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สวนท่ี 1 

บทนํา 

 

ขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับหนวยงาน 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดกอตั้งข้ึนเม่ือ พ.ศ. 2518 ตาม

โครงสรางของพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู โดยมีชื่อวา ฝายทะเบียนและวัดผล ตอมามีภารกิจเพ่ิมข้ึน จึงไดจัดตั้งเปน 

สํานักสงเสริมวิชาการ ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527 ตามมาตรา 7 ตอมาเม่ือมี

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 2538 และประกาศสํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ เรื่อง หลักเกณฑ

การแบงสวนราชการสถาบันราชภัฏ ประกาศ ณ วันท่ี 25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 สถาบันราชภัฏนครสวรรค จึงไดแบง

สวนราชการเปน สํานักสงเสริมวิชาการ 

 ในป พ.ศ. 2548 ไดมีการเปลี่ยนแปลงจากสถาบันราชภัฏนครสวรรค มาเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

จึงมีการแบงสวนราชการใหมเปน สํานักงานสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตามกฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการใน

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

กิจจานุเบกษา เลม122  ตอนท่ี 20 ก วันท่ี 8 มีนาคม 2548 และมีการแบงสวนราชการ เปนไปตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ.2549 โดยใหแบงสวน

ราชการเปนสํานักงานผูอํานวยการ ซ่ึงประกาศ ณ วันท่ี 23 มิถุนายน พ.ศ.2549 ปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เลม 

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

วันท่ี 30 พฤศจิกายน 2549 และครัง้ท่ี 13/2549 วันท่ี 27 ธันวาคม 2549 เห็นชอบโครงสรางการแบงสวนราชการ

ภายในมหาวิทยาลัย ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ปรัชญา 

 สงเสริมวิชาการ  รักษามาตรฐาน  บริการดวยน้ําใจ 

วิสัยทัศน  

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนองคกรท่ีท่ีมีความทันสมัย ใหบริการถูกตอง รวดเร็ว 

พันธกิจ 

1.สงเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยท้ังในระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 

2. พัฒนาระบบงานการใหบริการวิชาการอยางมีประสิทธิภาพ 

 

การบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 การดําเนินงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนไดมีการกําหนดเปาหมายของสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียนไวคือ เปนองคกรท่ีมีคุณภาพในการทํางานและเนนการใหบริการแบบ  Service mind โดย

แบงกลุมงานตางๆ เพ่ือใหการบริหารงานมีประสิทธิภาพในการบริหารจัดการออกเปน 4 กลุมงาน ดังนี้ 

 



 

1. กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

2. กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

3. กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
4. สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

 

ภาระหนาท่ีภายในหนวยงาน 

กลุมงานบริหาร 

  1. งานบริหารงานท่ัวไป 

  2. งานสารบรรณ 

  3. งานพัสดุการเงิน 

  4. งานบุคลากร 

  5. งานขอมูลสารสนเทศ 

  6. งานประกันคุณภาพ 

  7. งานแผนงานและงบประมาณ 

  8. งานเลขานุการอนุกรรมการวิชาการ สภามหาวิทยาลัยและกรรมการวิชาการ สภาวิชาการ 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

  1. งานรับนักศึกษา 

  2. งานทะเบียนนักศึกษา 

  3. งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน 

  4. งานเอกสารหลักฐานการศึกษา 

  5. งานตรวจสอบคุณวุฒิ 

  6. งานพระราชทานปริญญาบัตร 

  7. งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 

  8. งานคูมือนักศึกษา 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

  1. งานจัดตารางเรียนและตารางสอบ 

  2. งานประสานงานพัฒนาหลักสูตร 

  3. งานวางแผนการเรียนการสอน 

  4. งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน 

  5. งานประเมินการจัดการศึกษา 



 

  6. งานสนับสนุนการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

  7. งานบริการวิชาการดานการเรียนนอกแผน 

  8. งานเอกสารหลักสูตรและคูมืออาจารย 

สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

1. งานบริหารท่ัวไป 

2. งานวิชาการบัณฑิตศึกษา 

3. งานบริการการศึกษา 

4. งานมาตรฐานการศึกษา 

หมายเหตุ สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัยเปนหนวยงานอิสระ มีฐานะเทียบเทากลุมงานในสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนจัดตั้งตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

 

การแบงสวนราชการและการบริหารงาน 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เปนหนวยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคโดยข้ึนตรงกับรอง

อธิการบดีฝายวิชาการ มีโครงสรางการบริหารจัดการสํานัก ดังนี้ 

โครงสรางการบริหารงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการ 

คณะกรรมการประจําสํานัก 

รองผูอํานวยการ 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

 - งานจัดตารางเรียนและตารางสอบ         

- งานประสานงานพัฒนาหลักสูตร             

- งานวางแผนการเรียนการสอน                   

- งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน                                                   

- งานประเมินการจัดการศึกษา                 

- งานสนับสนุนการจัดทําผลงานทาง

วิชาการ                                                    

- งานบริการวิชาการ                           

- งานเอกสารหลักสูตรและคูมืออาจารย 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

- งานบริหารงานทั่วไป                                

- งานสารบรรณ                                       

- งานพัสดุการเงิน                                    

- งานบุคลากร                                         

- งานขอมูลสารสนเทศ                                 

- งานประกันคุณภาพ งาน ก.พ.ร.             

–  งานแผนงานและงบประมาณ               

- งานเลขานุการ สภาวิชาการและ   

อนุกรรมการวิชาการ 

สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

 - งานบริหารทั่วไป                                

- งานวิชาการบัณฑิตศึกษา                    

- งานบริการการศึกษา                            

- งานมาตรฐานการศึกษา 

หมายเหตุ สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย

เปนหนวยงานอิสระ มีฐานะเทียบเทา

กลุมงานในสํานักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน จัดต้ังตามประกาศของ

มหาวิทยาลัย 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 - งานรับนักศึกษา                                    

- งานทะเบียนนักศึกษา                            

- งานลงทะเบียนและประมวลผลการ

เรียน                                                        

- งานเอกสารหลักฐานการศึกษา                  

- งานตรวจสอบคุณวุฒิ                                   

- งานพระราชทานปริญญาบัตร                  

- งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา             

- งานคูมือนักศึกษา 



 

 

โครงสรางการแบงสวนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

- งานบริหารงานทั่วไป                                   

- งานสารบรรณ                                      

- งานพัสดุการเงิน                                   

- งานบุคลากร                                         

- งานขอมูลสารสนเทศ                            

- งาน กพร.                                              

- งานประกันคุณภาพ                              

- งานแผนงานและงบประมาณ                 

- งานเลขานุการ สภาวิชาการและ

อนุกรรมการวิชาการ 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

- งานรับนักศึกษา                                     

- งานทะเบียนนักศึกษา                            

- งานลงทะเบียนและประมวลผลการ

เรียน                                                           

- งานเอกสารหลักฐานการศึกษา               

- งานตรวจสอบคุณวุฒิ                              

- งานพระราชทานปริญญาบัตร                   

- งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 

 

 

       

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

- งานประสานการพัฒนาหลักสูตร            

- งานวางแผนการเรียนการสอน               

-  งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการ

สอน                                                         

-  งานประเมินการจัดการศึกษา                

-  งานบริการวิชาการ                               

- งานเอกสารหลักสูตรและคูมือ 

 

 

 

     

สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

- งานบริหารทั่วไป                                            

- งานวิชาการบัณฑิตศึกษา                                

- งานบริการการศึกษา                                       

- งานมาตรฐานการศึกษา 

หมายเหตุ  สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัยเปน

หนวยงานอิสระ มีฐานะเทียบเทากลุมงานใน

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ต้ังตาม

ประกาศมหาวิทยาลัย 

 

สํานักงานผูอํานวยการ 



 

 



สวนท่ี 2 
มาตรฐานการกําหนดตําแหนงงาน 

 
 
การแบงสายงานและการปฏิบัติหนาท่ี 
 จากโครงสรางหนวยงาน และพันธกิจหลักของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไดใชหลักเกณฑ
การกําหนดภาระหนาท่ี ความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติของบุคลากรภายในหนวยงาน ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่องมาตรฐานการกําหนดตําแหนงและคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
หนาท่ี ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค พ.ศ.2554 และเปนไปตามประกาศ ก.พ.อ.  
 ท้ังนี้สายงาน หรือตําแหนงงานของบุคลากรภายในหนวยงาน สามารถจําแนกออกเปนประเภทหลัก ๆ 
ไดดังนี้ 
  1.ประเภทบริหาร 
  2.ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
  3.ประเภทลูกจาง 
 

1.ประเภทบริหาร 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีมีอํานาจและหนาท่ีในการบริหารงานท่ัวไปในสํานักงานอธิการบดี

หรือสํานักงานวิทยาเขต หรือในฐานะหัวหนาสวนราชการภายในสํานักงานอธิการบดีหรือในฐานะหัวหนาสวน
ราชการท่ีมีอํานาจและหนาท่ีในการบริหารงานท่ัวไปในคณะ สถาบัน สํานักศูนยหรือหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยาง
อ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ ซ่ึงแบงสวนราชการตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาโดยมีหนาท่ี
ความรับผิดชอบของงานสูงมากเปนพิเศษหรือสูงมาก ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหาร
จัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมายกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ
แกปญหา ตามภารกิจของหนวยงานท่ีรับผิดชอบใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจและเปาหมายของ
สถาบันอุดมศึกษาและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดยในหนวยงานมีตําแหนงท่ีอยูในสายงานนี้ จํานวน 1 
ตําแหนง คือ ตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรือเทียบเทา  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

บริหารงานในฐานะหัวหนาสวนราชการท่ีต่ํากวาระดับกรมในสถาบันอุดมศึกษา ไดแกสํานักงาน
อธิการบดีสํานักงานวิทยาเขต ซ่ึงแบงสวนราชการตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาโดยมี
ลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมายกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบตามท่ีอธิการบดีมอบหมาย ซ่ึง
มีหนาท่ีความรับผิดชอบของงานสูงมากเปนพิเศษและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

ดานแผนงาน 
1.วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือกําหนดเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน 

ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของสถาบันอุดมศึกษาท่ีสังกัด 



2.บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญกิจกรรม เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามท่ีกําหนด 

3.ติดตาม เรงรัดการดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลายและความยุงยาก ซับซอนมากให
เปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด 

ดานบริหารงาน 
1.กําหนดกลยุทธระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทาง การปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
2.มอบหมายกํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไขในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ

ภารกิจท่ีหลากหลายและเบ็ดเสร็จของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 

3.วินิจฉัย สั่งการเรื่องท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา ซ่ึงตอง
พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนด 

4.ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐเอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอผูรับบริการ 

5.ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ และคณะทํางาน
ตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรท้ังในประเทศและตางประเทศใน
ฐานะเปนผูมีบทบาทหลักเพ่ือรักษาผลประโยชนทางราชการของสถาบันอุดมศึกษาและประเทศชาติ 

ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.ใหคําปรึกษาแนะนําในการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ในหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความสามารถ ประสิทธิภาพ และสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
2.ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน  

ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1.วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานในความรับผิดชอบท่ีตองรับผิดชอบสูง

เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจและเปนไปตามเปาหมายของสถาบันอุดมศึกษา 
2.ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณจํานวนมากของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให

เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคาและเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของสายงานบริหารงานท่ัวไป 
และ 

2.ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลวดังตอไปนี้ 
   2.1 ประเภทผูบริหาร ตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรือเทียบเทา 
   2.2 ประเภทผูบริหาร ตําแหนงผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา ไมนอยกวา 1 ป 



   2.3 ประเภทผูบริหาร ตําแหนงผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาและประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะระดับ
ชํานาญการพิเศษ รวมกันไมนอยกวา 4 ป 

   2.4 ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะระดับเชี่ยวชาญ 
   2.5 ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 4 ป 
   2.6 ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 หรือ 2.5 แลวแตกรณีตาม

หลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ.อ.กําหนด และ 
3. มีประสบการณในการบริหารหนวยงานในตําแหนงผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา ซ่ึงมีลักษณะงาน

ท่ีปฏิบัติเก่ียวของกับงานของตําแหนงท่ีจะแตงตั้งมากกวา 1 งาน มาแลวไมนอยกวา 1 ป และ 
4. ผานการอบรมหลักสูตรท่ี ก.พ.อ.รับรอง หรือผานการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสูตร

การบริหารงานอุดมศึกษาระดับสูง ท่ี ก.พ.อ.กําหนดและรับรองหนวยจัด 
 
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงให เปนไปตามท่ี สภา
สถาบันอุดมศึกษากําหนด  โดย ก.พ.อ.กําหนดใหมีตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรือเทียบเทา 
เม่ือวันท่ี 21 กันยายน  2553 
 
2.ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ 
 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบุคลากรในตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ จํานวน 18 
คน แบงตามสายงานได 2 ประเภท ดังนี้ 
 2.1 สายงานวิชาการศึกษา 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการศึกษาซ่ึงมีลัษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ
การศึกษา วิเคราะห สังเคราะห วิจัยและพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอนและวิธีการสอน
ทุกระดับการศึกษาท่ีอยูในความควบคุมของทางมหาวิทยาลัย การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การพัฒนา
นิสิตนักศึกษา การบริการและสวัสดิการนิสิตนักศึกษา การใหบริการทางวิชาการ การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู การจัดและควบคุม
พิพิธภัณฑการศึกษา การบริการและสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและ
วิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การสงเสริมและเผยแพร
การศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ ชื่อตําแหนงในสายงาน คือ นักวิชาการศึกษา 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ดานการปฏิบัติการ 
1.ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู งานกิจการ

นักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ
การศึกษา เปนตน เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาตางๆใหเปนไปตาม
ยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 

2.สํารวจ รวบรวม วิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษา กิจการนักศึกษา ความตองการกําลังคน 
ศึกษาวิเคราะหและจัดทําหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือตําราเรียน 



ความรูพ้ืนฐาน ตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

3.จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือทางการศึกษาจากตางประเทศ ดําเนินการ
เก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการ
สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4.ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน สรุปผลดานการศึกษา วิเคราะหวิจัย สงเสริมการวิจัยการศึกษา 
เผยแพรผลงานทางดานการศึกษาเพ่ือพัฒนางานดานวิชาการศึกษา  

5.ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชนการจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา จัด
ประชุม อบรม สัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพรการศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ 
โทรทัศน การเขียนบทความ การจัดทําวารสาร หรือเอกสารตางๆ ใหคําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานใน
หนาท่ีเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ท่ีเก่ียวของ 

ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิท่ี์กําหนด 
ดานการประสานงาน 
1.ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
2.ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ดานการบริการ 
1.ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานวิชาการศึกษา รวมท้ังตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรบับรกิารไดรับทราบขอมูลความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 
2.จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา เพ่ือใหบุคลากร

ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
2.2 สายงานบริหารงานท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารงานท่ัวไป 

ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตเชน การศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับขอมูล 
สถิติ การรายงาน ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีตางๆ เตรียม
เรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงาน
อ่ืนๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆท้ังในและตางประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม 
และบริหารงานหลายดาน เชนงานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานบริหารการศึกษา งานกิจการนิสิต



นักศึกษา งานประชาสัมพันธ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญาเปนตน 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ดานการปฏิบัติการ 
1.ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการท่ัวไปในสํานักงาน เชน งานธุรการ งานบริหารทรัพยากร

บุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิต  ิงานระเบียบแบบแผน งานสัญญาเปนตนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตางๆในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

2.ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงานเพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ เชน งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี งาน
สัญญาตางๆเปนตน 

3.ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการ
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆเพ่ือใหการดําเนินการประชุมและ
การปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ  

4.ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังในและตางประเทศ เพ่ืออํานวยความสะดวกและเกิด
ความรวมมือ 

5.ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมา และแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิท่ี์กําหนด 
ดานการประสานงาน 
1.ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
2.ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ดานการบริการ 
1.ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานการบริหารงานท่ัวไป รวมท้ังตอบ

ปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตางๆท่ีเปน
ประโยชน 

2.จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานการบริหารงานท่ัวไป เพ่ือให
บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆท่ี
เปนประโยชน   สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
 



3.ลูกจางประจํา 
ตําแหนงงานลูกจางประจํา สังกัดสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีจํานวน  3  คน แบงหนาท่ี

ออกเปน 2 กลุม ดังนี้ 
3.1 พนักงานพิมพ* 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1.ปฏิบัติงานท่ีตองใชทักษะ ประสบการณและความชํานาญสูงมากในการพิมพหนังสือท่ีเปนภาษาไทย 
ภาษาตางประเทศ ดวยเครื่องพิมพดีด เครื่องประมวลผลคํา และ/หรือ เครื่องใชอยางอ่ืน ท่ีมีไวเพ่ือการ
ปฏบิัติงานเก่ียวกับงานพิมพดีดท่ีมีลักษณะงานท่ีคอนขางยากมาก หรือเปนงานท่ีใชความรูความชํานาญสูงข้ึน 
หรือเปนงานท่ีมีความสําคัญมาก โดยตองสามารถจัดรูปแบบ วรรคตอน ไดอยางถูกตองและปราณีต เชน พิมพ
ตามคําบอก หรือคําสั่งไดโดยไมมีตนราง พิมพรางกฎหมาย พิมพรายงาน พิมพเอกสารทางวิชาการ พิมพ
แบบฟอรม ตาราง กราฟ แผนภูมิ เปนตน 

2. ตรวจทานหนังสือ ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกพนักงานพิมพดีดระดับรองลงมา 
3. ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร และ/หรือเครื่องใชอยางอ่ืนท่ีมีไวเพ่ือปฏิบัติ งานและเก่ียวกับ

พิมพดีด เชน เครื่องพิมพดีด เครื่องประมวลผลคํา เปนตนตลอดจนวัสดุอุปกรณในการพิมพ 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3.2 พนักงานหองปฏิบัติการ* 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ประสบการณและความชํานาญอยางสูงมากในการชวยเหลือและ

ใหบริการเก่ียวกับการทดลองในหองปฏิบัติการ ตลอดจนทําความสะอาดเครื่องมือเครื่องใช อุปกรณตางๆ ท่ีใช
ในหองปฏิบัติการ รวมท้ังเก็บรักษาบํารุงซอมแซม   

2. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
*ภาระหนาที่โดยยอ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔   ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 3 
กรอบอตัรากาํลัง  

 
 
การวิเคราะหสถานการณสภาพแวดลอมภายในและภายนอก 
 จากโครงสรางการบริการ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีพันธกิจและการดําเนินงานท่ี
เก่ียวของกับคณาจารย นิสิตนักศึกษา รวมถึงบุคคลภายนอก ท้ังในดานการใหบริการวิชาการ การใหบริการ
ขอมูลสารสนเทศ รวมถึงการใหบริการดานหองเรียน หองประชุมในอาคารเรียนรวม โดยงานสวนใหญใช
บุคลากรเปนผูประสานงาน และจัดทํารายละเอียดตาง ๆ ใหแกผูรับบริการ ถือวาบุคลากรภายในหนวยงาน
เปนปจจัยอยางหนึ่งท่ีสงผลใหภารกิจและพันธกิจของหนวยงานบรรลุเปาหมาย และสรางความพึงพอใจใหแก
ผูรับบริการ ดังปรัชญาท่ีวา “สงเสริมวิชาการ  รักษามาตรฐาน บริการดวยใจ”  
 จากการดําเนินงานท่ีใชบุคลากรเขามามีสวนรวมทุกข้ันตอนของการดําเนินงาน สํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ไดทําการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของกับบุคลากร ดังนี้ 
 
การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายใน 

จุดแข็ง(Strengths) จุดออน (Weaknesses) 
1.บุคลากรทํางานเปนทีม มีความสามัคคี 
2.มีขวัญและกําลังใจในการทํางาน 
3.มีวัฒนธรรมองคกรแหงการเรียนรู 
4.มีทักษะ และความชํานาญในการปฏิบัติงาน 

1.จํานวนบุคลากรไมเพียงพอตอภารงานท่ี
ปฏิบัติ 
2.ความชัดเจนของภาระงานหลักรายบุคคล 
3.ระบบการจัดเก็บและสืบคนเอกสารไมเปน
ระบบ 
4.ขาดการวางแผนในการกําหนดอัตราทดแทน
บุคลกรท่ีลาออกหรือเกษียณ 
 

 

การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอก 
โอกาส(Opportunity) อุปสรรค (Threats) 

1.มหาวิทยาลัยมีนโยบายและแผนในการพัฒนาบุคลากร 
2.มีการสงเสริมการพัฒนาบุคลกร จากหนวยงานตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของ (ก.พ.ร.)  
 

1.ไดรับจัดสรรงบประมาณในการพัฒนา
บุคลากรคอนขางนอยและจํากัด 
2.คานิยมในการใชเทคโนโลยีมาสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 
 

 

 จากการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอก สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนไดวาง
แนวทางในการพัฒนาบุคลากรดังนี้ 
  



กรอบอัตรากําลังของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนจัดเปน 1 ใน 10 หนวยงานหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค เปนหนวยงานท่ีสนับสนุนและสงเสริมการพัฒนางานวิชาการของมหาวิทยาลัยท่ีมีความทันสมัย มี
การใหบริการท่ีถูกตอง และรวดเร็ว โดยประกอบไปดวยบุคลากรดังนี้ 

1. ผูอํานวยการ       1   ตําแหนง  
2. รองผูอํานวยการ       3   ตําแหนง  
3. ผูชวยผูอํานวยการ      1   ตําแหนง 
4. หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ     1   ตําแหนง  
5. ผูชวยหัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย    1   ตําแหนง 
6. รักษาการหัวหนากลุมงานบริหาร    1   ตําแหนง 
7. รักษาการหัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล  1   ตําแหนง 
8. รักษาการหัวหนากลุมงานสงเสริมวิชาการ    1   ตําแหนง  
9. รักษาการหัวหนากลุมงานบัณฑิตวิทยาลัย   1   ตําแหนง  
10. เจาหนาท่ีกลุมงานทะเบียนและประมวลผล    5   ตําแหนง ประกอบดวย 

10.1 พนักงานพิมพดีด ชั้น 2      1   ตําแหนง 
10.2 นักวิชาการศึกษา     3   ตําแหนง 
10.3 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป    1   ตําแหนง 

11. เจาหนาท่ีกลุมงานสงเสริมวิชาการ     5   ตําแหนง ประกอบดวย 
11.1 พนักงานพิมพดีดชั้น 2     1   ตําแหนง 
11.2 นักวิชาการศึกษา     1   ตําแหนง 
11.3 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป    2   ตําแหนง 
11.4  พนักงานหองปฏิบัติการ     1   ตําแหนง 

12. เจาหนาท่ีกลุมงานบริหารงานสํานักงานผูอํานวยการ   4   ตําแหนง ประกอบดวย 
12.1 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป    3   ตําแหนง 
12.2 นักวิชาการศึกษา     1   ตําแหนง 

13. เจาหนาท่ีสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย     5   ตําแหนง ประกอบดวย 
13.1 นักวิชาการศึกษา     1   ตําแหนง 
13.2 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป    2   ตําแหนง 
13.3 ลูกจางชั่วคราว      1   ตําแหนง 

 

 โดยตามบัญชีการกําหนดกรอบอัตรากําลังขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ประจําปงบประมาณ 2553-2556 ไดกําหนดอัตรากําลัง
ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน จํานวนท้ังสิ้น  24  อัตรา ณ ปจจุบันมีอัตราวางบรรจุจํานวน 7 
อัตรา (กรอบเดิมไมนับรวมลูกจางประจําและพนักงานราชการ)  ดังรายละเอียดดังนี้ 
 
 
 
 
 



กรอบเดิมอัตรากําลังขาราชการพลเร่ืองในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา  และลูกจางประจาํ มหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ประจําปงบประมาณ  2552-2556 

ลําดับที่ ชื่อ - สกุล 
ตําแหนง 
เลขที ่ ชื่อตําแหนง ประเภทตําแหนง วันบรรจ ุ

ปที่
เกษียณ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน         

287 นายมงคล     แพทองคํา 287 หัวหนาสํานักงานผูอาํนวยการ ผูบริหาร 9 พ.ย. 2530   

1.กลุมงานบริหารสํานักงานผูอาํนวยการ       2565 

288 นางสาวขนิษฐา    พวงมณีนาค 288 หัวหนากลุมงาน (เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป) ผูบริหาร 15 มิ.ย. 2543 2569 

289 วาง 289 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ     

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

291 นางสาวสุทธิลักษณ   ศรีสวัสด์ิ 291 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ 1 ต.ค. 2546 2577 

304 นางสาววรางคณา   เขียวแกว 304 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ 1 ต.ค. 2546 2582 

22 นายวิศรุต     พัฒนพงษ 304 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ     

2.กลุมงานทะเบียนและประมวลผล         

293 นางสาวธิติยา  หงษเวียงจันทร 293 หัวหนากลุมงาน(เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป) ผูบริหาร 1 ก.ค. 2544 2580 

292 วาง 292 นักวิชาการศึกษา เชี่ยวชาญเฉพาะ     

294 วาง 294 นักวิชาการศึกษา เชี่ยวชาญเฉพาะ     

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

296 นายนิโครธ     ชางชัย 296 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ 9 มิ.ย. 2541 2569 

297 วาง 297 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ     

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

301 นางสาวอภิญญาศิริ  กวางแกว 301 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ     

302 วาง 302 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ     

34 นางนวลศรี    ดีวันนะ 34 พนักงานพิมพดีด 2 กึ่งฝมือ   2558 

3.กลุมงานสงเสริมวิชาการ         

298 นายธรรมนูญ     จูทา 298 หัวหนากลุมงาน(นักวิชาการศึกษา) ผูบริหาร 1 มิ.ย. 2544 2580 

299 วาง 299 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ     

303 นางสาววริศนันท   ทัดนุม 303 นักวิชาการศึกษา เชี่ยวชาญเฉพาะ 25 ธ.ค. 2537 2563 

305 นางสาวกัญจนพร   จันทรดํา 305 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ 2 ก.ค. 2546 2583 

09 นางกัญชพร   จันติวงค 09 พนักงานพิมพดีด 2 กึ่งฝมือ   2574 

056 นายพัทธชยันภ  ธนวัตพลิน 056 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ 20 มิ.ย. 2544 2580 

35 นายนิรันดร      มุจรินทร 35 พนักงานปฏบิัติการ ฝมือ   2575 

 



กรอบอัตรากาํลังขาราชการพลเร่ืองในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  และลูกจางประจาํ มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค 

ประจําปงบประมาณ  2557-2561 

ลําดับที่ ชื่อ - สกุล 
ตําแหนง 
เลขที ่ ชื่อตําแหนง ประเภทตําแหนง วันบรรจ ุ

ปที่
เกษียณ 

4.สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย         

306 นางสาววรรฒนา   ไวยมิตรา 306 หัวหนากลุมงาน(นักวิชาการศึกษา) ผูบริหาร 15 มิ.ย. 2543 2577 

307 วาง 307 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ     

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

309 นางสาวณัฐนันท   สาลี 309 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ 20 มิ.ย. 2544 2579 

310 นางสาวอําภาภาพร   กอนตน 310 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เชี่ยวชาญเฉพาะ   2589 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ตามกรอบอัตรากําลังท่ีไดรับจัดสรรเดิมนั้น  ไดทําการจําแนกงาน และคํานวณภาระงานของกลุมงาน
ตาง ๆ ตามโครงสรางของหนวยงาน ทําใหทราบจํานวนภาระงาน และอัตรากําลังท่ีพึงมีของหนวยงาน เพ่ือ
ขอรับจัดสรรอัตราเพ่ิมใหม ในกรอบปงบประมาณ 2557-2561 ดังนี้ 
  กลุมงานบริหารสํานักงาน  ภาระงาน 7.96  คน 
  กลุมงานสงเสริมวิชาการ  ภาระงาน 8.85  คน 
  กลุมงานทะเบียนและประมวลผล ภาระงาน 11.48 คน 
  สํานกงานบัณฑิตวิทยาลัย  ภาระงาน 5.80  คน 
   รวม   34 คน 
เทียบอัตราท่ีมีอยูและพึงมีดังตาราง 
 

หนวยงาน 
 

จํานวน 
ที่พึงมี 

บุคลกรที่มีอยูปจจุบัน 
ขอรับ 

การจัดสรร ขาราชการ 
ลูกจาง 
ประจํา 

พนักงาน 
ราชการ 

พนักงาน 
มหาวิทยา 

1. กลุมงานบริหารสาํนักงานผูอํานวยการ 8  - - 1 4 3 

2. กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 11 1 1 - 5 4 

3. กลุมงานสงเสริมวชิาการ  9 - 2  - 4 3 

4. สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 6 - -  - 4 2 

รวม 34 1 3 1 17 12 

 
จากอัตราท่ีพึงมีดังกลาว ไดจัดสรรความตองการ ตามแผนระยะยาว 5 ปดังนี้ 
 

หนวยงาน 
จํานวนที่ 

พึงมี 
ขอรับ 
จัดสรร 

ตําแหนงเพ่ิมใหม(เพ่ิมในป) 

2557 2558 2559 2560 2561 

1. กลุมงานบริหารสาํนักงานผูอํานวยการ 8 3 
 

1 1 
 

1 

2. กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 11 4 
 

2 1 1 
 

3. กลุมงานสงเสริมวชิาการ 9 3 
  

1 1 1 

4. สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 6 2  1 
 

1 
 

รวม 34 12  4 3 3 2 

 
หมายเหตุ การกําหนดจํานวนอัตราท่ีขอเพ่ิมใหมในปตาง ๆ พิจารณาจากการเกษียณอายุราชการของ
บุคลากร ภาระงานของกลุมงานนั้น ๆ รวมถึงความจําเปนเรงดวนในกรณีภาระงานเพ่ิมจากเดิม 
 
 



สวนท่ี 4 
กระบวนงานและข้ันตอนการปฏบัิติ 

 
กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 
    1.1  งานบริหารงานท่ัวไป 
            1.1.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                 1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

       2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ                           3) นางสาวขนิษฐา  พวงมณีนาค 
       4) บุคลากรในกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ     5) ผูท่ีไดรับมอบหมาย     

           1.1.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

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

กอนเปด ภาคเรียน 

แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

  กลุมงานบริหารสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่รับบันทกึขอความ เร่ืองขออนมุัติ
ประมาณการรายรับ-รายจายในโครงการความ
รวมมือทางวิชาการระหวางฯ  

5 – 15 นาที กลุมงานบริหารสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่จัดพิมพประกาศตามประมาณการ
รายรับ-รายจายตามขั้นตอน   และตรวจทาน
ความถูกตองของประกาศ 

10 – 20 นาที กลุมงานบริหารสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเสนอผูอํานวยการหรือรองอธิการบดี
ฝายวิชาการ เพื่อลงนามในประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค 

10 -  20 นาที กลุมงานบริหารสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําประกาศที่ลงนามแลวทําสําเนาแจก
ตามหนวยงานที่เกี่ยวของ 

30 นาที กลุมงานบริหารสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

ระยะเวลาขึ้นอยูกับประกาศที่พิมพวามจีํานวนหนาหรือเนื้อหาของประกาศมากนอยและขึ้นอยูกับผูลงนาม
ติดราชการหรือไม   ระยะเวลาประมาณ  1 เร่ืองตอ  80 นาท ี

 
 
  

เร่ิม 

ประมาณการรายรับ-จายเงิน 

จัดพิมพประกาศ 

เสนอผูอํานวยการฯลงนาม 

 

สําเนาประกาศแจก 

จบ 



 

กิจกรรม ระยะเวลา 
2. จัดทําคําสั่ง / ประกาศของมหาวิทยาลยั และคําสั่ง / ประกาศของสํานักสงเสริมวชิาการและ
งานทะเบียน เชนคําสั่งมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค เร่ืองแตงตั้งคณะกรรมการคุมสอบ
นักศึกษาคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค 

ตลอดทั้งป 

แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

   กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 รับกําหนดการสอบนักศึกษาคัดเลือกตาม
ประกาศของมหาวิทยาลัยฯประกาศรับสมัคร
นักศึกษาภาคปกติ ตามคูมือสมัคร 

1 - 2  นาที  กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่ขอขอมูลรายชื่ออาจารยผูคุมสอบจาก
คณะตาง ๆ   กําหนดวันใหคณะจัดสงขอมูล  

5 – 7  วัน กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่จัดพิมพ คําส่ังตามขอมูลที่ไดจากคณะ  
ตรวจทานความถูกตอง 

30 – 50 นาที  กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําคําส่ังที่พิมพแลวเสนอตอ
ผูอํานวยการหรือรองอธิการบดีลงนาม  
 

1 ชั่วโมง กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําคําส่ังที่ลงนามแลวสําเนาแลวเขียน
ชื่อคณะกรรมการที่คําส่ังทุกคน ทุกคณะ 
ประมาณ 10 หนา 

30 นาที  - 
 1   ชัว่โมง 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 จัดสงใหตามคณะตางๆ  แจกตามรายชือ่
คณะกรรมการที่เกี่ยวของกับคําส่ังตองเขียนชื่อ
คณะกรรมการแตละทานไวใบหนาของคําส่ัง 
 

50 – 60 นาที 
(คณะกรรมการคุมสอบ
มีประมาณ 200 ทาน) 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

ระยะเวลาขึ้นอยูกับคณะสงรายชื่อมาตรงตามกําหนดหรือไมและขึ้นอยูกับผูบริหารที่ลงนามวาอยูหรือติด
ราชการ ระยะเวลาจึงตองประมาณการ เพราะแตละวันจะมกีารรับสงเอกสารทีเ่กี่ยวของกับสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบยีนตลอด  

 
 
  

เร่ิม 

จัดพิมพคําส่ัง 

เสนอผูอํานวยการฯลงนาม 
 

สําเนาคําส่ังแจก 

ขอขอมูลอาจารยคุมสอบ 

กําหนดวันสอบ 
 

สงคณะตางๆ 

จบ 



 

1.2  งานสารบรรณ 
            1.2.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

           2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ              3) นางสาวขนิษฐา  พวงมณีนาค  
                     4) บุคลากรในกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ    5) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
            1.2.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม ระยะเวลา 
1.การลงทะเบียนรับหนังสือจากธรุการ/การรับหนังสือราชการภายนอก การรับดวยระบบ e-
office  เปนหนังสือราชการจากภายนอกมหาวิทยาลัยฯ จากหนวยงานตางๆ 

ตลอดทั้งป 

แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

 
 
 

เจาหนาที่เปดระบบ e-office 
จากงานหนังสือรับจากสํานักงานอธิการบดี กลุมงาน
ธุรการ 

2 – 3 นาท ี
 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาทีพิมพเอกสารออกจากระบบงาน  
e-office 

5- 10 นาทีขึ้นอยู
กับจํานวนหนาของ

เอกสารที่สงมา 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่ลงเลขรับหนังหนังสือในสมุดรับหนังสือ 

 
 

  10 -15 นาที
ขึ้นอยูกบัจํานวน
เอกสารที่สงมา  

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเสนอผูอํานวยการเพื่อส่ังการ/หรือลงนาม
ในหนังสือ 

 10 -15 นาทีขึ้นอยู
กับผูลงนาม 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําหนังสือที่ผูอํานวยการส่ังการ/ลงนามใน
หนังสือสําเนาเก็บคูฉบับไวในแฟมหนังสือ ศธ  เขา 

3 -5 นาท ี กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําหนังสือ/เอกสารตนฉบบัทีผู่อํานวยการลง
นามแลวจัดสงหนังสือตามการส่ังการ/ลงนามของ
ผูอํานวยการ 

15 – 30 นาที 
ขึ้นอยูกบัสงที่

หนวยงานหรือคณะ
ตางๆ 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 

ระยะเวลาที่ใชประมาณ  5 นาทีตอ  1 เร่ือง  วันหนึ่งจะรับ ศธ  ประมาณ  5 -10 เร่ือง 
ประมาณ  60 นาท ี และขึ้นอยูกับผูลงนามอยูหรือติดราชการ 

 
 
  

จบ 

เร่ิม 

รับดวยระบบ e-office 

พิมพเอกสารออก 

ลงเลขรับหนังสือ 

เสนอผูอํานวยการฯลงนาม 

 

สําเนาหนังสือ 

จัดสงหนังสือ 



 

กิจกรรม ระยะเวลา 
2. สงหนังสือราชการภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย ตลอดป 

แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 

   

 
 
 

เจาหนาที่พิมพหนังสือขอศึกษาดูงาน 10 – 15 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่จัดพิมพหนังสือ แลวนําไปขอเลข ศธ.  
๐๕๓๗/ ๔๓๔  และลงวันทีห่นังสือออก 

3 – 5 นาท ี กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเสนอผูอํานวยการเพื่อตรวจสอบหนังสือ
พรอมแกไขตามที่ผูอาํนวยการตรวจแกไขส่ังพิมพ
ตนฉบับ 

5 – 10 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําหนังสือที่ตรวจทานความถกูตองแลว
เสนอรองอธิการบดีลงนาม 

10 – 30 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําลงนาทแลวสําเนาหนังสือเพื่อจัดเก็บไว
ในแฟม ศธ  ออก  แลวนาํตนฉบับจัดสงไปยัง
หนวยงานที่ขอศึกษาดูงาน 

3 -5 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่จาหนาซองถึงหนวยงานที่ขอศึกษาดูงาน
แลวนําหนังสือ ศธ ใสซองจัดสงไปรษณีย 

2 -5 นาท ี กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเอกสารใสซองและนําสงธุรการเพื่อให
ธุรการนําสงไปรษณียตอไป 

2 – 3 นาท ี กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นอยูกับวันหนึ่งออกหนังสือราชการออกภายนอกกี่เร่ือง  
 ใชเวลาประมาณ  60 นาทีตอ 1 เร่ือง และขึ้นอยูกับผูลงนามวาอยูหรือติดราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

จบ 

เร่ิม 

พิมพหนังสือ ศธ. 

