
 
 
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
สำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
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ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารคณะ
การประชุมครั้งที ่1/2568  (17 มกราคม 2568)



 
คำนำ 

 
การบริการเป็นพันธกิจที่สำคัญประการหนึ่งของสถาบันอุดมศึกษา ทั้งในเรื ่องการบริการ

นักศึกษาโดยตรง และการบริการแก่หน่วยงานและบุคคลภายนอกที่มาขอรับบริการ การให้บริการที่มี
มาตรฐานจะนำมาซึ่งคุณภาพการให้บริการที่ดี มีความสม่ำเสมอ และได้รับความพึงพอใจ นอกจากนั้น 
มาตรฐานยังมีความสำคัญต่อการพัฒนาองค์กรในการยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงาน เพราะเป็นพื้นฐาน
ของการให้บริการที่มีคุณภาพ (สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ. คู่มือการจัดทำมาตรฐาน        
และการปรับปรุงการบริการ. สำนักงาน ก.พ.ร. , ม.ป.ป.) 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา 
ผู ้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง การปฏิบัติงานต่างๆ ของงาน ตามขอบเขตภารกิจของสำนักงานคณบดี                      
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ เพื่อใช้ประกอบการให้บริการ การบริหารและดำเนินงาน
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ซึ่งหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัตงิาน 
ผู้รับบริการ บุคคล หน่วยงาน หรือผู้ที่สนใจ ไม่มากก็น้อย และหากขาดตกบกพร่องประการใด คณะผู้จัดทำ
ต้องขออภัยไว้ ณ โอกาสนี้ 

      
 

      สำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
         

 
 
 
 
 
 

 

ก 



ส่วนที่ ๑ 
ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน 

 
ประวัติหน่วยงาน 
 

สำนักงานคณบดี คณะพยาบาลศาสตร์ เป็นหน่วยงานระดับกองซึ่งจัดตั้งขึ้นตามประกาศ                       
มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ที่ ๑/๒๕๕๘ ลงวันที่ ๑๕ ตุลาคม  ๒๕๕๙ แบ่งส่วนงานภายในเป็นหน่วยงาน
ระดับงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ที ่ ๓๓๔/๒๕๖๑ ลงวันที ่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๑               
จำนวน ๔ งาน ดังนี้ 
   ๑. งานบริหารงานทั่วไป มีขอบข่ายภารกิจในการดำเนินงาน ด้านสนับสนุนการจัดการ
เรียนการสอน งานนโยบายและแผน งานพัสดุ งานธุรการ งานบริหารบุคคล งานการเงิน งานอาคารสถานที่                                 
งานบริการวิชาการ โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีสารสนเทศงานบริหารความเสี่ยง 
  ๒. งานบริการการศึกษา มีขอบข่ายภารกิจในการดำเนินงานด้านสนับสนุนการจัดการ
เรียนการสอนงานทะเบียนการศึกษา หลักสูตรและแผนการเรียน สถิติ พัฒนาการเรียนการสอน 
บัณฑิตศึกษา 
  ๓. งานกิจการนักศึกษา มีขอบข่ายภารกิจในการดำเนินงาน ด้านสนับสนุนการจัดการ
เรียนการสอนกิจกรรมพัฒนานักศึกษา การบริการและสวัสดิการ การแนะแนวด้านการศึกษาต่อ การแนะ
แนวด้านการประกอบอาชีพ และรับสมัครงาน การให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาด้านอื่นๆส่งเสริมศิลปะและ
วัฒนธรรม 
  ๔. งานประกันคุณภาพการศึกษา มีขอบข่ายภารกิจในการดำเนินงานด้านสนับสนุนการ
จัดการเรียนการสอนงานประกันคุณภาพระดับหลักสูตร งานประกันคุณภาพระดับหน่วยงานสนับสนุนการ
เรียนการสอน งานประกันคุณภาพระดับคณะ งานประกันคุณภาพระดับสถาบัน 

 
 
 



รักษาการในตำแหน่ง 
หัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 

โครงสร้างขอบข่ายภารกิจของหน่วยงาน 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป 
 

งานบริการการศึกษา 
 

งานกิจการนักศึกษา 
 

งานประกันคุณภาพฯ 
 

๑. หน่วยธุรการและสารบรรณ 

๒. หน่วยแผนและงบประมาณ 

๓. หน่วยการเงินและบัญชี 

๔. หน่วยบริหารงานบุคคล 

๕. หน่วยการจัดการความรู้ 

๖. หน่วยพัสดุ 

๗. หน่วยประชุม 

๑. หน่วยหลักสูตรและแผนการเรียน 

๒. หน่วยพัฒนาการเรียนการสอน 

๓. หน่วยบริการวิชาการ 

๔. หน่วยส่งเสริมงานวิจัย 

๕. หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 

๖.  หน่วยอาคารสถานท่ี 

๑. หน่วยทุนการศึกษา 

๒. หน่วยการแนะแนว และให้คำปรึกษา 

 

๑. หน่วยประกันคุณภาพระดับหลักสูตร 

๒. ประกันคุณภาพระดับหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอน 

๓. ประกันคุณภาพระดับคณะ 

๔. ประกันคุณภาพระดับสถาบนั 

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
 



โครงสร้างกรอบอัตรากำลัง 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป 
(๓ อัตรา) 

งานบริการการศึกษา 
(๓ อัตรา) 

งานกิจการนักศึกษา 
(๑ อัตรา) 

งานประกันคุณภาพฯ 
(๑ อัตรา) 

๑. หน่วยธุรการ 
๒. หน่วยแผนและงบประมาณ 
๓. หน่วยการเงิน 
๔. หน่วยบริหารงานบุคคล 
๕. หน่วยประชุม 
๖. หน่วยการจัดการความรู้ 
๗. หน่วยพัสดุ 
 

๑. หน่วยหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒. หน่วยทะเบียนวัดและประเมินผล 
๓. หน่วยห้องสมุด 
๔. หน่วยส่งเสริมงานวิจัย 
๕. หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
โสตทัศนูปกรณ์ 
๖. หน่วยห้องปฏิบัติการพยาบาล 
 

๑. หน่วยทุนการศึกษา 
๒. หน่วยให้คำปรึกษา 

 

๑. หน่วยประกันคุณภาพระดับหลักสูตร 
๒. หน่วยประกันคุณภาพระดับคณะ 
๓. หน่วยประกันคุณภาพระดับหน่วยงาน
สนับสนุนการเรียนการสอน 
๔. หน่วยรับรองสภาการพยาบาล  

อัตรากำลังปัจจุบัน 
- นางบัววงศ์ ชัยณแสนสุข (เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป) 
- นางศศิธร เมี้ยนกลาง (นักวิชาการพัสดุ) 
- นางสาวนวลละออง งาคชสาร (ผู้ปฏิบัติงานบริหาร) 

อัตรากำลังปัจจุบัน 
- นายเมธี ทะนสุข (นักวิชาการศึกษา) 
- นายทนงศักดิ์ มโนธรรม (ผู้ปฏิบตัิงานห้องสมุด) 
- นางมาลัย สมาธยานนท์ (ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ
พยาบาล) 

อัตรากำลังปัจจุบัน 
-  น า ย ว ิ ท ิ ต  แ ส ง ต ะ วั น 
(นักวิชาการศึกษา) 

 

อัตรากำลังปัจจุบัน 
- นางสาวณัฐธิมา นงนอก (เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป) 

 

สำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร ์
(๘ อัตรา) 



บุคลากรในสังกัดสำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร ์มหาวิทยาลยัราชภัฏชัยภูมิ 
 

อัตรากำลังปัจจุบัน 
ปัจจุบัน สำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ มีอัตรากำลังและบุคลากร

ในสังกัด จำนวนรวม ๘ อัตรา ดังนี้ 
 

ประเภทบุคลากร 
งบประมาณในการจ้าง 

หมายเหต ุ
งบแผ่นดิน งบรายได ้ รวม 

พนักงานราชการ ๒ - ๒  
พนักงานมหาวิทยาลัย ๓ - ๓  
เจ้าหน้าท่ีประจำตามสัญญาจ้าง ๓ ๓ ๓  

รวม ๘ ๓ ๘  
 
รายชื่อบุคลากรในสังกัด 
 

ที ่ ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง/ระดับ วุฒิการศึกษา 
พนักงานราชการ (งบแผ่นดิน) 
๑.  นางสาวณัฐธิมา  นงนอก เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป บธ.บ. การจัดการทั่วไป 

๒.  นายเมธี    ทะนสุข นักวิชาการศึกษา ศษ.บ.พลศึกษา 

พนักงานมหาวิทยาลัย (งบแผ่นดิน) 
๓.  นางบัววงศ์   ชัยณแสนสุข   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศศ.บ. การจัดการทั่วไป 

๔.  นายวิทิต    แสงตะวัน นักวิชาการศึกษา รบ.การปกครอง 
รป.ม. สาขาการปกครองท้องถิ่น 

๕.  นางศศิธร   เมี้ยนกลาง นักวิชาการพัสดุ บธ.บ. การจัดการทั่วไป 

เจ้าหน้าที่ประจำตามสัญญา (งบรายได้) 
๖.  นางสาวนวลละออง  งาคชสาร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศศ.บ. การจัดการทั่วไป 

 

 

 
 



โครงสร้างการบริหารงาน สำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์  
   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

- งานพัฒนาและส่งเสริมกิจการ
นักศึกษา 
- งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
- งานกิจกรรมทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม 
- งานหอพัก 
 
 

 

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 

รักษาการในตำแหน่ง 
หัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
 

หัวหน้างานบริการการศึกษา หัวหน้างานบริหารทั่วไป หัวหน้างานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

- งานธุรการและสารบรรณ 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานนโยบายและแผน 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานจัดการความรู้ (KM) 
- งานอาคารสถานที่ 
- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- งานการเงินและ
งบประมาณ 
- งานบริหารความเสี่ยง 

 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

- งานบริการวิชาการ 
- งานวิจัย 
- งานบริหารหลักสูตร 
- งานจัดการเรียนการสอน 
- งานวัดและประเมินผล 
- งานห้องปฏิบัติการ
พยาบาล 
- งานห้องสมุด 
- งานบริการวิชาการและ 
  การศึกษาต่อเนื่อง 
 

- งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
สถาบัน 
- งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ 
- งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับ 
  หน่วยงานสนับสนุน 
- งานรับรองสถาบันการศึกษา 
 
 

 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 



 
ตัวบ่งช้ี/ตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

ตามแผนและเกณฑม์าตรฐานการประเมินคุณภาพต่างๆ 
 

 
๑. ตัวบ่งชี้ตามเกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสถาบัน จำนวน ๓ ตัวบ่งชี้ 

ตัวบ่งชี้ ๑.๒ จำนวนคณาจารย์ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก 
ตัวบ่งชี้ ๑.๓ จำนวนคณาจารย์ที่ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 
 

๒. ตัวชี้วัดตามเกณฑ์มาตรฐานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (ITA) จำนวน ๖ ตัวชี้วัด  
ตัวชี้วัดย่อย O๒ ข้อมูลผู้บริหาร 
ตัวชี้วัดย่อย O๑๓ คู่มือหรือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตัวชี้วัดย่อย O๑๔ คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
ตัวชี้วัดย่อย O๑๕ ข้อมูลเชิงสถิติการให้บริการ 
ตัวชี้วัดย่อย O๒๕ นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ตัวชี้วัดย่อย O๒๖ การดำเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ตัวชี้วัดย่อย O๒๗ หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ตัวชี้วัดย่อย O๒๘ รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจำปี 
 

๓. ตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ (๔ ปี) พ.ศ. ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕  
จำนวน ๖ ตัวชี้วัด 
(๑) ระดับความสำเร็จของผลการสง่เสริมค่านิยม “ราชภัฏชยัภูมิ รวมในเป็นหนึ่งเดียว”  
(๒) ร้อยละของอาจารย์ที่มีคุณวุฒิหรือตำแหน่งทางวชิาการที่สูงขึ้น 
(๓) ร้อยละของบุคลากรสายสนบัสนุนที่เข้าสูต่ำแหน่งที่สูงขึ้น 
(๔) ร้อยละของผลการสำรวจความพึงพอใจของบุคลากร 

 
๔. ตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ     (๕ ปี) 

พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔ จำนวน ๔ ยุทธศาสตร์ 
(๑) ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การพฒันาระบบบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพ 
(๒) ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร 
(๓) ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การสรา้งแรงจูงใจ ส่งเสริมคุณภาพชีวติ และธำรงรกัษาไว้ซึ่งบุคลากรที่มปีระสทิธิภาพสูง 
(๔) ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การเสริมสรา้งคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และธรรมาภิบาลให้แก่บุคลากร 

 
 

 



ส่วนที่ ๒ 
มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
๑คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเส้นทางการทำงานในงานหลักของตำแหน่ง ตั้งแต่

จุดเริ ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั ้นตอน รายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ 
ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางการแก้ปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว 
ซึ่งจะต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการ
ปฏิบัติงาน 

 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure of Performance Standard) เป็นสารสนเทศ
ที่แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นลำดับขั้นชัดเจน เพื่อให้ผู้ใช้สามารถเข้าใจได้ง่าย และดำเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ทั้งในสถานการณ์ปกติและสถานการณ์ฉุกเฉิน ส่งผลต่อการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่า
เป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่สามารถทำได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณากำหนด
มาตรฐานหลายด้าน เช่น ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน การกำหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานต้องกำหนดให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานแต่ละประเภท 

 
๒วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
1. เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการอบรมบุคลากรที่เข้ามาใหม่และที่มีอยู่เดิมเพื่อพัฒนาศักยภาพ

บุคลากร 
2. เพื่อเป็นการประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรม เนื่องจากหัวหน้างานใช้ประกอบการ

สอนงานต่อบุคลากรทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง 
3. เพื่อทำให้กำหนดหน้าที่ภาระงานต่างๆอย่างชัดเจนไม่ซ้ำซ้อนและก่อเกิดการเชื่อมโยงการ

ทำงานแบบมีส่วนร่วมในทีมงาน 
4. เพื่อใช้ในการควบคุมงานและสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานให้ไม่เสี ่ยงและป้องกัน    

เฝ้าระวังการทำงานผิดพลาดให้ลดน้อยลงได้ 
5. เพื่อเป็นคู่มือการประเมินผลงาน (Performance Review) ของบุคลากร 
6. เพื่อช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนการทำงานใหม่แบบทันสถานการณ์ที่

เปลี่ยนแปลงไป 
7. เพื่อเป็นฐานข้อมูลต่อการพิจารณาประกาศเวลามาตรฐานในการให้บริการกับหน่วยงานที่

เก่ียวข้องและผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุ้มค่า 
8. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐาน 
9. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่า ควรทำอะไรก่อนและหลัง 
10. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่า ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
11. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ภารกิจ และ 

เป้าหมายขององค์การ 
12. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 
13. เพื่อเป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม การให้คำปรึกษา แนะนำ ซึ่งจะช่วยสร้างความเข้าใจที่

ชัดเจน และระบุรายละเอียดได้ครบถ้วนมากกว่าการอธิบายด้วยวาจาเพียงอย่างเดียว 



14. เพื่อให้ทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
15. เพื่อได้เรียนรู้งานเร็วขึ้น ทั้งตอนที่เข้ามาทำงานใหม่ หรือตอนที่ตนจะย้ายงานใหม่ 
16. เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานง่ายและดียิ่งขึ้น 
17. เพื่อให้รู้จักการวางแผนการทำงานและผลการทำงานเป็นไปตามเป้าหมายที่คาดหวังไว้และ

ปรับพัฒนาสู่การบรรลุเป้าหมายทั้งระยะสั้น ระยะปานกลาง และระยะยาว 
18. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงานและจัดทำผลงานเข้าสู่เส้นทางสายอาชีพ 
19. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
20. เพื่อให้สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ ้น เพราะมีสิ ่งที ่อ้างอิงทบทวน

กระบวนการทำงานในภาพรวมอย่างมีคุณค่า 
21. เพื ่อใช้เป็นสื ่อในการประสานงานและสร้างองค์การแห่งการเรียนรู ้สู ่นวัตกรรมการ

ปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณค่าและเป็นมืออาชีพและก่อเกิดความสุขในการทำงานร่วมกัน 
 

สัญลักษณ์ในการปฏิบัตงิาน (Flow Chart)  

 แสดงจุดเร่ิมต้น และสิ้นสุดกระบวนการ 

 แสดงกิจกรรมและการปฏิบัตงิาน 

 แสดงขั้นตอนการตัดสินใจ 

 แสดงทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ดังนี้ งานบริหารทรัพยากรบุคคล จึงจัดทำมาตรฐานขึ้นตอนการปฏิบัติงานตามขอบเขตภารกิจ

ของหน่วยงาน จำนวน ๖๖ งาน ประกอบด้วย กลุ่มงานบริหารทั่วไป จำนวน ๑๗ งาน กลุ่มงานบริหารทรัพยากร
บุคคล จำนวน ๒๕ งาน และกลุ่มงานพัฒนา สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ จำนวน ๒๔ งาน ซึ่งแสดงให้เห็น ลำดับ
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ ตลอดจนระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานนั้นๆ  
 
 
 
 
๑เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์. การเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ. เอกสารประกอบการบรรยาย. (ม.ป.ป.) 
๒วาสนา แก้วหล้า. วัตถุประสงคข์องการจัดทำคู่มือ. https://sites.google.com/site/rsdrwasnakaewhla1/1-

watthuprasngkh-khxng-kar-cad-tha-khumux. 

https://sites.google.com/site/rsdrwasnakaewhla1/1-watthuprasngkh-khxng-kar-cad-tha-khumux
https://sites.google.com/site/rsdrwasnakaewhla1/1-watthuprasngkh-khxng-kar-cad-tha-khumux


