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คำนำ 
 

 

การจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  (Standard Operation Procedure : SOP)  

ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ มีวัตถุประสงค์เพ่ือกำหนดแนวทางและกระบวนการปฏิบัติงาน

ที ่ชัดเจน มีความเป็นระบบ และสอดคล้องกับมาตรฐานทางวิชาชีพ รวมถึงการปรับตัวให้เข้ากับความ

เปลี่ยนแปลงในสภาพแวดล้อมทางการศึกษาและการทำงานในยุคปัจจุบัน มาตรฐานนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็น

เครื่องมือในการยกระดับประสิทธิภาพและคุณภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในคณะ ทั้งในด้านการเรียน  

การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน โดยมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง

บนพื ้นฐานของหลักธรรมาภิบาล ความโปร่งใส และความรับผ ิดชอบต่อผู้ ร ับบริการ  ทั ้งนี ้  คณะ

วิศวกรรมศาสตร์ ขอขอบคุณบุคลากรสายสนับสนุน คณาจารย์ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่มีส่วนร่วม  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่ามาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ จะเป็นคู่มือการสอนงานให้กับบุคลากรที่เก่ียวข้อง เป็นประโยชน์

ในการติดตามงาน และใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารของคณะ

ต่อไป 
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ส่วนที่ 1 บทนำ 
 
 
วิสัยทัศน ์พันธกิจของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 
 

วิสัยทัศน์ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ชั้นนำของภาคใต้ที่ผลิตวิศวกรมืออาชีพและสร้างนวัตกรรมสังคม 
 
พันธกิจ 
1. สร้างวิศวกรที่มีความรู้และทักษะตามมาตรฐานวิชาชีพ โดยเน้นการสร้างสมรรถนะการพัฒนานวัตกรรมสังคม 
2. สร้างงานวิจัยและให้บริการวิชาการเพ่ือตอบสนองต่อการสร้างนวัตกรรมทางสังคม 
 
 
ค่านิยม 
TSU GEAR : 
  G = Good Governance Faculty (การบริหารคณะเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล), 

E = Excellent in Service (การให้บริการที่ดีเยี่ยม),  
A = Adaptability for Operation (ความสามารถในการปรับตัวสำหรับการทำงาน),  
R = Respect for Others (การให้เกียรติซึ่งกันและกัน) 

 
วัฒนธรรมองค์กร 

กล้าเปลี่ยนแปลง รักและเสียสละเพ่ือองค์กร มีความสุขสนุกกับความท้าทาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3



โครงสร้างองค์กรคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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โครงสร้างการบริหารสำนักงาน คณะวิศวกรรมศาสตร ์
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- งานหลักสตูรและการปรับปรุง

หลักสูตร 
- การพัฒนาหลักสตูรใหม ่
- การพัฒนาการเรียนการสอน/รายวิชา 

- การจัดประชุมหลักสูตร 
- การดูแลเครื่องมอื อุปกรณ ์
- การจัดการฝึกงานและ 

  สหกิจของหลักสูตร 
- การจัดการเพ่ือการศึกษาดูงาน  
  และรับการศึกษาดงูานจาก 

  ภายนอก 
 

ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 

คณบดี 

  คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 

ภารกิจวิจัยและบริการวิชาการ 

- งานเครือข่ายระดับนานาชาติ 
- งาน MOU ความร่วมมือ 
- งานการพัฒนาที่ยั่งยืน : SDGs    
  * หลัก : พลังงานที่สะอาดและราคาย่อมเยา 
  * อัตลักษณ์ : อุตสาหกรรม นวัตกรรม  
     และโครงสร้างพ้ืนฐาน 
- ENG Green Faculty (การลดใช้พลังงาน/ 
  พลาสติก/กระดาษ) 
- การจัดนิทรรศการเพ่ือนำเสนอผลงาน 
   
 

 
 
 
 

ภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตร์องค์กร 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและพัฒนาองค์กร 

 

- งานวิจัย 

  * PO พ่ีเลี้ยงวิจัยระดบัคณะ 
  * ประสานงานวิจัย 
  * ฐานข้อมูลดา้นการวิจัย 

- งานสง่เสริมการตีพิมพ์เผยแพร ่
- งานบริการวิชาการ 
  * ประสานงานบริการวิชาการ 

  * ฐานข้อมูลดา้นการบริการวิชาการ 
- การจัดตั้งศูนย์บริการวิชาการ 
- ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง/ศูนย์ความเป็นเลิศ 
  (ศูนย์ความเป็นเลิศ 1 ศูนย/์1 หลักสูตร) 
- งานจัดหารายได้ของคณะ 
 
 
 

 

  คณะกรรมการประจำคณะ 

- งานรับนสิิต 
- การบริการการศึกษา 
- งานวิเทศสัมพันธ ์
- งานกิจการนิสิต/โครงการนิสิต/ 
  สโมสรนสิิต 
- งานศิษย์เกา่สัมพันธ์และฐานข้อมูล 
  ศิษย์เก่า 
- งานเว็บไซต์และสื่อประชาสัมพันธ ์
  ออนไลน ์

- งานสื่อสารองค์กร 
- งานฐานข้อมูล Real time 
- งานประกันคณุภาพ AUN-QA  
   
 
 

  คณะกรรมการประกันคุณภาพการศกึษา 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิเทศสัมพันธ ์

- งานนโยบายและแผน 

- งานพัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กร/EdPEx 
- งานคำรับรองและตัวชี้วัด 
- งานจัดทำรายงานประจำป ี

- งานประชุม 
- งานการเงิน งบประมาณ และงานพัสด ุ
- งานบุคคล  
- งานองค์กรแห่งสขุ Happy work place 
- ITA  
- งานสารบรรณ 

- งานเลขานุการ/รับรองแขกภายนอก 
- งานอื่นๆ เช่น การตรวจรับงานทำความสะอาด/  
  รปภ./อาคาร สถานที่/ภูมิทัศน ์

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนิสิตและสื่อสารองค์กร 

ภารกิจบริหารงานทั่วไป 
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ส่วนที่ 2 ข้อมูลบุคลากรสายสนับสนุน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 
 
ลักษณะโดยรวมของผู้ปฏิบัติงาน 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มีจำนวนบุคลากรสายสนับสนุน 8 คน รายละเอียดดังนี้ 
 

ข้อมูลบุคลากร สายสนับสนุน 
จำนวน ร้อยละ 

ประเภทบุคลากร  
พนักงานมหาวิทยาลัย 8 100.00 
พนักงานพิเศษ - - 

วุฒิการศึกษา  
ปริญญาเอก - - 
ปริญญาโท 2 25.00 
ปริญญาตรี 6 75.00 
ต่ำกว่าปริญญาตรี - - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

0%

75%

25%

วุฒิการศึกษา

ต่่ากว่าปริญญาตรี ปริญญาตรี ปริญญาโท
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รายช่ือบุคลากรสายสนับสนุน  
 

วุฒิการศึกษา/ชื่อบุคลากร ตำแหน่ง ตำแหน่งทางวิชาการ 

เจ้
าห

น้า
ที่

บร
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นัก
วิช

าก
าร

 

นัก
วิท
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 ศ
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ตร์

 

นัก
วิช
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พัส
ดุ 

ชำ
นา

ญ
กา

ร 

ชำ
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ญ
กา

ร
พิเ

ศษ
 

เชี่
ยว

ชา
ญ

 

เชี่
ยว

ชา
ญ

พิเ
ศษ

 

1. นางวิไลรัตน์  จันทร์ผลึก /        
2. นายชัยยุทธ มณีฉาย  /       
3. นายกฤศณพันธ์ จันทร์คง  /       
4. นางสาวสุชาดา ถาวรานุรักษ์ /        
5. นางสาวจิดาภา  ทองอ่อน    /     
6. นางสาวมาชิดา  เลขผล   /      
7. นายอดิศร  เมรุแก้ว   /      
8. นายณัฐชนน  ศรีสุวรรณ   /      

รวม 2 2 3 1 - - - - 
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ปฏิบัติการ ช่านาญการ ช่านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ

ต่าแหน่งทางวิชาการ

ต ำแหน่งทำงวิชำกำร
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วุฒิการศึกษาบุคลากรสายสนับสนุน 
 

ที ่ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง วุฒิการศึกษา 
1 นางวิไลรัตน์  จันทร์ผลึก เจ้าหน้าที่

บริหารงาน 
ศศ.ม.นโยบายและการวางแผนสังคม 
บธ.บ.บริหารธุรกิจ 

2 นายชัยยุทธ มณีฉาย นักวิชาการ วท.ม. เศรษฐศาสตร์เกษตร 
วท.บ. เกษตรศาสตร์ 

3 นายกฤศณพันธ์ จันทร์คง นักวิชาการ บธ.บ. การตลาด 
4 นางสาวสุชาดา ถาวรานุรักษ์ เจ้าหน้าที่

บริหารงาน 
บธ.บ. การบัญช ี

5 นางสาวจิดาภา  ทองอ่อน นักวิชาการพัสดุ บช.บ. การบัญช ี
6 นางสาวมาชิดา  เลขผล นักวิทยาศาสตร์ วท.บ. เทคโนโลยียาง 
7 นายอดิศร  เมรุแก้ว นักวิทยาศาสตร์ วศ.บ. วิศวกรรมไฟฟ้า 
8 นายณัฐชนน  ศรสุวรรณ นักวิทยาศาสตร์ วศ.บ. วิศวกรรมเครื่องกล 

 
การมอบหมายภาระงาน 

ที ่ ชื่อ-สกุล ภาระงาน 
1 นางวิไลรัตน์  จันทร์ผลึก งานบริหารจัดการสำนักงาน 

งานแผนกลยุทธ์ 
งานประสานการวิจัยและบริการวิชาการ 

2 นายชัยยุทธ มณีฉาย งานปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
งานการลงนาม MOU เพ่ือการรับนิสิต และอุตสาหกรรมสัมพันธ์ 
งานเครือข่ายนานาชาติ 
งานการขอตำแหน่งทางวิชาการ 
งานแผนปฏิบัติการ 

3 นายกฤศณพันธ์ จันทร์คง งานรับนิสิต 
งานบริการการศึกษา 
งานรายวิชา 
งานสโมสรนิสิต 
งานประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 

4 นางสาวสุชาดา ถาวรานุรักษ์ งานการเงินและบัญชี 
งานเลขานุการ 
งานสารบรรณ 

5 นางสาวจิดาภา  ทองอ่อน งานพัสดุ 
งานประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 

6 นางสาวมาชิดา  เลขผล งานรายวิชา และประสานงานหลักสุตรวิศวกรรมยางและพอลิเมอร์ 
7 นายอดิศร  เมรุแก้ว งานรายวิชา และประสานงานหลักสุตรวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ 
8 นายณัฐชนน  ศรสุวรรณ งานรายวิชา และประสานงานหลักสุตรวิศวกรรมเครื่องกล 
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ส่วนที่ 3  แนวทางการจัดทำและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
แนวทางการจัดทำข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
วัตถุประสงค์ (Objective)  

1) เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุลากรในสำนักงานคณะเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจขั้นตอนปฏิบัติงานของงานที่รับผิดชอบและงานอ่ืนๆ 

ในสำนักงานคณะ  
3) เพ่ือให้บุคลากรสามารถทำงานแทนกันได้ และใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
4) เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน  
5) เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบายวิสัยทัศน์ของคณะและมหาวิทยาลัย  

 
ประโยชน์ที่ได้จากการนำ SOP มาใช้ในองค์กร 
1) ความเป็นระเบียบและความสอดคล้อง: 
SOP ทำให้ผลลัพธ์ของงานมีความสม่ำเสมอและเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนด ช่วยสร้างความ

สม่ำเสมอในคุณภาพของสินค้าหรือบริการ 
2) ความสอดคล้องกับมาตรฐานและการปฏิบัติที่ถูกต้อง: 
SOP ช่วยให้องค์กรปฏิบัติตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ รวมถึงกฎระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพท่ีกำหนดไว้ 
3) เพ่ิมประสิทธิภาพและลดความผิดพลาด: 
SOP ช่วยให้องค์กรทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน โดย

เน้นย้ำการทำงานตามกระบวนการที่ถูกต้องและข้อมูลที่ถูกต้อง 
4) สื่อสารและความเข้าใจที่ดีกับทีมงาน: 
SOP ช่วยให้ทีมงานสื่อสารและเข้าใจวิธีการดำเนินงานที่เหมือนกัน ทำให้สามารถทำงานร่วมกันได้

อย่างราบรื่น และลดความสับสนในการสื่อสารระหว่างสมาชิกในทีม 
5) การสอนและการฝึกอบรม: 
SOP เป็นแนวทางในการสอนและฝึกอบรมให้กับพนักงานใหม่ เพื่อให้พวกเขาเข้าใจและปฏิบัติตาม

ขั้นตอนการทำงานที่ถูกต้อง 
6) การวิเคราะห์และการปรับปรุงกระบวนการ: 
SOP เป็นแหล่งข้อมูลที่มีค่าในการวิเคราะห์และปรับปรุงกระบวนการทำงาน เพื่อให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยอ้างอิงจากข้อมูลและผลลัพธ์จากการปฏิบัติจริง 
 
ขอบเขต  

ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน ในสำนักงานคณะ 
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ภารกิจ 1 : สนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work flow) 
งานปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
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งานปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      

2  จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการโครงการ
พัฒนาหลักสตูร 

10 นาที นักวิชาการ  

3  คณะกรรมการโครงการพัฒนาหลกัสูตรประชุม
จัดทำโครงการพัฒนาหลักสูตร 

 เลขานุการ
โครงการ 

 

4  จัดพิมพ์โครงการพัฒนาหลักสูตร 20 นาที นักวิชาการ  

5 
 
 
 
 
 

 ประธานโครงการพัฒนาหลักสตูรตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
 
 
  

 ประธาน
โครงการ 

 

เริ่มต้น 

ข้อความไม่ถูกต้อง 

A 

ร่ำง/พิมพ์ หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำร
โครงกำรพัฒนำหลักสูตร  

 

คณะกรรมกำรโครงกำรพัฒนำหลักสูตร
ประชุม 

 

พิมพ์โครงกำรพัฒนำหลักสูตร  
 

 

เสนอประธำนโครงกำร
พัฒนำหลักสูตร 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6 

 

    

7   จัดทำวาระเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจำ
คณะฯ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

10 นาที นักวิชาการ โครงการพัฒนาหลักสตูร 

8  ปรับแก้เอกสารโครงการพัฒนาหลกัสูตรตาม
ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ประจำคณะ 

10 นาที คณะกรรมการ
โครงการพัฒนา
หลักสูตร 

 

9   
 
 
 
 
 
 

 เลขานุการ
โครงการพัฒนา
หลักสูตร 

 

10 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำวาระเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจำ
วิทยาเขต เพื่อพิจารณาให้ความเหน็ชอบ 

10 นาที นักวิชาการ โครงการพัฒนาหลักสตูร 

ข้อความไม่ถูกต้อง 

A 

B 

ร่ำง/พิมพ์ เสนอวำระเข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรประจำคณะฯ  

เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ  
 

ปรับแก้ไขโครงกำรพัฒนำหลักสูตรใหม่
ตำมมติที่ประชุมคณะกรรมกำรประจำ

คณะฯ 
 

เสนอประธำนโครงกำร
พัฒนำหลักสูตร 

ร่ำง/พิมพ์ บันทึกเสนอวำระเข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรประจำวิทยำเขต  

 

12



 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
11 

 

    

12      

13  ปรับแก้เอกสารโครงการพัฒนาหลกัสูตรตาม
ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ประจำวิทยาเขต 

30 นาที คณะกรรมการ
โครงการพัฒนา
หลักสูตร 

 

14  
  

  เลขานุการ
โครงการ 

 

15  จัดทำบันทึกเสนอวาระเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการนโยบายและพัฒนามหาวิทยาลยั/
สภาวิชาการ 

10 นาที นักวิชาการ  

16 
 
 
 
 
 

     

ข้อความไม่ถูกต้อง 

B 

C 

ประชุมคณะกรรมกำรประจำวิทยำเขต 

 

ปรับแก้ไขตำมมติที่ประชุมคณะกรรมกำร 
ประจำวิทยำเขต 

 

เสนอประธำนโครงกำร
พัฒนำหลักสตูร 

ร่ำง/พิมพ์ บนัทึกเสนอวำระเข้ำที่ประชุม

คณะกรรมกำรนโยบำยและพฒันำ

มหำวิทยำลยั 

คณะกรรมกำรนโยบำยและพฒันำ
มหำวิทยำลยัประชุมเพื่อพิจำรณำให้ควำม

เห็นชอบโครงกำรพัฒนำหลักสตูรใหม่ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
17 

 

    

18  ปรับแก้เอกสารโครงการพัฒนาหลกัสูตรตาม
ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการนโยบายและพัฒนามหาวิทยาลยั 

30 นาที คณะกรรมการ
โครงการพัฒนา
หลักสูตร 

 

19    เลขานุการ
โครงการ 

 

20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จัดทำบันทึกเสนอวาระเข้าท่ีประชุมสภาวิชาการ 10 นาที นักวิชาการ โครงการพัฒนาหลักสูตร 

ข้อความไม่ถูกต้อง 

C 

D 

ปรับแก้ไขตำมมติที่ประชุม
คณะกรรมกำรนโยบำยและพัฒนำ

มหำวิทยำลัย  
 

เสนอประธำนโครงกำร
พัฒนำหลักสตูร 

ร่ำง/พิมพ์บันทึกเสนอวำระเข้ำที่ประชุม
สภำวิชำกำรเพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ

โครงกำรพัฒนำหลักสูตรใหม่  
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
21 

 

    

22      

23  ปรับแก้เอกสารโครงการพัฒนาหลกัสูตรตาม
ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของสภาวิชาการ 

30 นาที คณะกรรมการ
โครงการพัฒนา
หลักสูตร 

 

24    เลขานุการ
โครงการ 

 

25  จัดทำบันทึกเสนอวาระเข้าท่ีประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 

10 นาที นักวิชาการ  

26      

 
รวมเวลาปฏิบัติงาน 3 ชั่วโมง 

ข้อความไม่ถูกต้อง 

สิ้นสุด 

D 

สภำวิชำกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
โครงกำรพัฒนำหลักสูตรใหม่ 

 

 
ปรับแก้ไขตำมมติที่ประชุมสภำวิชำกำร 

 

เสนอประธำนโครงกำร
พัฒนำหลักสตูร 

รำ่ง/พิมพ์บันทึกเสนอวำระเข้ำที่ประชุม
สภำมหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบโครงกำรพัฒนำหลักสูตรใหม่  
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งานข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) เพื่อสนับสนุนการรับนิสิต 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1      

2 

 

รับหนังสือการขอเข้าศึกษาดูงานและลงนาม 
MOU 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

3      

4  ติดต่อประสานงานโรงเรียนเพื่อเตรียมการ
จัดทำ MOU 

30 นาท ี นักวิชาการ  

5 
 
 
 
 

 จัดเตรียมเอกสาร MOU ป้ายชือ่ และ 
วิดิทัศน์แนะนำคณะ 

30 นาท ี นักวิชาการ เอกสาร MOU 

 

ประสำนงำนโรงเรียนเพ่ือเตรียมกำร 
และจัดทำ MOU 

(1 ชม.) 

รับหนังสือขอเข้ำศึกษำดูงำนและลงนำม MOU 

เริ่มต้น 

จัดเตรียมเอกสำร MOU ป้ำยชื่อ และ 
วิดีทัศน์แนะนำคณะ 

 
(3 นำท)ี 

A 

เสนอคณบดีพิจำรณำ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6      

7  จองห้องประชุม เตรียมอาหารและของที่ระลึก 30 นาท ี นักวิชาการและ
ผู้ที่เก่ียวข้อง 

 

8  จัดทำบนัทึกข้อความเชิญบุคลากรภายในคณะ
ร่วมต้อนรับ 

10 นาท ี นักวิชาการ  

9  ต้อนรับ ดำเนนิกิจกรรม และลงนาม MOU  นักวิชาการและ
ผู้ที่เก่ียวข้อง 

 

10  สรุปผลการต้อนรับ / สรปุค่าใชจ้่ายและส่งเบิก
เงิน 

60 นาท ี นักวิชาการ  

11      

 
 
 
รวมเวลาปฏิบัติงาน 2 ชั่วโมง 50 นาที 

จัดทำบันทึกข้อควำมเชิญบุคลำกร
ภำยในคณะร่วมต้อนรับ 

 

(1 ชม.) 
ต้อนรับโรงเรียนและลงนำม MOU 

(1 ชม.) 

