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สวนท่ี 1 

บทนํา 

 

ขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับหนวยงาน 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดกอตั้งข้ึนเม่ือ พ.ศ. 2518 ตาม

โครงสรางของพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู โดยมีชื่อวา ฝายทะเบียนและวัดผล ตอมามีภารกิจเพ่ิมข้ึน จึงไดจัดตั้งเปน 

สํานักสงเสริมวิชาการ ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527 ตามมาตรา 7 ตอมาเม่ือมี

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 2538 และประกาศสํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ เรื่อง หลักเกณฑ

การแบงสวนราชการสถาบันราชภัฏ ประกาศ ณ วันท่ี 25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 สถาบันราชภัฏนครสวรรค จึงไดแบง

สวนราชการเปน สํานักสงเสริมวิชาการ 

 ในป พ.ศ. 2548 ไดมีการเปลี่ยนแปลงจากสถาบันราชภัฏนครสวรรค มาเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

จึงมีการแบงสวนราชการใหมเปน สํานักงานสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตามกฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2548 ณ วันท่ี1 มีนาคม พ.ศ.2548 ซ่ึงปรากฏในราช

กิจจานุเบกษา เลม122  ตอนท่ี 20 ก วันท่ี 8 มีนาคม 2548 และมีการแบงสวนราชการ เปนไปตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ.2549 โดยใหแบงสวน

ราชการเปนสํานักงานผูอํานวยการ ซ่ึงประกาศ ณ วันท่ี 23 มิถุนายน พ.ศ.2549 ปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เลม 

123 ตอนท่ี 74 ง วันท่ี 3 สิงหาคม 2549  และสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ในการประชุมครั้งท่ี 12/2549 

วันท่ี 30 พฤศจิกายน 2549 และครัง้ท่ี 13/2549 วันท่ี 27 ธันวาคม 2549 เห็นชอบโครงสรางการแบงสวนราชการ

ภายในมหาวิทยาลัย ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ปรัชญา 

 สงเสริมวิชาการ  รักษามาตรฐาน  บริการดวยน้ําใจ 

วิสัยทัศน  

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนองคกรท่ีท่ีมีความทันสมัย ใหบริการถูกตอง รวดเร็ว 

พันธกิจ 

1.สงเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยท้ังในระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 

2. พัฒนาระบบงานการใหบริการวิชาการอยางมีประสิทธิภาพ 

 

การบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 การดําเนินงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนไดมีการกําหนดเปาหมายของสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียนไวคือ เปนองคกรท่ีมีคุณภาพในการทํางานและเนนการใหบริการแบบ  Service mind โดย

แบงกลุมงานตางๆ เพ่ือใหการบริหารงานมีประสิทธิภาพในการบริหารจัดการออกเปน 4 กลุมงาน ดังนี้ 

 



 

1. กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

2. กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

3. กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
4. สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

 

ภาระหนาท่ีภายในหนวยงาน 

กลุมงานบริหาร 

  1. งานบริหารงานท่ัวไป 

  2. งานสารบรรณ 

  3. งานพัสดุการเงิน 

  4. งานบุคลากร 

  5. งานขอมูลสารสนเทศ 

  6. งานประกันคุณภาพ 

  7. งานแผนงานและงบประมาณ 

  8. งานเลขานุการอนุกรรมการวิชาการ สภามหาวิทยาลัยและกรรมการวิชาการ สภาวิชาการ 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

  1. งานรับนักศึกษา 

  2. งานทะเบียนนักศึกษา 

  3. งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน 

  4. งานเอกสารหลักฐานการศึกษา 

  5. งานตรวจสอบคุณวุฒิ 

  6. งานพระราชทานปริญญาบัตร 

  7. งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 

  8. งานคูมือนักศึกษา 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

  1. งานจัดตารางเรียนและตารางสอบ 

  2. งานประสานงานพัฒนาหลักสูตร 

  3. งานวางแผนการเรียนการสอน 

  4. งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน 

  5. งานประเมินการจัดการศึกษา 



 

  6. งานสนับสนุนการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

  7. งานบริการวิชาการดานการเรียนนอกแผน 

  8. งานเอกสารหลักสูตรและคูมืออาจารย 

สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

1. งานบริหารท่ัวไป 

2. งานวิชาการบัณฑิตศึกษา 

3. งานบริการการศึกษา 

4. งานมาตรฐานการศึกษา 

หมายเหตุ สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัยเปนหนวยงานอิสระ มีฐานะเทียบเทากลุมงานในสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนจัดตั้งตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

 

การแบงสวนราชการและการบริหารงาน 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เปนหนวยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคโดยข้ึนตรงกับรอง

อธิการบดีฝายวิชาการ มีโครงสรางการบริหารจัดการสํานัก ดังนี้ 

โครงสรางการบริหารงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการ 

คณะกรรมการประจําสํานัก 

รองผูอํานวยการ 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

 - งานจัดตารางเรียนและตารางสอบ         

- งานประสานงานพัฒนาหลักสูตร             

- งานวางแผนการเรียนการสอน                   

- งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน                                                   

- งานประเมินการจัดการศึกษา                 

- งานสนับสนุนการจัดทําผลงานทาง

วิชาการ                                                    

- งานบริการวิชาการ                           

- งานเอกสารหลักสูตรและคูมืออาจารย 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

- งานบริหารงานทั่วไป                                

- งานสารบรรณ                                       

- งานพัสดุการเงิน                                    

- งานบุคลากร                                         

- งานขอมูลสารสนเทศ                                 

- งานประกันคุณภาพ งาน ก.พ.ร.             

–  งานแผนงานและงบประมาณ               

- งานเลขานุการ สภาวิชาการและ   

อนุกรรมการวิชาการ 

สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

 - งานบริหารทั่วไป                                

- งานวิชาการบัณฑิตศึกษา                    

- งานบริการการศึกษา                            

- งานมาตรฐานการศึกษา 

หมายเหตุ สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย

เปนหนวยงานอิสระ มีฐานะเทียบเทา

กลุมงานในสํานักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน จัดต้ังตามประกาศของ

มหาวิทยาลัย 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 - งานรับนักศึกษา                                    

- งานทะเบียนนักศึกษา                            

- งานลงทะเบียนและประมวลผลการ

เรียน                                                        

- งานเอกสารหลักฐานการศึกษา                  

- งานตรวจสอบคุณวุฒิ                                   

- งานพระราชทานปริญญาบัตร                  

- งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา             

- งานคูมือนักศึกษา 



 

 

โครงสรางการแบงสวนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

- งานบริหารงานทั่วไป                                   

- งานสารบรรณ                                      

- งานพัสดุการเงิน                                   

- งานบุคลากร                                         

- งานขอมูลสารสนเทศ                            

- งาน กพร.                                              

- งานประกันคุณภาพ                              

- งานแผนงานและงบประมาณ                 

- งานเลขานุการ สภาวิชาการและ

อนุกรรมการวิชาการ 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

- งานรับนักศึกษา                                     

- งานทะเบียนนักศึกษา                            

- งานลงทะเบียนและประมวลผลการ

เรียน                                                           

- งานเอกสารหลักฐานการศึกษา               

- งานตรวจสอบคุณวุฒิ                              

- งานพระราชทานปริญญาบัตร                   

- งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 

 

 

       

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

- งานประสานการพัฒนาหลักสูตร            

- งานวางแผนการเรียนการสอน               

-  งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการ

สอน                                                         

-  งานประเมินการจัดการศึกษา                

-  งานบริการวิชาการ                               

- งานเอกสารหลักสูตรและคูมือ 

 

 

 

     

สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

- งานบริหารทั่วไป                                            

- งานวิชาการบัณฑิตศึกษา                                

- งานบริการการศึกษา                                       

- งานมาตรฐานการศึกษา 

หมายเหตุ  สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัยเปน

หนวยงานอิสระ มีฐานะเทียบเทากลุมงานใน

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ต้ังตาม

ประกาศมหาวิทยาลัย 

 

สํานักงานผูอํานวยการ 



 

 



สวนท่ี 2 
มาตรฐานการกําหนดตําแหนงงาน 

 
 
การแบงสายงานและการปฏิบัติหนาท่ี 
 จากโครงสรางหนวยงาน และพันธกิจหลักของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไดใชหลักเกณฑ
การกําหนดภาระหนาท่ี ความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติของบุคลากรภายในหนวยงาน ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่องมาตรฐานการกําหนดตําแหนงและคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
หนาท่ี ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค พ.ศ.2554 และเปนไปตามประกาศ ก.พ.อ.  
 ท้ังนี้สายงาน หรือตําแหนงงานของบุคลากรภายในหนวยงาน สามารถจําแนกออกเปนประเภทหลัก ๆ 
ไดดังนี้ 
  1.ประเภทบริหาร 
  2.ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
  3.ประเภทลูกจาง 
 

1.ประเภทบริหาร 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีมีอํานาจและหนาท่ีในการบริหารงานท่ัวไปในสํานักงานอธิการบดี

หรือสํานักงานวิทยาเขต หรือในฐานะหัวหนาสวนราชการภายในสํานักงานอธิการบดีหรือในฐานะหัวหนาสวน
ราชการท่ีมีอํานาจและหนาท่ีในการบริหารงานท่ัวไปในคณะ สถาบัน สํานักศูนยหรือหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยาง
อ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ ซ่ึงแบงสวนราชการตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาโดยมีหนาท่ี
ความรับผิดชอบของงานสูงมากเปนพิเศษหรือสูงมาก ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหาร
จัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมายกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ
แกปญหา ตามภารกิจของหนวยงานท่ีรับผิดชอบใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจและเปาหมายของ
สถาบันอุดมศึกษาและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดยในหนวยงานมีตําแหนงท่ีอยูในสายงานนี้ จํานวน 1 
ตําแหนง คือ ตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรือเทียบเทา  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

บริหารงานในฐานะหัวหนาสวนราชการท่ีต่ํากวาระดับกรมในสถาบันอุดมศึกษา ไดแกสํานักงาน
อธิการบดีสํานักงานวิทยาเขต ซ่ึงแบงสวนราชการตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาโดยมี
ลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมายกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบตามท่ีอธิการบดีมอบหมาย ซ่ึง
มีหนาท่ีความรับผิดชอบของงานสูงมากเปนพิเศษและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

ดานแผนงาน 
1.วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือกําหนดเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน 

ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของสถาบันอุดมศึกษาท่ีสังกัด 



2.บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญกิจกรรม เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามท่ีกําหนด 

3.ติดตาม เรงรัดการดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลายและความยุงยาก ซับซอนมากให
เปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด 

ดานบริหารงาน 
1.กําหนดกลยุทธระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทาง การปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
2.มอบหมายกํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไขในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ

ภารกิจท่ีหลากหลายและเบ็ดเสร็จของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 

3.วินิจฉัย สั่งการเรื่องท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา ซ่ึงตอง
พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนด 

4.ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐเอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอผูรับบริการ 

5.ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ และคณะทํางาน
ตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรท้ังในประเทศและตางประเทศใน
ฐานะเปนผูมีบทบาทหลักเพ่ือรักษาผลประโยชนทางราชการของสถาบันอุดมศึกษาและประเทศชาติ 

ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.ใหคําปรึกษาแนะนําในการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ในหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความสามารถ ประสิทธิภาพ และสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
2.ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน  

ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1.วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานในความรับผิดชอบท่ีตองรับผิดชอบสูง

เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจและเปนไปตามเปาหมายของสถาบันอุดมศึกษา 
2.ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณจํานวนมากของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให

เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคาและเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของสายงานบริหารงานท่ัวไป 
และ 

2.ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลวดังตอไปนี้ 
   2.1 ประเภทผูบริหาร ตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรือเทียบเทา 
   2.2 ประเภทผูบริหาร ตําแหนงผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา ไมนอยกวา 1 ป 



   2.3 ประเภทผูบริหาร ตําแหนงผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาและประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะระดับ
ชํานาญการพิเศษ รวมกันไมนอยกวา 4 ป 

   2.4 ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะระดับเชี่ยวชาญ 
   2.5 ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 4 ป 
   2.6 ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 หรือ 2.5 แลวแตกรณีตาม

หลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ.อ.กําหนด และ 
3. มีประสบการณในการบริหารหนวยงานในตําแหนงผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา ซ่ึงมีลักษณะงาน

ท่ีปฏิบัติเก่ียวของกับงานของตําแหนงท่ีจะแตงตั้งมากกวา 1 งาน มาแลวไมนอยกวา 1 ป และ 
4. ผานการอบรมหลักสูตรท่ี ก.พ.อ.รับรอง หรือผานการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสูตร

การบริหารงานอุดมศึกษาระดับสูง ท่ี ก.พ.อ.กําหนดและรับรองหนวยจัด 
 
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงให เปนไปตามท่ี สภา
สถาบันอุดมศึกษากําหนด  โดย ก.พ.อ.กําหนดใหมีตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรือเทียบเทา 
เม่ือวันท่ี 21 กันยายน  2553 
 
2.ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ 
 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบุคลากรในตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ จํานวน 18 
คน แบงตามสายงานได 2 ประเภท ดังนี้ 
 2.1 สายงานวิชาการศึกษา 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการศึกษาซ่ึงมีลัษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ
การศึกษา วิเคราะห สังเคราะห วิจัยและพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอนและวิธีการสอน
ทุกระดับการศึกษาท่ีอยูในความควบคุมของทางมหาวิทยาลัย การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การพัฒนา
นิสิตนักศึกษา การบริการและสวัสดิการนิสิตนักศึกษา การใหบริการทางวิชาการ การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู การจัดและควบคุม
พิพิธภัณฑการศึกษา การบริการและสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและ
วิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การสงเสริมและเผยแพร
การศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ ชื่อตําแหนงในสายงาน คือ นักวิชาการศึกษา 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ดานการปฏิบัติการ 
1.ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู งานกิจการ

นักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ
การศึกษา เปนตน เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาตางๆใหเปนไปตาม
ยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 

2.สํารวจ รวบรวม วิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษา กิจการนักศึกษา ความตองการกําลังคน 
ศึกษาวิเคราะหและจัดทําหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือตําราเรียน 



ความรูพ้ืนฐาน ตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

3.จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือทางการศึกษาจากตางประเทศ ดําเนินการ
เก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการ
สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4.ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน สรุปผลดานการศึกษา วิเคราะหวิจัย สงเสริมการวิจัยการศึกษา 
เผยแพรผลงานทางดานการศึกษาเพ่ือพัฒนางานดานวิชาการศึกษา  

5.ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชนการจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา จัด
ประชุม อบรม สัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพรการศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ 
โทรทัศน การเขียนบทความ การจัดทําวารสาร หรือเอกสารตางๆ ใหคําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานใน
หนาท่ีเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ท่ีเก่ียวของ 

ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิท่ี์กําหนด 
ดานการประสานงาน 
1.ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
2.ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ดานการบริการ 
1.ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานวิชาการศึกษา รวมท้ังตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรบับรกิารไดรับทราบขอมูลความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 
2.จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา เพ่ือใหบุคลากร

ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
2.2 สายงานบริหารงานท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารงานท่ัวไป 

ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตเชน การศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับขอมูล 
สถิติ การรายงาน ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีตางๆ เตรียม
เรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงาน
อ่ืนๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆท้ังในและตางประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม 
และบริหารงานหลายดาน เชนงานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานบริหารการศึกษา งานกิจการนิสิต



นักศึกษา งานประชาสัมพันธ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญาเปนตน 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ดานการปฏิบัติการ 
1.ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการท่ัวไปในสํานักงาน เชน งานธุรการ งานบริหารทรัพยากร

บุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิต  ิงานระเบียบแบบแผน งานสัญญาเปนตนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตางๆในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

2.ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงานเพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ เชน งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี งาน
สัญญาตางๆเปนตน 

3.ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการ
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆเพ่ือใหการดําเนินการประชุมและ
การปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ  

4.ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังในและตางประเทศ เพ่ืออํานวยความสะดวกและเกิด
ความรวมมือ 

5.ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมา และแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิท่ี์กําหนด 
ดานการประสานงาน 
1.ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
2.ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ดานการบริการ 
1.ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานการบริหารงานท่ัวไป รวมท้ังตอบ

ปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตางๆท่ีเปน
ประโยชน 

2.จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานการบริหารงานท่ัวไป เพ่ือให
บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆท่ี
เปนประโยชน   สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
 



3.ลูกจางประจํา 
ตําแหนงงานลูกจางประจํา สังกัดสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีจํานวน  3  คน แบงหนาท่ี

ออกเปน 2 กลุม ดังนี้ 
3.1 พนักงานพิมพ* 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1.ปฏิบัติงานท่ีตองใชทักษะ ประสบการณและความชํานาญสูงมากในการพิมพหนังสือท่ีเปนภาษาไทย 
ภาษาตางประเทศ ดวยเครื่องพิมพดีด เครื่องประมวลผลคํา และ/หรือ เครื่องใชอยางอ่ืน ท่ีมีไวเพ่ือการ
ปฏบิัติงานเก่ียวกับงานพิมพดีดท่ีมีลักษณะงานท่ีคอนขางยากมาก หรือเปนงานท่ีใชความรูความชํานาญสูงข้ึน 
หรือเปนงานท่ีมีความสําคัญมาก โดยตองสามารถจัดรูปแบบ วรรคตอน ไดอยางถูกตองและปราณีต เชน พิมพ
ตามคําบอก หรือคําสั่งไดโดยไมมีตนราง พิมพรางกฎหมาย พิมพรายงาน พิมพเอกสารทางวิชาการ พิมพ
แบบฟอรม ตาราง กราฟ แผนภูมิ เปนตน 

2. ตรวจทานหนังสือ ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกพนักงานพิมพดีดระดับรองลงมา 
3. ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร และ/หรือเครื่องใชอยางอ่ืนท่ีมีไวเพ่ือปฏิบัติ งานและเก่ียวกับ

พิมพดีด เชน เครื่องพิมพดีด เครื่องประมวลผลคํา เปนตนตลอดจนวัสดุอุปกรณในการพิมพ 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3.2 พนักงานหองปฏิบัติการ* 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ประสบการณและความชํานาญอยางสูงมากในการชวยเหลือและ

ใหบริการเก่ียวกับการทดลองในหองปฏิบัติการ ตลอดจนทําความสะอาดเครื่องมือเครื่องใช อุปกรณตางๆ ท่ีใช
ในหองปฏิบัติการ รวมท้ังเก็บรักษาบํารุงซอมแซม   

2. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
*ภาระหนาที่โดยยอ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔   ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 3 
กรอบอตัรากาํลัง  

 
 
การวิเคราะหสถานการณสภาพแวดลอมภายในและภายนอก 
 จากโครงสรางการบริการ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีพันธกิจและการดําเนินงานท่ี
เก่ียวของกับคณาจารย นิสิตนักศึกษา รวมถึงบุคคลภายนอก ท้ังในดานการใหบริการวิชาการ การใหบริการ
ขอมูลสารสนเทศ รวมถึงการใหบริการดานหองเรียน หองประชุมในอาคารเรียนรวม โดยงานสวนใหญใช
บุคลากรเปนผูประสานงาน และจัดทํารายละเอียดตาง ๆ ใหแกผูรับบริการ ถือวาบุคลากรภายในหนวยงาน
เปนปจจัยอยางหนึ่งท่ีสงผลใหภารกิจและพันธกิจของหนวยงานบรรลุเปาหมาย และสรางความพึงพอใจใหแก
ผูรับบริการ ดังปรัชญาท่ีวา “สงเสริมวิชาการ  รักษามาตรฐาน บริการดวยใจ”  
 จากการดําเนินงานท่ีใชบุคลากรเขามามีสวนรวมทุกข้ันตอนของการดําเนินงาน สํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ไดทําการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของกับบุคลากร ดังนี้ 
 
การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายใน 

จุดแข็ง(Strengths) จุดออน (Weaknesses) 
1.บุคลากรทํางานเปนทีม มีความสามัคคี 
2.มีขวัญและกําลังใจในการทํางาน 
3.มีวัฒนธรรมองคกรแหงการเรียนรู 
4.มีทักษะ และความชํานาญในการปฏิบัติงาน 

1.จํานวนบุคลากรไมเพียงพอตอภารงานท่ี
ปฏิบัติ 
2.ความชัดเจนของภาระงานหลักรายบุคคล 
3.ระบบการจัดเก็บและสืบคนเอกสารไมเปน
ระบบ 
4.ขาดการวางแผนในการกําหนดอัตราทดแทน
บุคลกรท่ีลาออกหรือเกษียณ 
 

 

การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอก 
โอกาส(Opportunity) อุปสรรค (Threats) 

1.มหาวิทยาลัยมีนโยบายและแผนในการพัฒนาบุคลากร 
2.มีการสงเสริมการพัฒนาบุคลกร จากหนวยงานตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของ (ก.พ.ร.)  
 

1.ไดรับจัดสรรงบประมาณในการพัฒนา
บุคลากรคอนขางนอยและจํากัด 
2.คานิยมในการใชเทคโนโลยีมาสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 
 

 

 จากการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอก สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนไดวาง
แนวทางในการพัฒนาบุคลากรดังนี้ 
  



กรอบอัตรากําลังของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนจัดเปน 1 ใน 10 หนวยงานหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค เปนหนวยงานท่ีสนับสนุนและสงเสริมการพัฒนางานวิชาการของมหาวิทยาลัยท่ีมีความทันสมัย มี
การใหบริการท่ีถูกตอง และรวดเร็ว โดยประกอบไปดวยบุคลากรดังนี้ 

1. ผูอํานวยการ       1   ตําแหนง  
2. รองผูอํานวยการ       3   ตําแหนง  
3. ผูชวยผูอํานวยการ      1   ตําแหนง 
4. หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ     1   ตําแหนง  
5. ผูชวยหัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย    1   ตําแหนง 
6. รักษาการหัวหนากลุมงานบริหาร    1   ตําแหนง 
7. รักษาการหัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล  1   ตําแหนง 
8. รักษาการหัวหนากลุมงานสงเสริมวิชาการ    1   ตําแหนง  
9. รักษาการหัวหนากลุมงานบัณฑิตวิทยาลัย   1   ตําแหนง  
10. เจาหนาท่ีกลุมงานทะเบียนและประมวลผล    5   ตําแหนง ประกอบดวย 

10.1 พนักงานพิมพดีด ชั้น 2      1   ตําแหนง 
10.2 นักวิชาการศึกษา     3   ตําแหนง 
10.3 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป    1   ตําแหนง 

11. เจาหนาท่ีกลุมงานสงเสริมวิชาการ     5   ตําแหนง ประกอบดวย 
11.1 พนักงานพิมพดีดชั้น 2     1   ตําแหนง 
11.2 นักวิชาการศึกษา     1   ตําแหนง 
11.3 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป    2   ตําแหนง 
11.4  พนักงานหองปฏิบัติการ     1   ตําแหนง 

12. เจาหนาท่ีกลุมงานบริหารงานสํานักงานผูอํานวยการ   4   ตําแหนง ประกอบดวย 
12.1 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป    3   ตําแหนง 
12.2 นักวิชาการศึกษา     1   ตําแหนง 

13. เจาหนาท่ีสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย     5   ตําแหนง ประกอบดวย 
13.1 นักวิชาการศึกษา     1   ตําแหนง 
13.2 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป    2   ตําแหนง 
13.3 ลูกจางชั่วคราว      1   ตําแหนง 

 

 โดยตามบัญชีการกําหนดกรอบอัตรากําลังขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ประจําปงบประมาณ 2553-2556 ไดกําหนดอัตรากําลัง
ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน จํานวนท้ังสิ้น  24  อัตรา ณ ปจจุบันมีอัตราวางบรรจุจํานวน 7 
อัตรา (กรอบเดิมไมนับรวมลูกจางประจําและพนักงานราชการ)  ดังรายละเอียดดังนี้ 
 
 
 
 
 



กรอบเดิมอัตรากําลังขาราชการพลเร่ืองในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา  และลูกจางประจาํ มหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ประจําปงบประมาณ  2552-2556 

ลําดับที่ ชื่อ - สกุล 
ตําแหนง 
เลขที ่ ชื่อตําแหนง ประเภทตําแหนง วันบรรจ ุ

ปที่
เกษียณ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน         

287 นายมงคล     แพทองคํา 287 หัวหนาสํานักงานผูอาํนวยการ ผูบริหาร 9 พ.ย. 2530   

1.กลุมงานบริหารสํานักงานผูอาํนวยการ       2565 

288 นางสาวขนิษฐา    พวงมณีนาค 288 หัวหนากลุมงาน (เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป) ผูบริหาร 15 มิ.ย. 2543 2569 

289 วาง 289 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ     

290 นางสาวณฤนรรณ  เอี่ยมมี 290 นักวิชาการศึกษา เชี่ยวชาญเฉพาะ 1 ธ.ค. 2553 2585 

291 นางสาวสุทธิลักษณ   ศรีสวัสด์ิ 291 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ 1 ต.ค. 2546 2577 

304 นางสาววรางคณา   เขียวแกว 304 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ 1 ต.ค. 2546 2582 

22 นายวิศรุต     พัฒนพงษ 304 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ     

2.กลุมงานทะเบียนและประมวลผล         

293 นางสาวธิติยา  หงษเวียงจันทร 293 หัวหนากลุมงาน(เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป) ผูบริหาร 1 ก.ค. 2544 2580 

292 วาง 292 นักวิชาการศึกษา เชี่ยวชาญเฉพาะ     

294 วาง 294 นักวิชาการศึกษา เชี่ยวชาญเฉพาะ     

295 นายเสรี         ขุนจํานงค 295 นักวิชาการศึกษา เชี่ยวชาญเฉพาะ 3 มิ.ย. 2553 2586 

296 นายนิโครธ     ชางชัย 296 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ 9 มิ.ย. 2541 2569 

297 วาง 297 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ     

300 นางศิราณี      จตุรทิศ 300 นักวิชาการศึกษา เชี่ยวชาญเฉพาะ 20 มิ.ย. 2544 2578 

301 นางสาวอภิญญาศิริ  กวางแกว 301 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ     

302 วาง 302 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ     

34 นางนวลศรี    ดีวันนะ 34 พนักงานพิมพดีด 2 กึ่งฝมือ   2558 

3.กลุมงานสงเสริมวิชาการ         

298 นายธรรมนูญ     จูทา 298 หัวหนากลุมงาน(นักวิชาการศึกษา) ผูบริหาร 1 มิ.ย. 2544 2580 

299 วาง 299 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ     

303 นางสาววริศนันท   ทัดนุม 303 นักวิชาการศึกษา เชี่ยวชาญเฉพาะ 25 ธ.ค. 2537 2563 

305 นางสาวกัญจนพร   จันทรดํา 305 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ 2 ก.ค. 2546 2583 

09 นางกัญชพร   จันติวงค 09 พนักงานพิมพดีด 2 กึ่งฝมือ   2574 

056 นายพัทธชยันภ  ธนวัตพลิน 056 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ 20 มิ.ย. 2544 2580 

35 นายนิรันดร      มุจรินทร 35 พนักงานปฏบิัติการ ฝมือ   2575 

 



กรอบอัตรากาํลังขาราชการพลเร่ืองในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  และลูกจางประจาํ มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค 

ประจําปงบประมาณ  2557-2561 

ลําดับที่ ชื่อ - สกุล 
ตําแหนง 
เลขที ่ ชื่อตําแหนง ประเภทตําแหนง วันบรรจ ุ

ปที่
เกษียณ 

4.สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย         

306 นางสาววรรฒนา   ไวยมิตรา 306 หัวหนากลุมงาน(นักวิชาการศึกษา) ผูบริหาร 15 มิ.ย. 2543 2577 

307 วาง 307 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ     

308 นางสาววิลัยลักษณ   ถ้ําทองพัฒนา 308 นักวิชาการศึกษา เชี่ยวชาญเฉพาะ 19 มี.ค. 2553 2585 

309 นางสาวณัฐนันท   สาลี 309 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ 20 มิ.ย. 2544 2579 

310 นางสาวอําภาภาพร   กอนตน 310 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ   2589 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ตามกรอบอัตรากําลังท่ีไดรับจัดสรรเดิมนั้น  ไดทําการจําแนกงาน และคํานวณภาระงานของกลุมงาน
ตาง ๆ ตามโครงสรางของหนวยงาน ทําใหทราบจํานวนภาระงาน และอัตรากําลังท่ีพึงมีของหนวยงาน เพ่ือ
ขอรับจัดสรรอัตราเพ่ิมใหม ในกรอบปงบประมาณ 2557-2561 ดังนี้ 
  กลุมงานบริหารสํานักงาน  ภาระงาน 7.96  คน 
  กลุมงานสงเสริมวิชาการ  ภาระงาน 8.85  คน 
  กลุมงานทะเบียนและประมวลผล ภาระงาน 11.48 คน 
  สํานกงานบัณฑิตวิทยาลัย  ภาระงาน 5.80  คน 
   รวม   34 คน 
เทียบอัตราท่ีมีอยูและพึงมีดังตาราง 
 

หนวยงาน 
 

จํานวน 
ที่พึงมี 

บุคลกรที่มีอยูปจจุบัน 
ขอรับ 

การจัดสรร ขาราชการ 
ลูกจาง 
ประจํา 

พนักงาน 
ราชการ 

พนักงาน 
มหาวิทยา 

1. กลุมงานบริหารสาํนักงานผูอํานวยการ 8  - - 1 4 3 

2. กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 11 1 1 - 5 4 

3. กลุมงานสงเสริมวชิาการ  9 - 2  - 4 3 

4. สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 6 - -  - 4 2 

รวม 34 1 3 1 17 12 

 
จากอัตราท่ีพึงมีดังกลาว ไดจัดสรรความตองการ ตามแผนระยะยาว 5 ปดังนี้ 
 

หนวยงาน 
จํานวนที่ 

พึงมี 
ขอรับ 
จัดสรร 

ตําแหนงเพ่ิมใหม(เพ่ิมในป) 

2557 2558 2559 2560 2561 

1. กลุมงานบริหารสาํนักงานผูอํานวยการ 8 3 
 

1 1 
 

1 

2. กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 11 4 
 

2 1 1 
 

3. กลุมงานสงเสริมวชิาการ 9 3 
  

1 1 1 

4. สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 6 2  1 
 

1 
 

รวม 34 12  4 3 3 2 

 
หมายเหตุ การกําหนดจํานวนอัตราท่ีขอเพ่ิมใหมในปตาง ๆ พิจารณาจากการเกษียณอายุราชการของ
บุคลากร ภาระงานของกลุมงานนั้น ๆ รวมถึงความจําเปนเรงดวนในกรณีภาระงานเพ่ิมจากเดิม 
 
 



สวนท่ี 4 
กระบวนงานและข้ันตอนการปฏบัิติ 

 
กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 
    1.1  งานบริหารงานท่ัวไป 
            1.1.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                 1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

       2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ                           3) นางสาวขนิษฐา  พวงมณีนาค 
       4) บุคลากรในกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ     5) ผูท่ีไดรับมอบหมาย     

           1.1.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม ระยะเวลา 
1. จัดทําปฏิทนิกําหนดเวลากิจกรรมวิชาการ และวนัหยุดของนักศึกษา  ภาคปกติ ภาค กศ.ยช. 
และ ภาค กศ.บป. ประจําภาคเรียนทั้ง 3 ภาคเรียน มีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี ้

กอนเปด ภาคเรียน 

แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

  กลุมงานบริหารสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่รับบันทกึขอความ เร่ืองขออนมุัติ
ประมาณการรายรับ-รายจายในโครงการความ
รวมมือทางวิชาการระหวางฯ  

5 – 15 นาที กลุมงานบริหารสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่จัดพิมพประกาศตามประมาณการ
รายรับ-รายจายตามขั้นตอน   และตรวจทาน
ความถูกตองของประกาศ 

10 – 20 นาที กลุมงานบริหารสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเสนอผูอํานวยการหรือรองอธิการบดี
ฝายวิชาการ เพื่อลงนามในประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค 

10 -  20 นาที กลุมงานบริหารสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําประกาศที่ลงนามแลวทําสําเนาแจก
ตามหนวยงานที่เกี่ยวของ 

30 นาที กลุมงานบริหารสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

ระยะเวลาขึ้นอยูกับประกาศที่พิมพวามจีํานวนหนาหรือเนื้อหาของประกาศมากนอยและขึ้นอยูกับผูลงนาม
ติดราชการหรือไม   ระยะเวลาประมาณ  1 เร่ืองตอ  80 นาท ี

 
 
  

เร่ิม 

ประมาณการรายรับ-จายเงิน 

จัดพิมพประกาศ 

เสนอผูอํานวยการฯลงนาม 

 

สําเนาประกาศแจก 

จบ 



 

กิจกรรม ระยะเวลา 
2. จัดทําคําสั่ง / ประกาศของมหาวิทยาลยั และคําสั่ง / ประกาศของสํานักสงเสริมวชิาการและ
งานทะเบียน เชนคําสั่งมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค เร่ืองแตงตั้งคณะกรรมการคุมสอบ
นักศึกษาคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค 

ตลอดทั้งป 

แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

   กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 รับกําหนดการสอบนักศึกษาคัดเลือกตาม
ประกาศของมหาวิทยาลัยฯประกาศรับสมัคร
นักศึกษาภาคปกติ ตามคูมือสมัคร 

1 - 2  นาที  กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่ขอขอมูลรายชื่ออาจารยผูคุมสอบจาก
คณะตาง ๆ   กําหนดวันใหคณะจัดสงขอมูล  

5 – 7  วัน กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่จัดพิมพ คําส่ังตามขอมูลที่ไดจากคณะ  
ตรวจทานความถูกตอง 