     ออกเลขหนังสือออก ศธ. 

นําเสนอผูอํานวยการ 

เสนอรองอธิการบดีฯลงนาม 
 

สําเนาหนังสือเพื่อจัดเก็บ 

พิมพซอง 

จัดสงไปรษณีย 



 

กิจกรรม ระยะเวลา 

3.รับบันทึกขอความจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย  ตลอดป 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

 
 
 

เจาหนาที่ พิมพหนังสือบันทกึขอความขอรายชื่อ
คณะกรรมการคุมสอบจาก  คณะ ๕ คณะ 

15 – 25 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 เจาหนาที่ออกเลขบันทึกขอความ  ว ๑๘๔ /๑๕๕ลง
วันที่  ๒๐  มีนาคม  ๒๕๕๖ 

 

2 – 3 นาท ี กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่ตรวจความถกูตองพรอมแกไขใหถูกตอง 
 

5 – 10 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเสนอผูอํานวยการลงนาม /ส่ังการ 30 -60 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําบันทึกขอความที่ผูอาํนวยการลงนามแลว
มาสําเนาบันทึกขอความเพือ่จัดเก็บใสแฟมบันทึก
ขอความของสํานักสงเสริมวิชาการฯ 

3 นาท ี กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่จัดสงบันทึกขอความใหกับคณะ  ๕  คณะ 20 -30 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 
 
 

ระยะเวลาขึ้นอยูกับการทําสําเนาแจกและการเสนอเพื่อลงนาม 
ประมาณ60 -90 นาทีตอ 1 เร่ือง 

 
 
  

เร่ิม 

    พิมพบันทกึขอความ 

ออกเลขหนังสือ 

ตรวจทานความถูกตอง 

เสนอผูอํานวยการฯลงนาม 
 

สําเนาเก็บไวในแฟม 

สงบันทึกขอความ 

จบ 



 

กิจกรรม ระยะเวลา 
4.การขอตรวจสอบคุณวุฒินักเรียน นักศึกษาใหมภาคปกตแิละภาค กศ.บป. ชวงรับสมัคร 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 

   

 
 
 

เจาหนาที่รับใบแสดงผลการเรียนของนักศึกษาที่
เขาศึกษาใหมจากกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

2 - 3 นาที กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเอกสารผลแสดงผลการเรียนมาแยก
เปนจังหวัดแลวแยกตามโรงเรียน 
(ประมาณ ๓,๐๐๐ – ๓,๒๐๐ คน) 

30 -  50 นาท ี 
ตอคร้ัง 

(ประมาณ ๓ คร้ัง) 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 เจาหนาที่ออกเลขหนังสือ ศธ. ๐๕๓๗.๐๕/ ว  
๑๓๒  ลงวันที่หนังสือออกภายนอก 
 

 2 – 3 นาท ี กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่จัดพิมพ ตามแบบฟอรม บัญชชีื่อ
นักศึกษาที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิ และพิมพหนังสือ
สงออก ตรวจสอบความถูกตอง 

10 - 30 นาทีตอ 1 
ฉบับ 

(ประมาณ 
3,500 นาที) 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่จาหนาซองถึงสถานศึกษาตางที่จะจัดสง
เอกสารการขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษากับ
โรงเรียน/สถาบัน ตาง ๆ 

1 – 2 นาท ี
ตอ 1 ซอง 

(ประมาณ 3,500 
ซอง) 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเอกสารเสนอผูอํานวยการเพื่อลงนาม  2 – 3 ชั่วโมง 
(ประมาณ  
180 นาที ) 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

เจาหนาที่นําเอกสารใสซองและนําสงธุรการเพื่อให
ธุรการนําสงไปรษณียตอไป 

30 – 50 นาที 
ตอ 1 คร้ัง 

ขึ้นอยูกบัจํานวนซอง
ของแตละ 

 

กลุมงานบริหาร
สํานักงานผูอํานวยการ 

 
 

 

ระยะเวลาของการขอตรวจสอบคุณวุฒิจะกําหนดไมไดเพราะขึ้นอยูกับนักศึกษานําใบแสดงผลการเรียน
มาใหกับกลุมงานทะเบียนตอนไหนและกลุมงานทะเบียนคัดแยกออกมาเพื่อใหกลุมงานบริหารสงไป

ตรวจสอบไดประมาณ ๙๐,๐๐๐ นาท ี ระยะเดือนกรกฎาคม – พฤศจกิายน  

 
  

จบ 

เร่ิม 

รับใบแสดงผลการเรียน 

แยกตามจังหวัดแยกตาน 

ออกเลข ศธ. 

จัดพิมพหนังสือราชการ 
 

พิมพซอง 

เสนอผูอํานวยการฯลงนาม 

จัดสงไปรษณีย 



    1.3  งานพัสดุการเงิน (ครุภัณฑ) 
            1.3.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

          2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ  3) นางสาวสุทธิลักษณ  ศรีสวัสดิ์ (การเงิน) 
          4) นางสาววรางคณา  เขียวแกว (พัสดุ) 5) นายธรรมนูญ จูฑา (ดูแล รักษาคอมพิวเตอร) 
          6) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

           1.3.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
งานพสัดุ ยอดเงินไมเกิน 10,000 บาท  มีข้ันตอนการดําเนนิงานดังนี้  ตลอดป 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลาดําเนินการ 
 
 
 
 

-บันทึกใบสํารวจความตองการการใชวัสดุของ
กลุมงานในสํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

แบบสํารวจความตองการ
ใชวัสดุสํานักงาน 

เร่ิมปงบประมาณ 

 
 
 

-บันทึกรายการซ้ือวัสดุ 
-เลือกงบประมาณ 
 
 

ใบขอซ้ือ 
ใบเสนอราคา 
 

5 -15 นาที 

 
 
 

-บันทึกขอมูลรานคา ใบส่ังซ้ือ 5 นาท ี

 
 
 

-ผูจัดซ้ือ 
-เจาหนาทีพ่ัสดุ 
-หัวหนาพัสดุ 
-ผูอํานวยการสํานักฯ 

ใบขอซ้ือ (PR) 
ใบเสนอราคา(QA) 
ใบส่ังซ้ือ-จาง ( PO) 

1-2 ชม 

 
 
 

-ตรวจนับจาํนวนพัสดุถูกตองตรงกับจํานวนที
ส่ังซ้ือ 
-คณะกรรมการตรวจรับกํากบัหลังใบเสร็จ 
และใบตรวจรับพัสดุ 

ใบตรวจรับพัสดุ (RC) 10 นาที 

 
 
 

-บันทึกใบสําคัญทัว่ไปเพื่อเขาสูขั้นตอนการ
เบิกจายตามงบประมาณที่ไดรับ 

ใบสําคัญทั่วไป (วัสดุไม

เขาสตอก) (IS) 
ใบสําคัญทั่วไป (AP) 

5 นาท ี

 
 
 

-บันทึกใบเบิกพัสดุเพื่อใชเปนหลักฐานในการเบิก
พัสดุ 
 
 

ใบเบิกพัสดุ (IS) 5 นาท ี

 
 
 

ระยะเวลาในการจัดทําเอกสารการซ้ือ-จางวัสดุ ใชระยะเวลา 90  นาทีตอ 1 งาน 

 
  

สํารวจความตองการวัสดุ 

บันทึกใบขอซื้อ-จางในระบบบัญชี 3 มิติ 

บันทึกใบส่ังซ้ือ – จาง 

เสนออนุมัติ/จัดซื้อ   ลงนาม 

ตรวจรับพัสดุ 

บันทึกใบสําคัญทั่วไป 

ใบเบิกพัสดุ 

จบ 



1.4  งานบุคลากร 
            1.4.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

          2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ        3) นางสาวณฤนรรณ   เอ่ียมมี 
           1.4.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

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

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

 

   

 
 
 

จัดเก็บรวบรวมขอมูลที่จําเปนในการจัดทํา
แผนงานดานบุคลากรจากแหลงตาง ๆ เชน 
สารสนเทศบุคลากรที่เกี่ยวของ ผลการ
ดําเนินงานที่ผานมา  นํามาจําแนก
หมวดหมูขอมูล เพื่อนําไปใชงาน 

- นโยบายดานการพัฒนา
บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
- แผนพัฒนาบุคลากรระดับ
มหาวิทยาลัย 
- แผนปฏิบัติราชการประจาํป 

3 วัน 

 
 

รวบรวมและจัดทําขอมูลพื้นฐาน เกีย่วกบั
บุคลากรภายในสํานัก 
 
 

 
5 วัน* 

ขึ้นอยูกบัประเภทของ
รายงาน 

 
 
 
 

นําขอมูลที่ไดมาจัดทําเปนรางแผนพัฒนา
บุคลากร ที่สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการ และแนวทางการพัฒนาบุคลากร
ดานตาง ๆ 

 

5 วัน* 
ขึ้นอยูกบัประเภทของ

รายงาน 
 

 
 
 

เสนอรางรายงานใหผูเกี่ยวของตรวจสอบ
ความถูกตอง เหมาะสมดานเนื้อหา 
กิจกรรม/โครงการที่สอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการ 

 

5 วัน*ขึ้นอยูกับ
ประเภทของแผนฯ 

และจํานวน
ผูเกี่ยวของ 

 
 
 
 

นําแผนพัฒนาบุคลากร เสนอตอ
คณะกรรมการประจําสํานักฯ เพือ่ให
ขอเสนอแนะ แกไข และใหความเห็นชอบ 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการประจําสํานักฯ 
- แผนพัฒนาบุคลากร อนุมัติ
โดยคณะกรรมการประจําสํานกั 
 

3 วัน 

 
 

 

ดําเนินการตามแผน(จัดโครงการตามแผน) 
และจัดทําเปนเอกสารเผยแพรผานส่ือตางๆ  

 
6 วัน 

 
 
 

จัดเก็บเอกสารเขาแหลงจัดเก็บ เพือ่ใชเปนหลักฐานอางอิงในการตรวจประเมินจากหนวยงานตาง ๆ 
รวมระยะเวลา  27 วัน*รวมการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากรดวย 

  

ศึกษาขอมูลพ้ืนฐาน 

จัดทําขอมูลพ้ืนฐานดาน
บุคลากร 

รางแผนการพัฒนาบุคลากร 

ตรวจสอบความถูกตอง และ
ปรับปรุงแกไข 

อนุมัติแผนพัฒนาบุคลากร 
โดยคณะกรรมการประจํา 

จัดทําเปนเอกสารเผยแพร 

เริ่ม 

จบ 



1.5 งานขอมูลสารสนเทศ  
            1.5.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

          2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ        3) นายวิศรุต  พัฒนพงษ 
          4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

           1.5.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
กิจกรรม  ระยะเวลา 

1.จัดทําและพัฒนาเว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตลอดป 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 
 

- เก็บขอมูลเว็บไซตเดิมจากไฟลเว็บไซตเดิม 
- เขาดูเว็บไซตเดิมเก็บรายละเอยีดตางๆ 
ในหนาเว็บ 

-  เว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนเดิม 

5 วัน 

 
 
 
 

- เก็บขอมูลความตองการของสํานักสงเสริม
ฯ  ที่ตองการเพิ่มบนเวบ็ไซต จากการ
สอบถาม พูดคุย กับบุคลากรในสํานกั
สงเสริมวิชาการฯ 
- ปรับปรุงขอมูล ใหเปนปจจุบัน เชน 
ขอมูลบุคลากร  ขอมูลผูบริหาร  ขอมูล
คณะกรรมการ ฯลฯ 
- รวบรวมขอมูลขาวสารประกาศ  
ประชาสัมพันธ  รูปภาพกิจกรรมตางๆ  
ตารางสอน  ตารางเรียน ฯลฯ 

-  ขาวประชาสัมพันธสํานัก
สงเสริมฯ 
-  ภาพกิจกรรมสํานกัสงเสริมฯ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค 
-  Active  learning 
-  คูมือนักศึกษา 
-  ตารางเรียน สอน สอบ กาํกับ
สอบ  
-  ปฏิทินกจิกรรมวิชาการ 

 - แบงหมวดหมูของขอมูลตางๆ เชนขอมูล
บุคลากร ผูบริหาร คณะกรรมการ กิจกรรม 
- แบงหมวดหมูเอกสารตางๆ เชน Active 
learning ขาว ประกาศ คูมือนกัศึกษา 
ฯลฯ 

-  ขาวประชาสัมพันธสํานัก
สงเสริมฯ 
-  ภาพกิจกรรมสํานกัสงเสริมฯ 
- ประกาศตาง ๆ 
-  Active  learning 
-  คูมือนักศึกษา 
-  ตารางเรียน สอน สอบ กาํกับ
สอบ/ปฏิทินกจิกรรมวิชาการ 

 - วางแผนกําหนดโครงรางของเว็บไซต  
จํานวนหนา  การจัดวางตําแหนงตางๆ
ภายในเวบ็ไซต 

 5 วัน 

 - วางแผนกําหนดโครงสรางฐานขอมูล
เว็บไซต  โดยแบงเปนหมวดหมูตางๆ เชน  
ขาวประชาสัมพันธ  ประกาศมหาวิทยาลัย  
ตารางเรียน/สอน/สอบ/กํากับสอบ ฯลฯ 

 5 วัน 

 
 

- ออกแบบเว็บไซต  โครงรางเว็บไซตใหม  
ดวยโปรแกรม Adobe Dreamweaver 
CS6 
- ออกแบบ Banner  รูปภาพตางๆ ที่ใชใน
การทําเว็บไซต  ดวยโปรแกรม  Adobe 
Photoshop CS6 

 10 วัน 

    

เร่ิม 

วางแผนการจัดทําเว็บไซต 

วางแผนกําหนดโครงสรางของ
ฐานขอมูลเว็บไซต 

A 

ออกแบบและจัดทาํเว็บไซต 

 

เก็บขอมูลเว็บไซตสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบยีนเดิม 

เก็บขอมูลความตองการของสํานัก
สงเสริมฯ ในการทําเว็บไซต 

แบงหมวดหมู  ขอมูล  เอกสาร 



แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 
 

- ติดตอเจาหนาที่คอมพวิเตอรของทาง
มหาวิทยาลัย เพื่อขออัพโหลดเว็บไซตขึ้น
เซิฟเวอรแทนเว็บไซตที่มีอยูเดิม 

 10 วัน 

 
 
 
 
 

- อัพเดทขอมูลขาวสารประจาํสํานัก
สงเสริมวิชาการฯ 
- ขอมูลบุคลากร เจาหนาที่ สํานักสงเสริม
วิชาการฯ 
- ปรับปรุงอัพเดทเว็บไซต 

 84 คร้ัง/ป คร้ังละ 3 
ชั่วโมง 

 
 

รวมระยะเวลาการดําเนินงาน จํานวน 35 วัน 3 ชัว่โมง / 1 งาน 

*เว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน / เพจผูดูแลเว็บไซตสาํนักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน / เพจงานประกันคุณภาพ 
เพจกลุมงานสงเสรมิวิชาการ / เพจบริการหองเรียน / เพจประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษา 
 
 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
2.ปรับปรุงขอมูลและพัฒนาเว็บไซต ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 -  เตรียมขอมูลที่ตองการปรับปรุงฐานขอมูล
หรือประชาสัมพันธ เชน รายชื่อนกัศึกษา, 
ตารางการจัดการเรียนการสอน, ประกาศตางๆ
, ขาวการจัดประชุมวิชาการตางๆ 
-  หากขอมูลใดที่ตองการแนบเปนเอกสารขึ้น
เว็บไซต ตองทําการ scan เอกสารนั้นกอน 

-  ขอมูลที่ตองการ
ปรับปรุงบนเว็บไซต 
-  เอกสารที่ตองการ
แนบขึ้นบนเว็บไซต 
 

 

 -  ตรวจสอบวาเว็บไซตสามารถใชงานในสวน
ของการปรับปรุงฐานมูลไดเปนปกติอยู หาก
เว็บไซตเกิดปญหาใหทําการแกไขใหเรียบรอย 

-  

 
 
 
 

-  ปรับปรุงฐานขอมูล โดยนําขอมูลที่ตองการ
หรือเอกสารตางๆ ทาํการปรับปรุงบนเว็บไซต 

-  ขอมูลที่ตองการ
ปรับปรุงบนเว็บไซต 
-  เอกสารที่ตองการ
แนบขึ้นบนเว็บไซต 

 

 -  เปดเว็บไซตและตรวจสอบในสวนที่ไดมีการ
ปรับปรุงฐานขอมูลเขาไป หากขอมูลเปนไป
ตามที่ปรับปรุงเปนอันเรียบรอย แตถาขอมูลไม
เปนไปตามที่ไดปรับปรุงเขาไปใหกลับไป
ตรวจสอบความสมบูรณของเว็บไซตอีกคร้ัง 
 

-  ขอมูลที่ตองการ
ปรับปรุงบนเว็บไซต 
-  เอกสารที่ตองการ
แนบขึ้นบนเว็บไซต 

 

 
 

รวมระยะเวลาการดําเนินงาน จํานวน     / เพจ/คร้ัง 

  

ปรับปรุงขอมูลเว็บไซต  อัพเดท
ขาวสารประจําสํานกัสงเสริมฯ  
ขาวสารมหาวิทยาลัยราชภฏั

นครสวรรค 
 

อัพโหลดเว็บไซตขึ้นเซิฟเวอร 
มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค 

แทนเว็บไซตเดิม 

 

จบ 

A 

ส้ินสุดกระบวนการ 

เร่ิม 

ตรวจสอบความสมบูรณ
ของเว็บไซต 

เตรียมขอมูลสําหรับการปรับปรุง
ฐานขอมูล 

ปรับปรุงฐานขอมูลเว็บไซต 

ตรวจสอบขอมูลที่
ปรับปรุงแลว 



    1.6  งาน ก.พ.ร. 
            1.6.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

       2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ               3) นางสาวณฤนรรณ  เอ่ียมมี 
           1.6.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ระยะเวลา 
ลงนามคํารับรองปฏิบัติราชการและจัดทาํรายงานผลการปฏิบัตริาชการตามคํารับรอง 
 

มีนาคม 
มิถุนายน 
กันยายน 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 
 
 

 

   

 
 
 

พิจารณาตัวชีว้ัดตามเกณฑ ก.พ.ร. ที่
กําหนดในปนั้น ๆ และประชุมคัดเลือก
ตัวชี้วัดที่ดําเนินการตามบริบทของสํานกัฯ  
 

กรอบการจัดทําคํารับรองปฏบิัติ
ราชการประจาํปงบประมาณ 

2 วัน 

 
 

จัดทําคํารับรองปฏิบัติราชระดับสํานักลง
นามระหวางผูอํานวยการสํานักฯ กับ 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ 
 

กรอบการจัดทําคํารับรองปฏบิัติ
ราชการประจาํปงบประมาณ 

2 วัน 

 
 
 
 

นําขอมูลที่ไดมาดําเนินการตามเกณฑการ
ประเมินผล และเกณฑการรายงานผล 
ของ ก.พ.ร. รอบ 6 /9 /12 เดือน 

 
4 วัน 

 

 
 
 

เสนอรางรายงานใหผูเกี่ยวของตรวจสอบ
ความถูกตอง และทําการปรับแกตาม
ขอเสนอแนะ 

 5 วัน 

 
 
 
 

จัดสงรายงานผลการปฏบิัติราชการตามคํา
รับรองรอบ 6 /9 /12 เดือนไปยัง กอง
นโยบายและแผน 

 

1 วัน 

 
 

 
จัดทําเปนเอกสารเผยแพรผานส่ือตาง ๆ  

 
1 วัน 

 
 
 

จัดเก็บเอกสารเขาแหลงจัดเก็บ เพือ่ใชเปนหลักฐานอางอิงในการตรวจประเมินจากหนวยงานตาง ๆ 
รวมระยะเวลา  15 วันตอการรายงาน 1 คร้ัง (3  คร้ัง/ป) 

  

ศึกษาขอมูลตัวช้ีวัดและ
คัดเลือก 

พิจารณาคัดเลือกตัวช้ีวัดท่ี
ดําเนินการ 

จัดเก็บขอมลูตามตัวช้ีวัดท่ี
ลงนามดําเนินการ 

จัดทํารางรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการตามตัวช้ีวัด 

รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามคํารับรอง 

จัดทําเปนเอกสารเผยแพร 

เริ่ม 

จบ 



        1.7  งานประกันคุณภาพ (ประกันคุณภาพภายในและ สมศ.) 
            1.7.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

          2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ     3) นางสาวณฤนรรณ  เอ่ียมมี 
          4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

           1.7.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
กิจกรรม ระยะเวลา 

การดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มิถุนายน-
กรกฎาคม 

แผนภูมิสายงาน(Flow Chart) ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 
 
 

 

จัดทําราง รูปแบบการจัดทาํรูปเลมรายงาน 
(หัวขอ เนื้อหา การรายงาน) เพือ่ให

สอดคลอง และตอบตัวชีว้ัดดานการประกัน
คุณภาพไดอยางครอบคลุม 

- เกณฑการประเมิน และตัว
บงชี้จาก สกอ./สมศ./กพร. 
-วาระการประชุม/มติที่
ประชุม 

1 วัน 

 
 
 
 

จัดต้ังคณะกรรมการดําเนินงานจัดเก็บ
ขอมูล/เอกสารประกอบ/เอกสารอางอิง 
และจัดทํารายงานการประเมินตนเอง 

คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินงานประกันคุณภาพ 

1 วัน 

 
 
 

จัดทําแผนการดําเนินกิจกรรม ดานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ประจาํป

การศึกษา 
 

แผนการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

5 วัน 

 
 
 
 

งานประกันคุณภาพ ฯ นําตัวบงชี้ที่คัดเลือก
แลวมาจัดทาํเปนคูมือการดําเนินงาน

ประกันคุณภาพตามตัวบงชี้ที่ดําเนินการ 
และตรวจสอบความถกูตองโดยผูเกีย่วของ 

คูมือการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับสํานกั 

5 วัน 

 
 
 
 

ผูรับผิดชอบตัวบงชี้ ดําเนินการจัดเก็บ
ขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน พรอมเอกสารหลักฐานอางอิง 

- ขอมูลผลการดําเนินการ 
(ขอมูลดิบ) 
- เอกสารอางอิงตัวบงชี ้

ตลอกปการศึกษา 

 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพฯ 
เพื่อเตรียมความพรอมรับการตรวจประเมิน 
ประสาน คณะกรรมการประเมินคุณภาพ 

-วาระการประชุม/มติที่
ประชุม 

- คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพ 

1 วัน 

 
 

 

นํารายงานผลการดําเนินการตามตัวบงชี้ที่
ไดจากผูจัดเก็บขอมูล มาเรียบเรียงจัดทาํ
เปนรูปเลมรายงาน จัดเตรียมหลักฐาน 

ระบบ CHE QA Online 15 วัน 

 
  

ประชุมบุคลากรคดัเลือกตัว
บงช้ี และมอบหมาย

ผูรับผิดชอบ 

จัดทําแผนการประกันคุณภาพ
ภายในประจําป 

ประชุมเตรียมความพรอม
รับการประเมิน 

จัดทํารายงานการประเมิน
ตนเองตามตัวบงช้ี 

เริ่ม 

จัดทําคูมือการประกันคณุภาพ
ภายในตามเกณฑ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการประกันคุณภาพ 

 

ดําเนินการจัดเก็บขอมลูตามตัว
บงช้ีท่ีดําเนินการ 

A 



 
แผนภูมิสายงาน(Flow Chart) ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 
 

 
 

  

 
รับการตรวจประเมินตามกระบวนการ/ขั้นตอนการ
ประเมินคุณภาพ 

รายงานการประเมิน
ตนเอง 

1 วัน 

 นํารายงานการประเมินตนเองที่ทําการปรับปรุง
แกไขตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการประเมิน 

 
 
 

รายงานการประเมิน
ตนเอง 

5 วัน 

 
 

นํารายงานการประเมินตนเองที่ทําการปรับปรุง
แกไขตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการประเมิน 
/ พรอมไฟลหลักฐานอางอิง มาบันทกึลงในระบบ 

CHE QA Online ประสานไปยังคณะกรรมการ
ผูตรวจประเมินเพื่อตรวจสอบความถกูตองของ
ขอมูลในระบบ กอนทําการยืนยัน และสงขอมูล 
 

ระบบ CHE QA 
Online 

12 วัน*บางตัว
บงชี้ตองรอผล
ประเมินจาก
มหาวิทยาลัย 

 
 
 

นํารายงานเสนอผูบริหาร/คณะกรรมการประจํา / 
มหาวิทยาลัย และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ระบบ CHE QA 
Online 

1 วัน 

 
 
 

รอบระยะเวลาการดําเนินงานเปนไปตามปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ของสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน รวม 47 วัน 

 

 
  

นําสงขอมูลไปยัง สกอ. 

บันทึกขอมูลลงในระบบ 
CHE QA Online และ

ยืนยันคะแนนประเมิน โดย
คณะกรรมการ 

A 

ปรับแกรูปเลมรายงาน/ผล
การดําเนินงานจากผลการ

ประเมิน 

รับการตรวจประเมินจาก
คณะกรรมการฯ 

จบ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
งานประเมินผลความพงึพอใจผูรับบริการ/ผูใชสารสนเทศ 
งานประเมินผูบริหาร 

ตุลาคม-ธันวาคม 
สิงหาคม 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 
 

ศึกษาสภาพแวดลอม ประเด็นปญหาที่
สงผลตอการดําเนินงาน การใหบริการแกผู

มีสวนไดสวนเสียในปจจุบัน 

ประเด็นปญหา และขอ
คําถาม 

2 วัน 

 
 
 

จัดทําโครงการเพื่อขออนุมัติ 
โครงการสํารวจความพึง

พอใจ 
1 วัน 

 
 
 
 

จัดทําแบบสอบถามเพือ่ใชเปนเคร่ืองมือใน
การจัดเก็บขอมูล  

รางแบบสอบถาม 2 วัน 

 
 
 

เสนอรางแบบสอบถามใหผูเชยีวชาญ 
ตรวจสอบ ความเที่ยงตรงของเนื้อหา 

ผลการประเมินจากผูเชยีว
ชาญ 

4 วัน 

 
 
 

 

จัดเก็บขอมูลจากผูมีสวนไดสวนเสียที่เปน
กลุมเปาหมาย 

แบบสอบถาม 7 วัน 

 
 
 
 

นําแบบสอบถามที่จัดเกบ็ขอมูลจาก
กลุมเปาหมายมาทาํการบันทกึลงในตาราง

ลงรหัส และทําการประมวลผลโดย
โปรแกรมสําเร็จรูป 

ผลการประเมิน 7  วัน 

 
 
 

นําผลการวิเคราะหขอมูลที่ไดมาจัดทําเปน
รายงานผลการสํารวจความพึงพอใจ 

 

รูปเลมรายงานผลการ
ประเมิน 

7 วัน 

 

 
รอบระยะเวลาการดําเนินงานเปนไปตามปฏิทินโครงการ รวม 30 วันทําการ 

 
  

เริ่ม 

กําหนดประเด็นปญหา 

จัดทําโครงการ 

สรางเครื่องมือในการจัดเก็บ
ขอมูล 

ตรวจสอบความถูกตอง และ
ปรับปรุงแกไข 

จัดเก็บขอมลู 

บันทึกและวิเคราะหขอมลู 

สรุปและจดัทํารายงานผล
การประเมิน 

จบ 



  1.8  งานแผนงานและงบประมาณ 
            1.8.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

          2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ   3) นางสาวสุทธิลักษณ  ศรีสวัสดิ์ 
1.8.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
จัดตั้งคําของบประมาณในแตละปงบประมาณ  
ดําเนินการบริหารการเงนิและงบประมาณ(เร่ืองเบิก-จาย) 

สิงหาคม 
ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
  

 

 
 

 
 
 

ผูเบิกสงแบบฟอรมการขออนุมัติเบิกจายเงิน
ที่ฝายการเงิน พรอมเตรียมเอกสารแนบ 

-  แบบฟอรม การขออนุมัติเบิก

จายเงิน 
1 นาท ี

 
 
 

ตรวจสอบจาํนวนวันปฏิบัติงาน , จํานวน
เงิน ตามระเบียบของ ,รายชื่อผูปฏิบัติงาน

ตามคําส่ังมหาวิทยาลัยฯ 

- ระเบียบฯ สํานักงบประมาณ 
- คําส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฎ
นครสวรรค 

15 นาที 

 
 

ตัดยอดในระบบบัญชี 3 มิติ  5 นาท ี

 
 
 

บันทึกขอมูลการตัดยอดลงในสมุดควบคุม
งบประมาณ 

สมุดควบคุมการตัดยอด
งบประมาณ 

3 นาท ี

 
 
 

หลังจากตัดยอดเสร็จแลวสงเร่ืองคืนผูเบิก
เงิน เพื่อใหผูขออนุมัติลงลายมือชือ่ 

 
 
 

1 นาท ี

 
 
 

- สงมาที่ สํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน เสนอผูบริหารลงนาม ตามลําดับ 
- หวัหนาสํานักงานผูอาํนวยการ  
- รองผูอํานวยการสํานัก และ 
- ผูอํานวยการสํานกัสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

 6 ชั่วโมง 

 
 

สงเร่ืองที่กลุมงานคลัง 
 
 

 1 นาท ี

 
 
 

สํารวจ ทบทวนผลการดําเนินงานของ
ปงบประมาณที่ผานมา และประมาณการ

รายจายที่ตองจาย และประมาณการการต้ัง
งบประมาณในปถัดไป 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานการใช
จายเงินงบประมาณ ปงบประมาณ 

2556 รอบ 12 เดือน 1 สัปดาห 

  

 
  

 
  

เร่ิม 

ผูเบิกสงเร่ืองเบิกจายเงินมาสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ตัดยอดในระบบบัญชี 3 มิติ 

บันทึกขอมูลการตัดยอดในสมุด 

สงเร่ืองคืนใหผูขออนุมัติลง 
ลายมือชื่อ 

สงเร่ืองกลับสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน เพื่อเสนอผูบริหาร

ลงนามตามลําดับ 

สงกลุมงานคลัง 

ทบทวนผลการดําเนินงานของปที่
ผานมา และประมาณการรายจายป
ตอไป 

A 



 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

  
 

 
 

 
 
 

สํารวจ ทบทวนผลการดําเนินงานของ
ปงบประมาณที่ผานมา และประมาณการ

รายจายที่ตองจาย และประมาณการการต้ัง
งบประมาณในปถัดไป 

รายงานผลการปฏิบัติงานการใช
จายเงินงบประมาณ ปงบประมาณ 

2556 รอบ 12 เดือน 
1 สัปดาห 

 
 
 

จัดสรรงบประมาณตามงบประมาณที่ไดรับ
ใหตามความตองการของแตละกลุมงาน 

วงเงินงบประมาณที่ไดรับการ
จัดสรร 

1 วัน 

 
 
 

เขียนคําขอต้ังงบประมาณตามแบบฟอรมที่
กองนโยบายและแผนงาน สงมาให (สนว.) 