สรุปผลกำรดำเนินกิจกรรม /  
สรุปค่ำใช้จ่ำยและส่งเบิก 

สิ้นสุด 

A 

จองห้องประชุม เตรียมอำหำรและ 
ของที่ระลึก 

 
(3 นำท)ี 

17



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภารกิจ 1 : สนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work flow) 
งานรับนิสิต และบริการการศึกษา 
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        งานรับนิสิต 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 

 
 
                                                           ปรับแก ้
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
กำหนดหรือยืนยันจำนวนการรับนิสิตแตล่ะ
หลักสูตร เสนอไปยังมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
เข้าเป็นนิสิต 
 
  
 
จัดทำแผนการรับนสิิต การกำหนดคุณสมบตัิ 
หลักเกณฑ์ วิธีการคัดเลือก ตามระบบ TCAS 
รอบ 1, 2 และ 3  
 

 
8 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 

8 ชั่วโมง 
 

 
รองคณบดี 

ประธานหลักสูตร 
นักวิชาการ 

 
 
 
 

คณบด ี
นักวิชาการ 

 
 
 

รองคณบดี 
ประธานหลักสูตร 

นักวิชาการ 
 
 
 

 

 
 

พิจำรณำ 

A 

เสนอแผนจำนวนกำรรับนิสิต 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรรับนิสิต 

จัดทำแผน - กำหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีกำร
คัดเลือก / จำนวนกำรรับ  

แต่ละโครงกำร 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 

 
9 
 
 
 
 
 

10 
 
 

11 
 
 

12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
ดำเนินการประชาสัมพันธ์ และประกาศรับนิสิต
ตามรอบ TCAS 
 
 
การพิจารณาคุณสมบัติของผู้สมัคร 
ประกาศผลการสมัคร กรณีสมัครผ่านโครงการ
คณะ จะดำเนินการประกาศผลในเพจ และแจ้งผล
ไปย ังโรงเร ียน (กรณ ี  สม ัครผ ่านโครงการ
มหาวิทยาลัย แจ้งผลการพิจารณากลับไปยัง
ภารกิจรับนิสิต ฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้) 
 
ผู้ผ่านการคัดเลือกยืนยันสิทธิ์ ในระบบ (วันเวลา 
เป็นไปตามประกาศของ ทปอ.) 
ผู้ผ่านการคัดเลือกยินยันสิทธิ์กับมกาวิทยาลัย โดย
การจ่ายค่ายืนยันสิทธิ์ 5,000 บาท  
 (วันเวลา เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย) 
 
รายงานตัวนิสิตใหม่ / สรุปจำนวน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

40 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 
 

นักวิชาการ 
 
 
 

นักวิชาการ 
บุคลากร 

(like&share) 
 

รองคณบดี 
ประธานหลักสูตร 

นักวิชาการ 
 
 
 

นักวิชาการ 
(ตรวจสอบระบบ) 

 
 
 

รองคณบดี 
ประธานหลักสูตร 

นักวิชาการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระบบ 
www.mytcas.com 

A 

เสนอมหำวิทยำลัย 

ประชำสัมพันธ์ และเปิดระบบกำรรับนิสิตใหม่ 

 

พิจำรณำผลแต่ละรอบ / ประกำศผล 

ยืนยันสิทธิ์ ทปอ. / ยืนยันสิทธิ์มหำวิทยำลัย 

 

รำยงำนตัว / สรุปยอดนิสิตใหม่รอบปีกำรศึกษำ 

สิ้นสุด 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 64 ชั่วโมง 30 นาที 
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งานบริการการศึกษา : การจัดการเรียนการสอน 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 

6 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
แต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
งานทะเบียนแจ้งกำหนดการพิจารณารายวิชาที่จัดการ
เรียนการสอนของแต่ละเทอม โดยใช้ฐานข้อมูลรายวิชา
ตาม มคอ.2  
 
1. งานวิชาการคณะ ส่งรายวิชาสังกัดหลักสูตร ให้
หลักสูตรพิจารณา รายวิชา ชื่ออาจารย์ผู้สอน และแต่ละ
วิชาเปิดให้กับนิสิตชั้นปีไหน เปิดกี่กลุ่ม กลุ่มละกี่คน และ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาหรือไม่ 
2. วิชากลาง งานวิชาการคณะดำเนินการนัดประชุม
กรรมการเพื่อพิจารณารายวิชาและอาจารย์ผู้สอน  
หลักสูตร ส่งข้อมูลกับมายังคณะเพื่อดำเนิน สรุป และ
นำส่งงานทะเบียนนิสิต 
1. กรณีได ้รายว ิชาที ่ เป ิดสอนแต่ละเทอมแล้ว ให้
หลักสูตรดำเนินการประสานงานอาจารย์ผู ้สอนเพื่อ
ดำเนินการจัดทำ มคอ.3 ผ่านที่ประชุมหลักสูตร  
2. รายวิชากลาง มคอ.3 ผ่านที่ประชุมคณะกรรมการฯ 

 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

8 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

 
 
 
 
 

ประธานหลักสตูร
นักวิชาการ 

 
 
 
 

รองคณบด ี
ประธานหลักสตูร

นักวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ช่วงเวลา 
เมษายน - พฤษภาคม 

 
 
 
 

ช่วงเวลา 
ภาคเรยีนที่ 1  
เดือน พฤษภาคม 
ภาคเรยีนที่ 2 
เดือน สิงหาคม 

แต่งตั้งกรรมกำร 

ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

วิชำสังกัด

หลักสูตร 
วิชำกลำง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 9 ชั่วโมง -  นาท ี

งำนทะเบียนแจ้งกำหนดกำรพิจำรณำรำยวชิำที่เปิด 

หลักสูตรพิจำรณำ 

รำยวิชำที่เปิด 
กรรมกำรพิจำรณำ 

รำยวิชำที่เปิด 

มคอ.3/มคอ.5/ข้อสอบปลายภาค/ค่าระดับขั้น 
รำยวิชำที่เปิด 

เสนอคณะ/คณะเสนองำนทะเบียนนิสิต 
รำยวิชำที่เปิด 
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งานจัดการเทียบ-โอนรายวิชา 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 
 

2 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 

7 
 
 

8 

 
9 
 

10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
   
 

 
 
 
 
 

 
 
 
นิสิตส่งคำร้องการเทียบรายวิชาส่งวิชาการคณะ
ที่นิสิตสังกัด 
 
ตรวจสอบความถูกต้อง และลงทะเบียนรับ 
 
 
บันทึกข้อความและแบบฟอรม์นิสติ ไปยังคณะ 
ที่ขอเทียบรายวิชา เพื่อพิจารณา 
 
คณะทีร่ายวิชาสังกัดตอบเอกสารตอบกลับ/  
แจ้งนิสิตทราบ 
(กรณีอนุมัติการเทียบรายวิชา) 
นิสิตดำเนินการส่งคำร้องการโอนรายวิชา 
(แนบทรานสคริปต์)  
1. ผ่านงานทะเบียน 
2. ผ่านคณบด ี
3. ผ่านฝ่ายการคลังฯ (ชำระค่าโอนรายวชา  
หน่วยกิตละ 100 บาท ) 
4. ผ่านผู้ช่วยอธิการบด/ีรองอธิการบดีฝา่ย
วิชาการและการเรยีนรู ้
5. ส่งเอกสารไปยังงานทะเบียนนสิิต 

 
 
 

15 นาที 
 
 

15 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

8 ช่ัวโมง 

 
 
 

นิสิต 
 
 

นักวิชาการ 
 
 

นักวิชาการ 
 
 

คณะที่เกีย่วข้อง/ 
ผู้สอนรายวิชา/ 

นักวิชาการ 
 

นิสิต/ 
นักวิชาการ 

 
 
 

แบบฟอร์มการขอ
เทียบรายวิชา 

 
 
 
 

แบบฟอร์มการขอ 
โอนรายวิชา 

เริ่มต้น 

  พิจำรณำลงนำม 

A 

ส่งคำร้องเทียบรำยวิชำ 
รำยวิชำที่เปิด 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง / ลงทะเบียนรับ 
รำยวิชำที่เปิด 

รับเอกสำรจำกคณะที่เกี่ยวข้อง / แจ้งนิสิต 
รำยวิชำที่เปิด 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ส่งคำร้องโอนรำยวิชำ 

 
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ผ่ำนงำนทะเบียนนสิิต 

 

จบ 

สิ้นสุด 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
11 

 
 

12 
 
 

13 

 
14 

 
15 

 
 

16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

A 

สิ้นสุด 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 9 ชั่วโมง  - นาที 

เสนอผ่ำนคณบดี 

เสนอฝ่ำยกำรคลังฯ 

เสนอฝ่ำยวิชำกำรฯ 

ส่งงำนทะเบียนนิสิต 
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งานจัดการเพิ่ม-ถอนรายวิชา 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 
 

2 
 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
อาจารย์/นสิิต ยื่นคำร้อง โดยผา่นการลงนาม
จากอาจารย์ผูส้อน ประธานหลกัสูตร
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/ 
เสนอลงนามต่อคณบด ี
 
 
 
 
 
ดำเนินการส่งงานทะเบียนนิสิต 
 

 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 

 
 
 

นิสิต/ 
อาจารย ์

 
 
 

นักวิชาการ/ 
คณบด ี

 
 
 
 
 

นักวิชาการ 
 
 
 
 

 
 
 
แบบฟอร์มการเพิ่ม-

ถอนรายวิชา 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 1 ชั่วโมง  30 นาที 

ส่งคำร้อง เพ่ิม-ถอนรำยวิชำ 

 
ส่งผ่ำนอำจำรย์ผู้สอน/หลักสูตร 

 

ตรวจสอบควำมถูกต้องในแบบฟอร์ม 

 

ลงรับเอกสำร/เสนอคณบดี 
 

ส่งงำนทะเบียนนิสิต/เสนอผ่ำน 
รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำรฯ 
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งานการจัดการสอบ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 

 
 

 
 

 
 
 

  
 
 
1. หลักสูตรพิจารณา ประกนัคุณภาพ (QA) 
ข้อสอบ รายวิชาหลักสตูร  
2. คณะกรรมการ วิชากลาง พจิารณา
ประกันคุณภาพ (QA) ข้อสอบ รายวิชากลาง 
 
 
 
 
 
ส่งต้นฉบับข้อสอบเพื่อดำเนนิการจัดทำ
ข้อสอบ  
 
คณะกรรมการคุมสอบ/อาจารยผ์ู้สอน  
รับข้อสอบ ก่อนสอบอย่างน้อย 1 วันทำการ 
 
ดำเนินการจัดสอบ  
 
1. หลักสูตรพิจารณาการประกนัคุณภาพ 
(QA) ค่าระดบัขั้นเพื่อส่งวชิาการคณะ 
2. คณะกรรมการวิชากลาง ประกันคุณภาพ 
(QA) ค่าระดบัขั้น  
 

 
 
 

4 ชั่วโมง 
 

4 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง/
รายวิชา 

 
 
 

หลักสูตร/ 
นักวิชาการ 

 
หลักสูตร/ 
นักวิชาการ 

 
 
 
 

นักวิชาการ 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 

ผู้คุมสอบ 
 

คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 วิชำหลักสูตร วิชำกลำง 

เริ่มต้น 

กำรจัดสอบวัดผลปลำยภำค 

 

ส่งคณะเพื่อดำเนนิกำรจัดทำข้อสอบ 

รับข้อสอบ 

จัดสอบ 

  QA ข้อสอบ 
หลักสูตรพิจำรณำ 

ลงนำม 

  QA ข้อสอบ 
กรรมกำร พิจำรณำ 

ลงนำม 

QA ค่ำระดับขั้น 
หลักสตูรพิจำรณำ 

 

QA ค่ำระดับขั้น 
กรรมกำร พิจำรณำ 

 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
10 

 
 

11 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 

13 
 
 

14 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เสนอเข้าพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะ เพื่อให้ความเห็นชอบ  
และส่งงานทะเบียนนสิิต 

 
 
 

8 ชั่วโมง 
 
 
 

30 นาท ี

 
 
 

นักวิชาการ 
 
 
 

รองคณบดี 

 

 
 
 
 
 
 

A 

หลักสูตรส่งค่ำระดับขั้นให้คณะ 

คณะกรรมกำร 

ประจำคณะพิจำรณำ 

 

ส่งฝ่ำยทะเบียนนิสิต 

สิ้นสุด 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 15 ชั่วโมง 30 นาที 
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งานโครงการของสโมสรนิสิต 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   ปรับแก้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
จัดทำแผนการจัดกิจกรรมประจำปี 
 
ดำเนินการเขียนโครงการเพื่อเสนอท่ีปรึกษา
สโมสรนสิิตในเบื้องต้น เพื่อตรวจสอบ
วัตถุประสงค์ หลักการและเหตผุล งบประมาณ
ในการจัดโครงการ 
 
 
เสนอโครงการผ่านความเห็นชอบจากองค์การนิสิต  
สภานิสิต  และฝ่ายกิจการนิสิต 
 
 
เสนอโครงการผา่นความเห็นชอบจาก ผู้ช่วย
คณบดี รองคณบด ี
 
เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติจากคณบดี  
 

 
 
 
 
 
 

8 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 

สโมสรและที่ปรึกษา 
 

สโมสรนสิิต/ 
นักวิชาการ 

 
 
 
 

สโมสรนสิิต 
 
 
 

สโมสรนสิิต/ 
นักวิชาการ 

 
นักวิชาการ 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

มหำวิทยำลัยจัดสรรงบประมำณ 

จัดทำแผนกำรจัดกิจกรรมประจำปี 

 

สโมสรนิสิตดำเนินกำรเขียนโครงกำร 

ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกที่ปรึกษำสโมสร 

ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกองค์กำรนิสิต /สภำนิสิต

และฝ่ำยกิจกำรนิสิต 

ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี 

เสนอคณบดีอนุมัต ิ

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
10 

 
 

11 
 
 

12 

 
13 

 

 
14 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
นัดประชุมคณะทำงาน ที่ปรึกษาโมสรนสิิต เพื่อ
การประชุมเตรยีมการดำเนินงานโครงการและ
มอบหมายงานแตล่ะฝ่าย 
 
ดำเนินการจัดโครงการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ 
 
 
ประชุมเพื่อสรุปผลการดำเนินงาน  และ
ประเมินผลการดำเนินโครงการ และเสนอผ่าน
ความเห็นชอบจากปรึกษาสโมสร - คณบดีเพื่อ
เสนอผลการประเมินโครงการ 

 
 

8 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 
 

8 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 

 
 

สโมสรนสิิต 
 
 
 

สโมสรนสิิต 
 
 
 

ที่ปรึกษานิสิต/ 
สโมสรนสิิต 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

A 

ประชุมวำงแผนกำรจัดกิจกรรม 

ดำเนินกิจกรรม 

สรุปผลกำรจัดกิจกรรม / ประเมินผล 

สิ้นสุด 

รวมเวลาปฏิบัติงาน  - 
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ภารกิจ 2 : สนับสนุนยุทธศาสตร์องค์กร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work flow) 
งานสร้างเครือข่ายความร่วมมือ 
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งานข้อตกลงความร่วมมือ (MOU/MOA) ด้านอุตสาหกรรมสัมพันธ์ 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      

2 

 

รับหนังสือแจ้งความร่วมมือและการลง
นาม MOUจากภาคอุตสาหกรรม 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

3      

4  ติดต่อประสานงานภาคอุตสาหกรรมเพื่อ
เตรียมการจัดทำ MOU 

30 นาท ี นักวิชาการ  

5  จัดเตรียมเอกสาร MOU ป้ายชื่อ  
และวิดิทัศน์แนะนำคณะ 

30 นาท ี นักวิชาการ เอกสาร MOU 

6 

 

    

 

ประสานงานภาคอุตสาหกรรมเพ่ือ
เตรียมการและจัดทำ MOU 

(1 ชม.) 

รับหนังสือแจ้งความร่วมมือและการลงนาม MOU 
จากภาคอุตสาหกรรม  

 

เริ่มต้น 

จัดเตรียมเอกสาร MOU ป้ายชื่อ  
และวิดิทัศน์แนะนำคณะ 

 
(3 นาท)ี 
A 

เสนอคณบดีพิจารณา 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7      

8  จองห้องประชุม เตรียมอาหารและของที่
ระลึก 

30 นาท ี นักวิชาการ
และผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

 

9  จัดทำบันทึกข้อความเชิญบุคลากรภายใน
คณะร่วมต้อนรับ 

10 นาท ี นักวิชาการ  

10  ต้อนรับ ดำเนินกิจกรรม และลงนาม MOU  นักวิชาการ
และผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

 

11  สรุปผลการต้อนรับ / สรุปค่าใช้จ่ายและส่ง
เบิกเงิน 

60 นาท ี นักวิชาการ  

12      

 
 
 
 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 2 ชั่วโมง 50 นาที 

จัดทำบันทึกข้อความเชิญบุคลากร
ภายในคณะร่วมต้อนรับ 

 
(1 ชม.) 

ต้อนรับภาคอุตสาหกรรมและลงนาม 
MOU 

(1 ชม.) 

สิ้นสุด 

A 

จองห้องประชุม เตรียมอาหารรับรอง
และของที่ระลึก 

 
(3 นาท)ี 

สรุปผลการดำเนินกิจกรรม /  
สรุปค่าใช้จ่ายและส่งเบิก 
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        งานเครือข่ายความร่วมมือระดับนานาชาติ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1   
 

   

2  รับหนังสือการขอเข้าศึกษาดูงานของ
มหาวิทยาลัยต่างประเทศ 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

3      

4  ติดต่อประสานงานวิเทศสัมพันธ์เพ่ือ
เตรียมการต้อนรับร่วมกับคณะ 

20 นาท ี นักวิชาการ  

5  จัดเตรียมเอกสารและวิดิทัศน์แนะนำคณะ 30 นาท ี นักวิชาการ เอกสาร MOU และ
ประชาสัมพันธ์ต่างๆ 

6 

 

    

ประสานงานวิเทศสัมพันธ์เพ่ือเตรียมการ
ต้อนรับร่วมกับคณะ 

(1 ชม.) 

รับหนังสือขอเข้าศึกษาดูงาน 
 

เริ่มต้น 

เสนอคณบดีเพ่ือ
พิจารณา 

จัดเตรียมเอกสาร MOU และวิดิทัศน์
แนะนำคณะ 

 
(3 นาท)ี 
A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 

 

    

8  จัดทำบันทึกข้อความเชิญบุคลากร
ภายในคณะร่วมต้อนรับ 

10 นาท ี นักวิชาการ  

9  จองห้องประชุม เตรียมอาหารและของ
ที่ระลึก 

30 นาท ี นักวิชาการ
และผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

 

10  ต้อนรับ ดำเนินกิจกรรม และ 

ลงนาม MOU 

 นักวิชาการ
และผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

 

11  สรุปผลการดำเนินงาน 30 นาท ี นักวิชาการ  

12      

 
 
 
รวมเวลาปฏิบัติงาน 2 ชั่วโมง 10 นาที 

จัดทำบันทึกข้อความเชิญบุคลากร
ภายในคณะร่วมต้อนรับ 

 

(1 ชม.) 

จองห้องประชุม เตรียมอาหารและของที่
ระลึก 

 
(3 นาท)ี 

ต้อนรับมหาวิทยาลัยต่างประเทศและ
หรือ 

ลงนาม MOU 

(1 ชม.) 
สรุปผลการดำเนินงาน 

สิ้นสุด 

A 
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ภารกิจ 1 : สนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 
 

ขั้นตอนงานปฏิบัติงาน (Work flow)  
ของนักวิทยาศาสตร์ 

หลักสูตร วศ.บ.สาขาวิชายางและพอลิเมอร์ 
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1. การใช้ห้องปฏิบัติการในการจัดเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ สาขาวิชาวิศวกรรมยางและพอลิเมอร์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1      

2  
 

-รับเอกสาร มคอ.3 จากหลักสูตร 5 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์ มคอ.3 

3  
 
 

 

-จัดทำตารางเรียนรายวิชาปฏบิตัิการ 1 ชั่วโมง นักวิทยาศาสตร ์  

4  
 
 
 
 
 
 

-ประชุมอาจารย์ผู้สอนรายวชิาปฏิบัติการ 
เพื่อดำเนินการพิจารณาเนื้อหาการสอนแต่
ละปฏบิัติการ 

3 ชั่วโมง อาจารย์ผู้สอน/ 
นักวิทยาศาสตร ์

คู่มือรายวิชา
ปฏิบัติการ 

5  
 

 

-จัดทำคู่มือ ประกอบไปด้วย ระเบียบการใช้
ห้องปฏิบัติการ ตัวอย่างการเขียนรายงาน 
เนื้อหา ตามจำนวนนิสิตทีล่งทะเบียน 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง นักวิทยาศาสตร ์ คู่มือรายวิชา
ปฏิบัติการ 

กำหนดตารางเรียนรายวิชาปฏิบตักิาร 

เริ่มตน้ 

พิจารณาเน้ือหาให้
สอดคล้องกับแต่ละ

ปฏิบัติการ 

รับ มคอ.3 จากหลักสตูรวิศวกรรมยาง
และพอลิเมอร ์

จดัท ำคู่มือปฏิบตัิกำร (3ชั่วโมง) 

A 

สมบรูณ ์

แกไ้ข 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 
     

7 
 -จัดเตรียมห้องปฏิบัติการให้มีความพร้อม 

-ตรวจเช็คเช็คอุปกรณ์ภายในห้อง เพื่อความ
พร้อมในการใช้งาน 

30 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

8 
 -จัดการเรียนการสอนตามวันเวลาที่กำหนด 3-5 ชั่วโมง อาจารย์ผู้สอน/ 

นักวิทยาศาสตร ์
 

9 

 -นิสิตตรวจสอบความเรียบร้อยและความ
สะอาดภายในห้องปฏิบัติการ 
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้อง
ว่ายังอยู่ในสถานะและสภาพที่เรียบร้อย
หรือไม่ 
 

 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

10 

 

-หากห้องเกิดความเสียหายหรือไม่เรียบร้อย
เช่นเดิมผู้ขอใช้บริการจะถูกดำเนินการตาม
ระเบียบการใช้ห้อง 
-หากไม่พบความเสยีหายดำเนินการบันทึก
ข้อมูลและเตรียมความพร้อมห้องปฏิบัติการ
สำหรับการใช้งานครั้งถัดไป 

30 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์ แบบฟอร์ม  
BP-LAB001 

 
 
 
 
 
 

เตรียมความพร้อมห้องปฏิบัติการ 

เรียนรายวิชาปฏิบัติการ 

แจ้งให้นิสิตทราบและ
ดำเนินการตามระเบยีบ 

 

ช ำรุด/เสียหำย 

ตรวจสอบหลัง
การใช้งาน  

สมบรูณ ์

บันทึกและเก็บสถิติการใช้
ห้องปฏิบัติการ 

 

แจ้งประธานหลักสตูร
ทราบ 

A 

สิ้นสุด 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 7 ชั่วโมง 15 นาที (ไม่นับรวมเวลาเรียนปฏิบัติการ) 
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2. การขอใช้ห้องปฏิบัติการสาขาวิชาวิศวกรรมยางและพอลิเมอร์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
     

2 
 
 

- ผู้ขอใช้ติดต่อเจ้าหน้าที่เพื่อขอแบบฟอร์ม 
- ส่งแบบฟอร์มล่วงหน้าก่อน 2 วัน 

2 วัน หรือ  
2 ชม. 