30 – 50 นาที  กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําคําส่ังที่พิมพแลวเสนอตอ
ผูอํานวยการหรือรองอธิการบดีลงนาม  
 

1 ชั่วโมง กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําคําส่ังที่ลงนามแลวสําเนาแลวเขียน
ชื่อคณะกรรมการที่คําส่ังทุกคน ทุกคณะ 
ประมาณ 10 หนา 

30 นาที  - 
 1   ชัว่โมง 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 จัดสงใหตามคณะตางๆ  แจกตามรายชือ่
คณะกรรมการที่เกี่ยวของกับคําส่ังตองเขียนชื่อ
คณะกรรมการแตละทานไวใบหนาของคําส่ัง 
 

50 – 60 นาที 
(คณะกรรมการคุมสอบ
มีประมาณ 200 ทาน) 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

ระยะเวลาขึ้นอยูกับคณะสงรายชื่อมาตรงตามกําหนดหรือไมและขึ้นอยูกับผูบริหารที่ลงนามวาอยูหรือติด
ราชการ ระยะเวลาจึงตองประมาณการ เพราะแตละวันจะมกีารรับสงเอกสารทีเ่กี่ยวของกับสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบยีนตลอด  

 
 
  

เร่ิม 

จัดพิมพคําส่ัง 

เสนอผูอํานวยการฯลงนาม 
 

สําเนาคําส่ังแจก 

ขอขอมูลอาจารยคุมสอบ 

กําหนดวันสอบ 
 

สงคณะตางๆ 

จบ 



 

1.2  งานสารบรรณ 
            1.2.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

           2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ              3) นางสาวขนิษฐา  พวงมณีนาค  
                     4) บุคลากรในกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ    5) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
            1.2.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม ระยะเวลา 
1.การลงทะเบียนรับหนังสือจากธรุการ/การรับหนังสือราชการภายนอก การรับดวยระบบ e-
office  เปนหนังสือราชการจากภายนอกมหาวิทยาลัยฯ จากหนวยงานตางๆ 

ตลอดทั้งป 

แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

 
 
 

เจาหนาที่เปดระบบ e-office 
จากงานหนังสือรับจากสํานักงานอธิการบดี กลุมงาน
ธุรการ 

2 – 3 นาท ี
 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาทีพิมพเอกสารออกจากระบบงาน  
e-office 

5- 10 นาทีขึ้นอยู
กับจํานวนหนาของ

เอกสารที่สงมา 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่ลงเลขรับหนังหนังสือในสมุดรับหนังสือ 

 
 

  10 -15 นาที
ขึ้นอยูกบัจํานวน
เอกสารที่สงมา  

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเสนอผูอํานวยการเพื่อส่ังการ/หรือลงนาม
ในหนังสือ 

 10 -15 นาทีขึ้นอยู
กับผูลงนาม 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําหนังสือที่ผูอํานวยการส่ังการ/ลงนามใน
หนังสือสําเนาเก็บคูฉบับไวในแฟมหนังสือ ศธ  เขา 

3 -5 นาท ี กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําหนังสือ/เอกสารตนฉบบัทีผู่อํานวยการลง
นามแลวจัดสงหนังสือตามการส่ังการ/ลงนามของ
ผูอํานวยการ 

15 – 30 นาที 
ขึ้นอยูกบัสงที่

หนวยงานหรือคณะ
ตางๆ 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 

ระยะเวลาที่ใชประมาณ  5 นาทีตอ  1 เร่ือง  วันหนึ่งจะรับ ศธ  ประมาณ  5 -10 เร่ือง 
ประมาณ  60 นาท ี และขึ้นอยูกับผูลงนามอยูหรือติดราชการ 

 
 
  

จบ 

เร่ิม 

รับดวยระบบ e-office 

พิมพเอกสารออก 

ลงเลขรับหนังสือ 

เสนอผูอํานวยการฯลงนาม 

 

สําเนาหนังสือ 

จัดสงหนังสือ 



 

กิจกรรม ระยะเวลา 
2. สงหนังสือราชการภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย ตลอดป 

แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 

   

 
 
 

เจาหนาที่พิมพหนังสือขอศึกษาดูงาน 10 – 15 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่จัดพิมพหนังสือ แลวนําไปขอเลข ศธ.  
๐๕๓๗/ ๔๓๔  และลงวันทีห่นังสือออก 

3 – 5 นาท ี กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเสนอผูอํานวยการเพื่อตรวจสอบหนังสือ
พรอมแกไขตามที่ผูอาํนวยการตรวจแกไขส่ังพิมพ
ตนฉบับ 

5 – 10 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําหนังสือที่ตรวจทานความถกูตองแลว
เสนอรองอธิการบดีลงนาม 

10 – 30 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําลงนาทแลวสําเนาหนังสือเพื่อจัดเก็บไว
ในแฟม ศธ  ออก  แลวนาํตนฉบับจัดสงไปยัง
หนวยงานที่ขอศึกษาดูงาน 

3 -5 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่จาหนาซองถึงหนวยงานที่ขอศึกษาดูงาน
แลวนําหนังสือ ศธ ใสซองจัดสงไปรษณีย 

2 -5 นาท ี กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเอกสารใสซองและนําสงธุรการเพื่อให
ธุรการนําสงไปรษณียตอไป 

2 – 3 นาท ี กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นอยูกับวันหนึ่งออกหนังสือราชการออกภายนอกกี่เร่ือง  
 ใชเวลาประมาณ  60 นาทีตอ 1 เร่ือง และขึ้นอยูกับผูลงนามวาอยูหรือติดราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

จบ 

เร่ิม 

พิมพหนังสือ ศธ. 

     ออกเลขหนังสือออก ศธ. 

นําเสนอผูอํานวยการ 

เสนอรองอธิการบดีฯลงนาม 
 

สําเนาหนังสือเพื่อจัดเก็บ 

พิมพซอง 

จัดสงไปรษณีย 



 

กิจกรรม ระยะเวลา 

3.รับบันทึกขอความจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย  ตลอดป 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

 
 
 

เจาหนาที่ พิมพหนังสือบันทกึขอความขอรายชื่อ
คณะกรรมการคุมสอบจาก  คณะ ๕ คณะ 

15 – 25 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 เจาหนาที่ออกเลขบันทึกขอความ  ว ๑๘๔ /๑๕๕ลง
วันที่  ๒๐  มีนาคม  ๒๕๕๖ 

 

2 – 3 นาท ี กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่ตรวจความถกูตองพรอมแกไขใหถูกตอง 
 

5 – 10 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเสนอผูอํานวยการลงนาม /ส่ังการ 30 -60 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําบันทึกขอความที่ผูอาํนวยการลงนามแลว
มาสําเนาบันทึกขอความเพือ่จัดเก็บใสแฟมบันทึก
ขอความของสํานักสงเสริมวิชาการฯ 

3 นาท ี กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่จัดสงบันทึกขอความใหกับคณะ  ๕  คณะ 20 -30 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

ระยะเวลาขึ้นอยูกับการทําสําเนาแจกและการเสนอเพื่อลงนาม 
ประมาณ60 -90 นาทีตอ 1 เร่ือง 

 
 
  

เร่ิม 

    พิมพบันทกึขอความ 

ออกเลขหนังสือ 

ตรวจทานความถูกตอง 

เสนอผูอํานวยการฯลงนาม 
 

สําเนาเก็บไวในแฟม 

สงบันทึกขอความ 

จบ 



 

กิจกรรม ระยะเวลา 
4.การขอตรวจสอบคุณวุฒินักเรียน นักศึกษาใหมภาคปกตแิละภาค กศ.บป. ชวงรับสมัคร 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 

   

 
 
 

เจาหนาที่รับใบแสดงผลการเรียนของนักศึกษาที่
เขาศึกษาใหมจากกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

2 - 3 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเอกสารผลแสดงผลการเรียนมาแยก
เปนจังหวัดแลวแยกตามโรงเรียน 
(ประมาณ ๓,๐๐๐ – ๓,๒๐๐ คน) 

30 -  50 นาท ี 
ตอคร้ัง 

(ประมาณ ๓ คร้ัง) 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 เจาหนาที่ออกเลขหนังสือ ศธ. ๐๕๓๗.๐๕/ ว  
๑๓๒  ลงวันที่หนังสือออกภายนอก 
 

 2 – 3 นาท ี กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่จัดพิมพ ตามแบบฟอรม บัญชชีื่อ
นักศึกษาที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิ และพิมพหนังสือ
สงออก ตรวจสอบความถูกตอง 

10 - 30 นาทีตอ 1 
ฉบับ 

(ประมาณ 
3,500 นาที) 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่จาหนาซองถึงสถานศึกษาตางที่จะจัดสง
เอกสารการขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษากับ
โรงเรียน/สถาบัน ตาง ๆ 

1 – 2 นาท ี
ตอ 1 ซอง 

(ประมาณ 3,500 
ซอง) 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเอกสารเสนอผูอํานวยการเพื่อลงนาม  2 – 3 ชั่วโมง 
(ประมาณ  
180 นาที ) 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเอกสารใสซองและนําสงธุรการเพื่อให
ธุรการนําสงไปรษณียตอไป 

30 – 50 นาที 
ตอ 1 คร้ัง 

ขึ้นอยูกบัจํานวนซอง
ของแตละ 

 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 

 

ระยะเวลาของการขอตรวจสอบคุณวุฒิจะกําหนดไมไดเพราะขึ้นอยูกับนักศึกษานําใบแสดงผลการเรียน
มาใหกับกลุมงานทะเบียนตอนไหนและกลุมงานทะเบียนคัดแยกออกมาเพื่อใหกลุมงานบริหารสงไป

ตรวจสอบไดประมาณ ๙๐,๐๐๐ นาท ี ระยะเดือนกรกฎาคม – พฤศจกิายน  

 
  

จบ 

เร่ิม 

รับใบแสดงผลการเรียน 

แยกตามจังหวัดแยกตาน 

ออกเลข ศธ. 

จัดพิมพหนังสือราชการ 
 

พิมพซอง 

เสนอผูอํานวยการฯลงนาม 

จัดสงไปรษณีย 



    1.3  งานพัสดุการเงิน (ครุภัณฑ) 
            1.3.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

          2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ  3) นางสาวสุทธิลักษณ  ศรีสวัสดิ์ (การเงิน) 
          4) นางสาววรางคณา  เขียวแกว (พัสดุ) 5) นายธรรมนูญ จูฑา (ดูแล รักษาคอมพิวเตอร) 
          6) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

           1.3.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
งานพสัดุ ยอดเงินไมเกิน 10,000 บาท  มีข้ันตอนการดําเนนิงานดังนี้  ตลอดป 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลาดําเนินการ 
 
 
 
 

-บันทึกใบสํารวจความตองการการใชวัสดุของ
กลุมงานในสํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

แบบสํารวจความตองการ
ใชวัสดุสํานักงาน 

เร่ิมปงบประมาณ 

 
 
 

-บันทึกรายการซ้ือวัสดุ 
-เลือกงบประมาณ 
 
 

ใบขอซ้ือ 
ใบเสนอราคา 
 

5 -15 นาที 

 
 
 

-บันทึกขอมูลรานคา ใบส่ังซ้ือ 5 นาท ี

 
 
 

-ผูจัดซ้ือ 
-เจาหนาทีพ่ัสดุ 
-หัวหนาพัสดุ 
-ผูอํานวยการสํานักฯ 

ใบขอซ้ือ (PR) 
ใบเสนอราคา(QA) 
ใบส่ังซ้ือ-จาง ( PO) 

1-2 ชม 

 
 
 

-ตรวจนับจาํนวนพัสดุถูกตองตรงกับจํานวนที
ส่ังซ้ือ 
-คณะกรรมการตรวจรับกํากบัหลังใบเสร็จ 
และใบตรวจรับพัสดุ 

ใบตรวจรับพัสดุ (RC) 10 นาที 

 
 
 

-บันทึกใบสําคัญทัว่ไปเพื่อเขาสูขั้นตอนการ
เบิกจายตามงบประมาณที่ไดรับ 

ใบสําคัญทั่วไป (วัสดุไม

เขาสตอก) (IS) 
ใบสําคัญทั่วไป (AP) 

5 นาท ี

 
 
 

-บันทึกใบเบิกพัสดุเพื่อใชเปนหลักฐานในการเบิก
พัสดุ 
 
 

ใบเบิกพัสดุ (IS) 5 นาท ี

 
 
 

ระยะเวลาในการจัดทําเอกสารการซ้ือ-จางวัสดุ ใชระยะเวลา 90  นาทีตอ 1 งาน 

 
  

สํารวจความตองการวัสดุ 

บันทึกใบขอซื้อ-จางในระบบบัญชี 3 มิติ 

บันทึกใบส่ังซ้ือ – จาง 

เสนออนุมัติ/จัดซื้อ   ลงนาม 

ตรวจรับพัสดุ 

บันทึกใบสําคัญทั่วไป 

ใบเบิกพัสดุ 

จบ 



1.4  งานบุคลากร 
            1.4.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

          2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ        3) นางสาวณฤนรรณ   เอ่ียมมี 
           1.4.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
แผนพัฒนาบุคลากรระยะยาว 5 ป  และแผนพัฒนาบุคลากรรายป ต.ค. และ เม.ย 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

 

   

 
 
 

จัดเก็บรวบรวมขอมูลที่จําเปนในการจัดทํา
แผนงานดานบุคลากรจากแหลงตาง ๆ เชน 
สารสนเทศบุคลากรที่เกี่ยวของ ผลการ
ดําเนินงานที่ผานมา  นํามาจําแนก
หมวดหมูขอมูล เพื่อนําไปใชงาน 

- นโยบายดานการพัฒนา
บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
- แผนพัฒนาบุคลากรระดับ
มหาวิทยาลัย 
- แผนปฏิบัติราชการประจาํป 

3 วัน 

 
 

รวบรวมและจัดทําขอมูลพื้นฐาน เกีย่วกบั
บุคลากรภายในสํานัก 
 
 

 
5 วัน* 

ขึ้นอยูกบัประเภทของ
รายงาน 

 
 
 
 

นําขอมูลที่ไดมาจัดทําเปนรางแผนพัฒนา
บุคลากร ที่สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการ และแนวทางการพัฒนาบุคลากร
ดานตาง ๆ 

 

5 วัน* 
ขึ้นอยูกบัประเภทของ

รายงาน 
 

 
 
 

เสนอรางรายงานใหผูเกี่ยวของตรวจสอบ
ความถูกตอง เหมาะสมดานเนื้อหา 
กิจกรรม/โครงการที่สอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการ 

 

5 วัน*ขึ้นอยูกับ
ประเภทของแผนฯ 

และจํานวน
ผูเกี่ยวของ 

 
 
 
 

นําแผนพัฒนาบุคลากร เสนอตอ
คณะกรรมการประจําสํานักฯ เพือ่ให
ขอเสนอแนะ แกไข และใหความเห็นชอบ 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการประจําสํานักฯ 
- แผนพัฒนาบุคลากร อนุมัติ
โดยคณะกรรมการประจําสํานกั 
 

3 วัน 

 
 

 

ดําเนินการตามแผน(จัดโครงการตามแผน) 
และจัดทําเปนเอกสารเผยแพรผานส่ือตางๆ  

 
6 วัน 

 
 
 

จัดเก็บเอกสารเขาแหลงจัดเก็บ เพือ่ใชเปนหลักฐานอางอิงในการตรวจประเมินจากหนวยงานตาง ๆ 
รวมระยะเวลา  27 วัน*รวมการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากรดวย 

  

ศึกษาขอมูลพ้ืนฐาน 

จัดทําขอมูลพ้ืนฐานดาน
บุคลากร 

รางแผนการพัฒนาบุคลากร 

ตรวจสอบความถูกตอง และ
ปรับปรุงแกไข 

อนุมัติแผนพัฒนาบุคลากร 
โดยคณะกรรมการประจํา 

จัดทําเปนเอกสารเผยแพร 

เริ่ม 

จบ 



1.5 งานขอมูลสารสนเทศ  
            1.5.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

          2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ        3) นายวิศรุต  พัฒนพงษ 
          4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

           1.5.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
กิจกรรม  ระยะเวลา 

1.จัดทําและพัฒนาเว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตลอดป 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 
 

- เก็บขอมูลเว็บไซตเดิมจากไฟลเว็บไซตเดิม 
- เขาดูเว็บไซตเดิมเก็บรายละเอยีดตางๆ 
ในหนาเว็บ 

-  เว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนเดิม 

5 วัน 

 
 
 
 

- เก็บขอมูลความตองการของสํานักสงเสริม
ฯ  ที่ตองการเพิ่มบนเวบ็ไซต จากการ
สอบถาม พูดคุย กับบุคลากรในสํานกั
สงเสริมวิชาการฯ 
- ปรับปรุงขอมูล ใหเปนปจจุบัน เชน 
ขอมูลบุคลากร  ขอมูลผูบริหาร  ขอมูล
คณะกรรมการ ฯลฯ 
- รวบรวมขอมูลขาวสารประกาศ  
ประชาสัมพันธ  รูปภาพกิจกรรมตางๆ  
ตารางสอน  ตารางเรียน ฯลฯ 

-  ขาวประชาสัมพันธสํานัก
สงเสริมฯ 
-  ภาพกิจกรรมสํานกัสงเสริมฯ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค 
-  Active  learning 
-  คูมือนักศึกษา 
-  ตารางเรียน สอน สอบ กาํกับ
สอบ  
-  ปฏิทินกจิกรรมวิชาการ 

 - แบงหมวดหมูของขอมูลตางๆ เชนขอมูล
บุคลากร ผูบริหาร คณะกรรมการ กิจกรรม 
- แบงหมวดหมูเอกสารตางๆ เชน Active 
learning ขาว ประกาศ คูมือนกัศึกษา 
ฯลฯ 

-  ขาวประชาสัมพันธสํานัก
สงเสริมฯ 
-  ภาพกิจกรรมสํานกัสงเสริมฯ 
- ประกาศตาง ๆ 
-  Active  learning 
-  คูมือนักศึกษา 
-  ตารางเรียน สอน สอบ กาํกับ
สอบ/ปฏิทินกจิกรรมวิชาการ 

 - วางแผนกําหนดโครงรางของเว็บไซต  
จํานวนหนา  การจัดวางตําแหนงตางๆ
ภายในเวบ็ไซต 

 5 วัน 

 - วางแผนกําหนดโครงสรางฐานขอมูล
เว็บไซต  โดยแบงเปนหมวดหมูตางๆ เชน  
ขาวประชาสัมพันธ  ประกาศมหาวิทยาลัย  
ตารางเรียน/สอน/สอบ/กํากับสอบ ฯลฯ 

 5 วัน 

 
 

- ออกแบบเว็บไซต  โครงรางเว็บไซตใหม  
ดวยโปรแกรม Adobe Dreamweaver 
CS6 
- ออกแบบ Banner  รูปภาพตางๆ ที่ใชใน
การทําเว็บไซต  ดวยโปรแกรม  Adobe 
Photoshop CS6 

 10 วัน 

    

เร่ิม 

วางแผนการจัดทําเว็บไซต 

วางแผนกําหนดโครงสรางของ
ฐานขอมูลเว็บไซต 

A 

ออกแบบและจัดทาํเว็บไซต 

 

เก็บขอมูลเว็บไซตสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบยีนเดิม 

เก็บขอมูลความตองการของสํานัก
สงเสริมฯ ในการทําเว็บไซต 

แบงหมวดหมู  ขอมูล  เอกสาร 



แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 
 

- ติดตอเจาหนาที่คอมพวิเตอรของทาง
มหาวิทยาลัย เพื่อขออัพโหลดเว็บไซตขึ้น
เซิฟเวอรแทนเว็บไซตที่มีอยูเดิม 

 10 วัน 

 
 
 
 
 

- อัพเดทขอมูลขาวสารประจาํสํานัก
สงเสริมวิชาการฯ 
- ขอมูลบุคลากร เจาหนาที่ สํานักสงเสริม
วิชาการฯ 
- ปรับปรุงอัพเดทเว็บไซต 

 84 คร้ัง/ป คร้ังละ 3 
ชั่วโมง 

 
 

รวมระยะเวลาการดําเนินงาน จํานวน 35 วัน 3 ชัว่โมง / 1 งาน 

*เว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน / เพจผูดูแลเว็บไซตสาํนักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน / เพจงานประกันคุณภาพ 
เพจกลุมงานสงเสรมิวิชาการ / เพจบริการหองเรียน / เพจประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษา 
 
 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
2.ปรับปรุงขอมูลและพัฒนาเว็บไซต ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 -  เตรียมขอมูลที่ตองการปรับปรุงฐานขอมูล
หรือประชาสัมพันธ เชน รายชื่อนกัศึกษา, 
ตารางการจัดการเรียนการสอน, ประกาศตางๆ
, ขาวการจัดประชุมวิชาการตางๆ 
-  หากขอมูลใดที่ตองการแนบเปนเอกสารขึ้น
เว็บไซต ตองทําการ scan เอกสารนั้นกอน 

-  ขอมูลที่ตองการ
ปรับปรุงบนเว็บไซต 
-  เอกสารที่ตองการ
แนบขึ้นบนเว็บไซต 
 

 

 -  ตรวจสอบวาเว็บไซตสามารถใชงานในสวน
ของการปรับปรุงฐานมูลไดเปนปกติอยู หาก
เว็บไซตเกิดปญหาใหทําการแกไขใหเรียบรอย 

-  

 
 
 
 

-  ปรับปรุงฐานขอมูล โดยนําขอมูลที่ตองการ
หรือเอกสารตางๆ ทาํการปรับปรุงบนเว็บไซต 

-  ขอมูลที่ตองการ
ปรับปรุงบนเว็บไซต 
-  เอกสารที่ตองการ
แนบขึ้นบนเว็บไซต 

 

 -  เปดเว็บไซตและตรวจสอบในสวนที่ไดมีการ
ปรับปรุงฐานขอมูลเขาไป หากขอมูลเปนไป
ตามที่ปรับปรุงเปนอันเรียบรอย แตถาขอมูลไม
เปนไปตามที่ไดปรับปรุงเขาไปใหกลับไป
ตรวจสอบความสมบูรณของเว็บไซตอีกคร้ัง 
 

-  ขอมูลที่ตองการ
ปรับปรุงบนเว็บไซต 
-  เอกสารที่ตองการ
แนบขึ้นบนเว็บไซต 

 

 
 

รวมระยะเวลาการดําเนินงาน จํานวน     / เพจ/คร้ัง 

  

ปรับปรุงขอมูลเว็บไซต  อัพเดท
ขาวสารประจําสํานกัสงเสริมฯ  
ขาวสารมหาวิทยาลัยราชภฏั

นครสวรรค 
 

อัพโหลดเว็บไซตขึ้นเซิฟเวอร 
มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค 

แทนเว็บไซตเดิม 

 

จบ 

A 

ส้ินสุดกระบวนการ 

เร่ิม 

ตรวจสอบความสมบูรณ
ของเว็บไซต 

เตรียมขอมูลสําหรับการปรับปรุง
ฐานขอมูล 

ปรับปรุงฐานขอมูลเว็บไซต 

ตรวจสอบขอมูลที่
ปรับปรุงแลว 



    1.6  งาน ก.พ.ร. 
            1.6.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

       2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ               3) นางสาวณฤนรรณ  เอ่ียมมี 
           1.6.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ระยะเวลา 
ลงนามคํารับรองปฏิบัติราชการและจัดทาํรายงานผลการปฏิบัตริาชการตามคํารับรอง 
 

มีนาคม 
มิถุนายน 
กันยายน 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 
 
 

 

   

 
 
 

พิจารณาตัวชีว้ัดตามเกณฑ ก.พ.ร. ที่
กําหนดในปนั้น ๆ และประชุมคัดเลือก
ตัวชี้วัดที่ดําเนินการตามบริบทของสํานกัฯ  
 

กรอบการจัดทําคํารับรองปฏบิัติ
ราชการประจาํปงบประมาณ 

2 วัน 

 
 

จัดทําคํารับรองปฏิบัติราชระดับสํานักลง
นามระหวางผูอํานวยการสํานักฯ กับ 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ 
 

กรอบการจัดทําคํารับรองปฏบิัติ
ราชการประจาํปงบประมาณ 

2 วัน 

 
 
 
 

นําขอมูลที่ไดมาดําเนินการตามเกณฑการ
ประเมินผล และเกณฑการรายงานผล 
ของ ก.พ.ร. รอบ 6 /9 /12 เดือน 

 
4 วัน 

 

 
 
 

เสนอรางรายงานใหผูเกี่ยวของตรวจสอบ
ความถูกตอง และทําการปรับแกตาม
ขอเสนอแนะ 

 5 วัน 

 
 
 
 

จัดสงรายงานผลการปฏบิัติราชการตามคํา
รับรองรอบ 6 /9 /12 เดือนไปยัง กอง
นโยบายและแผน 

 

1 วัน 

 
 

 
จัดทําเปนเอกสารเผยแพรผานส่ือตาง ๆ  

 
1 วัน 

 
 
 

จัดเก็บเอกสารเขาแหลงจัดเก็บ เพือ่ใชเปนหลักฐานอางอิงในการตรวจประเมินจากหนวยงานตาง ๆ 
รวมระยะเวลา  15 วันตอการรายงาน 1 คร้ัง (3  คร้ัง/ป) 

  

ศึกษาขอมูลตัวช้ีวัดและ
คัดเลือก 

พิจารณาคัดเลือกตัวช้ีวัดท่ี
ดําเนินการ 

จัดเก็บขอมลูตามตัวช้ีวัดท่ี
ลงนามดําเนินการ 

จัดทํารางรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการตามตัวช้ีวัด 

รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามคํารับรอง 

จัดทําเปนเอกสารเผยแพร 

เริ่ม 

จบ 



        1.7  งานประกันคุณภาพ (ประกันคุณภาพภายในและ สมศ.) 
            1.7.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

          2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ     3) นางสาวณฤนรรณ  เอ่ียมมี 
          4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

           1.7.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
กิจกรรม ระยะเวลา 

การดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มิถุนายน-
กรกฎาคม 

แผนภูมิสายงาน(Flow Chart) ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 
 
 

 

จัดทําราง รูปแบบการจัดทาํรูปเลมรายงาน 
(หัวขอ เนื้อหา การรายงาน) เพือ่ให

สอดคลอง และตอบตัวชีว้ัดดานการประกัน
คุณภาพไดอยางครอบคลุม 

- เกณฑการประเมิน และตัว
บงชี้จาก สกอ./สมศ./กพร. 
-วาระการประชุม/มติที่
ประชุม 

1 วัน 

 
 
 
 

จัดต้ังคณะกรรมการดําเนินงานจัดเก็บ
ขอมูล/เอกสารประกอบ/เอกสารอางอิง 
และจัดทํารายงานการประเมินตนเอง 

คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินงานประกันคุณภาพ 

1 วัน 

 
 
 

จัดทําแผนการดําเนินกิจกรรม ดานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ประจาํป

การศึกษา 
 

แผนการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

5 วัน 

 
 
 
 

งานประกันคุณภาพ ฯ นําตัวบงชี้ที่คัดเลือก
แลวมาจัดทาํเปนคูมือการดําเนินงาน

ประกันคุณภาพตามตัวบงชี้ที่ดําเนินการ 
และตรวจสอบความถกูตองโดยผูเกีย่วของ 

คูมือการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับสํานกั 

5 วัน 

 
 
 
 

ผูรับผิดชอบตัวบงชี้ ดําเนินการจัดเก็บ
ขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน พรอมเอกสารหลักฐานอางอิง 

- ขอมูลผลการดําเนินการ 
(ขอมูลดิบ) 
- เอกสารอางอิงตัวบงชี ้

ตลอกปการศึกษา 

 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพฯ 
เพื่อเตรียมความพรอมรับการตรวจประเมิน 
ประสาน คณะกรรมการประเมินคุณภาพ 

-วาระการประชุม/มติที่
ประชุม 

- คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพ 

1 วัน 

 
 

 

นํารายงานผลการดําเนินการตามตัวบงชี้ที่
ไดจากผูจัดเก็บขอมูล มาเรียบเรียงจัดทาํ
เปนรูปเลมรายงาน จัดเตรียมหลักฐาน 

ระบบ CHE QA Online 15 วัน 

 
  

ประชุมบุคลากรคดัเลือกตัว
บงช้ี และมอบหมาย

ผูรับผิดชอบ 

จัดทําแผนการประกันคุณภาพ
ภายในประจําป 

ประชุมเตรียมความพรอม
รับการประเมิน 

จัดทํารายงานการประเมิน
ตนเองตามตัวบงช้ี 

เริ่ม 

จัดทําคูมือการประกันคณุภาพ
ภายในตามเกณฑ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการประกันคุณภาพ 

 

ดําเนินการจัดเก็บขอมลูตามตัว
บงช้ีท่ีดําเนินการ 

A 



 
แผนภูมิสายงาน(Flow Chart) ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 
 

 
 

  

 
รับการตรวจประเมินตามกระบวนการ/ขั้นตอนการ
ประเมินคุณภาพ 

รายงานการประเมิน
ตนเอง 

1 วัน 

 นํารายงานการประเมินตนเองที่ทําการปรับปรุง
แกไขตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการประเมิน 

 
 
 

รายงานการประเมิน
ตนเอง 

5 วัน 

 
 

นํารายงานการประเมินตนเองที่ทําการปรับปรุง
แกไขตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการประเมิน 
/ พรอมไฟลหลักฐานอางอิง มาบันทกึลงในระบบ 

CHE QA Online ประสานไปยังคณะกรรมการ
ผูตรวจประเมินเพื่อตรวจสอบความถกูตองของ
ขอมูลในระบบ กอนทําการยืนยัน และสงขอมูล 
 

ระบบ CHE QA 
Online 

12 วัน*บางตัว
บงชี้ตองรอผล
ประเมินจาก
มหาวิทยาลัย 

 
 
 

นํารายงานเสนอผูบริหาร/คณะกรรมการประจํา / 
มหาวิทยาลัย และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ระบบ CHE QA 
Online 

1 วัน 

 
 
 

รอบระยะเวลาการดําเนินงานเปนไปตามปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ของสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน รวม 47 วัน 

 

 
  

นําสงขอมูลไปยัง สกอ. 

บันทึกขอมูลลงในระบบ 
CHE QA Online และ

ยืนยันคะแนนประเมิน โดย
คณะกรรมการ 

A 

ปรับแกรูปเลมรายงาน/ผล
การดําเนินงานจากผลการ

ประเมิน 

รับการตรวจประเมินจาก
คณะกรรมการฯ 

จบ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
งานประเมินผลความพงึพอใจผูรับบริการ/ผูใชสารสนเทศ 
งานประเมินผูบริหาร 

ตุลาคม-ธันวาคม 
สิงหาคม 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 
 

ศึกษาสภาพแวดลอม ประเด็นปญหาที่
สงผลตอการดําเนินงาน การใหบริการแกผู

มีสวนไดสวนเสียในปจจุบัน 

ประเด็นปญหา และขอ
คําถาม 

2 วัน 

 
 
 

จัดทําโครงการเพื่อขออนุมัติ 
โครงการสํารวจความพึง

พอใจ 
1 วัน 

 
 
 
 

จัดทําแบบสอบถามเพือ่ใชเปนเคร่ืองมือใน
การจัดเก็บขอมูล  

รางแบบสอบถาม 2 วัน 

 
 
 

เสนอรางแบบสอบถามใหผูเชยีวชาญ 
ตรวจสอบ ความเที่ยงตรงของเนื้อหา 

ผลการประเมินจากผูเชยีว
ชาญ 

4 วัน 

 
 
 

 

จัดเก็บขอมูลจากผูมีสวนไดสวนเสียที่เปน
กลุมเปาหมาย 

แบบสอบถาม 7 วัน 

 
 
 
 

นําแบบสอบถามที่จัดเกบ็ขอมูลจาก
กลุมเปาหมายมาทาํการบันทกึลงในตาราง

ลงรหัส และทําการประมวลผลโดย
โปรแกรมสําเร็จรูป 

ผลการประเมิน 7  วัน 

 
 
 

นําผลการวิเคราะหขอมูลที่ไดมาจัดทําเปน
รายงานผลการสํารวจความพึงพอใจ 

 

รูปเลมรายงานผลการ
ประเมิน 

7 วัน 

 

 
รอบระยะเวลาการดําเนินงานเปนไปตามปฏิทินโครงการ รวม 30 วันทําการ 

 
  

เริ่ม 

กําหนดประเด็นปญหา 

จัดทําโครงการ 

สรางเครื่องมือในการจัดเก็บ
ขอมูล 

ตรวจสอบความถูกตอง และ
ปรับปรุงแกไข 

จัดเก็บขอมลู 

บันทึกและวิเคราะหขอมลู 

สรุปและจดัทํารายงานผล
การประเมิน 

จบ 



  1.8  งานแผนงานและงบประมาณ 
            1.8.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

          2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ   3) นางสาวสุทธิลักษณ  ศรีสวัสดิ์ 
1.8.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
จัดตั้งคําของบประมาณในแตละปงบประมาณ  
ดําเนินการบริหารการเงนิและงบประมาณ(เร่ืองเบิก-จาย) 

สิงหาคม 
ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
  

 

 
 

 
 
 

ผูเบิกสงแบบฟอรมการขออนุมัติเบิกจายเงิน
ที่ฝายการเงิน พรอมเตรียมเอกสารแนบ 

-  แบบฟอรม การขออนุมัติเบิก

จายเงิน 
1 นาท ี

 
 
 

ตรวจสอบจาํนวนวันปฏิบัติงาน , จํานวน
เงิน ตามระเบียบของ ,รายชื่อผูปฏิบัติงาน

ตามคําส่ังมหาวิทยาลัยฯ 

- ระเบียบฯ สํานักงบประมาณ 
- คําส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฎ
นครสวรรค 

15 นาที 

 
 

ตัดยอดในระบบบัญชี 3 มิติ  5 นาท ี

 
 
 

บันทึกขอมูลการตัดยอดลงในสมุดควบคุม
งบประมาณ 

สมุดควบคุมการตัดยอด
งบประมาณ 

3 นาท ี

 
 
 

หลังจากตัดยอดเสร็จแลวสงเร่ืองคืนผูเบิก
เงิน เพื่อใหผูขออนุมัติลงลายมือชือ่ 

 
 
 

1 นาท ี

 
 
 

- สงมาที่ สํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน เสนอผูบริหารลงนาม ตามลําดับ 
- หวัหนาสํานักงานผูอาํนวยการ  
- รองผูอํานวยการสํานัก และ 
- ผูอํานวยการสํานกัสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

 6 ชั่วโมง 

 
 

สงเร่ืองที่กลุมงานคลัง 
 
 

 1 นาท ี

 
 
 

สํารวจ ทบทวนผลการดําเนินงานของ
ปงบประมาณที่ผานมา และประมาณการ

รายจายที่ตองจาย และประมาณการการต้ัง
งบประมาณในปถัดไป 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานการใช
จายเงินงบประมาณ ปงบประมาณ 

2556 รอบ 12 เดือน 1 สัปดาห 

  

 
  

 
  

เร่ิม 

ผูเบิกสงเร่ืองเบิกจายเงินมาสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ตัดยอดในระบบบัญชี 3 มิติ 

บันทึกขอมูลการตัดยอดในสมุด 

สงเร่ืองคืนใหผูขออนุมัติลง 
ลายมือชื่อ 

สงเร่ืองกลับสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน เพื่อเสนอผูบริหาร

ลงนามตามลําดับ 

สงกลุมงานคลัง 

ทบทวนผลการดําเนินงานของปที่
ผานมา และประมาณการรายจายป
ตอไป 

A 



 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

  
 

 
 

 
 
 

สํารวจ ทบทวนผลการดําเนินงานของ
ปงบประมาณที่ผานมา และประมาณการ

รายจายที่ตองจาย และประมาณการการต้ัง
งบประมาณในปถัดไป 

รายงานผลการปฏิบัติงานการใช
จายเงินงบประมาณ ปงบประมาณ 

2556 รอบ 12 เดือน 
1 สัปดาห 

 
 
 

จัดสรรงบประมาณตามงบประมาณที่ไดรับ
ใหตามความตองการของแตละกลุมงาน 

วงเงินงบประมาณที่ไดรับการ
จัดสรร 

1 วัน 

 
 
 

เขียนคําขอต้ังงบประมาณตามแบบฟอรมที่
กองนโยบายและแผนงาน สงมาให (สนว.) 