 
 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 



 ชื่อกระบวนการ งานประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละความสำเร็จของการประชุม 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางบัววงศ์ ชัยณแสนสุข 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 
 

๑ วัน ๑. กำหนดวัตถุประสงค์ของการประชุม 
๒. เรยีนเชิญประธานท่ีประชุม 
๓. กำหนดผู้ที่ควรเข้าประชุม 
๔. วางแผนจัดทำกำหนดการประชุม 
๕. กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีจดัประขุม 
 

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๒  
 
 
 
 

๗ วัน รับเรื่องจากบุคลากร หัวหนา้งาน ผู้บริหาร เพื่อบรรจุ
วาระในการประชุม 

แบบเสนอ
บรรจุวาระ
การประชุม 

- หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 
- ผู้เสนอบรรจุวาระ 

๓  
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑. ประสานงานผู้ทีเ่ข้าประชุมเพื่อขอรับข้อมูลที่
เกี่ยวข้องตามวัตถุประสงค์ของการประชุม 
๒. นำข้อมูลทีไ่ด้รบัมาจดัทำร่างระเบียบวาระการ
ประชุม โดยคำนึงลำดับความสำคญั เนื้อหาของ
ระเบียบวาระ 
๓. เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

แบบฟอร๋ม
ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

รับเรื่องเพื่อบรรจุในวาระการประชุม
ก่อนการประชุม  

 

เริ่มต้น 
วางแผนการประชุม 

 

จัดทำร่างระเบียบวาระ
การประชุมเสนอผู้บริหาร

พิจารณา 
 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

๔  
 
 
 
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง ๑. เมื่อผู้บริหารให้ความเห็นชอบรา่งระเบียบวาระ
การประชุมเรียบร้อยแล้ว 
๒. จัดทำหนังสือเชิญประชุม แจ้งกำหนดการ วัน 
เวลา และสถานท่ีการประชุม พรอ้มแนบระเบยีบ
วาระการประชุม 
๓. เสนอผู้บริหารลงนาม 
๔. ออกเลขท่ีหนังสือ  
๕. จัดส่งหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วัน  

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๕  
 
 
 
 

๓ วัน ๑. จัดเตรียมเอกสารตามระเบียบวาระการประชุม 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องรายชื่อผู้เข้าประชุมให้เป็น
ปัจจุบัน 
๓. เตรียมเอกสารแจกในท่ีประชุม 
๔. ประสานงานผู้ทีเ่กี่ยวข้องเตรียมข้อมูลเพื่อช้ีแจงใน
ที่ประชุม 

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๖                                  
 
 
 

๑ ช่ัวโมง 
 
 
 

๑. ติดต่อประสานจองห้องประชุม ตรวจสอบอุปกรณ์
ต่าง ๆ เช่น แอร์ เครื่องเสยีง ไมโครโฟน โตะ๊ เก้าอี้ 
เทปบันทึกเสียง โปรเจ็คเตอร์ ระบบอินเทอร์เน็ต
เพื่อให้พร้อมต่อการใช้งาน 

ไม่ม ี -หัวหน้ากลุ่มงานบรหิาร
ทั่วไป 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
 

จัดทำเอกสารประกอบการประชุมส่งให้             
ผู้เข้าร่วมประชุม ล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วัน 

 

จัดเตรียมความพร้อมด้านสถานที่/
โสตทัศนูปกรณ์ อาหารว่าง เครื่องดื่ม และ
อาหารกลางวัน 

 

ถูกต้อง 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 

๒. จัดโต๊ะสำหรบัให้ผู้เข้าประชุมลงทะเบียน จัดห้อง
ประชุม วางป้ายช่ือผู้เข้าประชุม 
๓. จัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร ์เพื่อใช้สำหรับการ
นำเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม 
๔. จัดเตรียมสถานท่ีสำหรบัจัดอาหารว่าง และ
สำหรับรับประทานอาหารกลางวนั 
๕. ประสานรา้นค้าเพื่อจัดเตรียมอาหารว่าง 
เครื่องดื่มและอาหารกลางวันสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
๖. จัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่มและอาหารกลางวัน
ให้เพียงพอกับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

- บุคลากรสายสนับสนุนทุก
คนมีส่วนร่วมช่วยเหลือการ
ดำเนินงาน 

๗  
 
 
 
 

๑ วัน เขียนสรุปประเด็นตา่ง ๆ และจดบนัทึกการประชุม ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป จดรายงานการประชุม/อำนวยความ

สะดวกในการประชุม 
 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๘  

 
 
 

๗ วัน ๑. จัดทำรา่งรายงานการประชุมซึง่ต้องมีใจความ
สำคัญครบถ้วนถูกต้องตามความเป็นจริง สั้นกระชับ
พร้อมแจ้งเวียนทุกหน่วยงานเพื่อทราบและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
๒. จัดทำหนังสือแจ้งเวียนร่างรายงานการประชุม
เสนอเลขานุการที่ประชุมพิจารณาลงนาม โดย
กำหนดระยะเวลาสำหรับการแก้ไขรายงานการ
ประชุมด้วย 
๓. เลขานุการที่ประชุมลงนาม , ออกเลขท่ีหนังสือ 
๕. จัดส่งหนังสือให้ผู้เกีย่วข้อง 
๖. นำร่างรายงานการประชุมขึ้น Website 
หน่วยงาน 

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๙  
 
 
 

๒ ช่ัวโมง ๑. รับข้อมลูที่ผู้เข้าประชุมแจ้งกลบัเพื่อขอให้แก้ไข
รายงานการประชุม 
๒. ดำเนินการแก้ไขร่างรายงานการประชุม 
๓. นำร่างรายงานการประชุมที่ผ่านการแก้ไข
เรียบร้อยแล้วข้ึน Website หน่วยงาน 

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๑๐  
 
 
 
 

๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล และจดัส่งการสั่งการไปยัง
บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในระบบฯ 

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป บรรจรุายงานการประชุม

เพื่อให้ที่ประชุมรับรอง 

จัดทำรายงานการประชุมเพ่ือเสนอรับรอง
รายงานการประชุมในการประชุมครั้งต่อไป 

 

แก้ไขร่างรายงานการประชุมและเผยแพร่
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๒๐ วัน ๔ ช่ัวโมง 

๓๐ นาท ี
ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 

หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชื่อกระบวนการ งานประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละความสำเร็จของการประชุม 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางบัววงศ์ ชัยณแสนสุข 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยคณะกรรมการประจำคณะ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏชยัภูมิ ว่าด้วย การจา่ยเบี้ยประชมุคณะกรรมการจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
๒๕๖๑ 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 
 

๑ วัน ๑. กำหนดวัตถุประสงค์ของการประชุม 
๒. เรยีนเชิญประธานท่ีประชุม 
๓. กำหนดผู้ที่ควรเข้าประชุม 
๔. วางแผนจัดทำกำหนดการประชุม 
๕. กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีจดัประขุม 

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๒  
 
 
 

๗ วัน รับเรื่องจากคณะกรรมการประจำคณะ เพื่อบรรจุ
วาระในการประชุม 

แบบเสนอ
บรรจุวาระ
การประชุม 
/ แบบตอบ
รับการเข้า
ร่วมประชุม 

- หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 
- ผู้เสนอบรรจุวาระ 

๓  
 
 
 

๑ วัน ๑. ประสานงานผู้ทีเ่ข้าประชุมเพื่อขอรับข้อมูลที่
เกี่ยวข้องตามวัตถุประสงค์ของการประชุม 

แบบฟอร๋ม
ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

รับเรื่องเพื่อบรรจุในวาระการประชุม
ก่อนการประชุม  

 

เริ่มต้น 
วางแผนการประชุม 

 

จัดทำร่างระเบียบวาระ
การประชุมเสนอผู้บริหาร

พิจารณา 
 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 

๒. นำข้อมูลทีไ่ด้รบัมาจดัทำร่างระเบียบวาระการ
ประชุม โดยคำนึงลำดับความสำคญั เนื้อหาของ
ระเบียบวาระ 
๓. เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๔  
 
 
 
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง ๑. เมื่อผู้บริหารให้ความเห็นชอบรา่งระเบียบวาระ
การประชุมเรียบร้อยแล้ว 
๒. จัดทำหนังสือเชิญประชุม แจ้งกำหนดการ วัน 
เวลา และสถานท่ีการประชุม พรอ้มแนบระเบยีบ
วาระการประชุม 
๓. เสนอผู้บริหารลงนาม 
๔. ออกเลขท่ีหนังสือ  
๕. จัดส่งหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วัน  

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๕  
 
 
 
 

๓ วัน ๑. จัดเตรียมเอกสารตามระเบียบวาระการประชุม 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องรายชื่อผู้เข้าประชุมให้เป็น
ปัจจุบัน 
๓. เตรียมเอกสารแจกในท่ีประชุม 
๔. ประสานงานผู้ทีเ่กี่ยวข้องเตรียมข้อมูลเพื่อช้ีแจงใน
ที่ประชุม 

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๖                                  
 

๑ ช่ัวโมง 
 

๑. ติดต่อประสานจองห้องประชุม ตรวจสอบอุปกรณ์
ต่าง ๆ เช่น แอร์ เครื่องเสยีง ไมโครโฟน โตะ๊ เก้าอี้ 

ไม่ม ี -หัวหน้ากลุ่มงานบรหิาร
ทั่วไป 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ 

 

จัดทำเอกสารประกอบการประชุมส่งให้             
ผู้เข้าร่วมประชุม ล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วัน 

 

ถูกต้อง 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
 
 
 

เทปบันทึกเสียง โปรเจ็คเตอร์ ระบบอินเทอร์เน็ต
เพื่อให้พร้อมต่อการใช้งาน 
๒. จัดโต๊ะสำหรบัให้ผู้เข้าประชุมลงทะเบียน จัดห้อง
ประชุม วางป้ายช่ือผู้เข้าประชุม 
๓. จัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร ์เพื่อใช้สำหรับการ
นำเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม 
๔. จัดเตรียมสถานท่ีสำหรบัจัดอาหารว่าง และ
สำหรับรับประทานอาหารกลางวนั 
๕. ประสานรา้นค้าเพื่อจัดเตรียมอาหารว่าง 
เครื่องดื่มและอาหารกลางวันสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
๖. จัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่มและอาหารกลางวัน
ให้เพียงพอกับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 

- บุคลากรสายสนับสนุนทุก
คนมีส่วนร่วมช่วยเหลือการ
ดำเนินงาน 

๗  
 
 
 
 

๑ วัน เขียนสรุปประเด็นตา่ง ๆ และจดบนัทึกการประชุม ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๘  
 
 
 

๗ วัน ๑. จัดทำรา่งรายงานการประชุมซึง่ต้องมีใจความ
สำคัญครบถ้วนถูกต้องตามความเป็นจริง สั้นกระชับ
พร้อมแจ้งเวียนทุกหน่วยงานเพื่อทราบและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

จัดเตรียมความพร้อมด้านสถานที่/
โสตทัศนูปกรณ์ อาหารว่าง เครื่องดื่ม และ
อาหารกลางวัน 

 

จดรายงานการประชุม/อำนวยความ
สะดวกในการประชุม 

 

จัดทำรายงานการประชุมเพ่ือเสนอรับรอง
รายงานการประชุมในการประชุมครั้งต่อไป 

 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๒. จัดทำหนังสือแจ้งเวียนร่างรายงานการประชุม
เสนอเลขานุการที่ประชุมพิจารณาลงนาม โดย
กำหนดระยะเวลาสำหรับการแก้ไขรายงานการ
ประชุมด้วย 
๓. เลขานุการที่ประชุมลงนาม , ออกเลขท่ีหนังสือ 
๕. จัดส่งหนังสือให้ผู้เกีย่วข้อง 
๖. นำร่างรายงานการประชุมขึ้น Website 
หน่วยงาน 

๙  
 
 
 

๒ ช่ัวโมง ๑. รับข้อมลูที่ผู้เข้าประชุมแจ้งกลบัเพื่อขอให้แก้ไข
รายงานการประชุม 
๒. ดำเนินการแก้ไขร่างรายงานการประชุม 
๓. นำร่างรายงานการประชุมที่ผ่านการแก้ไข
เรียบร้อยแล้วข้ึน Website หน่วยงาน 

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๑๐  
 
 
 
 

๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล และจดัส่งการสั่งการไปยัง
บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในระบบฯ 

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๒๐ วัน ๔ ช่ัวโมง 
๓๐ นาท ี

ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 

หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 

บรรจรุายงานการประชุม
เพื่อให้ที่ประชุมรับรอง 

แก้ไขร่างรายงานการประชุมและเผยแพร่
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 



 ชื่อกระบวนการ งานประชุมบุคลากรคณะพยาบาลศาสตร์ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละของความสำเร็จการประชุม 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางบัววงศ์ ชัยณแสนสุข 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง -  

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 
 

๑ วัน ๑. กำหนดวัตถุประสงค์ของการประชุม 
๒. เรยีนเชิญประธานท่ีประชุม 
๓. วางแผนจัดทำกำหนดการประชุม 
๕. กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีจดัประขุม 
 

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๒  
 
 
 
 

๗ วัน รับเรื่องจากบุคลากร เพื่อบรรจุวาระในการประชุม แบบเสนอ
บรรจุวาระ
การประชุม 

- หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 
- ผู้เสนอบรรจุวาระ 

๓  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑. ประสานงานผู้ทีเ่ข้าประชุมเพื่อขอรับข้อมูลที่
เกี่ยวข้องตามวัตถุประสงค์ของการประชุม 
๒. นำข้อมูลทีไ่ด้รบัมาจดัทำร่างระเบียบวาระการ
ประชุม โดยคำนึงลำดับความสำคญั เนื้อหาของ
ระเบียบวาระ 
๓. เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

แบบฟอร๋ม
ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

รับเรื่องเพื่อบรรจุในวาระการประชุม
ก่อนการประชุม  

 

เริ่มต้น 
วางแผนการประชุม 

 

จัดทำร่างระเบียบวาระ
การประชุมเสนอผู้บริหาร

พิจารณา 
 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

๔  
 
 
 
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง ๑. เมื่อผู้บริหารให้ความเห็นชอบรา่งระเบียบวาระ
การประชุมเรียบร้อยแล้ว 
๒. จัดทำหนังสือเชิญประชุม แจ้งกำหนดการ วัน 
เวลา และสถานท่ีการประชุม พรอ้มแนบระเบยีบ
วาระการประชุม 
๓. เสนอผู้บริหารลงนาม 
๔. ออกเลขท่ีหนังสือ  
๕. จัดส่งหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วัน  

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๕  
 
 
 
 

๓ วัน ๑. จัดเตรียมเอกสารตามระเบียบวาระการประชุม 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องรายชื่อผู้เข้าประชุมให้เป็น
ปัจจุบัน 
๓. เตรียมเอกสารแจกในท่ีประชุม 
๔. ประสานงานผู้ทีเ่กี่ยวข้องเตรียมข้อมูลเพื่อช้ีแจงใน
ที่ประชุม 

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๖                                  
 
 
 

๑ ช่ัวโมง 
 
 
 
 

๑. ติดต่อประสานจองห้องประชุม ตรวจสอบอุปกรณ์
ต่าง ๆ เช่น แอร์ เครื่องเสยีง ไมโครโฟน โตะ๊ เก้าอี้ 
เทปบันทึกเสียง โปรเจ็คเตอร์ ระบบอินเทอร์เน็ต
เพื่อให้พร้อมต่อการใช้งาน 

ไม่ม ี -หัวหน้ากลุ่มงานบรหิาร
ทั่วไป 
- บุคลากรสายสนับสนุนทุก
คนมีส่วนร่วมช่วยเหลือการ
ดำเนินงาน 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

จัดทำเอกสารประกอบการประชุมส่งให้             
ผู้เข้าร่วมประชุม ล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วัน 

 

จัดเตรียมความพร้อมด้านสถานที่/
โสตทัศนูปกรณ์ อาหารว่าง เครื่องดื่ม และ
อาหารกลางวัน 

 

ถูกต้อง 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 ๒. จัดโต๊ะสำหรบัให้ผู้เข้าประชุมลงทะเบียน จัดห้อง

ประชุม วางป้ายช่ือผู้เข้าประชุม 
๓. จัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร ์เพื่อใช้สำหรับการ
นำเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม 
๔. จัดเตรียมสถานท่ีสำหรบัจัดอาหารว่าง และ
สำหรับรับประทานอาหารกลางวนั 
๕. ประสานรา้นค้าเพื่อจัดเตรียมอาหารว่าง 
เครื่องดื่มและอาหารกลางวันสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
๖. จัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่มและอาหารกลางวัน
ให้เพียงพอกับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

๗  
 
 
 
 

๑ วัน เขียนสรุปประเด็นตา่ง ๆ และจดบนัทึกการประชุม ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป จดรายงานการประชุม/อำนวยความ

สะดวกในการประชุม 
 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๘  

 
 
 

๗ วัน ๑. จัดทำรา่งรายงานการประชุมซึง่ต้องมีใจความ
สำคัญครบถ้วนถูกต้องตามความเป็นจริง สั้นกระชับ
พร้อมแจ้งเวียนทุกหน่วยงานเพื่อทราบและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
๒. จัดทำหนังสือแจ้งเวียนร่างรายงานการประชุม
เสนอเลขานุการที่ประชุมพิจารณาลงนาม โดย
กำหนดระยะเวลาสำหรับการแก้ไขรายงานการ
ประชุมด้วย 
๓. เลขานุการที่ประชุมลงนาม , ออกเลขท่ีหนังสือ 
๕. จัดส่งหนังสือให้ผู้เกีย่วข้อง/แจง้มติที่ประชุม 
๖. นำร่างรายงานการประชุมขึ้น Website 
หน่วยงาน 

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๙  
 
 
 