นักวิทยาศาสตร ์ แบบฟอร์ม  
BP-LAB002 

3 
 
 

- เจ้าหน้าที่ตรวจเช็คความถูกตอ้งขอ
แบบฟอร์ม 

30 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

4 

 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่เช็คสถานะของห้องว่าสามารถ
ให้บริการได้หรือไม่ 
- กรณีสามารให้บริการได้แจง้ผูข้อใช้บริการ
ให้ทราบ 
- กรณีห้องไม่สามารถให้บริการได้ ให้แจ้งผู้
ขอใช้เพื่อเปลี่ยนแปลงวันเวลา/ห้อง 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

5 
 
 
 
 

6 

 
 

-พิจารณาอนุมัติการขอใช้ห้อง หากมีการใช้
แล้วติดต่อผู้ขอใช้เพื่อเปลี่ยนวัน เวลา 

5 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

  

รบัแบบฟอรม์จำกผูข้อใหบ้รกิำร 

เริ่มตน้ 

ตรวจสอบ
หอ้งปฏิบตัิกำรว่ำ

สำมำรถใชง้ำนไดห้รือไม ่

ขอรับ/กรอกแบบฟอร์ม BP-LAB002 

ไม่อนมุตัิ เจำ้หนำ้ท่ีพิจำรณำ
อนมุติักำรขอใช้
หอ้งปฏิบติักำร 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 
 
 
 
 

7 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

- เจ้าหน้าที่เช็คอุปกรณ์ภายในห้อง เพื่อความ
พร้อมในการใช้งาน 

30 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

8 

 
 

 

-ผู้ขอใช้บริการใช้ห้องปฏิบัติการ 1 – 7 วัน 
*ตามวนัเวลา

ของการ
ทดลองจริง 

ผู้ขอใช้บริการ  

 
 
 
 

-ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบความเรียบร้อยและ
ความสะอาดภายในห้องปฏบิัตกิาร 
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้อง
ว่ายังอยู่ในสถานะและสภาพที่เรียบร้อย
หรือไม่ 
 
 
 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์
ผู้ขอใช้บริการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจำ้หนำ้ที่ตรวจสอบ
ควำมพรอ้มของ
หอ้งปฏิบตัิกำร 

A 

เปิดให้บริการห้องปฏิบัติการ 

ตรวจสอบหลงั
กำรใชง้ำน 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
    

10 

 

 
 
 

 
 

-หากห้องเกิดความเสียหายหรือไม่เรียบร้อย
เช่นเดิมผู้ขอใช้บริการจะถูกดำเนินการตาม

ระเบียบการใช้ห้อง 
-หากไม่พบความเสยีหายดำเนินการบันทึก
ข้อมูลและเตรียมความพร้อมห้องปฏิบัติการ

สำหรับการใช้งานครั้งถัดไป 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

A 

แจง้ใหผู้บ้รกิำรทรำบและ
ด ำเนินกำรตำมระเบียบ 

 

บนัทึกและเก็บสถิตกิำรใช้
หอ้งปฏิบตัิกำร 

 

แจง้ประธำนหลกัสตูรทรำบ 

สิน้สดุ 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 3 ชั่วโมง 55 นาที (ไม่นับรวมเวลาใช้ห้องปฏิบัติการ) 
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3. การขอยืม – คืน อุปกรณ์และครุภัณฑ์ เพื่อใช้ในห้องปฏิบัติการสาขาวิชาวิศวกรรมยางและพอลิเมอร์ 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
     

2 
 

 

 
 

- ผู้ขอใช้ติดต่อเจ้าหน้าที่เพื่อขอแบบฟอร์ม 
- ส่งแบบฟอร์มล่วงหน้าก่อน 2 วัน 

2 วัน หรือ  
2 ช่ัวโมง 

นักวิทยาศาสตร์, 
ผู้ขอใช้บริการ 

แบบฟอร์ม  
BP-LAB003 

3 
 
 
 

 

- เจ้าหน้าที่ตรวจเช็คความถูกต้องของ
แบบฟอร์ม 
 

30 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

4 

 
 

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่เช็คสถานะของอุปกรณ์และ
ครุภณัฑ์ ว่าสามารถให้บริการได้หรือไม่ 
- กรณีสามารให้บริการได้แจ้งผู้ขอใช้
บริการให้ทราบ 
- กรณีอุปกรณ์และครุภณัฑ์ ไมส่ามารถ
ให้บริการได้ ใหแ้จ้งผู้ขอใช้เพื่อ
เปลี่ยนแปลงวันเวลา 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

5 
 

 
-เจ้าหน้าที่จัดเตรียมอุปกรณ์และครุภัณฑ์ 
ตามจำนวนที่แจ้งในใบยืม 

30 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

 
6 

 
 
 

 
 

 
 
 

- เจ้าหน้าที่เช็คอุปกรณ์และครุภณัฑ์ 
 เพื่อความพร้อมในการใช้งาน 
 
 
 
 
 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

รับแบบฟอร์มจากผู้ขอให้บริการ 

เริ่มต้น 

พิจารณาวา่สามารถ
ใช้งานได้หรือไม่  

ยื่นแบบฟอร์มการขอยมื อุปกรณแ์ละ 
ครุภณัฑ์ เพื่อใช้ในห้องปฏิบัติการ 

 

จัดเตรียมอุปกรณ์และครุภณัฑ ์

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ตรวจสอบอุปกรณ์และครุภณัฑ์ก่อนการใช้งาน 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 

 
 

 
 

-ผู้ขอใช้บริการใช้บริการอุปกรณ์และ
ครุภณัฑ ์

1-7 วัน นักวิทยาศาสตร์, 
ผู้ขอใช้บริการ 

 

8 

 
 
 
 
 
 

 
 

-ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบความเรียบร้อย
ของอุปกรณ์และครุภณัฑ ์
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรยีบร้อย  
ของอุปกรณ์และครุภณัฑ ์
 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร์, 
ผู้ขอใช้บริการ 

แบบฟอร์ม  
BP-LAB003 

9 

 

 
 

-หากห้องเกิดความเสียหายหรือไม่
เรียบร้อยเช่นเดิมผู้ขอใช้บริการจะถูก
ดำเนินการตามระเบยีบ 
-หากไม่พบความเสียหายดำเนินการ
บันทึกข้อมูลและเตรียมความพร้อม
อุปกรณ์และครภุณัฑ์ สำหรับการใช้งาน
ครั้งถัดไป 

30 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์
 

 

10 
     

 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 4 ชั่วโมง (ไม่รวมเวลาในการใช้อุปกรณ์และครุภัณฑ์) 

ให้บริการยมือุปกรณ์และครุภณัฑ ์

ชำรุด/เสียหาย 
 

สมบูรณ ์

ตรวจสอบหลัง
การใช้งาน  

บันทึกและเก็บสถิติการใช้
ห้องปฏิบัติการ 

 

แจ้งให้ผู้บริการทราบและ
ดำเนินการตามระเบยีบ 

 

แจ้งประธานหลักสูตรทราบ 

สิ้นสุด 

สรุปการใช้อุปกรณ์และครุภัณฑ์  
แต่ละเดือน/ปีการศึกษา 

A 
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4. การรายงานอุปกรณ์และครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการสาขาวิศวกรรมยางและพอลิเมอร์ที่มีสภาพชำรุด 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
     

2 
 

 

 
 

-สำรวจอุปกรณ์/ครุภณัฑ์ที่ชำรดุ ถึงระดับ
ความเสยีหายมากน้อยเพียงใด 

ภายใน  
1-2 วัน 

นักวิทยาศาสตร์/ 
ผู้ขอใช้บริการ 

 

3 
 
 
 

 

-บันทึกรายละเอียดของความเสียหาย 
และสาเหตุของการเสยีหาย 

ภายใน  
1-2 วัน 

นักวิทยาศาสตร ์ แบบฟอร์ม  
BP-LAB004 

4 
 

 
 ภายใน  

1-2 วัน 
ประธานหลักสตูร/
นักวิทยาศาสตร ์

 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ประธานหลักสูตรรับเรื่องเพื่อพิจารณา 
 

ภายใน  
1-2 วัน 

ประธานหลักสตูร/ 
นักวิทยาศาสตร ์

 

6 

 
 
 

 

-ติดต่อบริษัท/ช่างที่เกี่ยวข้อง นัดวันเขา
ซ่อม 

ภายใน  
1-2 วัน 

นักวิทยาศาสตร ์  

บันทึกรายการที่มสีภาพชำรุดพร้อมลง
รายละเอียดในแบบฟอร์ม 

 

เริ่มต้น 

สำรวจอุปกรณ์และครุภณัฑ์ที่ม ี
สภาพชำรดุ  

 
ผู้ใช้บริการคืน

อุปกรณ์/ครุภัณฑ์โดย
มีสภาพชำรุด 

ยื่นแบบฟอร์มบันทึกการชำรดุให้
ประธานหลักสตูรรับทราบ 

 

พิจารณา 

ไม่สมควรดำเนินการซ่อมแซม สมควรดำเนินการซ่อมแซม 

A 

ดำเนินการติดต่อบริษัทท่ีรับผดิชอบเพื่อส่งซ่อม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

    

7 
 
 

-บริษัทท่ีรับผิดชอบตรวจเช็คถึงความ
เสียหายในการซ่อม 

ภายใน 7 วัน 
*หลังการนัดวันเข้า

ซ่อม 

นักวิทยาศาสตร ์  

8 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

-กรณีความเสียหายมมีูลคา่สูง ประธาน
หลักสตูรพิจารณาร่วมกับผู้บริหารถึงความ
จำเป็นในการซ่อมแซม 

ภายใน  
1-2 วัน 

ผู้บริหาร/ 
ประธานหลักสตูร/ 
นักวิทยาศาสตร ์

 

9 
 -บริษัทซ่อมแซมอุปกรณ/์ครภุณัฑ ์จน

สามารถกลับมาใช้งานไดต้ามปกต ิ
ภายใน  
1-2 วัน 

บริษัท  

10 
 

 
-นำส่งเอกสารสำหรับการจดัจ้างซอ่ม 
ให้กับนักวิชาพัสดุ 

ภายใน  
1-2 วัน 

นักวิทยาศาสตร ์  

11 
     

 
รวมเวลาปฏิบัติงาน 1-2 วัน (ไม่รวมเวลาซ่อม) 

 
 

A 

บริษัทท่ีรับผิดชอบดำเนินการเข้าซ่อม 

พิจารณาถึงความ
คุ้มค่าในการ

ซ่อมแซม 

ไม่สมควรดำเนินการซ่อมแซม สมควรดำเนินการซ่อมแซม 

สิ้นสุด 

บริษัทท่ีรับผิดชอบดำเนินการเข้าซ่อมแซม 

นำส่งเอกสารให้กับนักวิชาการพัสดุ 
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5. การจัดการของเสียภายในห้องปฏิบัติการ 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
     

2 
 
 
 

-แยกประเภทของเสียจากแหล่งกำเนิด
ของเสียนั้นๆ 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์ แบบฟอร์ม 
TSU-RP-001 

3 
 
 

-ตรวจสอบความเข้มข้นของสารเคมีแต่ละ
ชนิดในของเสียว่าเกินมาตรฐานน้ำทิ้ง
อุตสาหกรรมหรือไม ่

10 นาที นักวิทยาศาสตร ์ มาตรฐานนำ้ทิ้ง
อุตสาหกรรม 

4 
 
 

 
 

-ระบุประเภทของของเสียอันตราย  
ตามแบบฟอร์ม TSU-HZW-001  
ที่มหาลัยกำหนด 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

5 
 

 
-จัดทำรายการของเสียตามแบบฟอร์ม 
TSU-HZW-001 ที่มหาลัยกำหนด 

10 นาที นักวิทยาศาสตร ์  

6 
 
 
 

-จัดหาภาชนะ/ขนาดภาชนะท่ีเหมาะสม
ในการใส่ของเสียตามประเภท 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

7 
 
 
 

-จัดทำฉลากของเสยีตามแบบท่ีมหาวิทยา
กำหนด 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์ ฉลากของเสีย 

8      

 
 

ตรวจสอบความเข้มข้นของสารเคมีแต่
ละชนิดในของเสีย 

เริ่มต้น 

แยกประเภทของเสียในรายวิชา
ปฏิบัติการ/การทดลอง/งานวิจัย 

ระบุประเภทของของเสียอันตราย ตาม
ระบบของมหาวิทยาลัย 

จัดทำรายการของเสียประจำรายวชิา/
งานวิจัย 

จัดหา/จัดเตรียมภาชนะใส่ของเสียตาม
ประเภทที่แยก 

จัดทำฉลากของเสยีและติดฉลากของเสียบนภาชนะ
บรรจุตามแบบและประเภทของของเสีย 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9      

10 

 
 
 
 

-จัดวางภาชนะของเสียที่ตดิฉลากแล้ว 
ตามช่ือตัวพยัญชนะตัวขึ้นต้น 
(ภาษาอังกฤษ) 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

11 

 
 
 
 
 
 

 

-แยกของเสียตามสถานะ เพื่อความ
สะดวกในการจัดเก็บ 
-กรณีของแข็ง นำไปช่ังน้ำหนักก่อนแยก
ประเภท 
-กรณีของเหลว ตวงปริมาตรก่อนแยก
ประเภท 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

12 

 

-รวบรวมปรมิาณของเสียประจำ
ห้องปฏิบัติการ เพื่อจดัทำบันทึกของเสีย
ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์ แบบฟอร์ม  
TSU-HZW-001 

13 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบความถูกต้องและความ
เรียบร้อยของการจัดเก็บ  
-เสนอผู้บังคับบญัชาลงนามในแบบ
รายงานปริมาณของเสียประจำ
ห้องปฏิบัติการ 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

จัดวางภาชนะบรรจุของเสยีซึ่งติดฉลาก
เรียบร้อยแล้ว ณ จดุวางของเสียประจำ

ห้องปฏิบัติการ 

ตวงปริมาตรของเสียและ 
เทลงในภาชนะบรรจ ุ

ตามประเภท 
พร้อมบันทึกปริมาตร 

A 

แยกของเสียตาม
สถานะ 

ทิ้งของเสียในภาชนะตาม
ประเภทนำไปชั่งน้ำหนักและ

บันทึกน้ำหนักของเสีย 

ของแข็ง ของเหลว 

รวบรวมปริมาณของเสียประจำห้องปฏิบัติการและบันทึกปริมาณของเสียใน
แบบรายงานปริมาณของเสียประจำห้องปฏิบัติการส่ง 

คณะวิทยาศาสตร์และนวัตกรรมดิจิทัล 

ตรวจสอบความถูกต้องและความเรียบร้อยของการจดัเก็บของเสยี 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
     

14 

 
 
 
 

 

-ส่งแบบรายงานของเสียผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) และผ่าน 
google form 
 

10 นาที นักวิทยาศาสตร์,
เจ้าหน้าที่บริหารงาน 

แบบฟอร์ม TSU-
HZW-001,

แบบฟอร์ม SciDI01 

15 
 
 

-จองรถมหาวิทยาสำหรับขนย้ายของเสีย
ไปยังหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

2 ช่ัวโมง นักวิทยาศาสตร ์  

16 
     

 
รวมเวลาปฏิบัติงาน 3 ชั่วโมง 45 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

ส่งแบบรายงานปริมาณของเสียประจำห้องปฏิบัติการ  
ไปยังคณะวิทยาศาสตร์และนวตักรรมดิจิทัล 

ดำเนินการนำส่งของเสียไปยังคลังของเสีย 

สิ้นสุด 

46



6. งานการประชุมหลักสูตรวิศวกรรมยางและพอลิเมอร์ 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      

2 

 
 
 

-ประธานหลักสูตร กำหนดวัตถุประสงค์
ของการประชุมแตล่ะครั้ง  
-กำหนดวัตถุประสงค์ในวาระกาประชุม 

30 นาท ี ประธานหลักสตูร/
นักวิทยาศาสตร ์

 

3 
 -ประธานหลักสูตรมอบหมาย

นักวิทยาศาสตร์ประสานวันที่ประชุม 
5 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

4 

 
 

 
 
 
 
 
 

-ประธานหลักสูตรและอาจารย์
ผู้รับผิดชอบ พิจารณารูปแบบการประชุม
ออนไซต์หรือออนไลน์ หากพิจารณาเลือก
ออนไซต์ให้พิจารณาเลือกห้องประชุมที่
เหมาะกับการประชุมดังกล่าว 
 

5 นาท ี ประธานหลักสตูร,
อาจารย์ประจำ

หลักสตูร
,นักวิทยาศาสตร ์

 

 
5 

 
 
 

 

-จัดเตรยีมข้อมลูเอกสารประกอบการ
จัดทำวาระการประชุม 
-จัดทำระเบยีบวาระการประชุมตาม
วัตถุประสงค์ของการประชุม 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์ หนังสือเชิญประชุม/
ระเบียบวาระการ

ประชุม 

6  -ส่งหนังสือเชิญประชุมให้เจ้าหน้าที่สาร
บรรณออกเลขหนังสือ 
-เจ้าหน้าที่สารบรรณส่งหนังสือใหก้ับ
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตรและ
นักวิทยาศาสตร ์

10 นาท ี เจ้าหน้าที่สารบรรณ  

กำหนดวันท่ีและเวลา 

เริ่มต้น 

พิจารณาเลือกสถานที่
หรือแพลตฟอร์ม 

การประชุม 

กำหนดวัตถุประสงค์ของการประชุม 

A 

ส่งหนังสือเชิญและวาระการประชุม 
ส่งผ่านระบบ e –doc 

จัดทำหนังสือเชิญและวาระการประชุม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7 
 
 

8 
 
 

 
 

 

-จัดเตรยีมเอกสารและบริการเอกสาร
ข้อมูลระหว่างการประชุม 
-ประสานผู้รับผิดชอบห้องประชุมและ
เตรียมความพร้อมของสถานท่ี 
เครื่องปรับอากาศ เครื่องขยายเสยีง และ
อุปกรณ์ห้องประชุม 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

9 
 
 

 

-ดำเนินการลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
-ตรวจนับจำนวนกรรมการ เพื่อให้ครบ
องค์ประชุม 

5 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์
 

 

10 

 
 
 

  

-แจ้งเลขานุการที่ประชุมทราบ เพือ่เรียน
เชิญประธานกล่าวเปิดการประชุม 
-บันทึกเวลาเริ่มประชุม 
-บันทึกผู้เข้าร่วมประชุม 

1-5 ช่ัวโมง นักวิทยาศาสตร ์
 

 

11  
 

 
 

 
 
 

-ดำเนินการจดบันทึกรายละเอียดการ
อภิปรายและข้อเสนอแนะ พร้อมมติที่
ประชุม 
 

1-5 ช่ัวโมง นักวิทยาศาสตร ์
 

 

12  
 
 

 

-เรียบเรยีงเอกสารข้อมูลการประชุม 
-เรียบเรยีงข้อความตามมติที่ประชุม 
-จัดทำรายงานการประชุม เพื่อเสนอเลขา
หลักสตูร และประธานหลักสูตรตามลำดับ 

ภายหลังการ
ประชุม 3 วัน 

ประธานหลักสตูร/
เลขานุการหลักสูตร/

นักวิทยาศาสตร ์

 

 
13 

 

 
 

 

-บันทึกข้อมูลในระบบ e – Meeting 
-จัดส่งรายงานการประชุมผ่าน E-mail อีก
ครั้งนึง 

ภายหลังการ
จัดทำรายงาน 

1 วัน 

นักวิทยาศาสตร ์  

14   
 

   

 
 
 
 
 
 

ประธานกลา่วเปิดการประชุมและดำเนินการ
ประชุม 

จัดเตรียมเอกสาร สถานท่ี  
ตรวจอุปกรณ์และเทคโนโลยีในการประชุม  

ลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุม  

A 

จดบันทึกรายละเอยีดการประชุม 
และมติที่ประชุม 

สรุปรายงานการประชุม  
 

จัดส่งรายงานการประชุมผ่านระบบ  
e - Meeting 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
15   

 
   

 
 

16 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เสนอเลขานุการหลักสตูร พิจารณาเสนอ
ประธานหลักสตูร 
-หากมีการแก้ไข ให้อาจารย์ประจำ
หลักสตูร พิจารณาแก้ไขตามระยะเวลาที่
กำหนด หากพ้นระยะเวลาที่กำหนดให้ถือ
ว่ามีมตริับรองรายงานการประชุม 

ภายหลังการ
จัดส่งรายงาน 

7 วัน 

ประธานหลักสตูร/
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ

หลักสตูร/
นักวิทยาศาสตร ์

 

15 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

-แก้ไขรายงานการประชุมตามที่พิจารณา
ให้แก้ไข 

ภายหลังการ
พิจารณา  

3 วัน 

นักวิทยาศาสตร ์  

16 

 -จัดเก็บเอกสารประกอบการประชุม
ทั้งหมดไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง และใช้เป็น
ข้อมูลการจดัทำบันทึกการประชุม และ
รายงานต่อประธานหลักสูตร 

ภายหลังการ
แก้ไข 3 วัน 

นักวิทยาศาสตร ์  

17 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับรองรายงานการประชุม 
 

แก้ไข 
 

พิจารณารายงาน 
การประชุม 

ไม่มีการแก้ไข 
 

พิจารณารายงาน
การประชุมฉบับ

แก้ไข 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 1 ชั่วโมง 20 นาที (ไม่นับรวมเวลาการประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม) 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

สิ้นสุด 

A 
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7. การจัดซื้อ สารเคมี วัสดุและอุปกรณ์ สำหรับห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาวิศวกรรมยางและพอลิเมอร์ 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
     

2 
 
 

-ตรวจนับสารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ คงเหลือ
และเช็คสภาพการใช้งาน รวมถึงวัน
หมดอาย ุ

1 วัน นักวิทยาศาสตร ์  

3  
 
 

-จัดหาข้อมูลรายละเอียดของสารเคมี วัสดุ 
อุปกรณ์  
-จัดทำสรุปการขอซื้อเพื่อเข้ากระบวนการ
พิจารณา 

1 วัน นักวิทยาศาสตร ์  

4 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

-ประธานหลักสูตรพิจารณาและตรวจสอบ
ข้อมูลข้อมูล spec  / ปรมิาณ /ประเภท 

30 นาท ี ประธานหลักสตูร/
นักวิทยาศาสตร ์

 

5 

 
 
 

 
 
 

 
 

-ส่งใบขอซื้อให้กับผู้จำหน่าย มากกว่า 1 
ราย เพื่อเปรยีบเทียบราคาและคณุภาพ 

1-2 วัน นักวิทยาศาสตร ์  

 
 

 
 

เริ่มต้น 

ไม่อนุมัติ 
พิจารณาข้อมูล spec/ 

ปริมาณ /ประเภท 
ในการขอซ้ือ 

สำรวจความต้องการ ประเภทและปริมาณ 

จัดหาผูจ้ำหน่ายและเลือกผูจ้ำหนา่ย 

ที่เช่ือถือได้ 

อนุมัติ 

จัดหาข้อมูล spec/ ปริมาณ /ประเภทในการขอซื้อ 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

    

6 
 

 
-ขอใบเสนอกับทางผู้จำหน่ายมากกว่า  
1 ราย 

1-2 วัน นักวิทยาศาสตร ์ ใบเสนอราคา 

7 

 
 
 
 
 
 

 
 

-ประธานหลักสูตร อาจารย์ผู้รบัผดิชอบ
หลักสตูร และนักวิทยาศาสตร์ พิจารณา
เลือกผู้จำหน่ายที่ดีทีสุ่ด 

30 นาที ประธานหลักสตูร,
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ

หลักสตูร/
นักวิทยาศาสตร ์

 

8 

 
 
 

 

-ส่งใบเสนอราคาให้นักวิชาการพัสดุ เพื่อ
จัดทำเอกสารขอซื้อขอจ้างตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร์/
นักวิชาการพัสด ุ

ใบเสนอราคา 

 
 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สั่งซื้อ/ส่งใบเสนอราคาให้กับ 
นักวิชาการพัสด ุ

ขอใบเสนอราคา (Quotation) จากผู้จำหน่าย 

พิจารณาเลือก 
ผู้จำหน่าย 

A 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

    

9 

 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบจำนวน ปริมาณ สารเคมี วัสดุ 
อุปกรณ์ ให้ตรงกับใบเสนอราคา 
-ตรวจสอบความชำรุดเสียหายจากการ
ขนส่ง 
-หากรายละเอียดไมต่รงตามใบเสนอราคา
หรือเกิดการชำรุดระหว่างการขนส่ง 
ติดต่อผู้จำหน่ายเพื่อขอเปลี่ยน 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

10 

 
 

 
 

-จัดเก็บสารเคมีให้ถูกต้องตามหลกัความ
ปลอดภัย 
-บันทึกข้อมูลลงในระบบ 

1 – 5 วัน นักวิทยาศาสตร ์  

11 

 
 

 

-ส่งใบส่งขอให้กับนักวิชาการพัสดุเพื่อ
จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายให้กับผูจ้ำหน่าย 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์ ใบส่งของ
,ใบเสร็จรับเงิน 

12 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

พิจารณาตรวจสอบ
จำนวน ปริมาณ  

ความเรียบร้อยจาก 
การขนส่ง 

เสียหาย 

เรียบร้อย 

ส่งหลักฐานให้นักวิชาการพสัดสุำหรับ
การเบิกจ่าย 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 6 วัน 30นาที 

จัดเก็บสารเคมีและทำบันทึกข้อมลู 

ติดต่อผู้จำหน่าย 
 

เปลี่ยนใหม/่แก้ไข 

สิ้นสุด 

A 
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8. โครงการนิเทศฝึกงาน/สหกิจศึกษา 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
     

2 
 
 

-ขอรายละเอียดสถานท่ีฝึกงาน/สหกิจ
ศึกษาจากนักวิชาการ เพื่อดำเนินการ
ติดต่อบริษัท และวางแผนการเดินทาง 

1 ช่ัวโมง นักวิชาการ
,นักวิทยาศาสตร ์

 

3 
 
 

-จัดทำโครงการนเิทศฝึกงาน/สหกจิศึกษา 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดโครงการ 

30 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์ โครงการนิเทศ,
ประมาณการ

ค่าใช้จ่าย 

4 

 
 
 
 
 
 

-กำหนดวันเวลาในการเดินทาง 
-กำหนดวันเวลาในการเข้านิเทศ 
 

10 นาท ี ประธานหลักสตูร,
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ

การนิเทศ
,นักวิทยาศาสตร ์

 

5 
 
 

 

-จัดทำหนังสือขอเข้านิเทศฝึกงาน/สหกิจ 10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์ หนังสือขอเข้านิเทศ
ฝึกงาน/สหกิจศึกษา 

6 

 -ติดต่อบริษัทเพ่ือขอเข้านิเทศฝึกงาน/ 
สหกิจ ตามวันเวลาที่กำหนด 
-หากบริษัทไมส่ะดวกให้เข้านิเทศ ให้
ดำเนินการแก้ไขวันเวลา เพื่อให้สามารถ
เข้านิเทศได ้
 
 
 
 

