรับสมัคร 

และรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร 

 
รับแบบรายงานตัว (รด.2),(รด.3) 

และส่งเอกส ารหลักฐาน 

 
ตรวจสอบแบบรายงานตัวและหลักฐานแนบ 

 
บันทึกข้อมูลและจัดท าบัญชีรายชื่อ 

 
ลงนามรับรอง 

 
จัดส่งข้อมูลบัญชีรายชื่อ 
น านักศึกษารายงานตัว 

 
จบ 

 
1. ประชาสัม พันธ์ เรื่ องการรับ
สมัครและรายงานตัวนักศึกษาวิชา
ทหาร 
 1.1 จัดท าประกาศให้นักศึกษา
ทราบ 
 1.2 ก าหนดหลักฐานที่ ต้องใช้
ประกอบการรายงานตัว 
 
2. รับแบบรายงานตัว (รด.2) 
(รด.3) 
 2.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ของ 
การกรอกข้อมูลในแบบค าร้อง 
 
3. ตรวจสอบ 
 3.1 ครบ 
 3.2 ไม่ครบ 
 
4. บันทึกข้อมูลและจัดท าบัญชี
รายชื่อ 
 4 .1  บั นทึ กข้อมู ลลงในระบบ
ฐานข้อมูลนักศึกษาวิชาทหารแต่
ละชั้นปี 
 4.2 พิมพ์และจัดท าส าเนาบัญชี
รายชื่อนักศึกษาวิชาทหาร ชั้นปีละ 
5 ชุด 
 
5. ลงนามรับรอง 
 5.1 ลงนามรับรองในช่องรับรอง
ของสถานศึกษา ในแบบรายงาน
ตัว (รด.2),(รด.3) 
 
6. จัดส่งข้อมูลบัญชีรายชื่อ 
 6 .1  เจ้ า ห น้ า ที่ น า ส่ ง ข้ อ มู ล
นักศึกษาวิชาทหารในรูปแบบไฟล์ 
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 6.2 เจ้าหน้าที่น ส่งข้อมูลบัญชี
รายชื่อนักศึกษาวิชาทหารชั้นปีละ 
5 ชุด 
 6.3 เจ้าหน้าที่น าส่งข้อมูลบัญชี
รายชื่อนักศึกษาวิชา 
ทหารให้ผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร
ของมหาวิทยาลัย 
 
7 . น า นั ก ศึ ก ษ า ร า ย ง า น ตั ว          
ณ โรงเรียนรักษาดินแดน 
ศูนย์การก าลังส ารอง 
 
8. ก ากับดูแลนักศึกษาวิชาทหาร 
 8 .1 แจ้ งตารางปฏิทิ นการฝึก 
(นศท.) ประจ าปี 
 8.2 จัดท าหนังสือขอเวลาเรียน 
 8.3 แจ้งข้อมูลการฝึกภาคสนาม 
 8 .4  แ จ้ งก ารน าป ลดส าห รั บ
นักศึกษาวิชาทหารชั้นปีที่ 5 
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Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน งานบริการและสวัสดิการ 
ขั้นตอนการด าเนินงานด้านงานประกันอุบัติเหต ุ

 
ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ 

 
รองคณบดี 

 
หัวหน้าฝ่ายฯ 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ 

 

 
เริ่ม 

 
การก าหนดรายละเอียดการประกันอุบัติเหตุ 

 
รับผลการคัดเลือก 

 
รวบรวมรายชื่อรับบัตรประกันจากบริษัท 

และมอบให้นักศึกษา 

 
รับเอกสารเรียกร้องค่าสินไหม 
ทดแทนให้กับบริษัทประกัน 

 
แจ้งผลและจ่ายค่าสินไหมทดแทน 

 
สรุปสถิติการให้บริการ 

 
ประเมินผลการให้บริการ 
น าผลไปประเมินปรับปรุง 

 
จบ 

 
1.ก าหนดรายละเอียดการประกัน
อุบัติเหตุ 
1.1ก าหนดเงื่อนไขความคุ้มครองผู้
เอาประกัน 
และผลประโยชน์ที่นักศึกษา 
จะได้รับ 
 