๒ ช่ัวโมง ๑. รับข้อมลูที่ผู้เข้าประชุมแจ้งกลบัเพื่อขอให้แก้ไข
รายงานการประชุม 
๒. ดำเนินการแก้ไขร่างรายงานการประชุม 
๓. นำร่างรายงานการประชุมที่ผ่านการแก้ไข
เรียบร้อยแล้วข้ึน Website หน่วยงาน 

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๑๐  
 
 
 
 

๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล และจดัส่งการสั่งการไปยัง
บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในระบบฯ 

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป บรรจรุายงานการประชุม

เพื่อให้ที่ประชุมรับรอง 

จัดทำรายงานการประชุมเพ่ือเสนอรับรอง
รายงานการประชุมในการประชุมครั้งต่อไป 

 

แก้ไขร่างรายงานการประชุมและเผยแพร่
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๒๐ วัน ๔ ช่ัวโมง 

๓๐ นาท ี
ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 

หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชื่อกระบวนการ งานประเมินทดลองการปฏิบัติงาน 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละความสำเร็จของการส่งประเมินทันกำหนดระยะเวลา 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางบัววงศ์ ชัยณแสนสุข 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 
 
 

๑ วัน เจ้าหน้าท่ีจากส่วนกลางจัดทำหนังสือส่งตัวผู้ทดลอง
ปฏิบัติงานไปรายงานตัว ณ หน่วยงานท่ีได้รับการบรรจุ 
เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน รับเรื่อง แจ้งประกาศ กฎระเบยีบที่
เกี่ยวข้อง แจ้งสิทธิสวัสดิการ แจ้งสิทธิการลาทุกประเภท 
แนะนำอาคารสถานท่ี โต๊ะทำงาน แนะนำเพื่อนร่วมงาน 
พบผู้บริหารของหน่วยงาน แนะนำการจัดทำบัตรประจำ 
แนะนำการเปดิบัญชี แนะนำการทำประกันสังคม 

- ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  
 
 
 

๑ ช่ัวโมง ผู้บังคับบัญชาทำแบบทำข้อตกลงทดลองปฏิบัติงานกับ

ผู้ใต้บังคับบัญชา (แบบ ปท.๑) โดยมีกำหนดระยะเวลา ๖ 

เดือน เมื่อผู้บังคับชาและผู้ประเมนิทำแบบข้อตกลงทดลอง

การปฏิบัติงานเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยงานเสนอ

แบบข้อตกลงให้มหาวิทยาลัยประทับตรา 

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั (ปม.๑) 

ผู้ประเมิน/ผูร้ับการ
ประเมิน/เจา้หน้าท่ี 

๓  
 
 
 

๑ วัน เมื่อครบระยะเวลา ๖ เดือน ผู้รับการประเมินทดลองการ

ปฏิบัติงาน ดำเนินการจัดทำแบบรายงานผลการทดลอง

ปฏิบัติงาน (แบบ ปท.๒) เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) 

เจ้าหน้าทีท่ีร่ับผิดชอบงานประเมิน ดำเนินการจัดทำ แบบ ปท.

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั (ปม.๒) 

ผู้ประเมิน/ผูร้ับการ
ประเมิน/เจา้หน้าท่ี 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

เป็นลายลักษณ์อักษร 

ผู้ทดลองปฏิบตัิงาน  
ไปรายงานตัว ณ หน่วยงาน

ที่ได้รับการบรรจ ุ

ผู้บังคับบัญชา

ประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติงาน 

 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

๓ สรุปและนำเสนอคณะกรรมการบริหารคณะพิจารณารับรอง

ผลการทดลองการปฏิบัติงาน 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ดำเนินการนดัประชุมคณะกรรมการบริหารคณะพิจารณา

รับรองผลการประเมินทดลองการปฏิบัติงาน 

กรรมการบริหารคณะรับรองผลการประเมินทดลองการ

ปฏิบัติงาน (แบบ ปท.๓) เจ้าหน้าที่ดำเนินการทำหนังสือ

นำส่ง แบบ ปท. ๓ เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา 

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิาร
สำนักงานคณบด ี

๕  
 
 

๑ วัน  มหาวิทยาลยัแจ้งคำสั่งพ้นทดลองการปฏิบัติ เจ้าหน้าท่ีแจ้ง

คำสั่งให้พ้นทดลองการปฏิบัติงาน และแจ้งผลการประเมิน

ให้ผู้รับการประเมินทราบ พร้อมให้ผู้ประเมินแสดงความ

คิดเห็นในแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั 

เจ้าหน้าท่ี 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๔ วัน ๑ ช่ัวโมง ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 

แจ้งผลการประเมิน 

คณะกรรมการ

บริหารคณะ

พิจารณารับรอง 

รับรอง 
 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 



 ชื่อกระบวนการ งานประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือน 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละความสำเร็จของการส่งประเมินทันกำหนดระยะเวลา 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางบัววงศ์ ชัยณแสนสุข 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

๓ ช่ัวโมง แจ้งประกาศกำหนดการประเมินของแต่ละวงรอบให้
บุคลากรทราบล่วงหน้า แจ้งคำสั่งแต่งตั้งผู้ทำหน้าที่ประเมิน 
คณะกรรมการบรหิารคณะประชุมกำหนดตัวช้ีวัด ระดับค่า
เป้าหมาย  น้ำหนัก  

- ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - ผู้บังคับบัญชา/ผูป้ระเมินมอบหมายภาระงานให้บุคลากร
ทุกระดับ 
- ผู้รับการประเมินจัดทำแบบทำขอ้ตกลงและประเมิน

ตนเองเสนอผูป้ระเมิน/ผู้บังคับบญัชา โดยมีกำหนดตาม

วงรอบการประเมิน ครั้งท่ี ๑ (เริ่มต้น ๑ ตลุาคมของทุกปี 
ถึงวันท่ี ๓๑ มีนาคมของทุกปี) ครัง้ที่ ๒ (เริ่มต้น ๑ เมษายน 
ของทุกปี ถึงวันที่ ๓๐ กันยายนของทุกปี) คณะกรรมการ
บริหารคณะ เมื่อผู้บังคับชา/ผู้ประเมินทำแบบข้อตกลงและ

ประเมินตนเองตนเองกับผู้รับการประเมินแล้ว เจ้าหน้าท่ี

ประจำหน่วยงานเสนอแบบข้อตกลงและประเมินตนเอง 

ให้มหาวิทยาลยัประทับตรา 

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั (ปม.๑) 

ผู้ประเมิน/ผูร้ับการ
ประเมิน/เจา้หน้าท่ี ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

เป็นลายลักษณ์อักษร 

วางแผนกำหนดวันประเมิน 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๓  

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน เมื่อครบวงรอบการประเมิน เจ้าหน้าที่แจ้งเตือนกำหนดการ

ประเมินให้บุคลากรทราบอีกครั้ง ผู้รับการประเมินดำเนินการ

จัดทำแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (แบบ ปม.๒) เสนอ

ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบงานประเมิน 

ดำเนินการจัดทำแบบสรุปผลการประเมิน (ปม.๓) เตรียม

นำเสนอคณะกรรมการบริหารคณะพิจารณารับรองผลการ

ปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั (ปม.๒) 

ผู้ประเมิน/ผูร้ับการ
ประเมิน/เจา้หน้าท่ี 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ดำเนินการนดัประชุมคณะกรรมการบริหารคณะพิจารณา

รับรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน คณะรับรองผลการ

ประเมินการปฏบิัติงาน (แบบ ปท.๓) เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ

ทำหนังสือนำส่ง แบบ ปท. ๓ เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา 

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิาร
สำนักงานคณบด ี

๕  
 
 

๑ วัน  มหาวิทยาลยัแจ้งคำสั่งผลการประเมินและเลื่อน

ค่าตอบแทน ดำเนินการเบิกเงินเลือ่นค่าตอบแทน และแจ้ง

ผลการประเมินใหผู้้รับการประเมนิทราบ พร้อมให้ผู้

ประเมินแสดงความคิดเห็นในแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั 

เจ้าหน้าท่ี 

แจ้งผลการประเมิน 

ผู้บังคับบัญชา

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

 

คณะกรรมการ

บริหารคณะ

พิจารณารับรอง 

รับรอง 
 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๔ วัน ๓ ช่ัวโมง ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 

หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชื่อกระบวนการ งานการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางบัววงศ์ ชัยณแสนสุข 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

๑ ช่ัวโมง แจ้งประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑท์ี่เกี่ยวกับการขอกำหนด
ตำแหน่งทางวิชาการให้บุคลากรทราบ และอำนวยความ
สะดวกส่งไฟล์แบบฟอร์มต่าง ๆ  
 

- ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  
 
 
 
 

๓ ช่ัวโมง - เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียนรับ
หนังสือภายใน เสนอคณบดีพิจารณา คณบดีสั่งการนำเข้าท่ี
ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ เจ้าหน้าที่นำเรื่องกลับไป
ผ่านหัวหน้างานตรวจสอบภาระงานสอน/งานวิจัย/หนังสือ/
ตำราที่เกี่ยวข้อง ก่อนนัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั (ปม.๑) 

ผู้ประเมิน/ผูร้ับการ
ประเมิน/เจา้หน้าท่ี 

๓  
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบคำขอ

อีกครั้งหลังจากนำกลับไปให้หัวหน้างานตรวจสอบ จัดทำ

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ทำหนังสือ

เชิญประชุม คณะกรรมการบริหารคณะพิจารณาเห็นชอบ

เตรียมนำเสนอคณะกรรมการประจำคณะพิจาณาในลำดับ

ต่อไป กรณีไม่เห็นชอบหรือแก้ไขแจ้งเจ้าของเรื่องส่งคืน 

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั (ปม.๒) 

ผู้ประเมิน/ผูร้ับการ
ประเมิน/เจา้หน้าท่ี 

ผู้อยู่ในเกณฑ์ยื่นเรื่องเสนอขอตำแหน่ง

ทางวิชาการ 

วางแผนการดำเนินงาน 

เสนอคณะกรรมการ

บริหารคณะ

พิจารณา 

 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ               

จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจำคณะพิจารณา

เห็นชอบเตรียมนำเสนอมหาวิทยาลัย กรณีไม่เห็นชอบหรือ

แก้ไขแจ้งเจ้าของเรื่องส่งคืน 

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิาร
สำนักงานคณบด ี

๕  
 
 

๒ วัน เจ้าหน้าท่ีดำเนินการทำหนังสือแจง้มติการประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ แจ้งผลการพิจารณาใหเ้จ้าของ

เรื่องทราบ จัดทำรายงานการประชุมและทำหนังสือนำส่ง

มหาวิทยาลยัพิจารณาในลำดับต่อไป  

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั 

เจ้าหน้าท่ี 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๔ วัน ๔ ช่ัวโมง ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 

แจ้งมติที่ประชุม 

คณะกรรมการ

ประจำคณะ

พิจารณารับรอง 

รับรอง 
 



 

 ชื่อกระบวนการ งานการต่อสัญญาจ้าง 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางบัววงศ์ ชัยณแสนสุข 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

๑ ช่ัวโมง แจ้งให้บุคลากรทีส่ัญญาจ้างกำลังจะสิ้นสุด ดำเนินการต่อ
สัญญาจ้างตามแบบคำขอและรายงานผลงานเพื่อรับการ
ประเมินต่อสญัญาจา้ง  (แบบ ปต.-๑) พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบคำขอ 
 

- ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง - เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้อง นำเรื่องเสนอ
คณบดี คณบดสีั่งการนำเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการบรหิาร
คณะ  

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั (ปม.๑) 

ผู้ประเมิน/ผูร้ับการ
ประเมิน/เจา้หน้าท่ี 

๓  
 
 
 
 
 

๓ ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร

คณะ ทำหนังสือเชิญประชุม คณะกรรมการบริหารคณะ

พิจารณาเห็นชอบ กรณีไม่เห็นชอบหรือแก้ไขแจ้งเจ้าของเรื่อง

ส่งคืน 

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั (ปม.๒) 

ผู้ประเมิน/ผูร้ับการ
ประเมิน/เจา้หน้าท่ี 

ผู้ประสงค์จะต่อสญัญาจ้างยื่นเรื่อง 

( แบบ ปต.-๑) 

วางแผนการดำเนินงาน 

เสนอคณะกรรมการ

บริหารคณะ

พิจารณา 

 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

 
๔ 

 
 
 

๒ วัน เจ้าหน้าท่ีดำเนินการทำหนังสือแจง้มติการประชุมแจ้งผล

การพิจารณาให้เจ้าของเรื่องทราบ จัดทำรายงานการ

ประชุมและทำหนังสือนำส่งมหาวทิยาลัยพิจารณาในลำดับ

ต่อไป  

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั 

เจ้าหน้าท่ี 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๒ วัน ๕ ช่ัวโมง ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งมติที่ประชุม 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 



 ชื่อกระบวนการ งานจัดทำรายงานประจำปี 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางบัววงศ์ ชัยณแสนสุข 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

  
 

  

๒  
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำรายงานประจำปี แจ้งคำสั่งให้
คณะกรรรมการทราบ  

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

คณบด ี

๓ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภายใน ๗ วัน 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการจัดทำรายงานประจำปี นำผลที่ได้จาก

การรวบรวมข้อมูลเสนอในท่ีประชุมพิจารณา/ปรับแก้ไขข้อมูล 

 

 

 

 

ข้อมูลรายงานประจำปีที่
รวบรวม 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำรายงาน

ประจำป ี

เริ่มต้น 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

รวบรวม/สังเคราะห์ข้อมลู 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ วัน 
 
 

 

 

จัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร จัดทำ

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ร่วมกัน

พิจารณาข้อมูลที่นำไปปรับแก้ไข 

 
 
- ข้อมูลรายงานประจำปี
ที่รวบรวม 
- ระเบียบวาระ  
- หนังสือเชิญประชุม 

 

 

 
 
คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที ่

 
๕ 

 
 
 

ภายใน ๓๐ วัน จัดทำรูปเล่มรายงานประจำป ี ไฟล์ข้อมลูรายงาน
ประจำป ี

เจ้าหน้าท่ี/กรรมการและ
เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ/ฝ่าย
โสตทัศนูปกรณ์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

๖  
 
 
 

๑ วัน - แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานรับทราบ 

- เผยแพร่บนเว็บไซด ์

- เผยแพร่ให้หน่วยงานภายนอก 

- รายงานผู้บริหารมหาวิทยาลยัทราบ 

เล่มรายงานประจำปี 
ฉบับสมบรูณ ์

เจ้าหน้าท่ี/กรรมการและ
เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง/เผยแพร ่

เสนอคณะกรรมการ

บริหารคณะ

พิจารณา 

 

จัดทำรายงานประจำป ี

เห็นชอบ/ถูกต้อง แก้ไข 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๓๙ วัน ๑ ช่ัวโมง ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชื่อกระบวนการ งานในหน้าที่ตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางบัววงศ์ ชัยณแสนสุข ปฏบิัตงิานในหน้าทีไ่ปพลางก่อนจนกวา่จะได้มีการแต่งตั้งหัวหนา้สำนกังานคณบดี 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ งานด้านแผน 
- วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน เพื่อกำหนดเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 
- ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงาน/กจิกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ 
หรือแผนปฏบิัติงาน ตลอดจนรายงานผลการดำเนินงาน 

  
 

  

๒ ด้านบริหาร 
- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขท่ีเกี่ยวข้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน 
- วินิจฉัย สั่งการ เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบ หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปญัหา 

    

๓ 
 
 
 

 

ด้านทรัพยากรบคุคล 
- ให้คำปรึกษาแนะนำในการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
- ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ ๆ ในการบรหิารทรัพยากรบุคคล ในการ
บริการ 

    

๔ 
 

ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
- วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานในความรบัผิดชอบ 

    



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

- ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 
 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๔ ปี เท่ากับวาระการดำรง

ตำแหน่งคณบด ี
ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชื่อกระบวนการ งานนโยบายและแผน 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ มีรายงานผลการดำเนนิงานตามแผนปฏบิัติราชการประจำปี 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวณัฐธิมา  นงนอก 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

๓ วัน รวบรวมข้อมลูเพื่อจัดทำแผนงบประมาณ 

 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๗ วัน จัดทำร่างแผนปฏิบัตริาชการ ประจำปีงบประมาณ ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิารคณะ/
ผู้รับผิดชอบงานแผน
งบประมาณ 

๓  ๓ วัน ประชุมวิพากษ์ร่างแผนปฏิบัตริาชการและประเมินผลการ

ดำเนนิงานและผลการใช้จ่ายในปทีี่ผ่านมา 

ไม่ม ี ผู้รับผิดขอบตัวบ่งช้ี/
เจ้าหน้าท่ี 

๔  ๒ วัน จัดทำเลม่แผนปฏิบัตริาชการ(หลังจากการวิพากษ์) 

 
 

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิารคณะ 

๕  
  
 

๑ วัน เสนอแผนปฏิบัตริาชการ โดยผ่านคณบด/ีคณะกรรมการ

บริหารคณะ ให้ความเห็นชอบ   

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั 

เจ้าหน้าท่ี 

๖  
 
 

๑ วัน ส่งเล่มแผนปฏบิัติราชการที่ผ่านการเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการบรหิารคณะไปยังกองนโยบายและแผน 

ไม่ม ี คณบด/ีคณะกรรมการ
บริหารคณะ 

เสนอให้ความเห็น 

จัดทำเลม่แผนปฏิบัตริาชการ 

วิพากษ์แผนปฏิบัติราชการ 

จัดทำร่างแผนปฏิบัตริาชการ 

รวบรวมข้อมลู 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ส่งแผนปฏิบัติราชการ 

 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

 
 

๗  ๑ วัน แจ้งแผนปฏิบัตริาชการ ประจำปีงบประมาณ ให้บุคลากร

ทราบ 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๑๗ วัน ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งแผนปฏิบัติการ 