แบบฟอรม คําขอต้ังงบประมาณ 
กองนโยบายและแผน (สนว.356 ) 

5 วัน 

 
 
 

สงคําขอต้ังงบที่กองนโยบายและแผน สนว.357 1 นาท ี

 

 
ระยะเวลาในการดําเนินงานเปนไปตามรอบระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 
  

ทบทวนผลการดําเนินงานปที่ผานมา
และประมาณการรายจายปตอไป 

จัดสรรงบประมาณใหแตละกลุมงาน 

เขียนคําขอต้ังงบประมาณ 
 

สงกองนโยบายและแผน 

A 

จบ 



   1.9  งานเลขานุการ สภาวิชาการและอนุกรรมการวิชาการ 
           1.9.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                  1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

       2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ     3) นางสาววรางคณา  เขียวแกว 
       4) ผูที่ไดรับมอบหมาย 

          1.9.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบตัิงาน 
กิจกรรม  ระยะเวลา 

1.ประสานงานเลขานุการคณะกรรมการสภาวิชาการ 
2.ประสานงานเลขานุการคณะอนุกรรมการวิชาการ 
3.ประสานงานเลขานุการกรรมการวิชาการประจํา 

สัปดาหที่ 2 
และ 4 ของ
เดือน 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 
 
 
 

-ประสานเลขานกุารคณะกรรมการสภา
วิชาการ เพื่อขอบรรจวุาระการประชุม 
 

วาระการประชุม 2 วัน 

 
 
 

จัดทําบันทึกขอความ/หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการและผูทรงคุณวุฒิ 
 

- เอกสารวาระการประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม 
- บันทึกขอความ/หนังสือเชิญ 

4 วัน 

 
 
 

ประสานคณะกรรมการและผูทรงคุณวฒิุ 
เพื่อแจงวันประชุมและการเดินทางกอนวัน
ประชุม 

- ประสานทางโทรศัพท 2 วัน 

 
 
 

ประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ ที่มีวาระ
เกี่ยวของกับการประชุม 
 

- เอกสารประกอบการประชุม 
 

2 วัน 

 
 
 

จัดทําเอกสารเบิก-จายคาใชจาย 
คาตอบแทนตาง ๆ เกี่ยวกับการประชุม 

- เอกสารการเบิก-จาย 2 วัน 

 
 

ดําเนินงานตามขั้นตอนตาง ๆ ในการ
ประชุม 
 

 1 วัน 

 
 

-ถอดเทปบันทึกการประชุม เพื่อจัดทํา
รายงานการประชุม 

 2 วัน 

 

 

 
รอบระยะเวลาการดําเนินงาน รวมทั้งส้ิน  15  วัน 

 
  

กําหนดวันประชุม 

จัดเตรียมเอกสารการประชุม 

ประสานการประชุมกับ
คณะกรรมการ 

ประสานหนวยงานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวของ 

จัดทําเอกสารการเบิก-จาย
เกี่ยวกบัการประชุม 

ดําเนินการจัดการประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม 

จบ 



   1.10  งานบริหารงานทั่วไป 
           1.10.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                  1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ  

       2) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ     3) บุคลากรกลุมงานบริหารสํานักงานฯ 
       4) ผูที่ไดรับมอบหมาย 

          1.10.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบตัิงาน 
กิจกรรม  ระยะเวลา 

1.จัดการประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก 
2.จัดการประชุมบุคลากร 

ไตรมาส 2,4 
ทุกเดือน 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 

-ขอบรรจุวาระการประชุม 
 

วาระการประชุม 1 วัน 

 
 
 

จัดทําบันทึกขอความ/หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ ผูทรงคุณวุฒิ และบุคลากร 
 

- เอกสารวาระการประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม 
- บันทึกขอความ/หนังสือเชิญ 

2 วัน 

 
 
 

ประสานคณะกรรมการและผูทรงคุณวฒิุ 
เพื่อแจงวันประชุมกอนวันประชุม 

- ประสานทางโทรศัพท 1 วัน 

 
 
 

ประสานงานกับกลุมงานตาง ๆ ที่มวีาระ
เกี่ยวของกับการประชุม 
 

- เอกสารประกอบการประชุม 
 

1 วัน 

 
 
 

จัดทําเอกสารเบิก-จายคาใชจาย 
คาตอบแทนตาง ๆ เกี่ยวกับการประชุม 

- เอกสารการเบิก-จาย 1 วัน 

 
 

ดําเนินงานตามขั้นตอนตาง ๆ ในการ
ประชุม 
 

 1 วัน 

 
 

-ถอดเทปบันทึกการประชุม เพื่อจัดทํา
รายงานการประชุม 

 1 วัน 

 

 

 
รอบระยะเวลาการดําเนินงาน รวมทั้งส้ิน  7  วัน 

 
  

กําหนดวันประชุม 

จัดเตรียมเอกสารการประชุม 

ประสานการประชุมกับ
คณะกรรมการ ผูทรงคุณวุฒิ 

ประสานหนวยงานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวของ 

จัดทําเอกสารการเบิก-จาย
เกี่ยวกบัการประชุม 

ดําเนินการจัดการประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม 

จบ 



 
กิจกรรม  ระยะเวลา 

4.จัดทํา (ราง) แผนพฒันาและแผนปฏิบัติการตาง ๆ (แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการ แผน
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน แผนการจัดการความรู แผนการกลยุทธการเงิน 

สิงหาคม 
เมษายน 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

 

   

 
 
 

จัดเก็บรวบรวมขอมูลที่จําเปนในการจัดทํา
แผนงานจากแหลงตาง ๆ เชน สารสนเทศที่
เกี่ยวของ ผลการดําเนินงานที่ผานมา  
นํามาจําแนกหมวดหมูขอมูล เพื่อนาํไปใช
งาน 

- นโยบายดานการพัฒนาของ
มหาวิทยาลัย 
- แผนพัฒนาระดับมหาวิทยาลัย 
- แผนปฏิบัติราชการประจาํป 

3 วัน 

 
 

รวบรวมและจัดทําขอมูลพื้นฐาน 
 

 5 วัน* 
ขึ้นอยูกบัประเภทของ

รายงาน 
 
 
 
 

นําขอมูลที่ไดมาจัดทําเปนรางแผนปฏิบติั
การ ที่สอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการ 
และแนวทางการพัฒนาดานตาง ๆ 

 

5 วัน* 
ขึ้นอยูกบัประเภทของ

รายงาน 
 

 
 
 

เสนอรางรายงานใหผูเกี่ยวของตรวจสอบ
ความถูกตอง เหมาะสมดานเนื้อหา 
กิจกรรม/โครงการที่สอดคลองกับ
แผนปฏิบัติตาง ๆ 

 

6 วัน*ขึ้นอยูกับ
ประเภทของแผนฯ 

และจํานวน
ผูเกี่ยวของ 

 
 
 
 

นําแผนปฏิบัติการตาง ๆ  เสนอตอ
คณะกรรมการประจําสํานักฯ เพือ่ให
ขอเสนอแนะ แกไข และใหความเห็นชอบ 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการประจําสํานักฯ 
- แผนปฏิบัติการตาง ๆ อนุมัติ
โดยคณะกรรมการประจําสํานกั 
 

3 วัน 

 
 

 

ดําเนินการตามแผน(จัดโครงการตามแผน) 
และจัดทําเปนเอกสารเผยแพรผานส่ือตางๆ  

 
6 วัน 

 
 
 

จัดเก็บเอกสารเขาแหลงจัดเก็บ เพือ่ใชเปนหลักฐานอางอิงในการตรวจประเมินจากหนวยงานตาง ๆ 
รวมระยะเวลา  27 วัน*รวมการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากรดวย 

 
 
  

ศึกษาขอมูลพ้ืนฐาน 

จัดทําขอมูลพ้ืนฐาน 

รางแผนการปฏิบัติการ 

ตรวจสอบความถูกตอง และ
ปรับปรุงแกไข 

อนุมัติ (ราง) แผน 
โดยคณะกรรมการประจํา 

จัดทําเปนเอกสารเผยแพร 

เริ่ม 

จบ 



 
กิจกรรม  ระยะเวลา 

3.รายงานเอกสารและผลการดาํเนินงานตามแผนปฏิบัติการตาง ๆ (รายงานประจําป รายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ รายงานการควบคุมภายใน  รายงานการจัดการความเสี่ยง รายงาน
การศึกษาตนเอง ฯ) 

ไตรมาส 2,4 
 

แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน / วิธีดาํเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 
 

   

 
 
 

จัดทําราง รูปแบบการจัดทาํรูปเลมรายงาน 
(หัวขอ เนื้อหา การรายงาน) เพือ่ให
สอดคลอง และตอบตัวชีว้ัดดานการประกัน
คุณภาพไดอยางครอบคลุม 

- คูมือประกันคุณภาพภายใน 
- คูมือการประกันคุณภาพ
ภายนอก 
- แผนปฏิบัติราชการประจาํป 

2 วัน 

 
 
 

จัดเก็บรวบรวมขอมูลที่จําเปนในการจัดทํา
รายงานจากแหลงตาง ๆ เชน สารสนเทศ
งานทะเบียน บุคลากรที่เกี่ยวของ ผลการ
ดําเนินงานที่ผานมา  นํามาจําแนก
หมวดหมูขอมูล เพื่อนําไปใชงาน 

 

5 วัน* 
ขึ้นอยูกบัประเภท

ของรายงาน 

 
 
 
 

นําขอมูลที่ไดมาจัดทําเปนรายงาน ตาม
รูปแบบที่ไดกําหนดไว รวมถึงการปรับปรุง

แกไขตาง ๆ  

รางรายงาน 15 วัน* 
ขึ้นอยูกบัประเภท

ของรายงาน 
 

 
 
 

เสนอรางรายงานใหผูเกี่ยวของตรวจสอบ
ความถูกตอง เหมาะสมดานเนื้อหา ความ

นาสนใจของรูปแบบการนําเสนอ 
รางรายงาน 

5 วัน*ขึ้นอยูกับ
ประเภทของ
รายงาน และ

จํานวนผูเกีย่วของ 
 
 
 
 
 

จัดทํารูปเลม และเผยแพรบนเว็บไซตของ
หนวยงาน 

 
เลมรายงาน 3 วัน 

 
 

 

นํารายงานเสนอผูบริหาร/คณะกรรมการ
ประจํา / มหาวิทยาลัย และหนวยงานที่

เกี่ยวของ 
เลมรายงาน 2 วัน 

 
 
 

จัดเก็บเอกสารเขาแหลงจัดเก็บ เพือ่ใชเปนหลักฐานอางอิงในการตรวจประเมิน
จากหนวยงานตาง ๆ 

รวม 32 วัน/1 
ประเภทรายงาน 

 
  

เคาโครงเลมรายงาน 

รวบรวมขอมลูพ้ืนฐาน 

ดําเนินการเขียนรายงาน 

ตรวจสอบความถูกตอง และ
ปรับปรุงแกไข 

จัดทําเอกสารเผยแพรทาง
เว็บไซต/รูปเลม 

รายงานผลการดําเนินงาน 

เริ่ม 

จบ 



2. กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
    2.1  งานรับนักศึกษา    
             2.1.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                       1) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ           2) หัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
          3) บุคลากรในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล    4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
             2.1.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
1.รับสมัครนักศึกษาภาคปกติ รอบแรกและรอบสอง พฤศจิกายน 

พฤษภาคม 
แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน / วิธีดาํเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

 

เจาหนาที่จัดพิมพ ตรวจสอบความถูกตอง ของ
แผนการรับสมัครนักศึกษา 
 

- แผนการรับสมัครนักศึกษา 1 ชั่วโมง 

 เจาหนาที่เสนอแผนการรับสมัครนักศึกษา เพื่อ
เสนอ คณะอนุกรรมการวิชาการสภา
มหาวิทยาลัย อนุมัติเห็นชอบ 
 

- แผนการรับสมัครนักศึกษา 1 วัน 

 เจาหนาทีจ่ัดพิมพประกาศการรับสมัคร
นักศึกษา 

- ประกาศ 
- แผนการรับสมัครนักศึกษา 
 

1 ชั่วโมง 

 
 

เจาหนาทีเ่สนอประกาศการรับสมัครนักศึกษา 
ใหรองอธิการบดี ลงนาม 
 

- ประกาศ 
- แผนการรับสมัครนักศึกษา 

1 วัน 

 
 
 
 

- เจาหนาที่จัดพิมพ ตรวจสอบความถูกตอง
ของตนฉบับคูมือ / แผนพับการรับสมัคร
นักศึกษา 
- เจาหนาที่สงตนฉบับใหแกโรงพิมพ 

- ตนฉบับคูมือการรับสมัคร
นักศึกษา 
- ตนฉบับแผนพับการรับสมัคร
นักศึกษา 

- 2 วัน 
 

- 15 วัน 

 
 
 
 

- เจาหนาที่ทําการประชาสัมพันธการรับสมัคร
นักศึกษา โดยใชปายโฆษณาตามสถานที่ตาง ๆ 
ในเขตจังหวัดนครสวรรค จังหวัดอุทัยธานี 
จังหวัดชัยนาท และจังหวัดพจิิตร 
- เจาหนาที่ทําการประชาสัมพันธ โดยสงขอมูล
แผนพับใหแกโรงเรียน, องคการบริหารสวน
ตําบล, เทศบาลตําบล, เทศบาลเมือง ในเขต
จังหวัดนครสวรรค จังหวัดอุทยัธาน ีจังหวัด
ชัยนาท และจังหวัดพิจิตร 
- เจาหนาที่ประสานงานการประชาสัมพนัธกับ
กลุมงานประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยเพื่อ
จัดทําโฆษณาทาง วิทยุกระจายเสียงแหง
ประเทศไทย จังหวัดนครสวรรค, สถานวีิทยุ
มณฑลทหารบกที่ 31 นครสวรรค และสถานี
วิทยุชุมชน จังหวัดนครสวรรค จังหวัด
อุทัยธานี จังหวัดชัยนาท 

- ปายโฆษณา 
- แผนพับการรับสมัคร
นักศึกษา 
- สปอตโฆษณาวิทย ุ
 

30 วัน 

 
 
 

   

 

เร่ิม 

ทําแผนการรับสมัครนักศึกษา 

เสนอ คณะอนุกรรมการวิชาการ
สภามหาวิทยาลัย เพื่อขออนุมัติ 

ทําประกาศการรับสมัครนักศึกษา 

เสนอรองอธิการบดี ลงนาม 

ทําคูมือ / แผนพับ 
การรับสมัครนักศึกษา 

ประชาสัมพันธ 

A 



แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 
 
 

- เจาหนาที่จัดเตรียมระบบงาน ฐานขอมูลตาง 
ๆ ในการรับสมัครนักศึกษา 
- เจาหนาที่จัดเตรียมสถานที ่วัสดุอปุกรณตาง 
ๆ ในการรับสมัครนักศึกษา 
 

- คูมือการรับสมัครนักศึกษา 
- ปายประกาศ 

1 วัน 

 - เจาหนาที่ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสาร
ประกอบการสมัคร 
- เจาหนาที่บันทึกขอมูลการสมัคร และออก
บัตรประจําตัวผูสมัคร 
- เจาหนาที่เก็บสมัคร และเอกสาร
ประกอบการสมัคร 

- ใบสมัคร 
- สําเนาวุฒิการศึกษา 
- บัตรประจาํตัวผูสมัคร 

5 นาท ี

 
 

 

เจาหนาที่ประมวลผลรายชือ่ผูมีสิทธิ์สอบ 
 

รายชื่อ 3 นาที/1 คน 

 - เจาหนาทีจ่ัดพิมพประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์
สอบ 
- เจาหนาทีจ่ัดพิมพรายชือ่ผูมีสิทธิ์สอบ 

- ประกาศ 
- รายชือ่ 

1 ชั่วโมง 

 
 

 

เจาหนาทีเ่สนอประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ์สอบ ให
รองอธิการบดี ลงนาม 

- ประกาศ 
- รายชือ่ 

1 วัน 

 
 
 

- เจาหนาที่ทําการออกขอสอบ 
- เจาหนาที่จัดเตรียมขอสอบ กระดาษคําตอบ 
และอุปกรณในการสอบ 

- คําส่ัง 
- ตนฉบับขอสอบ และ
กระดาษคําตอบ 

5 นาที/ 1 คน 

 
 
 

- เจาหนาที่ทําการแจกขอสอบใหกรรมการคุม
สอบ 
- เจาหนาที่รับขอสอบคืนจากกรรมการคุม
สอบ 

- คําส่ัง 
- ตนฉบับขอสอบ 

1 วัน 

 
 

เจาหนาที่ตรวจกระดาษคําตอบ และ
ประมวลผลการสอบคัดเลือก 
 

- กระดาษคําตอบ 3 นาที/ 1 คน 

 
 
 

- เจาหนาทีจ่ัดพิมพประกาศผลการสอบ
คัดเลือก 
- เจาหนาที่จัดพิมพรายชือ่ผูผานการสอบ
คัดเลือก 

- ประกาศ 
- รายชือ่ 

1 ชั่วโมง 

 
 

เจาหนาทีเ่สนอประกาศผลการสอบคัดเลือก 
ใหรองอธิการบดี ลงนาม 
 

- ประกาศ 
- รายชือ่ 

1 วัน 

 
 
 

- เจาหนาที่ทําการแจกเอกสารการสอบ
สัมภาษณใหกรรมการ 
- เจาหนาที่รับเอกสารการสอบสัมภาษณคืน
จากกรรมการ 

- คําส่ัง 
- เอกสารการสอบสัมภาษณ 

1 วัน 

 
 

เจาหนาที่ตรวจเอกสารการสอบสัมภาษณ 
และประมวลผลการสอบสัมภาษณ 

- เอกสารการสอบสัมภาษณ 3 นาที /1 คน 

 
 

 
 
 

  

 

  

A 

เตรียมการรับสมัคร 

รับสมัคร 

จัดเตรียมขอสอบ 

สอบคัดเลือก 

ประมวลผลสอบคัดเลือก 

ประมวลผลผูมีสิทธิ์สอบ 

ทําประกาศผลสอบคัดเลือก 

ทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ 

เสนอรองอธิการบดี ลงนาม 

เสนอรองอธิการบดี ลงนาม 

A 

สอบสัมภาษณ 

ประมวลผลสอบสัมภาษณ 
 



 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 
 

- เจาหนาทีจ่ัดพิมพประกาศผลการสอบ
สัมภาษณ 
- เจาหนาที่จัดพิมพรายชือ่ผูผานการสอบ
สัมภาษณ 

- ประกาศ 
- รายชือ่ 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

เจาหนาทีเ่สนอประกาศผลการสอบสัมภาษณ 
ใหรองอธิการบดี ลงนาม 

- ประกาศ 
- รายชือ่ 

1 วัน 

 
 
 

- เจาหนาที่จัดเตรียมระบบงาน ฐานขอมูลตาง 
ๆ ในการรับรายงานตัวผูมีสิทธิ์เขาศึกษา 
- เจาหนาที่จัดเตรียมสถานที ่วัสดุอปุกรณตาง 
ๆ ในการรับรายงานตัวผูมีสิทธิ์เขาศึกษา 

- รายชือ่ 
- ปายประกาศ 

1 วัน 

 
 
 

- เจาหนาที่ตรวจสอบใบรายงานตัว และ
เอกสารประกอบการรายงานตัว 
- เจาหนาที่บันทึกขอมูลการรายงานตัว และ
ออกรหัสประจําตัวนกัศึกษา 
- เจาหนาที่เก็บใบรายงานตัว และเอกสาร
ประกอบการรายงานตัว 

- คําส่ัง 
- ใบรายงานตัว 
- สําเนาวุฒิการศึกษา 
- สําเนาทะเบยีนบาน 
- สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
- รูปถาย 

5 นาที/1 คน 

 
 
 

 
รอบระยะเวลาการดําเนินงานเปนไปตามประกาศจากมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

  

A 

เตรียมรับรายงานตัว 

 

รับรายงานตัว 

ทําประกาศผลสอบสัมภาษณ 

เสนอรองอธิการบดี ลงนาม 

จบ 



    2.2  งานทะเบียนนักศึกษา     
             2.2.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                       1) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ   2) หัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
                       3)  บุคลากรในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล    
             2.2.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
1.งานจัดทาํระเบียนนักศึกษา 
 

รอบแรก พ.ย. 
รอบสอง ก.พ. 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 
  

 

  

 
 

รับเอกสารผลการเรียนจากเจาหนาที่ทีบ่ันทึก
ขอมูลลงฐานขอมูล 

-ใบสงผลการเรียนการเรียน
จากทางคณะ 

5 นาที/1 หมูเรียน 

 
 

บันทึกผลการเรียนลงระเบียนนักศึกษาแตละ
รายวิชาแตละคน 
 

-ใบสงผลการเรียนการเรียน
จากคณะตาง ๆ 

15 นาที/ 1 หมู
เรียน 

 
 
 

- ตรวจทานผลการเรียนที่บันทกึกับฐานขอมูล
อีกคร้ัง 
 

-ใบสงผลการเรียนการเรียน 5 นาที / 1 คน 

 
 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จํานวน 25 นาที ตอ 1 หมูเรียน 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
2.งานทะเบยีนนักศึกษา (งานบนัทึกขอมูลยกเวนรายวิชา,เทียบโอนรายวิชาลงระเบียนนักศึกษา) เปดภาค

การศึกษา 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 
  

 
 

  

 
 

รับคํารองจากเจาหนาที่ที่ทําการบันทกึขอมูลลง
ในฐานขอมูล 

- คํารองเทียบรายวิชา,
ยกเวนรายวิชา 

1 นาท/ีคน 

 
 
 

 

ตรวจสอบการอนุมัติจากคณะ ใบประกาศ
เทียบรายวิชา และการชําระเงิน 
 
 

- คํารองเทียบรายวิชา,
ยกเวนรายวิชา 

5 นาท ี

 ทําการบันทกึขอมูลการยกเวน/เทียบโอน
รายวิชาลงในระเบียนนักศึกษา 
 

- คํารองเทียบรายวิชา,
ยกเวนรายวิชา 

5 นาที/ 1 คน 

 จัดเก็บคํารองเขาแฟม 
 
 

- คํารองเทียบรายวิชา,
ยกเวนรายวิชา 

1 นาที / คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการขึ้นอยูกับหนวยงาน และนักศึกษา ทั้งนี้ตองแลวเสร็จภายในภาคการศึกษา 

เร่ิม 

รับเอกสารผลการเรียน 

บันทึกผลการเรียนลงระเบียนนักศึกษา 

คํานวณเกรดเฉล่ีย 

จบ 

เร่ิม 

รับคํารอง 

ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง เชน การ
เซ็นอนุมัติจากคณะและการชําระเงิน 

บันทึกขอมูลลงระเบียนนักศึกษา 

จัดเก็บคํารอง 

จบ 



 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
3.งานทะเบยีนนักศึกษา (การขอยายสถานศึกษา) ตลอดปการศึกษา 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 
  

 
  

 
 

 

- รับหนังสือราชการตางๆ จากกลุมงานบริหาร - หนังสือราชการเขา 1 นาท ี

 
 

 

- ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ ของนักศึกษา 
สาขาวิชาที่นักศึกษาจะยาย 

 10 นาที 

 
 

- ทําการจัดพิมพหนังสือราชการ  5 นาท ี

 
 

 

- ตรวจสอบความถกูตองของขอมูล  5 นาท ี

 
 

- เสนอผูอํานวยการสํานกัสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน หรือ รองอธกิารบดีฝายวิชาการ
ลงนาม 
 

 
 
 

1 วัน 

 
 

 

ประทับตราของมหาวิทยาลัย 
 

- หนังสือราชการออก 
 
 

5 นาท ี

  
ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  27 นาที / คน/เร่ือง 

 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
4.งานทะเบยีนนักศึกษา (การบนัทึกประวัตนิักศึกษาลงในฐานขอมูล) ตลอดปการศึกษา 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 

ตรวจสอบใบรายงานตัวนักศึกษาแตละคน  
 

-ใบรายงานตัวนกัศึกษา 1 นาที/คน 

 
 

จัดเรียงลําดับใบรายงานตัวนกัศึกษาโดยเรียง
จากรหัสนักศึกษา และแยกสาขาวิชา 

-ใบรายงานตัวนกัศึกษา 1 นาที/คน 

 
 

ตรวจขอมูลนักศึกษาในระบบฐานขอมูล
นักศึกษา ถาขอมูลไมถูกตองทําการแกไข หรือ
เพิ่มเติมขอมูลไปใหครบถวน 

 5 นาที/คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  7 นาที / คน/เร่ือง 
 

เร่ิม 

รับหนังสือราชการจากฝายบริหาร 

ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ ตาม
สาขาวิชาที่นักศึกษาจะยาย 

จัดพิมพ 

ตรวจทานความถูกตอง 

เสนอผูอํานวยการสํานกัสงเสริม
วิชาการและงานทะเบยีน หรือรอง

อธิการบดีฝายวิชาการ 

ประทับตรามหาวิทยาลัย / จัดสง 

จบ 

เร่ิม 

เตรียมขอมูลในการบันทึกประวัติ
นักศึกษา 

จบ 

แยกใบรายงานตัวนกัศึกษา 

บันทึกขอมูลประวัตินักศึกษา 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
5.งานทะเบยีนนักศึกษา (การขอลาออกของนักศึกษา) ตลอดปการศึกษา 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 
  

 
  

 
 

 

- รับคํารองลาออกจากนักศึกษา 
 

- คํารองลาออก 2 นาท/ีคน 

 
 
 

 

- ตรวจสอบวาดําเนินการตามขั้นตอนครบ และ
เสนอเซ็นอนุมัติ 

 3 นาที/คน 

 
 
 

- ทําการนัดนักศึกษามารับคํารองคืน และรับ
เงินคาประกันของเสียหาย คืน 500 บาท 
 

 10 นาที/คน 

 
 

 
 

- นักศึกษารับเงินประกันคืนเรียบรอยแลว นํา
คํารองสงคืนฝายทะเบียน และฝายทะเบียน
ดําเนินการบันทึกขอมูลลงฐานขอมูล 

 5 นาท/ีคน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  20 นาที / คน/เร่ือง 
 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
6.งานทะเบยีนนักศึกษา (การพนสภาพการเปนนักศึกษา) ตลอดปการศึกษา 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 
  

 
  

 
 
 

ตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษาของแตละ
บุคคล แตละสาขาวิชาที่ตํ่ากวาเกณฑที่กําหนด 
 

- ผลการศึกษาของนักศึกษา
แตละบุคคล 

10 นาที 

 
 
 

 

จัดทําคําส่ังพนสภาพนักศึกษา และผล
การศึกษาของนักศึกษาที่ตํ่ากวาเกณฑ 
 
 

 1 วัน 

 
 
 

ติดประกาศคําส่ังพนสภาพ และแจงคําส่ังพน
สภาพนักศึกษาไปยังคณะตางๆ และผูปกครอง
ของนักศึกษา 
 

- ประกาศคําส่ัง 
พนสภาพนกัศึกษา 

30 นาที 

 ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  24.41  ชั่วโมง 

  
 

 

เร่ิม 

รับคํารองจากนักศึกษา 

จบ 

เสนอหัวหนากลุมงานทะเบียน ฯ และ
รองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม 

นัดนักศึกษารับคํารองคืน รับเงินคา
ประกันที่ฝายการเงิน 

 

รับคํารองคืนจากนักศึกษา บันทกึลง
ในฐานขอมูล ประวัติและ 

ระเบียนนักศึกษา 

เร่ิม 

ตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษา
รายบุคคล 

ทําคําส่ังพนสภาพฯ ที่มีผลการเรียน
คะแนนเฉล่ียสะสมตํ่ากวาเกณฑ 

เสนออธิการบดีฝายวิชาการลงนาม 

แจงคําส่ังพนสภาพการเปนนักศึกษา
ไปยังคณะ แจงนักศึกษา ผูปกครอง

ทราบ 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
7.งานทะเบยีนนักศึกษา (การตดิตามหลักฐานการรายงานตัวของนักศึกษาใหม) พฤศจิกายน 

พฤษภาคม 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 
 

เจาหนาทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐานการ
รายงานตัว 

- สําเนาวุฒิการศึกษา 
- สําเนาทะเบยีนบาน 
- สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
- รูปถาย 

5 นาที/คน 

 
 
 

เจาหนาที่จัดทาํบัญชีรายชื่อนักศึกษาทีค่าง
เอกสารหลักฐานการรายงานตัว 

- บัญชีรายชื่อ 5 นาท/ีคน 

 
 
 

เจาหนาที่แจงผลการคางเอกสารหลักฐานการ
รายงานตัวไปยังนักศึกษา 

- บัญชีรายชื่อ 5 นาท/ีคน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  15 นาที/คน 
 

 

 

  

เร่ิม 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ทําบัญชีรายชือ่ 

แจงผลการคางเอกสารหลักฐาน 

จบ 



 

    2.3  งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน 
             2.3.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                       1) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ      2) หัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
                       3) บุคลากรในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล   
             2.3.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
1.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (แบบสํารวจเวลาเรียนกรณีนักศึกษาหมดสิทธิส์อบ) ตลอดป

การศึกษา 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

  
 

  

 
 
 

อาจารยแตละคณะสํารวจเวลาเรียนของ
นักศึกษา และสงรายชื่อมายังกลุมงานทะเบียน
และประมวลผล 
 

- แบบสํารวจเวลาเรียน 15 นาที/คน 

 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดการลงทะเบียนของ
นักศึกษา 

 3 นาท/ีคน 

 
 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และทําการ
จัดพิมพ 

 30 นาที 
/ภาคเรียน 

 
 

นายทะเบยีนลงนามกํากับตารางรายชื่อหมด
สิทธิ์สอบ และ รองอธิการบดีฝายวิชาการลง
นาม 

 

 
 
 

1 วัน/ภาคเรียน 

 
 

ติดประกาศคําส่ังหมดสิทธิ์สอบ และแจงคําส่ัง
หมดสิทธิ์สอบไปยังคณะตางๆ  
 

ประกาศคําส่ังหมดสิทธิ์สอบ 
 

30 นาที 
/ภาคเรียน 

 ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  25.18  ชั่วโมง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

อาจารยแตละคณะสงรายชื่อ นศ. ที่
หมดสิทธิ์สอบ 

ตรวจสอบการลงทะเบียนของ
นักศึกษา 

ตรวจทานความถูกตองและจัดพิมพ 

นายทะเบยีนลงนามกํากับตาราง
รายชื่อ และเสนอรองอธกิารบดีฝาย

วิชาการลงนาม 

แจงคําส่ังหมดสิทธิ์สอบไปยังคณะ  

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
2.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (งานลงทะเบียนรายวิชาในแผนการเรียน) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 

 
 
 

   

 
 
 

จัดเตรียมขอมูลสําหรับการจองรายวิชาเรียน
ทางอินเตอรเน็ตสําหรับนักศึกษาภาคปกติ, 
ภาคกศ.บป.และนกัศึกษาบัณฑิตศึกษา 

ปฏิทินวิชาการ 5 นาที/คน 

 
 
 

ประมวลผลขอมูลการจองรายวิชาเรียนของ
นักศึกษาภาคปกติ และภาค กศ.บป. และ
นักศึกษาบัณฑิตศึกษา  

 

ขอมูลในฐานขอมูล 3 นาที/คน 

 
 
 
 

ตรวจสอบขอมูลลงทะเบียนกับตารางเรียน 
ของนักศึกษาแตละชั้นเรียน 

ตารางเรียน 3 นาที/คน 

 จัดพิมพเอกสารการชําระเงินลงทะเบียน 
(ใบนว.3)ของนักศึกษาภาคปกติ,  
ภาคกศ.บป., รปศ.สถ.,  
รปศ.กห. และนักศึกษาบัณฑิตศึกษา 