1-2 วัน นักวิทยาศาสตร ์  

เริ่มต้น 

รับข้อมูลการฝึกงาน/สหกิจศึกษา 
จากนักวิชาการ 

จัดทำหนังสือขอเข้านิเทศ  

พิจารณากำหนด
วันเวลาในการ 

เข้านิเทศ 

จัดทำโครงการนิเทศฝึกงาน/ 
สหกิจศึกษา 

ไม่อนุมัติ บริษัทพิจารณา 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 

 

    

7 
 -จัดทำหนังสือขออนุญาตเดินทางออก

นอกพ้ืนท่ี 
-ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

10 นาที นักวิทยาศาสตร ์ หนังสือขออนุญาต
เดินทางออกนอกพ้ืนท่ี

และเบิกคา่ใช้จ่าย 

8 
 -ดำเนินการติดต่อเจ้าหน้าที่การเงิน  

ยืมเงินทดรอง/เงินยืมมหาวิทยาลยั 
10 นาท ี เจ้าหน้าท่ีการเงิน/

อาจารย์ผู้รับผิดชอบการ
นิเทศ/นักวิทยาศาสตร์ 

ใบยืมเงิน 

9  -ดำเนินการจดัซื้อของที่ระลึกตามระเบียบ
การจัดซื้อจดัจ้างของมหาวิทยาลยั 

1 วัน นักวิทยาศาสตร ์ ใบเสนอราคา,ใบส่ง
ของ/ใบเสร็จรับเงิน 

10 
 -จัดเตรยีมเอกสารประกอบการนิเทศ เช่น 

แบบประเมิน 
-เตรียมของที่ระลึกสำหรับการเดินทาง 

30 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์ แบบฟอร์มการ
ประเมิน 

11  
 
 

-รับเอกสารจากอาจารย์ผู้นเิทศสำหรับ
การเบิกจ่ายโครงการ เช่น ใบเสร็จรับค่าที่
พัก 

5 นาท ี อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
การนิเทศ/

นักวิทยาศาสตร ์

ใบเสร็จคา่ที่พัก,
ใบเสร็จคา่น้ำมัน 

12  -จัดทำรายงานการเดินทาง 
-จัดทำสรุปโครงการ 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าที่การเงิน/
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ

การนิเทศ/
นักวิทยาศาสตร ์

รายงานการเดินทาง
,สรุปโครงการ 

13  -จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน
นิเทศฝึกงาน/สหกิจศึกษา 
-จัดเก็บข้อมูล ค่าใช้จ่ายในการนิเทศ เพื่อ
เป็นแนวทางในการบริหารเงินของ
หลักสตูร 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 2 วัน 3ชั่วโมง 55 นาที 

จัดทำหนังสือขออนุญาตเดินทางออกนอกพ้ืนท่ี
และขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่าย 

ยืมเงินทดรอง/เงินยืมมหาวิทยาลยั 

จัดซื้อของที่ระลึกสำหรบัการนิเทศ 

เตรียมเอกสาร/ของที่ระลึกสำหรับการนิเทศ
ฝึกงาน/สหกิจศึกษา 

รับเอกสารจากอาจารยผ์ู้นิเทศเพื่อจัดทำ
เอกสารเบิกเงิน 

 

จัดทำรายงานการเดินทาง สรุป
โครงการ ให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน 

A 

จัดเก็บข้อมลูและเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการนิเทศ 

สิ้นสุด 
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9. งานประสานเพื่อศึกษาดูงาน การจัดกิจกรรมของหลักสูตร/คณะฯ จากหน่วยงานภายนอก 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
     

2 
 
 

-เจ้าหน้าที่บริหารงานรับหนังสือ 
-เกษียณหนังสือให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง
รับทราบ 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่บริหารงาน  

3 

 
 
 
 
 
 

-ผู้บริหารพิจารณาการเข้าศึกษาดงูาน/จัด
กิจกรรม 
-หากวันเวลาดังกล่าวที่แจ้งมาไมส่ามารถ
จัดได้ ติดต่อหน่วยงานดังกล่าวเพือ่
เปลี่ยนแปลงวันเวลา 

1 วัน นักวิทยาศาสตร ์  

4  
 

-จัดเตรยีมสถานท่ี รูปแบบการศึกษาดู
งาน/กิจกรรม ให้สอดคล้องกับผู้เขา้ร่วม 
-ประสานอาจารย์ประจำหลักสูตรเข้าร่วม
กิจกรรมดังกล่าวตามวันเวลา 

1 วัน ประธานหลักสตูร
,นักวิทยาศาสตร ์

 

5 
 
 

-จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกคา่ใช้จา่ย  1 ช่ัวโมง นักวิทยาศาสตร ์  

6 
 -ดำเนินการจดักิจกรรมตามวันเวลาที่

กำหนด 
3-5 ช่ัวโมง/
หน่วยงาน 

อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูร/

นักวิทยาศาสตร ์

 

7 

 -จัดทำเอกสารสำหรับการเบิกจ่าย เช่น ใบ
เสนอราคา ใบเสรจ็รับเงิน ใบเสร็จ
ค่าอาหารว่าง หนังสือรับรองการจา่ย 

1 ช่ัวโมง นักวิทยาศาสตร ์  

 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณาการเข้าศึกษา
ดูงาน/กิจกรรม 

รับหนังสือการเข้าศึกษาดูงานจาก
หน่วยงานภายใน/นอก 

อนุมัติ 

จัดเตรียมสถานท่ี/กิจกรรมต่างๆ แจ้งผลการพิจารณา 

จัดทำเอกสารการขออนุมตัิเบิก
ค่าใช้จ่าย (ถ้ามี) 

 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 2 วัน 2 ชั่วโมง 10 นาที (ไม่นับเวลาเข้าศึกษางาน) 

หน่วยงานเข้าศึกษาดูงาน/จัดกจิกรรม 
 

จัดทำเอกสารสำหรับการเบิกจ่าย 
 

สิ้นสุด 
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10. งานตรวจสอบพัสดุประจำปี สาขาวิชาวิศวกรรมยางและพอลิเมอร์ 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
     

2 
 
 
 

-รับคำสั่งแต่งตั้งเป็นกรรมการตรวจพัสดุ
จากนักวิชาการพัสด ุ

10 นาท ี นักวิชาการพัสดุ/
นักวิทยาศาสตร ์

คำสั่งแต่งตั้ง 

3 
 
 
 

-รับข้อมูลครภุณัฑ์ที่ต้องตรวจ  1 วัน นักวิทยาศาสตร ์  

4 
 -ตรวจครภุัณฑ์ หากครภุัณฑ์ใดยังไม่มเีลข

ครุภณัฑ์ให้ดำเนินการเขียนให้เรียบร้อย 
2-3 วัน นักวิทยาศาสตร ์  

5 

 
 
 
 
 
 
 
 

-พิจารณาการชำรุดของครภุัณฑ์อยู่ใน
ระดับใด 
-พิจารณาการศูนย์หาย การเคลื่อนย้ายไป
อยู่ตำแหน่งอื่น กรณีที่ครุภณัฑ์ไมอ่ยู่
ประจำห้องนั้น 
-บันทึกข้อมูลการตรวจครภุัณฑ ์

1 ช่ัวโมง นักวิทยาศาสตร ์  

6 

 -จัดส่งข้อมูลให้กับนักวิชาการพสัด ุ 
 
 

10 นาท ี นักวิชาการพัสดุ/
นักวิทยาศาสตร ์

 

 
 
 
 
 

 

 

เริ่มต้น 

ศูนย์หาย 

รับคำสั่งแต่งตั้งการเป็นกรรมการ
ตรวจพัสดุประจำป ี

ปกติ/ชำรุก/เสื่อมสภาพ 

ดำเนินการตรวจพัสดุประจำป ี

รับเอกสารการตรวจพัสดุจาก
นักวิชาการพัสด ุ

พิจารณาการชำรุด
เสียหาย /ศนูย์หาย

ของพัสด ุ

รวมเวลาปฏิบัติงาน 1 วัน 1 ชั่วโมง 20 นาที (ไม่นับเวลาตรวจ) 

จัดส่งข้อมูลการตรวจพัสดุประจำปี
ให้กับนักวิชาการพัสด ุ

สิ้นสุด 
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ภารกิจ 1 : สนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 
 

ขั้นตอนงานปฏิบัติงาน (Work flow)  
ของนักวิทยาศาสตร์ 

หลักสูตร วศ.บ.สาขาวิชาเมคคาทรอนิกส์ 
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เริ่มต้น 

การรับ มคอ.3 (Course Specification) 
 และ Direction Lab. ของรายวิชาปฏิบัติการ 

แจ้งซ่อม/จัดซื้อ 

แจ้งซ่อม/จัดซื้อ 

1. การเตรียม/จัดการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  - เริ่มต้นการปฏิบัติงาน    

2 

 
 - นำ มคอ.3 มาอ่านทำความเข้าใจ 

ว่าในแต่ละรายสัปดาห์ มีการเรียน
การสอนเรื ่องใดบ้าง เพื ่อตรวจ/
เตรียมวัสดุ/ห้องปฏิบัติการ 

1 วัน /
หลังจากผ่าน
การ QA ของ

หลักสูตร 

นักวิทยาศาสตร์ มคอ.3 ของ
รายวิชาปฏิบัติการ

นั้นๆ 

3 

 
 

                                พร้อม 

-  ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม พ ร ้ อ ม
ห้องปฏิบ ัต ิการ  ทั ้ง เคร ื ่องปรับ 
อากาศ โต๊ะ เก้าอี ้ ว ่าเพียงพอต่อ
จำนวนนิสิตหรือไม่ หาก หากมีไม่
เพียงพอ/ชำรุด ให้แจ้งซ่อม/จัดซื้อ/
จัดหาจากห้องที่มีมาทดแทน 

1 วัน นักวิทยาศาสตร์  

4 

 
 

 
                                          
                                 พร้อม/เพียงพอ 

-  ต ร วจสอบ  ว ั สด ุ ใ นการสอน 
(อุปกรณ์ทดสอบต่าง ๆ) เครื่องมือ
วัดทางไฟฟ้า หรืออุปกรณ์เฉพาะ
ปฏิบัติการ นั้น ๆ หากมีไม่เพียงพอ/
ชำรุด ให้แจ้งซ่อม/จัดซื้อ/จัดหาจาก
ห้องท่ีมีมาทดแทน 

1-2 วัน นักวิทยาศาสตร์  

5  
 

 
 

 
 

 

- นำเอกสารประกอบการสอน
รายวิชาปฏิบัติการ นั้น ๆ มาอ่านทำ
ความเข้าใจและทำการทดลองก่อน
ปฏิบัติการ เพื่อหาข้อควรระวังและ
เทคนิคแต่ละปฏิบัติการ 

2 วัน นักวิทยาศาสตร์ เอกสาร
ประกอบการสอน
รายวิชาปฏิบัติการ 

ตรวจสอบความพร้อม

ห้องปฏิบัติการ 

 

 

 
ตรวจสอบความพร้อม

อุปกรณ์ วัสดุ ครุภณัฑ ์

 

 

ทำการทดลองตาม Direction Lab. 

 

A 
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ด 

แจ้งซ่อม/จัดซื้อ 

 

ตรวจสอบความพร้อม 

อุปกรณ์ วัสดุ ครุภณัฑ ์

 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

6 เตรียมคู่มือสำหรับปฏิบัติการ 
- จำทำเอกสารประกอบการสอน
รายวิชาปฏิบัติการ นั้น ๆ เพื่อส่งให้
นิสิต (เปน็ไฟล์ หรือ เล่ม ขึ้นอยู่กับ 
อาจารย์ผู้สอนแตล่ะรายวิชา) 

1-2 วัน นักวิทยาศาสตร ์ เอกสารประกอบการ
สอนรายวิชา
ปฏิบัติการ 

7 
 
 

แจ้งข้อควรระวัง/เทคนิคการทดลอง  

- ก่อนทำการทำลอง จะต้องแจ้งข้อ
ควรระวัง/เทคนิคการทดลอง เพื่อ
ป ้องก ันการเก ิดความเส ียหายและ
ความปลอดภัยของนิสิตและครุภัณฑ์ 
และลดเวลาในการลงปฏิบัติ 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

8 

 
จัดการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ 

- ในขณะจัดการเรียนการสอน คอย
ด ูแลความปลอดภ ัยให ้แก ่น ิส ิต/
ครุภัณฑ์ และแนะนำ/ตอบข้อสงสัย
หากนิสิตมีข้อคำถามเพ่ิมเติม 

3 ชม. 
(ขึ้นอยู่กับ

จำนวนชั่วโมง
การเรียน) 

อาจารย์ผู้สอน/
นักวิทยาศาสตร์ 

 

9 

 
 

                  
           พร้อม/เพียงพอ 

- เมื ่อทำการเรียนการสอนแล้วเสร็จ 
จะต้องตรวจสอบความเพียงพอ/ความ
พร้อม ของวัสดุ ครุภ ัณฑ์ หากเกิด
ความเส ียหายจะต้องแจ้งซ ่อมและ
จัดซื้อตามความจำเป็น 

10 นาท ี อาจารย์ผู้สอน/
นักวิทยาศาสตร ์

 

10 
 

จัดเก็บห้องปฏิบัติการ/ครุภัณฑ์ 
 

- จัดเก็บโต๊ะเก้าอ้ี/วัสดุ/ครุภัณฑ์ ให้
เป็นระเบียบเพื่อความสะดวกในการ
เรียนการสอนครั้งถัดไป 

10 นาท ี อาจารย์ผู้สอน/
นักวิทยาศาสตร ์

 

11 

 
สรุปผลการดำเนินงาน 

- สรุปผลว่านิสิตสามารถทำการลองได้
ตามวัตถุประสงค์/ทันตามเวลาหรือไม่ 
เพี่อนำไปปรับแก้วิธีการสอนในเทอม
ถัดไป 

5 นาท ี อาจารย์ผู้สอน/
นักวิทยาศาสตร ์

 

12     สิ้นสุด - จบการปฏิบัติงาน    
รวมเวลาปฏิบัติงาน  56 ชั่วโมง 35 นาที

A 
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แก้ไขรายการ 

ขอซื้อ 

 

2. งานจัดจ้าง/จัดซื้อวัสดุสำหรับรายวิชาปฏิบัติการ/โครงงานนิสิต/ครุภัณฑ์เพิ่มเติม 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
                                       เริ่มต้น 

- เริ่มต้นการปฏิบัติงาน    

2 

 
พิจารณาความจำเป็น 

/สำคญั/เร่งด่วน 

ทางหลักสูตรจะพิจารณาความจำเป็น/
สำคัญ/เร่งด่วน ในรายการขอซือ้นั้น ๆ 
(ผ่านการประชุมหลักสูตรฯ หรือแอป
พลิเคชันไลน)์ 

1 วัน อาจารย์ผู้รับ 
ผิดชอบหลัก 

สูตร  

3 
  หาแหล่งขายและ 

                        จัดหาใบเสนอราคา             เริ่มใหม ่
หาแหล่งขายที่ ดี สะดวกการรับ-ส่ง
สินค้า และตรงความต้องการ/ขอใบ
เสนอราคาตามรายการ 

1-5 วัน ผู้ขอซื้อ 
 

4 

 
 

ส่งใบเสนอราคาให้แก ่
สำนักงานคณะ/ 
คณบดีพิจารณา 

 

ส่งใบเสนอราคาให้แก่สำนักงานคณะฯ 
เพื่อดำเนิดการขอซื้อขอจ้างตาม
ระเบียบ/เสนอคณบดีพิจารณารายการ
ขอซื้อ หากไม่อนุมัติให้ทำการปรับ
รายการขอซื้อ (ลดจำนวน/รายการ)
หรือยกเลิกการขอซื้อ 

1-2 วัน ผู้ขอซื้อ 

 

5 
 

ติดต่อสั่งซื้อตาม 
รายการพร้อมใบเสร็จรับเงิน 

สั่งซื้อของตามรายการพร้อมจ่ายเงิน/
เครดิต เพื่อขอใบเสร็จ 
รับเงินดำเนนิการขอเบิกจ่าย 

1 – 15 วัน ผู้ขอซื้อ 

 

 

 
A 
 
 
 
 
 

    

ยกเลิกรายการ 

ขอซ้ือ 
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ติดต่อผู้ขายให้แก้ไข 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 
A     

6 

 
ตรวจเช็คของตามการสั่งซื้อ  

ตรวจเช็คของให้ครบตามใบเสนอ
ราคา หากไม ่ครบ /ไม ่ตรงตาม
รายการให้ติดต่อแหล่งที่ขาย 
ทำการแก้ไขและส่งสินค้าใหม่ 

1 วัน ผู้ขอซื้อ/
กรรมการ

ตรวจรับพัสดุ  

7 
 

จัดส่งใบเสร็จให้สำนักงาน 
เพ่ือขอเบิกจ่าย 

ส่งใบเสร็รับเงินให้กับสำนักงานคณะ
เพื ่อเบิกจ่าย สั ่งจ่ายผู ้ทำรองจ่าย 
/หรือผู้ยืมเงินทำรอง 

1 – 2 วัน ผู้ขอซื้อ 
 

8 
 

สิ้นสุด - จบการปฏิบัติงาน    

หมายเหตุ   ผู้ขอซื้อ หมายถึง อาจารย์ นักวิทยาศาสตร์ หรือ นิสิต 

รวมเวลาปฏิบัติงาน  -
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ส่งข้อมูลให้ฝ่ายสหกจิฯ ทำหนังสือส่งตัว 

 ติดต่อผ่านหลักสูตรเท่านั้น 

 

จัดทำหนังสือส่งตัวโดยคณะฯ 

 ติดต่อผ่านหลักสูตรเท่านั้น 

 

3. งานประสานสถานประกอบการเพื่อสหกิจศึกษา 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 เริ่มต้น - เริ่มต้นการปฏิบัติงาน    

 

 
หาสถานประกอบการที่สนใจ 

ฝึกภาคสนาม 

- ให้นิสิตเลือกสถานประกอบการที่
สนใจ (หาด้วนตนเอง อาจารย์ที่
ป ร ึ ก ษ า แ น ะ น ำ  ห ร ื อ ส ถ า น
ประกอบการเดิมท่ีผ่านมา) 

ขึ้นอยู่กับ
นิสิต 

อาจารย์ที่
ปรึกษา/

นักวิทยาศาสตร์/
นักวิชาการ 

 

2 

 
 

ส่งแบบฟอร์ม MCE01 ให้หลักสูตร/สนง. 
เพ่ือจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

- นิสิตที่จะออกฝึกภาคสนามกรอก
ข้อมูลลงใน แบบฟอร์ม MCE01 
เพ ื ่ อขอจ ัดทำหน ังส ือขอความ
อนุเคราะห์ จัดทำหนังสือขอความ
อน ุ เคราะห ์ฝ ึกภารคสนามโดย
นักวิชาการ 

1 วัน นิสิต หนังสือภายนอก/
หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ฝึก
ภารคสนาม 

4 

 
รอสถานประกอบการ “ตอบรับ” 

 

- รอสถานประกอบการว่าจะตอบ
ร ับ หร ือ ตอบปฏ ิเสธ หากตอบ
ปฏิเสธจะต้องหาสถานประกอบการ
ที่ใหม ่

ขึ้นอยู่กับ
สถาน

ประกอบการ 

สถาน
ประกอบการ 

 

5 

 - จัดทำหนังสือโดยผู้เกี่ยวข้องและ
เน้นย้ำรายละเอียดการออกฝึก ทั้ง
ระยะเวลาการส่งเอกสารต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยหรือส่วนของคระฯ 

1-2 วัน นักวิทยาศาสตร์/
นักวิชาการ 

 

 
A  
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
A      

6 
 

นิสิตออกฝึกภาคสนามตามปฏิทิน
การศึกษาประจำปีการศึกษานั้น ๆ  

สหกิจ 
16 สัปดาห์/ 

ฝึกงาน 8 
สัปดาห์ 

 

นิสิต  

 สิ้นสุด 
- จบการปฏิบัติงาน    

หมายเหตุ   
1. การทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ / หนังสือส่งตัว ติดต่อหลักสูตรเท่านั้น 
2. การทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ ส่งได้ครั้งละ 1 สถานประกอบการ (ต้องรอตอบรับหรือ ตอบปฏิเสธ ก่อนส่งสถานประกอบการใหม่ 
3. ติดตามสถานะ ขั้นตอน ที่นักวิทยาศาสตร์ของหลักสูตรและนักวิชาการเท่านั้น 
4. แบบฟอร์ม MCE01  : https://shorturl.asia/2qEmD 

รวมเวลาปฏิบัติงาน  - 

 

 

 

 

 

 

 

ออกสหกิจศึกษา ออกฝึกงาน 
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กรอกและยื่นแบบฟอร์ม 
 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

ไมถู่กต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

4. ขอเบิก/ยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ หรือขอใช้ห้องปฏิบัติการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 เริ่มต้น - เริ่มต้นการปฏิบัติงาน    

2 
 - นิสิตหรืออาจารย์ติดต่อ

นักวิทยาศาสตร์และยื่นแบบฟอร์ม
เบิก/ยืม วัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์  

5 นาท ี ผู้ใช้บริการ 
 

3 

 
 
 
 

- นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารและความ
พร้อมใช้งานของวัสดุ อุปกรณ์/
ครุภัณฑ์ 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร์ 

 

4 

  
 

- ผู้ใช้บริการรับวัสดุ อุปกรณ์/
ครุภัณฑ์ตามรายการที่ยื่นใน
แบบฟอร์ม  

5 นาท ี นักวิทยาศาสตร์/
ผู้ใช้บริการ  

5 

 
 
 
 

- ผู้ใช้บริการตรวจสอบความ
สมบูรณ์ของวัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์
อีกครั้ง 

5 นาท ี ผู้ใช้บริการ 

 

6 
 
 

- จัดเก็บแบบฟอร์มการขอเบิก/ยืม 
วัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 

5 นาท ี นักวิทยาศาสตร์ 
 

7 สิ้นสุด 
- จบการปฏิบัติงาน 

   

รวมเวลาปฏิบัติงาน 30 นาที 

 

 

ตรวจสอความถูกต้อง

ของเอกสาร 

 

 รับวัสดุ/อุปกรณ์และครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องวัสดุ 

 

 
บันทึกและจัดเก็บเอกสาร 
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ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

ผู้ยืมชดใช้คืน 

6. การคืน อุปกรณ์และครุภณัฑ์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 เริ่มต้น - เริ่มต้นการปฏิบัติงาน    

2 

 
 

 

- ติดต่อนักวิทยาศาสตร์เพื่อคืนวัสดุ 
อุปกรณ/์ครุภัณฑ์ เพ่ือคืนวัสดุ 
อุปกรณ/์ครุภัณฑ์ ให้ครบตาม
รายการ 

5 นาท ี ผู้ใช้บริการ 

 

3 

 
 
 
 
        ครบ/ถูกต้องตามรายการ 

ตรวจดูความถูกต้อง/สมบูรณ์ของวัส
ดีที่ถูกยืมหากไม่ครบถ้วน/สมบูรณ์
แจ้งแก่ผู้ยืมให้ดำเนินการแก้ไข 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร์ 

 

4 

  
 

- ผู้ใช้บริการรับวัสดุ อุปกรณ์/
ครุภัณฑ์ตามรายการที่ยื่นใน
แบบฟอร์ม  

5 นาท ี นักวิทยาศาสตร์/
ผู้ใช้บริการ  

6 
 
 

- ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มการ
คืนครุภัณฑ์ 

5 นาท ี ผู้ใช้บริการ 
 

 
 - จัดเก็บเป็นฐานข้อมูล 5 นาท ี นักวิทยาศาสตร์ 

 

7 สิ้นสุด - จบการปฏิบัติงาน    

รวมเวลาปฏิบัติงาน 30 นาที 
 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

ของเอกสาร 

 

 
จัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์และครุภัณฑ์ 

กรอกแบบฟอร์มการคืน
ครุภัณฑ์ 

ติดต่อนักวิทยาศาสตร์ 
 

บันทึกและจัดเก็บเอกสาร 
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วันเวลาวา่งไม่ครบ
องค์ประชุม 

7. การประชุมหลักสูตรฯ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 เริ่มต้น - เริ่มต้นการปฏิบัติงาน    

2 

 
 

- มีวาระสำคัญหรือการประชุม
ประจำเดือน 

1-30 วัน หลักสูตรฯ 

 

3 

 
 
                

- สอบถามวัน-เวลาว่างเพ่ือให้การผ
ประชุมครบองค์ประชุมตามวาระ 
นั้นๆ  หากวัน-เวลาว่าง มไตรงกัน
อาจจะรอการประชุมครั้งถัดไป หรือ
ประชุมรูปแบบออนไลน์ 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร์ 

 

4 

  
 

- จัดทำหนังสือเชิญประชุม เพ่ือเป็น
ทางการและเป็นลายลักษณ์อักษร  

5 นาท ี นักวิทยาศาสตร์ 

 

6 

 
 

- ทำการจองห้องประชุมใน Google 
form ของคณะฯ เพ่ือป้องกันการใช้
ห้องชนกัน  

2 นาท ี นักวิทยาศาสตร์ 

 

 

 
A  
 
 
 
 

    

สอบถามตารางงานของ

อาจารย์ในหลักสูตร 

 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

มีวาระสำคัญ/
ประจำเดือน 

จองห้องประชุม 
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ประชุม 
รูปแบบออนไลน์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
A  

 
   

7 
 จัดเก็บเป็นฐานข้อมูล 5 นาท ี นักวิทยาศาสตร์ 

 

8 

 
จดบันทึกการประชุม 

 (มติ ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ของแต่ละวาระ) 

จดบันทึกข้อเสนอมติอที่ประชุมแต่
ละวาระหรือข้อเสนอแนะต่าง ๆ 
เพ่ือจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือ
เป็นแนวทางการดำเนินงานของ
หลักสูตรฯ   

เวลาตาม
การประชุม 

2 ชม. 