แบบฟอรม คําขอต้ังงบประมาณ 
กองนโยบายและแผน (สนว.356 ) 

5 วัน 

 
 
 

สงคําขอต้ังงบที่กองนโยบายและแผน สนว.357 1 นาท ี

 

 
ระยะเวลาในการดําเนินงานเปนไปตามรอบระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 
  

ทบทวนผลการดําเนินงานปที่ผานมา
และประมาณการรายจายปตอไป 

จัดสรรงบประมาณใหแตละกลุมงาน 

เขียนคําขอต้ังงบประมาณ 
 

สงกองนโยบายและแผน 

A 

จบ 



   1.9  งานเลขานุการ สภาวิชาการและอนุกรรมการวิชาการ 
           1.9.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                  1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

       2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ     3) นางสาววรางคณา  เขียวแกว 
       4) ผูที่ไดรับมอบหมาย 

          1.9.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบตัิงาน 
กิจกรรม  ระยะเวลา 

1.ประสานงานเลขานุการคณะกรรมการสภาวิชาการ 
2.ประสานงานเลขานุการคณะอนุกรรมการวิชาการ 
3.ประสานงานเลขานุการกรรมการวิชาการประจํา 

สัปดาหที่ 2 
และ 4 ของ
เดือน 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 
 
 
 

-ประสานเลขานกุารคณะกรรมการสภา
วิชาการ เพื่อขอบรรจวุาระการประชุม 
 

วาระการประชุม 2 วัน 

 
 
 

จัดทําบันทึกขอความ/หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการและผูทรงคุณวุฒิ 
 

- เอกสารวาระการประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม 
- บันทึกขอความ/หนังสือเชิญ 

4 วัน 

 
 
 

ประสานคณะกรรมการและผูทรงคุณวฒิุ 
เพื่อแจงวันประชุมและการเดินทางกอนวัน
ประชุม 

- ประสานทางโทรศัพท 2 วัน 

 
 
 

ประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ ที่มีวาระ
เกี่ยวของกับการประชุม 
 

- เอกสารประกอบการประชุม 
 

2 วัน 

 
 
 

จัดทําเอกสารเบิก-จายคาใชจาย 
คาตอบแทนตาง ๆ เกี่ยวกับการประชุม 

- เอกสารการเบิก-จาย 2 วัน 

 
 

ดําเนินงานตามขั้นตอนตาง ๆ ในการ
ประชุม 
 

 1 วัน 

 
 

-ถอดเทปบันทึกการประชุม เพื่อจัดทํา
รายงานการประชุม 

 2 วัน 

 

 

 
รอบระยะเวลาการดําเนินงาน รวมทั้งส้ิน  15  วัน 

 
  

กําหนดวันประชุม 

จัดเตรียมเอกสารการประชุม 

ประสานการประชุมกับ
คณะกรรมการ 

ประสานหนวยงานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวของ 

จัดทําเอกสารการเบิก-จาย
เกี่ยวกบัการประชุม 

ดําเนินการจัดการประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม 

จบ 



   1.10  งานบริหารงานทั่วไป 
           1.10.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                  1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

       2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ     3) บุคลากรกลุมงานบริหารสํานักงานฯ 
       4) ผูที่ไดรับมอบหมาย 

          1.10.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบตัิงาน 
กิจกรรม  ระยะเวลา 

1.จัดการประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก 
2.จัดการประชุมบุคลากร 

ไตรมาส 2,4 
ทุกเดือน 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 

-ขอบรรจุวาระการประชุม 
 

วาระการประชุม 1 วัน 

 
 
 

จัดทําบันทึกขอความ/หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ ผูทรงคุณวุฒิ และบุคลากร 
 

- เอกสารวาระการประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม 
- บันทึกขอความ/หนังสือเชิญ 

2 วัน 

 
 
 

ประสานคณะกรรมการและผูทรงคุณวฒิุ 
เพื่อแจงวันประชุมกอนวันประชุม 

- ประสานทางโทรศัพท 1 วัน 

 
 
 

ประสานงานกับกลุมงานตาง ๆ ที่มวีาระ
เกี่ยวของกับการประชุม 
 

- เอกสารประกอบการประชุม 
 

1 วัน 

 
 
 

จัดทําเอกสารเบิก-จายคาใชจาย 
คาตอบแทนตาง ๆ เกี่ยวกับการประชุม 

- เอกสารการเบิก-จาย 1 วัน 

 
 

ดําเนินงานตามขั้นตอนตาง ๆ ในการ
ประชุม 
 

 1 วัน 

 
 

-ถอดเทปบันทึกการประชุม เพื่อจัดทํา
รายงานการประชุม 

 1 วัน 

 

 

 
รอบระยะเวลาการดําเนินงาน รวมทั้งส้ิน  7  วัน 

 
  

กําหนดวันประชุม 

จัดเตรียมเอกสารการประชุม 

ประสานการประชุมกับ
คณะกรรมการ ผูทรงคุณวุฒิ 

ประสานหนวยงานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวของ 

จัดทําเอกสารการเบิก-จาย
เกี่ยวกบัการประชุม 

ดําเนินการจัดการประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม 

จบ 



 
กิจกรรม  ระยะเวลา 

4.จัดทํา (ราง) แผนพฒันาและแผนปฏิบัติการตาง ๆ (แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการ แผน
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน แผนการจัดการความรู แผนการกลยุทธการเงิน 

สิงหาคม 
เมษายน 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

 

   

 
 
 

จัดเก็บรวบรวมขอมูลที่จําเปนในการจัดทํา
แผนงานจากแหลงตาง ๆ เชน สารสนเทศที่
เกี่ยวของ ผลการดําเนินงานที่ผานมา  
นํามาจําแนกหมวดหมูขอมูล เพื่อนาํไปใช
งาน 

- นโยบายดานการพัฒนาของ
มหาวิทยาลัย 
- แผนพัฒนาระดับมหาวิทยาลัย 
- แผนปฏิบัติราชการประจาํป 

3 วัน 

 
 

รวบรวมและจัดทําขอมูลพื้นฐาน 
 

 5 วัน* 
ขึ้นอยูกบัประเภทของ

รายงาน 
 
 
 
 

นําขอมูลที่ไดมาจัดทําเปนรางแผนปฏิบติั
การ ที่สอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการ 
และแนวทางการพัฒนาดานตาง ๆ 

 

5 วัน* 
ขึ้นอยูกบัประเภทของ

รายงาน 
 

 
 
 

เสนอรางรายงานใหผูเกี่ยวของตรวจสอบ
ความถูกตอง เหมาะสมดานเนื้อหา 
กิจกรรม/โครงการที่สอดคลองกับ
แผนปฏิบัติตาง ๆ 

 

6 วัน*ขึ้นอยูกับ
ประเภทของแผนฯ 

และจํานวน
ผูเกี่ยวของ 

 
 
 
 

นําแผนปฏิบัติการตาง ๆ  เสนอตอ
คณะกรรมการประจําสํานักฯ เพือ่ให
ขอเสนอแนะ แกไข และใหความเห็นชอบ 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการประจําสํานักฯ 
- แผนปฏิบัติการตาง ๆ อนุมัติ
โดยคณะกรรมการประจําสํานกั 
 

3 วัน 

 
 

 

ดําเนินการตามแผน(จัดโครงการตามแผน) 
และจัดทําเปนเอกสารเผยแพรผานส่ือตางๆ  

 
6 วัน 

 
 
 

จัดเก็บเอกสารเขาแหลงจัดเก็บ เพือ่ใชเปนหลักฐานอางอิงในการตรวจประเมินจากหนวยงานตาง ๆ 
รวมระยะเวลา  27 วัน*รวมการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากรดวย 

 
 
  

ศึกษาขอมูลพ้ืนฐาน 

จัดทําขอมูลพ้ืนฐาน 

รางแผนการปฏิบัติการ 

ตรวจสอบความถูกตอง และ
ปรับปรุงแกไข 

อนุมัติ (ราง) แผน 
โดยคณะกรรมการประจํา 

จัดทําเปนเอกสารเผยแพร 

เริ่ม 

จบ 



 
กิจกรรม  ระยะเวลา 

3.รายงานเอกสารและผลการดาํเนินงานตามแผนปฏิบัติการตาง ๆ (รายงานประจําป รายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ รายงานการควบคุมภายใน  รายงานการจัดการความเสี่ยง รายงาน
การศึกษาตนเอง ฯ) 

ไตรมาส 2,4 
 

แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน / วิธีดาํเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 
 

   

 
 
 

จัดทําราง รูปแบบการจัดทาํรูปเลมรายงาน 
(หัวขอ เนื้อหา การรายงาน) เพือ่ให
สอดคลอง และตอบตัวชีว้ัดดานการประกัน
คุณภาพไดอยางครอบคลุม 

- คูมือประกันคุณภาพภายใน 
- คูมือการประกันคุณภาพ
ภายนอก 
- แผนปฏิบัติราชการประจาํป 

2 วัน 

 
 
 

จัดเก็บรวบรวมขอมูลที่จําเปนในการจัดทํา
รายงานจากแหลงตาง ๆ เชน สารสนเทศ
งานทะเบียน บุคลากรที่เกี่ยวของ ผลการ
ดําเนินงานที่ผานมา  นํามาจําแนก
หมวดหมูขอมูล เพื่อนําไปใชงาน 

 

5 วัน* 
ขึ้นอยูกบัประเภท

ของรายงาน 

 
 
 
 

นําขอมูลที่ไดมาจัดทําเปนรายงาน ตาม
รูปแบบที่ไดกําหนดไว รวมถึงการปรับปรุง

แกไขตาง ๆ  

รางรายงาน 15 วัน* 
ขึ้นอยูกบัประเภท

ของรายงาน 
 

 
 
 

เสนอรางรายงานใหผูเกี่ยวของตรวจสอบ
ความถูกตอง เหมาะสมดานเนื้อหา ความ

นาสนใจของรูปแบบการนําเสนอ 
รางรายงาน 

5 วัน*ขึ้นอยูกับ
ประเภทของ
รายงาน และ

จํานวนผูเกีย่วของ 
 
 
 
 
 

จัดทํารูปเลม และเผยแพรบนเว็บไซตของ
หนวยงาน 

 
เลมรายงาน 3 วัน 

 
 

 

นํารายงานเสนอผูบริหาร/คณะกรรมการ
ประจํา / มหาวิทยาลัย และหนวยงานที่

เกี่ยวของ 
เลมรายงาน 2 วัน 

 
 
 

จัดเก็บเอกสารเขาแหลงจัดเก็บ เพือ่ใชเปนหลักฐานอางอิงในการตรวจประเมิน
จากหนวยงานตาง ๆ 

รวม 32 วัน/1 
ประเภทรายงาน 

 
  

เคาโครงเลมรายงาน 

รวบรวมขอมลูพ้ืนฐาน 

ดําเนินการเขียนรายงาน 

ตรวจสอบความถูกตอง และ
ปรับปรุงแกไข 

จัดทําเอกสารเผยแพรทาง
เว็บไซต/รูปเลม 

รายงานผลการดําเนินงาน 

เริ่ม 

จบ 



2. กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
    2.1  งานรับนักศึกษา    
             2.1.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                       1) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ           2) หัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
          3) บุคลากรในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล    4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
             2.1.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
1.รับสมัครนักศึกษาภาคปกติ รอบแรกและรอบสอง พฤศจิกายน 

พฤษภาคม 
แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน / วิธีดาํเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

 

เจาหนาที่จัดพิมพ ตรวจสอบความถูกตอง ของ
แผนการรับสมัครนักศึกษา 
 

- แผนการรับสมัครนักศึกษา 1 ชั่วโมง 

 เจาหนาที่เสนอแผนการรับสมัครนักศึกษา เพื่อ
เสนอ คณะอนุกรรมการวิชาการสภา
มหาวิทยาลัย อนุมัติเห็นชอบ 
 

- แผนการรับสมัครนักศึกษา 1 วัน 

 เจาหนาทีจ่ัดพิมพประกาศการรับสมัคร
นักศึกษา 

- ประกาศ 
- แผนการรับสมัครนักศึกษา 
 

1 ชั่วโมง 

 
 

เจาหนาทีเ่สนอประกาศการรับสมัครนักศึกษา 
ใหรองอธิการบดี ลงนาม 
 

- ประกาศ 
- แผนการรับสมัครนักศึกษา 

1 วัน 

 
 
 
 

- เจาหนาที่จัดพิมพ ตรวจสอบความถูกตอง
ของตนฉบับคูมือ / แผนพับการรับสมัคร
นักศึกษา 
- เจาหนาที่สงตนฉบับใหแกโรงพิมพ 

- ตนฉบับคูมือการรับสมัคร
นักศึกษา 
- ตนฉบับแผนพับการรับสมัคร
นักศึกษา 

- 2 วัน 
 

- 15 วัน 

 
 
 
 

- เจาหนาที่ทําการประชาสัมพันธการรับสมัคร
นักศึกษา โดยใชปายโฆษณาตามสถานที่ตาง ๆ 
ในเขตจังหวัดนครสวรรค จังหวัดอุทัยธานี 
จังหวัดชัยนาท และจังหวัดพจิิตร 
- เจาหนาที่ทําการประชาสัมพันธ โดยสงขอมูล
แผนพับใหแกโรงเรียน, องคการบริหารสวน
ตําบล, เทศบาลตําบล, เทศบาลเมือง ในเขต
จังหวัดนครสวรรค จังหวัดอุทยัธาน ีจังหวัด
ชัยนาท และจังหวัดพิจิตร 
- เจาหนาที่ประสานงานการประชาสัมพนัธกับ
กลุมงานประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยเพื่อ
จัดทําโฆษณาทาง วิทยุกระจายเสียงแหง
ประเทศไทย จังหวัดนครสวรรค, สถานวีิทยุ
มณฑลทหารบกที่ 31 นครสวรรค และสถานี
วิทยุชุมชน จังหวัดนครสวรรค จังหวัด
อุทัยธานี จังหวัดชัยนาท 

- ปายโฆษณา 
- แผนพับการรับสมัคร
นักศึกษา 
- สปอตโฆษณาวิทย ุ
 

30 วัน 

 
 
 

   

 

เร่ิม 

ทําแผนการรับสมัครนักศึกษา 

เสนอ คณะอนุกรรมการวิชาการ
สภามหาวิทยาลัย เพื่อขออนุมัติ 

ทําประกาศการรับสมัครนักศึกษา 

เสนอรองอธิการบดี ลงนาม 

ทําคูมือ / แผนพับ 
การรับสมัครนักศึกษา 

ประชาสัมพันธ 

A 



แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 
 
 

- เจาหนาที่จัดเตรียมระบบงาน ฐานขอมูลตาง 
ๆ ในการรับสมัครนักศึกษา 
- เจาหนาที่จัดเตรียมสถานที ่วัสดุอปุกรณตาง 
ๆ ในการรับสมัครนักศึกษา 
 

- คูมือการรับสมัครนักศึกษา 
- ปายประกาศ 

1 วัน 

 - เจาหนาที่ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสาร
ประกอบการสมัคร 
- เจาหนาที่บันทึกขอมูลการสมัคร และออก
บัตรประจําตัวผูสมัคร 
- เจาหนาที่เก็บสมัคร และเอกสาร
ประกอบการสมัคร 

- ใบสมัคร 
- สําเนาวุฒิการศึกษา 
- บัตรประจาํตัวผูสมัคร 

5 นาท ี

 
 

 

เจาหนาที่ประมวลผลรายชือ่ผูมีสิทธิ์สอบ 
 

รายชื่อ 3 นาที/1 คน 

 - เจาหนาทีจ่ัดพิมพประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์
สอบ 
- เจาหนาทีจ่ัดพิมพรายชือ่ผูมีสิทธิ์สอบ 

- ประกาศ 
- รายชือ่ 

1 ชั่วโมง 

 
 

 

เจาหนาทีเ่สนอประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ์สอบ ให
รองอธิการบดี ลงนาม 

- ประกาศ 
- รายชือ่ 

1 วัน 

 
 
 

- เจาหนาที่ทําการออกขอสอบ 
- เจาหนาที่จัดเตรียมขอสอบ กระดาษคําตอบ 
และอุปกรณในการสอบ 

- คําส่ัง 
- ตนฉบับขอสอบ และ
กระดาษคําตอบ 

5 นาที/ 1 คน 

 
 
 

- เจาหนาที่ทําการแจกขอสอบใหกรรมการคุม
สอบ 
- เจาหนาที่รับขอสอบคืนจากกรรมการคุม
สอบ 

- คําส่ัง 
- ตนฉบับขอสอบ 

1 วัน 

 
 

เจาหนาที่ตรวจกระดาษคําตอบ และ
ประมวลผลการสอบคัดเลือก 
 

- กระดาษคําตอบ 3 นาที/ 1 คน 

 
 
 

- เจาหนาทีจ่ัดพิมพประกาศผลการสอบ
คัดเลือก 
- เจาหนาที่จัดพิมพรายชือ่ผูผานการสอบ
คัดเลือก 

- ประกาศ 
- รายชือ่ 

1 ชั่วโมง 

 
 

เจาหนาทีเ่สนอประกาศผลการสอบคัดเลือก 
ใหรองอธิการบดี ลงนาม 
 

- ประกาศ 
- รายชือ่ 

1 วัน 

 
 
 

- เจาหนาที่ทําการแจกเอกสารการสอบ
สัมภาษณใหกรรมการ 
- เจาหนาที่รับเอกสารการสอบสัมภาษณคืน
จากกรรมการ 

- คําส่ัง 
- เอกสารการสอบสัมภาษณ 

1 วัน 

 
 

เจาหนาที่ตรวจเอกสารการสอบสัมภาษณ 
และประมวลผลการสอบสัมภาษณ 

- เอกสารการสอบสัมภาษณ 3 นาที /1 คน 

 
 

 
 
 

  

 

  

A 

เตรียมการรับสมัคร 

รับสมัคร 

จัดเตรียมขอสอบ 

สอบคัดเลือก 

ประมวลผลสอบคัดเลือก 

ประมวลผลผูมีสิทธิ์สอบ 

ทําประกาศผลสอบคัดเลือก 

ทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ 

เสนอรองอธิการบดี ลงนาม 

เสนอรองอธิการบดี ลงนาม 

A 

สอบสัมภาษณ 

ประมวลผลสอบสัมภาษณ 
 



 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 
 

- เจาหนาทีจ่ัดพิมพประกาศผลการสอบ
สัมภาษณ 
- เจาหนาที่จัดพิมพรายชือ่ผูผานการสอบ
สัมภาษณ 

- ประกาศ 
- รายชือ่ 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

เจาหนาทีเ่สนอประกาศผลการสอบสัมภาษณ 
ใหรองอธิการบดี ลงนาม 

- ประกาศ 
- รายชือ่ 

1 วัน 

 
 
 

- เจาหนาที่จัดเตรียมระบบงาน ฐานขอมูลตาง 
ๆ ในการรับรายงานตัวผูมีสิทธิ์เขาศึกษา 
- เจาหนาที่จัดเตรียมสถานที ่วัสดุอปุกรณตาง 
ๆ ในการรับรายงานตัวผูมีสิทธิ์เขาศึกษา 

- รายชือ่ 
- ปายประกาศ 

1 วัน 

 
 
 

- เจาหนาที่ตรวจสอบใบรายงานตัว และ
เอกสารประกอบการรายงานตัว 
- เจาหนาที่บันทึกขอมูลการรายงานตัว และ
ออกรหัสประจําตัวนกัศึกษา 
- เจาหนาที่เก็บใบรายงานตัว และเอกสาร
ประกอบการรายงานตัว 

- คําส่ัง 
- ใบรายงานตัว 
- สําเนาวุฒิการศึกษา 
- สําเนาทะเบยีนบาน 
- สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
- รูปถาย 

5 นาที/1 คน 

 
 
 

 
รอบระยะเวลาการดําเนินงานเปนไปตามประกาศจากมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

  

A 

เตรียมรับรายงานตัว 

 

รับรายงานตัว 

ทําประกาศผลสอบสัมภาษณ 

เสนอรองอธิการบดี ลงนาม 

จบ 



    2.2  งานทะเบียนนักศึกษา     
             2.2.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                       1) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ   2) หัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
                       3)  บุคลากรในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล    
             2.2.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
1.งานจัดทาํระเบียนนักศึกษา 
 

รอบแรก พ.ย. 
รอบสอง ก.พ. 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 
  

 

  

 
 

รับเอกสารผลการเรียนจากเจาหนาที่ทีบ่ันทึก
ขอมูลลงฐานขอมูล 

-ใบสงผลการเรียนการเรียน
จากทางคณะ 

5 นาที/1 หมูเรียน 

 
 

บันทึกผลการเรียนลงระเบียนนักศึกษาแตละ
รายวิชาแตละคน 
 

-ใบสงผลการเรียนการเรียน
จากคณะตาง ๆ 

15 นาที/ 1 หมู
เรียน 

 
 
 

- ตรวจทานผลการเรียนที่บันทกึกับฐานขอมูล
อีกคร้ัง 
 

-ใบสงผลการเรียนการเรียน 5 นาที / 1 คน 

 
 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จํานวน 25 นาที ตอ 1 หมูเรียน 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
2.งานทะเบยีนนักศึกษา (งานบนัทึกขอมูลยกเวนรายวิชา,เทียบโอนรายวิชาลงระเบียนนักศึกษา) เปดภาค

การศึกษา 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 
  

 
 

  

 
 

รับคํารองจากเจาหนาที่ที่ทําการบันทกึขอมูลลง
ในฐานขอมูล 

- คํารองเทียบรายวิชา,
ยกเวนรายวิชา 

1 นาท/ีคน 

 
 
 

 

ตรวจสอบการอนุมัติจากคณะ ใบประกาศ
เทียบรายวิชา และการชําระเงิน 
 
 

- คํารองเทียบรายวิชา,
ยกเวนรายวิชา 

5 นาท ี

 ทําการบันทกึขอมูลการยกเวน/เทียบโอน
รายวิชาลงในระเบียนนักศึกษา 
 

- คํารองเทียบรายวิชา,
ยกเวนรายวิชา 

5 นาที/ 1 คน 

 จัดเก็บคํารองเขาแฟม 
 
 

- คํารองเทียบรายวิชา,
ยกเวนรายวิชา 

1 นาที / คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการขึ้นอยูกับหนวยงาน และนักศึกษา ทั้งนี้ตองแลวเสร็จภายในภาคการศึกษา 

เร่ิม 

รับเอกสารผลการเรียน 

บันทึกผลการเรียนลงระเบียนนักศึกษา 

คํานวณเกรดเฉล่ีย 

จบ 

เร่ิม 

รับคํารอง 

ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง เชน การ
เซ็นอนุมัติจากคณะและการชําระเงิน 

บันทึกขอมูลลงระเบียนนักศึกษา 

จัดเก็บคํารอง 

จบ 



 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
3.งานทะเบยีนนักศึกษา (การขอยายสถานศึกษา) ตลอดปการศึกษา 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 
  

 
  

 
 

 

- รับหนังสือราชการตางๆ จากกลุมงานบริหาร - หนังสือราชการเขา 1 นาท ี

 
 

 

- ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ ของนักศึกษา 
สาขาวิชาที่นักศึกษาจะยาย 

 10 นาที 

 
 

- ทําการจัดพิมพหนังสือราชการ  5 นาท ี

 
 

 

- ตรวจสอบความถกูตองของขอมูล  5 นาท ี

 
 

- เสนอผูอํานวยการสํานกัสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน หรือ รองอธกิารบดีฝายวิชาการ
ลงนาม 
 

 
 
 

1 วัน 

 
 

 

ประทับตราของมหาวิทยาลัย 
 

- หนังสือราชการออก 
 
 

5 นาท ี

  
ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  27 นาที / คน/เร่ือง 

 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
4.งานทะเบยีนนักศึกษา (การบนัทึกประวัตนิักศึกษาลงในฐานขอมูล) ตลอดปการศึกษา 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 

ตรวจสอบใบรายงานตัวนักศึกษาแตละคน  
 

-ใบรายงานตัวนกัศึกษา 1 นาที/คน 

 
 

จัดเรียงลําดับใบรายงานตัวนกัศึกษาโดยเรียง
จากรหัสนักศึกษา และแยกสาขาวิชา 

-ใบรายงานตัวนกัศึกษา 1 นาที/คน 

 
 

ตรวจขอมูลนักศึกษาในระบบฐานขอมูล
นักศึกษา ถาขอมูลไมถูกตองทําการแกไข หรือ
เพิ่มเติมขอมูลไปใหครบถวน 

 5 นาที/คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  7 นาที / คน/เร่ือง 
 

เร่ิม 

รับหนังสือราชการจากฝายบริหาร 

ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ ตาม
สาขาวิชาที่นักศึกษาจะยาย 

จัดพิมพ 

ตรวจทานความถูกตอง 

เสนอผูอํานวยการสํานกัสงเสริม
วิชาการและงานทะเบยีน หรือรอง

อธิการบดีฝายวิชาการ 

ประทับตรามหาวิทยาลัย / จัดสง 

จบ 

เร่ิม 

เตรียมขอมูลในการบันทึกประวัติ
นักศึกษา 

จบ 

แยกใบรายงานตัวนกัศึกษา 

บันทึกขอมูลประวัตินักศึกษา 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
5.งานทะเบยีนนักศึกษา (การขอลาออกของนักศึกษา) ตลอดปการศึกษา 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 
  

 
  

 
 

 

- รับคํารองลาออกจากนักศึกษา 
 

- คํารองลาออก 2 นาท/ีคน 

 
 
 

 

- ตรวจสอบวาดําเนินการตามขั้นตอนครบ และ
เสนอเซ็นอนุมัติ 

 3 นาที/คน 

 
 
 

- ทําการนัดนักศึกษามารับคํารองคืน และรับ
เงินคาประกันของเสียหาย คืน 500 บาท 
 

 10 นาที/คน 

 
 

 
 

- นักศึกษารับเงินประกันคืนเรียบรอยแลว นํา
คํารองสงคืนฝายทะเบียน และฝายทะเบียน
ดําเนินการบันทึกขอมูลลงฐานขอมูล 

 5 นาท/ีคน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  20 นาที / คน/เร่ือง 
 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
6.งานทะเบยีนนักศึกษา (การพนสภาพการเปนนักศึกษา) ตลอดปการศึกษา 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 
  

 
  

 
 
 

ตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษาของแตละ
บุคคล แตละสาขาวิชาที่ตํ่ากวาเกณฑที่กําหนด 
 

- ผลการศึกษาของนักศึกษา
แตละบุคคล 

10 นาที 

 
 
 

 

จัดทําคําส่ังพนสภาพนักศึกษา และผล
การศึกษาของนักศึกษาที่ตํ่ากวาเกณฑ 
 
 

 1 วัน 

 
 
 

ติดประกาศคําส่ังพนสภาพ และแจงคําส่ังพน
สภาพนักศึกษาไปยังคณะตางๆ และผูปกครอง
ของนักศึกษา 
 

- ประกาศคําส่ัง 
พนสภาพนกัศึกษา 

30 นาที 

 ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  24.41  ชั่วโมง 

  
 

 

เร่ิม 

รับคํารองจากนักศึกษา 

จบ 

เสนอหัวหนากลุมงานทะเบียน ฯ และ
รองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม 

นัดนักศึกษารับคํารองคืน รับเงินคา
ประกันที่ฝายการเงิน 

 

รับคํารองคืนจากนักศึกษา บันทกึลง
ในฐานขอมูล ประวัติและ 

ระเบียนนักศึกษา 

เร่ิม 

ตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษา
รายบุคคล 

ทําคําส่ังพนสภาพฯ ที่มีผลการเรียน
คะแนนเฉล่ียสะสมตํ่ากวาเกณฑ 

เสนออธิการบดีฝายวิชาการลงนาม 

แจงคําส่ังพนสภาพการเปนนักศึกษา
ไปยังคณะ แจงนักศึกษา ผูปกครอง

ทราบ 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
7.งานทะเบยีนนักศึกษา (การตดิตามหลักฐานการรายงานตัวของนักศึกษาใหม) พฤศจิกายน 

พฤษภาคม 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 
 

เจาหนาทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐานการ
รายงานตัว 

- สําเนาวุฒิการศึกษา 
- สําเนาทะเบยีนบาน 
- สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
- รูปถาย 

5 นาที/คน 

 
 
 

เจาหนาที่จัดทาํบัญชีรายชื่อนักศึกษาทีค่าง
เอกสารหลักฐานการรายงานตัว 

- บัญชีรายชื่อ 5 นาท/ีคน 

 
 
 

เจาหนาที่แจงผลการคางเอกสารหลักฐานการ
รายงานตัวไปยังนักศึกษา 

- บัญชีรายชื่อ 5 นาท/ีคน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  15 นาที/คน 
 

 

 

  

เร่ิม 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ทําบัญชีรายชือ่ 

แจงผลการคางเอกสารหลักฐาน 

จบ 



 

    2.3  งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน 
             2.3.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                       1) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ      2) หัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
                       3) บุคลากรในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล   
             2.3.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
1.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (แบบสํารวจเวลาเรียนกรณีนักศึกษาหมดสิทธิส์อบ) ตลอดป

การศึกษา 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

  
 

  

 
 
 

อาจารยแตละคณะสํารวจเวลาเรียนของ
นักศึกษา และสงรายชื่อมายังกลุมงานทะเบียน
และประมวลผล 
 

- แบบสํารวจเวลาเรียน 15 นาที/คน 

 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดการลงทะเบียนของ
นักศึกษา 

 3 นาท/ีคน 

 
 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และทําการ
จัดพิมพ 

 30 นาที 
/ภาคเรียน 

 
 

นายทะเบยีนลงนามกํากับตารางรายชื่อหมด
สิทธิ์สอบ และ รองอธิการบดีฝายวิชาการลง
นาม 

 

 
 
 

1 วัน/ภาคเรียน 

 
 

ติดประกาศคําส่ังหมดสิทธิ์สอบ และแจงคําส่ัง
หมดสิทธิ์สอบไปยังคณะตางๆ  
 

ประกาศคําส่ังหมดสิทธิ์สอบ 
 

30 นาที 
/ภาคเรียน 

 ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  25.18  ชั่วโมง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

อาจารยแตละคณะสงรายชื่อ นศ. ที่
หมดสิทธิ์สอบ 

ตรวจสอบการลงทะเบียนของ
นักศึกษา 

ตรวจทานความถูกตองและจัดพิมพ 

นายทะเบยีนลงนามกํากับตาราง
รายชื่อ และเสนอรองอธกิารบดีฝาย

วิชาการลงนาม 

แจงคําส่ังหมดสิทธิ์สอบไปยังคณะ  

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
2.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (งานลงทะเบียนรายวิชาในแผนการเรียน) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 

 
 
 

   

 
 
 

จัดเตรียมขอมูลสําหรับการจองรายวิชาเรียน
ทางอินเตอรเน็ตสําหรับนักศึกษาภาคปกติ, 
ภาคกศ.บป.และนกัศึกษาบัณฑิตศึกษา 

ปฏิทินวิชาการ 5 นาที/คน 

 
 
 

ประมวลผลขอมูลการจองรายวิชาเรียนของ
นักศึกษาภาคปกติ และภาค กศ.บป. และ
นักศึกษาบัณฑิตศึกษา  