ใบ นว.3 2 นาที/คน 

 ปรับปรุงขอมูลการชําระเงินของนักศึกษาภาค
ปกติ, ภาคกศ.บป.,  
รปศ.สถ., รปศ.กห. และนักศึกษาบัณฑิตศึกษา 
ในสวนของชําระผานธนาคารและชาํระผานเคา
เตอรการเงิน พรอมจัดพิมพรายงานการชําระ
เงินผานธนาคารใหกลุมงานการคลังในแตละวัน 

ขอมูลการชําระเงินของ
นักศึกษา 

3 นาที/คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  16  นาที/คน 
 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
3.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (งานติดตามผลการเรียน) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

 

ตรวจสอบขอมูลผลการเรียนที่คางสงแตละ
รายวิชาแตละภาคเรียน 
 

 10 นาที/ 1 หมูเรียน 

 
 

จัดทําเอกสารเพื่อติดตามผลการเรียน เอกสารติดตามผลการเรียน 3 คร้ัง/1 ปการศึกษา 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  40  นาที/หมูเรียน 
 

ประมวลผลขอมูลการจองรายวิชา
เขาสูระบบงานทะเบียน 

เร่ิม 

จัดเตรียมฐานขอมูล 

ตรวจสอบขอมูลลงทะเบียนกับ
ตารางเรียน 

จัดพิมพเอกสารการชําระเงิน 

ปรับปรุงขอมูลการชําระเงิน 

จบ 

เร่ิม 

ตรวจสอบขอมูลผลการเรียนที่ยัง
ไมไดสงมากลุมงานทะเบียนฯ 

 

จบ 

จัดทําเอกสารติดตามผลการเรียน 
 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
4.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (งานลงทะเบียนรายวิชานอกแผนการเรียน) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

รับคํารองลงเรียนนอกแผนจากนกัศึกษาที่รับ
การอนุมัติแลวและบัตรฝนใบ นว.22 

ปฏิทินวิชาการ 3 นาที/คน 

 
 
 

ตรวจสอบคํารอง และบัตรฝนเพิ่มรายวชิาและ
ถอนรายวิชา  

ขอมูลในฐานขอมูล 3 นาที/คน 

 
 
 

อานบัตรฝนเพิ่มรายวิชาเรียนและถอนรายวิชา
เรียน (บัตรนว.22) 

ตารางเรียน 1 นาที/คน 

 จัดพิมพเอกสารการชําระเงินลงทะเบียนนอก
แผน (ใบนว.3 ข )ของนักศึกษาภาคปกติ, 
ภาคกศ.บป. 
และนักศึกษาบัณฑิตศึกษา 

ใบ นว.3 1 นาที/คน 

 
 

ปรับปรุงขอมูลการชําระเงินลงทะเบียนนอก
แผนของนักศึกษาภาคปกติ, ภาคกศ.บป., และ
นักศึกษาบัณฑิตศึกษา  

ขอมูลการชําระเงินของ
นักศึกษา 

1 นาที/คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  9  นาที/คน 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
5.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (การบนัทึกผลการเรียนที่ไมไดสงผลการเรียนทาง
อินเตอรเน็ตเขาสูฐานขอมูล) 

ตามปฏิทนิ
วิชาการ 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 
  

 

  

 
 

- รับผลการเรียนการเรียนจากทางคณะ -ใบสงผลการเรียนการเรียน
จากทางคณะ 

3 นาที/1 หมูเรียน 

 
 
 

- คัดแยกผลการเรียนจากคณะตาง ๆ 
ลงวันที่รับเอกสารผลการเรียน ตรวจสอบ
ความถูกตอง เชน ลายเซ็นผูสอน 

-ใบสงผลการเรียนการเรียน
จากคณะตาง ๆ 

1 นาที/ 1 หมูเรียน 

 
 

 

- บันทึกผลการเรียนในฐานขอมูล เฉพาะผล
การเรียนที่อาจารยผูสอนเขยีนสงดวยมอื และ
ผลการเรียนแบบพิเศษ 

-ใบสงผลการเรียนการเรียน 5 นาที/1 หมูเรียน 

 
 

- ตรวจทานผลการเรียนที่บันทกึกับฐานขอมูล
อีกคร้ัง 

-ใบสงผลการเรียนการเรียน 5 นาที / 1 หมูเรียน 

 
 

- จัดเก็บผลการเรียนทุกอยางในแฟมเอกสาร 
 

-ใบสงผลการเรียนการเรียน
จากคณะตางๆ 

3 วัน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน   17 นาท ี

เร่ิม 

รับคํารอง 

ตรวจสอบคํารองนอกแผน 
 และบัตรฝนลงทะเบียน 

อานบัตรฝนนอกแผนเรียนดวย

เคร่ือง Opscan 

-  จัดพิมพเอกสารการชําระเงิน  

ปรับปรุงขอมูลการชําระเงิน 

จบ 

เร่ิม 

รับผลการเรียนจากหนวยงานคณะ 

คัดแยกผลการเรียนจากคณะ 

บันทึกผลการเรียนลงในฐานขอมูล 

ตรวจสอบผลการเรียนกับระบบงาน 

จัดเก็บผลการเรียนเขาแฟม 

จบ 



 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
6.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (การตรวจสอบสงผลการเรียนทางอินเตอรเน็ต) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

ตรวจสอบการอนุมัติที่ใบผลการเรียนจาก
คณบดี 

-ใบผลการเรียน 3 นาที/ 1 หมูเรียน 

 

 
 

แยกเอกสารผลการเรียน เชน บัญชีสงผลการ
เรียน ใบปะหนา ใบผลการเรียน 

-ใบผลการเรียน 3 นาที/ 1 หมูเรียน 

 
 

 

ตรวจสอบคาคะแนนใหครบถวน -ใบผลการเรียน 3 นาที/ 1 หมูเรียน 

 เร่ิมโอนผลการเรียนทางอินเตอรเน็ตไปยัง
ฐานขอมูล 
 

-ใบผลการเรียน 3 นาที/ 1 หมูเรียน 

 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลผลการเรียนที่
โอนไปยังฐานขอมูล 
 
 

 3 นาที/ 1 หมูเรียน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  15  นาท ี

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
7.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (พิมพรายงานผลการเรียนประจําภาคเรียน) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

 

คํานวณผลการเรียนนักศึกษาทุกชั้นป 

 
 1 ชั่วโมง/1 ภาคเรียน 

 
 

จัดพิมพใบรายงานผลการเรียนแจกนักศึกษา -ใบผลการเรียน 2 นาที/คน 

 
 

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

 

  

เร่ิม 

จบ 

เซ็นรับเอกสารจากทางคณะ 

แยกเอกสารผลการเรียนประทบัตรา
กลุมงานทะเบียนฯและลงวันที ่

ตรวจสอบคาคะแนนคุณลักษณะ 
คะแนนระหวางภาคและปลายภาค 

โอนผลการเรียนทางอินเตอรเน็ต 
ไปยังฐานขอมูล 

ตรวจสอบผลการเรียนทีโ่อนไปยัง
ฐานขอมูลอีกคร้ัง 

เร่ิม 

คํานวณผลการเรียนกอนทีจ่ะพิมพ
ใบรายงานผลการเรียน 

จบ 

พิมพใบรายงานผลการเรียน 



 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
8.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (การพนสภาพการเปนนักศึกษา กรณีไมชาํระเงิน
ลงทะเบียน) 

ตุลาคม 
มีนาคม 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 
 

   

 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลการชําระเงิน
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจากฐานขอมูล 

บัญชีรายชื่อ 1 วัน/ภาคเรียน 

 
 
 

- เจาหนาที่จัดพิมพรายชือ่นักศึกษาที่ยังไมได
ชําระเงินลงทะเบียน 
- เจาหนาที่จัดพิมพคําส่ังมหาวิทยาลัยให
นักศึกษาพนสภาพการเปนนักศึกษา 

- บัญชีรายชื่อ 
- คําส่ัง 

30 นาที 
/ภาคเรียน 

 
 
 

เจาหนาที่เสนอคําส่ังมหาวิทยาลัยใหนกัศึกษา
พนสภาพการเปนนักศึกษา ใหนายทะเบียน ลง
นาม 

- คําส่ัง 1 วัน/ภาคเรียน 

 
 
 

เจาหนาที่เสนอคําส่ังมหาวิทยาลัยใหนกัศึกษา
พนสภาพการเปนนักศึกษา ใหรองอธิการบดี 
ลงนาม 

- คําส่ัง 1 วัน/ภาคเรียน 

 
 

ปรับปรุงขอมูลสถานะของนักศึกษาให 
พนสภาพ (ไมลงทะเบียน) 

- คําส่ัง 1 นาท/ี 1 คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  3 วัน  31 นาที/ภาคเรียน 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
9.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (งานบนัทึกขอมูลยกเลิกรายวิชาเรียนลงฐานขอมูล) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

รับคํารองขอยกเลิกรายวิชาเรียนที่ไดรับการ
อนุมัติจากรองอธิการบดี 

คํารองยกเลิกรายวิชาเรียน 1 นาท/ีคน 

 
 

บันทึกของมูลรายวิชาที่นกัศึกษายกเลิกรายวิชา
เรียนลงในฐานขอมูล 

คํารองยกเลิกรายวิชาเรียน 5 นาที/ 1 คน 

 
 

ตรวจสอบความถูกตองในการบันทกึขอมูล 
 

คํารองยกเลิกรายวิชาเรียน 3 นาที/ 1 คน 

 ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  9 นาที/คน 
 

 

  

เร่ิม 

ตรวจสอบขอมูล 

พิมพ 

จบ 

เสนอนายทะเบียน ลงนาม 

เสนอ รองอธิการบดี ลงนาม 

แกไขขอมูล 

เร่ิม 

รับคํารองที่ไดรับการอนุมัติแลว 

บันทึกขอมูลลงในระบบฐานขอมูล 

ตรวจสอบความถูกตอง 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
10.งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน (งานบันทึกขอมูลยกเวนรายวิชา,การเทียบโอนรายวิชาลง
ฐานขอมูล) 

ตามปฏิทนิ
วิชาการ 

แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน / วิธดีําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

รับคํารองขอยกเวนรายวิชา/เทียบโอบทีช่ําระ
เงินเรียบรอยแลว 

คํารองขอยกเวนรายวิชา/
เทียบโอนรายวิชา 

3 นาที/คน 

 
 
 
 

ตรวจสอบการอนุมัติจากคณะ ใบประกาศ
เทียบรายวิชา และการชําระเงิน 

- คํารองเทียบรายวิชา,
ยกเวนรายวิชา 

5 นาท/ีคน 

 ทําการบันทกึลงฐานขอมูล 

 
 10 นาที/คน 

 

 
ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  18 นาที/คน 

 

 

 

  

เร่ิม 

รับคํารองจากนักศึกษา 

ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง เชน 
การเซ็นอนุมัติจากคณะและการ

ชําระเงิน 

บันทึกขอมูลลงเขาสูฐานขอมูล 

จบ 



    2.4  งานเอกสารหลักฐานการศึกษา    
             2.4.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน  
                       1) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ      2) หัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
                       3) บุคลากรในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล  4)  ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
             2.4.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

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

ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 

เจาหนาทีรั่บคํารองที่นักศึกษามายื่นขอ และ
บันทึกการรับคํารองไวหนาเว็บไซต 
 

- คํารองขอ 
- รูปถาย 

5 นาที/คน 

 
 
 

เจาหนาทีค่นประวัตินักศึกษา ตรวจสอบ
สถานภาพของนักศึกษา ตรวจสอบวันสําเร็จ
การศึกษา ตรวจสอบเลขที่ - ปนว. ตรวจสอบ
รายละเอียดขอมูลวิชาที่ลงทะเบียนเรียน และ
ผลการเรียนของนักศึกษาจากใบระเบียน และ
ฐานขอมูลของนักศึกษา 
 

- ใบระเบียน 20 นาที/คน 

 
 

เจาหนาที่จัดพิมพ ตรวจสอบความถูกตอง และ
ติดรูป 

- เอกสารหลักฐานการศึกษา 30 นาที/คน 

 
 

เจาหนาที่เสนอเอกสารหลักฐานการศึกษาตาง 
ๆ ใหนายทะเบียน ลงนาม 

- เอกสารหลักฐานการศึกษา 5 นาที/คน 

 
 
 

เจาหนาทีเ่สนอเอกสารหลักฐานการศึกษาตาง 
ๆ ใหรองอธิการบดี / อธกิารบดี ลงนาม 
 

- เอกสารหลักฐานการศึกษา 5 นาที/คน 

 
 
 

เจาหนาทีป่ระทบัตรามหาวิทยาลัยที่รูป 
ประทับตราดุนที่นายทะเบียนและรอง
อธิการบดี / อธิการบดีลงนาม และแจงผลการ
ดําเนินการหนาเวบ็ไซต 

- เอกสารหลักฐานการศึกษา 5 นาท/ีคน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  70  นาที/คน 
 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

รับคํารอง 

ตรวจสอบรายละเอียด 

พิมพ 

เสนอนายทะเบียน ลงนาม 

จบ 

เสนอรองอธิการบดี/อธิการบดี 
ลงนาม 

แจงผลการดําเนินการ 



 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
2.งานเอกสารหลักฐานการศึกษา (จัดทาํใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรองคุณวุฒิสาํหรับผูสําเร็จ
การศึกษา) 

ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 

ตรวจสอบผลการเรียน เกรดเฉล่ียสะสมสําหรับ
นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาแตละคน 
 

ระเบียนนักศึกษา 5 นาที/คน 

 
 

ตรวจสอบโครงสรางนักศึกษาแตละคนวาเรียน
ครบโครงสรางหรือไม 
 

ระเบียนนักศึกษาและขอมูล
ในฐานขอมูล 

5 นาที/คน 

 
 
 
 

ออกเลข นว.พรอมระบวุันสําเร็จการศึกษา
สําหรับผูที่สําเร็จการศึกษา 
แตละคน 
 

ระเบียนนักศึกษา 2 นาที/คน 

 จัดพิมพใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรอง
คุณวุฒิแตละคน 

 

ใบ นว.3 2 นาที/คน 

 
 

ตัดและติดรูปถายลงในใบรายงานผลการศึกษา
และใบรับรองคุณวุฒิแตละคน 
 

ขอมูลการชําระเงินของ
นักศึกษา 

5 นาที/คน 

 
 
 

นําใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรอง
คุณวุฒิเสนอผูบริหารเพื่อลงนามในเอกสาร 

 3 นาที/ 1 คน 

 
 
 

จัดทําบัญชีรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา เพือ่เสนอ
คณะกรรมการขออนุมัติผลสําเร็จการศึกษา 

 60 นาที/เลม 

 
 
 
 

จัดเตรียมใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรอง
คุณวุฒิเพื่อแจกใหกบันักศึกษาที่สําเร็จ
การศึกษาในแตละรอบอนุมัติผลสําเร็จ
การศึกษา 
 

 2 นาที/คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  84  นาท ี
 

 

 

 

 

  

เร่ิม 

ตรวจสอบผลการเรียน 

ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 

ออกเลข นว.พรอมระบวุันสําเร็จ
การศึกษา 

จัดพิมพใบรายงานผลการศึกษาและ
ใบรับรองคุณวุฒิ 

จัดทําบัญชีรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา 

ตัดและติดรูปถาย 
 

เสนอใหรองอธิการลงนาม 

จัดเตรียมเอกสาร 
การสําเร็จการศึกษา 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
3.งานเอกสารหลักฐานการศึกษา (การทําใบรับรองการเปนนักศึกษาทั้งภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ , 
ใบรับรองเรียนครบโครงสรางหลักสูตรใบรับรอง 90 วัน และใบรับรองอ่ืน ๆ) 

ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
  

 
  

 
 

- นักศึกษาขอใบคํารองทั่วไป กรอก
รายละเอียด นําไปชําระคาธรรมเนียมทีก่ารเงิน 

- คํารองทั่วไป พรอมใบเสร็จ 2 นาท/ีคน 

 
 

 

- ตรวจสอบรายละเอียดสถานะของนักศึกษา
และการลงทะเบียนของนักศึกษา 

 5 นาท/ีคน 

 
 

- ทําการจัดพิมพใบรับรองตางๆ  5 นาท/ีคน 

 
 

- ตรวจสอบความถกูตองของขอมูล  5 นาท/ีคน 

 
 

- นําใบรับรองตางๆ เสนอผูอาํนวยการสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน หรือ รอง
อธิการบดีฝายวิชาการลงนาม 
 

 
 
 

5 นาที/คน 

 
 

- ประทับตราดุนของมหาวิทยาลัย 

 

- ใบรับรองตางๆ 
 

1 นาท/ีคน 

 ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  23  นาท ี

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

รับคํารองที่นักศึกษามายื่นขอ 

ตรวจสอบรายละเอียดขอมูลและ
การลงทะเบียนของ นศ. 

จัดพิมพ 

ตรวจทานความถูกตอง 

เสนอผูอํานวยการสํานกัสงเสริม
วิชาการและงานทะเบยีน หรือรอง

อธิการบดีฝายวิชาการ 

ประทับตรามหาวิทยาลัย 

จบ 



    2.5  งานตรวจสอบคุณวุฒิ      
             2.5.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                       1) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ   2) หัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
                       3)  นางสาวขนิษฐา พวงมณีนาค           4) บุคลากรในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล    
             2.5.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
งานตรวจสอบคุณวุฒิ (รับเขา-จบออก) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

 
 

  

 
 

- รับหนังสือราชการตางๆ จากกลุมงานบริหาร - หนังสือราชการเขา 1 นาท/ีคน 

 
 

- ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ ของนักศึกษา  10 นาที/คน 

 
 

- ทําการจัดพิมพหนังสือราชการตางๆ  5 นาท/ีคน 

 
 

- ตรวจสอบความถกูตองของขอมูล  5 นาท/ีคน 

 
 

- นําหนังสือราชการตางๆ ใหนายทะเบยีนลง
นามกํากับ และเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบยีน หรือ รองอธกิารบดี
ฝายวิชาการลงนาม 

 

 
 
 

5 นาที /คน 

 
 

 

- ประทับตราของมหาวิทยาลัย 
 

- หนังสือราชการออก 
 
 

1 นาท/ีคน 

 ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  27  นาท ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

รับหนังสือราชการจากฝายบริหาร 

ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ 

จัดพิมพ 

ตรวจทานความถูกตอง 

นายทะเบยีนลงนามกํากับ และ 
เสนอผูอํานวยการสํานกัสงเสริม

วิชาการและงานทะเบยีน หรือรอง
อธิการบดีฝายวิชาการ 

ประทับตรามหาวิทยาลัย / จัดสง 

จบ 



2.6   งานพระราชทานปริญญาบัตร      
             2.6.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                        1) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ      2) หัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
                        3) บุคลากรในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล    
             2.6.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
งานพระราชทานปริญญาบัตร ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 

 

   

 
 
 

- เจาหนาที่จัดพิมพใบปริญญาบัตรตามบัญชี
รายชื่อที่เสนอสภามหาวิทยาลัยขออนุมติัการ
ใหปริญญา 
- เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

- บัญชีรายชื่อ 
- ใบปริญญาบัตร 

2 นาที/คน 

 
 
 

เจาหนาที่เสนอ ผูเขยีน ผูทาน นายทะเบียน 
อธิการบดี และนายกสภามหาวิทยาลัย ลงนาม
ตามลําดับ 

ใบปริญญาบัตร 1 นาที/คน 

 
 
 

เจาหนาที่จัดทาํบัญชีรายชื่อผูเขารับ
พระราชทานปริญญาบัตร 

บัญชีรายชื่อ 3 ชั่วโมง/ชุด 

 
 

 

เจาหนาทีจ่ัดเรียงปริญญาบัตร - คําส่ัง 
- ใบปริญญาบัตร 
- บัญชีรายชื่อ 

2 นาที/คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  185  นาท ี
 

 

    2.7  งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา   
             2.7.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                       1) หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ    2) หัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
                       3) บุคลากรในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล    
             2.7.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
1.งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา (งานบนัทึกขอมูลนักศึกษาสําหรับผูสําเร็จการศึกษาเขาฐานขอมูล) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 

 

   

 
 

คนหาขอมูลนักศึกษาที่ตองการจัดเก็บแตละคน 
 

คํารองขอสําเร็จการศึกษา 5 นาที/คน 

 
 

บันทึกขอมูลที่อยูนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาลง
ในระบบฐานขอมูลแตละคน 

คํารองขอสําเร็จการศึกษา 5 นาที/คน 

 
 

ระยะเวลาในการดําเนินการ จํานวน  10  นาท/ีคน 

 

เร่ิม 

พิมพใบปริญญาบัตร 

เสนอลงนาม 

เตรียมปริญญาบัตรสําหรับงาน
พระราชทานปริญญาบัตร 

ทําบัญชีรายชือ่ผูเขารับ
พระราชทานปริญญาบัตร 

จบ 

เร่ิม 

คนหาขอมูลนักศึกษา 

บันทึกขอมูลที่อยูนักศึกษา 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
2.งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา (งานคลังขอมูล) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 

 

   

 
 

ศึกษาวิเคราะหความตองการใชขอมูล 

 
 12 คร้ัง/1 ภาคเรียน 

 
 

จัดทําฐานขอมูลนักศึกษา 
 

ขอมูลในฐานขอมูล 
 

1 วัน/ปการศึกษา 
 

 
 

วางระบบการจัดเก็บฐานขอมูลเพื่อใหขอมูลกับ
มหาวิทยาลัย 

ขอมูลในฐานขอมูล 12 คร้ัง/ปการศึกษา 

  พัฒนา/ปรับปรุงเว็บไซตกลุมงานทะเบยีนให
สามารถสืบคนขอมูลไดสะดวก และรวดเร็ว 
 

เว็บไซดกลุมงานทะเบียน
และประมวลผล 

12 คร้ัง/ปการศึกษา 

 
 
 

ใหบริการขอมูลหนวยงานภายในและภายนอก
เพื่อนําไปใชไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

 

เว็บไซดกลุมงานทะเบียน
และประมวลผล 

24 คร้ัง/ 1 ป
การศึกษา 

 
 
 

นําเสนอขอมูลสารสนเทศผูบริหารดานอืน่ๆที่
จําเปนตอการบริหารงาน 

เว็บไซดกลุมงานทะเบียน
และประมวลผล 

12 คร้ัง/1 ป
การศึกษา 

 
 

จัดทําเอกสารเผยแพรขอมูลสถิติตางๆ เอกสารตาง ๆ 3 คร้ัง / 1 ป
การศึกษา 

 
 

รอบระยะเวลาในการดําเนินการเปนไปตามชวงเวลาดําเนินงานของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
3.งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา (งานบริการทาํบตัรประจาํตัวนักศึกษาแรกเขา) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 

จัดเตรียมขอมลูนักศึกษาแรกเขา 
 

รายช่ือนักศึกษา 2 วัน/ 1 ป
การศึกษา 

 
 

จัดเตรียมอุปกรณและสถานท่ีในการทํา
บัตรประจําตัวนักศึกษา 

 2 วัน/ 1 ป
การศึกษา 

 
 

 

ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาเพ่ือ
นัดหมายวัน/เวลาในการทําบัตร

นักศึกษาใหมของแตละคณะ 

 2 ครั้ง/ 1 ป
การศึกษา 

 
 

ถายรูปนักศึกษาใหม 
 

รูปถายนักศึกษาใหม 5 นาที/ 1 คน 

 พิมพบัตรนักศึกษา 
 

บัตรนักศึกษา 2 นาที/ 1 คน 

 ระยะเวลาในการทําบัตรนักศึกษา จํานวน 7 นาที / คน 

เร่ิม 

ศึกษาวิเคราะหความตองการใชขอมูล 

จัดทําฐานขอมูลนักศึกษา 

วางระบบการจัดเก็บฐานขอมูล 

พัฒนา/ปรับปรุงเวบ็ไซตงานทะเบียน 

ใหบริการขอมูลหนวยงานภายใน
และภายนอก 

นําเสนอขอมูลสารสนเทศ 
ผูบริหารดานอื่นๆ 

จัดทําเอกสารเผยแพร 

จบ 

เร่ิม 

จัดเตรียมขอมูลนักศึกษาแรกเขา 

จัดเตรียมอุปกรณและสถานที่ทาํบัตร 

นัดวัน/เวลา ในการทําบัตรของ
นักศึกษา 

ถายรูปนักศึกษาใหม 

พิมพบัตรนักศึกษา 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
4.งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา (การใหบริการนักศึกษา การรับคํารองตางๆ การใหคําปรึกษากับ
นักศึกษา) 

ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 

นักศึกษากดลําดับคิว เพือ่เขารับบริการจาก
กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

-บัตรคิวจาก กลุมงานทะเบียน

ปละประมวลผล 

5 นาที/คน 

 
 
 

นักศึกษาแสดงบัตรนักศึกษาเพื่อเปนการแสดง
ตัวตนและงายตอการตรวจสอบ สถานะของ
นักศึกษา  

-บัตรนักศึกษา 5 นาท/ีคน 

 

 
 

เจาหนาที่จะแนะนาํขั้นตอนหรือวิธกีารในการ
เขียนคํารองตางๆ หรือใหคําปรึกษากับ
นักศึกษา 

-คํารองตางๆ ของกลุมงาน
ทะเบียนและประมวลผล 

10 นาที/คน 

 
 
 

นักศึกษานําคํารองที่ไดกรอกรายละเอียดพรอม
กับเงินคาธรรมเนียม ชําระเงินที่เคานเตอร ฝาย
การเงิน 

-คํารองนักศึกษาทีก่รอก
รายละเอียดเรียบรอยแลว 
-เงินคาธรรมเนียม 

5 นาท/ีคน 

 
 

 

นักศึกษานําคํารองที่กรอกเรียนรอยแลว พรอม
กับใบเสร็จรับเงิน จากฝายการเงิน ยืนกบั
เจาหนาที่ กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

-คํารองนักศึกษาทีก่รอก
รายละเอียดเรียบรอยแลว 
-ใบเสร็จรับเงิน 

5 นาท/ีคน 

 
 

นักศึกษารอรับเอกสารหรือรอนัดวันรับเอกสาร
จากเจาหนาที ่ในกรณี ที่เอกสารไมสามารถ
ออกใหไดภายในตอนนั้น 

 
 

5 นาท/ีคน 

 นักศึกษาเซ็นชื่อรับเอกสาร  
 

-เอกสารที่นักศึกษาขอ 1 นาท/ีคน 

 

 

รอบระยะเวลาในการดําเนินการ  จํานวน 36  นาท ี

 

  

เร่ิม 

กดคิวรอเรียกเขารับบริการ 

จบ 

ยื่นบัตรนักศึกษา แกเจาหนาที ่
เพื่อเปนการยืนยันตัวตน 

แจงเร่ืองที่ขอคําปรึกษา/เขียนคํา
รองในการขอรับเอกสารที่ตองการ 

ชําระเงินคาธรรมเนียม  
ที่ฝายการเงิน ในกรณี ขอเอกสาร 

ยืนเอกสารคํารอง พรอมกับ
ใบเสร็จรับเงินกับเจาหนาที ่

รอรับเอกสาร จากเจาหนาที ่

นักศึกษารับเอกสาร 



3. กลุมงานสงเสริมวิชาการ   
    3.1  งานประสานการพัฒนาหลักสูตร    
          1)  การสราง/พัฒนาหลักสูตร            2)  การรายงานหลักสูตรทุกสิ้นภาคเรียน 
          3.1.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                  1)  รองผูอํานวยการสงเสริมวิชาการ         2)  หัวหนากลุมงานสงเสริมวิชาการ 
                  3)  บุคคลากรในกลุมงานสงเสริมวิชาการ    4)  ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
          3.1.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
1.งานสราง/พัฒนาหลักสูตร ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 

  ป 2554-2556จํานวน
หลักสูตรทั้งหมด62
หลักสูตร 

 
 
 

1.ใหคําปรึกษาในการสราง/พัฒนาหลักสูตรแก
คณะตาง ๆ 

- สมุดรับคําปรึกษา 1 ชั่วโมง 

 
 
 

2. ตรวจสอบความสอดคลองตามเกณฑ
มาตรฐานสกอ.และเกณฑของมหาวิทยาลัย   
    2.1 กรณีไมถูกตอง มอบใหคณะแกไข
ปรับปรุง 
    2.2 กรณีถูกตองแลว มอบใหคณะจดัทําเลม
หลักสูตรจํานวน 15 เลม เพื่อเสนอตอสภา
วิชาการ 

- เลมหลักสูตร 
- แบบตรวจหลักสูตร 
-แบบสรุปการพิจารณา
หลักสูตร 

1 วัน/  
1 หลักสูตร 

 

 
 
 

3. ประสานกับงานเลขานกุารสภาวิชาการ กลุม
งานบริหารสํานักงานผูอาํนวยการ เพื่อขอบรรจุ
วาระการประชุม  

- บันทึกขอความจากคณะ 1 ชั่วโมง 

 
 
 

4. ประสานกับงานเลขานกุารสภาวิชาการ เพื่อ
ทราบขอเสนอแนะของสภาวิชาการ และให
คําปรึกษาในการปรับปรุงแกไข (ถามี) และ
ประสานงานเลขานุการอนุกรรมการวิชาการ
สภามหาวิทยาลัยนาํเสนอหลักสูตรเขา
อนุกรรมการสภาฯ 

- เลมหลักสูตรจากคณะ 
- แบบสรุปการปรับแกจาก
สภาวิชาการ 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

5. ใหคําแนะนําในการดําเนินงานตอคณะ เพื่อ
เสนอหลักสูตร ตอสภามหาวิทยาลัย ดังนี ้
      1) คณะประสานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยเพือ่ขอบรรจวุาระการประชุมและ
นัดหมาย วันเวลาในการนําเสนอและจัดทํา
เอกสารหลักสูตรจํานวน 30 เลม เพือ่เสนอตอ
ที่ประชุม สภามหาวิทยาลัย 
      2) คณะนําเสนอรางหลักสูตรตอทีป่ระชุม
สภามหาวิทยาลัย 
      3) คณะปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ
ของสภามหาวิทยาลัย 

- บันทึกขอความจากคณะ
ขอเสนอหลักสูตรเขาสภา 

1 ชั่วโมง 

  
 

  

เร่ิม 

รับเร่ืองการจัดทําหลักสูตร 

ตรวจเลมหลักสูตร มคอ2 

เสนองานเลขานุการ 

ประสานงานเลขานุการสภาให
คําปรึกษาในกรณีปรับแก

หลักสูตร 

ประสานงานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

A 



 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 

6. ตรวจสอบความสอดคลองตามเกณฑ

มาตรฐานสกอ.  
      6.1 กรณีไมถูกตอง มอบใหคณะแกไข
ปรับปรุง 
      6.2 กรณีถูกตองแลว มอบใหคณะจัดทํา
เลมหลักสูตรจํานวน 4 เลม เพื่อสงสกอ. 

- เลมหลักสูตร  
มคอ2 

1  วัน/ 
1 หลักสูตร 

 

 
 
 

7. ดําเนินงานตอคณะ เพื่อนําหลักสูตรสงสกอ.
ภายใน  30 วัน นับต้ังแตวันเห็นชอบหลักสูตร
จากสภา ดังนี ้
    1) ประสานงานเลขานุการสภา เพื่อขอ
สําเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
เร่ืองพิจารณาเห็นชอบหลักสูตร 
    2) ประสานงานคณะจัดทาํเอกสารหลักสูตร 
4 เลม  แบบรายงานขอมูลการพจิารณา
เห็นชอบหลักสูตร (มคอ02)  แผนบันทกึขอมูล 

(CD) หลักสูตร 1 แผน สงพรอมหนังสือนําสง
จากคณะ 
   3) จัดทําหนังสือนาํสงสํานักคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาเสนอพิจารณาหลักสูตร  พรอม
นําเสนอ มคอ02 จากคณะจํานวน  1 ชดุ 
ประทับตรามหาวิทยาลัยเสนออธิการบดี หรือ
รองอธิการบดีท่ีรักษาราชการหรือรอง
อธิการบดีฝายวิชาการ ไดลงนามกํากับทุกแผน  
  4) ดําเนินการจัดสงเอกสารทั้งหมด สง
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- หนังสือสงสกอ. 
- รายงาน มคอ02 
- รายงานการประชุมสภา 
- cd หลักสูตร 
- เลมหลักสูตร 

1 วัน 

 8. ถายสําเนาเอกสาร ขอ 7  1) 2) 3)  จํานวน 
2 ชุด เก็บไวที่คณะ 1 ชุด มอบให สนส. 1 ชุด  
และคัดลอกแผนบันทึกขอมูลหลักสูตร ขอ 7  
2) จํานวน   1 แผน เกบ็ที่สนส.  

- สําเนาหนังสือสงสกอ 
- สําเนา มคอ02 
- สําเนาแผน cd 

1 ชั่วโมง 

 9.เมื่อสกอ.สงหนังสือรับทราบความเห็นชอบ
แลว ใหถายสําเนาและมอบใหคณะ 1 ชดุ  
สนส.เก็บตัวจริงไว    

- บันทึกขอความ 1 ชั่วโมง 

 10. กรณี สกอ.ประสานหรือสงหนังสือให
ปรับปรุงแกไขหลักสูตร  ใหแจงแกคณะเพื่อ
ปรับปรุงแกไข ตามขอเสนอแนะ และนาํสง
สกอ.ตามขอ 7-9  หรือดําเนินการต้ังแตขอ 3-
10 ซํ้า ตามแตกรณี 

- บันทึกขอความ 1 ชั่วโมง 

 
 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จาํนวน 28 ช่ัวโมง/1หลักสูตร  

 

 

 

  

ตรวจเลมหลักสูตร มคอ 2 

A 

ประสานงานผูรับผิดชอบ
หลักสูตรและงานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยนาํเสนออธิการบดี
ลงนาม สงเอกสารไปยัง สกอ. 