นักวิทยาศาสตร์ 

 

9 

 
จัดทำรายงานการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุมเพ่ือเก็บ
มติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน แนะ
แนวทางการดำเนินงานของ
หลักสูตรฯ  

30 นาท ี นักวิทยาศาสตร์ 
 

 

10 สิ้นสุด 
- จบการปฏิบัติงาน 

   

รวมเวลาปฏิบัติงาน 2 ชั่วโมง 52 นาที 
 

จัดประชุม  
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ภารกิจ 1 : สนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 
 

ขั้นตอนงานปฏิบัติงาน (Work flow)  
ของนักวิทยาศาสตร์ 

หลักสูตร วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
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1. การเตรียมการสอนรายวิชาปฏิบัติการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1      

2 

 

อาจารย์ผู้สอนแจ้งรายละเอียดของ
รายวิชาปฏิบัติการ(มคอ.3) 

1 สัปดาห์ อาจารย์ผู้สอน/
นักวิทยาศาสตร์ 

มคอ.3 วิชาที่มีการ
ปฏิบัติการ 

3  นักวิทยาศาสตร์ดำเนินการเตรียม
ห้องปฏิบัติการ ครุภัณฑ์และวัสดุ
สำหรับใช้ในรายวิชาปฏิบัติการ 

1 สัปดาห์ นักวิทยาศาสตร์ เอกสาร
ประกอบการสอน 

4  
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ห้องปฏิบัติการ ครุภัณฑ์และวัสดุ
หากห้องปฏิบัติการ ครุภัณฑ์และ
วัสดุไม่พร้อมหรือไม่เพียงพอให้
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

1 ชั่วโมง อาจารย์ผู้สอน/
นักวิทยาศาสตร์ 

เอกสาร
ประกอบการสอน 

5 

 

ดำเนินการทดลองตาม Direction 
Lab 

1 วัน นักวิทยาศาสตร์ เอกสาร
ประกอบการสอน 

6 

 

ดำเนินการสรุปข้อควรระวัง/เทคนิค
การทดลอง 

1 วัน นักวิทยาศาสตร์ เอกสาร
ประกอบการสอน 

7  
 

 

    

เตรียมความพร้อมห้องปฏิบัติการ    

ครุภณัฑ์และวัสดุ (1 ชม.) 

การรับ มคอ.3 (Course Specification) 
 และ Direction Lab. ของรายวิชา 

เริ่มตน้ 

ตรวจสอบ 

ทำการทดลองตาม Direction Lab. (1 ชม.) 

สรุปข้อควรระวัง/เทคนคิการทดลอง (1 ชม.) 

A 

พร้อม 

จัดซื้อจัดจ้าง 
  

ไม่พร้อม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
8  

 
 

    

9  จัดการเรียนการสอนรายวชิา
ปฏิบัติการ 
 

3 ชม. นักวิทยาศาสตร์/
อาจารย ์

เอกสารประกอบการ
สอน 

10  
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ห้องปฏิบัติการ ครุภัณฑ์และวสัดุ 
หากมีความเสียหายเกิดข้ึนให้
ดำเนินการจัดซื้อจัดจา้ง 
 
 
 

1 ชม. นักวิทยาศาสตร ์ เอกสารประกอบการ
สอน 

11  
 
 

จัดเก็บห้องปฏิบัติการและสรุปวสัดุ
คงเหลือ 

1 ชม. นักวิทยาศาสตร ์  

12   
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

A 

จัดการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบตัิการ(1 

ชม.) 

ตรวจสอบความ
เสียหายห้องปฏิบัตกิาร 

วัสดุ และครุภัณฑ์ 

  
จัดซื้อจัดจ้าง 

  

สรุปผลการดำเนินการ 

สิ้นสุด 

ไม่พร้อม 

พร้อม 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 2 สัปดาห์ 2 วัน 5 ชั่วโมง  
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2. การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์และการซ่อมบำรุง 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1  

 
    

2  ติดต่อร้าน บริษัทหรือผู้รับเหมาเพื่อ
ขอใบเสนอราคา  
 

1 สัปดาห์ นักวิทยาศาสตร ์  

3  
 
 

เสนอเอกสารให้พัสดุพิจารณาความ
ถูกต้องสมบูรณ์ 

1 สัปดาห์ นักวิทยาศาสตร์/
พัสด ุ

 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณบดีหรือผู้ที่มีอำนาจพิจารณา
เอกสารงานจัดซื้อ/จัดจา้ง 
 
 
 

1 สัปดาห์ พัสด ุ  

5  ดำเนินการแจ้งร้าน บริษัทหรือ
ผู้รับเหมาดำเนนิการส่งมอบของหรือ
ซ่อมบำรุง  

2 สัปดาห์ นักวิทยาศาสตร ์  

6 
 
 
 
 

 
 
 

    

เริ่มตน้ 

ขอใบเสนอราคางานจัดซื้อ/จัดจา้ง 

พัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

 

 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

พัสดุเสนอคณบดี
พิจารณา 

  

A 

ถูกต้อง 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

  

แจ้งร้าน บริษัทหรือผู้รับเหมา
ดำเนินการ 

ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

แก้ไขเอกสาร 
 

ยกเลิกงาน
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

7  
 
 
 

    

8  
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของ
สิ่งที่ได้รับหรือความเรียบร้อยของ
งานซ่อมบำรุง 

1 ชม. นักวิทยาศาสตร์  

9  
 
 
 

แจ้งร้าน บริษัทหรือผู้รับเหมา
ดำเนินการใบเสร็จ ใบส่งมอบของ
หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 สัปดาห์ นักวิทยาศาสตร์  

10  เสนอเอกสารให้พัสดุพิจารณาความ
ถูกต้องสมบูรณ์ 
 
 
 

1 สัปดาห์ นักวิทยาศาสตร์/
พัสดุ 

 

11  
 
 

 

สรุปเอกสารที่เกี่ยวข้อง 5 นาท ี นักวิทยาศาสตร์  

รวมเวลาปฏิบัติงาน 7 สัปดาห์ 1 ชั่วโมง 5 นาที 

A 

ตรวจสอบความถูก
ต้องสมบูรณ์ 

  

แจ้งร้าน บริษัทหรือผู้รับเหมาดำเนินการ
ใบเสร็จ ใบส่งมอบของหรือเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

พัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

 

 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง 
 

สิ้นสุด 

สรุปผลการดำเนินการ 
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3. การเบิก/ยืม อุปกรณ์และครุภัณฑ์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1   

 
 

   

2  นิสิตหรืออาจารย์ติดต่อ
นักวิทยาศาสตร์และยื่นแบบฟอร์ม
เบิก/ยืม วัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ ์ 

5 นาท ี ผู้ใชบ้ริการ  

3  
 
 

สอบความครบถ้วนของเอกสารและ
ความพร้อมใช้งานของวัสดุ อปุกรณ์/
ครุภัณฑ์ 
 

5 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

4  ผู้ใชบ้ริการรับวัสดุ อปุกรณ์/ครุภัณฑ์
ตามรายการที่ยืน่ในแบบฟอร์ม  

5 นาท ี นักวิทยาศาสตร์/
ผู้ใชบ้ริการ 

 

5  
 
 
 

ผู้ใชบ้ริการตรวจสอบความสมบรูณ์
ของวัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์อีกครั้ง 

5 นาท ี ผู้ใชบ้ริการ  

5  
 
 
 
 
 

    

เริ่มตน้ 

กรอกและยื่นแบบฟอร์ม 
 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

 

 

ถูกต้อง 
 

รบัวสัด/ุอปุกรณแ์ละครุภณัฑ ์

 

A 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

 

 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6  

 
    

7  
 
 
 

จัดเก็บแบบฟอร์ม 
เบิก/ยืม วัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 

5 นาที นักวิทยาศาสตร์  

8      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกและจัดเก็บเอกสาร 

 

สิ้นสุด 

A 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน  25 นาที 
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4. การคืน อุปกรณ์และครุภัณฑ์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1  

 
 

    

2  
 

ติดต่อเพ่ือคืนวัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 5 นาที ผู้ใช้บริการ  

3  
 
  
 

นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบความ
สมบูรณ์ครบถ้วนของวัสดุ อุปกรณ์/
ครุภัณฑ์ 
 
 

10 นาที นักวิทยาศาสตร์  

4  ผู้ใชบ้ริการรับวัสดุ อปุกรณ์/ครุภัณฑ์
ตามรายการที่ยืน่ในแบบฟอร์ม  

5 นาท ี นักวิทยาศาสตร์/
ผู้ใชบ้ริการ 

 

5 

 

ผู้ใชบ้ริการกรอกแบบฟอร์มการคืน
ครุภัณฑ์ 

5 นาท ี ผู้ใชบ้ริการ  

6 

 
 

จัดเก็บเอกสารและวัสดุ อุปกรณ์/
ครุภัณฑ์ 

5 นาท ี นักวิทยาศาสตร ์  

 

 

เริ่มต้น 

ติดต่อนักวิทยาศาสตร์ 
 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

 

 

ถูกต้อง 
 

จดัเก็บวสัด ุอปุกรณ/์ครุภณัฑ ์

 

สิน้สดุ 

กรอกแบบฟอร์มการคืนครุภณัฑ ์
 

บนัทึกและจดัเก็บเอกสาร 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 30 นาที 
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5. การจัดทำเอกสารประชุมหลักสูตรวิศวกรรมเครื่องกล 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  

 

    

2  จัดทำ Google form เพ่ือสอบถาม
ช่วงเวลาเข้าร่วมของอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรแต่ละท่าน 

2 วัน นักวิทยาศาสตร์  

3  

 

 

พิจารณาช่วงเวลาเข้าร่วมของ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่
ตรงกันมากท่ีสุด โดยต้องมากกว่ากึ่ง
หนึ่งของผู้มีรายชื่อเข้าร่วมประชุม 

5 นาท ี นักวิทยาศาสตร์  

4  แจ้งประธานหลักสูตรและจัดทำ
เอกสารเชิญประชุม 

10 นาท ี นักวิทยาศาสตร์  

5  จองห้องประชุมตามวันและเวลาที่
นัดประชุม 

5 นาที นักวิทยาศาสตร์  

6  

 

 

 

สอบถามวาระการประชุมเพ่ิมเติม
จากอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
และจัดทำวาระประชุม 

1 วัน นักวิทยาศาสตร์  

เริ่มต้น 

จัดทำ Google form 
 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

 

 

ถูกต้อง 
 

แจง้ประธานหลกัสตูรและจดัท า

เอกสารเชิญประชมุ 

 

A 

จองห้องประชุม 
 

จัดทำวาระการประชุม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

    

7  

 

    

8  สรุปรายงานการประชุมจากวาระ
ต่างๆ 

2 วัน นักวิทยาศาสตร์  

9  
 
 
 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
พิจารณารายงานการประชุม 
 
 
 
 

2 วัน นักวิทยาศาสตร์  

10  

 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม 5 นาที นักวิทยาศาสตร์  

 

 

    

 

 

 

A 

ดำเนินการประชุม 
 

จัดทำรายงานการประชุม 
 

สิน้สดุ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

 

 แสกนและจดัเก็บเอกสาร 

 

ไม่ถูกต้อง 
 

ถูกต้อง 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 4 วัน 25 นาที 
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ภารกิจ 3 : วิจัยและบริการวิชาการ 
 

ขั้นตอนงานปฏิบัติงาน (Work flow) 
งานวิจัย และงานบริการวิชาการ 
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        งานประสานด้านการวิจัยระดับคณะ (Program officer : PO) 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      

2 

 

รับข้อมูลจากสถาบนัวิจัยและนวัตกรรม 
1) สัญญารับทุนวิจยัของนักวิจยัที่สังกัดคณะ 
2) งบประมาณทนุวิจัยโอเนข้าระบบบัญชี  
3 มิติของคณะ 

30 นาท ี PO คณะ สัญญารับทุนวิจัย 

3 
 
 
 
 

4 

 จัดทำสัญญายืมเงนิเพื่อขออนุมัติเบิกทุนวิจัย
งวดที่ 1 (ร้อยละ 50) โดยแนบ 
1) สัญญารับทุนวิจยั 1 ฉบับ (สำเนา) 
2) บันทึกขออนุมัติเบิก 1 ฉบับ 
3) ใบสำคัญรับเงนิ 1 ฉบบั 
4) สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 1 ฉบับ 
5) สัญญายืมเงนิจากระบบ 2 ฉบับ (พริน้สีฟา้) 

1 ชั่วโมง นักวิชาการ
พัสด ุ

สัญญารับทุนวิจัย 
บันทึกขออนุมัติเบิก 
ใบสำคัญรับเงนิ 
สัญญายืมเงนิ 

5  ส่งเบิกเงินต่อฝ่ายการคลังและบริหาร
สินทรัพย์ 
 
 
 
 
 

7 วัน นักวิชาการ
พัสด ุ

 

รับข้อมูลจาก 
สถาบันวิจัยและนวัตกรรม 

เริ่มต้น 

จัดทำสัญญายืมเงินเพ่ือเบิกทุนวิจัยงวดที่ 1  

เสนอคณบดี 
ลงนาม 

ส่งเบิกเงินต่อฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

    

6 

 

ติดตามความก้าวหน้ารอบ 6 เดือน โดยพิจารณาจาก
ผลการดำเนินงานร้อยละ 60 ของแผนการดำเนินงาน
วิจัย และขออนุมัติเบิกทุนวิจัยงวดท่ี 2 (ร้อยละ 40) 
โดยแนบ 
1) สัญญารับทุนวิจัย 1 ฉบับ (สำเนา) 
2) บันทึกขออนุมัติเบิก 1 ฉบับ 
3) ใบสำคัญรับเงิน 1 ฉบับ 
4) สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 1 ฉบับ 
5) สัญญายืมเงินจากระบบ 2 ฉบับ (พริ้นสีฟ้า) 

4 ชั่วโมง PO คณะ/ 
นักวิชาการพัสดุ 

- แบบฟอร์มรายงาน
ความก้าวหน้า 
- บันทึกขออนุมัติเบิก 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- สัญญายืมเงิน 

7 

 

ส่งเบิกเงินต่อฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ 7 วัน นักวิชาการพัสดุ  

8 
 
 
 
 
 
 

9 

 

ติดตามความก้าวหน้ารอบ 12 เดือน โดยพิจารณา
จากผลการดำเนินงานร้อยละ 100 ของแผนการ
ดำเนินงานวิจัย และส่งมอบผลการดำเนินงานวิจัย 
ประกอบด้วย 
1) รายงานวิจัยก่อนเผยแพร่ 1 เล่ม 
2) รายงานค่าใช้จ่ายโครงการวิจัยเต็มจำนวน  
(ร้อยละ 100) 
โดยการส่งรายงานวิจัยก่อนเผยแพร่ เพื่อขอรับการ
พิจารณาคุณภาพจากผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 
จำนวน 2 คน (ระยะเวลาการประเมินคุณภาพ 1 
เดือน) 
 

4 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 

PO คณะ/ 
นักวิชาการพัสดุ 

 

A 

ติดตามความก้าวหน้ารอบ 6 เดือน และเบิก
เงินทุนวิจัย งวด 2 

เสนอคณบดี 
ลงนาม 

ส่งเบิกเงินต่อฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ 
(1 ชม.) 

ติดตามความก้าวหน้ารอบ 12 เดือน/
ดำเนินการเพ่ือพิจารณาคุณภาพ 

B 

เสนอผู้ทรงคุณวุฒิ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

    

10 

 

รับเอกสารจากผู้ทรงคุณวุฒ/ิรายงานผลต่อ
สถาบนัวิจัยและนวัตกรรม เพื่อร่วมพิจารณา
คุณภาพ และอนุมัติการปิดโครงการวิจัย 

2 ชั่วโมง PO คณะ  

11  พิจารณา 7 วัน สถาบนัวิจัยฯ  

12 
 
 
 
 
 

13 

 

เมื่อได้รับอนุมัติการปิดทนุ ให้บนัทึกอนุมัติเบิก
งวดที่ 3 (ร้อยละ 10) โดยแนบ 
1) สัญญารับทุนวิจยั 1 ฉบับ (สำเนา) 
2) บันทึกขออนุมัติเบิก 1 ฉบับ 
3) ใบสำคัญรับเงนิ 1 ฉบบั 
4) สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 1 ฉบับ 
5) สัญญายืมเงนิจากระบบ 2 ฉบับ (พริน้สีฟา้) 

4 ชั่วโมง PO คณะ/ 
นักวิชาการ

พัสด ุ

 

14  ส่งเบิกเงินต่อฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ 7 วัน นักวิชาการ
พัสด ุ

 

B 

ดำเนินการเบิกทุนวิจัยงวดที่ 3  

C 

พิจารณาผล 

รับเอกสารจากผู้ทรงคุณวุฒ/ิรายงานผลต่อ
สถาบนัวิจัยและนวัตกรรม 

เสนอคณบดี 
ลงนาม 

ส่งเอกสารต่อฝ่ายการคลังและบริหาร
สินทรัพย์ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

    

15 
 
 
 
 
 
 

16 
 
 

 

บันทึกปิดโครงการวิจัยในระบบสารสนเทศ
บัญชี 3 มิติ โดยการบันทึกค่าใช้จ่ายของ
โครงการวิจัย (ร้อยละ 100) 
 

30 นาท ี PO คณะ/ 
นักวิชาการ

พัสด ุ

 

17 

 

ส่งปิดโครงการวิจัย 7 วัน นักวิชาการ
พัสด ุ

 

18  
 

รายงานผลการดำเนนิงานโครงการวิจัยใน 
ระบบ ORIIS เพื่อปิดโครงการวจิัย 
 

30 นาท ี หัวหน้า
โครงการวิจัย 

 

หมายเหตุ PO (Program officer) หมายถึง ผู้รับผิดชอบประสานงานวิจัยระดับคณะ 

ส่งเอกสารต่อฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ 
 

บันทึกปิดโครงการวิจัยในระบบสารสนเทศ
บัญชี 3 มิติ โดยการบันทึกค่าใช้จ่ายของ

โครงการวิจัย (ร้อยละ 100) 

เสนอคณบดี 
ลงนาม 

C 

รายงานผลการดำเนนิงานโครงการวิจัยใน 
ระบบ ORIIS 

สิ้นสุด 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 16 ชั่วโมง 30 นาที (ไม่นับรวมระยะเวลา 1. ดำเนินการวิจยัของหัวหน้าโครงการวิจัย 2. การเบิกจ่ายของฝ่ายการคลังฯ และ 3. การพิจารณาคณุภาพโดยผู้ทรงคุณวุฒิ) 
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        งานส่งเสริมการตีพิมพ์เผยแพร่ 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      

2 

 

เตรียมการโครงการ ENG-TSU Publication 
Camp 
 

16 ชั่วโมง PO คณะ  

3  อนุมัติโครงการ และงบประมาณดำเนินการ 
 

1 ชั่วโมง PO คณะ  

4 

 

เตรียมความพร้อม / จัดโครงการ 
 

2 วัน PO คณะ 
บุคลากร
สำนักงาน 

 

5 

 

สรุปผลโครงการ 
1) จำนวนผลงานเตรียมยื่นตีพมิพ์ 
2) หลักฐานการจา่ยและส่งเบิกเงิน 
3) แนวทางการติดตามความก้าวหน้า (ภายใน
ระยะเวลา 3 เดือน) 

1 วัน PO คณะ/ 
จนท.บริหาร 

 

 

 
 

จัดทำโครงการ ENG-TSU Publication Camp 

เริ่มต้น 

เสนอคณบดี 
ลงนาม 

เตรียมความพร้อม / จัดโครงการ 

สรุปผลโครงการ 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

    

6 

 

ติดตามความกา้วหน้ารอบสิ้นเดอืน เพื่อ 
1) สรุปความก้าวหน้าของการยืน่ตีพิมพ์
เผยแพร่ 
2) รายงานคณบด ี
 

4 ชั่วโมง PO คณะ  

7 

 

เพื่อเป็นการสร้างแรงจูงใจในระดับคณะ 
1) ผลงานตีพิมพ์เผยแพร่ระดับนานาชาติ 
2) ผลงานตีพิมพ์เผยแพร่ระดับชาต ิ
 

4 ชั่วโมง PO คณะ/ 
ผู้บริหาร 

 

8  เสนอพิจารณาประกาศการสนับสนุนการ
ตีพิมพ์เผยแพร่ ในที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะ 

30 นาท ี คณบด ี  

การติดตามครั้งที่ 1  และ 2 

เสนอคณบดี 
พิจารณา 

A 

(ร่าง) ประกาศการสนับสนุนการตีพิมพ์เผยแพร่ 

เสนอพิจารณา 

B 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

    

9 

 

ติดตามความกา้วหน้ารอบ 3 เดอืน เพื่อ 
1) สรุปความก้าวหน้าของการยืน่ตีพิมพ์
เผยแพร่ 
2) รายงานคณบด ี
3) รายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำ
คณะ 
 

4 ชั่วโมง จนท.บริหาร  

10 

 

สรุปผลโครงการ  และรายงานตอ่ที่ประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ 
 

4 ชั่วโมง PO คณะ/ 
ผู้บริหาร 

 

 

11  
 

 

    

 
 
 

การติดตามครั้งที่ 3 

เสนอคณบดี 
พิจารณา 

B 

สรุปผลโครงการ 

เสนอพิจารณา 

สิ้นสุด 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 3 วัน 33 ชั่วโมง 30 นาที 
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        งานบริการวิชาการเพื่อการหารายได้ 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      

2 

 