 

ขอมูลในฐานขอมูล 3 นาที/คน 

 
 
 
 

ตรวจสอบขอมูลลงทะเบียนกับตารางเรียน 
ของนักศึกษาแตละชั้นเรียน 

ตารางเรียน 3 นาที/คน 

 จัดพิมพเอกสารการชําระเงินลงทะเบียน 
(ใบนว.3)ของนักศึกษาภาคปกติ,  
ภาคกศ.บป., รปศ.สถ.,  
รปศ.กห. และนักศึกษาบัณฑิตศึกษา 

ใบ นว.3 2 นาที/คน 

 ปรับปรุงขอมูลการชําระเงินของนักศึกษาภาค
ปกติ, ภาคกศ.บป.,  
รปศ.สถ., รปศ.กห. และนักศึกษาบัณฑิตศึกษา 
ในสวนของชําระผานธนาคารและชาํระผานเคา
เตอรการเงิน พรอมจัดพิมพรายงานการชําระ
เงินผานธนาคารใหกลุมงานการคลังในแตละวัน 

ขอมูลการชําระเงินของ
นักศึกษา 

3 นาที/คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  16  นาที/คน 
 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
3.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (งานติดตามผลการเรียน) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

 

ตรวจสอบขอมูลผลการเรียนที่คางสงแตละ
รายวิชาแตละภาคเรียน 
 

 10 นาที/ 1 หมูเรียน 

 
 

จัดทําเอกสารเพื่อติดตามผลการเรียน เอกสารติดตามผลการเรียน 3 คร้ัง/1 ปการศึกษา 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  40  นาที/หมูเรียน 
 

ประมวลผลขอมูลการจองรายวิชา
เขาสูระบบงานทะเบียน 

เร่ิม 

จัดเตรียมฐานขอมูล 

ตรวจสอบขอมูลลงทะเบียนกับ
ตารางเรียน 

จัดพิมพเอกสารการชําระเงิน 

ปรับปรุงขอมูลการชําระเงิน 

จบ 

เร่ิม 

ตรวจสอบขอมูลผลการเรียนที่ยัง
ไมไดสงมากลุมงานทะเบียนฯ 

 

จบ 

จัดทําเอกสารติดตามผลการเรียน 
 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
4.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (งานลงทะเบียนรายวิชานอกแผนการเรียน) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

รับคํารองลงเรียนนอกแผนจากนกัศึกษาที่รับ
การอนุมัติแลวและบัตรฝนใบ นว.22 

ปฏิทินวิชาการ 3 นาที/คน 

 
 
 

ตรวจสอบคํารอง และบัตรฝนเพิ่มรายวชิาและ
ถอนรายวิชา  

ขอมูลในฐานขอมูล 3 นาที/คน 

 
 
 

อานบัตรฝนเพิ่มรายวิชาเรียนและถอนรายวิชา
เรียน (บัตรนว.22) 

ตารางเรียน 1 นาที/คน 

 จัดพิมพเอกสารการชําระเงินลงทะเบียนนอก
แผน (ใบนว.3 ข )ของนักศึกษาภาคปกติ, 
ภาคกศ.บป. 
และนักศึกษาบัณฑิตศึกษา 

ใบ นว.3 1 นาที/คน 

 
 

ปรับปรุงขอมูลการชําระเงินลงทะเบียนนอก
แผนของนักศึกษาภาคปกติ, ภาคกศ.บป., และ
นักศึกษาบัณฑิตศึกษา  

ขอมูลการชําระเงินของ
นักศึกษา 

1 นาที/คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  9  นาที/คน 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
5.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (การบนัทึกผลการเรียนที่ไมไดสงผลการเรียนทาง
อินเตอรเน็ตเขาสูฐานขอมูล) 

ตามปฏิทนิ
วิชาการ 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 
  

 

  

 
 

- รับผลการเรียนการเรียนจากทางคณะ -ใบสงผลการเรียนการเรียน
จากทางคณะ 

3 นาที/1 หมูเรียน 

 
 
 

- คัดแยกผลการเรียนจากคณะตาง ๆ 
ลงวันที่รับเอกสารผลการเรียน ตรวจสอบ
ความถูกตอง เชน ลายเซ็นผูสอน 

-ใบสงผลการเรียนการเรียน
จากคณะตาง ๆ 

1 นาที/ 1 หมูเรียน 

 
 

 

- บันทึกผลการเรียนในฐานขอมูล เฉพาะผล
การเรียนที่อาจารยผูสอนเขยีนสงดวยมอื และ
ผลการเรียนแบบพิเศษ 

-ใบสงผลการเรียนการเรียน 5 นาที/1 หมูเรียน 

 
 

- ตรวจทานผลการเรียนที่บันทกึกับฐานขอมูล
อีกคร้ัง 

-ใบสงผลการเรียนการเรียน 5 นาที / 1 หมูเรียน 

 
 

- จัดเก็บผลการเรียนทุกอยางในแฟมเอกสาร 
 

-ใบสงผลการเรียนการเรียน
จากคณะตางๆ 

3 วัน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน   17 นาท ี

เร่ิม 

รับคํารอง 

ตรวจสอบคํารองนอกแผน 
 และบัตรฝนลงทะเบียน 

อานบัตรฝนนอกแผนเรียนดวย

เคร่ือง Opscan 

-  จัดพิมพเอกสารการชําระเงิน  

ปรับปรุงขอมูลการชําระเงิน 

จบ 

เร่ิม 

รับผลการเรียนจากหนวยงานคณะ 

คัดแยกผลการเรียนจากคณะ 

บันทึกผลการเรียนลงในฐานขอมูล 

ตรวจสอบผลการเรียนกับระบบงาน 

จัดเก็บผลการเรียนเขาแฟม 

จบ 



 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
6.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (การตรวจสอบสงผลการเรียนทางอินเตอรเน็ต) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

ตรวจสอบการอนุมัติที่ใบผลการเรียนจาก
คณบดี 

-ใบผลการเรียน 3 นาที/ 1 หมูเรียน 

 

 
 

แยกเอกสารผลการเรียน เชน บัญชีสงผลการ
เรียน ใบปะหนา ใบผลการเรียน 

-ใบผลการเรียน 3 นาที/ 1 หมูเรียน 

 
 

 

ตรวจสอบคาคะแนนใหครบถวน -ใบผลการเรียน 3 นาที/ 1 หมูเรียน 

 เร่ิมโอนผลการเรียนทางอินเตอรเน็ตไปยัง
ฐานขอมูล 
 

-ใบผลการเรียน 3 นาที/ 1 หมูเรียน 

 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลผลการเรียนที่
โอนไปยังฐานขอมูล 
 
 

 3 นาที/ 1 หมูเรียน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  15  นาท ี

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
7.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (พิมพรายงานผลการเรียนประจําภาคเรียน) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

 

คํานวณผลการเรียนนักศึกษาทุกชั้นป 

 
 1 ชั่วโมง/1 ภาคเรียน 

 
 

จัดพิมพใบรายงานผลการเรียนแจกนักศึกษา -ใบผลการเรียน 2 นาที/คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  2  นาที/คน และ 1 ชัว่โมง/1 ภาคเรียน 
 

 

  

เร่ิม 

จบ 

เซ็นรับเอกสารจากทางคณะ 

แยกเอกสารผลการเรียนประทบัตรา
กลุมงานทะเบียนฯและลงวันที ่

ตรวจสอบคาคะแนนคุณลักษณะ 
คะแนนระหวางภาคและปลายภาค 

โอนผลการเรียนทางอินเตอรเน็ต 
ไปยังฐานขอมูล 

ตรวจสอบผลการเรียนทีโ่อนไปยัง
ฐานขอมูลอีกคร้ัง 

เร่ิม 

คํานวณผลการเรียนกอนทีจ่ะพิมพ
ใบรายงานผลการเรียน 

จบ 

พิมพใบรายงานผลการเรียน 



 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
8.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (การพนสภาพการเปนนักศึกษา กรณีไมชาํระเงิน
ลงทะเบียน) 

ตุลาคม 
มีนาคม 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 
 

   

 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลการชําระเงิน
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจากฐานขอมูล 

บัญชีรายชื่อ 1 วัน/ภาคเรียน 

 
 
 

- เจาหนาที่จัดพิมพรายชือ่นักศึกษาที่ยังไมได
ชําระเงินลงทะเบียน 
- เจาหนาที่จัดพิมพคําส่ังมหาวิทยาลัยให
นักศึกษาพนสภาพการเปนนักศึกษา 

- บัญชีรายชื่อ 
- คําส่ัง 

30 นาที 
/ภาคเรียน 

 
 
 

เจาหนาที่เสนอคําส่ังมหาวิทยาลัยใหนกัศึกษา
พนสภาพการเปนนักศึกษา ใหนายทะเบียน ลง
นาม 

- คําส่ัง 1 วัน/ภาคเรียน 

 
 
 

เจาหนาที่เสนอคําส่ังมหาวิทยาลัยใหนกัศึกษา
พนสภาพการเปนนักศึกษา ใหรองอธิการบดี 
ลงนาม 

- คําส่ัง 1 วัน/ภาคเรียน 

 
 

ปรับปรุงขอมูลสถานะของนักศึกษาให 
พนสภาพ (ไมลงทะเบียน) 

- คําส่ัง 1 นาท/ี 1 คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  3 วัน  31 นาที/ภาคเรียน 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
9.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (งานบนัทึกขอมูลยกเลิกรายวิชาเรียนลงฐานขอมูล) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

รับคํารองขอยกเลิกรายวิชาเรียนที่ไดรับการ
อนุมัติจากรองอธิการบดี 

คํารองยกเลิกรายวิชาเรียน 1 นาท/ีคน 

 
 

บันทึกของมูลรายวิชาที่นกัศึกษายกเลิกรายวิชา
เรียนลงในฐานขอมูล 

คํารองยกเลิกรายวิชาเรียน 5 นาที/ 1 คน 

 
 

ตรวจสอบความถูกตองในการบันทกึขอมูล 
 

คํารองยกเลิกรายวิชาเรียน 3 นาที/ 1 คน 

 ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  9 นาที/คน 
 

 

  

เร่ิม 

ตรวจสอบขอมูล 

พิมพ 

จบ 

เสนอนายทะเบียน ลงนาม 

เสนอ รองอธิการบดี ลงนาม 

แกไขขอมูล 

เร่ิม 

รับคํารองที่ไดรับการอนุมัติแลว 

บันทึกขอมูลลงในระบบฐานขอมูล 

ตรวจสอบความถูกตอง 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
10.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (งานบันทึกขอมูลยกเวนรายวิชา,การเทียบโอนรายวิชาลง
ฐานขอมูล) 

ตามปฏิทนิ
วิชาการ 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

รับคํารองขอยกเวนรายวิชา/เทียบโอบทีช่ําระ
เงินเรียบรอยแลว 

คํารองขอยกเวนรายวิชา/
เทียบโอนรายวิชา 

3 นาที/คน 

 
 
 
 

ตรวจสอบการอนุมัติจากคณะ ใบประกาศ
เทียบรายวิชา และการชําระเงิน 

- คํารองเทียบรายวิชา,
ยกเวนรายวิชา 

5 นาท/ีคน 

 ทําการบันทกึลงฐานขอมูล 

 
 10 นาที/คน 

 

 
ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  18 นาที/คน 

 

 

 

  

เร่ิม 

รับคํารองจากนักศึกษา 

ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง เชน 
การเซ็นอนุมัติจากคณะและการ

ชําระเงิน 

บันทึกขอมูลลงเขาสูฐานขอมูล 

จบ 



    2.4  งานเอกสารหลักฐานการศึกษา    
             2.4.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน  
                       1) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ      2) หัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
                       3) บุคลากรในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล  4)  ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
             2.4.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
1.งานเอกสารหลักฐานการศึกษา (จัดทาํใบรายงานผลการศึกษาฉบับภาษาไทย ใบรายงานผล
การศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ ใบรับรองคุณวุฒิฉบับภาษาอังกฤษ ใบแทนใบรับรองคุณวฒุิ ใบแทนใบ
ปริญญาบตัร ใบแทนใบประกาศนียบัตร และใบแทนใบสัมฤทธบิัตร) 

ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 

เจาหนาทีรั่บคํารองที่นักศึกษามายื่นขอ และ
บันทึกการรับคํารองไวหนาเว็บไซต 
 

- คํารองขอ 
- รูปถาย 

5 นาที/คน 

 
 
 

เจาหนาทีค่นประวัตินักศึกษา ตรวจสอบ
สถานภาพของนักศึกษา ตรวจสอบวันสําเร็จ
การศึกษา ตรวจสอบเลขที่ - ปนว. ตรวจสอบ
รายละเอียดขอมูลวิชาที่ลงทะเบียนเรียน และ
ผลการเรียนของนักศึกษาจากใบระเบียน และ
ฐานขอมูลของนักศึกษา 
 

- ใบระเบียน 20 นาที/คน 

 
 

เจาหนาที่จัดพิมพ ตรวจสอบความถูกตอง และ
ติดรูป 

- เอกสารหลักฐานการศึกษา 30 นาที/คน 

 
 

เจาหนาที่เสนอเอกสารหลักฐานการศึกษาตาง 
ๆ ใหนายทะเบียน ลงนาม 

- เอกสารหลักฐานการศึกษา 5 นาที/คน 

 
 
 

เจาหนาทีเ่สนอเอกสารหลักฐานการศึกษาตาง 
ๆ ใหรองอธิการบดี / อธกิารบดี ลงนาม 
 

- เอกสารหลักฐานการศึกษา 5 นาที/คน 

 
 
 

เจาหนาทีป่ระทบัตรามหาวิทยาลัยที่รูป 
ประทับตราดุนที่นายทะเบียนและรอง
อธิการบดี / อธิการบดีลงนาม และแจงผลการ
ดําเนินการหนาเวบ็ไซต 

- เอกสารหลักฐานการศึกษา 5 นาท/ีคน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  70  นาที/คน 
 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

รับคํารอง 

ตรวจสอบรายละเอียด 

พิมพ 

เสนอนายทะเบียน ลงนาม 

จบ 

เสนอรองอธิการบดี/อธิการบดี 
ลงนาม 

แจงผลการดําเนินการ 



 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
2.งานเอกสารหลักฐานการศึกษา (จัดทาํใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรองคุณวุฒิสาํหรับผูสําเร็จ
การศึกษา) 

ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 

ตรวจสอบผลการเรียน เกรดเฉล่ียสะสมสําหรับ
นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาแตละคน 
 

ระเบียนนักศึกษา 5 นาที/คน 

 
 

ตรวจสอบโครงสรางนักศึกษาแตละคนวาเรียน
ครบโครงสรางหรือไม 
 

ระเบียนนักศึกษาและขอมูล
ในฐานขอมูล 

5 นาที/คน 

 
 
 
 

ออกเลข นว.พรอมระบวุันสําเร็จการศึกษา
สําหรับผูที่สําเร็จการศึกษา 
แตละคน 
 

ระเบียนนักศึกษา 2 นาที/คน 

 จัดพิมพใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรอง
คุณวุฒิแตละคน 

 

ใบ นว.3 2 นาที/คน 

 
 

ตัดและติดรูปถายลงในใบรายงานผลการศึกษา
และใบรับรองคุณวุฒิแตละคน 
 

ขอมูลการชําระเงินของ
นักศึกษา 

5 นาที/คน 

 
 
 

นําใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรอง
คุณวุฒิเสนอผูบริหารเพื่อลงนามในเอกสาร 

 3 นาที/ 1 คน 

 
 
 

จัดทําบัญชีรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา เพือ่เสนอ
คณะกรรมการขออนุมัติผลสําเร็จการศึกษา 

 60 นาที/เลม 

 
 
 
 

จัดเตรียมใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรอง
คุณวุฒิเพื่อแจกใหกบันักศึกษาที่สําเร็จ
การศึกษาในแตละรอบอนุมัติผลสําเร็จ
การศึกษา 
 

 2 นาที/คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  84  นาท ี
 

 

 

 

 

  

เร่ิม 

ตรวจสอบผลการเรียน 

ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 

ออกเลข นว.พรอมระบวุันสําเร็จ
การศึกษา 

จัดพิมพใบรายงานผลการศึกษาและ
ใบรับรองคุณวุฒิ 

จัดทําบัญชีรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา 

ตัดและติดรูปถาย 
 

เสนอใหรองอธิการลงนาม 

จัดเตรียมเอกสาร 
การสําเร็จการศึกษา 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
3.งานเอกสารหลักฐานการศึกษา (การทําใบรับรองการเปนนักศึกษาทั้งภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ , 
ใบรับรองเรียนครบโครงสรางหลักสูตรใบรับรอง 90 วัน และใบรับรองอ่ืน ๆ) 

ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
  

 
  

 
 

- นักศึกษาขอใบคํารองทั่วไป กรอก
รายละเอียด นําไปชําระคาธรรมเนียมทีก่ารเงิน 

- คํารองทั่วไป พรอมใบเสร็จ 2 นาท/ีคน 

 
 

 

- ตรวจสอบรายละเอียดสถานะของนักศึกษา
และการลงทะเบียนของนักศึกษา 

 5 นาท/ีคน 

 
 

- ทําการจัดพิมพใบรับรองตางๆ  5 นาท/ีคน 

 
 

- ตรวจสอบความถกูตองของขอมูล  5 นาท/ีคน 

 
 

- นําใบรับรองตางๆ เสนอผูอาํนวยการสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน หรือ รอง
อธิการบดีฝายวิชาการลงนาม 
 

 
 
 

5 นาที/คน 

 
 

- ประทับตราดุนของมหาวิทยาลัย 

 

- ใบรับรองตางๆ 
 

1 นาท/ีคน 

 ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  23  นาท ี

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

รับคํารองที่นักศึกษามายื่นขอ 

ตรวจสอบรายละเอียดขอมูลและ
การลงทะเบียนของ นศ. 

จัดพิมพ 

ตรวจทานความถูกตอง 

เสนอผูอํานวยการสํานกัสงเสริม
วิชาการและงานทะเบยีน หรือรอง

อธิการบดีฝายวิชาการ 

ประทับตรามหาวิทยาลัย 

จบ 



    2.5  งานตรวจสอบคุณวุฒิ      
             2.5.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                       1) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ   2) หัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
                       3)  นางสาวขนิษฐา พวงมณีนาค           4) บุคลากรในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล    
             2.5.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
งานตรวจสอบคุณวุฒิ (รับเขา-จบออก) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

 
 

  

 
 

- รับหนังสือราชการตางๆ จากกลุมงานบริหาร - หนังสือราชการเขา 1 นาท/ีคน 

 
 

- ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ ของนักศึกษา  10 นาที/คน 

 
 

- ทําการจัดพิมพหนังสือราชการตางๆ  5 นาท/ีคน 

 
 

- ตรวจสอบความถกูตองของขอมูล  5 นาท/ีคน 

 
 

- นําหนังสือราชการตางๆ ใหนายทะเบยีนลง
นามกํากับ และเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบยีน หรือ รองอธกิารบดี
ฝายวิชาการลงนาม 

 

 
 
 

5 นาที /คน 

 
 

 

- ประทับตราของมหาวิทยาลัย 
 

- หนังสือราชการออก 
 
 

1 นาท/ีคน 

 ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  27  นาท ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

รับหนังสือราชการจากฝายบริหาร 

ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ 

จัดพิมพ 

ตรวจทานความถูกตอง 

นายทะเบยีนลงนามกํากับ และ 
เสนอผูอํานวยการสํานกัสงเสริม

วิชาการและงานทะเบยีน หรือรอง
อธิการบดีฝายวิชาการ 

ประทับตรามหาวิทยาลัย / จัดสง 

จบ 



2.6   งานพระราชทานปริญญาบัตร      
             2.6.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                        1) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ      2) หัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
                        3) บุคลากรในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล    
             2.6.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
งานพระราชทานปริญญาบัตร ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 

 

   

 
 
 

- เจาหนาที่จัดพิมพใบปริญญาบัตรตามบัญชี
รายชื่อที่เสนอสภามหาวิทยาลัยขออนุมติัการ
ใหปริญญา 
- เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

- บัญชีรายชื่อ 
- ใบปริญญาบัตร 

2 นาที/คน 

 
 
 

เจาหนาที่เสนอ ผูเขยีน ผูทาน นายทะเบียน 
อธิการบดี และนายกสภามหาวิทยาลัย ลงนาม
ตามลําดับ 

ใบปริญญาบัตร 1 นาที/คน 

 
 
 

เจาหนาที่จัดทาํบัญชีรายชื่อผูเขารับ
พระราชทานปริญญาบัตร 

บัญชีรายชื่อ 3 ชั่วโมง/ชุด 

 
 

 

เจาหนาทีจ่ัดเรียงปริญญาบัตร - คําส่ัง 
- ใบปริญญาบัตร 
- บัญชีรายชื่อ 

2 นาที/คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  185  นาท ี
 

 

    2.7  งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา   
             2.7.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                       1) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ    2) หัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
                       3) บุคลากรในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล    
             2.7.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
1.งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา (งานบนัทึกขอมูลนักศึกษาสําหรับผูสําเร็จการศึกษาเขาฐานขอมูล) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 

 

   

 
 

คนหาขอมูลนักศึกษาที่ตองการจัดเก็บแตละคน 
 

คํารองขอสําเร็จการศึกษา 5 นาที/คน 

 
 

บันทึกขอมูลที่อยูนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาลง
ในระบบฐานขอมูลแตละคน 

คํารองขอสําเร็จการศึกษา 5 นาที/คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  10  นาท/ีคน 

 

เร่ิม 

พิมพใบปริญญาบัตร 

เสนอลงนาม 

เตรียมปริญญาบัตรสําหรับงาน
พระราชทานปริญญาบัตร 

ทําบัญชีรายชือ่ผูเขารับ
พระราชทานปริญญาบัตร 

จบ 

เร่ิม 

คนหาขอมูลนักศึกษา 

บันทึกขอมูลที่อยูนักศึกษา 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
2.งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา (งานคลังขอมูล) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 

 

   

 
 

ศึกษาวิเคราะหความตองการใชขอมูล 

 
 12 คร้ัง/1 ภาคเรียน 

 
 

จัดทําฐานขอมูลนักศึกษา 
 

ขอมูลในฐานขอมูล 
 

1 วัน/ปการศึกษา 
 

 
 

วางระบบการจัดเก็บฐานขอมูลเพื่อใหขอมูลกับ
มหาวิทยาลัย 

ขอมูลในฐานขอมูล 12 คร้ัง/ปการศึกษา 

  พัฒนา/ปรับปรุงเว็บไซตกลุมงานทะเบยีนให
สามารถสืบคนขอมูลไดสะดวก และรวดเร็ว 
 

เว็บไซดกลุมงานทะเบียน
และประมวลผล 

12 คร้ัง/ปการศึกษา 

 
 
 

ใหบริการขอมูลหนวยงานภายในและภายนอก
เพื่อนําไปใชไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

 

เว็บไซดกลุมงานทะเบียน
และประมวลผล 

24 คร้ัง/ 1 ป
การศึกษา 

 
 
 

นําเสนอขอมูลสารสนเทศผูบริหารดานอืน่ๆที่
จําเปนตอการบริหารงาน 

เว็บไซดกลุมงานทะเบียน
และประมวลผล 

12 คร้ัง/1 ป
การศึกษา 

 
 

จัดทําเอกสารเผยแพรขอมูลสถิติตางๆ เอกสารตาง ๆ 3 คร้ัง / 1 ป
การศึกษา 

 
 

รอบระยะเวลาในการดําเนินการเปนไปตามชวงเวลาดําเนินงานของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
3.งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา (งานบริการทาํบตัรประจาํตัวนักศึกษาแรกเขา) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 

จัดเตรียมขอมลูนักศึกษาแรกเขา 
 

รายช่ือนักศึกษา 2 วัน/ 1 ป
การศึกษา 

 
 

จัดเตรียมอุปกรณและสถานท่ีในการทํา
บัตรประจําตัวนักศึกษา 

 2 วัน/ 1 ป
การศึกษา 

 
 

 

ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาเพ่ือ
นัดหมายวัน/เวลาในการทําบัตร

นักศึกษาใหมของแตละคณะ 

 2 ครั้ง/ 1 ป
การศึกษา 

 
 

ถายรูปนักศึกษาใหม 
 

รูปถายนักศึกษาใหม 5 นาที/ 1 คน 

 พิมพบัตรนักศึกษา 
 

บัตรนักศึกษา 2 นาที/ 1 คน 

 ระยะเวลาในการทําบัตรนักศึกษา จํานวน 7 นาที / คน 

เร่ิม 

ศึกษาวิเคราะหความตองการใชขอมูล 

จัดทําฐานขอมูลนักศึกษา 

วางระบบการจัดเก็บฐานขอมูล 

พัฒนา/ปรับปรุงเวบ็ไซตงานทะเบียน 

ใหบริการขอมูลหนวยงานภายใน
และภายนอก 

นําเสนอขอมูลสารสนเทศ 
ผูบริหารดานอื่นๆ 

จัดทําเอกสารเผยแพร 

จบ 

เร่ิม 

จัดเตรียมขอมูลนักศึกษาแรกเขา 

จัดเตรียมอุปกรณและสถานที่ทาํบัตร 

นัดวัน/เวลา ในการทําบัตรของ
นักศึกษา 

ถายรูปนักศึกษาใหม 

พิมพบัตรนักศึกษา 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
4.งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา (การใหบริการนักศึกษา การรับคํารองตางๆ การใหคําปรึกษากับ
นักศึกษา) 

ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 

นักศึกษากดลําดับคิว เพือ่เขารับบริการจาก
กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

-บัตรคิวจาก กลุมงานทะเบียน

ปละประมวลผล 

5 นาที/คน 

 
 
 

นักศึกษาแสดงบัตรนักศึกษาเพื่อเปนการแสดง
ตัวตนและงายตอการตรวจสอบ สถานะของ
นักศึกษา  

-บัตรนักศึกษา 5 นาท/ีคน 

 

 
 

เจาหนาที่จะแนะนาํขั้นตอนหรือวิธกีารในการ
เขียนคํารองตางๆ หรือใหคําปรึกษากับ
นักศึกษา 

-คํารองตางๆ ของกลุมงาน
ทะเบียนและประมวลผล 

10 นาที/คน 

 
 
 

นักศึกษานําคํารองที่ไดกรอกรายละเอียดพรอม
กับเงินคาธรรมเนียม ชําระเงินที่เคานเตอร ฝาย
การเงิน 

-คํารองนักศึกษาทีก่รอก
รายละเอียดเรียบรอยแลว 
-เงินคาธรรมเนียม 

5 นาท/ีคน 

 
 

 

นักศึกษานําคํารองที่กรอกเรียนรอยแลว พรอม
กับใบเสร็จรับเงิน จากฝายการเงิน ยืนกบั
เจาหนาที่ กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

-คํารองนักศึกษาทีก่รอก
รายละเอียดเรียบรอยแลว 
-ใบเสร็จรับเงิน 

5 นาท/ีคน 

 
 

นักศึกษารอรับเอกสารหรือรอนัดวันรับเอกสาร
จากเจาหนาที ่ในกรณี ที่เอกสารไมสามารถ
ออกใหไดภายในตอนนั้น 

 
 

5 นาท/ีคน 

 นักศึกษาเซ็นชื่อรับเอกสาร  
 

-เอกสารที่นักศึกษาขอ 1 นาท/ีคน 

 

 

รอบระยะเวลาในการดําเนินการ  จํานวน 36  นาท ี

 

  

เร่ิม 

กดคิวรอเรียกเขารับบริการ 

จบ 

ยื่นบัตรนักศึกษา แกเจาหนาที ่
เพื่อเปนการยืนยันตัวตน 

แจงเร่ืองที่ขอคําปรึกษา/เขียนคํา
รองในการขอรับเอกสารที่ตองการ 

ชําระเงินคาธรรมเนียม  
ที่ฝายการเงิน ในกรณี ขอเอกสาร 

ยืนเอกสารคํารอง พรอมกับ
ใบเสร็จรับเงินกับเจาหนาที ่

รอรับเอกสาร จากเจาหนาที ่

นักศึกษารับเอกสาร 



3. กลุมงานสงเสริมวิชาการ   
    3.1  งานประสานการพัฒนาหลักสูตร    
          1)  การสราง/พัฒนาหลักสูตร            2)  การรายงานหลักสูตรทุกสิ้นภาคเรียน 
          3.1.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                  1)  รองผูอํานวยการสงเสริมวิชาการ         2)  หัวหนากลุมงานสงเสริมวิชาการ 
                  3)  บุคคลากรในกลุมงานสงเสริมวิชาการ    4)  ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
          3.1.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
1.งานสราง/พัฒนาหลักสูตร ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 

  ป 2554-2556จํานวน
หลักสูตรทั้งหมด62
หลักสูตร 

 
 
 

1.ใหคําปรึกษาในการสราง/พัฒนาหลักสูตรแก
คณะตาง ๆ 

- สมุดรับคําปรึกษา 1 ชั่วโมง 

 
 
 

2. ตรวจสอบความสอดคลองตามเกณฑ
มาตรฐานสกอ.และเกณฑของมหาวิทยาลัย   
    2.1 กรณีไมถูกตอง มอบใหคณะแกไข
ปรับปรุง 
    2.2 กรณีถูกตองแลว มอบใหคณะจดัทําเลม
หลักสูตรจํานวน 15 เลม เพื่อเสนอตอสภา
วิชาการ 

- เลมหลักสูตร 
- แบบตรวจหลักสูตร 
-แบบสรุปการพิจารณา
หลักสูตร 

1 วัน/  
1 หลักสูตร 

 

 
 
 

3. ประสานกับงานเลขานกุารสภาวิชาการ กลุม
งานบริหารสํานักงานผูอาํนวยการ เพื่อขอบรรจุ
วาระการประชุม  

- บันทึกขอความจากคณะ 1 ชั่วโมง 

 
 
 

4. ประสานกับงานเลขานกุารสภาวิชาการ เพื่อ
ทราบขอเสนอแนะของสภาวิชาการ และให
คําปรึกษาในการปรับปรุงแกไข (ถามี) และ
ประสานงานเลขานุการอนุกรรมการวิชาการ
สภามหาวิทยาลัยนาํเสนอหลักสูตรเขา
อนุกรรมการสภาฯ 

- เลมหลักสูตรจากคณะ 
- แบบสรุปการปรับแกจาก
สภาวิชาการ 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

5. ใหคําแนะนําในการดําเนินงานตอคณะ เพื่อ
เสนอหลักสูตร ตอสภามหาวิทยาลัย ดังนี ้
      1) คณะประสานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยเพือ่ขอบรรจวุาระการประชุมและ
นัดหมาย วันเวลาในการนําเสนอและจัดทํา
เอกสารหลักสูตรจํานวน 30 เลม เพือ่เสนอตอ
ที่ประชุม สภามหาวิทยาลัย 
      2) คณะนําเสนอรางหลักสูตรตอทีป่ระชุม
สภามหาวิทยาลัย 
      3) คณะปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ
ของสภามหาวิทยาลัย 

- บันทึกขอความจากคณะ
ขอเสนอหลักสูตรเขาสภา 

1 ชั่วโมง 

  
 

  

เร่ิม 

รับเร่ืองการจัดทําหลักสูตร 

ตรวจเลมหลักสูตร มคอ2 

เสนองานเลขานุการ 

ประสานงานเลขานุการสภาให
คําปรึกษาในกรณีปรับแก

หลักสูตร 

ประสานงานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

A 



 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 

6. ตรวจสอบความสอดคลองตามเกณฑ

มาตรฐานสกอ.  
      6.1 กรณีไมถูกตอง มอบใหคณะแกไข
ปรับปรุง 
      6.2 กรณีถูกตองแลว มอบใหคณะจัดทํา
เลมหลักสูตรจํานวน 4 เลม เพื่อสงสกอ. 

- เลมหลักสูตร  
มคอ2 

1  วัน/ 
1 หลักสูตร 

 

 
 
 

7. ดําเนินงานตอคณะ เพื่อนําหลักสูตรสงสกอ.
ภายใน  30 วัน นับต้ังแตวันเห็นชอบหลักสูตร
จากสภา ดังนี ้
    1) ประสานงานเลขานุการสภา เพื่อขอ
สําเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
เร่ืองพิจารณาเห็นชอบหลักสูตร 
    2) ประสานงานคณะจัดทาํเอกสารหลักสูตร 
4 เลม  แบบรายงานขอมูลการพจิารณา
เห็นชอบหลักสูตร (มคอ02)  แผนบันทกึขอมูล 

(CD) หลักสูตร 1 แผน สงพรอมหนังสือนําสง
จากคณะ 
   3) จัดทําหนังสือนาํสงสํานักคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาเสนอพิจารณาหลักสูตร  พรอม
นําเสนอ มคอ02 จากคณะจํานวน  1 ชดุ 
ประทับตรามหาวิทยาลัยเสนออธิการบดี หรือ
รองอธิการบดีท่ีรักษาราชการหรือรอง
อธิการบดีฝายวิชาการ ไดลงนามกํากับทุกแผน  
  4) ดําเนินการจัดสงเอกสารทั้งหมด สง
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- หนังสือสงสกอ. 
- รายงาน มคอ02 
- รายงานการประชุมสภา 
- cd หลักสูตร 
- เลมหลักสูตร 

1 วัน 

 8. ถายสําเนาเอกสาร ขอ 7  1) 2) 3)  จํานวน 
2 ชุด เก็บไวที่คณะ 1 ชุด มอบให สนส. 1 ชุด  
และคัดลอกแผนบันทึกขอมูลหลักสูตร ขอ 7  
2) จํานวน   1 แผน เกบ็ที่สนส.  

