
ข ั�นตอนการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการ
และคาํของบประมาณเงนิรายไดป้ระจาํปี

เริ�มตน้

นําเสนอแบบฟอรม์ขอ้มลูใหค้ณะทํางานทกุหลกัสตูร
1.ผลผลติดา้นการบรหิารสาขาวชิา
2.ผลผลติดา้นบรหิารชดุวชิา
3.ผลผลติพัฒนา/ปรับปรงุ/สบบัสนุน
4.ภาระกจิพื�นฐาน/โครงการ

รวมไฟลข์อ้มลูผลผลติจากคณะทํางานทกุหลกัสตูร
นําเขา้ที�ประชมุการจัดทําแผนคําของบประมาณสาขาวชิาฯ

เสนอขอ้มลูเพื�อประกอบตอ่เลขานุการสาขาวชิา/รองประธาน
สาขาวชิา พจิารณาสรปุภาพรวมคําของบประมาณประจําปี

หน่วยเลขานุการฯบนัทกึขอ้มลุคําของงบประมาณ

นําเสนอประธานคณะกรรมการประจําสาขาวชิา 
ใหค้วามเห็นชอบ

สง่ขอ้มลูแผนปฏบิตัริาชการและคํารับรองงบ
ประมาณประจําปี

จบการทํางาน

นางสาวฉนัทนา บญุประภาศรี
หวัหนา้หนว่ยเลขานกุารกจิ

เจา้หนา้ที�บรหิารงานท ั�วไปชํานาญการ



กระบวนการการทาํงาน
ภาระงานเรื�อง มคอ. 3 และ มคอ.5

เริ�มตน้

ผูจั้ดการ
คบ.ช.

แจง้เตอืนครั�งที� 1 (1 เดอืนกอ่นกําหนดสง่) แจง้เตอืนครั�งที� 2 (15 วนักอ่นกําหนดสง่)

ประธาน กก.วส.วชิาพจิารณา    ฝ่ายตําราสํานัก
วชิาการ

(ผา่น ผอ.สว.)แจง้
กําหนดสง่มคอ.

ประธานคณะกรรมการทํางานบรหิารหลกัสตูร
พจิารณา

ผูรั้บผดิชอบดําเนนิการจัดทํามคอ.

ผูช้ว่ย/เลขานุการคณะกรรมการบรหิาร
หลกัสตูร 

รวบรวม/ตดิตาม

เสนอคณะกรรมการบรหิาร
หลกัสตูร

เสนอ กก.วส. 

ผูจั้ดการคบ.ช. 

จัดทําบนัทกึเสนอ
ประธาน กก.วส.

สอบถามขอ้มลู

กรณีไดรั้บขอ้มลูครบถว้น

กรณีไดรั้บขอ้มลู
ไมค่รบถว้น

จบการทํางาน

 สง่ฝ่ายตํารา
สํานักวชิาการ

นายชยาพงศ ์เกษจนิดา
พนักงานมหาวทิยาลยั
งานปรญิญาตรี



การจดัสมัมนาเสรมิ/สมัมนาเขม้ชุดวชิาระดบับณัฑติศกึษา

เริ�มตน้

รับขอ้มลูชดุวชิาในการจัด
สมัมนาเสรมิ/สมัมนาเขม้ 
จากอาจารยป์ระธานชดุวชิา

รับขอ้มลูรายชื�อนักศกึษาที�ลง
ทะเบยีนชดุวชิา จากสําบณัฑติ

จัดทําบนัทกึขอ้มลูรายละเอยีดการจัด
สมัมนาเสรมิ/สมัมนาเขม้

สง่ขอ้มลูรายละเอยีดให ้
สํานักบณัฑติศกึษา

นักศกึษาจัดกลุม่
สมัมนาถงึเกณฑ์

นักศกึษาจัดกลุม่
สมัมนาไมถ่งึเกณฑ์

เสนอคณะกรรมการบณัฑติ
สาขา วส.

เสนอคณะกรรมการบณัฑติ
คณะกรรมการบณัฑติ มสธ.
ขออนุมตัจัิดตํ�ากวา่เกณฑ ์

ประสานงานกบัผา่ยกจิกรรมการศกึษาในการ
จัดหอ้งสมัมนาเสรมิ/สมัมนาเขม้

ประสานงานกบัสํานักคอมพวิเตอรใ์นการขออนุมตัใิช ้
หอ้งคอมพวิเตอรใ์นการสมัมนาเขา้เพื�อฝึกปฏบิตั ิ

ประสานงานสง่แผน่กจิกรรมใหก้บั
สํานักพมิพ์

ประสานงานกบัสํานักบรกิารการศกึษาใน
การจัดสง่แผนกจิกรรมการศกึษาใหก้บั

นักศกึษา

จบการทํางาน

นางพนิรัฎ เตชะปัญญาวงศ์
พนักงานมหาวทิยาลยั
งานบณัฑติศกึษา



ขั�นตอนการดําเนนิงาน การจัดประชมุคณะกรรมการบรหิารหลกัสตูรวทิยาศาสตรบณัฑติ 
วชิาเอกอาชวีอนามยัและความปลอดภยั