ถายสําเนาเอกสารและนาํสง 

ทําหนังสือแจงคณะ 

ทําหนังสือแจงคณะ ปรับแก
หลักสูตร 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
2.การปรับปรุงหลักสูตรเล็กนอย ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 

  ทั้งหมด 62 หลักสูตร 

 
 
 

1.ใหคําปรึกษาในการปรับปรุงหลักสูตรแกคณะ
ตาง ๆ 

- สมุดรับคําปรึกษา 1 ชั่วโมง 

 
 
 

2. ตรวจสอบความสอดคลองตามเกณฑ
มาตรฐานสกอ.และเกณฑของมหาวิทยาลัย   
    2.1 กรณีไมถูกตอง มอบใหคณะแกไข
ปรับปรุง 
    2.2 กรณีถูกตองแลว มอบใหคณะจดัทํา
สมอ08หลักสูตรจํานวน 15 ชุด เพื่อเสนอตอ
สภาวิชาการ 

- สมอ08 
- แบบตรวจหลักสูตร 

2 ชั่วโมง/  
1 หลักสูตร 

 

 
 
 

3. ประสานกับงานเลขานกุารสภาวิชาการ กลุม
งานบริหารสํานักงานผูอาํนวยการ เพื่อขอบรรจุ
วาระการประชุม  

- บันทึกขอความจากคณะ 1 ชั่วโมง 

 
 
 

4. ประสานกับงานเลขานกุารสภาวิชาการ เพื่อ
ทราบขอเสนอแนะของสภาวิชาการ และให
คําปรึกษาในการปรับปรุงแกไข (ถามี) และ
ประสานงานเลขานุการอนุกรรมการวิชาการ
สภามหาวิทยาลัยนาํเสนอหลักสูตรเขา
อนุกรรมการสภาฯ 

- สมอ08 
- แบบสรุปการปรับแกจาก
สภาวิชาการ 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

5. ใหคําแนะนําในการดําเนินงานตอคณะ เพื่อ
เสนอหลักสูตร ตอสภามหาวิทยาลัย ดังนี ้
      1) คณะประสานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยเพือ่ขอบรรจวุาระการประชุมและ
นัดหมาย วันเวลาในการนําเสนอและจัดทํา
เอกสารสมอ08 จํานวน 30 ชุด เพื่อเสนอตอที่
ประชุม สภามหาวิทยาลัย 
      2) คณะนําเสนอรางสมอ08 ตอที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัย 
      3) คณะปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ
ของสภามหาวิทยาลัย 

- บันทึกขอความจากคณะ
ขอเสนอหลักสูตรเขาสภา 

1 ชั่วโมง 

 
 

6. ตรวจสอบความสอดคลองตามเกณฑ
มาตรฐานสกอ.  
      6.1 กรณีไมถูกตอง มอบใหคณะแกไข
ปรับปรุง 
      6.2 กรณีถูกตองแลว มอบใหคณะจัดทํา
สมอ08 จํานวน 4 ชุด เพือ่สงสกอ. 

- สมอ08 2  ชั่วโมง/ 
1 หลักสูตร 

 
 

   

 

 

 

เร่ิม 

รับเร่ืองการปรับแกหลักสูตร 

ตรวจ สมอ08 

เสนองานเลขานุการ 

ประสานงานเลขานุการสภาให
คําปรึกษาในกรณีปรับแก

หลักสูตร 

ประสานงานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

ตรวจสมอ08 

A 



แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 

7. ดําเนินงานตอคณะ เพื่อนําสมอ08 สงสกอ.
ภายใน  30 วัน นับต้ังแตวันเห็นชอบหลักสูตร
จากสภา ดังนี ้
    1) ประสานงานเลขานุการสภา เพื่อขอ
สําเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
เร่ืองพิจารณาเห็นชอบหลักสูตรปรับแก 
    2) ประสานงานคณะจัดทาํเอกสารสมอ08  
5 ชุด  สงพรอมหนังสือนําสงจากคณะ 
   3) จัดทําหนังสือนาํสงสํานักคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาเสนอพิจารณาหลักสูตรปรับแก
ประทับตรามหาวิทยาลัยเสนออธิการบดี หรือ
รองอธิการบดีท่ีรักษาราชการหรือรอง
อธิการบดีฝายวิชาการ ไดลงนามกํากับทุกแผน  
  4) ดําเนินการจัดสงเอกสารสงสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- หนังสือสงสกอ. 
- สมอ08 
- รายงานการประชุมสภา 
 

1 วัน 

 8. ถายสําเนาเอกสาร ขอ 7  1) 2) 3)  จํานวน 
2 ชุด เก็บไวที่คณะ 1 ชุด มอบให สนส. 1 ชุด  
และคัดลอกแผนบันทึกขอมูลหลักสูตร จํานวน   
1 แผน เก็บทีส่นส.  

- สําเนาหนังสือสงสกอ 
- สําเนา สมอ08 
- สําเนาแผน cd 

1 ชั่วโมง 

 9.เมื่อสกอ.สงหนังสือรับทราบความเห็นชอบ
แลว ใหถายสําเนาและมอบใหคณะ 1 ชดุ  
สนส.เก็บตัวจริงไว    

- บันทึกขอความ 1 ชั่วโมง 

 10. กรณี สกอ.ประสานหรือสงหนังสือให
ปรับปรุงแกไขหลักสูตร  ใหแจงแกคณะเพื่อ
ปรับปรุงแกไข ตามขอเสนอแนะ และนาํสง
สกอ.ตามขอ 7-9  หรือดําเนินการต้ังแตขอ 3-
10 ซํ้า ตามแตกรณี 

- บันทึกขอความ 1 ชั่วโมง 

 
 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จาํนวน18 ช่ัวโมง/1หลักสูตร 

 

 

  

จบ 

A 

ประสานงานผูรับผิดชอบ
หลักสูตรและงานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยนาํเสนออธิการบดี
ลงนาม สงเอกสารไปยัง สกอ. 

ถายสําเนาเอกสารและนาํสง 

ทําหนังสือแจงคณะ 

ทําหนังสือแจงคณะ 
ปรับแกสมอ08 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
3.การรายงานหลักสูตรทุกสิน้ภาคการศึกษา สิ้นภาค

การศึกษา 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 
 

  1 ภาคเรียน 

 
 
 

1. ประสานและใหคําปรึกษาในการรายงาน
หลักสูตรแกคณะตาง ๆ  เมื่อส้ินภาคเรียนทุก
ภาคเรียน เพื่อดําเนินการตามลําดับ ดังนี ้
    1) คณะถายเอกสารหรือกรอกขอมูล
พื้นฐาน รายการจัดสอนในแตละภาคเรียนของ
คณาจารยเปนรายบุคคล ในหลักสูตรตาง ๆ  
    2) คณะกรอกขอมูลพื้นฐานตามแบบฟอรม 
มคอ.3 – 7 ใหสอดคลองกับกรอบมาตรฐาน 

TQF  
   3) กรณีคณะมีการเปล่ียนแปลงขอมูล
แตกตางไปจากเอกสารหลักสูตรตองเสนอเร่ือง
และไดรับความเห็นชอบจากสภามหาวทิยาลัย
หรืออธกิารบดี  เชน อาจารยประจําหลักสูตร   
เปนตนแลวแตกรณี (การปรับปรุงหลักสูตร
เล็กนอย)   

- มคอ3- มอค7 1 ชั่วโมง 

 
 
 

2. รวบรวมเอกสารการรายงานหลักสูตร (มคอ.
7)  จากคณะตาง ๆ  ภายใน 30 วนั นับจากวัน
ส้ินภาคเรียน เพื่อทาํแบบสรุปนาํเสนอสภา
มหาวิทยาลัย  

-มคอ7 
-แบบสรุปมคอ7เขาสภา
มหาวิทยาลัย 

3  วัน 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

ประสานงาน ใหคําแนะนํา 

รวบรวม จัดทาํแบบสรุปนาํเสนอ
เขาสภา 

จบ 



 

    3.2  งานวางแผนการเรียนการสอน   โดยประสานงานกับคณะตาง ๆ เรื่อง  
           1)  วชิาเลือกเสรีภาคปกติ                                       2)  วชิาเลือกเสรีภาคกศ.บป. 
           3)  วชิาศึกษาท่ัวไป                                                4)  จัดทําแผนการเรียนนักศึกษาใหม 
           5)  จัดตารางเรียน     ตารางสอบ 
           3.2.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการสงเสริมวิชาการ     2) หัวหนากลุมงานสงเสริมวิชาการ 
       3) บุคคลากรในกลุมงานสงเสริมวิชาการ                              4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

           3.2.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
กิจกรรม  ระยะเวลา 

1.โปรแกรมจัดตารางเรียนตารางสอบ  
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 
 

   

 
 
 

จัดทําโครงการพัฒนาโปรแกรมจัดตารางเรียน 
ตารางสอบ 

-โครงการพัฒนาโปรแกรม
จัดตารางเรียน 

2 วัน 

 
 
 

วิเคราะหระบบและออกแบบระบบโปรแกรม
จัดตารางเรียน ตาราสอบ 

-เลมคูมือการใชโปรแกรม 30 วัน 

 
 
 

เปนที่ปรึกษาโปรแกรมเมอร เขียนโปรแกรมจัด
ตารางเรียน ตารางสอบ 

-โปรแกรมจัดตารางเรียน 
ตารางสอบ 

6 เดือน 

 
 
 

จัดอบรมการใชโปรแกรมแกบุคลากรสํานัก
สงเสริมวิชาการฯ  ทดสอบการใชโปรแกรมโดย
ผูใชงาน และรวบรวมปญหาปรับปรุงโปรแกรม 

-เอกสารการอบรมบุคลากร 1 วัน 

 
 
 

ติดต้ังโปรแกรมจัดตาราเรียน ตารางสอบ 
พรอมเปนผูดูแลโปรแกรมจัดตารางเรียน 
ตารางสอบ 

-โปรแกรมการจัดตาราง
เรียน ตารางสอบ 

2 ชั่วโมง 

 
 
 

จัดทําคูมือการใชงานโปรแกรมจัดตารางเรียน 
ตารางสอบ 

-คูมือการใชงานโปรแกรมจัด
ตารางเรียน ตารางสอบ 

5 วัน 

 
 
 

ติดตอประสานงานโปรแกรมเมอรพัฒนาและ
ปรับปรุงโปรแกรมจัดตารางเรียน ตารางสอบ 

-คูมือการพัฒนาโปรแกรม 2 ชั่วโมง 

 
 
 

รอบระยะเวลาในการดําเนินงานเปนไปตามกระบวนการ และขั้นตอนการพัฒนาโปรแกรม 

 

 

เร่ิม 

จัดทําโครงการพัฒนาโปรแกรม 

วิเคราะหและออกแบบระบบ 

จัดทําโปรแกรมจัดตารางเรียน 
ตารางสอบ 

ทดลองใชโปรแกรม 

จบ 

ติดต้ังโปรแกรมลงเคร่ือง
คอมพิวเตอร 

จัดทําคูมือการใชงาน 

ติดตอประสานงาน
โปรแกรมเมอร 



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

ตามปฏิทนิ
วิชาการ 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 

พิมพแผนการเรียนนักศึกษาเขาใหมภาคปกติ -แผนการเรียนนกัศึกษา 2 วัน/1ปการศึกษา 
 

 
 

ทําบันทึกขอความเร่ืองจัดทําแผนการเรียน
นักศึกษาเขาใหมสงคณะ 

-บันทึกขอความ 1 วัน/1ปการศึกษา 

 
 
 

รับแผนการเรียนจากคณะ ตรวจโครงสราง
แผนการเรียนใหม (ตรวจจากคูมือนกัศึกษา) 
 

 5 วัน/1ปการศึกษา 

 
 
 

บันทึกขอมูลแผนการเรียนลงโปรแกรมจัด
ตารางเรียน ตารางสอบ 

-แผนการเรียนในฐานขอมูล 15 วัน/1ปการศึกษา 

 
 
 

ถายเอกสารแผนการเรียนแจกนกัศึกษาภาค
ปกติเขาใหม  จํานวน 3000 ชุดแจกนักศึกษา 

-แผนการเรียนแจกนกัศึกษา
วันปฐมนิเทศ 

3 วัน/1ปการศึกษา 

 
 
 

บันทึกขอความสํารวจการเปดสอนรายวชิา
เลือกเสรีไปยังคณะ 

-บันทึกขอความ 1 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 
 

กรอกขอมูลรายวิชาเลือกเสรีที่เปดใหลง
ฐานขอมูลการจองรายวิชาเรียน 

 1 วัน/1ภาคการศึกษา/
ประเภทนักศึกษา 

 
 
 

สงขอมูลรายวิชาเลือกเสรีที่เปดใหจองนักศึกษา
ไปคณะทุกคณะ และประกาศใหนักศึกษาจอง
วิชาเลือกเสรีทางอินเตอรเน็ต 

-ติดประกาศบอรด สนสและ
คณะ 
-แบบแจงนักศึกษา 

1 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 

ประมวลผลการจองวิชาเลือกเสรี (ประกาศใน
เว็บ) 
 

-ผลการจองวิชาเลือกเสรีใน
เว็บ 

1 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 
 

ประกาศรายวิชาเลือกเสรีที่  ปด- เปด สง
บันทึกขอความแจงคณะและประกาศให
นักศึกษาจองรายวิชาเลือกเสรี รอบ 2  
นักศึกษาในกรณีกลุมเรียนที่นักศึกษาจองไวไม
สามารถเปดสอนไดเนื่องจากจาํนวนนักศึกษา
ตํ่ากวา 25 คน 

-บันทึกขอความ 1 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

  
 

  

  

ทําหนังสือแจงคณะขอวิชาเลือกเสรี 

พิมพวิชาเลือกเสรีลงฐานขอมูล 

ทําหนังสือแจงคณะ 

ประมวลผลวิชาเลือกเสรี 

ทําหนังสือแจงคณะ 

เร่ิม 

พิมพแผนการเรียน 

ทําหนังสือแจงคณะ 

ตรวจสอบแผนการเรียน 

บันทึกแผนการเรียนลงโปรแกรมจัด
ตารางเรียน ตารางสอบ 

ถายเอกสารแผนการเรียนสงคณะ 

A 



แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 

   

 
 
 

พิมพรายชือ่นักศึกษาที่จองวิชาเลือกเสรี และ
บันทึกวิชาเลือกเสรีที่นักศึกษาจองไวและ
สามารถเปดสอนไดลงในโปรแกรมจัดตาราง
เรียน ตารางสอบ 

-รายชื่อนกัศึกษา 
-ตารางเรียนวิชาเลือกเสรี 

2 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 

 
 
 

คํานวณกลุมวิชาศึกษาทัว่ไปภาคปกติ และลง
แผนการเรียนนักศึกษาชั้นปที่ 1 - 2     

-แบบคํานวณจาํนวน
นักศึกษาตอรายวิชา 
-แผนการเรียนนกัศึกษา 

3 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 
 

บันทึกขอมูลวิชาศึกษาทั่วไปลงในโปรแกรมจัด
ตารางเรียน ตารางสอบ  

-แบบบันทกึรายการจัดสอน 2 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 
 

นําแผนการเรียนที่บันทกึลงฐานขอมูลมา
ตรวจทานความถูกตองตามโครงสรางหลักสูตร
ตลอดภาคการศึกษา 

- แผนการเรียน 15 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 
 

สงขอมูลรายวิชา ใหคณะจัดชื่ออาจารยผูสอน
ในภาคการศึกษานั้นๆ 

- บันทึกขอความ 
- ขอมูลรายวิชา 
- แบบฟอรมสรุปชั่วโมงสอน 

10 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 
 

บันทึกชื่ออาจารยผูสอน-กลุมเรียน ลงใน
ฐานขอมูล  เพือ่ใหนักศึกษาเขาจองรายวิชา

ทาง Internet ตามระยะเวลาทีก่ําหนด   

- ขอมูลรายการ 
จัดสอน 
 

7 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 ประสานเจาหนาที่ฝายอาคารสถานที่ เพื่อขอ
ขอมูลหองสอบ 

-บันทึกขอความ 5 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 นําขอมูลรายการจัดสอนมาจัดตารางเรียน-
ตารางสอนใหแลวเสร็จตามวันเวลาที่กาํหนด 

- ขอมูลอาจารย 
- ขอมูลสาขาวิชา 
- จํานวนนักศึกษา 
- ขอมูลหองเรียน 

30 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 นําขอมูลที่จัดตารางเรียนเสร็จเรียบรอยมา
ตรวจสอบความถูกตอง  

- พิมพตารางเรียน
ตารางสอนอาจารย 

3 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 

 จัดทําสําเนาตนฉบบัเพื่อทําการเขารูปเลม  - สําเนาตนฉบับ 2 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 - ถายเอกสารสําเนาตารางเรียน-ตารางสอน
จัดทํารูปเลม 
- บันทึกขอมูลลงแผนซีดี 

-รูปเลมตารางเรียน 
ตารางสอน 
- แผนซีดี 

3 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 สงรูปเลมตารางเรียน-ตารางสอน และแผนซีดี 
ใหทางคณะ แจกนักศึกษาและอาจารยผูสอน 

- มีรูปเลมตารางเรียน-
ตารางสอน 
- แผนซีดี 

1 ชั่วโมง 

 นําขอมูลตารางเรียน ตารางสอนที่เสร็จสมบูรณ 
ประกาศหนาเว็บไซตของกลุมงานสงเสริม
วิชาการ 

www.nsru.ac.th/apr 1 ชั่วโมง 

    

จัดพิมพรายชือ่ บันทกึขอมูลวิชา
ลงโปรแกรม 

A 

คํานวณวิชาศึกษาทั่วไป 

บันทึกขอมูลลงโปรแกรมจัด
ตารางเรียน 

ตรวจทานแผนการเรียน 

สงรายการจัดสอนใหคณะ 

บันทึกขอมูลรายการจัดสอน 

สํารวจหองสอบ 
 

ตรวจสอบความถูกตอง 

จัดทําตนฉบับ 

ทํารูปเลมตารางสอน-แผนซีดี 

เสนอคณะ 

ประกาศเว็บไซตสงเสริมวิชาการ 

จัดตารางเรียน-ตารางสอน 

A 



แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

แกไขขอมูลตารางเรียน ตารางสอนหลังจาก
เปดภาคการศึกษา 30 วัน เพื่อใหขอมูลถูกตอง 
เพื่อเปนขอมูลจัดตารางสอบตอไป 

- บันทึกขอความจากคณะ 5 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 

มีขอมูลรายวิชาจัดสอนในภาคการศึกษานั้นๆ
ในฐานขอมูลโปรแกรมการจัดตารางสอบ 

- ขอมูลรายวิชา - 

 
 

ประสานคณะเพื่อขอขอมูลชื่ออาจารยกาํกับ
การสอบทางคณะตางๆเพื่อนํามาบันทึกใน
ฐานขอมูลโปรแกรมการจัดตารางสอบ 

- ใบบันทึกขอความ 10 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 นําขอมูลชื่ออาจารยกาํกับการสอบมาบนัทึกลง
ในฐานขอมูล 

- ขอมูลชื่ออาจารยกํากบั
การสอบ 

1 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 
 

ประสานเจาหนาที่ฝายอาคารสถานที่ เพื่อขอ
ขอมูลหองสอบ 

- ใบบันทึกขอความ 5 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 นําขอมูลที่ตรวจสอบความถกูตองในฐานขอมูล
โปรแกรมตาราง  มาทําการจัดตารางสอบและ
กํากับการสอบในระยะเวลาที่กําหนด 

- ขอมูลรายวิชา 
- ขอมูลอาจารย 
- ขอมูลสาขาวิชา 
- จํานวนนักศึกษา 
- ขอมูลหองสอบ 

30 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 นําขอมูลที่จัดตารางสอบเสร็จเรียบรอยมา
ตรวจสอบความถูกตอง 

- พิมพตารางสอบตาราง
กํากับการสอบ 

3 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 จัดทําสําเนาตนฉบบัเพื่อทําการเขารูปเลม  - สําเนาตนฉบับ 2 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 - ถายเอกสารสําเนาตารางสอบ-ตารางกํากับ
การสอบจัดทาํรูปเลม 
- บันทึกขอมูลลงแผนซีดี 

-รูปเลมตารางสอบ-ตาราง
กํากับการสอบ แผนซีดี 

3 วัน/1ภาคการศึกษา/1
ประเภทนักศึกษา 

 สงรูปเลมตารางสอบ-ตารางกํากับการ สอบ 
และแผนซีดี ใหทางคณะ แจกนักศึกษาและ
อาจารยผูสอน 

- มีรูปเลมตารางสอบ-ตาราง
กํากับการสอบ  แผนซีดี 

1 ชั่วโมง 

 นําขอมูลตารางสอบ-ตารางกํากับการ ทีเ่สร็จ
สมบูรณ ประกาศหนาเว็บไซตของกลุมงาน
สงเสริมวิชาการ 

www.nsru.ac.th/apr 1 ชั่วโมง 

 รอบระยะเวลาในการดําเนินงานเปนไปตามปฏิทินวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงแกไขขอมูลตามบันทกึ
ขอความจากคณะ 

ขอมูลรายวิชา 

ประสานคณะ 

 

บันทึกชื่ออาจารยกํากับการสอบ 

 

A 

จบ 

สํารวจหองสอบ 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

จัดทําตนฉบับ 

ทํารูปเลมตารางสอบ-แผนซีดี 

ประกาศเว็บไซตสงเสริมวิชาการ 

 

เสนอคณะ 

จัดตารางสอบ-กํากับการสอบ 
 



         3.3  งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน    
                 3.3.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                        1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานสงเสริมวิชาการ 
              2) หัวหนากลุมงานสงเสริมวิชาการ 3) บุคคลากรในกลุมงานสงเสริมวิชาการ 
                       4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
                 3.3.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
1.งานวางพัฒนาคุณภาพหลักสตูรและการสอน (โครงการจัดอบรมตางๆ) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 

-จัดทําโครงการ Active learning 
-จัดทําโครงการอบรมอาจารยใหม 
-จัดทําโครงการจัดทาํรายวิชาศึกษาทั่วไป พ.ศ.
2558 
-จัดทําโครงการอบรมอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร

ตามกรอบ TQF  การจัดทํา มคอ2 -7 
-จัดทําโครงการสนับสนุนการจัดทําผลงานวิชาการ 
-จัดทําโครงการอบรมการใชโปรแกรม TQF-IS 

-โครงการพัฒนา
อาจารย 

2 วัน/ 
1 โครงการ 

 -ประชุมบุคลากรกลุมงานสงเสริมวิชาการ 
 
 

-บันทึกขอความ 1 วัน/1 โครงการ 

 
 

-ประสานงานวิทยากร หองอบรม จัดอาหาร  ของที่
ระลึก  ประสานงานหองพักและรถรับสง 
 

-ใบจองหองอบรม 
-ใบจองรถรับสง 

1 วัน/1 โครงการ 

 -จัดประชุมแผนการดําเนินงานตามโครงการ
บุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

-คําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

3 วัน/ 
1 โครงการ 

 
 

-ทําหนังสือเชิญวิทยากรอบรม -หนังสือเชิญวิทยากร 1 วัน/1 โครงการ 

 
 

-ทําบันทึกขอความขอรายชื่ออาจารยที่เขารับการ
อบรม 

-บันทึกขอความ 1 วัน/1 โครงการ 

 
 

-จัดเตรียมเอกสารอบรม  -เอกสารการอบรม 1 วัน/1 โครงการ 

 
 

-ดําเนินการจัดอบรมตามโครงการที่ไดรับอนุมัติ -วีดีโออบรม 6 วัน/1 โครงการ 

 -ประเมินผลโครงการ -แบบประเมินความพึง
พอใจ 

2 วัน/1 โครงการ 

 
 

-จัดทําสรุปและรายงานโครงการ -เลมสรุปโครงการ 2 วัน/1 โครงการ 

 รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จํานวน 20 วัน 
 

 

 

เร่ิม 

จัดทําโครงการที่ไดรับอนุมัติตาม
ปงบประมาณ 

ทําหนังสือเชิญวิทยากร 

ทําหนังสือเชิญอาจารยไปยังคณะ 

ถายเอกสารอบรม 

ดําเนินการจัดอบรม 

จัดประชุมแผนการดําเนินงาน 

ประชุมบุคลากรกลุมงานสงเสริม
วิชาการ 

ประสานงานจัดอบรม 

จัดทําเลมสรุปโครงการ 

ดําเนินการจัดอบรม 

จบ 



    3.4  งานบริการวิชาการ โดยประสานงานกับคณะตาง ๆ เรื่อง 
 1)  รับคํารองลงเพ่ิมนักศึกษาภาคปกติ – ภาคกศ.บป. ศูนยการศึกษาตางๆ 
 2)  ตรวจคํารองขอโอนผลการเรียน และขอยกเวนรายวิชา 
 3)  บริการวิชาการ อ่ืนๆ 
           3.4.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                 1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานสงเสริมวิชาการ 
        2) หัวหนากลุมงานสงเสริมวิชาการ  3) บุคลากรในกลุมงานสงเสริมวิชาการ 
                 4) นายธรรมนญู จูฑา            5) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

3.4.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
กิจกรรม  ระยะเวลา 

1.งานบริการวชิาการ (รับคํารองลงเพิ่มนักศึกษาภาคปกต ิ– ภาคกศ.บป. ศูนยการศึกษาตางๆ) ตามปฏิทนิ
วิชาการ 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 

 

  คิดตอ 1 ภาค
การศึกษารวมภาค
ปกติ ภาคกศ.บป. 

 

 

ถายเอกสารคํารองลงเพิ่มรายวิชา 
 

-คํารองขอลงเพิ่ม 1 ชั่วโมง 

 
 
 

ทําปายประกาศขั้นตอนการเขยีนคํารองขอลงเพิ่ม
และพิมพรายวิชาที่เปดสอนของภาคเรียนนั้นๆ 
 

-ปายอธิบายการ
ลงทะเบียนวิชาเพิ่ม(ฟว
เจอรบอรด) 
 

2 ชั่วโมง 

 
 

ใหคําปรึกษาแนะนําการเขียนคํารองแกนักศึกษา -จํานวนบัตรคิว - 
 

 
 
 

ตรวจคํารองของนักศึกษาที่มายื่นขอลงเพิ่ม ลงเลขที่
คํารองและใหนักศึกษาลงชื่อสงเปนหลักฐาน 
 

-สมุดรับคํารองลงเพิ่ม 
-จํานวนนักศึกษาที่มา
สงคํารองลงเพิ่ม(2000 
ชุด/1ภาคการศึกษา) 

จํานวนนกัศึกษา 
2000 คนตอ 1 เทอม 
1 ชม.ตรวจได 4 คน/

เจาหนาที่ 1 คน 

 
 
 

นําคํารองเขาแฟมเสนอผูอาํนวยการสํานักสงเสริม
วิชาการฯหรือรองผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการฯที่ไดรับมอบหมายและนําคํารองออกจาก
แฟมแยกตามเลขที่คํารองเพื่อใหนักศึกษามารับคํา
รองลงเพิ่มคืน 

-คํารองที่ไดรับการ
อนุมัติ 

- 

 
 
 

นักศึกษามารับคํารองคืนลงชื่อในสมุดรับคํารองลง
เพิ่ม  นําไปฝนรหัสที่กลุมงานทะเบยีน 

-สมุดรับคํารองลงเพิ่ม 
-จํานวนนักศึกษาที่มา

รับคํารองลงเพิ่ม(2000 
ชุด/1 ภาคการศึกษา) 

- 

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

 

 

 

 

 

เร่ิม 

ถายเอกสารคํารอง 

จัดทําปายประกาศการ
ลงทะเบียนวิชาเลือกเสรีและ
พิมพรายวิชาเรียนทั้งหมด 

บริการใหคําปรึกษาแกนกัศึกษา 

ตรวจคํารองขอลงเพิ่ม 

เสนอผูอํานวยการ สนส หรือรอง
ผูอํานวยการ สนส. ลงนาม 

สงคืนคํารองขอลงเพิ่ม 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
2.งานบริการวชิาการ (งานทุนอุดมศึกษาเพื่อพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 
 

  1 ปการศึกษา 

 
 

จัดทําโครงการทุนอุดมศึกษาเพือ่พัฒนาจังหวัด
ชายแดนภาคใต เสนอผูอํานวยการสํานกัสงเสริมฯ 
เสนอรองอธิการบดี เสนออธกิารบดี 

-โครงการทุนภาคใต 1 วัน 

 
 
 

จัดทําหนังสือไปยังสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา เร่ืองที่นั่งเรียนและคุณสมบัตินักศึกษา
ตามสาขาวิชาที่ใหทุน 

-หนังสือภายนอกถึง
สกอ 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

ติดตอประสานงานกับสํานกัคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

 10 นาท ี

 
 

รับรายงานตัวนักศึกษาทุนฯ เขาศึกษาทีต่าม
ประกาศของ สกอ 

-เอกสารรับรายงานตัว 2 ชั่วโมง 

 
 

จัดทําหนังสือแจงผลการรายงานตัว ไปยัง สกอ -หนังสือสง สกอ 1 ชั่วโมง 

 
 
 

จัดทําหนังสือสงรายชื่อนกัศึกษาทุน พรอมแนบ
สําเนาสมุดบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัย ไปยัง 
สกอ 

-หนังสือสง สกอ 1 ชั่วโมง 

 
 

ดําเนินทําการเบิกเงินทุนใหนักศึกษาที่ไดรับทุน
ทั้งหมด 

-เอกสารการเบิกเงินทุน 1 ชั่วโมง 

 
 ดูแล และเปนที่ปรึกษาใหนักศึกษาทุนฯ จัดหา

หอพักใหนกัศึกษา จัดทําแฟมบันทกึเวลาการ
ชวยงานของนักศึกษาทุน จํานวน  17 คน 

-บันทึกขอความขอให
นักศึกษาเขาอยูหอพัก 

1 ชั่วโมง/1คน/1 เดอืน 
17ชม*12ด. 

204 

 
 
 

1 ป  217.10 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เร่ิม 

จัดทําโครงการ 

จัดทําหนังสือสง สกอ 

ติดตอประสานงานทางโทรศัพท 

รับรายงานตัวนักศึกษา 

จัดทําหนังสือสง สกอ 

จัดทําหนังสือสง สกอ 

เบิกเงินทุนใหนักศึกษา 

เปนที่ปรึกษาใหนักศึกษาทุนฯ 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
3.งานบริการวชิาการ (สารสนเทศงานหลักสตูรและแผนการเรียน) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 สํารวจขอมูลที่ตองการปรับปรุงแกไข จาก
ฐานขอมูลการจัดตารางเรียน ตารางสอบ 
- ขอมูลตารางเรียน 
- ขอมูลตารางสอบ 
- ขอมูลตารางสอนสําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบสําหรับอาจารย 

- ขอมูลตารางเรียน 
- ขอมูลตารางสอบ 
- ขอมูลตารางสอน
สําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบ
สําหรับอาจารย 

1 วัน = 7 ชม 

 ตรวจสอบขอมูลที่ตองกอนการปรับปรุงแกไข

เผยแพรบน http://arp.nsru.ac.th 
- ขอมูลตารางเรียน (กอนเปดภาคเรียน 1 เดือน) 
- ขอมูลตารางสอบ (กอนสอบ  15 เดือน) 
- ขอมูลตารางสอนสําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบสําหรับอาจารย 

- ขอมูลตารางเรียน 
- ขอมูลตารางสอบ 
- ขอมูลตารางสอน
สําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบ
สําหรับอาจารย 

3 วัน = 21 ชม. 

 รับไฟลขอมูล 
- ขอมูลตารางเรียน 
- ขอมูลตารางสอบ 
- ขอมูลตารางสอนสําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบสําหรับอาจารย 
 

รับไฟลขอมูล 
- ขอมูลตารางเรียน 
- ขอมูลตารางสอบ 
- ขอมูลตารางสอน
สําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบ
สําหรับอาจารย 

1 วัน = 7 ชม. 