- สําเนาหนังสือสงสกอ 
- สําเนา มคอ02 
- สําเนาแผน cd 

1 ชั่วโมง 

 9.เมื่อสกอ.สงหนังสือรับทราบความเห็นชอบ
แลว ใหถายสําเนาและมอบใหคณะ 1 ชดุ  
สนส.เก็บตัวจริงไว    

- บันทึกขอความ 1 ชั่วโมง 

 10. กรณี สกอ.ประสานหรือสงหนังสือให
ปรับปรุงแกไขหลักสูตร  ใหแจงแกคณะเพื่อ
ปรับปรุงแกไข ตามขอเสนอแนะ และนาํสง
สกอ.ตามขอ 7-9  หรือดําเนินการต้ังแตขอ 3-
10 ซํ้า ตามแตกรณี 

- บันทึกขอความ 1 ชั่วโมง 

 
 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จาํนวน 28 ช่ัวโมง/1หลักสูตร  

 

 

 

  

ตรวจเลมหลักสูตร มคอ 2 

A 

ประสานงานผูรับผิดชอบ
หลักสูตรและงานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยนาํเสนออธิการบดี
ลงนาม สงเอกสารไปยัง สกอ. 

ถายสําเนาเอกสารและนาํสง 

ทําหนังสือแจงคณะ 

ทําหนังสือแจงคณะ ปรับแก
หลักสูตร 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
2.การปรับปรุงหลักสูตรเล็กนอย ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 

  ทั้งหมด 62 หลักสูตร 

 
 
 

1.ใหคําปรึกษาในการปรับปรุงหลักสูตรแกคณะ
ตาง ๆ 

- สมุดรับคําปรึกษา 1 ชั่วโมง 

 
 
 

2. ตรวจสอบความสอดคลองตามเกณฑ
มาตรฐานสกอ.และเกณฑของมหาวิทยาลัย   
    2.1 กรณีไมถูกตอง มอบใหคณะแกไข
ปรับปรุง 
    2.2 กรณีถูกตองแลว มอบใหคณะจดัทํา
สมอ08หลักสูตรจํานวน 15 ชุด เพื่อเสนอตอ
สภาวิชาการ 

- สมอ08 
- แบบตรวจหลักสูตร 

2 ชั่วโมง/  
1 หลักสูตร 

 

 
 
 

3. ประสานกับงานเลขานกุารสภาวิชาการ กลุม
งานบริหารสํานักงานผูอาํนวยการ เพื่อขอบรรจุ
วาระการประชุม  

- บันทึกขอความจากคณะ 1 ชั่วโมง 

 
 
 

4. ประสานกับงานเลขานกุารสภาวิชาการ เพื่อ
ทราบขอเสนอแนะของสภาวิชาการ และให
คําปรึกษาในการปรับปรุงแกไข (ถามี) และ
ประสานงานเลขานุการอนุกรรมการวิชาการ
สภามหาวิทยาลัยนาํเสนอหลักสูตรเขา
อนุกรรมการสภาฯ 

- สมอ08 
- แบบสรุปการปรับแกจาก
สภาวิชาการ 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

5. ใหคําแนะนําในการดําเนินงานตอคณะ เพื่อ
เสนอหลักสูตร ตอสภามหาวิทยาลัย ดังนี ้
      1) คณะประสานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยเพือ่ขอบรรจวุาระการประชุมและ
นัดหมาย วันเวลาในการนําเสนอและจัดทํา
เอกสารสมอ08 จํานวน 30 ชุด เพื่อเสนอตอที่
ประชุม สภามหาวิทยาลัย 
      2) คณะนําเสนอรางสมอ08 ตอที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัย 
      3) คณะปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ
ของสภามหาวิทยาลัย 

- บันทึกขอความจากคณะ
ขอเสนอหลักสูตรเขาสภา 

1 ชั่วโมง 

 
 

6. ตรวจสอบความสอดคลองตามเกณฑ
มาตรฐานสกอ.  
      6.1 กรณีไมถูกตอง มอบใหคณะแกไข
ปรับปรุง 
      6.2 กรณีถูกตองแลว มอบใหคณะจัดทํา
สมอ08 จํานวน 4 ชุด เพือ่สงสกอ. 

- สมอ08 2  ชั่วโมง/ 
1 หลักสูตร 

 
 

   

 

 

 

เร่ิม 

รับเร่ืองการปรับแกหลักสูตร 

ตรวจ สมอ08 

เสนองานเลขานุการ 

ประสานงานเลขานุการสภาให
คําปรึกษาในกรณีปรับแก

หลักสูตร 

ประสานงานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

ตรวจสมอ08 

A 



แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 

7. ดําเนินงานตอคณะ เพื่อนําสมอ08 สงสกอ.
ภายใน  30 วัน นับต้ังแตวันเห็นชอบหลักสูตร
จากสภา ดังนี ้
    1) ประสานงานเลขานุการสภา เพื่อขอ
สําเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
เร่ืองพิจารณาเห็นชอบหลักสูตรปรับแก 
    2) ประสานงานคณะจัดทาํเอกสารสมอ08  
5 ชุด  สงพรอมหนังสือนําสงจากคณะ 
   3) จัดทําหนังสือนาํสงสํานักคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาเสนอพิจารณาหลักสูตรปรับแก
ประทับตรามหาวิทยาลัยเสนออธิการบดี หรือ
รองอธิการบดีท่ีรักษาราชการหรือรอง
อธิการบดีฝายวิชาการ ไดลงนามกํากับทุกแผน  
  4) ดําเนินการจัดสงเอกสารสงสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- หนังสือสงสกอ. 
- สมอ08 
- รายงานการประชุมสภา 
 

1 วัน 

 8. ถายสําเนาเอกสาร ขอ 7  1) 2) 3)  จํานวน 
2 ชุด เก็บไวที่คณะ 1 ชุด มอบให สนส. 1 ชุด  
และคัดลอกแผนบันทึกขอมูลหลักสูตร จํานวน   
1 แผน เก็บทีส่นส.  

- สําเนาหนังสือสงสกอ 
- สําเนา สมอ08 
- สําเนาแผน cd 

1 ชั่วโมง 

 9.เมื่อสกอ.สงหนังสือรับทราบความเห็นชอบ
แลว ใหถายสําเนาและมอบใหคณะ 1 ชดุ  
สนส.เก็บตัวจริงไว    

- บันทึกขอความ 1 ชั่วโมง 

 10. กรณี สกอ.ประสานหรือสงหนังสือให
ปรับปรุงแกไขหลักสูตร  ใหแจงแกคณะเพื่อ
ปรับปรุงแกไข ตามขอเสนอแนะ และนาํสง
สกอ.ตามขอ 7-9  หรือดําเนินการต้ังแตขอ 3-
10 ซํ้า ตามแตกรณี 

- บันทึกขอความ 1 ชั่วโมง 

 
 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จาํนวน18 ช่ัวโมง/1หลักสูตร 

 

 

  

จบ 

A 

ประสานงานผูรับผิดชอบ
หลักสูตรและงานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยนาํเสนออธิการบดี
ลงนาม สงเอกสารไปยัง สกอ. 

ถายสําเนาเอกสารและนาํสง 

ทําหนังสือแจงคณะ 

ทําหนังสือแจงคณะ 
ปรับแกสมอ08 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
3.การรายงานหลักสูตรทุกสิน้ภาคการศึกษา สิ้นภาค

การศึกษา 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 
 

  1 ภาคเรียน 

 
 
 

1. ประสานและใหคําปรึกษาในการรายงาน
หลักสูตรแกคณะตาง ๆ  เมื่อส้ินภาคเรียนทุก
ภาคเรียน เพื่อดําเนินการตามลําดับ ดังนี ้
    1) คณะถายเอกสารหรือกรอกขอมูล
พื้นฐาน รายการจัดสอนในแตละภาคเรียนของ
คณาจารยเปนรายบุคคล ในหลักสูตรตาง ๆ  
    2) คณะกรอกขอมูลพื้นฐานตามแบบฟอรม 
มคอ.3 – 7 ใหสอดคลองกับกรอบมาตรฐาน 

TQF  
   3) กรณีคณะมีการเปล่ียนแปลงขอมูล
แตกตางไปจากเอกสารหลักสูตรตองเสนอเร่ือง
และไดรับความเห็นชอบจากสภามหาวทิยาลัย
หรืออธกิารบดี  เชน อาจารยประจําหลักสูตร   
เปนตนแลวแตกรณี (การปรับปรุงหลักสูตร
เล็กนอย)   

- มคอ3- มอค7 1 ชั่วโมง 

 
 
 

2. รวบรวมเอกสารการรายงานหลักสูตร (มคอ.
7)  จากคณะตาง ๆ  ภายใน 30 วนั นับจากวัน
ส้ินภาคเรียน เพื่อทาํแบบสรุปนาํเสนอสภา
มหาวิทยาลัย  

-มคอ7 
-แบบสรุปมคอ7เขาสภา
มหาวิทยาลัย 

3  วัน 

 22 ชั่วโมง/1ภาคการศึกษา  (22*3 =66 ชม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

ประสานงาน ใหคําแนะนํา 

รวบรวม จัดทาํแบบสรุปนาํเสนอ
เขาสภา 

จบ 



 

    3.2  งานวางแผนการเรียนการสอน   โดยประสานงานกับคณะตาง ๆ เรื่อง  
           1)  วชิาเลือกเสรีภาคปกติ                                       2)  วชิาเลือกเสรีภาคกศ.บป. 
           3)  วชิาศึกษาท่ัวไป                                                4)  จัดทําแผนการเรียนนักศึกษาใหม 
           5)  จัดตารางเรียน     ตารางสอบ 
           3.2.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการสงเสริมวิชาการ     2) หัวหนากลุมงานสงเสริมวิชาการ 
       3) บุคคลากรในกลุมงานสงเสริมวิชาการ                              4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

           3.2.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
กิจกรรม  ระยะเวลา 

1.โปรแกรมจัดตารางเรียนตารางสอบ  
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 
 

   

 
 
 

จัดทําโครงการพัฒนาโปรแกรมจัดตารางเรียน 
ตารางสอบ 

-โครงการพัฒนาโปรแกรม
จัดตารางเรียน 

2 วัน 

 
 
 

วิเคราะหระบบและออกแบบระบบโปรแกรม
จัดตารางเรียน ตาราสอบ 

-เลมคูมือการใชโปรแกรม 30 วัน 

 
 
 

เปนที่ปรึกษาโปรแกรมเมอร เขียนโปรแกรมจัด
ตารางเรียน ตารางสอบ 

-โปรแกรมจัดตารางเรียน 
ตารางสอบ 

6 เดือน 

 
 
 

จัดอบรมการใชโปรแกรมแกบุคลากรสํานัก
สงเสริมวิชาการฯ  ทดสอบการใชโปรแกรมโดย
ผูใชงาน และรวบรวมปญหาปรับปรุงโปรแกรม 

-เอกสารการอบรมบุคลากร 1 วัน 

 
 
 

ติดต้ังโปรแกรมจัดตาราเรียน ตารางสอบ 
พรอมเปนผูดูแลโปรแกรมจัดตารางเรียน 
ตารางสอบ 

-โปรแกรมการจัดตาราง
เรียน ตารางสอบ 

2 ชั่วโมง 

 
 
 

จัดทําคูมือการใชงานโปรแกรมจัดตารางเรียน 
ตารางสอบ 

-คูมือการใชงานโปรแกรมจัด
ตารางเรียน ตารางสอบ 

5 วัน 

 
 
 

ติดตอประสานงานโปรแกรมเมอรพัฒนาและ
ปรับปรุงโปรแกรมจัดตารางเรียน ตารางสอบ 

-คูมือการพัฒนาโปรแกรม 2 ชั่วโมง 

 
 
 

รอบระยะเวลาในการดําเนินงานเปนไปตามกระบวนการ และขั้นตอนการพัฒนาโปรแกรม 

 

 

เร่ิม 

จัดทําโครงการพัฒนาโปรแกรม 

วิเคราะหและออกแบบระบบ 

จัดทําโปรแกรมจัดตารางเรียน 
ตารางสอบ 

ทดลองใชโปรแกรม 

จบ 

ติดต้ังโปรแกรมลงเคร่ือง
คอมพิวเตอร 

จัดทําคูมือการใชงาน 

ติดตอประสานงาน
โปรแกรมเมอร 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
2.จัดทําแผนการเรียนนักศึกษาใหม วิชาเลือกเสรี วิชาศึกษาทั่วไป จัดตารางเรียน จัดตารางสอบ ภาค
ปกติและภาค กศ.บป. 

ตามปฏิทนิ
วิชาการ 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 

พิมพแผนการเรียนนักศึกษาเขาใหมภาคปกติ -แผนการเรียนนกัศึกษา 2 วัน/1ปการศึกษา 
 

 
 

ทําบันทึกขอความเร่ืองจัดทําแผนการเรียน
นักศึกษาเขาใหมสงคณะ 

-บันทึกขอความ 1 วัน/1ปการศึกษา 

 
 
 

รับแผนการเรียนจากคณะ ตรวจโครงสราง
แผนการเรียนใหม (ตรวจจากคูมือนกัศึกษา) 
 

 5 วัน/1ปการศึกษา 

 
 
 

บันทึกขอมูลแผนการเรียนลงโปรแกรมจัด
ตารางเรียน ตารางสอบ 

-แผนการเรียนในฐานขอมูล 15 วัน/1ปการศึกษา 

 
 
 

ถายเอกสารแผนการเรียนแจกนกัศึกษาภาค
ปกติเขาใหม  จํานวน 3000 ชุดแจกนักศึกษา 

-แผนการเรียนแจกนกัศึกษา
วันปฐมนิเทศ 

3 วัน/1ปการศึกษา 

 
 
 

บันทึกขอความสํารวจการเปดสอนรายวชิา
เลือกเสรีไปยังคณะ 

-บันทึกขอความ 1 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 
 

กรอกขอมูลรายวิชาเลือกเสรีที่เปดใหลง
ฐานขอมูลการจองรายวิชาเรียน 

 1 วัน/1ภาคการศึกษา/
ประเภทนักศึกษา 

 
 
 

สงขอมูลรายวิชาเลือกเสรีที่เปดใหจองนักศึกษา
ไปคณะทุกคณะ และประกาศใหนักศึกษาจอง
วิชาเลือกเสรีทางอินเตอรเน็ต 

-ติดประกาศบอรด สนสและ
คณะ 
-แบบแจงนักศึกษา 

1 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 

ประมวลผลการจองวิชาเลือกเสรี (ประกาศใน
เว็บ) 
 

-ผลการจองวิชาเลือกเสรีใน
เว็บ 

1 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 
 

ประกาศรายวิชาเลือกเสรีที่  ปด- เปด สง
บันทึกขอความแจงคณะและประกาศให
นักศึกษาจองรายวิชาเลือกเสรี รอบ 2  
นักศึกษาในกรณีกลุมเรียนที่นักศึกษาจองไวไม
สามารถเปดสอนไดเนื่องจากจาํนวนนักศึกษา
ตํ่ากวา 25 คน 

-บันทึกขอความ 1 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

  
 

  

  

ทําหนังสือแจงคณะขอวิชาเลือกเสรี 

พิมพวิชาเลือกเสรีลงฐานขอมูล 

ทําหนังสือแจงคณะ 

ประมวลผลวิชาเลือกเสรี 

ทําหนังสือแจงคณะ 

เร่ิม 

พิมพแผนการเรียน 

ทําหนังสือแจงคณะ 

ตรวจสอบแผนการเรียน 

บันทึกแผนการเรียนลงโปรแกรมจัด
ตารางเรียน ตารางสอบ 

ถายเอกสารแผนการเรียนสงคณะ 

A 



แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 
 

พิมพรายชือ่นักศึกษาที่จองวิชาเลือกเสรี และ
บันทึกวิชาเลือกเสรีที่นักศึกษาจองไวและ
สามารถเปดสอนไดลงในโปรแกรมจัดตาราง
เรียน ตารางสอบ 

-รายชื่อนกัศึกษา 
-ตารางเรียนวิชาเลือกเสรี 

2 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 

 
 
 

คํานวณกลุมวิชาศึกษาทัว่ไปภาคปกติ และลง
แผนการเรียนนักศึกษาชั้นปที่ 1 - 2     

-แบบคํานวณจาํนวน
นักศึกษาตอรายวิชา 
-แผนการเรียนนกัศึกษา 

3 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 
 

บันทึกขอมูลวิชาศึกษาทั่วไปลงในโปรแกรมจัด
ตารางเรียน ตารางสอบ  

-แบบบันทกึรายการจัดสอน 2 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 
 

นําแผนการเรียนที่บันทกึลงฐานขอมูลมา
ตรวจทานความถูกตองตามโครงสรางหลักสูตร
ตลอดภาคการศึกษา 

- แผนการเรียน 15 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 
 

สงขอมูลรายวิชา ใหคณะจัดชื่ออาจารยผูสอน
ในภาคการศึกษานั้นๆ 

- บันทึกขอความ 
- ขอมูลรายวิชา 
- แบบฟอรมสรุปชั่วโมงสอน 

10 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 
 

บันทึกชื่ออาจารยผูสอน-กลุมเรียน ลงใน
ฐานขอมูล  เพือ่ใหนักศึกษาเขาจองรายวิชา

ทาง Internet ตามระยะเวลาทีก่ําหนด   

- ขอมูลรายการ 
จัดสอน 
 

7 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 ประสานเจาหนาที่ฝายอาคารสถานที่ เพื่อขอ
ขอมูลหองสอบ 

-บันทึกขอความ 5 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 นําขอมูลรายการจัดสอนมาจัดตารางเรียน-
ตารางสอนใหแลวเสร็จตามวันเวลาที่กาํหนด 

- ขอมูลอาจารย 
- ขอมูลสาขาวิชา 
- จํานวนนักศึกษา 
- ขอมูลหองเรียน 

30 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 นําขอมูลที่จัดตารางเรียนเสร็จเรียบรอยมา
ตรวจสอบความถูกตอง  

- พิมพตารางเรียน
ตารางสอนอาจารย 

3 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 

 จัดทําสําเนาตนฉบบัเพื่อทําการเขารูปเลม  - สําเนาตนฉบับ 2 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 - ถายเอกสารสําเนาตารางเรียน-ตารางสอน
จัดทํารูปเลม 
- บันทึกขอมูลลงแผนซีดี 

-รูปเลมตารางเรียน 
ตารางสอน 
- แผนซีดี 

3 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 สงรูปเลมตารางเรียน-ตารางสอน และแผนซีดี 
ใหทางคณะ แจกนักศึกษาและอาจารยผูสอน 

- มีรูปเลมตารางเรียน-
ตารางสอน 
- แผนซีดี 

1 ชั่วโมง 

 นําขอมูลตารางเรียน ตารางสอนที่เสร็จสมบูรณ 
ประกาศหนาเว็บไซตของกลุมงานสงเสริม
วิชาการ 

www.nsru.ac.th/apr 1 ชั่วโมง 

    

จัดพิมพรายชือ่ บันทกึขอมูลวิชา
ลงโปรแกรม 

A 

คํานวณวิชาศึกษาทั่วไป 

บันทึกขอมูลลงโปรแกรมจัด
ตารางเรียน 

ตรวจทานแผนการเรียน 

สงรายการจัดสอนใหคณะ 

บันทึกขอมูลรายการจัดสอน 

สํารวจหองสอบ 
 

ตรวจสอบความถูกตอง 

จัดทําตนฉบับ 

ทํารูปเลมตารางสอน-แผนซีดี 

เสนอคณะ 

ประกาศเว็บไซตสงเสริมวิชาการ 

จัดตารางเรียน-ตารางสอน 

A 



แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

แกไขขอมูลตารางเรียน ตารางสอนหลังจาก
เปดภาคการศึกษา 30 วัน เพื่อใหขอมูลถูกตอง 
เพื่อเปนขอมูลจัดตารางสอบตอไป 

- บันทึกขอความจากคณะ 5 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 

มีขอมูลรายวิชาจัดสอนในภาคการศึกษานั้นๆ
ในฐานขอมูลโปรแกรมการจัดตารางสอบ 

- ขอมูลรายวิชา - 

 
 

ประสานคณะเพื่อขอขอมูลชื่ออาจารยกาํกับ
การสอบทางคณะตางๆเพื่อนํามาบันทึกใน
ฐานขอมูลโปรแกรมการจัดตารางสอบ 

- ใบบันทึกขอความ 10 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 นําขอมูลชื่ออาจารยกาํกับการสอบมาบนัทึกลง
ในฐานขอมูล 

- ขอมูลชื่ออาจารยกํากบั
การสอบ 

1 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 

ประสานเจาหนาที่ฝายอาคารสถานที่ เพื่อขอ
ขอมูลหองสอบ 

- ใบบันทึกขอความ 5 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 นําขอมูลที่ตรวจสอบความถกูตองในฐานขอมูล
โปรแกรมตาราง  มาทําการจัดตารางสอบและ
กํากับการสอบในระยะเวลาที่กําหนด 

- ขอมูลรายวิชา 
- ขอมูลอาจารย 
- ขอมูลสาขาวิชา 
- จํานวนนักศึกษา 
- ขอมูลหองสอบ 

30 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 นําขอมูลที่จัดตารางสอบเสร็จเรียบรอยมา
ตรวจสอบความถูกตอง 

- พิมพตารางสอบตาราง
กํากับการสอบ 

3 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 จัดทําสําเนาตนฉบบัเพื่อทําการเขารูปเลม  - สําเนาตนฉบับ 2 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 - ถายเอกสารสําเนาตารางสอบ-ตารางกํากับ
การสอบจัดทาํรูปเลม 
- บันทึกขอมูลลงแผนซีดี 

-รูปเลมตารางสอบ-ตาราง
กํากับการสอบ แผนซีดี 

3 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 สงรูปเลมตารางสอบ-ตารางกํากับการ สอบ 
และแผนซีดี ใหทางคณะ แจกนักศึกษาและ
อาจารยผูสอน 

- มีรูปเลมตารางสอบ-ตาราง
กํากับการสอบ  แผนซีดี 

1 ชั่วโมง 

 นําขอมูลตารางสอบ-ตารางกํากับการ ทีเ่สร็จ
สมบูรณ ประกาศหนาเว็บไซตของกลุมงาน
สงเสริมวิชาการ 

www.nsru.ac.th/apr 1 ชั่วโมง 

 รอบระยะเวลาในการดําเนินงานเปนไปตามปฏิทินวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงแกไขขอมูลตามบันทกึ
ขอความจากคณะ 

ขอมูลรายวิชา 

ประสานคณะ 

 

บันทึกชื่ออาจารยกํากับการสอบ 

 

A 

จบ 

สํารวจหองสอบ 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

จัดทําตนฉบับ 

ทํารูปเลมตารางสอบ-แผนซีดี 

ประกาศเว็บไซตสงเสริมวิชาการ 

 

เสนอคณะ 

จัดตารางสอบ-กํากับการสอบ 
 



         3.3  งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน    
                 3.3.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                        1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานสงเสริมวิชาการ 
              2) หัวหนากลุมงานสงเสริมวิชาการ 3) บุคคลากรในกลุมงานสงเสริมวิชาการ 
                       4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
                 3.3.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
1.งานวางพัฒนาคุณภาพหลักสตูรและการสอน (โครงการจัดอบรมตางๆ) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 

-จัดทําโครงการ Active learning 
-จัดทําโครงการอบรมอาจารยใหม 
-จัดทําโครงการจัดทาํรายวิชาศึกษาทั่วไป พ.ศ.
2558 
-จัดทําโครงการอบรมอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร

ตามกรอบ TQF  การจัดทํา มคอ2 -7 
-จัดทําโครงการสนับสนุนการจัดทําผลงานวิชาการ 
-จัดทําโครงการอบรมการใชโปรแกรม TQF-IS 

-โครงการพัฒนา
อาจารย 

2 วัน/ 
1 โครงการ 

 -ประชุมบุคลากรกลุมงานสงเสริมวิชาการ 
 
 

-บันทึกขอความ 1 วัน/1 โครงการ 

 
 

-ประสานงานวิทยากร หองอบรม จัดอาหาร  ของที่
ระลึก  ประสานงานหองพักและรถรับสง 
 

-ใบจองหองอบรม 
-ใบจองรถรับสง 

1 วัน/1 โครงการ 

 -จัดประชุมแผนการดําเนินงานตามโครงการ
บุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

-คําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

3 วัน/ 
1 โครงการ 

 
 

-ทําหนังสือเชิญวิทยากรอบรม -หนังสือเชิญวิทยากร 1 วัน/1 โครงการ 

 
 

-ทําบันทึกขอความขอรายชื่ออาจารยที่เขารับการ
อบรม 

-บันทึกขอความ 1 วัน/1 โครงการ 

 
 

-จัดเตรียมเอกสารอบรม  -เอกสารการอบรม 1 วัน/1 โครงการ 

 
 

-ดําเนินการจัดอบรมตามโครงการที่ไดรับอนุมัติ -วีดีโออบรม 6 วัน/1 โครงการ 

 -ประเมินผลโครงการ -แบบประเมินความพึง
พอใจ 

2 วัน/1 โครงการ 

 
 

-จัดทําสรุปและรายงานโครงการ -เลมสรุปโครงการ 2 วัน/1 โครงการ 

 รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จํานวน 20 วัน 
 

 

 

เร่ิม 

จัดทําโครงการที่ไดรับอนุมัติตาม
ปงบประมาณ 

ทําหนังสือเชิญวิทยากร 

ทําหนังสือเชิญอาจารยไปยังคณะ 

ถายเอกสารอบรม 

ดําเนินการจัดอบรม 

จัดประชุมแผนการดําเนินงาน 

ประชุมบุคลากรกลุมงานสงเสริม
วิชาการ 

ประสานงานจัดอบรม 

จัดทําเลมสรุปโครงการ 

ดําเนินการจัดอบรม 

จบ 



    3.4  งานบริการวิชาการ โดยประสานงานกับคณะตาง ๆ เรื่อง 
 1)  รับคํารองลงเพ่ิมนักศึกษาภาคปกติ – ภาคกศ.บป. ศูนยการศึกษาตางๆ 
 2)  ตรวจคํารองขอโอนผลการเรียน และขอยกเวนรายวิชา 
 3)  บริการวิชาการ อ่ืนๆ 
           3.4.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                 1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานสงเสริมวิชาการ 
        2) หัวหนากลุมงานสงเสริมวิชาการ  3) บุคลากรในกลุมงานสงเสริมวิชาการ 
                 4) นายธรรมนญู จูฑา            5) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

3.4.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
กิจกรรม  ระยะเวลา 

1.งานบริการวชิาการ (รับคํารองลงเพิ่มนักศึกษาภาคปกต ิ– ภาคกศ.บป. ศูนยการศึกษาตางๆ) ตามปฏิทนิ
วิชาการ 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 

 

  คิดตอ 1 ภาค
การศึกษารวมภาค
ปกติ ภาคกศ.บป. 

 

 

ถายเอกสารคํารองลงเพิ่มรายวิชา 
 

-คํารองขอลงเพิ่ม 1 ชั่วโมง 

 
 
 

ทําปายประกาศขั้นตอนการเขยีนคํารองขอลงเพิ่ม
และพิมพรายวิชาที่เปดสอนของภาคเรียนนั้นๆ 
 

-ปายอธิบายการ
ลงทะเบียนวิชาเพิ่ม(ฟว
เจอรบอรด) 
 

2 ชั่วโมง 

 
 

ใหคําปรึกษาแนะนําการเขียนคํารองแกนักศึกษา -จํานวนบัตรคิว - 
 

 
 
 

ตรวจคํารองของนักศึกษาที่มายื่นขอลงเพิ่ม ลงเลขที่
คํารองและใหนักศึกษาลงชื่อสงเปนหลักฐาน 
 

-สมุดรับคํารองลงเพิ่ม 
-จํานวนนักศึกษาที่มา
สงคํารองลงเพิ่ม(2000 
ชุด/1ภาคการศึกษา) 

จํานวนนกัศึกษา 
2000 คนตอ 1 เทอม 
1 ชม.ตรวจได 4 คน/

เจาหนาที่ 1 คน 

 
 
 

นําคํารองเขาแฟมเสนอผูอาํนวยการสํานักสงเสริม
วิชาการฯหรือรองผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการฯที่ไดรับมอบหมายและนําคํารองออกจาก
แฟมแยกตามเลขที่คํารองเพื่อใหนักศึกษามารับคํา
รองลงเพิ่มคืน 

-คํารองที่ไดรับการ
อนุมัติ 

- 

 
 
 

นักศึกษามารับคํารองคืนลงชื่อในสมุดรับคํารองลง
เพิ่ม  นําไปฝนรหัสที่กลุมงานทะเบยีน 

-สมุดรับคํารองลงเพิ่ม 
-จํานวนนักศึกษาที่มา

รับคํารองลงเพิ่ม(2000 
ชุด/1 ภาคการศึกษา) 

- 

  
128  ชั่วโมง /1 เทอม (128*3=384 ชม ) 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

ถายเอกสารคํารอง 

จัดทําปายประกาศการ
ลงทะเบียนวิชาเลือกเสรีและ
พิมพรายวิชาเรียนทั้งหมด 

บริการใหคําปรึกษาแกนกัศึกษา 

ตรวจคํารองขอลงเพิ่ม 

เสนอผูอํานวยการ สนส หรือรอง
ผูอํานวยการ สนส. ลงนาม 

สงคืนคํารองขอลงเพิ่ม 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
2.งานบริการวชิาการ (งานทุนอุดมศึกษาเพื่อพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 
 

  1 ปการศึกษา 

 
 

จัดทําโครงการทุนอุดมศึกษาเพือ่พัฒนาจังหวัด
ชายแดนภาคใต เสนอผูอํานวยการสํานกัสงเสริมฯ 
เสนอรองอธิการบดี เสนออธกิารบดี 

-โครงการทุนภาคใต 1 วัน 

 
 
 

จัดทําหนังสือไปยังสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา เร่ืองที่นั่งเรียนและคุณสมบัตินักศึกษา
ตามสาขาวิชาที่ใหทุน 

-หนังสือภายนอกถึง
สกอ 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

ติดตอประสานงานกับสํานกัคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

 10 นาท ี

 
 

รับรายงานตัวนักศึกษาทุนฯ เขาศึกษาทีต่าม
ประกาศของ สกอ 

-เอกสารรับรายงานตัว 2 ชั่วโมง 

 
 

จัดทําหนังสือแจงผลการรายงานตัว ไปยัง สกอ -หนังสือสง สกอ 1 ชั่วโมง 

 
 
 

จัดทําหนังสือสงรายชื่อนกัศึกษาทุน พรอมแนบ
สําเนาสมุดบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัย ไปยัง 
สกอ 

-หนังสือสง สกอ 1 ชั่วโมง 

 
 

ดําเนินทําการเบิกเงินทุนใหนักศึกษาที่ไดรับทุน
ทั้งหมด 

-เอกสารการเบิกเงินทุน 1 ชั่วโมง 

 
 ดูแล และเปนที่ปรึกษาใหนักศึกษาทุนฯ จัดหา

หอพักใหนกัศึกษา จัดทําแฟมบันทกึเวลาการ
ชวยงานของนักศึกษาทุน จํานวน  17 คน 

-บันทึกขอความขอให
นักศึกษาเขาอยูหอพัก 

1 ชั่วโมง/1คน/1 เดอืน 
17ชม*12ด. 

204 

 
 
 

1 ป  217.10 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เร่ิม 

จัดทําโครงการ 

จัดทําหนังสือสง สกอ 

ติดตอประสานงานทางโทรศัพท 

รับรายงานตัวนักศึกษา 

จัดทําหนังสือสง สกอ 

จัดทําหนังสือสง สกอ 

เบิกเงินทุนใหนักศึกษา 

เปนที่ปรึกษาใหนักศึกษาทุนฯ 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
3.งานบริการวชิาการ (สารสนเทศงานหลักสตูรและแผนการเรียน) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 สํารวจขอมูลที่ตองการปรับปรุงแกไข จาก
ฐานขอมูลการจัดตารางเรียน ตารางสอบ 
- ขอมูลตารางเรียน 
- ขอมูลตารางสอบ 
- ขอมูลตารางสอนสําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบสําหรับอาจารย 

- ขอมูลตารางเรียน 
- ขอมูลตารางสอบ 
- ขอมูลตารางสอน
สําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบ
สําหรับอาจารย 

1 วัน = 7 ชม 

 ตรวจสอบขอมูลที่ตองกอนการปรับปรุงแกไข

เผยแพรบน http://arp.nsru.ac.th 
- ขอมูลตารางเรียน (กอนเปดภาคเรียน 1 เดือน) 
- ขอมูลตารางสอบ (กอนสอบ  15 เดือน) 
- ขอมูลตารางสอนสําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบสําหรับอาจารย 

- ขอมูลตารางเรียน 
- ขอมูลตารางสอบ 
- ขอมูลตารางสอน
สําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบ
สําหรับอาจารย 

3 วัน = 21 ชม. 

 รับไฟลขอมูล 
- ขอมูลตารางเรียน 
- ขอมูลตารางสอบ 
- ขอมูลตารางสอนสําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบสําหรับอาจารย 
 

รับไฟลขอมูล 
- ขอมูลตารางเรียน 
- ขอมูลตารางสอบ 
- ขอมูลตารางสอน
สําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบ
สําหรับอาจารย 

1 วัน = 7 ชม. 