 ชื่อกระบวนการ งานการเงินและบัญชี 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละความพึงพอใจในการใช้บริการ  

เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวณัฐธิมา  นงนอก 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ๑. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2561 
๒. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และค่าใช้จา่ยในการดำเนินงานของคณะพยาบาลศาสตร์ พ.ศ. 2558 
๓. ระเบียบของกระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้อง 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

๑ ช่ัวโมง รับเรื่อง/เอกสารจากบุคลากรที่กลบัจากการเดินทางไป

ราชการ 

 

ไม่ม ี เจ้าของเรื่อง 

๒  ๓๐ นาท ี ตรวจสอบเอกสาร/ใบเสร็จหรือหลกัฐานอื่นที่บุคลากรนำมา

ส่งเบิก 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๓  ๑ วัน จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบระเบียบฯทีเ่กี่ยวข้อง 

 

แบบฟอร์มจากงาน
การเงินมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าท่ี 

๔  ๓๐ นาท ี เจ้าของเรื่องลงนามในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ  
 

ไม่ม ี เจ้าของเรื่อง 

๕  
  
 

๑ วัน เสนอหนังสืออนุมตัิจ่ายเงิน(ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการต่อคณบดีเพื่อเห็นชอบ   

ไม่ม ี คณบด ี
เสนอให้ความเห็น 

เจ้าของเรื่องลงนาม 

จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่าย 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเรื่อง/เอกสาร 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ไม่ผ่าน 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๖  

 
 

๑ วัน ส่งเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย ตดัแผนงบประมาณ ท่ีกองนโยบาย

และแผน  

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีกองนโยบายและ
แผน 

๗  ๗ วัน เมื่อผ่านการตัดแผนงบประมาณแล้ว ส่งให้งานการเงิน

มหาวิทยาลัยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานการเงินและ
บัญช ี

๘  
 

๓๐ นาท ี เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้บุคลากรทราบ 

 

 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๙ วัน ๒.๓๐ นาท ี ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่าน 

ส่งเอกสารตัดแผน 

แจ้งบุคลากร 

ส่งเอกสารการเงิน 



 
 ชื่อกระบวนการ งานบริหารความเสี่ยงและตรวจสอบภายใน 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ มีคู่มือแผนบริหารความเสี่ยงและตรวจสอบภายใน 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวณัฐธิมา  นงนอก 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 

๑ วัน ผู้รับผิดชอบดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายใน  

ไม่ม ี ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที ่

๒  ๓ วัน ผู้รับผิดชอบจัดทำแผนการดำเนินงานของคณะกรรมการ

งานบริหารความเสีย่งและควบคุมภายใน 

ไม่ม ี ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที ่

๓  ๒ วัน ระบุเหตุการณ์ความเสีย่ง/ปัจจัยเสี่ยง/วัตถุประสงค์ 

 

ไม่ม ี ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที ่

๔  ๓ วัน คณะกรรมการบรหิารความเสีย่งดำเนินการวิเคราะหค์วาม

เสี่ยงและประเมินความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

แบบฟอร์มจากงานกอง
แผนนโยบาย 

คณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยง/ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ 

๕  ๑ วัน เลือกวิธีบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

ไม่ไม ่ ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที ่

๖  
  

๒ วัน คณะกรรมการบรหิารความเสีย่งสือ่สารและทำความเข้าใจ

กับบุคลากร/มอบหมายผูร้ับผิดชอบดำเนินการตามแผนฯ  

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิารความ
เสี่ยง/ผู้รับผิดชอบ/
เจ้าหน้าท่ี 

วิเคราะห ์

ระบุเหตุการณ์ 

จัดทำแผนการดำเนินงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

เลือกวิธีบริหารความเสี่ยง 

สื่อสารและทำความเข้าใจ 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๗  

 
๓ วัน คณะกรรมการบรหิารความเสีย่งกำกับติดตามการบริหาร

ความเสีย่งและควบคุมภายใน(รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน) 

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิารความ
เสี่ยง 

๘  ๓ วัน คณะกรรมการบรหิารความเสีย่งประเมินผลสำเร็จของการ

บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิารความ
เสี่ยง/ผู้รับผิดชอบ 

๙  
 
 

๒ วัน เสนอรายงานผลการประเมินความเสี่ยง คณบดีและคณะ

กรรมการบริหารความเสี่ยง 

 

ไม่ม ี คณบด/ีคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง 

๑๐  
 

๒ วัน คณะกรรมการบรหิารความเสีย่งนำผลการประเมินและ

ข้อเสนอแนะจากผู้บริหารไปใช้ในการปรับแผนหรือ

วิเคราะหค์วามเสี่ยงในรอบปีถัดไป 

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิารความ
เสี่ยง/ผู้รับผิดชอบ/
เจ้าหน้าท่ี 

๑๑  ๑ วัน คณะกรรมการบรหิารความเสีย่งดำเนินการแจ้งให้บุคลากร

ทราบ 

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิารความ
เสี่ยง/บคุลากร 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๒๑ วัน ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นขอบ 

กำกับติดตาม 

แจ้งบุคลากร 

ประเมินผล 

เสนอให้ความเห็น 

ประเมินผลและปรับแผนในปีถัดไป 



 ชื่อกระบวนการ การรับหนังสือภายนอก ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละของเอกสารที่หน่วยงานได้รับภายใน ๑ วนัทำการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวนวลละออง  งาคชสาร 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง ๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๑  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือภายนอก 

 
ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ี แสกนหนังสือภายนอก 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๓  ๕ นาท ี เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลรับหนังสือภายนอกเข้าระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๔  ๕ นาท ี เจ้าหน้าที่ตรวจสอบให้ความเห็นหนังสือเบื้องต้น ส่ง
ให้งานท่ีเกี่ยวข้อง หรือเสนอคณบดีพิจารณาสั่งการ  

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๕  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีเกี่ยวข้อง ให้ความเห็นในหนังสือและเสนอ
ต่อคณบด ี

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีเกี่ยวข้อง 

๖  ๑ วัน คณบดีบดี พิจารณาสั่งการ 
 
 

ไม่ม ี คณบด ี

๗  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล และจดัส่งการสั่งการไปยัง
บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในระบบฯ 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๓๐ นาท ี ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
 

พิจารณา สั่ง
การการ 

กลั่นกรอง ให้ความเห็น 

ตรวจสอบ/ ให้ความเห็น 

ลงทะเบียนรบั 

แสกนหนังสือภายนอก 

รับหนังสือ 

แจ้งหนังสือสั่งการ 

สั่งการ 



 ชื่อกระบวนการ การรับหนังสือภายใน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละของเอกสารที่หน่วยงานได้รับภายใน ๑ วนัทำการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวนวลละออง  งาคชสาร 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง ๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๑  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลรับบันทึกข้อความภายใน ผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส ์
ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบให้ความเห็นหนังสือเบื้องต้น ส่ง
ให้งานท่ีเกี่ยวข้อง หรือเสนอคณบดีพิจารณาสั่งการ 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๓  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีเกี่ยวข้อง ให้ความเห็นในหนังสือและเสนอ
ต่อคณบด ี

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีเกี่ยวข้อง 

๔  1 วัน คณบดีบดี พิจารณาสั่งการ 
 
 

ไม่ม ี คณบด ี

๕  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล และจดัส่งการสั่งการไปยัง
บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในระบบฯ 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๒๐ นาท ี ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 

พิจารณา สั่ง
การ 

กลั่นกรอง ให้ความเห็น 

ตรวจสอบ ให้ความเห็น 

ลงทะเบียนรบั 

แจ้งหนังสือสั่งการ 

สั่งการ 



 ชื่อกระบวนการ การลงทะเบียนสง่หนังสือภายนอกและภายใน 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละของเอกสารที่หน่วยงานได้รับภายใน ๑ วนัทำการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวนวลละออง  งาคชสาร 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง ๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือ 
 

- แบบคำขอมีบัตร (บจ.๑) 
- บันทึกนำเสนอ 

เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
๓  ๑ วัน คณบดี ลงนาม 

 
 
 
 
 

ไม่ม ี คณบด ี

๔  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีออกเลขท่ีหนังสือส่งออก 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๕  ๒๐ นาท ี เจ้าหน้าท่ีนำส่งหนังสือออกที่งานประชาสัมพันธ์ หรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๖  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บสำเนาคู่ฉบับ 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๔๐ นาท ี ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
 

นำส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งออก 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดเก็บสำเนา
เอกสาร 

รับหนังสือ 

ไม่ลงนาม ลงนาม 

คณบดีพิจารณา
สั่งการ 



 ชื่อกระบวนการ การจัดทำรายงานการประชุมสำนักงานคณบดี คณะพยาบาลศาสตร์ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละของเอกสารที่หน่วยงานได้รับภายใน  ๓ วนัทำการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวนวลละออง  งาคชสาร 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๑  ๑๐ นาท ี เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือเชิญประชมุ 

 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๑ วัน คณบดี ลงนาม 
 
 
 
 

ไม่ม ี คณบด ี

๓  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีแจ้งหนังสือให้เจา้หน้าท่ีสายสนบัสนุนทราบ 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๔  ๑๐ นาท ี เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายชื่อผู้เขา้ร่วมประชุม 
 
 

ไม่ม ี คณบด ี

๕  ๑ วัน เจ้าหน้าท่ีใบลงช่ือปฏิบัติราชการประจำวัน 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

แจ้งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม 

คณบดีพิจารณา
สั่งการ 

จัดทำรายชื่อผูเ้ข้าร่วมประชุม 

เข้าร่วมประชุม 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๖  ๑ วัน เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานการประชุม 

 
 
 

แบบฟอร์มรายงานการ
ประชุม 

เจ้าหน้าท่ี 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๗  ๑๐ นาท ี คณบดี ลงนาม 

 
 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๓๕ นาท ี ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
 
 
 

หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานการประชุม 

คณบดีพิจารณา
สั่งการ 



 ชื่อกระบวนการ การจัดทำบญัชีลงเวลาปฏิบัติราชการประจำวันของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนนุ และนำส่งหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละของเอกสารที่หน่วยงานได้รับภายใน ๑ วนัทำการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวนวลละออง  งาคชสาร 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๑  ๑๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีจัดทำบญัชีลงเวลาปฏิบตัิราชการประจำวัน

ของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน 
 
 

- แบบฟอร์มการลงเวลา
ปฏิบัติราชการ 

- บันทึกนำเสนอ 

เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีปริ้นเอกสารลงเวลาปฏบิัติราชการบุคลากร
สายวิชาการและสายสนับสนุน 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๓  ๕ นาท ี เจ้าหน้าทีตรวจเช็คใบลงเวลาประจำวัน 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๔  ๑ วัน คณบดี ลงนาม 
 
 
 
 

ไม่ม ี คณบด ี

๕  ๒๐ นาท ี เจ้าหน้าท่ีใบลงช่ือปฏิบัติราชการประจำวัน 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

ตรวจเช็คการลงช่ือปฏิบัติ
ราชการประจำวัน 

ปริ้นเอกสารลงเวลา
ประจำวัน 

นำส่งงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

จัดทำบัญชีรายชื่อลงเวลา
ปฏิบัติราชการประจำวัน 

คณบดีพิจารณา
สั่งการ 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๔๕ นาท ี ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชื่อกระบวนการ การจัดทำบัญชีใบลาพักผ่อน ลาป่วย ลาอุปสมบท ลาคลอด ของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนและนำส่ง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละของเอกสารที่หน่วยงานได้รับภายใน ๑ วนัทำการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวนวลละออง  งาคชสาร 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๑  ๑๕ นาท ี เจ ้าหน้าที ่จ ัดทำบัญชีใบลาประเภทต ่างๆ ของ

บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน 
 
 

- แบบฟอร ์มใบลาแต ่ละ
ประเภท 

เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีปริ้นเอกสารลงเวลาปฏบิัติราชการบุคลากร
สายวิชาการและสายสนับสนุน 

มี เจ้าหน้าท่ี 

๓  ๕ นาท ี เจ้าหน้าทีตรวจเช็คใบลงเวลาประจำวัน 
 
 

มี เจ้าหน้าท่ี 

๔  ๑ วัน คณบดี ลงนาม 
 
 
 
 

มี คณบด ี

๕  ๒๐ นาท ี เจ้าหน้าที่นำใบลาประจำวันนำส่งกองบริหารงาน
บุคคล 
 

มี เจ้าหน้าท่ี 

ตรวจเช็คการลงช่ือปฏิบัติ
ราชการประจำวัน 

ปริ้นเอกสารลงเวลา
ประจำวัน 

นำส่งงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

จัดทำบัญชีรายชื่อลงเวลา
ปฏิบัติราชการประจำวัน 

คณบดีพิจารณา 
ลงนาม 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๔๕ นาท ี ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
 

หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ชื่อกระบวนการ การพิมพ์หนังสือไปราชการ คำสั่งแต่งตั้งปฏิบัติราชการแทนคณบดี และนำส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละของเอกสารที่หน่วยงานได้รับภายใน ๑ วนัทำการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวนวลละออง  งาคชสาร 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๑  ๑๕ นาท ี เจ ้าหน้าที ่จ ัดทำบัญชีใบลาประเภทต ่างๆ ของ

บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน 
 
 

- แบบฟอร ์มใบลาแต ่ละ
ประเภท 

เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๕ นาท ี เจ้าหน้าท่ีปริ้นเอกสารลงเวลาปฏบิัติราชการบุคลากร
สายวิชาการและสายสนับสนุน 

มี เจ้าหน้าท่ี 

๓  ๕ นาท ี คณบดี ลงนาม 
 
 
 
 

มี เจ้าหน้าท่ี 

๔  ๑ วัน เจ้าหน้าที่นำใบลาประจำวันนำส่งกองบริหารงาน
บุคคล 
 
 

มี คณบด ี

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๔๕ นาท ี ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
 

หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ประจำวัน 

นำส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง พิจารณา 

จัดพิมพ์หนังสือท่ีได้รับ
มอบหมาย 

คณบดีพิจารณา 
ลงนาม 



 ชื่อกระบวนการ การขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ นางศศิธร    เมี้ยนกลาง 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  ๑๔๐ นาที  
การดำเนินงานจดัซื้อจัดจ้าง  
 

  

๒  ๑๐ นาที ตรวจสอบรายการที่ต้องการจดัซื้อจัดจ้างให้
คำแนะนำในการดำเนินการขั้นตอนกระบวนการ 
ระยะเวลาการรับพัสด ุ
 

มี เจ้าหน้าท่ี 

๓  ๒๐ นาที บันทึกขออนุญาตจัดซื้อจดัจ้างประกอบแบบฟอร์ม
แสดงความต้องการจัดซื้อจดัจ้าง 
-สืบราคา ใบเสนอราคา  
 

มี เจ้าหน้าท่ี 

๔  ๓๐ นาที เสนอตามลำดับขั้นตอน 
-  เสนอหัวหน้างาน 
-  หัวหน้าสำนักงาน 
-  คณะบด ี
ให้ความเห็น/ส่งคืนแก้ไข แจ้งผูเ้กีย่วข้อง/อนุญาต 
 

ไม่ม ี หัวหน้างาน 
หัวหน้าสำนักงาน 
คณะบด ี
 

พิจารณา ให้ความเห็น 

กลั่นกรอง ให้ความเห็น 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบฟอร์มแสดงความ
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ขออนุญาตจัดซื้อจดัจ้าง

จ้างจัดจ้างขออนุญาต
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

แก้ไข/อนุมัต ิ



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๕  ๒๐ นาท ี จัดทำเอกสารชุดขอซื้อขอจ้าง 

-  บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
-  แบบขอซื้อ ขอจ้าง 
-  คำสั่ง คณะกรรมการตรวจรับ 
 

มี เจ้าหน้าท่ี 
 

๖  ๖๐ นาที เสนอหัวหน้าตามลำดับ 
--  หัวหน้าพัสดุ 
-  หัวหน้าสำนักงาน 
-  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงาน 
-  ผู้อำนวยการกองกลาง 
-  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน
รายได้ 
-  คณบดี คณะพยาบาลศาสตร์ 
-  รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร (กรณียอดขอซื้อ
เกิน 50,000) อนุญาต/ออกเลข คำสั่ง งาน
ธุรการ 
 
 

มี เจ้าหน้าที่ 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๑๔๐ นาท ี ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเงื่อนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 

พิจารณา 
สการ 

ดำเนินการ 

จบขั้นตอน 

สั่งการ/ลงนาม 



 ชื่อกระบวนการ การจัดซื้อจัดจ้าง 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ นางศศิธร    เมี้ยนกลาง 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  ๑๔๐ นาที การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
 

มี เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๒๐ นาที ประสานร้านค้า บริษัท ผู้ค้า ตามใบเสนอราคาออก
ใบสั่งซื้อ / เสนอหัวหน้าพัสด ุ
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 

๓  ๑๐ นาที ประสานร้านค้า บริษัท ผู้ค้า รับใบสั่งซื้อ 
นัดหมายส่งของ วิธีเจาะจงภายใน 5 วัน 
ทำการ 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๔  ๖๐ นาที ผู้ค้าส่งของ/ออกใบตรวจรับ 
-  ผู้ค้านัดหมายส่งของ 
-  แจ้งคณะกรรมการตรวจรบัตามคำสั่ง 
-  ตรวจนับของถูกต้องครบถ้วนตามจำนวน 
-  คณะกรรมการตรวจรับ เจ้าหนา้ที่พัสดุลงรายมือ
ช่ือในเอกสารใบตรวจรับ 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
คณะกรรมการตรวจรับ 