 สํารวจขอมูลที่ตองการปรับปรุงแกไข จาก
ฐานขอมูลการจัดตารางเรียน ตารางสอบ 
- ขอมูลตารางเรียน 
- ขอมูลตารางสอบ 
- ขอมูลตารางสอนสําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบสําหรับอาจารย 

- ขอมูลตารางเรียน 
- ขอมูลตารางสอบ 
- ขอมูลตารางสอน
สําหรับอาจารย 
- ขอมูลตารางคูคุมสอบ
สําหรับอาจารย 

1 วัน = 7 ชั่วโมง 
 

  
รวมเวลา  42   ชั่วโมง 

 

 

  

เร่ิม 

สํารวจขอมูลที่ตองการปรับปรุง
แกไข 

ตรวจสอบขอมูลที่ตองกอนการ
ปรับปรุงแกไขเผยแพร 

http://arp.nsru.ac.th 
 

ผลการ
ตรวจสอบ 

นําขอมูลที่ตองการปรับปรุงแกไข
เผยแพรบน 

http://arp.nsru.ac.th 

จบ 



กิจกรรม  ระยะเวลา 
4.งานบริการวชิาการ (สื่อโสตทศันูปกรณ) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 
 

 
 

  

 รับเร่ืองการขอใชบริการจากนักศึกษาหรืออาจารย
ผูสอน 

  *นศ.แจงเจาหนาที่ได
ที่หองทํางาน หรือทาง
โทรศัพท 

5  นาท ี

 เปล่ียนหรือซอมอุปกรณที่ชํารุด 
 
 

 20  นาท ี

 ลงบันทึกรายละเอียดการเปล่ียน, ซอมลงในใบ
บริการงานโสตทัศนูปกรณ 
 
 

ใบบันทึกการบริการ
โสตทัศนูปกรณ 

5  นาท ี

  
รวมเวลาที่ใชปฏิบัติงาน 30 นาที 

 

 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
5.งานบริการวชิาการ (ซอมบาํรุง สื่อโสตทัศนูปกรณ) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 รับเรื่องการขอใชบริการจากนักศึกษาหรือ
อาจารยผูสอน 
 

  *นศ.แจงเจาหนาท่ี
ไดท่ีหองทํางาน หรือ
ทางโทรศัพท 

 
5  นาที 

 ตรวจสอบความเสียหายเบ้ืองตนเปล่ียนหรือ
ซอมอุปกรณท่ีชํารุด 
 

 20  นาที 

 หากไมสามารถตรวจสอบไดใหดําเนินการแจง 
รานซอมแซมอุปกรณท่ีไดรับความเสียหาย 
 

ใบบันทึกการบริการ
โสตทัศนูปกรณ 

60 นาที 

 บันทึกและรับใบสงซอมจากรานท่ีรับซอม และ
วันนัดรับของซอม 
 

ใบบันทึกการบริการ
โสตทัศนูปกรณ 

รวมเวลาท่ีใช
ปฏิบัติงาน 
15 นาที 
 

 รับเครื่องซอมคืนและติดในหองเรียนท่ี รับ
เครื่องมา 
 
 

ใบบันทึกการบริการ
โสตทัศนูปกรณ 

20 นาที 

 รวมเวลาท่ีใชปฏิบัติงาน  2  ชั่วโมง 
 

  

เริ่ม 

รับเรื่องขอใชบริการ 

บริการเปล่ียนซอมอุปกรณท่ีชํารุด 

บันทึกลงใบงานบริการงาน
โสตทัศนูปกรณ 

จบ 

เริ่ม 

รับเรื่องขอใชบริการ 

บริการเปล่ียนซอมอุปกรณท่ีชํารุด 

บันทึกลงใบงานโสตทัศนูปกรณ 

บันทึกและรับใบสงซอมจากราน
ท่ีรับซอม และวันนัดรับของซอม 

รับเครื่องซอมคืนและติดใน
หองเรียนท่ี รับเครื่องมา 

จบ 



 

    3.5  งานเอกสารหลักสูตรและคูมือ   
           3.5.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบกลุมงานสงเสริมวิชาการ 
        2) หัวหนากลุมงานสงเสริมวิชาการ                     3) บุคลากรในกลุมงานสงเสริมวิชาการ 
                     4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
           3.5.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  ระยะเวลา 
งานเอกสารคูมือนักศึกษา ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 จัดประชุมคณะกรรมการจัดทําคูมือนกัศึกษาโดยมี
กรรมการแตละคณะเขารวมการประชุม 
 

คําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการจัดทํา
คูมือนักศึกษา 
 

1 วัน = 7 ชม 

 จัดสงขอมูลที่ตองการใหแตละคณะตรวจแกไข 
-ไฟลขอมูล ชื่อและ คุณวุฒิของอาจารยแตละคณะ 
-ไฟลขอมูล หลักสูตรในแตละคณะรับผิดชอบ 
-ไฟลขอมูล  ประกาศและ กฏระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 

-ไฟลขอมูล ชื่อและ 
คุณวุฒิของอาจารยแต
ละคณะ 
-ไฟลขอมูล หลักสูตรใน
แตละคณะรับผิดชอบ 

15 วัน = 105 ชม. 

 รับไฟลขอมูลที่ตองการใหแตละคณะตรวจแกไข
และทําการแกไขไฟลสงตรวจสอบใหคณะทราบอีก
คร้ัง 
-ไฟลขอมูล ชื่อและ คุณวุฒิของอาจารยแตละคณะ 
-ไฟลขอมูล หลักสูตรในแตละคณะรับผิดชอบ 
-ไฟลขอมูล  ประกาศและ กฏระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 

-ไฟลขอมูล ชื่อและ 
คุณวุฒิของอาจารยแต
ละคณะ 
-ไฟลขอมูล หลักสูตรใน
แตละคณะรับผิดชอบ 

10 วัน = 70 ชม. 

 แกไขไฟลขอมูลสงใหคณะตรวจแกไขและทําการ
แกไขไฟลสงตรวจสอบใหคณะทราบอกีคร้ัง 
-ไฟลขอมูล ชื่อและ คุณวุฒิของอาจารยแตละคณะ 
-ไฟลขอมูล หลักสูตรในแตละคณะรับผิดชอบ 
-ไฟลขอมูล  ประกาศและ กฎ ระเบยีบของ
มหาวิทยาลัย 

-ไฟลขอมูล ชื่อและ 
คุณวุฒิของอาจารยแต
ละคณะ 
-ไฟลขอมูล หลักสูตรใน
แตละคณะรับผิดชอบ 

10 วัน = 70 ชม. 

 จัดทําตนฉบับ สงพิมพ 
 

 30 วัน = 210 ชม. 

 รับคูมือนักศึกษาจากจากรสงมอบงานของโรงพิมพ 
 

 1 วัน = 7ชั่วโมง 
 

 ทําการแจกจายคูมือนกัศึกษาในวันรับรายงานตัว
ของแตละปการศึกษา 

คูมือนักศึกษาในแตละป
การศึกษา 

2 วัน = 14 ชั่วโมง 
 

  
รวมเวลา   483 ชั่วโมง 

 

  

เร่ิม 

แกไขไฟลขอมูลสงใหคณะตรวจ
แกไข 

จัดทําตนฉบับ สงพิมพ 
 

รับคูมือนักศึกษาจากจากรสง

แจกจายคูมือนกัศึกษาในวันรับ

จัดประชุมคณะกรรมการจัดทํา
คูมือนักศึกษา 

จัดสงขอมูลที่ตองการใหแตละ
คณะตรวจแกไข 

 

รับไฟลขอมูลที่
ตองการใหแตละ
คณะตรวจแกไข

จบ 



4. สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  
     4.1  งานบริหารท่ัวไป     
             4.1.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                     1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  
           2) หัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 3) บุคคลากรในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
                    4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
              4.1.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ระยะเวลา 
1.งานบริหารงานทั่วไป (งานสารบรรณ) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 รับหนังสือจากสํานกัสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน/ฝายธุรการ/หนวยงาน/บุคคลทั่วไป/
นักศึกษา 

-  หนังสือภายนอก/
หนังสือภายใน 2 - 3 นาที/เร่ือง 

 -  ลงทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
- ลงทะเบียนหนังสือรับภายใน 

- หนังสือภายนอก/
หนังสือภายใน 
- สมุดทะเบียน 

2 - 3 นาที/เร่ือง 

 - จัดเตรียมใสแฟมเสนอผูบริหาร/หัวหนาหนวยงาน
ตามลําดับชั้น 

- หนังสือภายนอก/
หนังสือภายใน 
- แฟมเสนอลงนาม
ตามลําดับชั้นความเร็ว
ของหนังสือ 

1 วัน 

 - ดําเนินการตามการส่ังการ/ 
จัดทําสําเนาแจงผูเกี่ยวของ/ประชาสัมพนัธ 

- หนังสือภายนอก/
หนังสือภายใน 
- จัดทําสําเนา 
 

1 วัน 

 - จัดเก็บหนังสือภายอก/ภายใน เขาแฟมเรียง
ตามลําดับ และ ป พ.ศ. 

- แฟมจัดเก็บเอกสาร 
- ตูจัดเก็บเอกสาคร 

2 - 3 นาที/เร่ือง 

 รวมระยะเวลาการดําเนินงาน จํานวน  2 วัน 9 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มกระบวนการ 

หนังสือภายใน/หนังสือภายนอก 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอหัวหนาหนวยงาน 

ดําเนินการตามการส่ังการ 
 

เก็บเขาแฟม 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
2.งานบริหารงานทั่วไป (งานการประชุมคณะกรรมการวิชาการบัณฑิตศึกษา,ประชุมคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา) 

ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 -  กําหนดวันประชุม 
-  จัดทาํหนังสือเชิญประชุม (ตามรายชือ่
คณะกรรมการวิชาการบัณฑิตศึกษา และ
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา) 
-  จัดสงหนังสือเชิญประชุม 

-  หนังสือเชิญประชุม 

5 วัน 

 -  ขอขอมูลระเบยีบวาระการประชุมที่ อธิการบดี 
รองอธิการบดีฝายวิชาการ หวัหนาสํานกังานบัณฑิต
วิทยาลัย หรือตามที่คณะกรรมการเสนอ 
-  จัดทําใบลงรายชื่อผูเขารวมประชุม 
-  จัดทาํระเบียบวาระการประชุม 
-  จัดทาํเอกสารประกอบการประชุม 

-  เอกสารเร่ืองที่
คณะกรรมการตองการ
เสนอนําเขาที่ประชุม 
-  ระเบยีบวาระการ
ประชุม 
-  เอกสารประกอบการ
ประชุม 

2 วัน 

 -  จดบันทึกการประชุม 
-  บันทกึเสียงการประชุม 

-  เอกสารจดบันทึกการ
ประชุม 
-  ไฟลเสียงบันทึกการ
ประชุม 

4 ชั่วโมง 

 -  จัดทาํรายงานการประชุม 
-  เสนอผูตรวจรายงานการประชุม 
 

 -  รายงานการประชุม 
1 วัน 

 
 
 

 
รวมระยะเวลาดําเนินการ 8 วัน 4 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

จัดเตรียมเอกสาร 
และจัดทําวาระการประชุม 

จดบันทึกการประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
3.งานบริหารงานทั่วไป (การจัดทํางบประมาณประจาํป) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

บันทึกขอความแจงสาขาวิชา สงประมาณการ
รับนักศึกษา และ แผนการเรียน  

บันทึกขอความ 5 วัน 

 - สรุปขอมูลจากทุกสาขาวิชา  
- สรุปจํานวนนักศึกษาคงคาง 
- คิดประมาณการรายรบั ตามอัตรา
คาธรรมเนียมการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  

- แบบกรอกขอมูล 
สาขาวิชา 
- ประกาศอัตรา
คาธรรมเนียม
การศึกษา 

2 วัน 

 จัดทําประมาณการรายจาย 
 

กรอบงบประมาณ
รายจาย ประจํา
สาขาวิชา 

3 วัน 

 - ประชุมกรรมการบัณฑิตศึกษา  
- ประชุมกรรมการ (สนส.) 
 
 
 
 

ประมาณการรายจาย 1 วัน 

 จัดทําคําขอต้ังงบประมาณประจําปตามประเด็น
ยุทธศาสตร 

- ประเด็นยทุธศาสตร 
สํานักงาน 
- ประเด็นยุทธศาสตร
มหาวิทยาลัย 

2 วัน 
 
 

 ช้ีแจงงบประมาณตอคณะอนุกรรมการ
งบประมาณมหาวิทยาลัย 
 

คําขอต้ังงบประมาณ
ประจําป(สนว.357) 

1 วัน 

 - เสนอขออนุมัติสภามหาวิทยาลัย คําขอต้ังงบประมาณ
ประจําป(สนว.357) 
 
 
 
 

1 วัน 
 

  
รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จํานวน 15 วัน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มกระบวนการ 

วิเคราะหขอมูล 

จัดทําประมาณการรายจาย 

เสนอกรรมการฯ 
พิจารณา 

จัดทําคําขอต้ังงบประมาณ 

ชี้แจงงบประมาณ 

เสนอกรรมการฯ 
พิจารณา 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
4.งานบริหารงานทั่วไป (การเบกิจายเงินคาตอบแทน) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 - จัดพิมพแบบขอเบิกจายเงิน 
- แนบเอกสารประกอบการเบิกจาย 
- ผูเบิกลงนามขอเบิกเงิน 
- ประธานสาขาวิชาลงนามรับรองการเบิกจาย 

- แบบขออนุมัติเบิก
เงินคาตอบแทน 

15นาที 

 - ตรวจสอบความถูกตอง 
- ตรวจสอบหลักฐาน 
 
 

- แบบขอเบิกเงิน
คาตอบแทน 

5นาที 

 บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบการเงิน 3 มิติ 
 
 

โปรแกรมระบบตัด
ยอดเงิน 3 มิติ 

5นาที 

 บันทึกขอมูลลงบัญชี 
ควบคุมการเบิกจาย 
 

บัญชีควบคุมการ
เบิกจาย 
 

5 นาที 

 หัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
ลงนาม 
 

- แบบขอเบิกเงิน
คาตอบแทน 

30 นาที 
 
 

 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมัติการเบิก   
 
 
 

- แบบขอเบิกเงิน
คาตอบแทน 

1 วัน 
 
 

 สําเนาเรื่องเบิกจายเก็บไวเปนหลักฐาน 
 

สําเนาแบบขออนุมัติ
เบิกจายเงิน 
 

5 นาที 

 สงเรื่องเบิกจาย ยังฝายการเงิน - แบบขอเบิกเงิน
คาตอบแทน 

10 นาที 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

จัดพิมพแบบขอเบิกจายเงิน 

บันทึกการเบิกจาย 
ในระบบการเงิน 3 มิติ 

 

ตรวจสอบหลักฐาน 

หัวหนาสํานักงานฯ ลงนาม 

ผูอํานวยการ
พิจารณา 

บันทึกขอมูลลงบัญช ี
ควบคุมการเบิกจาย 

 

ฝายการเงินดําเนินการเบิกจายเงิน 

สําเนาเร่ืองเบิกจายเกบ็ไวเปน
หลักฐาน 

ส้ินสุดกระบวนการ 



 

กิจกรรม ระยะเวลา 
5.งานบริหารงานทั่วไป (งานการเงินและพัสด)ุ ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 - สํารวจความตองการ/ตรวจสอบคุณลักษณะ/
ตรวจสอบราคา 
- ติดตอผูขาย/ผูรับจาง 
- ขอใบเสนอราคา 
- จัดทําเร่ืองจัดซ้ือ-จัดจาง 

- ใบเสนอราคา 
- แบบขออนุมัติเบิก
พัสดุ/ครุภัณฑ 

15 นาที 

 - เจาหนาที่พัสดุสํานกังาน ลงนาม 
- หวัหนาพัสดุลงนาม 
- ผูอํานวยการฯ ใหความเห็นชอบพรอมแตงต้ัง
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

แบบขออนุมัติเบกิพัสดุ/
ครุภัณฑ 

20 นาที 

 - จัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง ในระบบการเงิน 3 มิติ 
 
 

ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 5 นาท ี

 - ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ 

 
 

พัสดุที่สงซ้ือ/ส่ังจาง 1 วัน 

 กรรมการตรวจรับตรวจสอบ - แบบขออนุมัติเบิก
พัสดุ/ครุภัณฑ 
- พัสดุที่สงซ้ือ/ส่ังจาง 

1 วัน 

 เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบรายผลการการตรวจรับ 
เสนอผูอํานวยการอนุมัติใหเบกิจายเงินใหผูขาย/ 
ผูรับจาง 

แบบขออนุมัติเบกิพัสดุ/
ครุภัณฑ 
 

15 นาที 

 สําเนาเร่ืองเบิกจายเกบ็ไวเปนหลักฐาน 
 

สําเนาแบบขออนุมัติ
เบิกพัสดุ/ครุภัณฑ 
 

5 นาท ี

 สงเร่ืองเบิกจาย ยังฝายการเงิน แบบขออนุมัติเบกิพัสดุ/
ครุภัณฑ 
 

10 นาที 

 รวมระยะเวลาดําเนินการ จํานวน 2 วัน 70 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมกระบวนการ 

กรรมการตรวจรับ 

รายงานผลการตรวจรับ 

จัดทําเอกสารขออนุมัติจัดชื้อ-จัด
จางในระบบการเงิน 3 มิติ 

ตรวจสอบ 

จัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 

ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ 
(ตามเง่ือนไขของใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง) 

สงฝายการเงินดําเนินการเบิกจายเงิน
ใหกับผูขาย/ผูรับจาง 

สําเนาเร่ืองเบิกจายเกบ็ไวเปนหลักฐาน 

ส้ินสุดกระบวนการ 



     4.2  งานวิชาการบัณฑิตศึกษา    
             4.2.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                      1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  
        2) หัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  3) บุคลากรในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
                     4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
             4.2.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ระยะเวลา 
1.งานวิชาการ (งานรับสมัครนักศึกษา) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

ประชุมวางแผน 
 

  

 
 

- จัดทําประกาศรับสมัคร 
- จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ 
 

- ประกาศรับสมัคร 
- เอกสาร
ประชาสัมพันธ 

30 นาที 

 
 

- ตรวจหลักฐานการสมัคร เอกสารประกอบการ
สมัคร 

5 นาที/คน 

 

 
 

- รับชําระเงินคาสมัคร - เอกสารประกอบการ
สมัคร 
- เงินคาสมัคร 

5 นาที/คน 

 
 

- สรุปเงินสงกลุมงานคลัง เงินคาสมัคร 30 นาที 
 
 

 
 

 

- สรุปรายชือ่ผูสมัครเขาศึกษา 
- จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ 
 

ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ์
สอบ 

30 นาที 
 
 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมกระบวนการ 

ประชาสัมพันธรับสมัคร 

รับสมัคร 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ชําระเงิน 

นําสงเงินกลุมงานคลัง 

ประกาศรายช่ือผูมสีิทธ์ิสอบ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
2.งานวิชาการ (งานสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 - จัดหองสอบ 
- จัดผังหองสอบ  
- จัดทํารายชื่อและเลขที่นั่งสอบ 
 

- แผนผังเลขที่นั่งสอบ 
- รายชือ่ผูมีสิทธิ์สอบ 

2ชั่วโมง 

 
 
 

- เสนอแตงต้ังกรรมการออกขอสอบ 
- ดําเนินการจัดทําขอสอบ 

คําส่ังแตงต้ังกรรมการ
ออกขอสอบ 

2 วัน 

 
 
 

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนนิการสอบ  คําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ
ดําเนินการสอบ 

30 นาที 

 - ดําเนินการสอบ 
 
 

- ขอสอบ  
- กระดาษคําตอบ 

2 ชั่วโมง 

 
 
 

- ตรวจขอสอบ 
- สรุปผลคะแนนสอบ 

- กระดาษคําตอบ 
- รายชือ่ผูเขาสอบ 

1 ชั่วโมง 

 - จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ ์
เขาศึกษา 
 

ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ์
เขาศึกษา 
 

2 ชั่วโมง 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมกระบวนการ 

ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ์เขาสอบ 

แตงต้ังกรรมการดําเนินการสอบ 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ดําเนินการสอบ 

ตรวจขอสอบ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิเขาศึกษา 

ดําเนินการจัดเตรียมขอสอบ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
3.งานวิชาการ (งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิเขาศึกษา 
 
 

- ประกาศรายชื่อผูมี
สิทธเขาศึกษา 
 

15นาที 

 ตรวจหลักฐานการรายงานตัวเขาศึกษา เอกสารประกอบการ
รายงานตัว 
 

5นาที/คน 

 
 
 
 

รับชําระเงินคารายงานตัวเขาศึกษา - เอกสาร
ประกอบการรายงาน
ตัวเขาศึกษา 
- เงินคาธรรมเนียม
การศึกษา 
 

5 นาที/คน 

 สรุปเงินสงกลุมงานคลัง เงินคาธรรมเนียม
การศึกษา 

30 นาที 
 
 

 - สรุปรายชื่อผูรายงานตัวเขาศึกษา 
- จัดทําบัญชีรายชื่อแยกตามหลักสูตร และจัด
หองเรียน 
- ออกรหัสประจําตัวนักศึกษา 
 

บัญชีรายชื่อนักศึกษา
ใหม 

1 วัน 
 
 

 
 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จํานวน 1 วัน 55 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มกระบวนการ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิเขาศึกษา 

รับรายงานตัว 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ชําระเงิน 

นําสงเงินกลุมงานคลัง 

บัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม 



กิจกรรม ระยะเวลา 
4.งานวิชาการ (งานปฐมนิเทศตวันักศึกษาใหม) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 
 
 
 

- กําหนดวันปฐมนิเทศ 
- จองสถานท่ีในการปฐมนิเทศ 
- ประชาสัมพันธใหนักศึกษา 
- ออกหนังสือเรียนเชิญผูเกี่ยวของเขารวมงาน 

- กําหนดการ
ปฐมนิเทศ 
-หนังสือเชิญ
ผูเกี่ยวของเขา
รวมงาน 

30 นาที 

 
 

จัดเตรียมสถานท่ี 
 

 3 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 

- ลงทะเบียน / แจกเอกสาร 
- ประธานกลาวเปดงาน พรอมให 
  โอวาท 
- แนะนําหนวยงาน ผูบริหาร และ ประธาน
สาขาวิชา 
- บรรยายพิเศษเกี่ยวกับการจัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 
- ประธานกลาวปดการปฐมนิเทศ 
 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 3 ชั่วโมง 

 
 

รวมระยะเวลาการดําเนินงาน จํานวน 6 ช่ัวโมง 30 นาที 

 

กิจกรรม ระยะเวลา 
5.งานวิชาการ (งานทะเบียนนักศึกษาและออกรหัสนักศึกษา) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

 

- ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา 
- แยกรายชื่อนักศึกษาตามหลักสูตรและ
สาขาวิชา  

รายชื่อนักศึกษา 5นาที/คน 

 
 

- จัดเรียงรายชื่อตามตัวอักษร 
- กําหนดรหัสประจําตัวนักศึกษา 
(ตามลําดับตัวอักษรในแตละสาขาวิชา) 
 

- รายชื่อนักศึกษา 
- ตารางรหัสประจํา
หลักสูตรและรหัส
สาขาวิชา 

5นาที/คน 

 
 

- จัดสงรายชื่อยังฝายทะเบียนเพ่ือ 
จัดทําฐานขอมูลนักศึกษา 

รายชื่อนักศึกษา 
 

15 นาที 

 
 

รวมระยะเวลาการดําเนินงาน จํานวน 25 นาที 

 

 

เริ่มกระบวนการ 

ประชาสัมพันธ 

ดําเนินการปฐมนิเทศ 

ส้ินสดกระบวนการ 

จัดสถานท่ีปฐมนิเทศ 

 

เริ่มกระบวนการ 

รายชื่อนักศึกษา 

สงรายชื่อยังฝายทะเบียนฯ 

 
ส้ินสดกระบวนการ 

ออกรหัสประจําตัวนักศึกษา 

 



กิจกรรม ระยะเวลา 
6.งานวิชาการ (งานจดัตารางเรียน-ตารางสอบ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 บันทึกขอความแจงสาขาวิชา   
สงรายชื่อผูสอน 
 

บันทึกขอความ 5 นาที 

 จัดทําบัญชีรายชื่ออาจารยผูสอน 
 

- บัญชีรายชื่ออาจารย
ผูสอน 
- เลมหลักสูตรฯ 

1 ชั่วโมง 

 ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติผูสอน 
 
 
 

- วาระการประชุมฯ 
- บัญชีรายชื่ออาจารย
ผูสอน 
 

1วัน 

 - จัดทําคําส่ังแตงต้ังอาจารยผูสอน 
- จัดทําตารางเรียนตารางสอน 
- แจงนักศึกษา 
- ลงประชาสัมพันธทางเว็บไซต 

- คําส่ังแตงต้ังอาจารย
ผูสอน 
- เว็บไซต
ประชาสัมพันธ 

3 ชั่วโมง 

 - สงขอมูลการจัดสอนใหกับฝายหลักสูตร
และแผนการเรียน 
- สงขอมูลรายวิชาท่ีเปดสอนใหกับฝาย
ทะเบียนและวัดผล 

- บัญชีรายชื่ออาจารย
ผูสอน 
- รายวิชาท่ีเปดสอบ 

15 นาที 

 
 
 

รวมระยะเวลาการดําเนินงาน จํานวน 1 วัน 4 ช่ัวโมง 20 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มกระบวนการ 

 

บันทึกขอความ 

บัญชีรายชื่ออาจารยผูสอน 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ดําเนินการ 

 

สงรายการจัดสอนให 
กับฝายหลักสูตรฯ 

 

 
ประชุม

กรรมการ
บัณฑิตศึกษา 

 



กิจกรรม ระยะเวลา 
7.งานทะเบยีนนักศึกษา (รักษาสภาพ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 
 

ตรวจสอบขอมูลรายชื่อนักศึกษา 
 
 

บันทึกขอความ 1ชั่วโมง 

 
 
 
 

จัดทําแบบชําระเงินลงทะเบียน 
 

แบบชําระเงิน
ลงทะเบียน 

3 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 

- นักศึกษานําแบบคํารองขอลงทะเบียน
รักษาสถานภาพ เสนออาจารยท่ีปรึกษา
วิทยานิพนธ เพ่ือรายงานความกาวหนาใน
การทําวิทยานิพนธ และลงนามใหความเห็น
ในการลงทะเบียนรักษาสถานภาพการเปน
นักศึกษา 
- ยื่นแบบคํารองท่ีผานความเห็นชอบแลว 
เพ่ือขอรับแบบชําระเงินลงทะเบียนรักษา
สถานภาพ 

แบบชําระเงิน
ลงทะเบียน 

5นาที 

 
 
 

นักศึกษานําแบบชําระเงินลงทะเบียนรักษา
สภาพไปชําระเงิน ณ กลุมงานคลัง 

- แบบชําระเงิน
ลงทะเบียน 

- เงินคาลงทะเบียน 
 

15 นาที 

 
 
 
 

เจาหนาท่ีกลุมงานคลังสงรายชื่อผูชําระเงิน
ทะเบียน ยัง กลุมงานทะเบียนและวัดผล
เพ่ือบันทึกขอมูลการลงทะเบียน 

รายชื่อผูชําระเงิน 1 วัน 

 
 
 
 

 

เจาหนาท่ีกลุมงานทะเบียนสงรายชื่อผูชําระ
เงินลงทะเบียน และ รายชื่อผูไมชําระเงิน 
ยัง กลุมงานบัณฑิตวิทยาลัย เพ่ือจัดทํา
ประกาศรายชื่อนักศึกษาพนสภาพการเปน
นักศึกษา เน่ืองจากไมชําเงินลงทะเบียน 

- รายชื่อผูชําระเงิน 
- รายชื่อผูไมชําระเงิน 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

รวมรอบระยะเวลาดําเนินการ จํานวน 1 วัน 5 ช่ัวโมง 20 นาที 

 

 

 

 

 

 

เริ่มกระบวนการ 
 

สรุปรายชื่อนักศึกษา 

แบบชําระเงินลงทะเบียน 

นักศึกษาชําระเงิน ณ กลุมงานคลัง 

นักศึกษารับแบบชําระเงิน 

บันทึกขอมูลการลงทะเบียน 

ประกาศรายชื่อผูพนสภาพการเปน
นักศึกษา 

 

ส้ินสุดกระบวนการ 
 



กิจกรรม ระยะเวลา 
8.งานทะเบยีนนักศึกษา (งานสงผลการเรียนการสอน) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 - รับผลการเรียนจากผูสอน/สาขาวิชา 
- รับผลการสอบวิทยานิพนธ/การคนควา
อิสระจากรรมการสอบ 
- รับผลการสอบวัดคุณสมบัติ (ป.เอก)  
- รับผลการสอบประมวลความรู (ป.โท) 
- รับผลการสอบวัดดานคอมพิวเตอร 
- รับผลการสอบวัดดานภาษาอังกฤษ 

- ผลการเรียน 
-  ผลสอบ ฯ 

1  วัน 

 - ลงทะเบียนรับผลการเรียนในแตละ
รายวิชา 
- ลงทะเบียนรับผลการสอบรายครั้ง 
 

- ผลการเรียน 
-  ผลสอบฯ 
-  สมุด/แฟม
ลงทะเบียน 

2-3 นาที/เรื่อง 

 - ตรวจสอบความถูกตอง/ แกไข 
- เสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือพิจารณาลง
นาม 
- ประธานกรรมการพิจารณาลงนามเพ่ือ
อนุมัติผล 
 

- ผลการเรียน 
-  ผลสอบฯ 
ท่ีผานการพิจารณา 

 
1 วัน 

 - จัดทําสําเนา  1 ฉบับ 
- จัดสงผลการเรียนท่ีอนุมัติแลวถึงฝาย
ทะเบียนและวัดผล  

- ผลการเรียน 
-  ผลสอบฯ 
ท่ีผานการอนุมัติ 

1 วัน 

 - จัดเก็บสําเนาใสแฟม - ผลการเรียน 
-  ผลสอบฯ 
ท่ีผานการอนุมัติ 

1 วัน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มกระบวนการ
 

รับผลการเรียนหรือผลสอบจาก
อาจารยผูสอน/สาขาวิชา 

ลงทะเบียนรับ 

เสนอเพ่ือ
พิจารณา 

ทําสําเนา/จัดสงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

เก็บเขาแฟม 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
9.งานวิชาการ (งานสอบพิจารณาหัวขอวิทยานิพนธ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 
 

- นักศึกษาเขียนคํารองขอยื่นสอบโดยผาน
ความเห็นชอบ  
  อาจารยท่ีปรึกษาท่ัวไป 
 

แบบคํารอง บศ.19  
5 นาที 

 
 
 
 

- จัดทําแบบชําระเงินลงทะเบียนให
นักศึกษาไปชําระเงินท่ี  
  ฝายการเงินและแนบคํารองสงคืนบัณฑติ
วิทยาลัย 

- บศ.19 
- เอกสารการชําระ
เงิน 

 
5 นาที 

 
 
 

- เจาหนาท่ีเสนอคํารองขอสอบใหประธาน
สาขาวิชากําหนดการสอบและแตงต้ัง
กรรมการสอบพิจารณาหัวขอ 

- คํารองขอสอบ 
 
 

1 ชั่วโมง 

 
 
 
 

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังกรรมการสอบ 
- เสนอหัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย
ตรวจสอบ 
- จัดเตรียมเอกสารเบิกจาย คาตอบแทน
กรรมการสอบ 

- คําส่ังขอสอบ 1 ชั่วโมง 

 
 

- เสนอผูอํานวยการสํานักงาน สงเสริม
วิชาการ ฯ   
  พิจารณาลงนาม ในคําส่ังแตงกรรมการ
สอบ 

- คําส่ังขอสอบ   
1 วัน 

 
 
 

- กรรมการพิจารณาหัวขอ  วิทยานิพนธ 
- กรณีหัวขอวิทยานิพนธไดรับอนุมัติ 
นักศึกษายื่นคํารอง  
  แตงต้ังท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ (บศ.20) 
- กรณีหัวขอวิทยานิพนธท่ีไมไดรับอนุมัติ 
นักศึกษายื่นคํา  
  รองเสนอหัวขอใหมตามลําดับ 

- บศ.20 
- เอกสารการประเมิน
ในการ 
  พิจารณาหัวขอ 

1 ชั่วโมง 

 - เสนอผลใหหัวหนาสํานักงานบัณฑิต
วิทยาลัยพิจารณาลงนามใหความเห็น 
- เสนอผลใหประธานกรรมการวิชาการ
บัณฑิตศึกษาพิจารณาลงนามอนุมัติ 

- บศ.42/1  
แบบสงผลพิจารณา
หัวขอ 
 

1 วัน 

 - สงผลสอบพิจารณาหัวขอวิทยานิพนธให
เจาหนาท่ีฝายทะเบียนและวัดผลเพ่ือบันทึก
ขอมูล 
 

- เอกสารผลการ
ประเมินสอบพิจารณา
หัวขอ 

  
5 นาที 

 

 
รวมระยะเวลาดําเนินการ จํานวน  

 

 

เริ่ม 

นักศึกษายื่นคํารอง (บศ.19) ผาน
อาจารยท่ีปรึกษาท่ัวไป 

นักศึกษายื่นคํารองขอลงทะเบียน 

เสนอประธานสาขา 

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
สอบ 

 

เสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการ  

รวบรวมผลจากประธานสาขาวิชา 

พิจารณาหัวขอ
วิทยานิพนธ 

ส้ินสุดกระบวนการ 

สงผลฝายทะเบียนและวัดผลเพ่ือ
บันทึกขอมูล 

 

ไมผาน 

ผาน 



กิจกรรม ระยะเวลา 
10.งานวิชาการ (สอบเคาโครงวทิยานพินธ/การคนควาอิสระ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

  
 

 
 
 
 

- นักศึกษาเรียบเรียงวิทยานิพนธเสร็จแลว  
- ยื่นคํารองขอสอบเคาโครงวิทยานิพนธผาน
ความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธ
อนุมัติใหขึ้นสอบได 

บศ.21 คํารองขอสอบ
วิทยานพินธ 

 
1 วัน 

 
 

- จัดทําแบบชําระเงินคาลงทะเบียนใหนักศึกษา
ไปชําระที่ ฝายการเงินและแนบคํารองสงคืน 
- ตรวจสอบการรักษาสภาพของนักศึกษากอนขอ
ขึ้นสอบ 

-  แบบคํารองขอสอบ 
ใบลงทะเบียนรักษา
สภาพ 
-  เอกสารการชาํระเงิน 

 
5 นาท ี

 
 
 

 

- เสนอคํารองขอสอบใหประธานสาขาวชิา 
  กาํหนดการสอบและแตงต้ังกรรมการสอบเคา
โครง  วิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ 
- โทรแจงกาํหนดการสอบนักศึกษา 

- คํารองขอสอบ 
 
 1 ชั่วโมง 

 
 