- อาจารย์ในคณะ รับการประสานเบื้องตน้จาก
บริษัทภายนอก เพื่อให้ไปบรรยาย หรืออบรม
เชิงปฏิบัติการให้กับบุคลากรของหน่วยงาน
ภายนอก 
- หนังสือภายนอกและระบุอัตราการบริการ
วิชาการ (วทิยากรอบรม ค่าใช้จา่ย เช่น 
ค่าตอบแทนวทิยากร ค่าเดินทาง และค่าทีพ่ัก) 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

2 ชั่วโมง 

จนท.บริหาร 
 

 

3 

 

- หน่วยงานพิจารณา และแจง้ตอบรับ และโอน
เงินเต็มจำนวนตามที่ระบุใบเอกสารเข้ามายัง
บัญชีธนาคารของมหาวิทยาลยั และส่งสำเนา
การโอนมายังอาจารย์ที่ติดต่อเบื้องต้น 
- ฝ่ายการคลังฯ ตรวจสอบยอดเงิน 

1 ชั่วโมง หน่วยงาน
ภายนอก/ 

จนท.บริหาร/ 
ฝ่ายการคลังฯ 

 

 

4 

 

จัดทำโครงการเพ่ือประกอบการดำเนินงาน
และเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง อาจารย ์
(เจ้าของ
โครงการ) 

 

เริ่มต้น 

รับการประสานเบื้องต้นจากบริษัทภายนอก 
/ จัดทำหนังสือแจ้งอัตราการให้บริการ 

หน่วยงานพิจารณา/แจ้งตอบรับ/โอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารของมหาวิทยาลัย 

จัดทำโครงการเพ่ือประกอบการดำเนินงานและ
เบิกจ่าย 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

    

5 

 

บันทึกแจ้งการรับรู้รายได้จากหน่วยงาน
ภายนอก แจกแจงรายละเอียด 
1) งบดำเนินการ เพื่อโอนให้อาจารย์ที่
รับผิดชอบโครงการ 
2) ค่าธรรมเนียม แบ่งกองทุนบริการวิชาการ 
และรายได้บริการวิชาการของคณะ (ร้อยละ 
50:50) 
3) ฝ่ายการคลงัฯ นำงบดำเนนิการ วางใน
ระบบสารสนเทศบัญชี 3 มิต ิ

1 ชั่วโมง จนท.บริหาร 
ฝ่ายการคลังฯ 

 

 

6 

 

ยืมงบประมาณโครงการ 
ดำเนินโครงการตามวัตถปุระสงค์ที่กำหนด 

1-2 วัน 
(แล้วแต่กรณี) 

อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 

7 

 

สรุปผลการดำเนนิโครงการ 
1) ผลการดำเนินงานโครงการ / ความพึงพอใจ
ต่อการรับบริการวิชาการ 
2) หลักฐานการจา่ยและรายงานค่าใช้จา่ย 
3) ส่งเบิกเงินและล้างหนี้โครงการ 
 
 

2 วัน อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ 

จนท.บริหาร 

 

ยืมงบประมาณโครงการ/ดำเนินโครงการ 

A 

บันทึกแจ้งการรับรู้รายได้จากภายนอก 
ส่งต่อฝ่ายการคลังฯ 

สรุปผลการดำเนินโครงการ 

B 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

    

8 

 

สรุปรายได้จากการบริการวิชาการ 
เป็นรายได้ระหว่างปีของคณะ 
 

30 นาท ี จนท.บริหาร  

9 

 

นำรายงานต่อที่ประชุมบุคลากร และ
คณะกรรมการประจำคณะ ตามวาระ 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง จนท.บริหาร  

 
 
 
 

 

สรุปรายได้จากการบริการวิชาการ 
เป็นรายได้ระหว่างปีของคณะ 

B 

นำรายงานต่อที่ประชุมบุคลากร และ
คณะกรรมการประจำคณะ ตามวาระ 

สิ้นสุด 

รวมเวลาปฏิบัติงาน 4 วัน 8 ชั่วโมง 30 นาที 
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ภารกิจ 4 : บริหารงานทั่วไป 
 

ขั้นตอนงานปฏิบัติงาน (Work flow)  
งานแผน งานประกันคุณภาพ  

และงานบริหารจัดการสำนักงาน 
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        งานแผนปฏิบัติงานประจำปี 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      

2  ศึกษาข้อมูลเกี่ยวข้องกับการจัดทำแผนปฏิบัติ
การ และการแปลงแผนกลยุทธ์ มาเป็น
แผนปฏบิัติการ 

1 ชั่วโมง นักวิชาการ เอกสารที่เก่ียวข้องกับ
การจัดทำแผนปฏบิัติ
การ 

3  นำข้อมูลที่สงัเคราะห์ได้มาจัดทำร่าง 
แผนปฏบิัติการประจำป ี

10 ชั่วโมง นักวิชาการ เอกสาร ร่าง 
แผนปฏบิัติการ
ประจำป ี

4  บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ พิจารณา  
ร่าง แผนปฏิบัติการประจำป ี

  เอกสาร ร่าง 
แผนปฏบิัติการ
ประจำป ี

5  ปรับแก้ ร่าง แผนปฏิบตัิการประจำปตีาม
ข้อสังเกตและเสนอแนะของบุคลากร 

10 ชั่วโมง นักวิชาการ เอกสาร ร่าง 
แผนปฏบิัติการ
ประจำป ี

6 

 

    

รวบรวม/สังเคราะห์ 
 

เริ่มต้น 

จัดทำ ร่าง แผนปฏิบัติการประจำปี 

บุคลากรพิจารณา  

ปรับแก้ ร่าง แผนปฏิบัติการประจำปี 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 

 

    

8  ผู้บริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ พิจารณา ร่าง 
แผนปฏบิัติการประจำป ี

  เอกสาร ร่าง 
แผนปฏบิัติการ
ประจำป ี

9 

 

ปรับแก้ ร่าง แผนปฏิบตัิการประจำปตีาม
ข้อสังเกตและเสนอแนะของผู้บริหาร 

1 ชั่วโมง นักวิชาการ เอกสาร ร่าง 
แผนปฏบิัติการ
ประจำป ี

10 

 

จัดทำแผนปฏบิัติการประจำปีฉบับสมบูรณ์ 20 นาท ี นักวิชาการ แผนปฏบิัติการ
ประจำปีฉบบัสมบูรณ ์

11 

 

ถ่ายทอดแผนแผนปฏบิัติการประจำปสีู่การ
ปฏิบัติ และมอบหมายผู้รบัผิดชอบเพื่อไป
ดำเนินการให้แผนไปสู่การปฏบิตัิอย่างเป็น
รูปธรรม 

30 นาท ี นักวิชาการ แผนปฏบิัติการ
ประจำปีฉบบัสมบูรณ ์

12      

 
 
 
รวมเวลาปฏิบัติงาน 22 ชั่วโมง 50 นาที 

A 

ผู้บริหารพิจารณา  

ปรับแก้ ร่าง แผนปฏิบัติการประจำปี 

จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีฉบับสมบูรณ์ 
(1 ชม.) 

ถ่ายทอดแผนปฏิบัติการประจำปี สู่การปฏิบัติ 
(3 นาที) 

สิ้นสุด 
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        รายงานและติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏบิัติงานประจำปี 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      

2  รวบรวมข้อมูลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดของ
แผนปฏบิัติการประจำป ี

8 ชั่วโมง นักวิชาการ เอกสารข้อมลูการ
ดำเนินงานตามตัวช้ีวัด
ของแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี

3 

 

นำข้อมูลร่าง รายงานผลดำเนนิงานตาม
แผนปฏบิัติการประจำปี (รอบ 6 9 และ 12 
ปี) ตามรอบระยะเวลา 

8 ชั่วโมง นักวิชาการ ร่าง รายงานผล
ดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี 
(รอบ 6 9 และ 12 ปี) 

4  ผู้บริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ พิจารณา ร่าง 
รายงานผลดำเนนิงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (รอบ 6 9 และ 12 เดือน) 

  ร่าง รายงานผล
ดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี 
(รอบ 6 9 และ 12 ปี) 

5 

 

    

รวบรวมข้อมูล 
 

เริ่มต้น 

จัดทำ ร่าง รายงานผลดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (รอบ 6 9 และ 12 เดือน) 

คณะผู้บริหาร
พิจารณา  

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 

 

    

7 

 

ปรับแก้ ร่าง รายงานผลดำเนินงานตาม
แผนปฏบิัติการประจำปี (รอบ 6 9 และ 12 
เดือน) ตามข้อสังเกตและเสนอแนะของ
ผู้บริหาร 

4 ชั่วโมง นักวิชาการ ร่าง รายงานผล
ดำเนินงานตาม
แผนปฏบิัติการ
ประจำปี (รอบ 6 9 
และ 12 ปี) 

8 

 

จัดทำรายงานผลดำเนนิงานตามแผนปฏบิัติ
การประจำปี (รอบ 6 9 และ 12 เดือน) ฉบับ
สมบูรณ ์

4 ชั่วโมง นักวิชาการ รายงานผลดำเนนิงาน
ตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (รอบ 6 9 
และ 12 เดือน) ฉบับ
สมบูรณ ์

9 

 

เผยแพร่รายงานผลดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี (รอบ 6 9 และ 
12 เดอืน 

1 ช่ัวโมง นักวิชาการ รายงานผล
ดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ
ประจำปี (รอบ 6 9 

และ 12 เดอืน) 
ฉบับสมบูรณ์ 

10      

 
 รวมเวลาปฏิบัติงาน 25 ชั่วโมง 

จัดทำรายงานผลดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (รอบ 6 / 9 และ 12 เดือน)  

ฉบับสมบูรณ์ 
(1 ชม.) 

สิ้นสุด 

A 

ปรับแก้ ร่าง รายงานผลดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การประจำปี (รอบ 6 / 9 และ 12 เดือน) 

เผยแพร่รายงานผลดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (รอบ 6 / 9 และ 12 เดือน) 

(3 นาที) 
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        งานคำรับรองและประกันคุณภาพการศึกษา 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      

2  จัดทำ ร่าง คำรับรองการปฏบิัตงิานของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ 

4 ชั่วโมง นักวิชาการ เอกสารร่าง คำรับรอง
การปฏิบัติงาน 

3  เสนอ ร่าง คำรับรองการปฏบิัตงิานของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ ต่อ ทีมบริหารเพื่อพิจารณา 

   

4  ปรับปรุงแก้ไข ร่าง คำรับรองการปฏิบัติงาน
ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ตามข้อเสนอแนะ
ของ ทีมบริหาร 

4 ชั่วโมง นักวิชาการ เอกสารร่าง คำรับรอง
การปฏิบัติงาน 

5  เสนอ ร่าง คำรับรองการปฏบิัตงิานของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ ต่อ คณะกรรมการประจำ
คณะเพื่อพิจารณา 

  เอกสารร่าง คำรับรอง
การปฏิบัติงาน 

ร่าง คำรับรองการปฏิบัติงาน 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

เริ่มต้น 

ปรับปรุงแก้ไข ร่าง คำรับรองการ
ปฏิบัติงาน 

เสนอคณะกรรมการ
ประจำคณะพิจารณาฯ 
พิจารณาให้

ความเห็นชอบ
ร่างคารับรองฯ 

ผู้บริหารพิจารณา
พิจารณา  

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6 

 

    

7  ปรับปรุงแก้ไข ร่าง คำรับรองการปฏิบัติงาน
ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการประจำคณะ 

1 ชั่วโมง นักวิชาการ เอกสารร่าง คำรับรอง
การปฏิบัติงาน 

8  จัดทำคำรบัรองการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์ 1 ชั่วโมง นักวิชาการ เอกสารคำรับรองการ
ปฏิบัติงานฉบับ
สมบูรณ ์

9  เผยแพร่คำรับรองฉบับสมบูรณ์ให้บุคลากรของ
คณะวิศวกรรมศาสตร์ทราบ 

1 ชั่วโมง นักวิชาการ เอกสารคำรับรองการ
ปฏิบัติงานฉบับ
สมบูรณ ์

10  รายงานผลการดาเนนิงานตามคำรับรองการ
ปฏิบัติงานฯ ในแต่ละช่วงเวลา รอบ 6 เดือน 
รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน 
 

24 ชั่วโมง นักวิชาการ รายงานผลการดาเนนิ
งานตามคำรับรองการ
ปฏิบัติงานฯ 

11  ผู้บริหารพิจารณารายงานผลการดาเนินงาน
ตามคำรับรองการปฏิบัติงานฯ ในแต่ละ
ช่วงเวลา รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน และ
รอบ 12 เดือน 
 

 นักวิชาการ รายงานผลการดา
เนินงานตามคำ
รับรองการ
ปฏิบัติงานฯ 

12 

 

    

A 

จัดทำคำรับรองการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์ 
(1 ชม.) 

ปรับปรุงแก้ไข ร่าง คำรับรองการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการดาเนินงานตามคำรับรองการ
ปฏิบัติงานฯ รอบ 6 / 9 และ 12 เดือน 

A 

ผู้บริหารพิจารณา
พิจารณา  

เผยแพร่คำรับรองฉบับสมบูรณ์ให้บุคลากร
ทราบ 

 
 

(3 นาที) 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
13 

 

    

14 

 

ปรับแก้ รายงานผลการดำเนนิงานตามคำ
รับรองการปฏิบัติงานฯ รอบ 6 เดือน รอบ 9 
เดือน และรอบ 12 เดือน ตามข้อเสนอแนะ
ของทีมบริหาร 
 

1 ชั่วโมง นักวิชาการ รายงานผลการ
ดำเนินงานตามคำ
รับรองการปฏิบัติงานฯ 

15  คณะกรรมการประจำคณะพิจารณารายงานผล
การดาเนินงานตามคำรบัรองการปฏิบัติงานฯ 
ในแต่ละชว่งเวลา รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน 
และรอบ 12 เดือน 
 

  รายงานผลการ
ดำเนินงานตามคำ
รับรองการปฏิบัติงานฯ 

16 

 

ปรับแก้ รายงานผลการดำเนนิงานตามคำ
รับรองการปฏิบัติงานฯ รอบ 6 เดือน รอบ 9 
เดือน และรอบ 12 เดือน ตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการประจำคณะ 
 

1 ชั่วโมง นักวิชาการ รายงานผลการ
ดำเนินงานตามคำ
รับรองการปฏิบัติงานฯ
ฉบับสมบูรณ ์

17 

 

จัดทำรายงานผลการดาเนนิงานตามคำรับรอง
การปฏิบัติงานฯ รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน 
และรอบ 12 เดือน ฉบับสมบูรณ์ 
 

1 ชั่วโมง นักวิชาการ รายงานผลการ
ดำเนินงานตามคำ
รับรองการปฏิบัติงานฯ
ฉบับสมบูรณ ์

18      

 รวมเวลาปฏิบัติงาน 38 ชั่วโมง  

A 

ปรับแก้ รายงานผลการดำเนินงานตามคำรับรองการ
ปฏิบัติงานฯ รอบ 6 / 9 และ 12 เดือน 

(3 นาที) 

เสนอคณะกรรมการ
ประจำคณะพิจารณาฯ 
พิจารณาให้

ความเห็นชอบ
ร่างคารับรองฯ 

ปรับแก้ รายงานผลการดาเนินงานตามคำรับรองการ
ปฏิบัติงานฯ รอบ 6 / 9 และ 12 เดือน(3 นาที) 

สิ้นสุด 

จัดทำรายงานผลการดาเนินงานตามคำรับรองการ
ปฏิบัติงานฯ รอบ รอบ 6 / 9 และ 12 เดือน 
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ขั้นตอนและกระบวนการท างาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
งานสารบรรณ  
- งานรับหนังสือเข้า   

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
            

                      แก้ไข (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

- รับหนังสือจากภายนอก/
ภายใน เอกสารทั่วไป จาก
ไปรษณีย์ เอกสารที่ส่งทาง
ตลาดเอกสาร จากบุคลากร 
ระบบสารบรรณ และอื่น ๆ 
- คัดแยกหนังสือ จัดล าดับ
ความส าคญั  
- ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของหนังสือ 

 
 
 

3 นาที/ฉบับ 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

- หนังสือภายนอก/
ภายใน  
- เอกสารทั่วไป  
- เอกสารจากไปรษณีย์  
- เอกสารที่ส่งทาง
ตลาดเอกสาร  
- เอกสารจากบุคลากร
ภายในและภายนอก  
 

2 - ลงรับหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
- ออกเลขลงทะเบียนส่งหนังสือ
ภายใน/ภายนอก ในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์
- เอกสารที่ไม่ต้องลง
ลงทะเบียน เช่น จดหมายส่วน
บุคคล พัสดุ  
- แยกหนังสือภายใน/ภายนอก 
จดหมาย เสนอผู้เกี่ยวข้องของ
เอกสาร 

30 นาท ี เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

- หนังสือภายนอก/
ภายใน  
- เอกสารทั่วไป  
- เอกสารจากไปรษณีย์  
- เอกสารที่ส่งทาง
ตลาดเอกสาร  
- เอกสารจากบุคลากร
ภายในและภายนอก  
 

 
 

 
 
 

    

เริ่มต้น 

รับหนังสือ/เอกสารจาก
เจ้าของเรื่อง หรือไปรษณีย ์

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ           
คัดแยก ตรวจสอบความถูก

ต้องหนังสือ 

ลงทะเบียนรบัในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/์หรือ
ออกเลขทะเบียนหนังสือต่าง ๆ 

แยกหนังสือ/น าเสนอแฟ้ม             
เสนอผู้ที่เกีย่วข้อง 

สิ้นสุดหน้า 1 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

3 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีประสานงาน
หลักสตูรเซ็นรับหนังสือ 
จดหมาย พัสดุ น าส่งอาจารย์ 
เจ้าของเรื่อง แยกใส่ตู้เอกสาร 
- รับแฟ้มจากผู้เกีย่วข้อง/
ตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อยของหนังสือ
เกษียนหนังสือก่อนเสนอ
หัวหน้าส านักงาน 

30 นาท ี 1. เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ             
2. เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน
หลักสตูร 
 

จดหมาย 
พัสด ุ
หนังสือต่าง ๆ  

4 - เสนอหัวหน้าส านักงาน
พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ 
หรือลงนาม 

 

90 นาท ี
 
 

หัวหน้า
ส านักงาน 

แฟ้มเสนอเอกสาร 

5 
 

- เสนอผู้บรหิารตามงานท่ี
ก ากับดูแล 
- กรณีเรื่องสิ้นสุดในระดับ
หัวหน้าส านักงานและรอง
คณบดดี าเนินการตามสั่งการ
และแจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

90 นาท ี 1. รองคณบด ี
2. ผู้ช่วยคณบด ี
3. เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

 

6 - เสนอคณบดีสั่งการ อนุมตัิ           
ลงนาม เห็นชอบ รับทราบหรือ 
สั่งการ 
 

90 นาท ี คณบด ี  

 
 
 

 
 
 

 
 

   

เสนอรองคณบดี/ 
ผู้ช่วยคณบด ี

เสนอคณบด ี

เห็นชอบ/สั่งการ/
รับทราบ 

เริ่มต้น (ต่อ) 

รับแฟ้มคืนจากผู้ที่เกี่ยวข้อง/
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เกษียนหนังสือ 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

พิจารณากลั่นกรอง/ลงนาม 

  แก้ไข (ถ้ามี) 

 

ประธานหลักสตูร/
ผู้เกี่ยวข้องกลั่นกรอง

และให้ข้อคิดเห็น 

  แก้ไข (ถ้ามี) 

 

สิ้นสุดหน้า 2 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

7 
 
 
 
 

 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 

- รับแฟ้มคืนจากคณบด ี
- แสกนเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

60 นาท ี
 
 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

 

 

8 - รับทราบและด าเนินการ
ตามที่คณบดีสั่งการ 
- ด าเนินการจดัส่งต้นฉบับ
หนังสือคืนเจ้าของเรื่อง/ผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

60 นาท ี
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

 

 

  
 
 

    

 
รวมเวลาปฏิบตัิงาน 453 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

รับแฟ้มคืนจากคณบด/ีแสกนเข้า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ด าเนินการตามสั่งการ/แจกจ่าย
หนังสือ/ส่งคืนเจ้าของเรื่อง/ 

ผู้เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น (ต่อ) 
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ขั้นตอนและกระบวนการท างาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
งานสารบรรณ  
- งานการรับ-ส่งหนังสือ/จดหมาย/พัสดุ จากส านักงานคณะไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
            

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับหนังสือ/จดหมาย/พัสดุจากบคุลากรน าใส่
กระเป๋า ณ ส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร ์
เพื่อน าส่งจุดส่งเอกสาร ณ ช้ัน 1 อาคารคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ โดยแบ่งการส่งออกเป็น           
2 รอบ  
รอบที่ 1 (รอบเช้า) เวลา 09.00 -  10.00 น. 
รอบที่ 2 (รอบบ่าย) เวลา 13.30 – 14.00 น. 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

หนังสือ/จดหมาย/
พัสด ุ

2 รับกระเป๋าเอกสารตามรอบการส่งคืนหนังสือ/
จดหมาย/พัสดุมาตรวจสอบและคดัแยก 
รอบที่ 1 (รอบเช้า) เวลา 10.00 – 13.00 น. 
รอบที่ 2 (รอบบ่าย) เวลา 14.00 – 14.30 น. 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

หนังสือ/จดหมาย/
พัสด ุ

3 น าส่งหนังสือ/จดหมาย/พัสดุ ที่คดัแยกจาก
ส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตรไ์ปยัง 
1. ส่งในตู้เอกสาร หากเป็นเรื่องสว่นตัวของ
อาจารย์และบุคลากร 
2. เสนอผู้ที่เกี่ยวข้องตามล าดับ 
3. กรณีเร่งด่วน แจ้งอาจารย์ทราบเบื้องต้น  
โดยโทรแจ้ง หรือแจ้งทางไลน์  

10 นาท ี 1. เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 
2. หัวหน้า
ส านักงาน 
3. บุคลากรที่
เกี่ยวข้อง 

หนังสือ/จดหมาย/
พัสด ุ

 
 
 

 
 

    

รวมเวลาปฏิบตัิงาน 30 นาท ี

เริ่มต้น 

รับหนังสือ/จดหมาย/พสัดุ จากบคุลากร
ภายในคณะ เพื่อน าส่งออกจากคณะ          

รับกระเป๋าเอกสารตรวจสอบแยก
ประเภทหนังสือ/จดหมาย/พสัด ุ

ส่ง/เสนอผู้เกีย่วข้อง 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนและกระบวนการท างาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
งานเลขานุการ 
- งานการน าเสนอเอกสารให้ผู้บริหาร 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                            
 
    

 

- ได้รับเอกสารจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารภายในหนว่ยงาน 
หรือเอกสารภายนอกหน่วย 

5 นาที  1.เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 
2. เจ้าหน้าท่ีงาน
เลขานุการ 

1. เอกสาร/หนังสือ
ภายใน/ภายนอก
หน่วยงาน 

2 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารหากไม่ครบถ้วนต้อง
สืบค้นหรือติดตามเอกสารแนบเพ่ิมเพื่อให้
สมบูรณ์ ถูกต้อง ตามระเบยีบ ประกาศ 
รูปแบบที่ก าหนด 

5 นาที/
ฉบับ 

เจ้าหน้าท่ีงาน 
เลขานุการ 

ระเบียบ/ประกาศ/
แนวปฏิบัติต่าง ๆ ของ
แต่ละเรื่อง  

3 - คณบดีพิจารณาลงนาม/สั่งการ/มอบหมาย 
เกี่ยวกับการนัดหมาย   
 

30 นาท ี 1. เจ้าหน้าท่ีงาน
เลขานุการ 
2. คณบด ี

 

4 
 
 
 
 