2.รับผลการคัดเลือก 
 
3.รวบรวมรายชื่อส่งบริษัทประกัน 
3.1ขอรายชื่อนักศึกษาจากงาน
ทะเบียนและงานการเงิน 
3.2จัดส่งรายชื่อนักศึกษาไปยัง
บริษัทประกัน 
3.3ประสานงานเบิกจ่ายค่าเบี้ย
ประกันภัยให้บริษัทประกันภัย 
 
4.รับบัตรประกันและส่งมอบให้แก่
นักศึกษา 
4.1ตรวจสอบความถูกต้องให้
ครบถ้วนของบัตร 
4.2มอบบัตรประกันให้แก่นักศึกษา 
 
5.รับเอกสารการเรียกร้องค่า
สินไหมทดแทนตรวจสอบให้
ถูกต้องครบถ้วนข้องข้อมูล 
ประกันและเอกสารประกอบ 
 
6.ส่งเอกสารการเรียกร้องค่า
สินไหมทดแทน 
ให้กับบริษัทประกัน 
7.แจ้งและจ่ายเงินค่าสินไหม
ทดแทน 
7.1ให้นักศึกษาลงนามรับเงิน 
 
8.สรุปสถิติการให้บริการ 
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9.ประเมินผลการให้บริการ 
 
10.น าผลการประเมินไปปรับปรุง 
10.1น าผลการประเมินไปวาง
แผนการด าเนินงานในปีถัดไป 
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Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน งานบริการและสวัสดิการ 
ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการรักษาพยาบาล ปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ 
 

รองคณบดี 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ 
 

 
เริ่ม 

 
สอบถามประวัติและอาการ 

 
วิเคราะห์ลักษณะอาการเจ็บป่วยร้ายแรง 

 
ปฐมพยาบาลฉุกเฉิน เบื้องต้น 

  
น าส่งโรงพยาบาลให้การรักษาเบื้องต้น 

 
บันทึกข้อมูลการให้การรักษาปฐมพยาบาล 

 
สรุปสถิติการให้การบริการพยาบาล 

 
ประเมินผลการให้บริการพยาบาล 

และปรับปรุงแก้ไข 

 
จบ 

 
1.สอบถามประวัติและอาการ 
 
2.ให้การปฐมพยาบาล 
2.1 กรณีอาการไม่รุนแรงให้ 
ปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
2.2กรณีอาการรุนแรงประสาน 
สถานพยาบาลและน าส่ง
โรงพยาบาล 
2.3แจ้งผู้ปกครอง 
 
3.บันทึกข้อมูลการรับการบริการ
ปฐมพยาบาล 
 
4.สรุปสถิติการให้บริการ 
 
5.ประเมินผลการใช้บริการ
พยาบาล 
5.1จัดท าแบบประเมิน 
5.2แจกแบบประเมินแก่ผู้ใช้บริการ 
5.3สรุปผลการประเมิน 
 
6 .น าผลประเมินมาด าเนินการ 
ปรับปรุงแก้ไข 
6 .1น าผลประเมินไปวางแผน 
ปรับปรุงด าเนินงานในปีถัดไป 
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Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 
ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ 

 
รองคณบดี 

 
หัวหน้าฝ่ายฯ 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายฯ 

 
คณะกรรมการ 
สโมสรนักศึกษา 

 

 
เริ่ม 

 
 

เขียนโครงการ / กิจกรรม 

 
น าเสนอขออนุมัติโครงการ / กิจกรรม 

 
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

 
ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

 
ด าเนินการ 

 
สรุปโครงการ/ประมวลผล/รายงานผล 

 
จบ 

 
1.แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 
2.วางแผนจัดท าแผน / ปฏิทิน
กิจกรรมงานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
 
3.ด าเนินการประชุมเพ่ือรับทราบ
หน้าที่ 
 
4.ด าเนินการจัดกิจกรรมตามแผน 
 
5.ด าเนินการประเมินผลโครงการ / 
กิจกรรม 

 

 
 

 

 