 

 
 
 
 

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังกรรมการสอบ 
- เสนอหัวหนาสํานกังานบัณฑิตวิทยาลัย
ตรวจสอบ 
- จัดทําจดหมายเชิญกรรมการสอบ/สงเลม
วิทยานพินธใหกรรมการพิจารณากอนสอบ 
- จัดเตรียมแฟมและแบบรายงานผลการสอบ  
- จัดเตรียมเอกสารเบิกจาย คาตอบแทน
กรรมการสอบ 

- คําส่ังสอบ 
- หนังสือเชิญ
ผูทรงคุณวุฒิ 
- เอกสารการ
ประเมินผลสอบ 
- เอกสารการเบิกจาย
คาตอบแทน 

  
2 ชั่วโมง 

 
 

-  เสนอผูอาํนวยการสํานักงานสงเสริมวิชาการ ฯ 
พิจารณาลงนามในคําส่ังแตงกรรมการสอบ 

 
- คําส่ังสอบ 

  
1 วัน 

 
 
 

- กรรมการดําเนินการสอบเคาโครงวิทยานิพนธ 
- กรณีคณะกรรมการมีมติอนุมัติเคาโครง  
  วิทยานิพนธผลประเมินเปน s ใหนักศึกษาแกไข
และปฏิบัติตามขั้นตอนหลังสอบเคาโครง
วิทยานพินธ กรณีแกไขไมแลวเสร็จหรือสอบไม
ผานใหขึ้นอยูในดุลพินจิของกรรมการสอบ/หรือ
ขอสอบในภาคเรียนถัดไป 

- เอกสารการประเมิน
ในการสอบเคาโครง 
- แบบบันทึกขอแกไข 
- เอกสารขอปฏบิัติหลัง 
  สอบเคาโครวิทยา
นิพนธ 

1  วัน 

 
 

- เสนอผลพิจารณาตอหัวหนาสํานกังานบัณฑิต
วิทยาลัยพิจารณาลงนาม 
- เสนอผลการพจิารณาตอประธานกรรมการ
วิชาการบัณฑิตศึกษาพิจารณาลงนามอนุมัติ 

- เอกสารผลการ
พิจารณา(บศ.42/1)  

 
2 วัน 

 - สงผลสอบเคาโครงวิทยานิพนธใหเจาหนาที่ฝาย
ทะเบียนและประมวลผลเพื่อบันทกึขอมลู 

- เอกสารผลการ
ประเมินสอบเคาโครงฯ 

  
15  นาท ี

  
รวมระยะเวลาในการดําเนินการ จาํนวน 5 วัน 3 ชั่วโมง 20 นาท ี

 

เริ่ม 

นักศึกษายื่นคํารอง (บศ.21) 
ผานอาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ 

นักศึกษายื่นคํารองขอลงทะเบียน 

เสนอประธานสาขา 

จัดทําคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการสอบ 

 

เสนอผูอํานวยการสํานักฯ 

สอบเคาโครง
วิทยานพินธ 

ผาน 

ไมผาน 

ประธานสาขาสงผล 

สงผลใหฝายทะเบียนและ
ประมวลผลเพ่ือบันทึกขอมูล 

 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
11.งานวิชาการ (สอบปองกันวทิยานิพนธ/การคนควาอิสระ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

   
 

 
 
 

-  นกัศึกษาจัดทําตนฉบับวิทยานิพนธฉบับ
สมบรูณ  6 เลมโดยยื่นคํารองตอสํานักงาน
บัณฑิตวิทยาลัย 

 
บศ.22 คํารองขอสอบ
ปองกัน 

10 นาที 

 
 
 
 
 

 

- รับคํารองนักศึกษาออกเอกสารการชําระเงิน 
คาลงทะเบียน 
- นําเอกสารขอลงทะเบียนไปชาํระที่ฝายการเงิน
และแนบคํารองสงคืนบัณฑิตวิทยาลัย 

- แบบคํารองขอสอบ 
- เอกสารการ
ลงทะเบียนขอสอบ
วิทยานพินธ 

5 นาท ี

 
 
 
 

 

- เสนอคํารองขอสอบใหประธานสาขาวชิา
กําหนดการสอบและแตงต้ังกรรมการสอบปองกัน
วิทยานพินธ/การคนควาอิสระ 
- โทรแจงกาํหนดการสอบใหนกัศึกษาทราบ 

- คํารองขอสอบ 
 
 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

- จัดทําส่ังแตงต้ังกรรมการสอบ 
- เสนอหัวหนาสํานกังานบัณฑิตวิทยาลัย
ตรวจสอบ 
- จัดทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิ/สงเลม
วิทยานพินธใหกรรมการพิจารณากอนวนัสอบ 
- จัดเตรียมแฟมและแบบรายงานผลการสอบ 
- หนาอนุมัติ / หนังสือรับรองการวจิัย 
- จัดเตรียมเอกสารเบิกจายคาตอบแทน
คณะกรรมการสอบปองกันวิทยานิพนธ 

- คําส่ังสอบ 
-หนังสือเชิญ
ผูทรงคุณวุฒิ 
-เอกสารการประเมินผล
สอบ 
-เอกสารการเบิกจาย
คาตอบแทน 

1 วัน 

 
 
 
 

-  เสนอคําส่ังแตงต้ังกรรมการสอบและหนังสือ
เชิญผูทรงคุณวุฒิสอบภายนอกตอผูอํานวยการ
สํานักสงเสริมวิชาการ ฯ พิจารณาลงนาม  

- หนังสือเชิญ
ผูทรงคุณวุฒิ 

1 วัน 

 
 
 

- กรรมการดําเนินการสอบปองกัน วิทยานิพนธ 
- กรณีกรรมการมีมติอนุมัติผลการประเมินเปน 
  Excellent,Good,pass แลวแตกรณี ให
นักศึกษาปฏิบัติตามขอปฏบิัติหลังสอบปองกัน
วิทยานพินธเขยีนคํารอง (บศ23/2) 
- กรณีไมผานประเมินผลเปน Fail ใหอยูใน
ดุลพินิจของกรรมการและยื่นคํารองในภาคเรียน
ถัดไป 

- เอกสารการประเมิน
ในการสอบปองกัน 
- แบบบันทึกขอแกไข 
- เอกสารขอปฏบิัติหลัง
สอบปองกัน
วิทยานพินธ 
- ขอแนะนําในการเขียน
บทความ 

2 ชั่วโมง 

 
 

-  เสนอผลใหหวัหนาสํานักงานบัณฑิตวทิยาลัย
พิจารณาลงนามใหความเห็น 
-  เสนอผลใหประธานกรรมการวิชาการ
บัณฑิตศึกษาพิจารณาลงนามอนุมัติ 

- เอกสารผลการ
ประเมินสอบเคาโครง
วิทยานพินธ 

1  วัน 

 -  สงผลการสอบวิทยานิพนธใหเจาหนาที่ฝาย
ทะเบียนและประมวลผลเพื่อทําการบันทึก 

 
- แบบสงผลวิทยานิพนธ 15 นาที 

  

รวมระยะเวลาการดําเนินการ จํานวน 3 วัน 3 ชัว่โมง 30 นาท ี

 

เร่ิม 

นักศึกษายื่นคํารอง (บศ.22)ผาน
อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธ 

นักศึกษายื่นคํารองขอลงทะเบียน 

เสนอประธานสาขา 

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
 

เสนอผูอํานวยการสํานกัสงเสริม
  

สอบเปองกัน
 

ผาน 

ไมผาน 
 

ประธานสาขาสงผล 

ส้ินสุดกระบวนการ 

สงผลใหฝายทะเบียนและ
ประมวลผลเพื่อบันทึกขอมูล 

 



กิจกรรม ระยะเวลา 
12.งานวิชาการ (ข้ันตอนการสงวิทยานพินธฉบับสมบูรณ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

   

 

 
 
 

-  นักศึกษายื่นคํารองสงวิทยานิพนธฉบับ 
สมบูรณเพ่ือใหสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย
ตรวจรูปแบบและบทคัดยอภาษาอังกฤษ (ถา
ไมมีแกไขใช บศ.24 ถามีแกไขใช บศ.23/2) 

- แบบคํารอง บศ.24 
- แบบคํารอง บศ.
23/2 1 ชั่วโมง 

 
 

- นักศึกษาขอรับผลตรวจรปูแบบวิทยานิพนธ
ท่ีสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย ถามีขอแกไขตอง
แกไข ภายใน 5 วันแลวสงใหมอีกครั้ง 

- รูปเลมวิทยานิพนธ 
 

 1 ชั่วโมง 

 

 
 
 

- สงวิทยานิพนธท่ีเขาเลมเรียบรอย 4 เลม  
  และไมตองเขาเลม 1 ชุด แผน CD ขอมูล
วิทยานิพนธท้ังหมด 5 บท พรอมบทความ
วิทยานิพนธท่ีผานการตรวจสอบจากอาจารย
ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธแลว 

- รูปเลมวิทยานิพนธ 
- บทความ
วิทยานิพนธ 
 
 

1 ชั่วโมง 

 
 

- นําผลงานวิทยานิพนธเผยแพร 

 
-  

1 วัน 

 - ตรวจสอบการลงทะเบียน 
- ตรวจสอบผลการเรียนวาครบตามหลักสูตร 
- ตรวจเอกสารรับรองการตีพิมพเผยแพร 
- รับเรื่องขอสําเร็จการศึกษา 
- รับเลมวิทยานิพนธฉบับสมบูรณ 
- ประชุมคณะกรรมเพ่ือพิจารณาการขอ
สําเร็จการศึกษา 
- ยื่นกลุมงานทะเบียนและประมวลผลเพ่ือ
บันทึกขอมูลและจัดทําใบรายงานผลการเรียน  

- แบบคํารอง บศ.27 

1 วัน 

 รวมระยะเวลาการดําเนินการ จํานวน 2 วัน 3 ชั่วโมง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

นักศึกษายื่นคํารอง (บศ.23/2) 

กรรมการตรวจรูปแบบและ
บทคัดยอ 

จัดทํารูปเลมฉบับสมบูรณ 

นักศึกษาเสนอผลงานวิจัย 
 

ขอสําเร็จการศึกษา บศ.27 

ส้ินสุดกระบวนการ
 



กิจกรรม ระยะเวลา 
13.งานวิชาการ (ข้ันตอนการสงวิทยานพินธฉบับสมบูรณ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

  
 

 - รับใบแสดงผลการเรียนของนักศึกษาท่ีเขา
ศึกษาใหม 

-  ใบแสดงผลการ
เรียน 
-  ใบเปล่ียนชื่อ-สกุล 

2-3 นาที 

 - นําเอกสารแสดงผลการเรียนมาแยกเปน
จังหวัดแลวแยกตามโรงเรียน 

-  ใบแสดงผลการ
เรียน 
 

30-50 นาทีตอครั้ง 
(ประมาณ 3 ครั้ง) 

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

-  เอกสาร ศธ. 
2-3 นาที 

 - ออกหนังสือราชการพรอมแนบเอกสารใน
การตรวจสอบคุณวุฒิ 

 -  เอกสารหลักฐาน
การขอตรวจสอบ
คุณวุฒิ 

10-30 นาทีตอ 1 
ฉบับ (ประมาณ 
3,500 นาที) 

 
 
 

 

-  เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม -  เอกสารหนังสือ
ราชการ ออก 

2-3 ชั่วโมง 
(ประมาณ 180 

นาที) 

 
 
 

- นําเอกสารสงธุรการเพ่ือนําสงไปรษณีย 
- นําสงเอกสารขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยัง
สถานศึกษาตางๆ 
 

-  จํานวนซองและ
เอกสารการตรวจสอบ
คุณวุฒิ 

- 1-2 นาทีตอ 1 
ซอง (ประมาณ 
3,500 ซอง) 

- 2-3 นาที ตอ 1 
ครั้งท่ีสง 

 
 
 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงานเปนไปตามขั้นตอนงานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แยกตามจังหวัดและโรงเรียน 

ออกเลข ศธ. 

จัดพิมพหนังสือราชการ 

รับใบแสดงผลการเรียน 

เริ่ม 

เสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการ 

จัดสงไปรษณีย 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
14.งานวิชาการ (ขอสําเร็จการศึกษา) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

  
 

 -  รับคํารองขอสําเร็จการศึกษา และ
ออกเอกสารชําระเงินขึ้นทะเบียน
บัณฑิต 

-  แบบคํารองขอสําเร็จ
การศึกษา (บศ.27) 5 นาที 

 -  ตรวจสอบเอกสารแนบการขอสําเร็จ
การศึกษา 
- ตรวจสอบผลการเรียนตรงตาม
โครงสรางหลักสูตร 
- ตรวจสอบการตีพิมพเผยแพร
ผลงานวิจัย  

-  แบบคํารองขอสําเร็จ
การศึกษา (บศ.27) 
- เอกสารแนบประกอบ 
การขอสําเร็จการศึกษา 
- หนังสือตอบรับการ
เผยแพรผลงานวิจัย 

10 นาที 

 -  เสนอคํารองประธานสาขาฯ 
พิจารณาลงนาม 
- เสนอคํารอง หน.สนง.บัณฑิต 
พิจารณาลงนาม 
- เสนอคํารองอธิการบดี พิจารณาลง
นาม 

-  แบบคํารองขอสําเร็จ
การศึกษา (บศ.27) พรอม
เอกสารแนบการขอสําเร็จ
การศึกษา 

5 นาที 

 -  จัดสงบันทึกขอความสรุปรายชื่อ
นักศึกษา เสนอคณะอนุกรรมการ
วิชาการอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษา 

 

- เอกสารบันทึกขอความ 
และเอกสารสรุปรายช่ือ
นักศึกษา  3 ชั่วโมง 

 -  รวบรวมเอกสารคํารองการขออนุมัติ
สําเร็จการศึกษาสงฝายทะเบียนและ
วัดผล จัดทําใบรายงานผลการเรียน 

-  แบบคํารองขอสําเร็จ
การศึกษา (บศ.27) 5 นาที 

 -  จัดทําสรุปรายชื่อนักศึกษา เสนอ 
คณะกรรมการสภาวิชาการเพ่ือเสนอ
การใหปริญญาบัตร 
 
 

- เอกสารสรุปรายช่ือการ
ใหปริญญาบัตร 

1 ชั่วโมง 

 -  จัดทําสรุปรายชื่อนักศึกษา เสนอ 
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย เพ่ือ
เสนอการอนุมัติปริญญาบัตร 

 

- เอกสารสรุปรายช่ือการ
อนุมัติปริญญาบัตร 

 
1 ชั่วโมง 

 -  จัดทําสรุปรายงานการอนุมัติผลการ
สําเร็จการศึกษาจากคณะอนุกรรมการ
วิชาการ 

- รายงานสรุปการอนุมัติ
ผลการสําเร็จการศึกษา 

 
5 นาที 

 -  จัดสงไปรษณียบัตรแจง นศ. 
รับใบรายงานผลการเรียน 

- เอกสารไปรษณียบัตร 
10 นาที 

 
 

รอบระยะเวลาในการดําเนินงานเปนไปตามปฏิทินวิชาการ / ขั้นตอน/ขอกําหนด ของการประชุม
ของคณะกรรมการชุดตาง ๆ รวมถึงระยะเวลาที่นักศึกษายื่นขอสําเร็จการศึกษา 

แจง นศ.ให
ดําเนินการ
แกไข 

หนวยงาน / 
สาขาวิชาฯ 

คณะ
อนุกรรม 

การวิชาการ 

คณะกรรม 
การสภา
วิชาการ 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบ
โครงสราง
หลักสูตร 

รับคํารอง และออกเอกสารชําระเงิน 
ขึ้นทะเบียนบัณฑิต 

 

เสนอคํารองเพ่ือพิจารณาลงนาม 

เสนอคํารองหัวหนาฝาย
ทะเบียนและวัดผล 

 

สรุปรายงานการอนุมัติ 
การสําเร็จการศึกษา 

แจง นศ.รับใบรายงานผลการเรียน 

พิจารณา
อนุมตั ิ

 

พิจารณาการ
ใหปริญญา

 

พิจารณาการ
อนุมตัิ

 

ส้ินสุด 



 

กิจกรรม ระยะเวลา 
15.งานวิชาการ (วารสารเครือขายบัณฑิตศึกษามหาวทิยาลัยราชภัฏภาคเหนือ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 

- นักศึกษาเครือขาย/ นักศึกษาทั่วไป/
บุคคลทั่วไป เสนอคํารองพรอมบทความ
ยื่นตอสํานักงานกองบรรณาธิการ 
 

- รูปแบบการเขียนบทความ 
- แบบคํารองขอเสนอ
บทความเพื่อพจิารณาลง
บทความ 
- บทความ 

1  วัน 

 
 

 

- ลงทะเบียนรับบทความ 
- เจาหนาที่ตรวจขอมูลเบื้องตน 

- แบบคํารองขอเสนอ
บทความเพื่อพจิารณา 
- บทความ 

1 วัน 

                                                ปฏิเสธ 
 

 
 

                                        ตอบรับ 

- บรรณาธกิารตรวจอาน - แบบคํารองขอเสนอ
บทความเพื่อพจิารณาลง
บทความ 
- บทความ 

 

ภายใน 
 7 วัน 

 
 

 
 
 

- ติดตอประสานเจาของบทความเพื่อนาํ
บทความปรับแกไข 
-  เจาของบทความสงบทความฉบับแกไข 

- บทความ 
 

ภายใน 
 7 วัน 

 
                                                 ปฏิเสธ 
 
 
                                                                      
          
                                               ตอบรับ 

- กองบรรณาธกิารพจิารณาบทความ 
 
 
 
 
 
 

- บทความ 
- แบบประเมินบทความ 

ภายใน 
 14 วัน 

 
 

- ดําเนินการจัดทําตนฉบบัวารสาร 
-  ตรวจสอบความถูกตอง 
- ดําเนินการจัดพิมพ 

- ตนแบบการจัดทาํวารสาร 
- บทความ 

ภายใน 1 เดือน 

 
 
 

- จัดสงวารสารฉบับสมบูรณใหกับเจาของ
บทความ 
- จัดสงเผยแพรวารสารแกหนวยงานตางๆ  

- วารสารฉบับสมบูรณ 
ภายใน 
 7 วัน 

 ระยะเวลาการดําเนินงาน เปนไปตามขัน้ตอนของการจัดทําวารสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมกระบวนการ 

รับแบบคํารองพรอมบทความ 

ลงทะเบียนรับบทความ 

เสนอ
บรรณาธิการ

 

สงกลับเจาของบทความปรับแกไขและ
สงกลับสํานักงานกองบรรณาธกิาร 

เสนอกอง
บรรณาธิการ

พิจารณา 

 

ส้ินสุดกระบวนการ 

จัดทําตนฉบับ 

เผยแพรวารสาร 



กิจกรรม ระยะเวลา 
16.งานวิชาการ (วารสารวิชาการบัณฑิต) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

 

-  รับบทความ และตรวจรูปแบบบทความ  
-  เสนอบทความใหกองบรรณาธิการ
พิจารณาบทความ 

- บทความงานวิจยั 
- แบบฟอรมการตรวจ
รูปแบบบทความ 

1 ชั่วโมง 

 
 
 
 

-  กองบรรณาธิการพิจารณาไมผาน
สงกลับเจาของบทความ 
-  บทความผานการพิจารณาพรอมการ
จัดสงผูทรงคุณวุฒิ 

-  บทความงานวจิัย 
- แบบประเมินตรวจ
รูปแบบบทความเบือ้งตน 

1 วัน 

 
 
 
 

-  จัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิตรวจ
ประเมินบทความ 
 

- เอกสารบทความ 
- แบบประเมินบทความ 
- หนังสือนําสงเชิญตรวจ
อานบทความ 

 
 
 

5 วัน 
 

 
 

-  รวบรวมบทความที่ผานการตรวจ
ประเมินใหตีพิมพ พรอมการจัดเตรียม
ตนฉบับ 

- เอกสารบทความวิจัย 
พรอมแบบประเมินจาก
ผูทรงคุณวุฒิ 

 
7 วัน 

 

 
รวมระยะเวลาดําเนินการ จํานวน 13 วนั 1 ชั่วโมง 

 

กิจกรรม ระยะเวลา 
17.งานวิชาการ (นาํเสนอผลงานวิชาการ) ตามปฏิทนิ

วิชาการ 
แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 

 

-  เขารวมประชุมคณะกรรมการเครือขาย
บัณฑิตภาคเหนือ  
 

- หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการเครือขาย
บัณฑิต 

1 วัน 

 
 
 

-  ประชาสัมพันธโครงการนําเสนอผลงาน
วิชาการทางเว็บไซต และเอกสาร
ประชาสัมพันธทางสาขาวิชาฯ 

-  เอกสารประชาสัมพันธ  30 นาที 

 - รับบทความและตรวจรูปแบบความ
ถูกตองของบทความ 
- รูปแบบบทความถกูตอง พรอมจัดสงให
มหาวิทยาลัยที่รับผิดชอบจัดงาน 
- รูปแบบบทความไมถูกตอง แจงให นศ.
ปรับปรุงแกไข 

- เอกสารบทความของ
นักศึกษา 

 
80 นาที 

 -  รวบรวมบทความที่ผานการตรวจสอบ
แลว จัดสงใหมหาวิทยาลัยที่รับผิดชอบจัด
งานในคร้ังนั้น 

- เอกสารบทความ 
 - ไฟลเอกสารบทความ 

 
5 นาท ี

 
 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จํานวน 1 วัน 115 นาที 

เร่ิมตน 

รับบทความตรวจรูปแบบเบื้องตน 

ส้ินสุด 

จัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิ 

กองบรรณาธิการ 

แจง
เจาของ
บทความ 

รับบทความคืนจากผูทรงคุณวุฒิ 
พรอมจัดเตรียมตนฉบับ 

เร่ิมตน 

ประชุมคณะกรรมการเครือขาย 
บัณฑิตภาคเหนือ 

 

ประชาสัมพันธโครงการนําเสนอ
ผลงานวิชาการ 

 

จัดสงบทความใหมหาวิทยาลัยที่
รับผิดชอบจัดงาน 

 

ตรวจรูปแบบ แจง นศ.
ปรับแกไข 

สิ้นสุด 
 



 

กิจกรรม ระยะเวลา 
19.งานวิชาการ (โครงการอบรมบริการวิชาการ) ตามดําเนนิงาน 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 -  กําหนดวันประชุมวางแผนงาน 
-  ประชุมวางแผนการดําเนินโครงการ 
-  จัดทาํแผนการดําเนินโครงการ 

-  เอกสารรางการวางแผน
จัดทําโครงการ 

2 ชั่วโมง 

 -  ติดตอประสานงานกับวิทยากร 
-  เขยีนโครงการเพื่อยื่นเสนออนุมัติ
โครงการ 

-  เอกสารโครงการ 2 วัน 

 - จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ เชน 
โปสเตอร จดหมายขาว เปนตน 
- ประชาสัมพันธผานเว็บไซตบัณฑิต
วิทยาลัยและบอรดประชาสัมพันธ 
- จัดทําหนังสือสงพรอมเอกสาร
ประชาสัมพันธไปยังหนวยงานตางๆ 

-  เอกสารประชาสัมพันธ 
เชน โปสเตอร จดหมาย
ขาว เปนตน 
-  หนังสือสงภายในและ
ภายนอก สําหรับแนบ
เอกสารประชาสัมพันธ 
-  เอกสารสําหรับ
ประชาสัมพันธบนเว็บไซต
บัณฑิตวิทยาลัย 

3 วัน 

 -  ติดตอประสานงานเร่ืองพิธีการ 
-  จัดเตรียมวัสดุ-อุปกรณ และเอกสาร
ประกอบการอบรม 
-  ติดตอประสานงานเร่ืองอาหารสําหรับ
จัดเล้ียง 
-  จัดทาํแบบประเมินโครงการเพื่อให
ผูเขารวมอบรมประเมิน 
-  จัดทําแบบลงทะเบยีนผูเขารวมอบรม 
-  ดําเนินการจัดการอบรม 
-  รวบรวมแบบประเมินโครงการกลับคืน 

-  วัสดุ-อุปกรณ และ
เอกสารประกอบการ
อบรม 
-  ส่ือสําหรับวิทยากรที่ใช
ประกอบการอบรม 
-  คํากลาวพิธีเปด-ปด 
-  เอกสารการเงินที่
เกี่ยวของในการจัดทํา
โครงการ 
-  แบบประเมินโครงการ 

2 วัน 

 -  จัดทาํบัญชีรายรับ-รายจาย ของการ
จัดทําโครงการ 
-  นาํแบบประเมินโครงการที่รวบรวมได 
มาทําการคํานวณเพื่อหาคาคะแนนผลการ
ประเมินโครงการ 
-  จัดทาํสรุปโครงการ 
-  เสนอหวัหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
-  เขาเลมสรุปโครงการ 

-  เอกสารการเงินที่
เกี่ยวของในการจัดทํา
โครงการ 
-  แบบประเมินโครงการ 
-  เอกสารสรุปโครงการ 
-  เลมสรุปโครงการ 

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 เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 

 
 

   

 
 
 
 

-  ประชุมหนวยงานเพื่อเตรียมความพรอม 
และชี้แจงเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพ 
พรอมมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบตัว
บงชี้ 

- เอกสารรายละเอยีดตัว
บงชี้ที่ไดรับมอบหมาย 

2 ชั่วโมง 

 
 

-  จัดรวบรวมเอกสารหลักฐานตาม
รายละเอียดตัวบงชี้การประกันคุณภาพ 
 

- เอกสารหลักฐานตัวบงชี้
การประกันคุณภาพ 
 

30 นาที 

 
 

 

-  จัดทาํรายงานการประเมินตนเอง เพือ่
เตรียมพรอมการตรวจประเมิน จาก
หนวยงาน สกอ.และ สมศ. 

- เลมเอกสารรายงานการ
ประเมินตนเองป
การศึกษา 

30 นาที 

 
 

 

-  จัดทําเอกสารรายงานตามตัวชี้วัดของ 
ก.พ.ร. 
 

- เลมเอกสารรายงาน 
ตามตัวชี้วัด ก.พ.ร. รอบ 6 
เดือน 9 เดือน และ 12 
เดือน 

1 วัน 

 
 

 

- จัดเตรียมรวบรวมเอกสารพรอมรับการ
ตรวจประเมินจากคณะกรรมการประกนั
คุณภาพการศึกษา 

- เอกสารหลักฐานพรอม
รับการตรวจประเมิน 

1 วัน 

 
 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน จํานวน 2 วัน 3 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ประชุมวางแผนงาน 
การประกันคุณภาพ 

ส้ินสุด 

รวบรวมเอกสารตามตัวชี้วัดคุณภาพ 

จัดทําเอกสารรายงานการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

จัดทําเอกสารรายงานตามตัวชีว้ัดของ 
ก.พ.ร. 

จัดเตรียมรวบรวมเอกสารรับการ
ประเมิน 



 

     4.3  งานบริการการศึกษา        
             4.3.1  ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงาน 
                      1) รองผูอํานวยการผูรับผิดชอบสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  
            2) หัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 3) บุคลากรในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
                     4) ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
             4.3.2  กิจกรรมและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม ระยะเวลา 
1.งานบริการการศึกษา (สารสนเทศปรับปรุงพฒันาเว็บไซต) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 -  เตรียมขอมูลที่ตองการปรับปรุง
ฐานขอมูลหรือประชาสัมพันธ เชน รายชื่อ
นักศึกษา, ตารางการจัดการเรียนการสอน, 
ประกาศตางๆ, ขาวการจัดประชุมวิชาการ
และนําเสนอผลงานวิจยัจากสถาบันตางๆ 
-  หากขอมูลใดที่ตองการแนบเปนเอกสาร
ขึ้นเว็บไซต ตองทําการ scan เอกสารนั้น
กอน 

-  ขอมูลที่ตองการ
ปรับปรุงบนเว็บไซต 
-  เอกสารที่ตองการแนบ
ขึ้นบนเว็บไซต 
 

5 วัน 

 -  ตรวจสอบวาเว็บไซตสามารถใชงานใน
สวนของการปรับปรุงฐานมูลไดเปนปกติ
อยู หากเวบ็ไซตเกิดปญหาใหทําการแกไข
ใหเรียบรอย 

- 1 วัน 

 
 
 
 

-  ปรับปรุงฐานขอมูล โดยนําขอมูลที่
ตองการหรือเอกสารตางๆ ทําการปรับปรุง
บนเว็บไซต 

-  ขอมูลที่ตองการ
ปรับปรุงบนเว็บไซต 
-  เอกสารที่ตองการแนบ
ขึ้นบนเว็บไซต 

4 ชั่วโมง 

 -  เปดเว็บไซตและตรวจสอบในสวนที่ไดมี
การปรับปรุงฐานขอมูลเขาไป หากขอมลู
เปนไปตามที่ปรับปรุงเปนอันเรียบรอย แต
ถาขอมูลไมเปนไปตามที่ไดปรับปรุงเขาไป
ใหกลับไปตรวจสอบความสมบูรณของ
เว็บไซตอีกคร้ัง 
 
 

-  ขอมูลที่ตองการ
ปรับปรุงบนเว็บไซต 
-  เอกสารที่ตองการแนบ
ขึ้นบนเว็บไซต 

1 วัน 

 
 
 

รวมระยะเวลาการดําเนินงาน จํานวน 7 วัน 4 ชัว่โมง 

 
 
 
 
 
 

ส้ินสุดกระบวนการ 

เร่ิม 

ตรวจสอบความสมบูรณ
ของเว็บไซต 

เตรียมขอมูลสําหรับการปรับปรุง
ฐานขอมูล 

ปรับปรุงฐานขอมูลเว็บไซต 

ตรวจสอบ
ขอมูลที่

ปรับปรุงแลว 



กิจกรรม ระยะเวลา 
2.งานบริการการศึกษา (สื่อโสตทัศนูปกรณ) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 
 

-  ตรวจความเรียบรอยและสภาพความ
พรอมในการใชงานของส่ือทัศนูปกรณ 
หองเรียนระดับบัณฑิตศึกษารวมทั้งส้ิน 12 
หอง และหองเรียนอื่นๆตามที่อาจารยรอง
ขอ ประจาํทุกวันทําการ 
-  สํารวจส่ือโสตทัศนูปกรณและ
คอมพิวเตอรวามกีารชํารุดหรือไม หากมี
การชํารุดจะไดหามาเปล่ียนและ/หรือสง
ซอม 

-  ใบแจงการซอม ทุกวันทําการ 

 -  ลงทะเบียนผูขอยืมส่ือโสตทัศนูปกรณ 
เชน ไมโครโฟน เปนตนพรอมเก็บบัตร
ประจําตัวไว และคืนบัตรประจําตัวเมื่อผู
ขอยืมสงคืนส่ือโสตทัศนูปกรณ 

-  แบบลงทะเบียนการยืม
ส่ือโสตทัศนูปกรณ 
-  บัตรประจําตัวนกัศึกษา 

5 นาท ี

 - ปรับปรุงบัญชีครุภัณฑสํานักงานบัณฑิต
วิทยาลัย เพื่อทีจ่ะไดทราบวามีส่ือ
โสตทัศนูปกรณและคอมพิวเตอรของ
หนวยงานอยูที่หองใดบาง ใชงานไดหรือ
ชํารุดเทาไร และจัดซ้ือเพิ่มเติมหรือสงคืน
ฝายพัสดุจาํนวนเทาไร  

-  บัญชีครุภัณฑสํานกังาน
บัณฑิต 

1 คร้ัง/สัปดาห 

 

 
ระยะเวลาการดําเนินงานขั้นอยูกบักิจกรรมที่เกิดขึ้นในแตละคร้ัง 

 

 

กิจกรรม ระยะเวลา 
3.งานบริการการศึกษา (เตรียมรับพระราชทานปริญญาบัตร) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 

-  ประชุมหนวยงานและวางแผนการ
จัดเตรียมงาน พรอม 
มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ  

- เอกสารรายละเอยีดการ
จัดงาน 1 ชั่วโมง 

 
 
 

-  จัดสงเอกสารกําหนดการ พิธี
พระราชทานปริญญาบัตรใหนักศึกษา 
 

- เอกสารกําหนดการ 
พิธีพระราชทานปริญญา
บัตร 

1 ชั่วโมง 

 
 
 
 

-  จัดเตรียมสถานที่สําหรับการฝกซอม 
-  จัดเตรียมสถานที่แสดงความยินกับ
บัณฑิตใหม 
-  ดําเนินการฝกซอมการรับปริญญาบัตร 

-  เอกสารระเบียบขั้นตอน
การฝกซอม 
-  แบบลงทะเบียนการเขา
รวมฝกซอม 

3 วัน 

 
 

- ดําเนินการวันพธิีพระราชทานปริญญา
บัตร   
 

- รายชือ่นักศึกษาที่เขารับ
พระราชทานปริญญาบัตร 1 วัน 

 

 
รวมระยะเวลาการดําเนินงานจํานวน  3 วัน 2 ชัว่โมง 

เร่ิม 

ตรวจความเรียบรอยของส่ือ
โสตทัศนูปกรณ 

จัดการการยืมส่ือโสตทัศนูปกรณ
เพิ่มเติม 

ปรับปรุงบัญชีครุภัณฑสํานักงานบัณฑิต
วิทยาลัย 

ส้ินสุดกระบวนการ 

เร่ิมตน 

ประชุมวางแผนงานการจัดเตรียมงาน 

จัดสงเอกสารกําหนดการรับปริญญาบัตร 

ดําเนินการจัดเตรียมการฝกซอมรับ
ปริญญาบัตร 

ดําเนินการวันพธิีพระราชทานปริญญาบตัร 

ส้ินสุด 



กิจกรรม ระยะเวลา 
4.งานบริการการศึกษา (บริการหองศึกษาคนควา) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
   