 สํารวจขอมูลที่ตองการปรับปรุงแกไข จาก
ฐานขอมูลการจัดตารางเรียน ตารางสอบ 
- ขอมูลตารางเรียน 
- ขอมูลตารางสอบ 
- ขอมูลตารางสอนสําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบสําหรับอาจารย 

- ขอมูลตารางเรียน 
- ขอมูลตารางสอบ 
- ขอมูลตารางสอน
สําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบ
สําหรับอาจารย 

1 วัน = 7 ชั่วโมง 
 

  
รวมเวลา  42   ชั่วโมง 

 

 

  

เร่ิม 

สํารวจขอมูลที่ตองการปรับปรุง
แกไข 

ตรวจสอบขอมูลที่ตองกอนการ
ปรับปรุงแกไขเผยแพร 

http://arp.nsru.ac.th 
 

ผลการ
ตรวจสอบ 

นําขอมูลที่ตองการปรับปรุงแกไข
เผยแพรบน 

http://arp.nsru.ac.th 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
4.งานบริการวชิาการ (สื่อโสตทศันูปกรณ) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 

 
 

  

 รับเร่ืองการขอใชบริการจากนักศึกษาหรืออาจารย
ผูสอน 

  *นศ.แจงเจาหนาที่ได
ที่หองทํางาน หรือทาง
โทรศัพท 

5  นาท ี

 เปล่ียนหรือซอมอุปกรณที่ชํารุด 
 
 

 20  นาท ี

 ลงบันทึกรายละเอียดการเปล่ียน, ซอมลงในใบ
บริการงานโสตทัศนูปกรณ 
 
 

ใบบันทึกการบริการ
โสตทัศนูปกรณ 

5  นาท ี

  
รวมเวลาที่ใชปฏิบัติงาน 30 นาที 

 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
5.งานบริการวชิาการ (ซอมบาํรุง สื่อโสตทัศนูปกรณ) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 รับเรื่องการขอใชบริการจากนักศึกษาหรือ
อาจารยผูสอน 
 

  *นศ.แจงเจาหนาท่ี
ไดท่ีหองทํางาน หรือ
ทางโทรศัพท 

 
5  นาที 

 ตรวจสอบความเสียหายเบ้ืองตนเปล่ียนหรือ
ซอมอุปกรณท่ีชํารุด 
 

 20  นาที 

 หากไมสามารถตรวจสอบไดใหดําเนินการแจง 
รานซอมแซมอุปกรณท่ีไดรับความเสียหาย 
 

ใบบันทึกการบริการ
โสตทัศนูปกรณ 

60 นาที 

 บันทึกและรับใบสงซอมจากรานท่ีรับซอม และ
วันนัดรับของซอม 
 

ใบบันทึกการบริการ
โสตทัศนูปกรณ 

รวมเวลาท่ีใช
ปฏิบัติงาน 
15 นาที 
 

 รับเครื่องซอมคืนและติดในหองเรียนท่ี รับ
เครื่องมา 
 
 

ใบบันทึกการบริการ
โสตทัศนูปกรณ 

20 นาที 

 รวมเวลาท่ีใชปฏิบัติงาน  2  ชั่วโมง 
 

  

เริ่ม 

รับเรื่องขอใชบริการ 

บริการเปล่ียนซอมอุปกรณท่ีชํารุด 

บันทึกลงใบงานบริการงาน
โสตทัศนูปกรณ 

จบ 

เริ่ม 

รับเรื่องขอใชบริการ 

บริการเปล่ียนซอมอุปกรณท่ีชํารุด 

บันทึกลงใบงานโสตทัศนูปกรณ 

บันทึกและรับใบสงซอมจากราน
ท่ีรับซอม และวันนัดรับของซอม 

รับเครื่องซอมคืนและติดใน
หองเรียนท่ี รับเครื่องมา 

จบ 



 

    3.5  งานเอกสารหลักสูตรและคูมือ   
           3.5.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานสงเสริมวิชาการ 
        2) หัวหนากลุมงานสงเสริมวิชาการ                     3) บุคลากรในกลุมงานสงเสริมวิชาการ 
                     4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
           3.5.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
งานเอกสารคูมือนักศึกษา ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 จัดประชุมคณะกรรมการจัดทําคูมือนกัศึกษาโดยมี
กรรมการแตละคณะเขารวมการประชุม 
 

คําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการจัดทํา
คูมือนักศึกษา 
 

1 วัน = 7 ชม 

 จัดสงขอมูลที่ตองการใหแตละคณะตรวจแกไข 
-ไฟลขอมูล ชื่อและ คุณวุฒิของอาจารยแตละคณะ 
-ไฟลขอมูล หลักสูตรในแตละคณะรับผิดชอบ 
-ไฟลขอมูล  ประกาศและ กฏระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 

-ไฟลขอมูล ชื่อและ 
คุณวุฒิของอาจารยแต
ละคณะ 
-ไฟลขอมูล หลักสูตรใน
แตละคณะรับผิดชอบ 

15 วัน = 105 ชม. 

 รับไฟลขอมูลที่ตองการใหแตละคณะตรวจแกไข
และทําการแกไขไฟลสงตรวจสอบใหคณะทราบอีก
คร้ัง 
-ไฟลขอมูล ชื่อและ คุณวุฒิของอาจารยแตละคณะ 
-ไฟลขอมูล หลักสูตรในแตละคณะรับผิดชอบ 
-ไฟลขอมูล  ประกาศและ กฏระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 

-ไฟลขอมูล ชื่อและ 
คุณวุฒิของอาจารยแต
ละคณะ 
-ไฟลขอมูล หลักสูตรใน
แตละคณะรับผิดชอบ 

10 วัน = 70 ชม. 

 แกไขไฟลขอมูลสงใหคณะตรวจแกไขและทําการ
แกไขไฟลสงตรวจสอบใหคณะทราบอกีคร้ัง 
-ไฟลขอมูล ชื่อและ คุณวุฒิของอาจารยแตละคณะ 
-ไฟลขอมูล หลักสูตรในแตละคณะรับผิดชอบ 
-ไฟลขอมูล  ประกาศและ กฎ ระเบยีบของ
มหาวิทยาลัย 

-ไฟลขอมูล ชื่อและ 
คุณวุฒิของอาจารยแต
ละคณะ 
-ไฟลขอมูล หลักสูตรใน
แตละคณะรับผิดชอบ 

10 วัน = 70 ชม. 

 จัดทําตนฉบับ สงพิมพ 
 

 30 วัน = 210 ชม. 

 รับคูมือนักศึกษาจากจากรสงมอบงานของโรงพิมพ 
 

 1 วัน = 7ชั่วโมง 
 

 ทําการแจกจายคูมือนกัศึกษาในวันรับรายงานตัว
ของแตละปการศึกษา 

คูมือนักศึกษาในแตละป
การศึกษา 

2 วัน = 14 ชั่วโมง 
 

  
รวมเวลา   483 ชั่วโมง 

 

  

เร่ิม 

แกไขไฟลขอมูลสงใหคณะตรวจ
แกไข 

จัดทําตนฉบับ สงพิมพ 
 

รับคูมือนักศึกษาจากจากรสง

แจกจายคูมือนกัศึกษาในวันรับ

จัดประชุมคณะกรรมการจัดทํา
คูมือนักศึกษา 

จัดสงขอมูลที่ตองการใหแตละ
คณะตรวจแกไข 

 

รับไฟลขอมูลที่
ตองการใหแตละ
คณะตรวจแกไข

จบ 



4. สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  
     4.1  งานบริหารท่ัวไป     
             4.1.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  
           2) หัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 3) บุคคลากรในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
                    4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
              4.1.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ระยะเวลา 
1.งานบริหารงานทั่วไป (งานสารบรรณ) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 รับหนังสือจากสํานกัสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน/ฝายธุรการ/หนวยงาน/บุคคลทั่วไป/
นักศึกษา 

-  หนังสือภายนอก/
หนังสือภายใน 2 - 3 นาที/เร่ือง 

 -  ลงทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
- ลงทะเบียนหนังสือรับภายใน 

- หนังสือภายนอก/
หนังสือภายใน 
- สมุดทะเบียน 

2 - 3 นาที/เร่ือง 

 - จัดเตรียมใสแฟมเสนอผูบริหาร/หัวหนาหนวยงาน
ตามลําดับชั้น 

- หนังสือภายนอก/
หนังสือภายใน 
- แฟมเสนอลงนาม
ตามลําดับชั้นความเร็ว
ของหนังสือ 

1 วัน 

 - ดําเนินการตามการส่ังการ/ 
จัดทําสําเนาแจงผูเกี่ยวของ/ประชาสัมพนัธ 

- หนังสือภายนอก/
หนังสือภายใน 
- จัดทําสําเนา 
 

1 วัน 

 - จัดเก็บหนังสือภายอก/ภายใน เขาแฟมเรียง
ตามลําดับ และ ป พ.ศ. 

- แฟมจัดเก็บเอกสาร 
- ตูจัดเก็บเอกสาคร 

2 - 3 นาที/เร่ือง 

 รวมระยะเวลาการดําเนินงาน จํานวน  2 วัน 9 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มกระบวนการ 

หนังสือภายใน/หนังสือภายนอก 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอหัวหนาหนวยงาน 

ดําเนินการตามการส่ังการ 
 

เก็บเขาแฟม 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
2.งานบริหารงานทั่วไป (งานการประชุมคณะกรรมการวิชาการบัณฑิตศึกษา,ประชุมคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา) 

ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 -  กําหนดวันประชุม 
-  จัดทาํหนังสือเชิญประชุม (ตามรายชือ่
คณะกรรมการวิชาการบัณฑิตศึกษา และ
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา) 
-  จัดสงหนังสือเชิญประชุม 

-  หนังสือเชิญประชุม 

5 วัน 

 -  ขอขอมูลระเบยีบวาระการประชุมที่ อธิการบดี 
รองอธิการบดีฝายวิชาการ หวัหนาสํานกังานบัณฑิต
วิทยาลัย หรือตามที่คณะกรรมการเสนอ 
-  จัดทําใบลงรายชื่อผูเขารวมประชุม 
-  จัดทาํระเบียบวาระการประชุม 
-  จัดทาํเอกสารประกอบการประชุม 

-  เอกสารเร่ืองที่
คณะกรรมการตองการ
เสนอนําเขาที่ประชุม 
-  ระเบยีบวาระการ
ประชุม 
-  เอกสารประกอบการ
ประชุม 

2 วัน 

 -  จดบันทึกการประชุม 
-  บันทกึเสียงการประชุม 

-  เอกสารจดบันทึกการ
ประชุม 
-  ไฟลเสียงบันทึกการ
ประชุม 

4 ชั่วโมง 

 -  จัดทาํรายงานการประชุม 
-  เสนอผูตรวจรายงานการประชุม 
 

 -  รายงานการประชุม 
1 วัน 

 
 
 

 
รวมระยะเวลาดําเนินการ 8 วัน 4 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

จัดเตรียมเอกสาร 
และจัดทําวาระการประชุม 

จดบันทึกการประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
3.งานบริหารงานทั่วไป (การจัดทํางบประมาณประจาํป) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

บันทึกขอความแจงสาขาวิชา สงประมาณการ
รับนักศึกษา และ แผนการเรียน  

บันทึกขอความ 5 วัน 

 - สรุปขอมูลจากทุกสาขาวิชา  
- สรุปจํานวนนักศึกษาคงคาง 
- คิดประมาณการรายรบั ตามอัตรา
คาธรรมเนียมการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  

- แบบกรอกขอมูล 
สาขาวิชา 
- ประกาศอัตรา
คาธรรมเนียม
การศึกษา 

2 วัน 

 จัดทําประมาณการรายจาย 
 

กรอบงบประมาณ
รายจาย ประจํา
สาขาวิชา 

3 วัน 

 - ประชุมกรรมการบัณฑิตศึกษา  
- ประชุมกรรมการ (สนส.) 
 
 
 
 

ประมาณการรายจาย 1 วัน 

 จัดทําคําขอต้ังงบประมาณประจําปตามประเด็น
ยุทธศาสตร 

- ประเด็นยทุธศาสตร 
สํานักงาน 
- ประเด็นยุทธศาสตร
มหาวิทยาลัย 

2 วัน 
 
 

 ช้ีแจงงบประมาณตอคณะอนุกรรมการ
งบประมาณมหาวิทยาลัย 
 

คําขอต้ังงบประมาณ
ประจําป(สนว.357) 

1 วัน 

 - เสนอขออนุมัติสภามหาวิทยาลัย คําขอต้ังงบประมาณ
ประจําป(สนว.357) 
 
 
 
 

1 วัน 
 

  
รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จํานวน 15 วัน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มกระบวนการ 

วิเคราะหขอมูล 

จัดทําประมาณการรายจาย 

เสนอกรรมการฯ 
พิจารณา 

จัดทําคําขอต้ังงบประมาณ 

ชี้แจงงบประมาณ 

เสนอกรรมการฯ 
พิจารณา 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
4.งานบริหารงานทั่วไป (การเบกิจายเงินคาตอบแทน) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 - จัดพิมพแบบขอเบิกจายเงิน 
- แนบเอกสารประกอบการเบิกจาย 
- ผูเบิกลงนามขอเบิกเงิน 
- ประธานสาขาวิชาลงนามรับรองการเบิกจาย 

- แบบขออนุมัติเบิก
เงินคาตอบแทน 

15นาที 

 - ตรวจสอบความถูกตอง 
- ตรวจสอบหลักฐาน 
 
 

- แบบขอเบิกเงิน
คาตอบแทน 

5นาที 

 บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบการเงิน 3 มิติ 
 
 

โปรแกรมระบบตัด
ยอดเงิน 3 มิติ 

5นาที 

 บันทึกขอมูลลงบัญชี 
ควบคุมการเบิกจาย 
 

บัญชีควบคุมการ
เบิกจาย 
 

5 นาที 

 หัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
ลงนาม 
 

- แบบขอเบิกเงิน
คาตอบแทน 

30 นาที 
 
 

 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมัติการเบิก   
 
 
 

- แบบขอเบิกเงิน
คาตอบแทน 

1 วัน 
 
 

 สําเนาเรื่องเบิกจายเก็บไวเปนหลักฐาน 
 

สําเนาแบบขออนุมัติ
เบิกจายเงิน 
 

5 นาที 

 สงเรื่องเบิกจาย ยังฝายการเงิน - แบบขอเบิกเงิน
คาตอบแทน 

10 นาที 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

จัดพิมพแบบขอเบิกจายเงิน 

บันทึกการเบิกจาย 
ในระบบการเงิน 3 มิติ 

 

ตรวจสอบหลักฐาน 

หัวหนาสํานักงานฯ ลงนาม 

ผูอํานวยการ
พิจารณา 

บันทึกขอมูลลงบัญช ี
ควบคุมการเบิกจาย 

 

ฝายการเงินดําเนินการเบิกจายเงิน 

สําเนาเร่ืองเบิกจายเกบ็ไวเปน
หลักฐาน 

ส้ินสุดกระบวนการ 



 

กิจกรรม ระยะเวลา 
5.งานบริหารงานทั่วไป (งานการเงินและพัสด)ุ ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 - สํารวจความตองการ/ตรวจสอบคุณลักษณะ/
ตรวจสอบราคา 
- ติดตอผูขาย/ผูรับจาง 
- ขอใบเสนอราคา 
- จัดทําเร่ืองจัดซ้ือ-จัดจาง 

- ใบเสนอราคา 
- แบบขออนุมัติเบิก
พัสดุ/ครุภัณฑ 

15 นาที 

 - เจาหนาที่พัสดุสํานกังาน ลงนาม 
- หวัหนาพัสดุลงนาม 
- ผูอํานวยการฯ ใหความเห็นชอบพรอมแตงต้ัง
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

แบบขออนุมัติเบกิพัสดุ/
ครุภัณฑ 

20 นาที 

 - จัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง ในระบบการเงิน 3 มิติ 
 
 

ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 5 นาท ี

 - ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ 

 
 

พัสดุที่สงซ้ือ/ส่ังจาง 1 วัน 

 กรรมการตรวจรับตรวจสอบ - แบบขออนุมัติเบิก
พัสดุ/ครุภัณฑ 
- พัสดุที่สงซ้ือ/ส่ังจาง 

1 วัน 

 เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบรายผลการการตรวจรับ 
เสนอผูอํานวยการอนุมัติใหเบกิจายเงินใหผูขาย/ 
ผูรับจาง 

แบบขออนุมัติเบกิพัสดุ/
ครุภัณฑ 
 

15 นาที 

 สําเนาเร่ืองเบิกจายเกบ็ไวเปนหลักฐาน 
 

สําเนาแบบขออนุมัติ
เบิกพัสดุ/ครุภัณฑ 
 

5 นาท ี

 สงเร่ืองเบิกจาย ยังฝายการเงิน แบบขออนุมัติเบกิพัสดุ/
ครุภัณฑ 
 

10 นาที 

 รวมระยะเวลาดําเนินการ จํานวน 2 วัน 70 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมกระบวนการ 

กรรมการตรวจรับ 

รายงานผลการตรวจรับ 

จัดทําเอกสารขออนุมัติจัดชื้อ-จัด
จางในระบบการเงิน 3 มิติ 

ตรวจสอบ 

จัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 

ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ 
(ตามเง่ือนไขของใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง) 

สงฝายการเงินดําเนินการเบิกจายเงิน
ใหกับผูขาย/ผูรับจาง 

สําเนาเร่ืองเบิกจายเกบ็ไวเปนหลักฐาน 

ส้ินสุดกระบวนการ 



     4.2  งานวิชาการบัณฑิตศึกษา    
             4.2.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                      1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  
        2) หัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  3) บุคลากรในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
                     4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
             4.2.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ระยะเวลา 
1.งานวิชาการ (งานรับสมัครนักศึกษา) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

ประชุมวางแผน 
 

  

 
 

- จัดทําประกาศรับสมัคร 
- จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ 
 

- ประกาศรับสมัคร 
- เอกสาร
ประชาสัมพันธ 

30 นาที 

 
 

- ตรวจหลักฐานการสมัคร เอกสารประกอบการ
สมัคร 

5 นาที/คน 

 

 
 

- รับชําระเงินคาสมัคร - เอกสารประกอบการ
สมัคร 
- เงินคาสมัคร 

5 นาที/คน 

 
 

- สรุปเงินสงกลุมงานคลัง เงินคาสมัคร 30 นาที 
 
 

 
 

 

- สรุปรายชือ่ผูสมัครเขาศึกษา 
- จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ 
 

ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ์
สอบ 

30 นาที 
 
 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมกระบวนการ 

ประชาสัมพันธรับสมัคร 

รับสมัคร 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ชําระเงิน 

นําสงเงินกลุมงานคลัง 

ประกาศรายช่ือผูมสีิทธ์ิสอบ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
2.งานวิชาการ (งานสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 - จัดหองสอบ 
- จัดผังหองสอบ  
- จัดทํารายชื่อและเลขที่นั่งสอบ 
 

- แผนผังเลขที่นั่งสอบ 
- รายชือ่ผูมีสิทธิ์สอบ 

2ชั่วโมง 

 
 
 

- เสนอแตงต้ังกรรมการออกขอสอบ 
- ดําเนินการจัดทําขอสอบ 

คําส่ังแตงต้ังกรรมการ
ออกขอสอบ 

2 วัน 

 
 
 

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนนิการสอบ  คําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ
ดําเนินการสอบ 

30 นาที 

 - ดําเนินการสอบ 
 
 

- ขอสอบ  
- กระดาษคําตอบ 

2 ชั่วโมง 

 
 
 

- ตรวจขอสอบ 
- สรุปผลคะแนนสอบ 

- กระดาษคําตอบ 
- รายชือ่ผูเขาสอบ 

1 ชั่วโมง 

 - จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ ์
เขาศึกษา 
 

ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ์
เขาศึกษา 
 

2 ชั่วโมง 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมกระบวนการ 

ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ์เขาสอบ 

แตงต้ังกรรมการดําเนินการสอบ 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ดําเนินการสอบ 

ตรวจขอสอบ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิเขาศึกษา 

ดําเนินการจัดเตรียมขอสอบ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
3.งานวิชาการ (งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิเขาศึกษา 
 
 

- ประกาศรายชื่อผูมี
สิทธเขาศึกษา 
 

15นาที 

 ตรวจหลักฐานการรายงานตัวเขาศึกษา เอกสารประกอบการ
รายงานตัว 
 

5นาที/คน 

 
 
 
 

รับชําระเงินคารายงานตัวเขาศึกษา - เอกสาร
ประกอบการรายงาน
ตัวเขาศึกษา 
- เงินคาธรรมเนียม
การศึกษา 
 

5 นาที/คน 

 สรุปเงินสงกลุมงานคลัง เงินคาธรรมเนียม
การศึกษา 

30 นาที 
 
 

 - สรุปรายชื่อผูรายงานตัวเขาศึกษา 
- จัดทําบัญชีรายชื่อแยกตามหลักสูตร และจัด
หองเรียน 
- ออกรหัสประจําตัวนักศึกษา 
 

บัญชีรายชื่อนักศึกษา
ใหม 

1 วัน 
 
 

 
 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จํานวน 1 วัน 55 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มกระบวนการ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิเขาศึกษา 

รับรายงานตัว 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ชําระเงิน 

นําสงเงินกลุมงานคลัง 

บัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม 



กิจกรรม ระยะเวลา 
4.งานวิชาการ (งานปฐมนิเทศตวันักศึกษาใหม) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 
 
 
 

- กําหนดวันปฐมนิเทศ 
- จองสถานท่ีในการปฐมนิเทศ 
- ประชาสัมพันธใหนักศึกษา 
- ออกหนังสือเรียนเชิญผูเกี่ยวของเขารวมงาน 

- กําหนดการ
ปฐมนิเทศ 
-หนังสือเชิญ
ผูเกี่ยวของเขา
รวมงาน 

30 นาที 

 
 

จัดเตรียมสถานท่ี 
 

 3 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 

- ลงทะเบียน / แจกเอกสาร 
- ประธานกลาวเปดงาน พรอมให 
  โอวาท 
- แนะนําหนวยงาน ผูบริหาร และ ประธาน
สาขาวิชา 
- บรรยายพิเศษเกี่ยวกับการจัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 
- ประธานกลาวปดการปฐมนิเทศ 
 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 3 ชั่วโมง 

 
 

รวมระยะเวลาการดําเนินงาน จํานวน 6 ช่ัวโมง 30 นาที 

 

กิจกรรม ระยะเวลา 
5.งานวิชาการ (งานทะเบียนนักศึกษาและออกรหัสนักศึกษา) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

 

- ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา 
- แยกรายชื่อนักศึกษาตามหลักสูตรและ
สาขาวิชา  

รายชื่อนักศึกษา 5นาที/คน 

 
 

- จัดเรียงรายชื่อตามตัวอักษร 
- กําหนดรหัสประจําตัวนักศึกษา 
(ตามลําดับตัวอักษรในแตละสาขาวิชา) 
 

- รายชื่อนักศึกษา 
- ตารางรหัสประจํา
หลักสูตรและรหัส
สาขาวิชา 

5นาที/คน 

 
 

- จัดสงรายชื่อยังฝายทะเบียนเพ่ือ 
จัดทําฐานขอมูลนักศึกษา 

รายชื่อนักศึกษา 
 

15 นาที 

 
 

รวมระยะเวลาการดําเนินงาน จํานวน 25 นาที 

 

 

เริ่มกระบวนการ 

ประชาสัมพันธ 

ดําเนินการปฐมนิเทศ 

ส้ินสดกระบวนการ 

จัดสถานท่ีปฐมนิเทศ 

 

เริ่มกระบวนการ 

รายชื่อนักศึกษา 

สงรายชื่อยังฝายทะเบียนฯ 

 
ส้ินสดกระบวนการ 

ออกรหัสประจําตัวนักศึกษา 

 



กิจกรรม ระยะเวลา 
6.งานวิชาการ (งานจดัตารางเรียน-ตารางสอบ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 บันทึกขอความแจงสาขาวิชา   
สงรายชื่อผูสอน 
 

บันทึกขอความ 5 นาที 

 จัดทําบัญชีรายชื่ออาจารยผูสอน 
 

- บัญชีรายชื่ออาจารย
ผูสอน 
- เลมหลักสูตรฯ 

1 ชั่วโมง 

 ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติผูสอน 
 
 
 

- วาระการประชุมฯ 
- บัญชีรายชื่ออาจารย
ผูสอน 
 

1วัน 

 - จัดทําคําส่ังแตงต้ังอาจารยผูสอน 
- จัดทําตารางเรียนตารางสอน 
- แจงนักศึกษา 
- ลงประชาสัมพันธทางเว็บไซต 

- คําส่ังแตงต้ังอาจารย
ผูสอน 
- เว็บไซต
ประชาสัมพันธ 

3 ชั่วโมง 

 - สงขอมูลการจัดสอนใหกับฝายหลักสูตร
และแผนการเรียน 
- สงขอมูลรายวิชาท่ีเปดสอนใหกับฝาย
ทะเบียนและวัดผล 

- บัญชีรายชื่ออาจารย
ผูสอน 
- รายวิชาท่ีเปดสอบ 

15 นาที 

 
 
 

รวมระยะเวลาการดําเนินงาน จํานวน 1 วัน 4 ช่ัวโมง 20 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มกระบวนการ 

 

บันทึกขอความ 

บัญชีรายชื่ออาจารยผูสอน 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ดําเนินการ 

 

สงรายการจัดสอนให 
กับฝายหลักสูตรฯ 

 

 
ประชุม

กรรมการ
บัณฑิตศึกษา 

 



กิจกรรม ระยะเวลา 
7.งานทะเบยีนนักศึกษา (รักษาสภาพ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 
 

ตรวจสอบขอมูลรายชื่อนักศึกษา 
 
 

บันทึกขอความ 1ชั่วโมง 

 
 
 
 

จัดทําแบบชําระเงินลงทะเบียน 
 

แบบชําระเงิน
ลงทะเบียน 

3 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 

- นักศึกษานําแบบคํารองขอลงทะเบียน
รักษาสถานภาพ เสนออาจารยท่ีปรึกษา
วิทยานิพนธ เพ่ือรายงานความกาวหนาใน
การทําวิทยานิพนธ และลงนามใหความเห็น
ในการลงทะเบียนรักษาสถานภาพการเปน
นักศึกษา 
- ยื่นแบบคํารองท่ีผานความเห็นชอบแลว 
เพ่ือขอรับแบบชําระเงินลงทะเบียนรักษา
สถานภาพ 

แบบชําระเงิน
ลงทะเบียน 

5นาที 

 
 
 

นักศึกษานําแบบชําระเงินลงทะเบียนรักษา
สภาพไปชําระเงิน ณ กลุมงานคลัง 

- แบบชําระเงิน
ลงทะเบียน 

- เงินคาลงทะเบียน 
 

15 นาที 

 
 
 
 

เจาหนาท่ีกลุมงานคลังสงรายชื่อผูชําระเงิน
ทะเบียน ยัง กลุมงานทะเบียนและวัดผล
เพ่ือบันทึกขอมูลการลงทะเบียน 

รายชื่อผูชําระเงิน 1 วัน 

 
 
 
 

 

เจาหนาท่ีกลุมงานทะเบียนสงรายชื่อผูชําระ
เงินลงทะเบียน และ รายชื่อผูไมชําระเงิน 
ยัง กลุมงานบัณฑิตวิทยาลัย เพ่ือจัดทํา
ประกาศรายชื่อนักศึกษาพนสภาพการเปน
นักศึกษา เน่ืองจากไมชําเงินลงทะเบียน 

- รายชื่อผูชําระเงิน 
- รายชื่อผูไมชําระเงิน 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

รวมรอบระยะเวลาดําเนินการ จํานวน 1 วัน 5 ช่ัวโมง 20 นาที 

 

 

 

 

 

 

เริ่มกระบวนการ 
 

สรุปรายชื่อนักศึกษา 

แบบชําระเงินลงทะเบียน 

นักศึกษาชําระเงิน ณ กลุมงานคลัง 

นักศึกษารับแบบชําระเงิน 

บันทึกขอมูลการลงทะเบียน 

ประกาศรายชื่อผูพนสภาพการเปน
นักศึกษา 

 

ส้ินสุดกระบวนการ 
 



กิจกรรม ระยะเวลา 
8.งานทะเบยีนนักศึกษา (งานสงผลการเรียนการสอน) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 - รับผลการเรียนจากผูสอน/สาขาวิชา 
- รับผลการสอบวิทยานิพนธ/การคนควา
อิสระจากรรมการสอบ 
- รับผลการสอบวัดคุณสมบัติ (ป.เอก)  
- รับผลการสอบประมวลความรู (ป.โท) 
- รับผลการสอบวัดดานคอมพิวเตอร 
- รับผลการสอบวัดดานภาษาอังกฤษ 

- ผลการเรียน 
-  ผลสอบ ฯ 

1  วัน 

 - ลงทะเบียนรับผลการเรียนในแตละ
รายวิชา 
- ลงทะเบียนรับผลการสอบรายครั้ง 
 

- ผลการเรียน 
-  ผลสอบฯ 
-  สมุด/แฟม
ลงทะเบียน 

2-3 นาที/เรื่อง 

 - ตรวจสอบความถูกตอง/ แกไข 
- เสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือพิจารณาลง
นาม 
- ประธานกรรมการพิจารณาลงนามเพ่ือ
อนุมัติผล 
 

- ผลการเรียน 
-  ผลสอบฯ 
ท่ีผานการพิจารณา 

 
1 วัน 

 - จัดทําสําเนา  1 ฉบับ 
- จัดสงผลการเรียนท่ีอนุมัติแลวถึงฝาย
ทะเบียนและวัดผล  

- ผลการเรียน 
-  ผลสอบฯ 
ท่ีผานการอนุมัติ 

1 วัน 

 - จัดเก็บสําเนาใสแฟม - ผลการเรียน 
-  ผลสอบฯ 
ท่ีผานการอนุมัติ 

1 วัน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มกระบวนการ
 

รับผลการเรียนหรือผลสอบจาก
อาจารยผูสอน/สาขาวิชา 

ลงทะเบียนรับ 

เสนอเพ่ือ
พิจารณา 

ทําสําเนา/จัดสงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

เก็บเขาแฟม 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
9.งานวิชาการ (งานสอบพิจารณาหัวขอวิทยานิพนธ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 
 

- นักศึกษาเขียนคํารองขอยื่นสอบโดยผาน
ความเห็นชอบ  
  อาจารยท่ีปรึกษาท่ัวไป 
 

แบบคํารอง บศ.19  
5 นาที 

 
 
 
 

- จัดทําแบบชําระเงินลงทะเบียนให
นักศึกษาไปชําระเงินท่ี  
  ฝายการเงินและแนบคํารองสงคืนบัณฑติ
วิทยาลัย 

- บศ.19 
- เอกสารการชําระ
เงิน 

 
5 นาที 

 
 
 

- เจาหนาท่ีเสนอคํารองขอสอบใหประธาน
สาขาวิชากําหนดการสอบและแตงต้ัง
กรรมการสอบพิจารณาหัวขอ 

- คํารองขอสอบ 
 
 

1 ชั่วโมง 

 
 
 
 

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังกรรมการสอบ 
- เสนอหัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย
ตรวจสอบ 
- จัดเตรียมเอกสารเบิกจาย คาตอบแทน
กรรมการสอบ 

- คําส่ังขอสอบ 1 ชั่วโมง 

 
 

- เสนอผูอํานวยการสํานักงาน สงเสริม
วิชาการ ฯ   
  พิจารณาลงนาม ในคําส่ังแตงกรรมการ
สอบ 

- คําส่ังขอสอบ   
1 วัน 

 
 
 

- กรรมการพิจารณาหัวขอ  วิทยานิพนธ 
- กรณีหัวขอวิทยานิพนธไดรับอนุมัติ 
นักศึกษายื่นคํารอง  
  แตงต้ังท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ (บศ.20) 
- กรณีหัวขอวิทยานิพนธท่ีไมไดรับอนุมัติ 
นักศึกษายื่นคํา  
  รองเสนอหัวขอใหมตามลําดับ 

- บศ.20 
- เอกสารการประเมิน
ในการ 
  พิจารณาหัวขอ 

1 ชั่วโมง 

 - เสนอผลใหหัวหนาสํานักงานบัณฑิต
วิทยาลัยพิจารณาลงนามใหความเห็น 
- เสนอผลใหประธานกรรมการวิชาการ
บัณฑิตศึกษาพิจารณาลงนามอนุมัติ 

- บศ.42/1  
แบบสงผลพิจารณา
หัวขอ 
 

1 วัน 

 - สงผลสอบพิจารณาหัวขอวิทยานิพนธให
เจาหนาท่ีฝายทะเบียนและวัดผลเพ่ือบันทึก
ขอมูล 
 

- เอกสารผลการ
ประเมินสอบพิจารณา
หัวขอ 

  
5 นาที 

 

 
รวมระยะเวลาดําเนินการ จํานวน  

 

 

เริ่ม 

นักศึกษายื่นคํารอง (บศ.19) ผาน
อาจารยท่ีปรึกษาท่ัวไป 

นักศึกษายื่นคํารองขอลงทะเบียน 

เสนอประธานสาขา 

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
สอบ 

 

เสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการ  

รวบรวมผลจากประธานสาขาวิชา 

พิจารณาหัวขอ
วิทยานิพนธ 

ส้ินสุดกระบวนการ 

สงผลฝายทะเบียนและวัดผลเพ่ือ
บันทึกขอมูล 

 

ไมผาน 

ผาน 



กิจกรรม ระยะเวลา 
10.งานวิชาการ (สอบเคาโครงวทิยานพินธ/การคนควาอิสระ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

  
 

 
 
 
 

- นักศึกษาเรียบเรียงวิทยานิพนธเสร็จแลว  
- ยื่นคํารองขอสอบเคาโครงวิทยานิพนธผาน
ความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธ
อนุมัติใหขึ้นสอบได 

บศ.21 คํารองขอสอบ
วิทยานพินธ 

 
1 วัน 

 
 

- จัดทําแบบชําระเงินคาลงทะเบียนใหนักศึกษา
ไปชําระที่ ฝายการเงินและแนบคํารองสงคืน 
- ตรวจสอบการรักษาสภาพของนักศึกษากอนขอ
ขึ้นสอบ 

-  แบบคํารองขอสอบ 
ใบลงทะเบียนรักษา
สภาพ 
-  เอกสารการชาํระเงิน 

 
5 นาท ี

 
 
 

 