ดำเนินการ 
 

ดำเนินการ 
 

ลงทะเบียนคมุใบสั่งซื้อ 

การจัดซื้อจดัจ้าง 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๕  ๓๐ นาท ี แจ้งเจ้าของเรื่อง รับพัสดุ 

-  แจ้งประสานบุคลากร/อาจารย์ 
-  รับพัสดุ 
-  เขียนใบเบิก ลงทะเบียนใบเบิก 
-  ตรวจสอบตรงตามความต้องการ 
-  เบิกจ่ายลงทะเบียนรับพัสดุ  
 

มี เจ้าหน้าที่ 

๖  ๒๐ นาท ี บันทึกอนุญาตเบิกจ่ายเสนอตามลำดับ 
บันทึกขออนุญาตเบิกจ่าย เสนอ 
-  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
-  หัวหน้าพัสดุ 
-  คณบดี คณะพยาบาลศาสตร์ 
-  ส่งงานการเงิน  
 
 

ไม่มี เจ้าหน้าที่ 
คณบดี 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๑๔๐ นาที ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเงื่อนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 

พิจารณา ลง
นาม 

ดำเนินการ 
 

จบขั้นตอน 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 



 ชื่อกระบวนการ การจัดซื้อจัดจ้าง 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ นางศศิธร    เมี้ยนกลาง 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

๙๐ นาที การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยเบิกจ่ายผ่านระบบ 
e-GP และ GFMIS 
 

 เจ้าหน้าที ่

๒  ๓๐ นาที ระบบ EGP งบประมาณแผ่นดิน 5,000 บาท 
ขึ้นไปจัดทำข้อมูลหลักผู้ขาย 
ประสานร้านค้า บริษัท ผู้ค้า ขอเอกสาร เพ่ือ
จัดทำข้อมูลหลักผู้ขาย 
-  หนังสือรับรอง กรณีบริษัท 
-  ทะเบียนการค้า/ทะเบียนพาณิชย์ 
-  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
-  เลขบัญชีธนาคาร สแตทเม้นย้อนหลังไม่
น้อยกว่า 6 เดือน 
-  กรอกข้อมูลในระบบ GFMIS เพ่ือสร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขาย ปลิ้นใน SAP R/3 
-  ใบขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
คลังจังหวัด 

ดำเนินการ 

การเบิกจ่ายผ่านระบบ 
 e-GP และ GFMIS  



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
-  แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายนำเสนอ
คณบดี 
-  นำส่งสำนักงานคลังจังหวัดชัยภูมิอนุมัติ 
 
 

๓  ๓๐ นาที ระบบ GEP 
-  จัดทำใบ PO ในระบบ Government 
Procurement การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ครบถ้วน 8 ขั้นตอน 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๔  ๓๐ นาที ระบบ GFMIS  
-  จัดทำใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS ครบทุก
ขั้นตอนลงสมุดคุมเลขใบสั่งซื้อ 
- จัดทำใบตรวจในระบบ GFMIS ครบทุก
ขั้นตอนลงสมุดคุมเลขใบตรวจรับ นำส่งงาน
การเงิน 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๙๐ นาที ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเงื่อนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 

ดำเนินการ 
 

ดำเนินการ 
 

จบขั้นตอน 

พิจารณา ลง
นาม 

สั่งการ/ลงนาม 



 ชื่อกระบวนการ การเก็บ การบันทึกและเบิกจ่าย 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ นางศศิธร    เมี้ยนกลาง 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๑  

 
 

๒๐ นาที ลงทะเบียนคมุในรายการเบิกจ่ายพร้อมสรุปยอด
รายการเป็นประจำเดือน 
 

ทะเบียนคุม เจ้าหน้าที ่

๒  ๖๐ นาที การเก็บ  การบันทึกและเบิกจ่าย 
เมื่อไดร้ับมอบพสัดุแล้ว  เจา้หน้าที่ต้องลงบัญชีหรือ
ทะเบียนคุมพสัดุ  ตามชนิด  และประเภทของพัสดุ  
ระเบียบฯ ข้อ 203 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 

๓  ๖๐ นาที การเบิกจ่ายพสัด ุ
ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้เป็นผู้เบิกพัสดุ หน่วยงานพัสดุ 
ระเบียบฯ ข้อ 204 
ให้ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากอธิการบดีหรือหัวหน้า
หน่วยพัสดุเป็นผูส้ั่งจ่าย โดยผู้จ่ายต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบเบิกทุกครั้ง พร้อมทั้งลงทะเบียน
คุมหรือบัญชีทุกครั้ง พร้อมท้ังเก็บใบเบิกไว้เป็น
หลักฐานด้วยทุกครั้ง ระเบยีบฯ ขอ้ 205 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๑๔๐ นาท ี ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ 

พิจารณา ตรวจสอบ 
 

พิจารณา ตรวจสอบ 

จบขั้นตอน 

ลงทะเบียนคมุ 

พิจารณา ลง
นาม สั่งการ/ลงนาม 



 ชื่อกระบวนการ การควบคุม และการจำหน่าย  (การบำรุงรักษาการตรวจสอบ) 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ นางศศิธร    เมี้ยนกลาง 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

๑ วัน ผู้ที่ควบคุมดูแลพัสดุ ต้องควบคุมดูและพัสดุให้อยู่
ในสภาพที่พร้อมใช้งานตลอดเวลา หากเกิดความ
ชำรุด ให้ผู้ควบคุมดูแลทำบันทึกขออนุมัติซ่อมแซม
ให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว ระเบียบ  
ข้อ 212 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าที ่

๒  ๗ วัน แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดย
แต่งตั้งภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในรอบ 1 ปี ที่ผ่าน
มาและตรวจนับพัสดุที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด
นั้น ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำ
การแรกของปีงบประมาณ ระเบียบฯ ข้อ 213 
 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 

การตรวจสอบประจำป ี

การบำรุงรักษา 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๓  ๑ วัน รายงานผลการตรวจสอบต่องานพัสดุภายใน 30 

วัน นับแต่วันที่เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ และ
งานพัสดุเสนออธิการบดี และนำส่งรายงาน
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด ระเบียบฯ ข้อ 
213 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 

๔  
 
 
 
 

 

๑ วัน  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีที่
ปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหายไป 
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในมหาวิทยาลัยต่อไป ระเบียบ
ฯ ข้อ 214 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 

๕  
 
 
 
 

    

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๑๐ วัน  ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเงื่อนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 

รายงานผลการตรวจสอบ 
ครุภณัฑ์ ประจำป ี

 

พิจารณา ตรวจสอบ 
 

จบขั้นตอน 

พิจารณา ลง
นาม สั่งการ/ลงนาม 



 ชื่อกระบวนการ การคืนหลักประกันสัญญา 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ นางศศิธร    เมี้ยนกลาง 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

๑๐ นาที ลงทะเบียนรบัหนังสือแจ้งขอคืนหลักประกันสัญญา 
 

ทะเบียนคุม เจ้าหน้าที ่

๒  ๑ วัน ครบกำหนดค้ำประกันสัญญาชำรุดบกพร่อง 
- ก่อนครบกำหนดค้ำประกันความชำรุด

บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ผู้บริหารสัญญาทำ

บันทึกสอบถามงานอาคารสถานท่ีเพื่อ

ตรวจสอบและแจ้งให้ทราบว่ามีงานชำรุด

บกพร่องหรือไม ่

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
คณบด ี

๓  ๓ วัน แจ้งผลการตรวจสอบ 
- งานอาคารสถานท่ีดำเนินการตรวจสอบ

และแจ้งผลการตรวจสอบความชำรุด

บกพร่อง 

 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 

๔  ๑ วัน  กรณีชำรุด ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

พิจารณา ตรวจสอบ 
 

พิจารณา ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนรบั 

พิจารณา ตรวจสอบ 
 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

 

- กรณีแจ้งว่ามีชำรุดบกพร่องให้ทำบันทึก

รายงานผู้ว่าจา้งทราบและลงนามหนังสือ

แจ้งผู้รับจ้างเข้าซ่อมแซมงานชำรดุตาม

เงื่อนไขสัญญาหากไม่มีงานชำรดุ ให้

ดำเนินการคืนหลักประกันฯ ตามระเบียบ

พัสดุฯ 
 

หัวหน้างาน 

๕  
 
 
 
 

๕  วัน ทำหนังสือแจ้งผู้ว่าจ้าง 
- เมื่อผู้ว่าจ้างทราบและลงนามหนังสือแจ้ง

ผู้รับจ้างให้เข้าซ่อมแซมงานแล้วสำเนาแจ้ง

งานอาคารสถานท่ีเข้าติดตามการซ่อมแซม

ของผู้รับจ้าง 

-  

ไม่ม ี
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
คณบด ี

๖ 
 
 
 
 

๗ 

 
 
 
 
 
 

๓ วัน 
 
 
 
 

๓ วัน 
 

ตรวจสอบผลการซ่อมแซม 
- เมื่อผู้รบัจ้างเข้าซ่อมแซมเรียบร้อยแล้วให้

งานอาคารสถานท่ีรายงานผลการซ่อมแซม

ให้ผู้ว่าจ้างทราบ 

คืนหลักประกันสัญญา 

ไม่ม ี
 
 
 
 
 
ไม่ม ี
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 

สั่งการ/ลงนาม 

แจ้งผู้ว่าจ้างทราบ 
 

พิจารณา ลง
นาม 

พิจารณา ตรวจสอบ 
 

พิจารณา ลง
นาม 

สั่งการ/ลงนาม 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 

- เมื่อผู้รบัจ้างซ่อมแซมงานเสร็จเรียบร้อย

แล้ว และครบกำหนดค้ำประกันความชำรุด

บกพร่องแล้ว 

 
 

 
 
 
 
 

คณบด ี

๘  ๑  วัน ลงทะเบียนควบคุมรายละเอียดของสัญญา 
- แจ้งงานการเงินดำเนินการคืนหลกัประกัน

สัญญาและเมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้วให้

ลงทะเบียนควบคมุความเคลื่อนไหวของ

สัญญา 

 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๑๗ วัน ๑๐ นาที ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเงื่อนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 

จบขั้นตอน 

แจ้งผู้ว่าจ้างรับ/ส่ง 
 



 ชื่อกระบวนการ การออกหนังสือรับรองผลงาน 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ นางศศิธร    เมี้ยนกลาง 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๑  

 

๑๐ นาที ผู้รับจ้างยื่นขอหนังสือรับรองผลงาน 
- เจ้าหน้าท่ีผู้บริหารสญัญารับเอกสารขอหนังสือ

รับรองผลงานจากผูร้ับจ้าง 

ไม่ม ี เจ้าหน้าที ่

๒  ๑ วัน ให้เจ้าหน้าที่ผู้บริหารสัญญาตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานและร่างหนังสือรับรองผลงาน 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 

๓  ๓ วัน เมื่อเอกสารหลักฐานถูกต้องแล้วให้เสนอผู้มีอำนาจ
ลงนาม 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 

๔  
 

๓ วัน  เมื่อผู้มีอำนาจลงนามแล้ว ให้ทำหนังสือเพ่ือแจ้งผู้
รับจ้างทราบ 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 

๕  
 
 

๑ วัน เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ลงทะเบียน
ควบคุมความเคลื่อนไหวของสัญญา 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๘ วัน ๑๐ นาท ี ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเงื่อนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 

การตรวจสอบ ให้ความเห็น 

ลงทะเบียนรบั 

แจ้งผลพิจารณา 
 

พิจารณา ลง
นาม สั่งการ/ลงนาม 

จบขั้นตอน 

ลงทะเบียนคมุ 
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 ชื่อกระบวนการ การจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคา e-bidding 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ นางศศิธร    เมี้ยนกลาง 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  ๕ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำประกาศแผนการจัดหาพสัดุ 
ตาม พรบ. มาตรา 11  ระเบยีบฯ ข้อ 11 
 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๑๕ นาที จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำร่าง TOR 
ระเบียบฯ ข้อ 21 
 

มี เจ้าหน้าท่ี 

๓  ๑  วัน จัดทำร่างรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ และราคา
กลาง  ระเบียบฯ ข้อ 22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มี เจ้าหน้าท่ี 
จัดทำร่างรายละเอียดคณุ

ลักษณะเฉพาะ และราคากลาง   

เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำ
ร่าง TOR 

ประกาศเผยแพรแ่ผน 

จัดซื้อจดัจ้าง 

 

แก้ไข/อนุมัต ิ

พิจารณา 
สการ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๔  ๓ วัน ประกาศเผยแพรร่่าง TOR/ร่างประกาศ/ร่างเอกสาร

ประกวดราคาและรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ (ไม่
น้อยกว่า 3 วันทำการ) ครั้งท่ี 1ครั้งท่ี 2 (ถ้ามี) 
ระเบียบฯ ข้อ 45 และข้อ 46 
 

ไม่ม ี หัวหน้างาน 
หัวหน้าสำนักงาน 
คณะบด ี
 

๕  ๓ วัน รายงานขอซื้อขอจ้างเสนอขอความเห็นชอบ และ
แต่งตั้งคณะกรรมการจดัซื้อจัดจ้าง 
 

มี เจ้าหน้าท่ี 
 

๖  ๕ วัน เสนอหัวหน้าตามลำดับ 
- รายงานขอซื้อขอจ้างเสนอขอความ

เห็นชอบ และแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ

จัดจ้าง 

- จัดทำและเผยแพร่ประกาศและเอกสาร

เชิญชวน ผ่านทางระบบ e-GP และจัดทำ

หนังสือเชิญชวน 

 
 

มี เจ้าหน้าที่ 
หัวหน้างาน 

๗  
 
 

๕ วัน ผู้ค้า ยื่นข้อเสนอ ผ่านระบบ e-GP  

 
ไม่มี เจ้าหน้าที่ 

พิจารณา 
สการ 

ดำเนินการ 

ประกาศเผยแพรร่่าง TOR 

สั่งการ/ลงนาม 

ดำเนินการ ตรวจสอบ 

แก้ไข/อนุมัต ิ
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๘  

 
๑ วัน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเสนอราคา ดาวน์

โหลดเอกสารจากระบบ e-GP 
 
 

มี เจ้าหน้าที่ 

๙  
 
 

๓ วัน ช้ีแจงรายละเอียดเพิม่เตมิก่อนวันเสนอราคา ไม่น้อย
กว่า 3 วัน 
 

ไม่มี เจ้าหน้าที่ 

๑๐  
 
 

๑ วัน ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 
 

ไม่มี เจ้าหน้าที่ 

๑๑  
 
 
 
 

๑ วัน คณะกรรมการพิจาณาผลประกวดราคา รายงานผล
การพิจารณาและความเห็น พร้อมเอกสารทีไ่ด้รับไว้
ทั้งหมด เสนอเพื่ออนุมัตสิั่งซื้อ 
 

มี เจ้าหน้าที่ 

๑๒  
 
 
 
 

๑ วัน เสนอขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 
เสนอประกาศผู้ชนะ  
หนังสือเชิญมาทำสัญญา 
 

ไม่มี เจ้าหน้าที่ 
หัวหน้างาน 
คณบดี 
รองอธิการบดี 

ดำเนินการ ตรวจสอบ 

ดำเนินการ ตรวจสอบ 

ดำเนินการ ตรวจสอบ 

เสนออนุมัต/ิสั่งการ 

พิจารณา 
สการ 

สั่งการ/ลงนาม 

แก้ไข/อนุมัต ิ
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๑๓  

 
 

๑ วัน บันทึกการพิจารณาผล และแจ้งผลการพิจารณาใหผู้้
เสนอราคาทุกรายทราบ ผ่านระบบ e-GP 

มี เจ้าหน้าที่ 

๑๔  
 
 
 
 

๗ วัน การจัดทำสัญญา ลงนามในสญัญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 
ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา 
 

มี เจ้าหน้าที่ 
รองอธิการบดี 

๑๕  
 
 

๑ วัน เสนอลงนามในสัญญา 
- จัดทำสญัญา 

- จัดเตรียมเอกสารแนบ 

มี เจ้าหน้าที่ 
รองอธิการบดี 

๑๖  
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ทำการตรวจรับ/ขออนุมตัิเบิกจ่ายงบประมาณ 
- จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเสนอการเงิน 

- เบิกจ่ายผา่นระบบ e-GP /GFMIS 

มี เจ้าหน้าที่ 
งานการเงิน 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๓๖ วัน ๒๐ นาที ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเงื่อนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 

จบขั้นตอน 

ดำเนินการ  

เสนออนุมัต/ิสั่งการ 

ลงนามในสัญญา 

ตรวจรับ/ขออนุมัตเิบิกจ่าย 

พิจารณา ลง
นาม 

พิจารณา 
สการ สั่งการ/ลงนาม

 

สั่งการ/ลงนาม
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
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 ชื่อกระบวนการ การจัดหาหนังสือ  วารสารห้องสมุด คณะพยาบาลศาสตร์ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละความสำเร็จของงาน 

เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายทนงศักดิ์  มโนธรรม 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑   
 

 
 
 

ไม่ม ี
 

เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

๒  
 
 

 
1 วัน 

1.สำรวจความต้องการหนังสือจากอาจารย์สาขา
ต่างๆ 
2.ส่งรายชื่อหนังสือให้อาจารย์คดัเลือกตามความ
ต้องการ 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

๓  1 วัน ตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศซ้ำจาก
แบบฟอร์มเสนอความต้องการหนังสือ วารสารกับ
ฐานข้อมูลห้องสมุด จากนั้น จัดทําสรุปรายการ
ความต้องการจัดซื้อ ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

ส ำรวจควำมตอ้งกำรหนงัสือ วำรสำร 

เร่ิมต้นการจัดหาหนังสือ  

 

ตรวจสอบรายการ

หนังสือ วารสาร 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๔  ตามกรอบ

ระยะเวลา 
ดําเนินการจัดซื้อโดยการจัดทาํบันทึกเสนอ ขอ
อนุมัติหลักการจัดซื้อหนังสือทางวิชาการ เสนอ
เจ้าหน้าที่พสัดุ  
 