- ด าเนินการตามสั่งการผู้บริหาร  
- ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

20 นาท ี 1.เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 
2. เจ้าหน้าท่ีงาน
เลขานุการ 

 

5 
 
 
 

- ส่งเรื่องคืนหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพื่อด าเนินการต่อไป 
 

10 นาที 1.เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 
2. เจ้าหน้าท่ีงาน
เลขานุการ 

 

 
 
 

 

     

 

รวมเวลาปฏิบตัิงาน 70 นาที 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนรบัหนังสือในระบบ/เอกสาร
ภายใน/ภายนอกหน่วยงาน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ส่งเรื่องคืนหน่วยงานหรือบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 

ผู้บริหาร
พิจารณา  

ด าเนินการตามสั่งการผู้บริหาร พรอ้มลงทะเบียนส่ง
หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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ขั้นตอนและกระบวนการท างาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
งานสารบรรณ  
- งานออกเลขหนังสือทะเบียนส่งหนังสือภายใน 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
            

                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของหนังสือ 

 

3 นาที/
ฉบับ 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

หนังสือส่งภายใน 
 

2 - ออกเลขลงทะเบียนส่งหนังสือ
ภายในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

3 นาที เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 
 

หนังสือส่งภายใน 
 

3 - เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณา
กลั่นกรองและตรวจสอบ 

30 นาท ี
 
 

หัวหน้า
ส านักงาน 
 
 

หนังสือส่งภายใน 
 

4 - ตรวจสอบ/พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 

60 นาท ี
 

รองคณบด/ี
ผู้ช่วยคณบด ี

 

หนังสือส่งภายใน 
 

  
 
 

    

เริ่มต้น 

รับหนังสือ/เอกสารจาก
เจ้าของเรื่อง  

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ           
ตรวจสอบความถูกต้อง

หนังสือ 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณออกเลข
ทะเบียนส่งภายใน 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

ตรวจสอบหนังสือ 

 แก้ไข (ถา้มี) 

 แก้ไข (ถา้มี) 

 
รองคณบด/ีผู้ช่วย

คณบด ี

ทาน/พิจารณา 

อนุมัติ/ลงนาม 

สิ้นสุดหน้า 1 

แก้ไข (ถ้ามี) 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

5 
 

 
 
 
 
 
            

                   
 
 
 
 

- ลงนามและอนุมตั ิ
 
 
 
 
 

10 นาที 
 

คณบด ี
 
 
 

 

6 - รับทราบและสแกนหนังสือส่ง
ภายในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
- ด าเนินการจดัส่งให้เจ้าของเรื่อง 
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องภายต่อไป 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

หนังสือส่งภายใน 
 

  
 
 

    

 
รวมเวลาปฏิบตัิงาน 116 นาที 

 

เริ่มต้น (ต่อ) 

คณบด ี

ลงนาม/อนุมตั ิ
 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณรับทราบ/
ด าเนินการจัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนและกระบวนการท างาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
งานสารบรรณ  
- งานออกเลขหนังสือทะเบียนส่งหนังสือภายนอก 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
            

                  แก้ไข (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       

   
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของหนังสือ 
 
 

3 นาที/
ฉบับ 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

หนังสือส่งภายนอก 

2 - ออกเลขลงทะเบียนส่งหนังสือ
ภายนอกในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

 

3 นาที เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

หนังสือส่งภายนอก 

3 - กลั่นกรองและตรวจสอบ 30 นาท ี
 
 
 

หัวหน้า
ส านักงาน 

หนังสือส่งภายนอก 

4 - ตรวจสอบ/พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 
 
 

60 นาท ี
 

รองคณบด/ี
ผู้ช่วยคณบด ี

 

หนังสือส่งภายนอก 

  
 
 

    

เริ่มต้น 

รับหนังสือ/เอกสารจาก
เจ้าของเรื่อง  

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ           
ตรวจสอบความถูกต้อง

หนังสือ 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณออกเลข
ทะเบียนส่งหนังสือภายนอก 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

ตรวจสอบหนังสือ 

  แก้ไข (ถ้ามี) 

 
รองคณบด/ีผู้ช่วย

คณบด ี

ทาน/พิจารณา 

อนุมัติ/ลงนาม 

สิ้นสุด หนา้ 1 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                          
 
 
 
 

- ลงนามและอนุมตั ิ
 

10 นาท ี
 

คณบด ี  

6 
 
 
 
 
 

- รับทราบและสแกนหนังสือส่ง
ภายนอกในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
- ด าเนินการจดัส่งให้เจ้าของ
เรื่อง หรือผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
เช่น ส่งไลน์ ไปรษณยี์ หรือ          
E-mail  

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

หนังสือส่งภายนอก 

   
 
 

   

 
รวมเวลาปฏิบตัิงาน 116 นาท ี

 

เริ่มต้น (ต่อ) 

คณบด ี

ลงนาม/อนุมตั ิ
 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณรับทราบ/
ด าเนินการจัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนและกระบวนการท างาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
งานการเงิน 
- งาน ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                                                            
 
    
 

 
 

  
 
 
 

- ได้รับหนังสือแจ้งวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรพร้อมข้อก าหนดในการจดัสรร
งบประมาณ 
 

5 นาที 1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
2. เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 
 

1. บันทึกข้อความ
พร้อมรายละเอยีด
งบประมาณ 
2. คู่มือการใช้งานใน
ระบบบรหิาร
งบประมาณ 

2 - เจ้าหน้าท่ีการเงินยกร่างรายละเอียด
รายการค าของบประมาณรายจ่ายตาม
ข้อก าหนดและรายละเอียดการใช้จ่ายของ
ปีงบประมาณที่ผ่านมา เพื่อปรับปรุงเป็น
รายละเอียดในปีปจัจุบัน 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารและผู้ที่
เกี่ยวข้อง พิจารณารา่ง 

30 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
 

1. บันทึกข้อความเชิญ
ประชุม 
2. ร่างรายละเอียด
รายการค าขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

3. แผนการใช้จ่ายของ
ปีท่ีผ่านมา 

3 - เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณากลั่นกรอง 
ตรวจสอบ  
 

30 นาที หัวหน้า
ส านักงาน 

 

4 
 
 
 

- เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาร่าง และลงนาม
หนังสือเชิญประชุม  
 
 

60 นาท ี คณบด ี  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

   

เริ่มต้น 

รับหนังสือแจ้งรายละเอียดการจัดสรร
งบประมาณพร้อมข้อก าหนดในการจัดสรร 

ยกร่างรายละเอยีดรายการค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณากลั่นกรอง 

เสนอคณบด ี

พิจารณา 

สิ้นสุดหน้า 1 

  แก้ไข (ถ้ามี) 

 

  แก้ไข (ถ้ามี) 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  

- แจ้งหนังสือถึงบุคลากรและผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
เพื่อแจ้งการเข้าร่วมประชุม  

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ี           
งานสาร
บรรณ 

1. บันทึกข้อความหนังสือ
เชิญประชุม 
2. ร่างรายละเอียดรายการ
ค าของบประมาณรายจ่าย 

3. แผนการใช้จ่ายของ 

ปีท่ีผ่านมา 
6 
 
 
 

- ตรวจสอบองค์ประชุมเพื่อด าเนนิการ
ประชุม 
- ลงนามในทะเบียนลงช่ือเข้าร่วมประชุม 
- จัดเตรยีมห้องประชุม 
- บันทึกการประชุม 

120 นาท ี 1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
2. ผู้บริหาร
และบุคลากร
ที่เกี่ยวข้อง 

1. ร่างรายละเอียดรายการ
ค าของบประมาณรายจ่าย 

2. แผนการใช้จ่ายของ 

ปีท่ีผ่านมา 

7 - สรุปรายงาการประชุม และแกไ้ขร่าง
รายละเอียดรายการค าของบประมาณ
รายจ่าย 
 

120 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
 

ร่างรายละเอียดรายการค า
ของบประมาณรายจา่ย 

8 - จัดท ารายละเอียดงบประมาณลงใน
โปรแกรมบริหารงบประมาณ “ค าขอ
งบประมาณประจ าปีงบประมาณ” 

- จัดท าบันทึกข้อความรายงานค าขอ
งบประมาณรายจ่าย 

- จัดส่งค าของบประมาณประจ าปี
งบประมาณในระบบโปรแกรมบรหิาร
งบประมาณ 

185 นาที เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
 

1. บันทึกข้อความรายงาน
2. ค าของบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณ 

 

  
 
 

    

เริ่มต้น (ต่อ) 

จัดส่งหนังสือถึงบุคลากรและผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

ด าเนินการประชุม 

สรุปรายงานการประชุม 

สิ้นสุดหน้า 2 

จัดท ารายละเอียดงบประมาณลงในโปรแกรมบริหาร
งบประมาณ “ค าของบประมาณประจ าปีงบประมาณ” 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

9 
 

 
 
 
 
 
 

- เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณา
กลั่นกรอง ตรวจสอบ  
 
 
 

30 นาที  หัวหน้า
ส านักงาน 

1. บันทึกข้อความรายงาน
2. ค าของบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณ 

 
10 - เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาและลงนาม 

 
 
 
 

   

20 นาที  คณบด ี  

11 - ลงทะเบียนส่งเอกสารในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์/ออกเลข/ส่ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  
 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี           
งานสาร
บรรณ 

1. บันทึกข้อความรายงาน
2. ค าของบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณ 
 

  
 
 

    

 
รวมเวลาปฏิบตัิงาน 615 นาที 
 

เริ่มต้น (ต่อ) 

สิ้นสุด 

เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณากลั่นกรอง 

เสนอคณบด ี

ลงนาม 

ลงทะเบียนส่งเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส/์ออกเลข/ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนและกระบวนการท างาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
งานการเงิน 
- งาน ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบลงทุน) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                            
 
    
 

 
 

- ได้รับหนังสือแจ้งให้หน่วยงานจดัท าค าขอ
งบลงทุน และจัดเรียงล าดับความส าคัญ   

5 นาที 1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
2. เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 
 

1. บันทึกข้อความแจ้ง
ค าของบลงทุน 
2. คู่มือการใช้งานใน
ระบบบรหิาร
งบประมาณ 

2 - แจ้งหนังสือถึงบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อแจ้งการของบลงทุน และให้จดัส่งข้อมูล
ค าของบลงทุน ผ่านการพิจารณากรรมการ
ประจ าแต่ละหลักสูตร และจดัส่งมายัง
ส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

1. บันทึกข้อความแจ้ง
ค าของบลงทุน 
2. รายละเอียดค าขอ
งบลงทุน 
3. การชี้แจงเหตผุล/
ความจ าเป็นในการขอ
พร้อมระบุคณุลักษณะ
รายการค าขอ ใบเสนอ
ราคา ส าหรับ
กระบวนการจดัซื้อจัด
จ้าง 

3 
 
 
 

- รับเอกสารค าของบลงทุน ตรวจสอบ 
แก้ไข และส่งคืนผู้เกีย่วข้อง 
- รวบรวมข้อมูล เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา
จัดเรยีงล าดับความส าคัญ   

120 นาท ี 1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
2. บุคลากรที่
เกี่ยวข้อง 

รายละเอียดค าของบ
ลงทุน 
 

 
 
 

 
 
 

    

เริ่มต้น 

รับหนังสือแจ้งการจดัท าค าของบลงทุน 

รับเอกสารค าของบลงทุน ตรวจสอบ/แก้ไข 

  แก้ไข (ถ้ามี) 

 

จัดส่งหนังสือถึงบุคลากรและผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

สิ้นสุดหน้า 1 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  

- แจ้งหนังสือถึงผู้บริหารและผู้ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งการเข้าร่วมประชุม  

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

1. บันทึกข้อความ
หนังสือเชิญประชุม 
2. รายละเอียดค าของบ
ลงทุน 

6 
 
 
 

- ตรวจสอบองค์ประชุมเพื่อด าเนนิการ
ประชุม 
- ลงนามในทะเบียนลงช่ือเข้าร่วมประชุม 
- จัดเตรยีมห้องประชุม 
- บันทึกการประชุม 

120 นาท ี 1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
2. ผู้บริหารและ
บุคลากรที่
เกี่ยวข้อง 

1. รายละเอียดค าของบ
ลงทุน 
 

7 - สรุปรายงาการประชุม และจัด
เรียงล าดับความส าคญัของค าของบ
ลงทุน  

120 นาท ี เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

รายละเอียดค าของบ
ลงทุน 

8 - จัดท ารายละเอียดงบประมาณลงใน
โปรแกรมบริหารงบประมาณ “ค าขอ
งบประมาณรายจ่าย (งบลงทุน)
เรียงล าดับความส าคญั 

- จัดท าบันทึกข้อความขอส่งค าขอ
งบประมาณรายจ่าย (งบลงทุน)  
- แบบแสดงความต้องการงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปี งบลงทุน 

180 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. แบบแสดงความ
ต้องการงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปี             
งบลงทุน 

3. รายละเอียดค าของบ
ลงทุน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

    

 
 

เริ่มต้น (ต่อ) 

จัดส่งหนังสือถึงผู้บริหารและผู้ที่เกีย่วข้อง 

ด าเนินการประชุม 

สรุปรายงานการประชุม 

สิ้นสุดหน้า 2 

จัดท ารายละเอียดงบประมาณลงในโปรแกรมบริหาร
งบประมาณ “ค าของบประมาณรายจ่าย (งบลงทุน)” 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

9 
 

 
 

- เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณา
กลั่นกรอง ตรวจสอบ  
 
 
 

30 นาที  หัวหน้า
ส านักงาน 

1. บันทึกข้อความ 
2. แบบแสดงความต้องการ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี งบลงทุน 

3. รายละเอียดค าของบ
ลงทุน 

10  
 
 
 
 

- เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาและลงนาม 
 
 
 
 

   

20 นาที  คณบด ี  

11  - ลงทะเบียนส่งเอกสารในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์/ออกเลข/ส่ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  
 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี           
งานสาร
บรรณ 

1. บันทึกข้อความ 
2. แบบแสดงความต้องการ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี งบลงทุน 

3. รายละเอียดค าของบ
ลงทุน 

  
 
 

    

 
รวมเวลาปฏิบตัิงาน 615 นาที 
 

เริ่มต้น (ต่อ) 

สิ้นสุด 

เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณากลั่นกรอง 

เสนอคณบด ี

ลงนาม 

ลงทะเบียนส่งเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส/์ออกเลข/ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนและกระบวนการท างาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
งานการเงิน 
- งาน รายงานแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                                                            
 
    
 

 
 

  
 
 
 

- ได้รับหนังสือแจ้งให้หน่วยงานจดัท า 
แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ หลังจากไดร้ับ
การพิจารณางบประมาณตามค าขอ
งบประมาณรายจ่าย 
 

5 นาที 1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
2. เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. คู่มือการใช้งานใน
ระบบบรหิาร
งบประมาณ 

2 - เจ้าหน้าท่ีการเงินยกร่างรายละเอียด
แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ และน า
รายละเอียดการใช้จ่ายของปีงบประมาณที่
ผ่านมา เพื่อปรบัปรุงเป็นรายละเอยีดในปี
ปัจจุบัน 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารและผู้ที่
เกี่ยวข้อง พิจารณารา่ง 

30 นาที เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
 

1. บันทึกข้อความเชิญ
ประชุม 
2. ร่างแผนการ
เบิกจ่ายงบประมาณ  
3. แผนการใช้จ่ายของ
ปีท่ีผ่านมา 

3 - เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณากลั่นกรอง 
ตรวจสอบ  
 

30 นาท ี หัวหน้า
ส านักงาน 

 

4 
 
 
 
 

- เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาร่าง และลงนาม
หนังสือเชิญประชุม  
 
 

60 นาท ี คณบด ี  

 
 
 

 
 
 

    

เริ่มต้น 

รับหนังสือแจ้งให้หน่วยงานจัดท า 
แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ยกร่างแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ  

เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณากลั่นกรอง 

เสนอคณบด ี

พิจารณา 

สิ้นสุดหน้า 1 

  แก้ไข (ถ้ามี) 

 

  แก้ไข (ถ้ามี) 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  

- แจ้งหนังสือถึงบุคลากรและผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
เพื่อแจ้งการเข้าร่วมประชุม  

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ี           
งานสาร
บรรณ 

1. บันทึกข้อความหนังสือ
เชิญประชุม 
2. ร่างแผนการเบิกจา่ย
งบประมาณ  
3. แผนการใช้จ่ายของ 

ปีท่ีผ่านมา 
6 
 
 
 

- ตรวจสอบองค์ประชุมเพื่อด าเนนิการ
ประชุม 
- ลงนามในทะเบียนลงช่ือเข้าร่วมประชุม 
- จัดเตรยีมห้องประชุม 
- บันทึกการประชุม 

120 นาท ี 1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
2. ผู้บริหาร
และบุคลากร
ที่เกี่ยวข้อง 

1. ร่างแผนการเบิกจา่ย
งบประมาณ  
2. แผนการใช้จ่ายของ 

ปีท่ีผ่านมา 

7 - สรุปรายงาการประชุม และแกไ้ขร่าง 
ร่างแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

120 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
 

ร่างแผนการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
 

8 - จัดท ารายละเอียดงบประมาณลงใน
โปรแกรมบริหารงบประมาณ “ร่าง
แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ” 

- จัดท าบันทึกข้อความรายงานร่าง
แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ  

180 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
 

1. บันทึกข้อความรายงาน
2. แผนการเบิกจ่าย
งบประมาณ  

  
 
 

    

 
 
 

เริ่มต้น (ต่อ) 

จัดส่งหนังสือถึงบุคลากรและผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

ด าเนินการประชุม 

สรุปรายงานการประชุม 

สิ้นสุดหน้า 2 

จัดท ารายละเอียดงบประมาณลงในโปรแกรมบริหาร
งบประมาณ “แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ” 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

9 
 

 
 

- เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณา
กลั่นกรอง ตรวจสอบ  
 
 
 

30 นาที  หัวหน้า
ส านักงาน 

1. บันทึกข้อความรายงาน
2. ร่างแผนการเบิกจา่ย
งบประมาณ  
 

10  
 
 
 
 

- เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาและลงนาม 
 
 
 
 

   

20 นาที  คณบด ี  

11  - ลงทะเบียนส่งเอกสารในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์/ออกเลข/ส่ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- แจ้งแผนการเบิกจ่ายงบประมาณในที่
ประชุมบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
เพื่อทราบแผน 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี           
งานสาร
บรรณ 

1. บันทึกข้อความรายงาน
2. ร่างแผนการเบิกจา่ย
งบประมาณ  
3. แบบเสนอวาระการ
ประชุมบุคลากรคณะ
วิศวกรรมศาสตร ์

  
 
 

    

 
รวมเวลาปฏิบตัิงาน 610 นาที 
 

เริ่มต้น (ต่อ) 

สิ้นสุด 

เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณากลั่นกรอง 

เสนอคณบด ี

ลงนาม 

ลงทะเบียนส่งเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส/์ออกเลข/ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนและกระบวนการท างาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
งานบุคคล 
- งาน แผนพัฒนาบุคลากร 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
                              

 
 
 

- จัดท ำแบบส ำรวจควำมต้องกำรกำรพัฒนำ
ตนเองของบคุลำกรและควำมคิดเห็นกำร
จัดท ำแผนกิจกรรม 
 

60 นำท ี เจ้ำหน้ำท่ี
บุคคล 
 

1. บันทึกข้อควำม 
2. จัดท ำแบบส ำรวจ
ควำมต้องกำรและ
ควำมคิดเห็น 
 

2 - แจ้งหนังสือถึงบุคลำกรส ำรวจควำม
ต้องกำรกำรพัฒนำตนเองของบุคลำกรและ
ควำมคิดเห็นกำรจดัท ำแผนกิจกรรมและ
จัดส่งมำยังส ำนักงำนคณะวิศวกรรมศำสตร์ 
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

5 นำท ี เจ้ำหน้ำท่ี           
งำนสำรบรรณ 

1. บันทึกข้อควำม 
2. จัดท ำแบบส ำรวจ
ควำมต้องกำรและ
ควำมคิดเห็น 
 

3 
 
 

- รับเอกสำร/แบบส ำรวจต้องกำรกำรพัฒนำ
ตนเองของบคุลำกรและควำมคิดเห็นกำร
จัดท ำแผนกิจกรรม 
- รวบรวมข้อมูล เพื่อเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ  

240 นำท ี 1. เจ้ำหน้ำท่ี
บุคคล 
2. บุคลำกร 

1. แผนพัฒนำ
บุคลำกร  

4 
 
 
 
 
 

- แจ้งหนังสือถึงผู้บริหำรและผู้ที่เกีย่วข้อง 
เพื่อแจ้งกำรเข้ำร่วมประชุม    
 

5 นำที  เจ้ำหน้ำท่ี           
งำนสำรบรรณ 

1. บันทึกข้อควำม
หนังสือเชิญประชุม 
2. แผนพัฒนำ
บุคลำกร 

 
 
 

     

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุดหน้ำ 1 

จัดท ำแบบส ำรวจควำมต้องกำรกำรพัฒนำตนเองของ
บุคลำกรและควำมคิดเห็นกำรจดัท ำแผน  

กิจกรรม 

รับแบบส ำรวจ ตรวจสอบ/แก้ไข/หำข้อมูล
เพิ่มเตมิ 

  แก้ไข (ถ้ำมี) 

 

จัดส่งหนังสือ/แบบส ำรวจถึงบุคลำกร 

จัดส่งหนังสือถึงผู้บริหำรและผู้ที่เกีย่วข้อง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  

- ตรวจสอบองค์ประชุมเพื่อด ำเนนิกำร
ประชุม 
- ลงนำมในทะเบียนลงช่ือเข้ำร่วมประชุม 
- จัดเตรยีมห้องประชุม 
- บันทึกกำรประชุม 

120 นำท ี 1. เจ้ำหน้ำท่ีบุคคล 
2. ผู้บริหำรและ
บุคลำกรที่
เกี่ยวข้อง 

1. แผนพัฒนำ
บุคลำกรปีปจัจุบัน 
2. แผนพัฒนำ
บุคลำกรปีก่อน  

6 
 
 
 

- สรุปรำยงำกำรประชุม และแกไ้ข
เอกสำรตำมข้อเสนอแนะ เพื่อปรบั
แผนพัฒนำบุคลำกร 

120 นำท ี 1. เจ้ำหน้ำท่ีบุคคล 
2. ผู้บริหำรและ
บุคลำกรที่
เกี่ยวข้อง 

1. แผนพัฒนำ
บุคลำกร 

7 - เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนพิจำรณำ
กลั่นกรอง ตรวจสอบ  
 
 

30 นำที  หัวหน้ำส ำนักงำน  

8 - เสนอคณบดีเพื่อพิจำรณำ 
 
 
 
 
    
  

60 นำท ี คณบด ี  

9 - ลงทะเบียนส่งเอกสำรในระบบสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์/ออกเลข/ส่ง
บุคลำกรเพื่อทรำบแผน และถือปฏิบัติ
ตำมที่ก ำหนด 

- ทบทวนแผน ปรับปรุงแก้ไขแผนในปี
ต่อไป 

10 นำท ี เจ้ำหน้ำท่ี           
งำนสำรบรรณ 

1. บันทึกข้อควำม 
2. แผนพัฒนำ
บุคลำกร 

 
 
 

 
 
 

    

รวมเวลำปฏิบตัิงำน 650 นำที 

เริ่มต้น (ต่อ) 

ลงทะเบียนส่งเอกสำรในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส/์ออกเลข/ส่งผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนพิจำรณำกลั่นกรอง 