- เสนอคํารองขอสอบใหประธานสาขาวชิา 
  กาํหนดการสอบและแตงต้ังกรรมการสอบเคา
โครง  วิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ 
- โทรแจงกาํหนดการสอบนักศึกษา 

- คํารองขอสอบ 
 
 1 ชั่วโมง 

 
 
 

 
 
 
 

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังกรรมการสอบ 
- เสนอหัวหนาสํานกังานบัณฑิตวิทยาลัย
ตรวจสอบ 
- จัดทําจดหมายเชิญกรรมการสอบ/สงเลม
วิทยานพินธใหกรรมการพิจารณากอนสอบ 
- จัดเตรียมแฟมและแบบรายงานผลการสอบ  
- จัดเตรียมเอกสารเบิกจาย คาตอบแทน
กรรมการสอบ 

- คําส่ังสอบ 
- หนังสือเชิญ
ผูทรงคุณวุฒิ 
- เอกสารการ
ประเมินผลสอบ 
- เอกสารการเบิกจาย
คาตอบแทน 

  
2 ชั่วโมง 

 
 

-  เสนอผูอาํนวยการสํานักงานสงเสริมวิชาการ ฯ 
พิจารณาลงนามในคําส่ังแตงกรรมการสอบ 

 
- คําส่ังสอบ 

  
1 วัน 

 
 
 

- กรรมการดําเนินการสอบเคาโครงวิทยานิพนธ 
- กรณีคณะกรรมการมีมติอนุมัติเคาโครง  
  วิทยานิพนธผลประเมินเปน s ใหนักศึกษาแกไข
และปฏิบัติตามขั้นตอนหลังสอบเคาโครง
วิทยานพินธ กรณีแกไขไมแลวเสร็จหรือสอบไม
ผานใหขึ้นอยูในดุลพินจิของกรรมการสอบ/หรือ
ขอสอบในภาคเรียนถัดไป 

- เอกสารการประเมิน
ในการสอบเคาโครง 
- แบบบันทึกขอแกไข 
- เอกสารขอปฏบิัติหลัง 
  สอบเคาโครวิทยา
นิพนธ 

1  วัน 

 
 

- เสนอผลพิจารณาตอหัวหนาสํานกังานบัณฑิต
วิทยาลัยพิจารณาลงนาม 
- เสนอผลการพจิารณาตอประธานกรรมการ
วิชาการบัณฑิตศึกษาพิจารณาลงนามอนุมัติ 

- เอกสารผลการ
พิจารณา(บศ.42/1)  

 
2 วัน 

 - สงผลสอบเคาโครงวิทยานิพนธใหเจาหนาที่ฝาย
ทะเบียนและประมวลผลเพื่อบันทกึขอมลู 

- เอกสารผลการ
ประเมินสอบเคาโครงฯ 

  
15  นาท ี

  
รวมระยะเวลาในการดําเนินการ จาํนวน 5 วัน 3 ชั่วโมง 20 นาท ี

 

เริ่ม 

นักศึกษายื่นคํารอง (บศ.21) 
ผานอาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ 

นักศึกษายื่นคํารองขอลงทะเบียน 

เสนอประธานสาขา 

จัดทําคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการสอบ 

 

เสนอผูอํานวยการสํานักฯ 

สอบเคาโครง
วิทยานพินธ 

ผาน 

ไมผาน 

ประธานสาขาสงผล 

สงผลใหฝายทะเบียนและ
ประมวลผลเพ่ือบันทึกขอมูล 

 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
11.งานวิชาการ (สอบปองกันวทิยานิพนธ/การคนควาอิสระ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

   
 

 
 
 

-  นกัศึกษาจัดทําตนฉบับวิทยานิพนธฉบับ
สมบรูณ  6 เลมโดยยื่นคํารองตอสํานักงาน
บัณฑิตวิทยาลัย 

 
บศ.22 คํารองขอสอบ
ปองกัน 

10 นาที 

 
 
 
 
 

 

- รับคํารองนักศึกษาออกเอกสารการชําระเงิน 
คาลงทะเบียน 
- นําเอกสารขอลงทะเบียนไปชาํระที่ฝายการเงิน
และแนบคํารองสงคืนบัณฑิตวิทยาลัย 

- แบบคํารองขอสอบ 
- เอกสารการ
ลงทะเบียนขอสอบ
วิทยานพินธ 

5 นาท ี

 
 
 
 

 

- เสนอคํารองขอสอบใหประธานสาขาวชิา
กําหนดการสอบและแตงต้ังกรรมการสอบปองกัน
วิทยานพินธ/การคนควาอิสระ 
- โทรแจงกาํหนดการสอบใหนกัศึกษาทราบ 

- คํารองขอสอบ 
 
 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

- จัดทําส่ังแตงต้ังกรรมการสอบ 
- เสนอหัวหนาสํานกังานบัณฑิตวิทยาลัย
ตรวจสอบ 
- จัดทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิ/สงเลม
วิทยานพินธใหกรรมการพิจารณากอนวนัสอบ 
- จัดเตรียมแฟมและแบบรายงานผลการสอบ 
- หนาอนุมัติ / หนังสือรับรองการวจิัย 
- จัดเตรียมเอกสารเบิกจายคาตอบแทน
คณะกรรมการสอบปองกันวิทยานิพนธ 

- คําส่ังสอบ 
-หนังสือเชิญ
ผูทรงคุณวุฒิ 
-เอกสารการประเมินผล
สอบ 
-เอกสารการเบิกจาย
คาตอบแทน 

1 วัน 

 
 
 
 

-  เสนอคําส่ังแตงต้ังกรรมการสอบและหนังสือ
เชิญผูทรงคุณวุฒิสอบภายนอกตอผูอํานวยการ
สํานักสงเสริมวิชาการ ฯ พิจารณาลงนาม  

- หนังสือเชิญ
ผูทรงคุณวุฒิ 

1 วัน 

 
 
 

- กรรมการดําเนินการสอบปองกัน วิทยานิพนธ 
- กรณีกรรมการมีมติอนุมัติผลการประเมินเปน 
  Excellent,Good,pass แลวแตกรณี ให
นักศึกษาปฏิบัติตามขอปฏบิัติหลังสอบปองกัน
วิทยานพินธเขยีนคํารอง (บศ23/2) 
- กรณีไมผานประเมินผลเปน Fail ใหอยูใน
ดุลพินิจของกรรมการและยื่นคํารองในภาคเรียน
ถัดไป 

- เอกสารการประเมิน
ในการสอบปองกัน 
- แบบบันทึกขอแกไข 
- เอกสารขอปฏบิัติหลัง
สอบปองกัน
วิทยานพินธ 
- ขอแนะนําในการเขียน
บทความ 

2 ชั่วโมง 

 
 

-  เสนอผลใหหวัหนาสํานักงานบัณฑิตวทิยาลัย
พิจารณาลงนามใหความเห็น 
-  เสนอผลใหประธานกรรมการวิชาการ
บัณฑิตศึกษาพิจารณาลงนามอนุมัติ 

- เอกสารผลการ
ประเมินสอบเคาโครง
วิทยานพินธ 

1  วัน 

 -  สงผลการสอบวิทยานิพนธใหเจาหนาที่ฝาย
ทะเบียนและประมวลผลเพื่อทําการบันทึก 

 
- แบบสงผลวิทยานิพนธ 15 นาที 

  

รวมระยะเวลาการดําเนินการ จํานวน 3 วัน 3 ชัว่โมง 30 นาท ี

 

เร่ิม 

นักศึกษายื่นคํารอง (บศ.22)ผาน
อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธ 

นักศึกษายื่นคํารองขอลงทะเบียน 

เสนอประธานสาขา 

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
 

เสนอผูอํานวยการสํานกัสงเสริม
  

สอบเปองกัน
 

ผาน 

ไมผาน 
 

ประธานสาขาสงผล 

ส้ินสุดกระบวนการ 

สงผลใหฝายทะเบียนและ
ประมวลผลเพื่อบันทึกขอมูล 

 



กิจกรรม ระยะเวลา 
12.งานวิชาการ (ข้ันตอนการสงวิทยานพินธฉบับสมบูรณ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

   

 

 
 
 

-  นักศึกษายื่นคํารองสงวิทยานิพนธฉบับ 
สมบูรณเพ่ือใหสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย
ตรวจรูปแบบและบทคัดยอภาษาอังกฤษ (ถา
ไมมีแกไขใช บศ.24 ถามีแกไขใช บศ.23/2) 

- แบบคํารอง บศ.24 
- แบบคํารอง บศ.
23/2 1 ชั่วโมง 

 
 

- นักศึกษาขอรับผลตรวจรปูแบบวิทยานิพนธ
ท่ีสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย ถามีขอแกไขตอง
แกไข ภายใน 5 วันแลวสงใหมอีกครั้ง 

- รูปเลมวิทยานิพนธ 
 

 1 ชั่วโมง 

 

 
 
 

- สงวิทยานิพนธท่ีเขาเลมเรียบรอย 4 เลม  
  และไมตองเขาเลม 1 ชุด แผน CD ขอมูล
วิทยานิพนธท้ังหมด 5 บท พรอมบทความ
วิทยานิพนธท่ีผานการตรวจสอบจากอาจารย
ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธแลว 

- รูปเลมวิทยานิพนธ 
- บทความ
วิทยานิพนธ 
 
 

1 ชั่วโมง 

 
 

- นําผลงานวิทยานิพนธเผยแพร 

 
-  

1 วัน 

 - ตรวจสอบการลงทะเบียน 
- ตรวจสอบผลการเรียนวาครบตามหลักสูตร 
- ตรวจเอกสารรับรองการตีพิมพเผยแพร 
- รับเรื่องขอสําเร็จการศึกษา 
- รับเลมวิทยานิพนธฉบับสมบูรณ 
- ประชุมคณะกรรมเพ่ือพิจารณาการขอ
สําเร็จการศึกษา 
- ยื่นกลุมงานทะเบียนและประมวลผลเพ่ือ
บันทึกขอมูลและจัดทําใบรายงานผลการเรียน  

- แบบคํารอง บศ.27 

1 วัน 

 รวมระยะเวลาการดําเนินการ จํานวน 2 วัน 3 ชั่วโมง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

นักศึกษายื่นคํารอง (บศ.23/2) 

กรรมการตรวจรูปแบบและ
บทคัดยอ 

จัดทํารูปเลมฉบับสมบูรณ 

นักศึกษาเสนอผลงานวิจัย 
 

ขอสําเร็จการศึกษา บศ.27 

ส้ินสุดกระบวนการ
 



กิจกรรม ระยะเวลา 
13.งานวิชาการ (ข้ันตอนการสงวิทยานพินธฉบับสมบูรณ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

  
 

 - รับใบแสดงผลการเรียนของนักศึกษาท่ีเขา
ศึกษาใหม 

-  ใบแสดงผลการ
เรียน 
-  ใบเปล่ียนชื่อ-สกุล 

2-3 นาที 

 - นําเอกสารแสดงผลการเรียนมาแยกเปน
จังหวัดแลวแยกตามโรงเรียน 

-  ใบแสดงผลการ
เรียน 
 

30-50 นาทีตอครั้ง 
(ประมาณ 3 ครั้ง) 

 - ออกเลขหนังสือ ศธ. ๐๕๓๗.๐๕.๐๑/
ว.........ลงวันท่ีหนังสือภายนอก 

-  เอกสาร ศธ. 
2-3 นาที 

 - ออกหนังสือราชการพรอมแนบเอกสารใน
การตรวจสอบคุณวุฒิ 

 -  เอกสารหลักฐาน
การขอตรวจสอบ
คุณวุฒิ 

10-30 นาทีตอ 1 
ฉบับ (ประมาณ 
3,500 นาที) 

 
 
 

 

-  เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม -  เอกสารหนังสือ
ราชการ ออก 

2-3 ชั่วโมง 
(ประมาณ 180 

นาที) 

 
 
 

- นําเอกสารสงธุรการเพ่ือนําสงไปรษณีย 
- นําสงเอกสารขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยัง
สถานศึกษาตางๆ 
 

-  จํานวนซองและ
เอกสารการตรวจสอบ
คุณวุฒิ 

- 1-2 นาทีตอ 1 
ซอง (ประมาณ 
3,500 ซอง) 

- 2-3 นาที ตอ 1 
ครั้งท่ีสง 

 
 
 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงานเปนไปตามขั้นตอนงานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แยกตามจังหวัดและโรงเรียน 

ออกเลข ศธ. 

จัดพิมพหนังสือราชการ 

รับใบแสดงผลการเรียน 

เริ่ม 

เสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการ 

จัดสงไปรษณีย 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
14.งานวิชาการ (ขอสําเร็จการศึกษา) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

  
 

 -  รับคํารองขอสําเร็จการศึกษา และ
ออกเอกสารชําระเงินขึ้นทะเบียน
บัณฑิต 

-  แบบคํารองขอสําเร็จ
การศึกษา (บศ.27) 5 นาที 

 -  ตรวจสอบเอกสารแนบการขอสําเร็จ
การศึกษา 
- ตรวจสอบผลการเรียนตรงตาม
โครงสรางหลักสูตร 
- ตรวจสอบการตีพิมพเผยแพร
ผลงานวิจัย  

-  แบบคํารองขอสําเร็จ
การศึกษา (บศ.27) 
- เอกสารแนบประกอบ 
การขอสําเร็จการศึกษา 
- หนังสือตอบรับการ
เผยแพรผลงานวิจัย 

10 นาที 

 -  เสนอคํารองประธานสาขาฯ 
พิจารณาลงนาม 
- เสนอคํารอง หน.สนง.บัณฑิต 
พิจารณาลงนาม 
- เสนอคํารองอธิการบดี พิจารณาลง
นาม 

-  แบบคํารองขอสําเร็จ
การศึกษา (บศ.27) พรอม
เอกสารแนบการขอสําเร็จ
การศึกษา 

5 นาที 

 -  จัดสงบันทึกขอความสรุปรายชื่อ
นักศึกษา เสนอคณะอนุกรรมการ
วิชาการอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษา 

 

- เอกสารบันทึกขอความ 
และเอกสารสรุปรายช่ือ
นักศึกษา  3 ชั่วโมง 

 -  รวบรวมเอกสารคํารองการขออนุมัติ
สําเร็จการศึกษาสงฝายทะเบียนและ
วัดผล จัดทําใบรายงานผลการเรียน 

-  แบบคํารองขอสําเร็จ
การศึกษา (บศ.27) 5 นาที 

 -  จัดทําสรุปรายชื่อนักศึกษา เสนอ 
คณะกรรมการสภาวิชาการเพ่ือเสนอ
การใหปริญญาบัตร 
 
 

- เอกสารสรุปรายช่ือการ
ใหปริญญาบัตร 

1 ชั่วโมง 

 -  จัดทําสรุปรายชื่อนักศึกษา เสนอ 
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย เพ่ือ
เสนอการอนุมัติปริญญาบัตร 

 

- เอกสารสรุปรายช่ือการ
อนุมัติปริญญาบัตร 

 
1 ชั่วโมง 

 -  จัดทําสรุปรายงานการอนุมัติผลการ
สําเร็จการศึกษาจากคณะอนุกรรมการ
วิชาการ 

- รายงานสรุปการอนุมัติ
ผลการสําเร็จการศึกษา 

 
5 นาที 

 -  จัดสงไปรษณียบัตรแจง นศ. 
รับใบรายงานผลการเรียน 

- เอกสารไปรษณียบัตร 
10 นาที 

 
 

รอบระยะเวลาในการดําเนินงานเปนไปตามปฏิทินวิชาการ / ขั้นตอน/ขอกําหนด ของการประชุม
ของคณะกรรมการชุดตาง ๆ รวมถึงระยะเวลาที่นักศึกษายื่นขอสําเร็จการศึกษา 

แจง นศ.ให
ดําเนินการ
แกไข 

หนวยงาน / 
สาขาวิชาฯ 

คณะ
อนุกรรม 

การวิชาการ 

คณะกรรม 
การสภา
วิชาการ 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบ
โครงสราง
หลักสูตร 

รับคํารอง และออกเอกสารชําระเงิน 
ขึ้นทะเบียนบัณฑิต 

 

เสนอคํารองเพ่ือพิจารณาลงนาม 

เสนอคํารองหัวหนาฝาย
ทะเบียนและวัดผล 

 

สรุปรายงานการอนุมัติ 
การสําเร็จการศึกษา 

แจง นศ.รับใบรายงานผลการเรียน 

พิจารณา
อนุมตั ิ

 

พิจารณาการ
ใหปริญญา

 

พิจารณาการ
อนุมตัิ

 

ส้ินสุด 



 

กิจกรรม ระยะเวลา 
15.งานวิชาการ (วารสารเครือขายบัณฑิตศึกษามหาวทิยาลัยราชภัฏภาคเหนือ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 

- นักศึกษาเครือขาย/ นักศึกษาทั่วไป/
บุคคลทั่วไป เสนอคํารองพรอมบทความ
ยื่นตอสํานักงานกองบรรณาธิการ 
 

- รูปแบบการเขียนบทความ 
- แบบคํารองขอเสนอ
บทความเพื่อพจิารณาลง
บทความ 
- บทความ 

1  วัน 

 
 

 

- ลงทะเบียนรับบทความ 
- เจาหนาที่ตรวจขอมูลเบื้องตน 

- แบบคํารองขอเสนอ
บทความเพื่อพจิารณา 
- บทความ 

1 วัน 

                                                ปฏิเสธ 
 

 
 

                                        ตอบรับ 

- บรรณาธกิารตรวจอาน - แบบคํารองขอเสนอ
บทความเพื่อพจิารณาลง
บทความ 
- บทความ 

 

ภายใน 
 7 วัน 

 
 

 
 
 

- ติดตอประสานเจาของบทความเพื่อนาํ
บทความปรับแกไข 
-  เจาของบทความสงบทความฉบับแกไข 

- บทความ 
 

ภายใน 
 7 วัน 

 
                                                 ปฏิเสธ 
 
 
                                                                      
          
                                               ตอบรับ 

- กองบรรณาธกิารพจิารณาบทความ 
 
 
 
 
 
 

- บทความ 
- แบบประเมินบทความ 

ภายใน 
 14 วัน 

 
 

- ดําเนินการจัดทําตนฉบบัวารสาร 
-  ตรวจสอบความถูกตอง 
- ดําเนินการจัดพิมพ 

- ตนแบบการจัดทาํวารสาร 
- บทความ 

ภายใน 1 เดือน 

 
 
 

- จัดสงวารสารฉบับสมบูรณใหกับเจาของ
บทความ 
- จัดสงเผยแพรวารสารแกหนวยงานตางๆ  

- วารสารฉบับสมบูรณ 
ภายใน 
 7 วัน 

 ระยะเวลาการดําเนินงาน เปนไปตามขัน้ตอนของการจัดทําวารสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมกระบวนการ 

รับแบบคํารองพรอมบทความ 

ลงทะเบียนรับบทความ 

เสนอ
บรรณาธิการ

 

สงกลับเจาของบทความปรับแกไขและ
สงกลับสํานักงานกองบรรณาธกิาร 

เสนอกอง
บรรณาธิการ

พิจารณา 

 

ส้ินสุดกระบวนการ 

จัดทําตนฉบับ 

เผยแพรวารสาร 



กิจกรรม ระยะเวลา 
16.งานวิชาการ (วารสารวิชาการบัณฑิต) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

 

-  รับบทความ และตรวจรูปแบบบทความ  
-  เสนอบทความใหกองบรรณาธิการ
พิจารณาบทความ 

- บทความงานวิจยั 
- แบบฟอรมการตรวจ
รูปแบบบทความ 

1 ชั่วโมง 

 
 
 
 

-  กองบรรณาธิการพิจารณาไมผาน
สงกลับเจาของบทความ 
-  บทความผานการพิจารณาพรอมการ
จัดสงผูทรงคุณวุฒิ 

-  บทความงานวจิัย 
- แบบประเมินตรวจ
รูปแบบบทความเบือ้งตน 

1 วัน 

 
 
 
 

-  จัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิตรวจ
ประเมินบทความ 
 

- เอกสารบทความ 
- แบบประเมินบทความ 
- หนังสือนําสงเชิญตรวจ
อานบทความ 

 
 
 

5 วัน 
 

 
 

-  รวบรวมบทความที่ผานการตรวจ
ประเมินใหตีพิมพ พรอมการจัดเตรียม
ตนฉบับ 

- เอกสารบทความวิจัย 
พรอมแบบประเมินจาก
ผูทรงคุณวุฒิ 

 
7 วัน 

 

 
รวมระยะเวลาดําเนินการ จํานวน 13 วนั 1 ชั่วโมง 

 

กิจกรรม ระยะเวลา 
17.งานวิชาการ (นาํเสนอผลงานวิชาการ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

 

-  เขารวมประชุมคณะกรรมการเครือขาย
บัณฑิตภาคเหนือ  
 

- หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการเครือขาย
บัณฑิต 

1 วัน 

 
 
 

-  ประชาสัมพันธโครงการนําเสนอผลงาน
วิชาการทางเว็บไซต และเอกสาร
ประชาสัมพันธทางสาขาวิชาฯ 

-  เอกสารประชาสัมพันธ  30 นาที 

 - รับบทความและตรวจรูปแบบความ
ถูกตองของบทความ 
- รูปแบบบทความถกูตอง พรอมจัดสงให
มหาวิทยาลัยที่รับผิดชอบจัดงาน 
- รูปแบบบทความไมถูกตอง แจงให นศ.
ปรับปรุงแกไข 

- เอกสารบทความของ
นักศึกษา 

 
80 นาที 

 -  รวบรวมบทความที่ผานการตรวจสอบ
แลว จัดสงใหมหาวิทยาลัยที่รับผิดชอบจัด
งานในคร้ังนั้น 

- เอกสารบทความ 
 - ไฟลเอกสารบทความ 

 
5 นาท ี

 
 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จํานวน 1 วัน 115 นาที 

เร่ิมตน 

รับบทความตรวจรูปแบบเบื้องตน 

ส้ินสุด 

จัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิ 

กองบรรณาธิการ 

แจง
เจาของ
บทความ 

รับบทความคืนจากผูทรงคุณวุฒิ 
พรอมจัดเตรียมตนฉบับ 

เร่ิมตน 

ประชุมคณะกรรมการเครือขาย 
บัณฑิตภาคเหนือ 

 

ประชาสัมพันธโครงการนําเสนอ
ผลงานวิชาการ 

 

จัดสงบทความใหมหาวิทยาลัยที่
รับผิดชอบจัดงาน 

 

ตรวจรูปแบบ แจง นศ.
ปรับแกไข 

สิ้นสุด 
 



 

กิจกรรม ระยะเวลา 
19.งานวิชาการ (โครงการอบรมบริการวิชาการ) ตามดําเนนิงาน 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 -  กําหนดวันประชุมวางแผนงาน 
-  ประชุมวางแผนการดําเนินโครงการ 
-  จัดทาํแผนการดําเนินโครงการ 

-  เอกสารรางการวางแผน
จัดทําโครงการ 

2 ชั่วโมง 

 -  ติดตอประสานงานกับวิทยากร 
-  เขยีนโครงการเพื่อยื่นเสนออนุมัติ
โครงการ 

-  เอกสารโครงการ 2 วัน 

 - จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ เชน 
โปสเตอร จดหมายขาว เปนตน 
- ประชาสัมพันธผานเว็บไซตบัณฑิต
วิทยาลัยและบอรดประชาสัมพันธ 
- จัดทําหนังสือสงพรอมเอกสาร
ประชาสัมพันธไปยังหนวยงานตางๆ 

-  เอกสารประชาสัมพันธ 
เชน โปสเตอร จดหมาย
ขาว เปนตน 
-  หนังสือสงภายในและ
ภายนอก สําหรับแนบ
เอกสารประชาสัมพันธ 
-  เอกสารสําหรับ
ประชาสัมพันธบนเว็บไซต
บัณฑิตวิทยาลัย 

3 วัน 

 -  ติดตอประสานงานเร่ืองพิธีการ 
-  จัดเตรียมวัสดุ-อุปกรณ และเอกสาร
ประกอบการอบรม 
-  ติดตอประสานงานเร่ืองอาหารสําหรับ
จัดเล้ียง 
-  จัดทาํแบบประเมินโครงการเพื่อให
ผูเขารวมอบรมประเมิน 
-  จัดทําแบบลงทะเบยีนผูเขารวมอบรม 
-  ดําเนินการจัดการอบรม 
-  รวบรวมแบบประเมินโครงการกลับคืน 

-  วัสดุ-อุปกรณ และ
เอกสารประกอบการ
อบรม 
-  ส่ือสําหรับวิทยากรที่ใช
ประกอบการอบรม 
-  คํากลาวพิธีเปด-ปด 
-  เอกสารการเงินที่
เกี่ยวของในการจัดทํา
โครงการ 
-  แบบประเมินโครงการ 

2 วัน 

 -  จัดทาํบัญชีรายรับ-รายจาย ของการ
จัดทําโครงการ 
-  นาํแบบประเมินโครงการที่รวบรวมได 
มาทําการคํานวณเพื่อหาคาคะแนนผลการ
ประเมินโครงการ 
-  จัดทาํสรุปโครงการ 
-  เสนอหวัหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
-  เขาเลมสรุปโครงการ 

-  เอกสารการเงินที่
เกี่ยวของในการจัดทํา
โครงการ 
-  แบบประเมินโครงการ 
-  เอกสารสรุปโครงการ 
-  เลมสรุปโครงการ 

3 วัน 

 

 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จํานวน 10 วัน 2 ชัว่โมง 

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

ประชุมวางแผนงาน 

จัดทําโครงการ 

ประชาสัมพันธ 

ดําเนินการจัดอบรม 

จัดทําสรุปโครงการ 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
20.งานวิชาการ (ประกันคุณภาพการศึกษา) ตามแผนการ

ดําเนินงาน 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 
 
 

-  ประชุมหนวยงานเพื่อเตรียมความพรอม 
และชี้แจงเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพ 
พรอมมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบตัว
บงชี้ 

- เอกสารรายละเอยีดตัว
บงชี้ที่ไดรับมอบหมาย 

2 ชั่วโมง 

 
 

-  จัดรวบรวมเอกสารหลักฐานตาม
รายละเอียดตัวบงชี้การประกันคุณภาพ 
 

- เอกสารหลักฐานตัวบงชี้
การประกันคุณภาพ 
 

30 นาที 

 
 

 

-  จัดทาํรายงานการประเมินตนเอง เพือ่
เตรียมพรอมการตรวจประเมิน จาก
หนวยงาน สกอ.และ สมศ. 

- เลมเอกสารรายงานการ
ประเมินตนเองป
การศึกษา 

30 นาที 

 
 

 

-  จัดทําเอกสารรายงานตามตัวชี้วัดของ 
ก.พ.ร. 
 

- เลมเอกสารรายงาน 
ตามตัวชี้วัด ก.พ.ร. รอบ 6 
เดือน 9 เดือน และ 12 
เดือน 

1 วัน 

 
 

 

- จัดเตรียมรวบรวมเอกสารพรอมรับการ
ตรวจประเมินจากคณะกรรมการประกนั
คุณภาพการศึกษา 

- เอกสารหลักฐานพรอม
รับการตรวจประเมิน 

1 วัน 

 
 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จํานวน 2 วัน 3 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ประชุมวางแผนงาน 
การประกันคุณภาพ 

ส้ินสุด 

รวบรวมเอกสารตามตัวชี้วัดคุณภาพ 

จัดทําเอกสารรายงานการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

จัดทําเอกสารรายงานตามตัวชีว้ัดของ 
ก.พ.ร. 

จัดเตรียมรวบรวมเอกสารรับการ
ประเมิน 



 

     4.3  งานบริการการศึกษา        
             4.3.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                      1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  
            2) หัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 3) บุคลากรในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
                     4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
             4.3.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม ระยะเวลา 
1.งานบริการการศึกษา (สารสนเทศปรับปรุงพฒันาเว็บไซต) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 -  เตรียมขอมูลที่ตองการปรับปรุง
ฐานขอมูลหรือประชาสัมพันธ เชน รายชื่อ
นักศึกษา, ตารางการจัดการเรียนการสอน, 
ประกาศตางๆ, ขาวการจัดประชุมวิชาการ
และนําเสนอผลงานวิจยัจากสถาบันตางๆ 
-  หากขอมูลใดที่ตองการแนบเปนเอกสาร
ขึ้นเว็บไซต ตองทําการ scan เอกสารนั้น
กอน 

-  ขอมูลที่ตองการ
ปรับปรุงบนเว็บไซต 
-  เอกสารที่ตองการแนบ
ขึ้นบนเว็บไซต 
 

5 วัน 

 -  ตรวจสอบวาเว็บไซตสามารถใชงานใน
สวนของการปรับปรุงฐานมูลไดเปนปกติ
อยู หากเวบ็ไซตเกิดปญหาใหทําการแกไข
ใหเรียบรอย 

- 1 วัน 

 
 
 
 

-  ปรับปรุงฐานขอมูล โดยนําขอมูลที่
ตองการหรือเอกสารตางๆ ทําการปรับปรุง
บนเว็บไซต 

-  ขอมูลที่ตองการ
ปรับปรุงบนเว็บไซต 
-  เอกสารที่ตองการแนบ
ขึ้นบนเว็บไซต 

4 ชั่วโมง 

 -  เปดเว็บไซตและตรวจสอบในสวนที่ไดมี
การปรับปรุงฐานขอมูลเขาไป หากขอมลู
เปนไปตามที่ปรับปรุงเปนอันเรียบรอย แต
ถาขอมูลไมเปนไปตามที่ไดปรับปรุงเขาไป
ใหกลับไปตรวจสอบความสมบูรณของ
เว็บไซตอีกคร้ัง 
 
 

-  ขอมูลที่ตองการ
ปรับปรุงบนเว็บไซต 
-  เอกสารที่ตองการแนบ
ขึ้นบนเว็บไซต 

1 วัน 

 
 
 

รวมระยะเวลาการดําเนินงาน จํานวน 7 วัน 4 ชัว่โมง 

 
 
 
 
 
 

ส้ินสุดกระบวนการ 

เร่ิม 

ตรวจสอบความสมบูรณ
ของเว็บไซต 

เตรียมขอมูลสําหรับการปรับปรุง
ฐานขอมูล 

ปรับปรุงฐานขอมูลเว็บไซต 

ตรวจสอบ
ขอมูลที่

ปรับปรุงแลว 



กิจกรรม ระยะเวลา 
2.งานบริการการศึกษา (สื่อโสตทัศนูปกรณ) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 
 

-  ตรวจความเรียบรอยและสภาพความ
พรอมในการใชงานของส่ือทัศนูปกรณ 
หองเรียนระดับบัณฑิตศึกษารวมทั้งส้ิน 12 
หอง และหองเรียนอื่นๆตามที่อาจารยรอง
ขอ ประจาํทุกวันทําการ 
-  สํารวจส่ือโสตทัศนูปกรณและ
คอมพิวเตอรวามกีารชํารุดหรือไม หากมี
การชํารุดจะไดหามาเปล่ียนและ/หรือสง
ซอม 

-  ใบแจงการซอม ทุกวันทําการ 

 -  ลงทะเบียนผูขอยืมส่ือโสตทัศนูปกรณ 
เชน ไมโครโฟน เปนตนพรอมเก็บบัตร
ประจําตัวไว และคืนบัตรประจําตัวเมื่อผู
ขอยืมสงคืนส่ือโสตทัศนูปกรณ 

-  แบบลงทะเบียนการยืม
ส่ือโสตทัศนูปกรณ 
-  บัตรประจําตัวนกัศึกษา 

5 นาท ี

 - ปรับปรุงบัญชีครุภัณฑสํานักงานบัณฑิต
วิทยาลัย เพื่อทีจ่ะไดทราบวามีส่ือ
โสตทัศนูปกรณและคอมพิวเตอรของ
หนวยงานอยูที่หองใดบาง ใชงานไดหรือ
ชํารุดเทาไร และจัดซ้ือเพิ่มเติมหรือสงคืน
ฝายพัสดุจาํนวนเทาไร  

-  บัญชีครุภัณฑสํานกังาน
บัณฑิต 

1 คร้ัง/สัปดาห 

 

 
ระยะเวลาการดําเนินงานขั้นอยูกบักิจกรรมที่เกิดขึ้นในแตละคร้ัง 

 

 

กิจกรรม ระยะเวลา 
3.งานบริการการศึกษา (เตรียมรับพระราชทานปริญญาบัตร) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 

-  ประชุมหนวยงานและวางแผนการ
จัดเตรียมงาน พรอม 
มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ  

- เอกสารรายละเอยีดการ
จัดงาน 1 ชั่วโมง 

 
 
 

-  จัดสงเอกสารกําหนดการ พิธี
พระราชทานปริญญาบัตรใหนักศึกษา 
 

- เอกสารกําหนดการ 
พิธีพระราชทานปริญญา
บัตร 

1 ชั่วโมง 

 
 
 
 

-  จัดเตรียมสถานที่สําหรับการฝกซอม 
-  จัดเตรียมสถานที่แสดงความยินกับ
บัณฑิตใหม 
-  ดําเนินการฝกซอมการรับปริญญาบัตร 

-  เอกสารระเบียบขั้นตอน
การฝกซอม 
-  แบบลงทะเบียนการเขา
รวมฝกซอม 

3 วัน 

 
 

- ดําเนินการวันพธิีพระราชทานปริญญา
บัตร   
 

- รายชือ่นักศึกษาที่เขารับ
พระราชทานปริญญาบัตร 1 วัน 

 