 
 

 
 
 

- เจาหนาที่ทําการคัดเลือกหนังสือและแจง
ฝายจัดซ้ือเพื่อดําเนินการจัดซ้ือ 
-  เจาหนาที่รับวิทยานิพนธฉบับสมบูรณ 
 

- หนังสือและวิทยานิพนธ ภายใน14  วัน 

 
 
 
 

- ลงทะเบียนหนังสือ 
- ลงทะเบียนวิทยานพินธ 
- วารสารวิชาการ 
- รวมบทความ 
- รวมบทคัดยอ 

- หนังสือและวิทยานิพนธ 
- วารสารวิชาการ 
- รวมบทความ 
- รวมบทคัดยอ 
- สมุดทะเบียน 

1 วัน 

 
 
 
 
 

-  กรอกขอมูลในโปรแกรมหองสมุด
อัตโนมัติ 
- ติดใบกําหนดสงและบารโคดของหนังสือ, 
วิทยานพินธ 
- จัดหนังสือ, วิทยานิพนธ แยกตาม
หมวดหมู 

- หนังสือและวิทยานิพนธ 
- โปรแกรมสําเร็จรูป
หองสมุดอัตโนมัติ 
 

ภายใน 
 7 วัน 

 
 
 

- ใหบริการยืม – คืน ตามระเบยีบของหอง
ศึกษาคนควาของบัณฑิตวิทยาลัย 

- หนังสือและวิทยานิพนธ 
- โปรแกรมสําเร็จรูป
หองสมุดอัตโนมัติ 

ภายใน 
 7 วัน 

 
 
 

- จัดเก็บหนังสือเพื่อพรอมใหบริการ 
-  ซอมแซมหนังสือที่ชํารุดเพื่อพรอม
ใหบริการ 

- หนังสือและวิทยานิพนธ
ที่ชํารุด 
 

 

 รวมระยะเวลาในการดําเนินงานเปนไปตามระเบียบการใชหองคนควา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมกระบวนการ 

คัดเลือกและ
จัดซ้ือหนังสือ 

วิทยานพินธ
ฉบับสมบูรณ 

ลงทะเบียน 

บริการ ยืม – คืน 

ดูแลและซอมแซม 

ดําเนินการจัดเตรียมเพื่อใหบริการ 

ส้ินสุดกระบวนการ 



กิจกรรม ระยะเวลา 
5.งานบริการการศึกษา (บริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร) ตลอดป 

แผนภูมสิายงาน ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

-  ในกรณีเปนรายกลุมหรือการจัดอบรม 
ใหผูขอใชหองปฏิบัติการคอมพวิเตอรเขียน
แบบคํารองขอใชหองเรียนบัณฑิตศึกษา 
เพื่อยื่นเสนอตอหวัหนาสํานักงานบัณฑิต
วิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ จากนั้นแจงผลให
ผูขอใชหองทราบ 
-  กรณีเปนรายบุคคล ใหแจงความ
ประสงคขอใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร
ตอเจาหนาที ่พรอมลงชื่อขอใหหองและ
ยื่นบัตรประจําตัวนักศึกษาตอเจาหนาที ่
หลังจากใชงานเสร็จใหรับบัตรประจําตัว
นักศึกษาคืนไดจากเจาหนาที ่

-  แบบคํารองขอใช
หองเรียนบัณฑิตศึกษา 
-  บัตรประจําตัวนกัศึกษา 

ทุกวันทําการ 

 -  เขยีนวัน เวลา และผูขอใชหอง ไวที่
ตารางการขอใชหองเรียน เพื่อใหทราบวา 
มีการขอใชหองวันและเวลาใดบาง 
-  ในกรณีที่ขอใชหองปฏิบัติการ
คอมพิวเตอรเปนรายบุคคล เจาหนาที่จะ
ตรวจสอบวาเวลาตรงกับการขอใชในการ
เรียนการสอนหรือการอบรมหรือไม หาก
ตรงกับการเรียนการสอนหรือการอบรม 
ตองแจงใหใชในโอกาสตอไปแทน 

-  แบบคํารองขอใช
หองเรียนบัณฑิตศึกษา 
-  บัตรประจําตัวนกัศึกษา 

3 นาท ี

 -  สํารวจความตองการเพิ่มเติมของผูขอใช
หองจากแบบคํารองการขอใชหอง วามี
ความตองการอยางอื่นเพิ่มเติมหรือไม เชน 
อุปกรณเกี่ยวกับคอมพวิเตอร หรือ
โปรแกรมพิเศษตางๆ 
-  หากมีความตองการเพิ่มเติม ก็ทําการหา
มาเพิ่มเติมให  

-  แบบคํารองขอใช
หองเรียนบัณฑิตศึกษา 
 

1 วัน 

 -  สํารวจอปุกรณคอมพิวเตอรที่มีอยูวา
ชํารุดหรือไม โดยการเปดคอมพิวเตอรทกุ
ตัวแลวทําการเช็คอุปกรณ พรอมทั้ง
อุปกรณโสตทัศนูปกรณ หากมีการชํารุดจะ
ไดหามาเปล่ียนและ/หรือสงซอม 

  

 -  อาํนวยความสะดวกตอผูมาขอใช
หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 
-  ใหคําแนะนําและแกไขปญหากรณีที่ผู
ขอใชมีปญหาการใชงานอุปกรณตางๆ 

- 1 วัน 

 -  สํารวจความสมบูรณของอุปกรณ
คอมพิวเตอร และโสตทัศนูปกรณ 
หลังจากผูขอใชหองใชงานเสร็จเรียบรอย 
หากมีการชํารุดใหทําการแกไขหรือสงซอม 
-  ปดสวิตซอุปกรณทุกอยางใหเรียบรอย  

- 1 วัน 

 
 

ระยะเวลาการดําเนินงานขึ้นอยูกบัการเขาใชงาน และกิจกรรมที่ขอใชงาน 

เร่ิม 

รับเร่ืองการขอใชหองปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร 

ลงตารางเวลาการขอใชหองปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร 

สํารวจความพรอมในการใชงาน
หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

สํารวจความสมบูรณของอุปกรณตางๆ 
หลังจากใชงานเสร็จ 

อํานวยความสะดวกและใหคําแนะนํา
ระหวางการขอใชหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร 

สํารวจความพรอมในการใชงาน
หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร(ตอ) 

ส้ินสุดกระบวนการ 



สวนท่ี 5 

การตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

การติดตามผลการปฏิบัติงาน 

ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยหลักเกณฑวิธีและเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 2554  และขอบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  พ.ศ. 2554   สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไดสนับสนุนใหบุคลากร
ภายในสํานัก ไดจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด แบงออกเปน  2  ระยะตาม
ปงบประมาณ  คือ 
           ระยะเวลาการดําเนินงาน 6 เดือนแรกเริ่มวันท่ี 1 ตุลาคม  ถึงวันท่ี 31 มีนาคม  
           ระยะเวลาการดําเนินงาน 6 เดือนหลังเริ่มวันท่ี 1 เมษายน  ถึงวันท่ี 30 กันยายน 

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง มาตรฐานการกําหนดตําแหนงและคุณสมบัติ เฉพาะ

ตําแหนง หนาท่ี ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค  พ.ศ. 2554  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไดประชุมบุคลากรภายในหนวยงานเพ่ือ

จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (กระบวนงาน) เพ่ืออธิบายถึงลักษณะงานแตละงานท่ีแตละบุคคลตองปฏิบัติตาม

ภารกิจหลักของตําแหนงงานของตน  เพ่ือใหบุคลากรทราบขอบขายหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ และสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  นอกจากนี้ยังมีรูปแบบการติดตามผลปฏิบัติงานของบุคลากร ผานรายงานการ

ดําเนินกิจกรรมโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจําป รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน รวมถึงการติดตามผล

การปฏิบัติงานผานการประชุมหนวยงานเปนประจําทุกเดือน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานนั้น สํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน ไดนําแนวปฏิบัติท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดมาเปนหลักเกณฑในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในท่ีนี้ได

คัดลอกคุณลักษณะท่ีเก่ียวของกับบุคลากรของหนวยงานเทานั้น โดยแบงหลักเกณฑท่ีสําคัญ ออกเปน 3 สวน  

ดังนี้ 

 1.  สมรรถนะหลักของบุคลากร ซ่ึงจะประเมินพฤติกรรมท่ีแสดงคุณลักษณะ ไดแก  

1.1  จริยธรรม 

1.2  มุงเนนผูบริการ 

1.3  การทํางานเปนทีม 

1.4  ความคิดริเริ่มสรางสรรค และการพัฒนางานอยางตอเนื่อง 

1.5  ความรับผิดชอบ 

1.6  ความสามารถการปรับตัว 

1.7  ความใสใจคุณภาพ 



 

2. สมรรถนะประจําสายงาน  ประเมินพฤติกรรมท่ีแสดงออกถึงการมีความรูและทักษะ กลุมการประเมิน คือ 

2.1 ตําแหนงประเภทสนับสนุนวิชาการ กลุมประเภทท่ัวไป พฤติกรรมท่ีแสดงคุณลักษณะ  ไดแก 

2.1.1  ความรูความสามารถการปฏิบัติงาน 

2.1.2  การกัษาระเบียบวนิัยและจรรยาบรรณ 

2.1.3  ความอุตสาหะ 

2.2 ตําแหนงประเภทสนับสนุนวิชาการ กลุมงานบริการ พฤติกรรมท่ีแสดงคุณลักษณะ  ไดแก 

2.2.1  ความรูความสามารถการปฏิบัติงาน 

2.2.2  การรักษาระเบียบวินัยและจรรยาบรรณ 

2.2.3  ความอุตสาหะ 

2.2.4  การปฏิบัติตามคําสั่งผูบังคับบัญชา 

3. ผลสัมฤทธิ์ของงาน จะประเมินผลการทํางาน โดยแบงกลุมประเมิน  ดังนี้   

3.1 ตําแหนงประเภทสนับสนุนวิชาการ ไดแก กลุมประเภทท่ัวไป วิชาชีพเฉพาะ เชี่ยวชาญเฉพาะ   

จะประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  ประกอบดวย 

3.1.1  ปริมาณและคุณภาพของงาน 

3.1.2  ความรวดเร็ว ตรงตามเวลา 

3.1.3  ความประหยัด 

3.1.4  ความคุมคา 

3.2 ตําแหนงประเภทสนับสนุนวิชาการ กลุมงานบริการ จะประเมินผลสัมฤทธิ์งาน  ประกอบดวย 

      3.2.1  ปริมาณและคุณภาพของงาน 

3.2.2  ความรวดเร็ว ตรงตามเวลา 

3.2.3  ความประหยัด 

3.2.4  ความคุมคา 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น บุคลากรภายในหนวยงานตองทําขอตกลง ตามแบบ ขอตกลงเกณฑ

การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ประกอบแบบ กผ.1)  และแบบประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากร ตาม

ประเภทตําแหนง และกลุมประเภท ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ในสวนของบุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียนนั้น ไดใชแบบ กผ.1 , แบบ ป.6  และเกณฑการประเมินสมรรถนะหลักของบุคลากร(กส.1)  

ประกอบดวยสวนตาง ๆ ดังนี้ 

 1. หลักเกณฑการประเมินสมรรถนะหลักของบุคลากร((กส.1) ใชประกอบแบบ ป6.)) มีระดับคะแนน

การประเมินตั้งแต 1 คะแนน – 5 คะแนน แบงเปนดานตาง ๆ ดังนี้ (ผนวก 2) 

   1. จริยธรรม 

   2. มุงเนนผูบริการ 



   3. การทํางานเปนทีม 

   4. ความคิดริเริ่มสรางสรรค และการพัฒนางานอยางตอเนื่อง 

   5. ความรับผิดชอบ 

   6. ความสามารถการปรับตัว 

   7. ความใสใจคุณภาพ 

 2. ขอตกลงเกณฑการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ประกอบแบบ กผ.1)  แบงออกเปน 2 สวน คือ 

(ผนวก 3) 

      ก.ขอมูลพ้ืนฐาน ของผูรับประเมิน 

      ข.รายละเอียดขอตกลงระหวางผูประเมินและผูรับประเมิน ตกลงเกณฑการประเมินกําหนด

ประมาณและคุณภาพ ความรวดเร็ว ตรงตามเวลา ความประหยัดและความคุมคาของงาน โดยตกลงใน

รายละเอียดของภาระงานเปนระดับคะแนน มีคาคะแนนตั้งแต 1 คะแนน – 5 คะแนน  

 3. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ตามประเภทตําแหนง และกลุมประเภท (แบบ ป.6)  

แบงรายละเอียดออกเปน  2 สวนดังนี้ (ผนวก 4) 

      สวนท่ี  1  ขอมูลประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

  ก. ขอมูลพ้ืนฐาน 

  ข. ขอตกลงการปฏิบัติงาน 

  ค. ผลการปฏิบัติงาน 

        - ภาระงานในหนาท่ีหลัก 

       - ภาระงานในหนาท่ีรอง 

       - ผลงานท่ีพัฒนาข้ึน / การนําความรูท่ีไดจากการพัฒนามาใชในการปฏิบัติงาน 

       - คุณภาพของงาน 

  ง. แผนพัฒนาตนเอง 

       - ความรู/ทักษะ/สมรรถนะท่ีตองพัฒนา 

       - วิธีการ /ชวงเวลาท่ีตองการพัฒนา 

      สวนท่ี  2  ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

ก. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ดูจากสมรรถนะหลักของบุคลากร (ใชเกณฑการประเมินจาก

แบบ กส.1) 

ข. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ใชเกณฑการประเมินจากแบบ กผ.1) 

ค. แบบสรุปผลการประเมิน 

 การกําหนดคาน้ําหนักของคะแนนการประเมิน ข้ึนอยูกับขอตกลงระหวางผูประเมิน และผูรับประเมิน  

เม่ือสิ้นสุดการประเมินในแตละรอบประเมิน ใหผูประเมินควรแจงผลการประเมินใหแกผูรับประเมินทราบ พรอม

ท้ังใหผูรับประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินไวเปนหลักฐาน 

 



การบริหารผลการประเมิน 

การบริหารผลการประเมิน ใหผูบังคับบัญชา และงานบริหารบุคคล คณะ สํานัก/สถาบัน นําผลการ

ประเมินไปใชประกอบการแตงตั้ง การเลื่อนเงินเดือน การใหออกจากราชการ และการพัฒนาและเพ่ิมพูน

ประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัด รวมท้ังนําไปใชประกอบการตัดสินใจดานการบริหาร

ทรัพยากรบุคคลในเรื่องตาง ๆ เชน การพัฒนาสมรรถนะรายบุคคล ท่ีสอดคลองกับดานท่ีตองพัฒนา เปนตน 
 

กลไกสนับสนุนความโปรงใสและเปนธรรมในการประเมิน 

กลไกสนับสนุนความโปรงใสและเปนธรรมในการประเมินผล ใหอธิการบดีแตงตั้งคณะกรรมการ

กลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรในระดับมหาวิทยาลัย ทําหนาท่ีกลั่นกรองผลการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร เพ่ือความเปนมาตรฐานและความเปนธรรมในการใชดุลพินิจของ

ผูบังคับบัญชา/ผูประเมินตอผูมีอํานาจสงเลื่อนเงินเดือน  

 



สวนท่ี 6 
การพัฒนาศักยภาพของบุคลากร 

 
บุคลากร ถือเปนองคประกอบสําคัญในการขับเคลื่อนภารกิจ พันธกิจตาง ๆ ของหนวยงานใหมีผลการ

ดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค และเปาหมายท่ีวางไวอันจะสงผลถึงการปฏิบัติราชการในภาพรวม ของ
มหาวิทยาลัยบรรลุตามแผนงานนั้น ทรัพยากรบุคคลถือเปนปจจัยหนึ่งท่ีมีสวนสําคัญอยางยิ่ง หนวยงานตาง ๆ 
จึงมีนโยบายในการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรในทักษะท่ีสอดคลอง และจําเปนตอการปฏิบัติงาน รวมท้ัง
ทักษะท่ีจําเปนในการดําเนินชีวิต  ใหมีขีดความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรม สามารถปฏิบัติงานตามบทบาท
หนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะอยางยิ่งหนวยงานท่ีมีพันธกิจเก่ียวของกับการ
ใหบริการนั้น ควรยกระดับความสามารถของบุคลากร ใหมีความกาวหนา ทันตอยุคสมัยและความเปลี่ยนแปลง 
การพัฒนาบุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีแนวทางการพัฒนาบุคลากรท่ีสอดคลองกับเกณฑ
การประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะดานตาง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดอยางเปนรูปธรรมและมีความ
ชัดเจน ภายใตกรอบประเด็นยุทธศาสตรของสํานักฯ และคํานึงถึงปจจัยแวดลอมท่ีเก่ียวของ ไมวาจะเปน 
ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจหนวยงาน ขอมูลบุคลากร สมรรถนะหลักและสมรรถนะรองตามสายงานของบุคลากร 
 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน กําหนดแนวทางในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรภายใน
หนวยงาน ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยหลักเกณฑวิธีและเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 2554  ขอบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  พ.ศ. 2554 และบริบทของหนวยงาน 
 
 
  

วิสัยทัศนสํานกัสงเสริมวิชาการฯ 

สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียนเปนองคกรท่ี
ทันสมัย ถูกตอง รวดเร็ว 

วิสัยทัศนการพัฒนาบุคลากร 

สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน มีระบบการพัฒนา
บุคลากรใหพรอมปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

พันธกิจสํานักสงเสริมวิชาการฯ 

1.สงเสรมิการจดัการศึกษาของมหาวิทยาลัยท้ังใน
ระดับปริญญาตรีและบัณฑติศึกษา 
2. พัฒนาระบบงานการใหบริการวิชาการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

พันธกิจการพัฒนาบุคลากร 

1. พัฒนาบุคลากรใหมคีวามรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 

2.สงเสริมใหบุคลากรมีการพัฒนาสมรรถนะหลักและ

สมรรถนะตามสายงาน 

เปาประสงค สํานักสงเสริมวิชาการฯ 

1.หลักสูตรท่ีเปดสอนไดมาตรฐานตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติและมสีิ่ง
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนท่ีไดมาตรฐาน 
2.ระบบเทคโนโลยีสนับสนุนการดาํเนินงานทันสมัย 
ใหบริการถูกตองรวดเร็ว 
3.งานใหบริการมีความถูกตอง รวดเร็ว 
4.มีระบบการประกันคุณภาพท่ีไดมาตรฐาน 

เปาประสงคการพัฒนาบุคลากร  
1. มีการพัฒนาระบบงานโดยบุคลากร 
2. บุคลากรมีความรูความสามารถและนําไปใชในการ
ปฏิบัติงานและพัฒนาความกาวหนาในวิชาชีพของตนเอง 



แนวทางการพัฒนาบุคลากร 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตระหนักในความสําคัญของการมีแผนพัฒนาบุคลกรของบุคลากร

ระดับตางๆ เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานดานการพัฒนาบุคลากรเพ่ือใหบุคลากรในสํานัก มีคุณสมบัติ มี
ความรู ทักษะและพฤติกรรมในการปฏิบัติงานท่ีสนับสนุนการดําเนินงานของสํานักฯ ใหเปนไปตามแผน
ยุทธศาสตรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนและของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค และดานท่ีบุคล
กรจะตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามคํารับรองการปฏิบัติราชการท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. กําหนดเพ่ือบรรลุระดับ
ความสําเร็จตามตัวชี้วัดของแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏตอไป 

วัตถุประสงคการพัฒนาบุคลากร 
 1.เพ่ือใหบุคลากรในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีการพัฒนาสมรรถนะหลักของบุคลากร 
(Core competency) ในพฤติกรรมท่ีแสดงคุณลักษณะ ดังนี้ 
  1.1. จริยธรรม 
  1.2. มุงเนนผูบริหาร 
  1.3. การทํางานเปนทีม 
  1.4. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคและการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
  1.5. มีความรับผิดชอบ 
  1.6. มีความสามารถในการปรับตัว 
  1.7. มีความใสใจในคุณภาพการปฏิบัติงาน 
 2. ใหมีการพัฒนาสมรรถนะเฉพาะงาน (Functional Competency) ในการปฏิบัติงานท่ีแสดงใหเปน
คุณลักษณะดังนี้ 
  2.1. ระดับผูบริหาร -  การวางแผนและการจัดการ 
     - ทักษะในการแกปญหา 
     - การวิเคราะหงานและความคิดเชิงวิเคราะห 
     - การมอบหมายงาน ติตาม สอนงานและแนะนํางาน 
     - ภาวะผูนําดานการตัดสินใจ 
     - ดานความรู และเขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ 
     - ความสามารถในการประสานงาน 
     - แรงจูงใจสูความสําเร็จ 
  2.2 ระดับปฏิบัติการ - ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 
     - การรักษาระเบียบวินัยและจรรยาบรรณ 
     - ความอุตสาหะ 
     - การปฏิบัติตามคําสั่งผูบังคับบัญชา 
 3. เพ่ือใหบุคลากรในสํานักไดรับการสนับสนุนสงเสริมความกาวหนาในการปฏิบัติงานในระดับสูงข้ึน 

 

กลยุทธในการพัฒนาบุคลากร 
1. การพัฒนาสมรรถนะตามลักษณะงานของบุคลากร 
2. การพัฒนาสมรรถนะตามความตองการของบุคลากร 
3. สนับสนุนใหมีการพัฒนาระบบและกลไกการสงเสริมความกาวหนา และสรางขวัญกําลังใจของ

บุคลากร 
 



การดําเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลกร 
1. จัดทําระบบและคําอธิบายสมรรถนะตามลักษณะงานของบุคลากร โดยใหบุคลากร สรปุเปนภาระ

งานของบุคลากรในแตละบุคคลและกลุมงาน 
2. สํารวจความรูความเขาใจและความตองการของแตละบุคลากรในหนวยงานถึงความเขาใจเก่ียวกับ

ระบบสมรรถนะรวมถึงแผนพัฒนาบุคลากร 
3. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรโดยใชกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Management 

Process) ดานการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ การใหความรู การศึกษาดูงาน และการแลกเปลี่ยน
เรียนรูกับภายในหนวยงาน 

4. จัดทําระบบการกับติดตามเพ่ือประเมินบุคลากรในการปฏิบัติงานท่ีบรรลุตามเปาหมายและรับฟง
ขอเสนอแนะในการวางแผนและตัดสินใจเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากรในปงบประมาณตอไป 

5. พัฒนาระบบและกลไกการสงเสริมความกาวหนาในการปฏิบัติงานโดยรับนโยบายจากมหาวิทยาลัย 
 

เปาหมายของการดําเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากร 
1. บุคลากรในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนในระดับผูบริหาร ไดเขารวมประชุม อบรม 

สัมมนา และศึกษาดูงาน จากภายนอกในแตละปงบประมาณ มีจํานวนไมนอยกวารอยละ 80 ของ
จํานวนผูบริหารในหนวยงาน 

2. บุคลากรในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนในระดับปฏิบัติการไดรับการอบรม สัมมนาและ
ศึกษาดูงาน จากภายใน ในแตละปงบประมาณมีจํานวนไมนอยกวารอยละ 80 ของจํานวนบุคลากร
ในหนวยงาน 

3. มีผลงานวิจัย / ผลการประเมินการปฏิบัติงานในทุกๆ ปงบประมาณ 
 

แนวทางการดําเนินกิจกรรมการพัฒนาบุคลากร 
1. สํานักสงเสริมใหผูบริหารเขารวมประชุมทางวิชาการ การฝกอบรม ประชุมสัมมนา และศึกษาดูงาน

ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
2. สงเสริมใหบุคลากรในระดับปฏิบัติการเขารวมประชุมทางวิชาการ การฝกอบรม ประชุมสัมมนา 

และศึกษาดูงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
3. จัดโครงการสงเสริมพัฒนาประสิทธิภาพเพ่ือพัฒนาบุคลากรใหสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
4. ดําเนินการจัดการความรูภายในหนวยงาน เพ่ือใหสามารถนําความรูมาพัฒนาการทํางานของตนให

มีคุณภาพท่ีดีข้ึน (KM) 
5. สงเสริมใหหนวยงานปรับปรุงกระบวนการบริการใหสั้น กระชับ โดยเนนการผลิตผลงานท่ีรวดเร็ว

และถูกตอง 
 



แนวทางในการพัฒนาบุคลากร ตามสมรรถนะท่ีคาดหวัง 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สมรรถนะท่ีคาดหวัง คุณลักษณะ วัตถุประสงค แนวทางการพัฒนา 

สมรรถนะหลัก 1. คุณธรรม จริยธรรมในการ

ปฏิบัติงาน 

2. การใหบริการท่ีดี มุงเนน

ผูรับบริการ 

3. การทํางานเปนทีม 

4. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 

และการพัฒนางานอยาง

ตอเนื่อง 

5. มีความรับผิดชอบ 

6. ความสามารถการปรับตัว 

7. ความใสใจคุณภาพของงาน 

1. เพ่ือใหบุคลากรเขาใจ นโยบาย 

แนวทางการปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัย ทราบถึงบริบท 

พันธกิจ ของสํานัก 

2. เพ่ือใหบุคลากรทราบและ

เขาใจเก่ียวกับจรรยาบรรณ

วิชาชีพท่ีควรยึดถือปฏิบัติ 

3. เพ่ือใหบุคลากรมีทักษะ 

ความรูความสามารถในการ

ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับผูมีสวน

ไดสวนเสีย 

 

1. ประชุมแจงกฎ ระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัยใหบุคลากรทราบ 

2. เสริมสรางคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

3. สรางกิจกรรมใหบุคลากรมีสวนรวม ใหเปนบุคคลท่ีมีจิตสาธารณะ 

4. เปดโอกาสใหบุคลากรไดแสดงความสามารถ เชิงสรางสรรคในการพัฒนางาน 

เปดโอกาสใหแสดงความคิดเห็นเชิงสรางสรรค เก่ียวกับการบริหารงาน สงเสริมให

สรางองคความรูใหม จากงานท่ีปฏิบัติ 

5. มีการมอบหมายงานใหแกบุคลากรตรงตามตําแหนงงานและความสามารถและ

กํากับติดตามการดําเนินงานตามรอบระยะเวลา 

6. สรางสภาพแวดลอมท่ีเหมาะสมในการทํางาน 

7. สรางคานิยมในการปฏิบัติงาน โดยมุงเนนการดําเนินงานท่ีคํานึงถึงคุณภาพ 

ประสิทธิภาพของงาน ลดขอผิดพลาดของงาน 

8. พัฒนาทักษะดานการปฏิบัติงานใหแกบุคลากร ไดแก 

    8.1 การเขียนหนังสือโตตอบทางราชการ  

    8.2 การพัฒนาบุคลากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    8.3 การพัฒนาบุคลากรดานการใหบริการแบบจิตบริการ 

    8.4 การพัฒนาบุคลากรเฉพาะดานท่ีสอดคลองกับงานท่ีรับผิดชอบ 

    8.5 ทักษะการสื่อสารและประสานงานอยางมืออาชีพ 

    8.6 การสรางมนุษยสัมพันธและการทํางานรวมกับผูอ่ืน 

  



สมรรถนะท่ีคาดหวัง คุณลักษณะ วัตถุประสงค แนวทางการพัฒนา 

สมรรถนะประจําสาย

งาน 

1. ความรูความสามารถการ

ปฏิบัติงาน 

2. การักษาระเบียบวินัยและ

จรรยาบรรณ 

3. ความอุตสาหะ 

1. เพ่ือพัฒนาแนวปฏิบัติท่ีดีหรือ

นวัตกรรมในการปฏิบัติงาน

วิเคราะหและประยุกตใชองค

ความรูเพ่ือพัฒนางาน 

2. ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบอยางมี

ประสิทธิภาพ 

3. สามารถวางแผน และพัฒนาการ

ปฏิบัติงานไดตามยุทธศาสตรของ

องคการ 

4. สามารถวิเคราะห ประเมินผล 

และนําผลสูการพัฒนาการ

ปฏิบัติงาน 

5. สามารถจัดการความรู ถายทอด

ประสบการณ ใหคําปรึกษาชี้แนะ 

แนวปฏิบัติท่ีดีหรือนวัตกรรมท่ี

พัฒนาข้ึนเพ่ือสนับสนุนการพัฒนา

องคการแหงการเรียนรู 

6. รายงานผลการปฏิบัติงานตอ

ผูบริหาร 

1. สงเสริมการแลกเปลี่ยนความรูในการปฏิบัติงาน โดยคํานึงถึงการนําองคความรู

ท่ีไดไปใชในการปฏิบัติงาน ตามภาระงานหลัก 

2. การพัฒนาทักษะเพ่ือยกระดับคุณภาพงานของผูปฏิบัติงาน 

    2.1 การจัดการประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม 

    2.2 การเสริมสรางประสิทธิภาพงานใหบริการผูมีสวนไดสวนเสีย 

    2.3 การพัฒนาบุคลิกภาพและคุณภาพบุคลากรเพ่ือความสําเร็จในสายงาน 

    2.4 ทักษะการสื่อสารและประสานงานอยางมืออาชีพ 

    2.5 การสรางมนุษยสัมพันธและการทํางานรวมกับผูอ่ืน 

    2.6 การสรางและพัฒนาคูมือการปฏิบัติงานรายบุคคล 

3. การเสริมสรางประสิทธิภาพผลการปฏิบัติงานเพ่ือสงเสริม 

องคการสูความเปนเลิศ 

    3.1 การจัดทําแผนยุทธศาสตร 

    3.2 การพัฒนานวัตกรรมหรือรูปแบบการปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศ 

    3.3 การสรางเครือขายการเรียนรูในองคการเพ่ือการพัฒนางาน 

    3.4. กลยุทธการลดข้ันตอนการทํางาน 

    3.5. การพัฒนาผลการปฏิบัติงานตามตําแหนงงาน 

4. กํากับติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

5. สงเสริมการเขาสูตําแหนงชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  



 

สมรรถนะท่ีคาดหวัง คุณลักษณะ วัตถุประสงค แนวทางการพัฒนา 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน 1. ปริมาณและคุณภาพของ

งาน 

2. ความรวดเร็ว ตรงตามเวลา 

3. ความประหยดั 

4. ความคุมคา 

 

1. เพ่ือผลสัมฤทธิ์ของงาน ท่ีตรง

ตามเปาหมายของสํานัก 

2. เพ่ือพัฒนาแนวปฏิบัติท่ีดีหรือ

นวัตกรรมในการปฏิบัติงาน

วิเคราะหและประยุกตใชองค

ความรูเพ่ือพัฒนางาน 

3. พัฒนาผลการปฏิบัติงานเพ่ือ

สนับสนุนองคการสูความเปนเลิศ

ดานการพัฒนาองคการ 

4. รายงานผลการปฏิบัติงานตอ

ผูบริหาร 

1. สงเสริมระบบคุณภาพกับผลสัมฤทธิ์ตามพันธกิจของสํานัก 

    1.1 การทํางานเพ่ือมุงผลสัมฤทธิ์ขององคการ 

    1.2 ระบบคุณภาพกับการปฏิบัติงาน 

    1.3. เทคนิคการบริหารโครงการอยางมืออาชีพ 

    1.4. การสรางและการบริหารทีมงาน 

2. สนับสนุนเกิดการพัฒนากระบวนงาน ใหทันสมัย รวดเร็ว 

3. กํากับติดตามการดําเนินงาน ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

4. การวิจัยเพ่ือพัฒนานวัตกรรมหรือแนวปฏิบัติท่ีดีจากการ 

ปฏิบัติงาน 

 



 จากแนวทางการพัฒนาบุคลากรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนนั้น จะนําไปสูการกําหนด

กิจกรรม / โครงการในการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาท่ีระบุในแตละป  ท้ังนี้ในการจัดกิจกรรม/โครงการ

ตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรจะข้ึนอยูกับปจจัยตาง ๆ ดังนี้ 

  1. ลักษณะของกิจกรรม / โครงการท่ีจัดใหแกบุคลากร 

2. ชวงระยะเวลาในการจัดกิจกรรม (เนื่องจากบริบทของหนวยงาน มีลักษณะงานในดานการ

ใหบริการ ชวงเวลาในการจัดกิจกรรมจึงเปนสิ่งท่ีหนวยงานตองคํานึงถึงเปนอยางยิ่ง) 

3. งบประมาณสาํหรับการจัดกิจกรรม การพัฒนาบุคลากรท่ีจัดโดยหนวยงาน หรือการจัดสง

บุคลากรเขารวมอบรมกับหนวยงานตาง ๆ นั้น งบประมาณถือเปนสิ่งกําหนดจํานวนบุคลากรท่ีจะไดรับการ

พัฒนาทักษะในรอบปงบประมาณนั้น ๆ  

 นอกเหนือจากการพัฒนาบุคลากร สิ่งท่ีหนวยงานตองคํานึงถึงคือการติดตามการพัฒนาวามีผลการ

ดําเนินงานเปนอยางไร มีการนําองคความรูท่ีไดจากการพัฒนาไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน และการดําเนิน

ชีวิตประจําวันมากนอยเพียงใด ประเด็นดังกลาวถือเปนตัวชี้วัดความสําเร็จของการพัฒนาบุคลากรไดเปนอยางดี 

และจะสะทอนใหเห็นภาพการพัฒนาของหนวยงานแบบยั่งยืน 