 
 

ไม่ม ี  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

๕  
 
 
 

10 นาที ตรวจสอบความ ถูกต้องของทรัพยากรสารสนเทศ
ตามใบจัดซื้อ และลงทะเบียนสารสนเทศใน
ฐานข้อมูล ห้องสมุด   
      
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

๖  
 

10 นาที นําหนังสือ  วารสาร วิเคราะห์ข้อมูล  ลงทะเบียน  
ประทับตราหนังสือ วารสาร เตรียมหนังสือขึ้นชั้น 
พร้อมให้บริการ 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

๗    
 
 
 

  

จบ 

ดำเนินการจัดชื้อ 

ตรวจสอบความถูก

ต้องของหนังสือ 

วารสาร 

 

เตรียมหนังสือ วารสาร วิเคราะห์ข้อมูล
หนังสือ ลงทะเบียน ประทบัตรา นำหนังสือ

ขึ้นชั้น พร้อมให้บริการ 
 

ขึ้นชั้น 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 รวมระยะเวลาดำเนินการ 20 นาที ต่อเรื่อง(ไมร่วมระยะดำเนินงาน) 
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 ชื่อกระบวนการ การจัดทำบัตรสมาชิกห้องสมุด คณะพยาบาลศาสตร์ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายทนงศักดิ์  มโนธรรม 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑   
1 นาที 

ผู้ใช้บริการลงชื่อเข้าใช้ 
 
 

ไม่ม ี
 

ผู้ใช้บริการ 

๒  
 
 

 
1 นาที 

ผู้ใช้บริการขอรับใบสมัครสมาชกิและกรอก
หลักฐาน 
 

มี ผู้ใช้บริการ 

๓  1 นาที ตรวจสอบหลักฐานการกรอกใบสมัคร 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

๔  1 นาที เจำ้หนำ้ท่ีจะท ำกำรกรอกขอ้มูลนกัศึกษำลงใน
ฐำนขอ้มูล 
 
 
 
 

ไม่ม ี  เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมุด   

๕  1 นาที 1. ลงลายชื่อมือเจ้าหน้าที่กำกับบัตรสมาชิก ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 
ปริ้นบัตรสมาชิก 

ขอรับใบสมคัรและยื่นใบสมคัร 

เร่ิมต้นการจัดทำบตัร 

 

ตรวจหลักฐาน 

 

กรอกขอ้มูล
นกัศึกษำลงใน
ฐำนขอ้มูล 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

     
      
 

๖  
 

1 นาท ี 1.ตรวจสอบรายละเอียดบัตรสมาชิก 
2.ส่งมอบบัตรสมาชิกให้แก่ผู้สมัครสมาชิก 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

๗    
 
 

  

 รวมระยะเวลาดำเนินการ 6 นาทีครึ่ง ต่อผู้ใช้บริการ 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

ตรวจสอบ/ส่งมอบบตัร
สาม 
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 ชื่อกระบวนการ การยืมหนังสือห้องสมุด คณะพยาบาลศาสตร์ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายทนงศักดิ์  มโนธรรม 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑   
1 นาที 

1. ผู้ใช้บริการลงชื่อเข้าใช้ 
 
 

ไม่ม ี
 

ผู้ใช้บริการ 

๒  
 
 

 
 

ครึ่ง นาท ี

1. สอบถามชื่อ สกุล ตำแหนง่   
    ผู้ใช้บริการ 
2. ค้นบัตรสมาชิก ตามสทีี่แยกตาม  
    กลุ่มตำแหน่ง 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

๓  1 นาที ตรวจสอบความสมบูรณ์ของหนงัสือ ก่อน
ให้บริการในการยืม 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

๔  1 นาที 1. เขียนชื่อ สกุล เข้าใช้บริการห้องสมุด ไม่ม ี  เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมุด  
ผู้ใช้บริการ(ในกรณีเครื่องมี
ปัญหา) 

ค้นบัตรสามชิก 

เร่ิมต้นยืมหนังสือ 

 

ตรวจสภาพหนังสือ 

 

บันทึกการยืม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

2. เขียนเลขทะเบียนหนังสือ หรือ   ชื่อเร่ือง 
(หนังสือที่ไมไ่ด้เข้าในระบบฐานข้อมูล) ลงในบัตร
สมาชิก 

๕  
 
 
 

1 นาที 1. ประทับ วันกำหนดสง่ที่ 
     - ใบกำหนดส่ง 
     -  บัตรยืม 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

๖  
 

1 นาท ี ตรวจสอบการยืมหนังสือทุกเล่ม ก่อนนำออกนอก
ห้องสมุด 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

๗    
นำหนังสืออกจากห้องสมุด 
 

ไม่ม ี  
ผู้ใช้บริการ 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ 5 นาทีครึ่ง ต่อผู้ใช้บริการ 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 

ประทับตรา 
 

จบ 

ตรวจสอบการยืม 
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ชื่อกระบวนการ การคืนหนังสือห้องสมุด คณะพยาบาลศาสตร ์
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายทนงศักดิ์  มโนธรรม 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  1 นาที 1. ผู้ใช้บริการลงชื่อเข้าใช้ 
 
 

ไม่ม ี ผู้ใช้บริการ 

๒  
 

ครึ่ง นาที 1. สอบถามชื่อ สกุล ตำแหนง่   
    ผู้ใช้บริการ 
2. ค้นบัตรสมาชิก ตามสทีี่แยกตาม  
    กลุ่มตำแหน่ง 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

๓  1 นาท ี 1. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของหนังสือก่อนรับคืน 
2. ตรวจสอบวันกำหนดส่งคืน 
 
 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

๔  
 

1 นาที 1. คำนวณจำนวนวนั และเล่ม รวมจำนวนเงิน 
2. ออกใบเสร็จเงินสดค่าปรบัหนังสือให้กับสมาชิก 
3. นำส่งเงินที่ฝา่ยการเงิน 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

ค้นบัตรสามชิก 
 

เริ่มต้นการคืนหนังสือ 

ตรวจสอบสภำพ หนงัสือ    
 และก ำหนดส่ง(คืนตำม
ก ำหนด ขำ้มไปขอ้ 5) 

ออกใบเสร็จเงิน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 

๕  1 นาที 1.ส่งคืน ที่บัตรสมาชิก 
 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

๖  
 
 
 

1 นาท ี
 

บันทึกการคืนและจดสถิต ิ
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ีงานห้องสมดุ 

๗    
 
 

  

 รวมระยะเวลาดำเนินการ 5 นาทีครึ่ง ต่อผู้ใช้บริการ 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 

 
 
 
 
 
 

จบกระบวนการ 

บันทึกการคืน 

เก็บสถิต ิ
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ตรวจสอบและ 
ตรวจรับอุปกรณ์คืน 

 

 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการขอใช้บริการห้องปฏิบัติการพยาบาล 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางมาลัย สมาธยานนท์ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๑  30  นาที กรอกแบบฟอร์มเพื่อขอใช้ห้องและอุปกรณ์ ให้ยื่นต่อ

เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบตัิการพยาบาล 
มี เจ้าหน้าท่ีประจำ

ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
๒  2 นาที เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบตัิการพยาบาลตรวจสอบ

ตารางการใช้ห้องว่างหรือไม ่
มี เจ้าหน้าท่ีประจำ

ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
๓  5 นาที เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบตัิการพยาบาลเสนอ

แบบฟอร์มการขอใช้ห้องต่ออาจารย ์
มี เจ้าหน้าท่ีประจำ

ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
๔  30  นาที จัดเตรียมอุปกรณ์ในการใช้ห้องห้องปฏิบัติการ

พยาบาล 
มี เจ้าหน้าท่ีประจำ

ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
๕  3 ช่ัวโมง นักศึกษาเข้าเรียนตามช่ัวโมงท่ีได้ขอให้ห้องไว้ 

 
มี เจ้าหน้าท่ีประจำ

ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
๖  30  นาที เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบตัิการพยาบาลตรวจรบั

อุปกรณ์คืน 
มี เจ้าหน้าท่ีประจำ

ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
๗  1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบตัิการพยาบาลจดัทำ

รายงาน 
มี เจ้าหน้าที่ประจำหอ้งปฏิบัติการ

พยาบาล/อาจารย ์

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ………นาที ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ 

ยื่นแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง 

 

ให้บริการใช้ห้องปฏิบัตกิาร 
 

จัดเตรียมห้องปฏิบัติการพร้อมอุปกรณ์ 
 

เสนอแบบฟอร์มการขอใช้ห้องปฏิบัตกิารพยาบาล 
ต่ออาจารย ์

ตรวจสอบ 

สรุปจัดทำรายงาน
ประจำเดือน 

 

อนุญาต/ไม่อนุญาต 

ตรวจรบัอุปกรณ์คืน 
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 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการตรวจรับวัสดุ/อุปกรณ์เข้าห้องปฏิบัติการ 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางมาลัย สมาธยานนท์ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๑  30  นาที ตัวแทนนำวัสดุอุปกรณ์มาส่งยังห้องปฏิบัติการ

พยาบาล 
 

มี เจ้าหน้าท่ีประจำ
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

๒  1 -2 วัน เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบตัิการพยาบาลตรวจสอบ
จำนวนที่ตัวแทนนำส่งวัสดุอุปกรณ์ครบหรือไม ่

มี เจ้าหน้าท่ีประจำ
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

๓  1 -2 วัน เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบตัิการพยาบาลดำเนินการ
จัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์ ให้เป็นระเบยีบ 

มี เจ้าหน้าท่ีประจำ
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

๔  1 -2 วัน เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบตัิการพยาบาลจดัทำป้าย/
และตดิป้ายระบุช่ือวัสด/ุอุปกรณ์ให้ครบทุกช้ิน 

มี เจ้าหน้าท่ีประจำ
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

๕  1 -7 วัน เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบตัิการพยาบาลจดัทำ
รายงานฐานข้อมูลวสัด/ุอุปกรณ ์

มี เจ้าหน้าที่ประจำหอ้งปฏิบัติการ
พยาบาล/อาจารย ์

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ………นาที ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ 
 
 

จัดทำฐานข้อมูล 

ตัวแทนนำวัสดุอุปกรณ์มาส่ง 
ฟ 

ทำป้าย/และติดป้ายระบุชื่อวัสดุ/อุปกรณ์ 
 

ดำเนินการจัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์ 

ตรวจนับวัสดุอุปกรณ ์
ครบ/สภาพพร้อม 
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ตรวจสอบและ 
ตรวจรับอุปกรณ์คืน 

 

 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการยืม-คืนวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางมาลัย สมาธยานนท์ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๑  5  นาที ผู้ขอยืม-คืนนำแบบฟอรม์ยื่นต่อเจา้หน้าท่ีประจำ

ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
มี เจ้าหน้าท่ีประจำ

ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
๒  10 นาที เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบตัิการพยาบาลตรวจสอบ

ทะเบียนยืม เพื่อค้นหาเลขท่ีของแบบฟอร์มการยมื-
คืน วัสดุ/ครุภณัฑ์ และนำมาใช้ในการตรวจรับการ
ส่งคืนวัสด/ุครภุัณฑ ์

มี เจ้าหน้าท่ีประจำ
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

๓  20 นาที เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบตัิการพยาบาลจดัเตรียม
อุปกรณ์ที่ผูย้ืม-คืนขอยืม-คืน 

มี เจ้าหน้าท่ีประจำ
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

๔  20  นาที เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบัติการพยาบาล ตรวจสอบและ
ตรวจรับวัสดุ/ครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการท่ีขอยืม-คืนไป 

มี เจ้าหน้าท่ีประจำ
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

๕  10  นาที ผู้ยืม-คืน ลงลายมือช่ือในช่องผู้ส่งคืนเมื่อตรวจสอบ
และตรวจรับวสัด/ุครภุัณฑ์เรยีบรอ้ยแล้ว 

มี เจ้าหน้าท่ีประจำ
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

๗  1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบตัิการพยาบาลจดัทำ
รายงาน 

มี เจ้าหน้าที่ประจำหอ้งปฏิบัติการ
พยาบาล/อาจารย ์

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ………นาที ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 

สรุปจัดทำรายงาน
ประจำเดือน 

ยื่นแบบฟอร์มขอยืม 

ลงทะเบียนการยืม-คืนวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 

 

ตรวจสอบและตรวจรับวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 
 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 
 

ตรวจสอบ 

อนุญาต/ไม่อนุญาต 
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ตรวจสอบและ 
ตรวจรับอุปกรณ์คืน 

 

 ชื่อกระบวนการ ขัน้ตอนการรายงานการชำรุด และเสียหายของอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางมาลัย สมาธยานนท์ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๑  10  นาที ผู้พบเห็น/กระทำให้เกิดการชำรุดเสียหายบันทึกรายงาน

เหตุการณ์การชำรุด เสียหายหรือสูญหายของวัสดุคงทน
และครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

มี เจ้าหน้าท่ีประจำ
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

๒  30 นาที เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบตัิการพยาบาลตรวจสอบ
อุปกรณ์ที่ชำรุด 

มี เจ้าหน้าท่ีประจำ
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

๓  30 นาที เจ้าหน้าที่ประจำหอ้งปฏิบัติการพยาบาลร่วมกับอาจารย์
ผู้รับผิดชอบควบคุมการศึกษาจัดทำบันทึกรายงานต่อผู้บริหาร
คณะพยาบาลศาสตร์เพื่อพิจารณา 

มี เจ้หน้าที่ประจำห้องปฏิบัติการ
พยาบาล/อาจารย ์

๔    1-2 วัน ผู้บริหารคณะพยาบาลศาสตร์ดำเนินการพิจารณา
ตามรายงาน 

มี ผู้บริหารคณะพยาบาล
ศาสตร ์

๕  3 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบัติการพยาบาลเป็นผู้ติดตาม
ผู้รับผิดชอบต่อการชำรุดเสียหายให้ 
ดำเนินการตามมติท่ีประชุม 

มี เจ้าหน้าท่ีประจำ
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

๗  1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีประจำห้องปฏิบตัิการพยาบาลจดัทำ
รายงาน 

มี เจ้าหน้าที่ประจำหอ้งปฏิบัติการ
พยาบาล/อาจารย ์

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ………นาที ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 

สรุปจัดทำรายงาน 

ผู้พบเห็น/กระทำให้เกิดการชำรุด
เสียหาย 

 

แจ้งผู้รับผิดชอบ 
 

พิจารณา 

 

พิจารณาทำบันทกึรายงานเสนอ
ต่อผู้บริหาร 

 
 

แจ้งเจ้าหน้าที่ประจำห้องปฏิบัติการพยาบาล 

ต้องรับผิดชอบ   /      ไม่ต้องรับผิดชอบ
อนุญาต 
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 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการขอทุนวิจัยภายในคณะ 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ - 

เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายเมธี  ทะนสุข 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

 

๑๔ วัน ผู้รับผิดชอบประกาศรับทุนวิจัย ไม่ม ี ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที ่

๒  ๑ วัน ผู้รับผิดชอบรับเอกสารจากผู้วิจัยที่ต้องการยื่นขอทุน 

 

 

ไม่ม ี ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที ่

๓  ๑๔ วัน คณะกรรมการพิจารณาทุนวิจัยประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือก 

 

ไม่ม ี ผู้คณะกรรมการพิจารณาทุน

วิจัย/รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ 

ประกาศรับสมัครทุนวิจัย 

รับเอกสารโครงร่าง 
งานวิจยั 

คณะกรรมการพิจารณา 
ทุนวิจัยวิจยั 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

 

๔  ๑ วัน จัดทำประกาศผู้ได้รับการพิจารณาทุนวิจัย ไม่ม ี คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง/

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ 

๕  ๗ วัน ลงนามทำสัญญารับทุนวิจัย 

 

 

แบบฟอร์ม 

สถาบันวิจัย 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที ่

 

หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 

 

 

 

 

 

 

ประกาศทุนวิจัย 

ลงนามทำสญัญาทุนวิจัย 
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 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการดำเนนิการจัดสอบออนไลน์ 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ - 

เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายเมธี  ทะนสุข 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

 

๕ นาท ี อาจารย์คุมสอบล็อกอินเข้าระบบตามลิ้งค์ที่เจ้าหน้าที่งานโสตฯ

กำหนดให้ 

ไม่ม ี อาจารย์คุมสอบ / เจา้หน้าท่ี 

๒  ๕ นาท ี อาจารย์คุมสอบตรวจสอบความเรยีบร้อย เช็คผูเ้ข้าสอบระบบภาพ

และเสียงในห้องสอบบ 

 

ไม่ม ี อาจารย์คุมสอบ / เจา้หน้าท่ี 

๓  ตามรายวิชา

กำหนด 
ดำเนินการจัดสอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 

 

ไม่ม ี อาจารย์คุมสอบ / เจา้หน้าท่ี 

อาจารย์คุมสอบล็อกอินเข้าระบบ 

ตรวจสอบความเรียบร้อย
ห้องสอบออนไลน์ 

ดำเนินการสอบ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๔  ๑ นาท ี อาจารย์คุมสอบ / เจา้หน้าท่ี ปิดห้องสอบบออนไลน์ เมื่อครบ

เวลากำหนด 

 

ไม่ม ี อาจารย์คุมสอบ / เจา้หน้าท่ี 

๕  ๕ นาท ี อาจารย์คุมสอบ / เจา้หน้าท่ี สรุปผลการจัดสอบตามแบบฟอร์มที่

กำหนดให ้

 

 

มี อาจารย์คุมสอบ / เจา้หน้าท่ี 

 

หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 

 

 

 

 

 

 

สรุปผลการจัดสอบ 

ปิดห้องสอบออนไลน ์
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 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการจัดทำวารสาร 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ - 

เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายเมธี  ทะนสุข 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

 

๑๔ วัน ผู้รับผิดชอบประกาศรับบทความ ไม่ม ี ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที ่