 
รวมระยะเวลาการดําเนินงานจํานวน  3 วัน 2 ชัว่โมง 

เร่ิม 

ตรวจความเรียบรอยของส่ือ
โสตทัศนูปกรณ 

จัดการการยืมส่ือโสตทัศนูปกรณ
เพิ่มเติม 

ปรับปรุงบัญชีครุภัณฑสํานักงานบัณฑิต
วิทยาลัย 

ส้ินสุดกระบวนการ 

เร่ิมตน 

ประชุมวางแผนงานการจัดเตรียมงาน 

จัดสงเอกสารกําหนดการรับปริญญาบัตร 

ดําเนินการจัดเตรียมการฝกซอมรับ
ปริญญาบัตร 

ดําเนินการวันพธิีพระราชทานปริญญาบตัร 

ส้ินสุด 



กิจกรรม ระยะเวลา 
4.งานบริการการศึกษา (บริการหองศึกษาคนควา) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
   

 
 

 
 
 

- เจาหนาที่ทําการคัดเลือกหนังสือและแจง
ฝายจัดซ้ือเพื่อดําเนินการจัดซ้ือ 
-  เจาหนาที่รับวิทยานิพนธฉบับสมบูรณ 
 

- หนังสือและวิทยานิพนธ ภายใน14  วัน 

 
 
 
 

- ลงทะเบียนหนังสือ 
- ลงทะเบียนวิทยานพินธ 
- วารสารวิชาการ 
- รวมบทความ 
- รวมบทคัดยอ 

- หนังสือและวิทยานิพนธ 
- วารสารวิชาการ 
- รวมบทความ 
- รวมบทคัดยอ 
- สมุดทะเบียน 

1 วัน 

 
 
 
 
 

-  กรอกขอมูลในโปรแกรมหองสมุด
อัตโนมัติ 
- ติดใบกําหนดสงและบารโคดของหนังสือ, 
วิทยานพินธ 
- จัดหนังสือ, วิทยานิพนธ แยกตาม
หมวดหมู 

- หนังสือและวิทยานิพนธ 
- โปรแกรมสําเร็จรูป
หองสมุดอัตโนมัติ 
 

ภายใน 
 7 วัน 

 
 
 

- ใหบริการยืม – คืน ตามระเบยีบของหอง
ศึกษาคนควาของบัณฑิตวิทยาลัย 

- หนังสือและวิทยานิพนธ 
- โปรแกรมสําเร็จรูป
หองสมุดอัตโนมัติ 

ภายใน 
 7 วัน 

 
 
 

- จัดเก็บหนังสือเพื่อพรอมใหบริการ 
-  ซอมแซมหนังสือที่ชํารุดเพื่อพรอม
ใหบริการ 

- หนังสือและวิทยานิพนธ
ที่ชํารุด 
 

 

 รวมระยะเวลาในการดําเนินงานเปนไปตามระเบียบการใชหองคนควา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมกระบวนการ 

คัดเลือกและ
จัดซ้ือหนังสือ 

วิทยานพินธ
ฉบับสมบูรณ 

ลงทะเบียน 

บริการ ยืม – คืน 

ดูแลและซอมแซม 

ดําเนินการจัดเตรียมเพื่อใหบริการ 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
5.งานบริการการศึกษา (บริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

-  ในกรณีเปนรายกลุมหรือการจัดอบรม 
ใหผูขอใชหองปฏิบัติการคอมพวิเตอรเขียน
แบบคํารองขอใชหองเรียนบัณฑิตศึกษา 
เพื่อยื่นเสนอตอหวัหนาสํานักงานบัณฑิต
วิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ จากนั้นแจงผลให
ผูขอใชหองทราบ 
-  กรณีเปนรายบุคคล ใหแจงความ
ประสงคขอใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร
ตอเจาหนาที ่พรอมลงชื่อขอใหหองและ
ยื่นบัตรประจําตัวนักศึกษาตอเจาหนาที ่
หลังจากใชงานเสร็จใหรับบัตรประจําตัว
นักศึกษาคืนไดจากเจาหนาที ่

-  แบบคํารองขอใช
หองเรียนบัณฑิตศึกษา 
-  บัตรประจําตัวนกัศึกษา 

ทุกวันทําการ 

 -  เขยีนวัน เวลา และผูขอใชหอง ไวที่
ตารางการขอใชหองเรียน เพื่อใหทราบวา 
มีการขอใชหองวันและเวลาใดบาง 
-  ในกรณีที่ขอใชหองปฏิบัติการ
คอมพิวเตอรเปนรายบุคคล เจาหนาที่จะ
ตรวจสอบวาเวลาตรงกับการขอใชในการ
เรียนการสอนหรือการอบรมหรือไม หาก
ตรงกับการเรียนการสอนหรือการอบรม 
ตองแจงใหใชในโอกาสตอไปแทน 

-  แบบคํารองขอใช
หองเรียนบัณฑิตศึกษา 
-  บัตรประจําตัวนกัศึกษา 

3 นาท ี

 -  สํารวจความตองการเพิ่มเติมของผูขอใช
หองจากแบบคํารองการขอใชหอง วามี
ความตองการอยางอื่นเพิ่มเติมหรือไม เชน 
อุปกรณเกี่ยวกับคอมพวิเตอร หรือ
โปรแกรมพิเศษตางๆ 
-  หากมีความตองการเพิ่มเติม ก็ทําการหา
มาเพิ่มเติมให  

-  แบบคํารองขอใช
หองเรียนบัณฑิตศึกษา 
 

1 วัน 

 -  สํารวจอปุกรณคอมพิวเตอรที่มีอยูวา
ชํารุดหรือไม โดยการเปดคอมพิวเตอรทกุ
ตัวแลวทําการเช็คอุปกรณ พรอมทั้ง
อุปกรณโสตทัศนูปกรณ หากมีการชํารุดจะ
ไดหามาเปล่ียนและ/หรือสงซอม 

  

 -  อาํนวยความสะดวกตอผูมาขอใช
หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 
-  ใหคําแนะนําและแกไขปญหากรณีที่ผู
ขอใชมีปญหาการใชงานอุปกรณตางๆ 

- 1 วัน 

 -  สํารวจความสมบูรณของอุปกรณ
คอมพิวเตอร และโสตทัศนูปกรณ 
หลังจากผูขอใชหองใชงานเสร็จเรียบรอย 
หากมีการชํารุดใหทําการแกไขหรือสงซอม 
-  ปดสวิตซอุปกรณทุกอยางใหเรียบรอย  

- 1 วัน 

 
 

ระยะเวลาการดําเนินงานขึ้นอยูกบัการเขาใชงาน และกิจกรรมที่ขอใชงาน 

เร่ิม 

รับเร่ืองการขอใชหองปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร 

ลงตารางเวลาการขอใชหองปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร 

สํารวจความพรอมในการใชงาน
หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

สํารวจความสมบูรณของอุปกรณตางๆ 
หลังจากใชงานเสร็จ 

อํานวยความสะดวกและใหคําแนะนํา
ระหวางการขอใชหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร 

สํารวจความพรอมในการใชงาน
หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร(ตอ) 

ส้ินสุดกระบวนการ 



สวนท่ี 5 

การตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

การติดตามผลการปฏิบัติงาน 

ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยหลักเกณฑวิธีและเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 2554  และขอบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  พ.ศ. 2554   สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไดสนับสนุนใหบุคลากร
ภายในสํานัก ไดจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด แบงออกเปน  2  ระยะตาม
ปงบประมาณ  คือ 
           ระยะเวลาการดําเนินงาน 6 เดือนแรกเริ่มวันท่ี 1 ตุลาคม  ถึงวันท่ี 31 มีนาคม  
           ระยะเวลาการดําเนินงาน 6 เดือนหลังเริ่มวันท่ี 1 เมษายน  ถึงวันท่ี 30 กันยายน 

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง มาตรฐานการกําหนดตําแหนงและคุณสมบัติ เฉพาะ

ตําแหนง หนาท่ี ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค  พ.ศ. 2554  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไดประชุมบุคลากรภายในหนวยงานเพ่ือ

จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (กระบวนงาน) เพ่ืออธิบายถึงลักษณะงานแตละงานท่ีแตละบุคคลตองปฏิบัติตาม

ภารกิจหลักของตําแหนงงานของตน  เพ่ือใหบุคลากรทราบขอบขายหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ และสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  นอกจากนี้ยังมีรูปแบบการติดตามผลปฏิบัติงานของบุคลากร ผานรายงานการ

ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจําป รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน รวมถึงการติดตามผล

การปฏิบัติงานผานการประชุมหนวยงานเปนประจําทุกเดือน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานนั้น สํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน ไดนําแนวปฏิบัติท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดมาเปนหลักเกณฑในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในท่ีนี้ได

คัดลอกคุณลักษณะท่ีเก่ียวของกับบุคลากรของหนวยงานเทานั้น โดยแบงหลักเกณฑท่ีสําคัญ ออกเปน 3 สวน  

ดังนี้ 

 1.  สมรรถนะหลักของบุคลากร ซ่ึงจะประเมินพฤติกรรมท่ีแสดงคุณลักษณะ ไดแก  

1.1  จริยธรรม 

1.2  มุงเนนผูบริการ 

1.3  การทํางานเปนทีม 

1.4  ความคิดริเริ่มสรางสรรค และการพัฒนางานอยางตอเนื่อง 

1.5  ความรับผิดชอบ 

1.6  ความสามารถการปรับตัว 

1.7  ความใสใจคุณภาพ 



 

2. สมรรถนะประจําสายงาน  ประเมินพฤติกรรมท่ีแสดงออกถึงการมีความรูและทักษะ กลุมการประเมิน คือ 

2.1 ตําแหนงประเภทสนับสนุนวิชาการ กลุมประเภทท่ัวไป พฤติกรรมท่ีแสดงคุณลักษณะ  ไดแก 

2.1.1  ความรูความสามารถการปฏิบัติงาน 

2.1.2  การกัษาระเบียบวนิัยและจรรยาบรรณ 

2.1.3  ความอุตสาหะ 

2.2 ตําแหนงประเภทสนับสนุนวิชาการ กลุมงานบริการ พฤติกรรมท่ีแสดงคุณลักษณะ  ไดแก 

2.2.1  ความรูความสามารถการปฏิบัติงาน 

2.2.2  การรักษาระเบียบวินัยและจรรยาบรรณ 

2.2.3  ความอุตสาหะ 

2.2.4  การปฏิบัติตามคําสั่งผูบังคับบัญชา 

3. ผลสัมฤทธิ์ของงาน จะประเมินผลการทํางาน โดยแบงกลุมประเมิน  ดังนี้   

3.1 ตําแหนงประเภทสนับสนุนวิชาการ ไดแก กลุมประเภทท่ัวไป วิชาชีพเฉพาะ เชี่ยวชาญเฉพาะ   

จะประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  ประกอบดวย 

3.1.1  ปริมาณและคุณภาพของงาน 

3.1.2  ความรวดเร็ว ตรงตามเวลา 

3.1.3  ความประหยัด 

3.1.4  ความคุมคา 

3.2 ตําแหนงประเภทสนับสนุนวิชาการ กลุมงานบริการ จะประเมินผลสัมฤทธิ์งาน  ประกอบดวย 

      3.2.1  ปริมาณและคุณภาพของงาน 

3.2.2  ความรวดเร็ว ตรงตามเวลา 

3.2.3  ความประหยัด 

3.2.4  ความคุมคา 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น บุคลากรภายในหนวยงานตองทําขอตกลง ตามแบบ ขอตกลงเกณฑ

การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ประกอบแบบ กผ.1)  และแบบประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากร ตาม

ประเภทตําแหนง และกลุมประเภท ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ในสวนของบุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียนนั้น ไดใชแบบ กผ.1 , แบบ ป.6  และเกณฑการประเมินสมรรถนะหลักของบุคลากร(กส.1)  

ประกอบดวยสวนตาง ๆ ดังนี้ 

 1. หลักเกณฑการประเมินสมรรถนะหลักของบุคลากร((กส.1) ใชประกอบแบบ ป6.)) มีระดับคะแนน

การประเมินตั้งแต 1 คะแนน – 5 คะแนน แบงเปนดานตาง ๆ ดังนี้ (ผนวก 2) 

   1. จริยธรรม 

   2. มุงเนนผูบริการ 



   3. การทํางานเปนทีม 

   4. ความคิดริเริ่มสรางสรรค และการพัฒนางานอยางตอเนื่อง 

   5. ความรับผิดชอบ 

   6. ความสามารถการปรับตัว 

   7. ความใสใจคุณภาพ 

 2. ขอตกลงเกณฑการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ประกอบแบบ กผ.1)  แบงออกเปน 2 สวน คือ 

(ผนวก 3) 

      ก.ขอมูลพ้ืนฐาน ของผูรับประเมิน 

      ข.รายละเอียดขอตกลงระหวางผูประเมินและผูรับประเมิน ตกลงเกณฑการประเมินกําหนด

ประมาณและคุณภาพ ความรวดเร็ว ตรงตามเวลา ความประหยัดและความคุมคาของงาน โดยตกลงใน

รายละเอียดของภาระงานเปนระดับคะแนน มีคาคะแนนตั้งแต 1 คะแนน – 5 คะแนน  

 3. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ตามประเภทตําแหนง และกลุมประเภท (แบบ ป.6)  

แบงรายละเอียดออกเปน  2 สวนดังนี้ (ผนวก 4) 

      สวนท่ี  1  ขอมูลประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

  ก. ขอมูลพ้ืนฐาน 

  ข. ขอตกลงการปฏิบัติงาน 

  ค. ผลการปฏิบัติงาน 

        - ภาระงานในหนาท่ีหลัก 

       - ภาระงานในหนาท่ีรอง 

       - ผลงานท่ีพัฒนาข้ึน / การนําความรูท่ีไดจากการพัฒนามาใชในการปฏิบัติงาน 

       - คุณภาพของงาน 

  ง. แผนพัฒนาตนเอง 

       - ความรู/ทักษะ/สมรรถนะท่ีตองพัฒนา 

       - วิธีการ /ชวงเวลาท่ีตองการพัฒนา 

      สวนท่ี  2  ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

ก. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ดูจากสมรรถนะหลักของบุคลากร (ใชเกณฑการประเมินจาก

แบบ กส.1) 

ข. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ใชเกณฑการประเมินจากแบบ กผ.1) 

ค. แบบสรุปผลการประเมิน 

 การกําหนดคาน้ําหนักของคะแนนการประเมิน ข้ึนอยูกับขอตกลงระหวางผูประเมิน และผูรับประเมิน  

เม่ือสิ้นสุดการประเมินในแตละรอบประเมิน ใหผูประเมินควรแจงผลการประเมินใหแกผูรับประเมินทราบ พรอม

ท้ังใหผูรับประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินไวเปนหลักฐาน 

 



การบริหารผลการประเมิน 

การบริหารผลการประเมิน ใหผูบังคับบัญชา และงานบริหารบุคคล คณะ สํานัก/สถาบัน นําผลการ

ประเมินไปใชประกอบการแตงตั้ง การเลื่อนเงินเดือน การใหออกจากราชการ และการพัฒนาและเพ่ิมพูน

ประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัด รวมท้ังนําไปใชประกอบการตัดสินใจดานการบริหาร

ทรัพยากรบุคคลในเรื่องตาง ๆ เชน การพัฒนาสมรรถนะรายบุคคล ท่ีสอดคลองกับดานท่ีตองพัฒนา เปนตน 
 

กลไกสนับสนุนความโปรงใสและเปนธรรมในการประเมิน 

กลไกสนับสนุนความโปรงใสและเปนธรรมในการประเมินผล ใหอธิการบดีแตงตั้งคณะกรรมการ

กลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรในระดับมหาวิทยาลัย ทําหนาท่ีกลั่นกรองผลการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร เพ่ือความเปนมาตรฐานและความเปนธรรมในการใชดุลพินิจของ

ผูบังคับบัญชา/ผูประเมินตอผูมีอํานาจสงเลื่อนเงินเดือน  

 



สวนท่ี 6 
การพัฒนาศักยภาพของบุคลากร 

 
บุคลากร ถือเปนองคประกอบสําคัญในการขับเคลื่อนภารกิจ พันธกิจตาง ๆ ของหนวยงานใหมีผลการ

ดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค และเปาหมายท่ีวางไวอันจะสงผลถึงการปฏิบัติราชการในภาพรวม ของ
มหาวิทยาลัยบรรลุตามแผนงานนั้น ทรัพยากรบุคคลถือเปนปจจัยหนึ่งท่ีมีสวนสําคัญอยางยิ่ง หนวยงานตาง ๆ 
จึงมีนโยบายในการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรในทักษะท่ีสอดคลอง และจําเปนตอการปฏิบัติงาน รวมท้ัง
ทักษะท่ีจําเปนในการดําเนินชีวิต  ใหมีขีดความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรม สามารถปฏิบัติงานตามบทบาท
หนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะอยางยิ่งหนวยงานท่ีมีพันธกิจเก่ียวของกับการ
ใหบริการนั้น ควรยกระดับความสามารถของบุคลากร ใหมีความกาวหนา ทันตอยุคสมัยและความเปลี่ยนแปลง 
การพัฒนาบุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีแนวทางการพัฒนาบุคลากรท่ีสอดคลองกับเกณฑ
การประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะดานตาง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดอยางเปนรูปธรรมและมีความ
ชัดเจน ภายใตกรอบประเด็นยุทธศาสตรของสํานักฯ และคํานึงถึงปจจัยแวดลอมท่ีเก่ียวของ ไมวาจะเปน 
ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจหนวยงาน ขอมูลบุคลากร สมรรถนะหลักและสมรรถนะรองตามสายงานของบุคลากร 
 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน กําหนดแนวทางในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรภายใน
หนวยงาน ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยหลักเกณฑวิธีและเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 2554  ขอบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  พ.ศ. 2554 และบริบทของหนวยงาน 
 
 
  

วิสัยทัศนสํานกัสงเสริมวิชาการฯ 

สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียนเปนองคกรท่ี
ทันสมัย ถูกตอง รวดเร็ว 

วิสัยทัศนการพัฒนาบุคลากร 

สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน มีระบบการพัฒนา
บุคลากรใหพรอมปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

พันธกิจสํานักสงเสริมวิชาการฯ 

1.สงเสรมิการจดัการศึกษาของมหาวิทยาลัยท้ังใน
ระดับปริญญาตรีและบัณฑติศึกษา 
2. พัฒนาระบบงานการใหบริการวิชาการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

พันธกิจการพัฒนาบุคลากร 

1. พัฒนาบุคลากรใหมคีวามรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 

2.สงเสริมใหบุคลากรมีการพัฒนาสมรรถนะหลักและ

สมรรถนะตามสายงาน 

เปาประสงค สํานักสงเสริมวิชาการฯ 

1.หลักสูตรท่ีเปดสอนไดมาตรฐานตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติและมสีิ่ง
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนท่ีไดมาตรฐาน 
2.ระบบเทคโนโลยีสนับสนุนการดาํเนินงานทันสมัย 
ใหบริการถูกตองรวดเร็ว 
3.งานใหบริการมีความถูกตอง รวดเร็ว 
4.มีระบบการประกันคุณภาพท่ีไดมาตรฐาน 

เปาประสงคการพัฒนาบุคลากร  
1. มีการพัฒนาระบบงานโดยบุคลากร 
2. บุคลากรมีความรูความสามารถและนําไปใชในการ
ปฏิบัติงานและพัฒนาความกาวหนาในวิชาชีพของตนเอง 



แนวทางการพัฒนาบุคลากร 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตระหนักในความสําคัญของการมีแผนพัฒนาบุคลกรของบุคลากร

ระดับตางๆ เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานดานการพัฒนาบุคลากรเพ่ือใหบุคลากรในสํานัก มีคุณสมบัติ มี
ความรู ทักษะและพฤติกรรมในการปฏิบัติงานท่ีสนับสนุนการดําเนินงานของสํานักฯ ใหเปนไปตามแผน
ยุทธศาสตรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนและของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค และดานท่ีบุคล
กรจะตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามคํารับรองการปฏิบัติราชการท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. กําหนดเพ่ือบรรลุระดับ
ความสําเร็จตามตัวชี้วัดของแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏตอไป 

วัตถุประสงคการพัฒนาบุคลากร 
 1.เพ่ือใหบุคลากรในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีการพัฒนาสมรรถนะหลักของบุคลากร 
(Core competency) ในพฤติกรรมท่ีแสดงคุณลักษณะ ดังนี้ 
  1.1. จริยธรรม 
  1.2. มุงเนนผูบริหาร 
  1.3. การทํางานเปนทีม 
  1.4. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคและการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
  1.5. มีความรับผิดชอบ 
  1.6. มีความสามารถในการปรับตัว 
  1.7. มีความใสใจในคุณภาพการปฏิบัติงาน 
 2. ใหมีการพัฒนาสมรรถนะเฉพาะงาน (Functional Competency) ในการปฏิบัติงานท่ีแสดงใหเปน
คุณลักษณะดังนี้ 
  2.1. ระดับผูบริหาร -  การวางแผนและการจัดการ 
     - ทักษะในการแกปญหา 
     - การวิเคราะหงานและความคิดเชิงวิเคราะห 
     - การมอบหมายงาน ติตาม สอนงานและแนะนํางาน 
     - ภาวะผูนําดานการตัดสินใจ 
     - ดานความรู และเขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ 
     - ความสามารถในการประสานงาน 
     - แรงจูงใจสูความสําเร็จ 
  2.2 ระดับปฏิบัติการ - ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 
     - การรักษาระเบียบวินัยและจรรยาบรรณ 
     - ความอุตสาหะ 
     - การปฏิบัติตามคําสั่งผูบังคับบัญชา 
 3. เพ่ือใหบุคลากรในสํานักไดรับการสนับสนุนสงเสริมความกาวหนาในการปฏิบัติงานในระดับสูงข้ึน 

 

กลยุทธในการพัฒนาบุคลากร 
1. การพัฒนาสมรรถนะตามลักษณะงานของบุคลากร 
2. การพัฒนาสมรรถนะตามความตองการของบุคลากร 
3. สนับสนุนใหมีการพัฒนาระบบและกลไกการสงเสริมความกาวหนา และสรางขวัญกําลังใจของ

บุคลากร 
 



การดําเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลกร 
1. จัดทําระบบและคําอธิบายสมรรถนะตามลักษณะงานของบุคลากร โดยใหบุคลากร สรปุเปนภาระ

งานของบุคลากรในแตละบุคคลและกลุมงาน 
2. สํารวจความรูความเขาใจและความตองการของแตละบุคลากรในหนวยงานถึงความเขาใจเก่ียวกับ

ระบบสมรรถนะรวมถึงแผนพัฒนาบุคลากร 
3. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรโดยใชกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Management 

Process) ดานการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ การใหความรู การศึกษาดูงาน และการแลกเปลี่ยน
เรียนรูกับภายในหนวยงาน 

4. จัดทําระบบการกับติดตามเพ่ือประเมินบุคลากรในการปฏิบัติงานท่ีบรรลุตามเปาหมายและรับฟง
ขอเสนอแนะในการวางแผนและตัดสินใจเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากรในปงบประมาณตอไป 

5. พัฒนาระบบและกลไกการสงเสริมความกาวหนาในการปฏิบัติงานโดยรับนโยบายจากมหาวิทยาลัย 
 

เปาหมายของการดําเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากร 
1. บุคลากรในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนในระดับผูบริหาร ไดเขารวมประชุม อบรม 

สัมมนา และศึกษาดูงาน จากภายนอกในแตละปงบประมาณ มีจํานวนไมนอยกวารอยละ 80 ของ
จํานวนผูบริหารในหนวยงาน 

2. บุคลากรในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนในระดับปฏิบัติการไดรับการอบรม สัมมนาและ
ศึกษาดูงาน จากภายใน ในแตละปงบประมาณมีจํานวนไมนอยกวารอยละ 80 ของจํานวนบุคลากร
ในหนวยงาน 

3. มีผลงานวิจัย / ผลการประเมินการปฏิบัติงานในทุกๆ ปงบประมาณ 
 

แนวทางการดําเนินกิจกรรมการพัฒนาบุคลากร 
1. สํานักสงเสริมใหผูบริหารเขารวมประชุมทางวิชาการ การฝกอบรม ประชุมสัมมนา และศึกษาดูงาน

ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
2. สงเสริมใหบุคลากรในระดับปฏิบัติการเขารวมประชุมทางวิชาการ การฝกอบรม ประชุมสัมมนา 

และศึกษาดูงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
3. จัดโครงการสงเสริมพัฒนาประสิทธิภาพเพ่ือพัฒนาบุคลากรใหสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
4. ดําเนินการจัดการความรูภายในหนวยงาน เพ่ือใหสามารถนําความรูมาพัฒนาการทํางานของตนให

มีคุณภาพท่ีดีข้ึน (KM) 
5. สงเสริมใหหนวยงานปรับปรุงกระบวนการบริการใหสั้น กระชับ โดยเนนการผลิตผลงานท่ีรวดเร็ว

และถูกตอง 
 



แนวทางในการพัฒนาบุคลากร ตามสมรรถนะท่ีคาดหวัง 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สมรรถนะท่ีคาดหวัง คุณลักษณะ วัตถุประสงค แนวทางการพัฒนา 

สมรรถนะหลัก 1. คุณธรรม จริยธรรมในการ

ปฏิบัติงาน 

2. การใหบริการท่ีดี มุงเนน

ผูรับบริการ 

3. การทํางานเปนทีม 

4. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 

และการพัฒนางานอยาง

ตอเนื่อง 

5. มีความรับผิดชอบ 

6. ความสามารถการปรับตัว 

7. ความใสใจคุณภาพของงาน 

1. เพ่ือใหบุคลากรเขาใจ นโยบาย 

แนวทางการปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัย ทราบถึงบริบท 

พันธกิจ ของสํานัก 

2. เพ่ือใหบุคลากรทราบและ

เขาใจเก่ียวกับจรรยาบรรณ

วิชาชีพท่ีควรยึดถือปฏิบัติ 

3. เพ่ือใหบุคลากรมีทักษะ 

ความรูความสามารถในการ

ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับผูมีสวน

ไดสวนเสีย 

 

1. ประชุมแจงกฎ ระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัยใหบุคลากรทราบ 

2. เสริมสรางคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

3. สรางกิจกรรมใหบุคลากรมีสวนรวม ใหเปนบุคคลท่ีมีจิตสาธารณะ 

4. เปดโอกาสใหบุคลากรไดแสดงความสามารถ เชิงสรางสรรคในการพัฒนางาน 

เปดโอกาสใหแสดงความคิดเห็นเชิงสรางสรรค เก่ียวกับการบริหารงาน สงเสริมให

สรางองคความรูใหม จากงานท่ีปฏิบัติ 

5. มีการมอบหมายงานใหแกบุคลากรตรงตามตําแหนงงานและความสามารถและ

กํากับติดตามการดําเนินงานตามรอบระยะเวลา 

6. สรางสภาพแวดลอมท่ีเหมาะสมในการทํางาน 

7. สรางคานิยมในการปฏิบัติงาน โดยมุงเนนการดําเนินงานท่ีคํานึงถึงคุณภาพ 

ประสิทธิภาพของงาน ลดขอผิดพลาดของงาน 

8. พัฒนาทักษะดานการปฏิบัติงานใหแกบุคลากร ไดแก 

    8.1 การเขียนหนังสือโตตอบทางราชการ  

    8.2 การพัฒนาบุคลากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    8.3 การพัฒนาบุคลากรดานการใหบริการแบบจิตบริการ 

    8.4 การพัฒนาบุคลากรเฉพาะดานท่ีสอดคลองกับงานท่ีรับผิดชอบ 

    8.5 ทักษะการสื่อสารและประสานงานอยางมืออาชีพ 

    8.6 การสรางมนุษยสัมพันธและการทํางานรวมกับผูอ่ืน 

  



สมรรถนะท่ีคาดหวัง คุณลักษณะ วัตถุประสงค แนวทางการพัฒนา 

สมรรถนะประจําสาย

งาน 

1. ความรูความสามารถการ

ปฏิบัติงาน 

2. การักษาระเบียบวินัยและ

จรรยาบรรณ 

3. ความอุตสาหะ 

1. เพ่ือพัฒนาแนวปฏิบัติท่ีดีหรือ

นวัตกรรมในการปฏิบัติงาน

วิเคราะหและประยุกตใชองค

ความรูเพ่ือพัฒนางาน 

2. ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบอยางมี

ประสิทธิภาพ 

3. สามารถวางแผน และพัฒนาการ

ปฏิบัติงานไดตามยุทธศาสตรของ

องคการ 

4. สามารถวิเคราะห ประเมินผล 

และนําผลสูการพัฒนาการ

ปฏิบัติงาน 

5. สามารถจัดการความรู ถายทอด

ประสบการณ ใหคําปรึกษาชี้แนะ 

แนวปฏิบัติท่ีดีหรือนวัตกรรมท่ี

พัฒนาข้ึนเพ่ือสนับสนุนการพัฒนา

องคการแหงการเรียนรู 

6. รายงานผลการปฏิบัติงานตอ

ผูบริหาร 

1. สงเสริมการแลกเปลี่ยนความรูในการปฏิบัติงาน โดยคํานึงถึงการนําองคความรู

ท่ีไดไปใชในการปฏิบัติงาน ตามภาระงานหลัก 

2. การพัฒนาทักษะเพ่ือยกระดับคุณภาพงานของผูปฏิบัติงาน 

    2.1 การจัดการประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม 

    2.2 การเสริมสรางประสิทธิภาพงานใหบริการผูมีสวนไดสวนเสีย 

    2.3 การพัฒนาบุคลิกภาพและคุณภาพบุคลากรเพ่ือความสําเร็จในสายงาน 

    2.4 ทักษะการสื่อสารและประสานงานอยางมืออาชีพ 

    2.5 การสรางมนุษยสัมพันธและการทํางานรวมกับผูอ่ืน 

    2.6 การสรางและพัฒนาคูมือการปฏิบัติงานรายบุคคล 

3. การเสริมสรางประสิทธิภาพผลการปฏิบัติงานเพ่ือสงเสริม 

องคการสูความเปนเลิศ 

    3.1 การจัดทําแผนยุทธศาสตร 

    3.2 การพัฒนานวัตกรรมหรือรูปแบบการปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศ 

    3.3 การสรางเครือขายการเรียนรูในองคการเพ่ือการพัฒนางาน 

    3.4. กลยุทธการลดข้ันตอนการทํางาน 

    3.5. การพัฒนาผลการปฏิบัติงานตามตําแหนงงาน 

4. กํากับติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

5. สงเสริมการเขาสูตําแหนงชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  



 

สมรรถนะท่ีคาดหวัง คุณลักษณะ วัตถุประสงค แนวทางการพัฒนา 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน 1. ปริมาณและคุณภาพของ

งาน 

2. ความรวดเร็ว ตรงตามเวลา 

3. ความประหยดั 

4. ความคุมคา 

 

1. เพ่ือผลสัมฤทธิ์ของงาน ท่ีตรง

ตามเปาหมายของสํานัก 

2. เพ่ือพัฒนาแนวปฏิบัติท่ีดีหรือ

นวัตกรรมในการปฏิบัติงาน

วิเคราะหและประยุกตใชองค

ความรูเพ่ือพัฒนางาน 

3. พัฒนาผลการปฏิบัติงานเพ่ือ

สนับสนุนองคการสูความเปนเลิศ

ดานการพัฒนาองคการ 

4. รายงานผลการปฏิบัติงานตอ

ผูบริหาร 

1. สงเสริมระบบคุณภาพกับผลสัมฤทธิ์ตามพันธกิจของสํานัก 

    1.1 การทํางานเพ่ือมุงผลสัมฤทธิ์ขององคการ 

    1.2 ระบบคุณภาพกับการปฏิบัติงาน 

    1.3. เทคนิคการบริหารโครงการอยางมืออาชีพ 

    1.4. การสรางและการบริหารทีมงาน 

2. สนับสนุนเกิดการพัฒนากระบวนงาน ใหทันสมัย รวดเร็ว 

3. กํากับติดตามการดําเนินงาน ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

4. การวิจัยเพ่ือพัฒนานวัตกรรมหรือแนวปฏิบัติท่ีดีจากการ 

ปฏิบัติงาน 

 



 จากแนวทางการพัฒนาบุคลากรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนนั้น จะนําไปสูการกําหนด

กิจกรรม / โครงการในการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาท่ีระบุในแตละป  ท้ังนี้ในการจัดกิจกรรม/โครงการ

ตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรจะข้ึนอยูกับปจจัยตาง ๆ ดังนี้ 

  1. ลักษณะของกิจกรรม / โครงการท่ีจัดใหแกบุคลากร 

2. ชวงระยะเวลาในการจัดกิจกรรม (เนื่องจากบริบทของหนวยงาน มีลักษณะงานในดานการ

ใหบริการ ชวงเวลาในการจัดกิจกรรมจึงเปนสิ่งท่ีหนวยงานตองคํานึงถึงเปนอยางยิ่ง) 

3. งบประมาณสาํหรับการจัดกิจกรรม การพัฒนาบุคลากรท่ีจัดโดยหนวยงาน หรือการจัดสง

บุคลากรเขารวมอบรมกับหนวยงานตาง ๆ นั้น งบประมาณถือเปนสิ่งกําหนดจํานวนบุคลากรท่ีจะไดรับการ

พัฒนาทักษะในรอบปงบประมาณนั้น ๆ  

 นอกเหนือจากการพัฒนาบุคลากร สิ่งท่ีหนวยงานตองคํานึงถึงคือการติดตามการพัฒนาวามีผลการ

ดําเนินงานเปนอยางไร มีการนําองคความรูท่ีไดจากการพัฒนาไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน และการดําเนิน

ชีวิตประจําวันมากนอยเพียงใด ประเด็นดังกลาวถือเปนตัวชี้วัดความสําเร็จของการพัฒนาบุคลากรไดเปนอยางดี 

และจะสะทอนใหเห็นภาพการพัฒนาของหนวยงานแบบยั่งยืน 