เสนอคณบดี
พิจำรณำ/ลงนำม 

ด ำเนินกำรประชุม 

สรุปรำยงำนกำรประชุม 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนและกระบวนการท างาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
งานประชุม  
- งาน การจัดประชุมบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                                                            
 
    
 

 
 

  
 
 
 

- วางแผนการประชุมบุคลากร                
คณะวิศวกรรมศาสตร์ตลอดทั้งปี           
โดยจดัท าปฏิทินการประชุม ก าหนดการ
ประชุมในทุกวันพุธ ที่ 2 ของเดือน 
- น าปฏิทินการประชุมเสนอเข้าวาระการ
ประชุม เพื่อพิจารณาและแจ้งบุคลากรทราบ 

60 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
(งานประชุม) 
 
 

1. ปฏิทินการประชุม 
2. แบบเสนอวาระการ
ประชุม 

2 - จองห้องประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมแบบตอบ
รับการประชุมและแบบเสนอวาระการ
ประชุม ระบุวันปดิรับเรื่องการเสนอวาระ 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าอาหารว่าง 
ค่าอาหารกลางวัน 
- ออกเลขหนังสือ 

30 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน         
(งานประชุม) 
 

1. บันทึกข้อความเชิญ
ประชุม 
2. แบบเสนอวาระ 
3. แบบตอบรับ 
4. บันทึกขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  

3 - เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณากลั่นกรอง 
ตรวจสอบ  
 

30 นาท ี หัวหน้า
ส านักงาน 

 

4 
 
 
 
 

- เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาและลงนาม 
 
 
 
 

20 นาท ี คณบด ี  

 
 
 

 
 
 

    

เริ่มต้น 

วางแผนการประชุม 
ก าหนดปฏิทินการประชุม 
พร้อมระบุการจัดส่งวาระ 

จองห้องประชุม/จัดท าบันทึก 

เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณากลั่นกรอง 

เสนอคณบด ี

ลงนาม 

สิ้นสุดหน้า 1 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

5  
 

- แจ้งหนังสือถึงบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้อง
เพื่อรับทราบและเสนอวาระการประชุม 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ี           
งานสาร
บรรณ 

1. บันทึกข้อความ
หนังสือเชิญประชุม 
2. แบบเสนอวาระ 
3. แบบตอบรับ 

6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                            
 

 
 
 

- สรุปวาระการประชุม เพื่อจัดท าเอกสาร
การประชุม ลงในระบบ e - meeting 
- เตรียมทะเบียนลงช่ือ 
- ประสานการจัดเตรยีมอาหารว่าง และ
อาหารกลางวัน 
- ตรวจสอบองค์ประชุมเพื่อด าเนนิการ
ประชุม 

120 บาที เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน         
(งานประชุม) 
 

1. เอกสารการประชุม 
2. ทะเบียนลงช่ือ 
 

7 - ตรวจสอบองค์ประชุมเพื่อด าเนนิการ
ประชุม 
- ลงนามในทะเบียนลงช่ือเข้าร่วมประชุม 
- จัดเตรยีมห้องประชุม 
- จัดอาหารว่างและเครื่องดืม่ 
- จัดอาหารกลางวัน 
- บันทึกการประชุม 

240 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน         
(งานประชุม) 
 

1. ร่างรายงานการ
ประชุม 
2. ภาพถ่ายการประชุม 
3. ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับ
เงินค่าใช้จ่าย 

8 - สรุปรายงาการประชุม เพื่อแจ้งเวียน
บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์พิจารณา
รับรอง ก่อนการเข้าประชุมครั้งถัดไป 

180 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน         
(งานประชุม) 
 

1. บันทึกข้อความแจ้ง
เวียนรายงาน 
2. แบบพิจารณา
รายงานการประชุม 
3. รายงานการประชุม 

  
 
 

    

เริ่มต้น (ต่อ) 

สรุปวาระการประชุมและ
เตรียมการก่อนการประชุม 

ด าเนินการประชุม 

สรุปรายงานการประชุม 

สิ้นสุดหน้า 2 

จัดส่งหนังสือถึงบุคลากรและผู้ทีเ่กีย่วข้อง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

9 
 

 
 

- เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณากลั่นกรอง 
ตรวจสอบ  
 
 
 

30 นาที  หัวหน้า
ส านักงาน 

รายงานการประชุม 

10  
 
 
 
 

- เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาและลงนาม 
 
 
 
 

   

20 นาที  คณบด ี  

11  - แจ้งเวียนบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์
พิจารณารับรอง ก่อนการเข้าประชุมครั้ง
ถัดไป หลังจากแจ้งเวียนเสนอเข้าที่ประชุม
ทราบผลการแจ้งเวียนอีกครั้ง   
 

180 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน         
(งานประชุม) 

1. บันทึกข้อความแจ้ง
เวียนรายงาน 
2. แบบพิจารณา
รายงานการประชุม 
3. รายงานการประชุม 

12 
 
 
 

 
 

                                          

- จัดเตรยีมเอกสารเบิกจ่ายในรายการต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมเพื่อเสนองาน
การเงินเบิกจ่ายหน้างบ ค่าอาหารว่าง/
ค่าอาหารกลางวัน (ถ้ามี) 
 

30 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน         
(งานประชุม) 

1. ใบทะเบียนลงช่ือ 
2. หนังสือขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
3. หนังสือเชิญประชุม
4. ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับ
เงิน 
5. ภาพถ่าย (ถ้ามี) 

  
 
 

    

 
รวมเวลาปฏิบตัิงาน 945 นาที 

เริ่มต้น (ต่อ) 

จัดเตรียมเอกสารเบิกจ่าย 

สิ้นสุด 

เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณากลั่นกรอง 

เสนอคณบด ี

ลงนาม 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
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ขั้นตอนและกระบวนการท างาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
งานเลขานุการ 
- งานการนัดหมาย 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                                                            
 
    
 

 
 

 

- ได้รับเอกสารหรือหนังสือการ
ขอนัดหมายผู้บริหาร จาก
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

5 นาที  1.เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 
2. เจ้าหน้าท่ีงาน
เลขานุการ 

1. เอกสาร/หนังสือ
การนัดหมาย 

2 
 
 

- ตรวจสอบตารางนัดหมายใน 
Google ปฏิทิน 
 

3 นาท ี เจ้าหน้าท่ีงาน 
เลขานุการ 

1. ปฏิทิน Google   
2. เอกสารการนดั
หมายหรือการแจ้ง 

3  แจ้งคณบดีเกี่ยวกับการนัด
หมาย เพื่อตรวจสอบการนัด
หมายที่นอกเหนือจาก ปฏิทิน 
Google    

10 นาท ี 1. เจ้าหน้าท่ีงาน
เลขานุการ 
2. คณบด ี

 

4 
 
 
 
 

- เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาการ
นัดหมาย 
 
 
 
 

20 นาท ี คณบด ี  

5 
 
 

- แจ้งยืนยันการนัดหมายต่อผู้
ขอนัดหมาย 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีงาน
เลขานุการ 

หนังสือแจ้งการนัด
หมาย/แบบตอบรับ/
ประสานด้วยวาจา 

 
 

 
 
 

    

 

รวมเวลาปฏิบตัิงาน 43 นาที 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

แจ้งการขอนัดหมาย/หนังสือ/เอกสาร 

ตรวจสอบตารางนดัหมายและจดบันทึก
การนัดหมาย 

แจ้งการรับนัดหมายต่อผู้บรหิาร 

ผู้บริหาร
พิจารณาการรับ

นัดหมาย  หากผู้บรหิารไม่สะดวกในการ
รับนัดหมาย ให้เสนอวัน เวลา 
อื่นที่ผู้บริหารสะดวก และแจ้ง

ต่อผู้ขอนัดหมายให้ทราบ 

แจ้งยืนยันการนัดหมายต่อผู้ขอนัดหมาย 
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ภารกิจ 4 : บริหารงานทั่วไป 
 

ขั้นตอนงานปฏิบัติงาน (Work flow)  
งานพัสดุ 
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ไม่อนุมัติ 

งานจัดซื้อจดัจ้างวธิีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000.00 บาท 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      

2 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/
บุคคลเพื่อจัดทำร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดตุามข้อ 21 

30 นาที นักวิชาการพัสดุ 
/คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่/บุคคล 

 

3 

 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างตามขอ้ 
22 และคำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจ
รับพัสดุ  

30 นาที นักวิชาการพัสดุ  
/หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 

4  
 

 
 
 

เสนอคณบดีอนุมตัิให้จัดซื้อหรือจ้าง 
และลงนามในคำสั่งแต่งตั้งกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
กรณีอนุมตัิ ดำเนินการต่อไป 
กรณไีม่อนุมัติ ส่งคืนนักวิชาการพสัดุ
ดำเนินการแก้ไข 

รอเวลา
ผู้บริหาร
อนุมัต ิ

นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่

พัสดุ/คณบด ี

 

   
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

A 

เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของส่วน

งาน 
แก้ไข/เปลีย่นแปลง อนุมัติ 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด    
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตามข้อ 21 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง                                   

และคำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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ไมอ่นุมัติ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

    

5 

 

นักวิชาการพัสดุเจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างโดยตรง และรายงานผลการ
พิจารณาต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

1 วัน นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 

6 

 

นักวิชาการพัสดุทำใบสั่งซื้อหรือจ้าง
ภายในวงเงินท่ีอนุมัติ จัดทำประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคา  

60 นาท ี นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 

7  เสนอคณบดีอนุมตัิใบสั่งซื้อหรือจ้าง 
และลงนามในประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 
กรณีอนุมตัิ แจ้งผู้เสนอราคาทุกราย
ทราบและดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
กรณไีม่อนุมัติ ส่งคืนนักวิชาการพสัดุ
ดำเนินการแก้ไข 

รอเวลา
ผู้บริหาร
อนุมัต ิ

นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่

พัสดุ/คณบด ี

 

8 

 

ส่งใบจัดซื้อหรือจ้างให้แกผู่้ชนะการ
เสนอราคา 

30 นาท ี นักวิชาการพัสด ุ  

      

A 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของส่วนงาน 
ประจำคณะ 

ส่งใบสั่งซื้อหรือจ้างให้กับผู้ชนะการเสนอราคา 

อนุมัติ 

เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ

รับจ้างโดยตรง 

ทำใบสั่งซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่อนุมัติ                 

และประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

แก้ไข/เปลี่ยนแปลง 

B 
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ไมผ่่าน 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

9  
 
 
 

ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจัดส่งของหรือสง่
มอบงาน โดยระบุจำนวน ราคา 
ชนิด ขนาด หรือความสำเรจ็ของ
งานให้ชัดเจน ทั้งนี้ต้องมีลายมือช่ือผู้
ส่งของหรือผู้ส่งงานและผูร้ับของให้
ถูกต้องตามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง 

รอเวลา
ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างส่ง

ของ 

นักวิชาการพัสด ุ  

10  
 
 
 
 

กรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดทุี่
ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่ง ดำเนินการ
ตรวจรับพัสด ุ
กรณีตรวจรับผ่าน ส่งมอบพัสดุใหแ้ก่
เจ้าหน้าที่พัสดุและดำเนินการขั้นตอน
ต่อไป 
กรณีตรวจรับไม่ผ่าน เจ้าหนา้ที่พัสดุแจ้ง
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแก้ไข 

1 วัน นักวิชาการพัสดุ/
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ผู้ขายหรือผู้

รับจ้าง 

 

11  นักวิชาการพัสดุรับพัสดุ และจัดทำ
รายงานการตรวจรับพัสดุ พร้อมทำการ
เบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างผ่านระบบบัญชี
สามมิติ จากนั้นเสนอให้หัวหน้าเจา้หน้าที่
และคณบดีลงนาม 

5 ช่ัวโมง นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่

พัสดุ/คณบด ี

 

12  เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการส่งหน้างบ
เบิกจ่ายที่ลงนามเรียบร้อยแล้วไปยัง
ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย ์

1 ช่ัวโมง นักวิชาการพัสด ุ  

13      

 

 

ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

ตรวจรับพัสดุ 
 

แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ผ่าน 

 
จัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุหรือการจ้าง

และเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีสามมิติ 

B 

สิ้นสุด 

ส่งเอกสารหน้างบเบิกจ่าย                     

ไปยังฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ 

รวมเวลาปฏิบัติงานงาน 2 วัน 7 ชั่วโมง 50 นาที 
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งานเบิก – จ่ายพัสด ุ
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      

2 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจเช็ควัสดุคงคลงั
ของหน่วยงาน 

30 นาที นักวิชาการพัสดุ   

3 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการวสัดทุี่
ผู้เบิกต้องการเบิกในใบเบิกวัสดุ  

30 นาที นักวิชาการพัสดุ  
/ผู้เบิกวสัด ุ

 

4 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการเบิกใน
ระบบบัญชีสามมติิ ผ่านรายการไป
ยังเมนูจ่ายในระบบบัญชสีามมติิ ทำ
การตัดสต๊อคและพิมพ์ใบเบิก – 
จ่ายให้ผู้เบิกวสัดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดลุงนาม 

30 นาท ี นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ/ผู้เบิกวสัด ุ

 

   
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

A 

ตรวจเช็ควัสดุคงคลัง 

บันทึกรายการวัสดุที่ต้องเบิก 

ตัดจ่ายวัสดุในระบบบัญชีสามมิติ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

    

5 

 

นักวิชาการพัสดุจดัเก็บเอกสารการ
เบิกจ่ายวัสดุเข้าแฟ้มเพื่อรายงาน
การเบิก-จ่ายประจำเดือน 

10 นาท ี นักวิชาการพัสด ุ  

6      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

รวมเวลาปฏิบัติงานงาน 1 ชั่วโมง 40 นาที 
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ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      

2 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุทำบันทึกขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจพัสดุประจำป ี

30 นาที นักวิชาการพัสดุ   

  เสนอผูม้ีอำนาจลงนามคำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการตรวจพัสดุประจำป ี
กรณีอนุมตัิ ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
กรณไีม่อนุมัติ ส่งคืนแก้ไข 
 
 

รอเวลา 
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

 

3 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุเรียกรายงานครุภณัฑ์
ทั้งหมดที่ข้ึนทะเบียนในระบบบัญชี
สามมติิ และพมิพ์เอกสารเพื่อใช้ใน
การตรวจพสัดุประจำปี  

1 ชั่วโมง นักวิชาการพัสดุ    

      

เริ่มต้น 

ทำบันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจพัสดุประจำปี 

จัดเตรียมรายการเอกสารที่ใช้ตรวจครุภัณฑ์ 

เสนอผูม้ีอ  ำนำจลง

นำมค ำสั่ง 

แก้ไข 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   

 
 

   

4 

 

นักวิชาการทำบันทึกเชิญประชุม
ซักซ้อมความเข้าใจการตรวจ
ครุภณัฑ์ประจำป ี

10 นาท ี นักวิชาการพัสด ุ บันทึกเชิญประชุม 

5 

 

ประชุมชี้แจงเกี่ยวกับการตรวจ
ครุภณัฑ์ประจำปี และแจก
เอกสารรายงานครภุณัฑ์ทั้งหมดที่
ขึ้นทะเบียนให้แก่คณะกรรมการ 

1.5 ช่ัวโมง นักวิชาการพัสดุ/
คณะกรรมการ
ตรวจครภุณัฑ์

ประจำป ี

เอกสารรายงาน
ครุภณัฑ์ทั้งหมดที่ข้ึน

ทะเบียน 

6 

 

คณะกรรมการรับเอกสารรายงาน
ครุภณัฑ์ทั้งหมดที่ข้ึนทะเบียนเพื่อ
แบ่งสัดส่วนการตรวจครภุัณฑ ์

1.5 ช่ัวโมง คณะกรรมการ
ตรวจครภุณัฑ์

ประจำป ี

เอกสารรายงาน
ครุภณัฑ์ทั้งหมดที่ข้ึน

ทะเบียน 

7 

 

คณะกรรมการตรวจครภุัณฑ์
ประจำปดีำเนินการตรวจครุภณัฑ์
ตามเอกสารฯ 

30 วัน คณะกรรมการ
ตรวจครภุณัฑ์

ประจำป ี

 

8      

A 

ทำบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี 

ประชุมชี้แจงและแจกเอกสาร 

ตรวจสอบครุภณัฑ์ประจำป ี

B 

รับเอกสารการตรวจสอบครภุัณฑป์ระจำปีและแบ่งสดัส่วนการ

ตรวจให้แก่คณะกรรมการตรวจสอบครุภณัฑ์ประจำปี 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
9      

10 

 

คณะกรรมการทำรายงานการ
ตรวจสอบครุภณัฑ์ประจำปี 
คณะกรรมการลงนามในบันทึก 

15 วัน คณะกรรมการ
ตรวจครภุณัฑ์

ประจำป ี

รายงานการ
ตรวจสอบครุภณัฑ์

ประจำป ี

11 

 

นักวิชาการพัสดสุ่งรายการ
ตรวจสอบครุภณัฑ์ประจำปไีปยัง
ฝ่ายการพสัด ุ

1 วัน นักวิชาการพัสด ุ รายงานการ
ตรวจสอบครุภณัฑ์

ประจำป ี

12      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

B 

ทำบันทึกรายงานการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำป ี

ส่งเอกสารไปยังฝ่ายการพสัด ุ

รวมเวลาปฏิบัติงานงาน 36 วัน  4 ชั่วโมง 40 นาที 
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ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 

การสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่ใช้งาน 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      

2 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุทำบันทึกขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่
ใช้ 

30 นาที นักวิชาการพัสดุ   

3  เสนอผูม้ีอำนาจลงนามคำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่
ใช้ 
กรณีอนุมตัิ ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
กรณไีม่อนุมัติ ส่งคืนแก้ไข 
 
 

รอเวลา 
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

 

4 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุเตรียมรายงานการ
ตรวจสอบครุภณัฑ์ประจำปเีพื่อใช้ใน
การสอบหาข้อเท็จจริง 

1 ชั่วโมง นักวิชาการพัสดุ    

      

เริ่มต้น 

ทำบันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณี
พัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่ใช้ 

จัดเตรียมรายการเอกสารที่ใช้สอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุ

ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่ใช้ 

เสนอผูม้ีอ  ำนำจลง

นำมค ำสั่ง 

แก้ไข 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   

 
 

   

5 

 

นักวิชาการทำบันทึกเชิญประชุม
ซักซ้อมความเข้าใจการสอบหา
ข้อเท็จจริงกรณีพสัดุชำรดุ 
เสื่อมสภาพ หรือไม่ใช้ 

10 นาท ี นักวิชาการพัสด ุ บันทึกเชิญประชุม 

6 

 

ประชุมชี้แจงเกี่ยวกับการสอบหา
ข้อเท็จจริงกรณีพสัดุชำรดุ 
เสื่อมสภาพ หรือไม่ใช้ และแจก
รายงานการตรวจสอบครภุัณฑ์
ประจำปีให้แก่คณะกรรมการ 

1.5 ช่ัวโมง นักวิชาการพัสดุ/
คณะกรรมการ

สอบหา
ข้อเท็จจริงฯ 

เอกสารรายงานการ
ตรวจสอบครุภณัฑ์

ประจำป ี

7 

 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงฯ
ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงตาม
เอกสารฯ 

30 วัน คณะกรรมการ
สอบหา

ข้อเท็จจริงฯ 

 

8 

 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงฯ
ทำรายงานการสอบหาข้อเท็จจริง
กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่
ใช้ คณะกรรมการลงนามในบันทึก 

15 วัน คณะกรรมการ
สอบหา

ข้อเท็จจริงฯ 

รายงานการสอบหา
ข้อเท็จจริงกรณีพสัดุ
ชำรุด เสื่อม สภาพ 
หรือไมใ่ช้ 

9      

A 

ทำบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่ใช้ 

ประชุมชี้แจงและแจกเอกสาร 

สอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่ใช้ 

A 

ทำบันทึกรายงานการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพสัดุชำรดุ 

เสื่อมสภาพ หรือไม่ใช้ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
10      

11 

 

นักวิชาการพัสดสุ่งรายงานการสอบ
หาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือไม่ใช้ไปยังฝ่ายการ
พัสด ุ

1 วัน นักวิชาการพัสด ุ รายงานการสอบหา
ข้อเท็จจริงกรณีพสัดุ
ชำรุด เสื่อม สภาพ 

หรือไมใ่ช้ 

12      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

ส่งเอกสารไปยังฝ่ายการพสัด ุ

A 

รวมเวลาปฏิบัติงานงาน 46 วัน  2 ชั่วโมง - นาที 
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อยูใ่นระยะเวลาประกัน 

ไม่อยู่ในระยะเวลำประกนั 

งานซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      

2 

 

นักวิชาการพัสดุตรวจเช็คหรือได้รบั
แจ้งว่ามีครภุัณฑ์ของหน่วยงานมี
ความชำรุดเสียหาย 

10 นาที นักวิชาการพัสดุ    

3  ประเมินความชำรดุเสยีหายของ
ครุภณัฑ์อย่างละเอียด   

30 นาที นักวิชาการพัสดุ    

4  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบระยะเวลา
รับประกันความชำรุดบกพร่องของ
ครุภณัฑ ์
กรณีอยู่ในประกัน ดำเนินการ
ประสานกับคู่สญัญาเพื่อแจ้งซ่อม 
กรณไีม่อยู่ในประกัน ดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 

30 นาท ี นักวิชาการพัสด ุ  

   
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

A 

ตรวจเช็คครุภัณฑ์ 

ประเมินความชำรุดเสียหายของ
ครุภัณฑ์ 

 

ตรวจสอบระยะเวลา

ประกันความชำรุด 

ประสานคู่สัญญา

ดำเนินการซ่อม 
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ยังไม่เสร็จ 

จ้างซ่อม 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

    

5  กรณีครุภณัฑ์ไม่อยู่ในระยะเวลา
ประกัน นักวิชาการพัสดุต้อง
วิเคราะห์วา่ความชำรดุที่เกิดขึ้นนัน้
สามารถซ่อมแซมเองได้หรือไม ่
กรณีซ่อมเอง ดำเนินการขั้นตอน
ต่อไป 
กรณีจ้างซ่อม ดำเนินการตาม
กระบวนการจดัซื้อจัดจ้าง 

10 นาท ี นักวิชาการพัสด ุ  

6  ดำเนินการซ่อมแซมครภุัณฑ์โดย
ผู้ดูแลพสัดุหรือขอใช้บริการ
หน่วยงานภายในดำเนินการ
ซ่อมแซมให ้

ขึ้นอยู่กับ
ความชำรุด
เสียหายที่
เกิดขึ้น 

นักวิชาการพัสดุ/
ผู้ดูแลพสัด ุ

 

7  
 
 
 
 

ติดตามการซ่อมแซมครภุัณฑ ์
กรณีเสรจ็แล้ว ดำเนินการขั้นตอน
ต่อไป 
กรณียังไม่เสร็จ ดำเนินการซ่อมแซม
ครุภณัฑ ์

30 นาท ี นักวิชาการพัสด ุ  

8  นักวิชาการพัสดุนำครุภณัฑ์ที่ซ่อม
เสร็จแล้วจดัเก็บเข้าท่ีเก็บครภุณัฑ์
ตามเดิม 

30 นาท ี นักวิชาการพัสด ุ  

9      

 

A 

สิ้นสุด 

ดำเนินการซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

ติดตามการซ่อม

ครุภัณฑ์ 

เสร็จแล้ว 

วิเคราะห์ความสามารถ

ในการซ่อม 

กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจา้ง 
ซ่อมเอง 

จัดเก็บครภุณัฑ์เข้าท่ีเก็บ 

รวมเวลาปฏิบัติงานงาน 2 ชั่วโมง 20 นาที 
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