๒  ๑ วัน ผู้รับผิดชอบรับบทความเรียบเรียงให้เป็นไปตามรูปแบบที่

กำหนด 

 

ไม่ม ี ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที ่

๓  ๑ วัน กองบรรณาธิการพิจารณา ตรวจสอบรูปแบบ 

 

 

ไม่ม ี กองบรรณาธิการ/รับผิดชอบ/

เจ้าหน้าที่ 

ประกาศรับสมคัรต้นฉบบั 

รับบทความต้นฉบับ 

กองบรรณาธิการตรวจ
รูปแบบทั่วไป 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๔  ๗ วัน กองบรรณาธิการส่งบทความให้ผุ้ทรงคุณวุฒิอ่านเพ่ือประเมิน

คุณภาพของบทความ 

 

ไม่ม ี ผู้ทรงคุณวุฒิ/กองบรรณาธิการ /

ผู้รับผิดชอบ /เจ้าหน้าที่ 

๕  ๑ วัน กองบรรณาธิการแจ้งผลการประเมินคุณภาพและตอบรับ

บทความเพ่ือตีพิมพ์เผยแพร่ 

 

 

ไม่ม ี กองบรรณาธิการ/รับผิดชอบ/

เจ้าหน้าที่ 

  ๑๔ วัน  

ตีพิมพ์เผยแพร่วารสาร 

 

ไม่ม ี กองบรรณาธิการ/รับผิดชอบ/

เจ้าหน้าที่ 

 

หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 

 

 

ตีพิมพ์เผยแพร ่

ส่งผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน
คุณภาพ 

กองบรรณาธิการแจ้งยืนยันการรับ
บทความทั่วไป 
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 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการส่งผลการเรียน 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ - 

เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายเมธี  ทะนสุข 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง -ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ เรื่อง แนวปฏิบัติในการส่งผลการเรียน 

-ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ เรื่อง แนวปฏิบัติในการส่งผลการเรียน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

 

๑ วัน ผู้บริหารรายวิชาส่งผลการเรียนท่ีผ่านการวิพากษ์ภายในกลุ่มวิชาแล้ว 

ท่ีนักวิชาการศึกษา พร้อม มอค.๓ 

 

ไม่ม ี อาจารย์ / เจ้าหน้าที ่

๒  ๑ วัน งานวัดและประเมิลผลตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

 

 

ไม่ม ี ผู้รับผิดชอบ / เจ้าหนา้ที ่

๓  ๓ วัน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อพิจารณาอนุมตัิผลการ

เรียนแตล่ะรายวิชา 

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิารหลักสตูร 

/ เจ้าหน้าท่ี 

ผู้บริหารรายวิชาส่งผลการเรียน 

งานวัดประเมินผล
ตรวจสอบ 

คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรพจิารณาอนมุัต ิ
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

 

 

๔  ๒ วัน ผลการเรยีนที่ผ่านการอนุมัติ แจ้งให้อาจารย์ผู้บริหารรายวิชาทราบ

และคีย์ข้อมูลลงในระบบ และพิมพ์ ผลการเรียนในระบบส่ง

มายังนักวิชาการศึกษา เพื่อนำเสนอคณบดีลงนาม 

 

ไม่ม ี อาจารย์คุมสอบ / เจา้หน้าท่ี 

  

 

๑๐ นาท ี นักวิชาการของคณะนำใบผลการเรียนท่ีคณบดีลงนามแล้ว  

อนุมัติผลการเรียนในระบบ เพื่อสง่ต่อข้อมูลไปยังกองบริการ 

 

 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๕  ๑ วัน กองบริการอนุมัตผิลการเรยีนและออนไลน์ในระบบ 

 

 

มี อาจารย์คุมสอบ / เจา้หน้าท่ี 

 

หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 

ผลการเรียนออนไลน์ในระบบ 

 

อาจารย์บันทึกผลการเรียนในระบบ 

 

อนุมัติผลการเรียนในระบบ 
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 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการขอใช้บริการตรวจข้อสอบด้วยเคร่ืองตรวจข้อสอบ 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ - 

เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายเมธี  ทะนสุข 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

 

๑๔ วัน ผู้ขอใช้บริการ กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการตรวจข้อสอบด้วย

เครื่องตรวจข้อสอบ พร้อมด้วยเฉลยข้อสอบ 

มี เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๑ วัน ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจข้อสอบ 

 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๓  ๑ วัน ผู้รับผิดชอบส่งผลการตรวจให้ผู้รับบริการ ( อีเมล์ หรือ

ช่องทางอ่ืนๆตามแบบฟอร์ม) 

 

 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

ยื่นคำร้องขอใช้บริการ 

 
ตรวจข้อสอบและวิเคราะห์ข้อสอบ 

 

ส่งผลการตรวจ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๔  ๗ วัน ผู้รับผิดชอบจัดเก็บข้อสอบต้นฉบับพร้อมเฉลย เข้าคลัง

ข้อสอบ 

 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

 

หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จัดเก็บข้อสอบต้นฉบับเข้า
คลังข้อสอบ 



93 
 

 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการขอสำเนาข้อสอบและแบบทดสอบ และการรับสง่ข้อสอบ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละความสำเร็จของแบบทดสอบครบตามจำนวนก่อนสอบ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายวิทติ  แสงตะวัน 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  5 นาที อาจารยื่นความประสงค์ขอรับบริการจัดทำ
ข้อสอบ-แบบทดสอบพร้อมต้นฉบับ 

-แบบฟอร์มขอรับบริการ 

สำนักงานคณบดี 
-อาจารย์ 
-นักวิชาการศึกษา 

2  90 นาที นักวิชาการศึกษาจัดถ่ายเอกสาร จัดทำ
ข้อสอบ-แบบทดสอบ ตรวจนับใส่เอกสาร
ประกอบก่อนบรรจุซอง  

-แบบฟอร์มขอรับบริการ 

สำนักงานคณบดี 
นักวิชาการศึกษา 

3  5 นาที อาจารย์/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ติดต่อรับ
ข้อสอบ-แบบทดสอบ ลงชื่อเพ่ือรับข้อสอบ 

-แบบฟอร์มขอรับบริการ 

สำนักงานคณบดี 
-อาจารย์ 
-นักวิชาการศึกษา 

4  180 นาที ดำเนินการเพ่ือรับข้อสอบไปจัดสอบตามตาราง
สอบ  

-แบบฟอร์มขอรับบริการ 

สำนักงานคณบดี 
-อาจารย์ 
 

5  5 นาที อาจารย์/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ติดต่อรับ
ข้อสอบ-แบบทดสอบ ลงชื่อเพ่ือส่งข้อสอบ  
 

-แบบฟอร์มขอรับบริการ 

สำนักงานคณบดี 
-อาจารย์ 
-นักวิชาการศึกษา 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ 120 นาที ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเงื่อนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 

กลั่นกรอง 1 

ลงทะเบียนรับ 

พิจารณา ตรวจทาน 1 
 

 
แจ้งผู้ขอมารับ 

ดำเนินการ 
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 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการขอหนังสือราชการ ติดต่อประสานแหล่งฝึก มอบหมายไปราชการออกฝึกภาคปฏิบตัิ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละของหนังสือราชการแล้วเสร็จก่อนนักศึกษาออกฝึกภาคปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายวิทติ  แสงตะวัน 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง ระเบียบงานสารบรรณ  หนังสือราชการ พ.ศ. 2526 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  5 นาที ยื่นขอรับบริการตามแบบฟอร์ม พร้อมแนบ
รายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกภาคปฏิบัติในแต่
ละรายวิชา หรือเรื่องที่ต้องการติดต่อ  

-แบบฟอร์มขอรับบริการ 

สำนักงานคณบดี 
-อาจารย์ 
-นักวิชาการศึกษา 

2  10 นาที นักวิชาการศึกษาติดต่อขอจองยานพาหนะกับ
งานอาคารสถานที่เพ่ือนำข้อมูลมาจัดทำ
แต่งตั้งปฏิบัติงาน 

-แบบฟอร์มคำขอใช้
รถยนต์ราชการ
ส่วนกลางเดินทางไป
ราชการ 

-นักวิชาการศึกษา 

-งานยานพาหนะ 

3  90 นาที นักวิชาการศึกษาจัดทำร่างพิมพ์หนังสือขอ
ประสานแหล่งฝึก หนังสือขอเป็นแหล่งฝึกและ
ส่งตัวนักศึกษา หนังสือแต่งตั้งอาจารย์พ่ีเลี้ยง  
คำนวณการเดินทางไปราชการ คำสั่ง
มอบหมายบุคลากรปฏิบัติงานนอกสถานที่ 
เพ่ือฝึกปฏิบัติ   

-หนังสือขออนุญาตไป
ราชการ 

-คำสั่งมอบหมายไป
ราชการ 

-ตารางฝึกออก
ภาคปฏิบัติ 

-นักวิชาการศึกษา 

ดำเนินการ 1 

ลงทะเบียนรับ 

ดำเนินการ 2 

ไม่ลงนาม 



95 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

4  20 นาที เสนอคณบดีลงนาม -แบบฟอร์มขอรับบริการ 

สำนักงานคณบดี 
-คณบดี 
 

5  3 - 5 วัน นักวิชาการศึกษาเสนอไปงานบริการการศึกษา
เพ่ือเสนอกองนโยบายและแผนเพื่อเสนอต่อ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล และเสนอต่อ
อธิการบดี ลงนาม 

-แบบฟอร์มขอรับบริการ 

สำนักงานคณบดี 
-งานบริการการศึกษา 

-งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

-กองนโยบายและแผน 
6  1 วัน อธิการบดีลงนาม -แบบฟอร์มขอรับบริการ 

สำนักงานคณบดี 
-อธิการบดี 

7  3 – 5 วัน นักวิชาการศึกษา จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์
แจ้งไปยังแหล่งฝึกภาคปฏิบัติ 

-แบบฟอร์มขอรับบริการ 

สำนักงานคณบดี 
-นักวิชาการศึกษา 

-งานประชาสัมพันธ์ 
 รวมระยะเวลาดำเนินการ 5 - 7 วัน ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 

หมายเหตุ : (ระบุเงื่อนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ลงนาม 

เสร็จงาน 

ตัดสินใจ 1 

ลงนาม 

ดำเนินการ 3 

ตัดสินใจ 1 
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 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละของการใช้ห้องประชุมพร้อมใช้งาน 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายวิทติ  แสงตะวัน 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  5 นาที อาจารย์ยื่นความประสงค์ขอรับบริการตาม
แบบฟอร์มพร้อมแนบรายละเอียดเกี่ยวกับการ
จองห้องประชุม 

-แบบฟอร์มจองห้อง
ประชุม 

-อาจารย์/ผู้ขอใช้บริการ 
-นักวิชาการศึกษา 

2  30 นาที นักวิชาการศึกษาตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุม และเสนอดำเนินการขออนุญาตต่อผู้มี
อำนาจลงนาม 

-แบบฟอร์มจองห้อง
ประชุม 

-นักวิชาการศึกษา 

 

3  20 นาที เสนอคณบดีลงนาม -แบบฟอร์มจองห้อง
ประชุม 

-คณบดี 
 

4  30 นาที แจ้งกลับไปยังผู้ยื่นขอใช้ห้องประชุม -แบบฟอร์มจองห้อง
ประชุม 

-นักวิชาการศึกษา 

-อาจารย์/ผู้ขอใช้บริการ 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ 30 - 40 นาที ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเงื่อนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 

ดำเนินการ 1 

ลงทะเบียนรับ 

ไม่ลงนาม 

เสร็จงาน 

ตัดสินใจ 1 ลงนาม 
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 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการจัดทำตารางเรียน 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละของการออกตารางเรียนก่อนนักศึกษาเปิดภาคการศึกษา 1 – 2 สัปดาห์ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายวิทติ  แสงตะวัน 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง ข้อบังคับการจัดการการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  1 วัน นักวิชาการศึกษารวบรวมรายชื่ออาจารย์
ผู้รับผิดชอบแต่ละรายวิชาจากหัวหน้ากลุ่มวิชา 

-ตารางเรียน พร้อมเวลา
เรียน 

-อาจารย์หัวหน้ากลุ่ม
วิชา 
-นักวิชาการศึกษา 

2  60 - 90 นาที นักวิชาการศึกษาตรวจดูรายวิชาและจัดทำ
คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาเป็น
ภาคการศึกษา 

-ตารางเรียน พร้อมเวลา
เรียน 

-นักวิชาการศึกษา 

-อาจารย์ผู้รับผิดชอบวิชา 

3  2 - 3 วัน นักวิชาการศึกษาสอบถามอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา ในการจองวันเพื่อจัดสอนและกำหนด
ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

-ตารางเรียน พร้อมเวลา
เรียน 

-นักวิชาการศึกษา 

-อาจารย์ผู้รับผิดชอบวิชา 

4  3 – 5 วัน นักวิชาการศึกษาจัดตารางเรียนตารางสอน 
และตารางเวลาเรียนเพ่ือเสนอ 

-ตารางเรียน พร้อมเวลา
เรียน 

-นักวิชาการศึกษา 
 

ดำเนินการ 1 

ลงทะเบียนรับ 

ดำเนินการ 2 

ไม่ลงนาม ลงนาม 
ดำเนินการ 3 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5  60 นาที เสนอต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการและคณบดี ลง
นาม 

-ตารางเรียน พร้อมเวลา
เรียน 

-รองคณบดี 
-คณบดี 

6  60 นาที นักวิชาการศึกษารวบรวมตารางเรียนที่ลงนาม
โดยคณบดี ทำหนังสือส่งเอกสารไปให้งาน
บริการการศึกษาเพ่ือให้มหาวิทยาลัย
ดำเนินงานขั้นตอนต่อไป/สำเนาเอกสารส่งให้
อาจารย์ผู้สอนทุกท่าน 

-ตารางเรียน พร้อมเวลา
เรียน 

งานบริการการศึกษา 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ 5 - 7 วัน ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเงื่อนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จงาน 

ตัดสินใจ 1 



99 
 

 
 
 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการจัดทำตารางสอบเปน็ภาคการศึกษา แต่ละชัน้ปี 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละความสำเร็จของแบบทดสอบครบตามจำนวนก่อนสอบ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายวิทติ  แสงตะวัน 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  60 นาที นักวิชาการศึกษาดูรายวิชาในแผนการศึกษา 
และสอบถามไปยังอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชาเกี่ยวกับการดำเนินจัดสอบเองหรือ
สอบตามตาราง 

-ตารางสอบ ตารางวิพากษ์
ข้อสอบ 

-คำสั่งคณะกรรมการกำกับ
การสอบ 

-อาจารย์ 
-นักวิชาการศึกษา 

2  180 นาที นักวิชาการศึกษาจัดทำตารางวิพากษ์ข้อสอบ 
ตารางสอบ ตารางกำกับการสอบ สอบกลาง
ภาค/สอบปลายภาค 

-ตารางสอบ ตารางวิพากษ์
ข้อสอบ 

-คำสั่งคณะกรรมการกำกับ
การสอบ 

-นักวิชาการศึกษา 

 

3  180 นาที นักวิชาการศึกษากำหนดวัน เวลา ห้องสอบ 
รวมทั้งจัดกรรมการวิพากษ์ข้อสอบ และ
กรรมการกำกับการสอบ และตรวจสอบภาระ
งานนิเทศ/ไปราชการของกรรมการกำกับการ

-ตารางสอบ ตารางวิพากษ์
ข้อสอบ 

-คำสั่งคณะกรรมการกำกับ
การสอบ 

-นักวิชาการศึกษา 

ดำเนินการ 1 

ลงทะเบียนรับ 

ดำเนินการ 2 

ไม่ลงนาม ลงนาม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

สอบว่าสามารถเป็นกรรมการได้หรือไม่ โดยมี
สถิติข้อมูล เกี่ยวกับการกำกับการสอบ   

4  60 นาที นักวิชาการศึกษาเสนอตารางสอบและคำสั่ง
แต่งคณะกรรมการกำกับการสอบ ให้รอง
คณบดีฝ่ายวิชาการและคณบดี ลงนาม  

-ตารางสอบ ตารางวิพากษ์
ข้อสอบ 

-คำสั่งคณะกรรมการกำกับ
การสอบ 

-รองคณบดี 
-คณบดี 
 

5  60 นาที นักวิชาการศึกษา นำตารางสอบ และคำสั่ง
แต่งตั้ง ที่ลงนามโดยคณบดี ติดบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ แจ้งนักศึกษาในเว็ปไซด์คณะฯ 
รวมทั้งสื่อออนไลน์ และส่งสำเนาแจ้งให้
อาจารย์ที่มีรายชื่อเป็นกรรมการได้รับทราบ
ทางอีเมลล์ 

-ตารางสอบ ตารางวิพากษ์
ข้อสอบ 

-คำสั่งคณะกรรมการกำกับ
การสอบ 

-อาจารย์ 
-นักวิชาการศึกษา 

6  60 นาที นักวิชาการศึกษานำรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบไปติด
หน้าห้องสอบพร้อมตารางสอบ 

-ตารางสอบ ตารางวิพากษ์
ข้อสอบ 

-คำสั่งคณะกรรมการกำกับ
การสอบ 

-นักวิชาการศึกษา 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ 1 - 3 วัน ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเงื่อนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 

เสร็จงาน 

ตัดสินใจ 1 

ดำเนินการ 3 
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 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการจัดประชุมกรรมการบริหารหลักสูตร งานวชิาการ 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละการเตรียมเอกสารก่อนการประชุม 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายวิทติ  แสงตะวัน 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  20 นาที คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/ประธาน
หลักสูตร แจ้งนัดวันประชุมตามกำหนดปฏิทิน
ประชุมหรือกรณีพิเศษ 

-แบบฟอร์มขอรับบริการ 

สำนักงานคณบดี 
-อาจารย์ 
-นักวิชาการศึกษา 

2  30 นาที นักวิชาการศึกษาจัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องและจัดทำวาระการ
ประชุม 

-แบบฟอร์มคำขอใช้
รถยนต์ราชการ
ส่วนกลางเดินทางไป
ราชการ 

-นักวิชาการศึกษา 

 

3  20 นาที ผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือเชิญประชุม -หนังสือขออนุญาตไป
ราชการ 

-คำสั่งมอบหมายไป
ราชการ 

-ตารางฝึกออก
ภาคปฏิบัติ 

-คณบดี/ผู้ที่ได้มอบหมาย 
 

ดำเนินการ 1 

ลงทะเบียนรับ 

ตัดสินใจ 1 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

4  30 นาที นักวิชาการศึกษาส่งหนังสือเชิญกรรมการ
ผู้เกี่ยวข้องพร้อมแนบวาระการประชุม 

-แบบฟอร์มขอรับบริการ 

สำนักงานคณบดี 
-อาจารย์ 
-นักวิชาการศึกษา 

5  3 วัน นักวิชาการศึกษาจัดเตรียมเอกสารเพื่อ
ประกอบการประชุม 

-แบบฟอร์มขอรับบริการ 

สำนักงานคณบดี 
-กรรมการ 

-นักวิชาการศึกษา 
 รวมระยะเวลาดำเนินการ ก่อน 1-5 วัน ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 

หมายเหตุ : (ระบุเงื่อนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จงาน 

ดำเนินการ 2 
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กลุ่มงานกิจการนักศึกษา 
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 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการขอรับทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา  

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละของนักศึกษายืนความจำนงขอกู้ยืมทันเวลาที่กำหนด 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายวิทติ  แสงตะวัน 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  10 - 20 วัน นักวิชาการศึกษาประชาสัมพันธ์สำหรับ
นักศึกษาผู้สนใจเพ่ือขอรับทุนกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา กยศ. กรอ. ทุนต่าง ๆ   

-ประกาศประชาสัมพันธ์
การกู้ยืมทุนเพ่ือ
การศึกษา กยศ. กรอ. 

-นักวิชาการศึกษา 

-งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

2  15 วัน นักวิชาการศึกษาแจ้งนักศึกษาที่มีความ
ประสงค์จะขอยื่นกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ลงทะเบียนในระบบกู้ยืม 

-แบบคำขอกู้ยืมเงินทุน
เพ่ือการศึกษา กยศ. 
กรอ. 
พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ 

-นักวิชาการศึกษา 

-งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

3  7 วัน นักวิชาการศึกษาแจ้งให้นักศึกษาที่ยื่นกู้และ
ลงทะเบียนในระบบเตรียมเอกสารหลักฐาน
เพ่ือประกอบคำขอกู้ยืม 

-แบบคำขอกู้ยืมเงินทุน
เพ่ือการศึกษา กยศ. 
กรอ. 
พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ 

-นักวิชาการศึกษา 

-งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

ดำเนินการ 1 

ลงทะเบียนรับ 

ดำเนินการ 2 

ดำเนินการ 3 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

4  10 วัน นักวิชาการศึกษาแจ้งให้นักศึกษาที่ยื่นกู้นำ
เอกสารมาตรวจสอบความเรียบร้อยใน
เบื้องต้นก่อนเข้ารับการสัมภาษณ์ 

-แบบคำขอกู้ยืมเงินทุน
เพ่ือการศึกษา กยศ. 
กรอ. 
พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ 

-คณบดี 
 

5  5 วัน นักศึกษาเข้ารับการสัมภาษณ์กับอาจารย์ที่
ปรึกษา 

-แบบคำขอกู้ยืมเงินทุน
เพ่ือการศึกษา กยศ. 
กรอ. 
พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ 

-อาจารย์ที่ปรึกษา 

-นักศึกษาท่ีขอกู้ยืมเงิน 

6  5 วัน นักวิชาการศึกษา  แจ้งให้นักศึกษา ที่เข้ารับ
การสัมภาษณ์เสร็จเรียบร้อย และตรวจ
เอกสารที่เรียบร้อยแล้ว ไปยื่นเอกสาร ณ งาน
กองทุนฯ 

-แบบคำขอกู้ยืมเงินทุน
เพ่ือการศึกษา กยศ. 
กรอ. 
พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ 

-งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

7  2 วัน งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประกาศรายชื่อ
ผู้ที่ได้รับทุนการศึกษา 

-แบบคำขอกู้ยืมเงินทุน
เพ่ือการศึกษา กยศ. 
กรอ. 

-งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

เอกสารมี
แก้ไข 

เอกสารครบ 

ตัดสินใจ 1 

ตัดสินใจ 2 

ดำเนินการ 4 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ 

8  3 วัน นักศึกษาและผู้ปกครองทำสัญญาเพื่อขอรับ
ทุนการศึกษาตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

-แบบคำขอกู้ยืมเงินทุน
เพ่ือการศึกษา กยศ. 
กรอ. 
พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ 

-งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

-นักศึกษาท่ีขอกู้ยืม 

-ผู้ปกครองของนักศึกษา 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเงื่อนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จงาน 
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 ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนเก่ียวกับการจัดนักศึกษาเข้าหอพัก 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ร้อยละของนักศึกษาที่ได้พักในหอมหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นายวิทติ  แสงตะวัน 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง - 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  5 – 7 วัน นักวิชาการศึกษาสำรวจห้องว่าง จำนวนเตียง 
อุปกรณ์ประจำห้อง 

-ไม่มี -หัวหน้างานหอพัก 

-นักวิชาการศึกษา 

2  3 – 5 วัน นักวิชาการศึกษาจัดนักศึกษาเข้าพักห้องละ 4 
คน และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าพักในหอ
มหาวิทยาลัย 

-แผนผังหอพัก -หัวหน้างานหอพัก 

-นักวิชาการศึกษา 

3  1 วัน นักวิชาการศึกษารับนักศึกษาที่มารายงานเข้า
ที่พัก โดยให้พ่ีเลี้ยงนักศึกษานำนักศึกษาใหม่
เข้าห้องพัก 

-ใบลงทะเบียนรายงาน
ตัวเข้าหอพัก 

-นักวิชาการศึกษา 

-พ่ีเลี้ยงน้องใหม่ 
 

4  60 นาที อาจารย์ที่ปรึกษาให้พ่ีเลี้ยงนักศึกษาเรียก
ประชุมนักศึกษาใหม่ 

-ไม่มี -นักวิชาการศึกษา 

-อาจารย์หัวหน้างาน
หอพัก 
 

5  3 - 5 วัน อาจารย์ที่ปรึกษา/นักวิชาการศึกษาทำรายงาน
การเข้าหอพักนักศึกษาใหม่เพ่ือเสนอต่อ
คณบดีรับทราบ 

-บันทึกข้อความรายงาน -นักวิชาการศึกษา 

-อาจารย์หัวหน้างาน
หอพัก 

ดำเนินการ 1 

ลงทะเบียนรับ 

 

เสร็จงาน 

ตัดสินใจ 1 

ดำเนินการ 2 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

 
 รวมระยะเวลาดำเนินการ 5 - 7 วัน ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 

หมายเหตุ : (ระบุเงื่อนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
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กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
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 ชื่อกระบวนการ งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร และระดับคณะ 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ผลการประเมินตามเกณฑ์ของ สกอ. คะแนนเฉลี่ยไม่ตำ่กว่า 4.00 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวณัฐธิมา  นงนอก 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง ๑. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา) 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

๑ วัน เจ้าหน้าท่ีจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบตัว
บ่งช้ีและคณะกรรมการดำเนินงานรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR)  

- ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๑ วัน ประชุมคณะกรรมการในการวางแผนการเขยีนรายงานการ

ประเมินตนเอง (SAR) 

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิารคณะ/
ผู้รับผิดชอบงานประกัน 

๓  ๑๐ วัน คณะกรรมการผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีดำเนินการเขียนรายงานการ

ประเมินตนเอง(SAR) ระดับหลักสูตร/ระดับคณะ พร้อมเตรียม

เอกสารหลักฐาน 

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั 

อาจารย์/เจ้าหน้าที ่

๔  ๒ วัน ประชุมคณะกรรมการในการวิพากษ์ (SAR)  

ระดับหลักสตูร  

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิารคณะ 

๕  ๗ วัน จัดทำรูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับ

หลักสตูร/ระดับคณะ (หลังการวิพากษ์)  

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั 

เจ้าหน้าท่ี 

๖  
 
 

๓ วัน เสนอเล่มรายการประเมินตนเอง (SAR) ต่อคณบดี/

คณะกรรมการบริหารคณะ  

ไม่ม ี คณบด/ีคณะกรรมการ
บริหารคณะ เสนอเล่ม (SAR) 

จัดทำเลม่ (SAR) 

วิพากษ์ (SAR) 

เขียนรายงานการประเมินตนเอง(SAR) 

ประชุมคณะกรรมการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 

๗  ๑ วัน จัดส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสตูร

ให้ งานประกันคุณภาพมหาวิทยาลัย 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๘ 
 

 ๗ วัน ติดต่อคณะกรรมการจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

เพื่อตรวจประเมินฯ 

 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๙  
 

๓ วัน รับการตรวจประเมินจากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจาก

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั ตรวจประเมินระดับ

หลักสตูร/ระดับคณะ 

ไม่ม ี บุคลากรทุกคน 

๑๐  
 

หลังเสร็จประเมิน
ทันท ี

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจากภายในและภายนอก  

แจ้งผลการประเมินระดับหลักสตูรและระดับคณะ 

ไม่ม ี คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
จากภายในและภายนอก 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๓๒ วัน ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการประเมิน 

จัดส่งเล่ม(SAR) 

ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ 

รับการตรวจประเมิน 
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 ชื่อกระบวนการ งานการรับรองสถาบนัการศึกษาจากสภาการพยาบาล 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ผ่านการรับรองสถาบนัการศึกษา ไม่น้อยกวา่ 2 ปีการศึกษา  
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวณัฐธิมา  นงนอก 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. ข้อบังคบสภาการพยาบาล ว่าด้วยหลักเกณฑ์การรับรองสถาบันการศึกษาวิชาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ พ.ศ. 2562 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

๑ วัน แต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบตวับ่งช้ีและเตรยีมรับการ

ตรวจรับรองสถาบันการศึกษา 

- ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๑ วัน ประชุมคณะกรรมการในการวางแผนการเขยีนรายงานการ

ประเมินตนเอง (SAR)เพื่อขอรับรองสถาบันการศึกษา 

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิารคณะ/
ผู้รับผิดชอบงานประกัน 

๓  ๑๐ วัน เขียนรายงานการประเมินตนเอง (SAR) เพื่อขอรับรอง

สถาบันการศึกษา  

แบบฟอร์มจากสภาการ
พยาบาล 

ผู้รับผิดขอบตัวบ่งช้ี/
เจ้าหน้าท่ี 

๔  ๒ วัน ประชุมคณะกรรมการในการวิพากษ์ (SAR)  

ระดับหลักสตูร  
 

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิารคณะ 

๕  ๗ วัน จัดทำข้อมูลรูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  

(หลังการวิพากษ์)  

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั 

เจ้าหน้าท่ี 

๖  
 
 

๓ วัน เสนอเล่มรายการประเมินตนเอง (SAR) ต่อคณบดี/

คณะกรรมการบริหารคณะ  

ไม่ม ี คณบด/ีคณะกรรมการ
บริหารคณะ เสนอเล่ม (SAR) 

จัดทำเลม่ (SAR) 

วิพากษ์ (SAR) 

เขียนรายงานการประเมินตนเอง(SAR) 

ประชุมคณะกรรมการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๗  ๗ วัน จัดส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) จำนวน 5 เล่ม 

ให้กับสภาการพยาบาล พร้อมค่าธรรมเนียมการขอรับรอง

สถาบัน (70,000 บาท) 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

 
๘ 

 ๒ วัน ประสานงานกับสภาการพยาบาลในวันเข้าตรวจรับรอง

สถาบันการศึกษา 

 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๙  
 

๓ วัน รับการตรวจเยีย่มจากผู้ทรงคณุวฒุิจากสภาการพยาบาล 

 

 

ไม่ม ี บุคลากรทุกคน 

๑๐  
 

หลังเสร็จประเมิน
๖๐ วัน 

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจากภายในและภายนอก  

แจ้งผลการประเมินระดับหลักสตูรและระดับคณะ 

ไม่ม ี สภาการพยาบาล 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๙๓ วัน ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 

 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการประเมิน 

จัดส่งเล่ม(SAR) 

ประสานงานวันรับการตรวจ 

รับการตรวจเยีย่ม 
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 ชื่อกระบวนการ งานประกันคุณภาพการศึกษาในงานที่รับผิดชอบ(ระดับหลักสูตร และระดับคณะ) 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ผลการประเมินตามเกณฑ์ของ สกอ. คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ำกว่า 4.00  
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวณัฐธิมา  นงนอก 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา) 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

๑ วัน เจ้าหน้าท่ีจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบตัว
บ่งช้ีและคณะกรรมการดำเนินงานรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR)  

- ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๑ วัน ประชุมคณะกรรมการในการวางแผนการเขยีนรายงานการ

ประเมินตนเอง (SAR) 

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิารคณะ/
ผู้รับผิดชอบงานประกัน 

๓  ๑๐ วัน คณะกรรมการผูร้ับผดิชอบตัวบ่งช้ีดำเนินการเขียนรายงาน

การประเมินตนเอง(SAR) ระดับหลักสูตร/ระดับคณะ พร้อม

เตรียมเอกสารหลักฐาน 

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั 

อาจารย์/เจ้าหน้าที ่

๔  ๒ วัน ประชุมคณะกรรมการในการวิพากษ์ (SAR)  

ระดับหลักสตูร  

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิารคณะ 

๕  ๗ วัน จัดทำรูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับ

หลักสตูร/ระดับคณะ (หลังการวิพากษ์)  

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั 

เจ้าหน้าท่ี 

๖  
 

๓ วัน เสนอเล่มรายการประเมินตนเอง (SAR) ต่อคณบด/ี

คณะกรรมการบรหิารคณะ  

ไม่ม ี คณบด/ีคณะกรรมการ
บริหารคณะ เสนอเล่ม (SAR) 

จัดทำเลม่ (SAR) 

วิพากษ์ (SAR) 

เขียนรายงานการประเมินตนเอง(SAR) 

ประชุมคณะกรรมการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ไม่เห็นชอบ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 

๗  ๑ วัน จัดส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสตูร

ให้ งานประกันคุณภาพมหาวิทยาลัย 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๘ 
 

 ๗ วัน ติดต่อคณะกรรมการจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

เพื่อตรวจประเมินฯ 

 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๙  
 

๓ วัน รับการตรวจประเมินจากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจาก

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั ตรวจประเมินระดับ

หลักสตูร/ระดับคณะ 

ไม่ม ี บุคลากรทุกคน 

๑๐  
 

หลังเสร็จประเมิน
ทันท ี

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจากภายในและภายนอก  

แจ้งผลการประเมินระดับหลักสตูรและระดับคณะ 

ไม่ม ี คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
จากภายในและภายนอก 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๓๒ วัน ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการประเมิน 

จัดส่งเล่ม(SAR) 

ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ 

รับการตรวจประเมิน 

เห็นชอบ 
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 ชื่อกระบวนการ งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอน 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ ผลการประเมินตามเกณฑ์ของคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาระดับหน่วยงานสนบัสนนุ คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ำกว่า 4.00 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางบัววงศ์ ชัยณแสนสุข 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง ๑. คูม่ือการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอน 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

๑ ช่ัวโมง  เจ้าหน้าท่ีจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบตัว
บ่งช้ีและคณะกรรมการดำเนินงานรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR)  

- ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๒  ๑ วัน ประชุมคณะกรรมการในการวางแผนการเขยีนรายงานการ

ประเมินตนเอง (SAR) 

ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิาร
สำนักงานคณบดี/
ผู้รับผิดชอบงานประกัน 

๓  ๑๐ วัน คณะกรรมการผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีดำเนินการเขียนรายงานการ

ประเมินตนเอง(SAR) พร้อมเตรียมเอกสารหลักฐาน 

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั 

เจ้าหน้าท่ี 

๔  ๑ วัน ประชุมคณะกรรมการในการวิพากษ์ (SAR)  ไม่ม ี คณะกรรมการบรหิาร
สำนักงานคณบด ี

๕  ๗ วัน จัดทำรูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) (หลังการ

วิพากษ์)  

แบบฟอร์มจาก 
มหาวิทยาลยั 

เจ้าหน้าท่ี 

๖  
 

๑ วัน เสนอเล่มรายการประเมินตนเอง (SAR) ต่อคณบดี/

คณะกรรมการบริหารคณะ  

ไม่ม ี หัวหน้ากลุ่มงาน/เจ้าหนา้ที่ 
เสนอเล่ม (SAR) 

จัดทำเลม่ (SAR) 

วิพากษ์ (SAR) 

เขียนรายงานการประเมินตนเอง(SAR) 

ประชุมคณะกรรมการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ไม่เห็นชอบ 



117 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 

๗  
 
 
 

๑ วัน จัดส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ให้งานประกัน

คุณภาพมหาวิทยาลัย 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

๘ 
 

 
 
 

๑ วัน รับการตรวจประเมินจากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  ไม่ม ี บุคลากรทุกคน 

๙  
 

หลังเสร็จประเมิน
ทันท ี

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ แจ้งผลการประเมินระดับ

หน่วยงานสนับสนุน 

ไม่ม ี คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๒๒ วัน ๑ ช่ัวโมง ต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจำกัดของงานนั้นๆ) 
 
 
 
 
 

 
 
 

แจ้งผลการประเมิน 

จัดส่งเล่ม(SAR) 

รับการตรวจประเมิน 

เห็นชอบ 