เริ�มตน้การทํางาน

ไดรั้บเอกสารที�เกี�ยวขอ้งกบัหลกัสตูร 
จากทางสาขาวชิา

นัดประชมุคณาจารยใ์น
หลกัสตูร

รวบรวมเอกสาร เพื�อจัดวาระการประชมุ
เสนอเลขานุการคณะกรรมการ

จัดทําบนัทกึเชญิประชมุคณาจารย์
ในหลกัสตูร

ในวนัประชมุจดรายงานการประชมุ

ทํารายงานประชมุเพื�อรับรองการ
ประชมุ

เวยีนแจง้มตทิี�ประชมุใหค้ณะกรรมการบรหิาร
หลกัสตูรทราบและดําเนนิการในสว่นที�เกี�ยวขอ้ง

ตอ่ไป

จบการทํางาน

นางสาวธนวนัต ์เจรญิลาภ
พนักงานมหาวทิยาลยั

หลกัสตูรวทิยาศาสตรบณัฑติ 
วชิาเอกอาชวีอนามยัและความปลอดภยั



ข ั�นตอน
วทิยานพินธ์

เริ�มตน้

สมัมนาอาจารยว์ทิยานพินธ์

สมัมนาวทิยานพินธ์

แตง่ตั�งอาจารยท์ี�ปรกึษาวทิยานพินธ์
ขอทําประกาศแตง่ตั�งอาจารยท์ี�ปรกึษา
วทิยานพินธ ์และหวัขอ้วทิยานพินธ์

แบง่อาจารยด์แูลนักศกึษา

ขอสอบปกป้องวทิยานพินธแ์ละแตง่ตั�ง
อาจารยพ์เิศษบณัฑติศกึษา

พจิารณาบทคดัยอ่ภาษาไทย

สง่ผูเ้ชี�ยวชาญตรวจสอบบทคดัยอ่ภาษาองักฤษ

ขออนุมตัรัิบรองวทิยานพินธ์

ตพีมิพเ์ผยแพรผ่ลงานจากวทิยานพินธ์

จบการทํางาน

นางสาวนภิาภทัร เพ็งมณี
พนักงานมหาวทิยาลยั
งานบณัฑติศกึษา

- ขอเปลี�ยนหวัขอ้วทิยานพินธ์
- ขอเปลี�ยนแปลงอาจารยท์ี�ปรกึษาวทิยานพินธ์
- จัดทําบนัทกึขอแกข้อ้มลูวจัิย
- จัดทําบนัทกึขอทดลองเครื�องมอื
- แตง่ตั�งผูท้รงคณุวฒุใินการตรวจสอบเครื�องมอืวจัิย



ข ั�นตอนการดาํเนนิงานการขอรบัทนุบคุลากร 
เพื�อการศกึษาทางไกล

เริ�มตน้

ผูข้อรับทนุทําแบบเสนอแผนปฎบิตักิาร สพบ.01 (1)
และแบบเสนอขอรับทนุ สพบ.02

เสนอตอ่ ประธานกรรมการสาขาวชิาฯ เพื�อนําเขา้พจิารณา

หลงัจาก สาขาวชิาฯพจิารณา ใหค้วามเห็นชอบ 
นําเรื�องเสนอใหส้ภานพัฒนาบคุลากรฯ 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง

สถานพัฒนาบคุลากรฯ
ตรวจสอบขอ้มลู

สําเนา 12 ชดุ พรอ้มตน้ฉบบั
 1 ชดุ เสนอตอ่สถาน
พัฒนาบคุคลากร

ขอ้มลูถกูตอ้ง

สาขาวชิาแกไ้ขขอ้มลู

ขอ้มลูไมถ่กูตอ้ง

สถานพัฒนาบคุลากรฯรับทราบ และเสนอ
พจิารณาใหค้วามเห็นชอบ

สาขาวชิาดําเนนิการตามแผน

หลงัจากดําเนนิการตามแผน เสร็จสิ�น (การฝึกอบรม/ดงูาน/ประชมุวชิาการ)
จะตอ้งสง่ผลรายงานไปยงัสถานพัฒนาฯ ภายใน 60 วนั
หากไมดํ่าเนนิการจะถกูตดัสทิธิ� การขอรับทนุในครั�งตอ่ไป

นางสาวนงลกัษณ ์ฤทธิ�คาํ
เจา้หนา้ที�หน่วยเลขานุการกจิ

(งานปรญิญาตร)ี



เริ�มตน้

กระบวนการดาํเนนิงานของชุดวชิา ฝึกปฎบิตัใินหลกัสตูรสาธารณสขุศาสตร์

รับขอ้มลูรายชื�อนักศกึษาจาก
สํานักบรกิารการศกึษา

ตดิตามนักศกึษาตามรายชื�อ 
เพื�อเชญิเขา้กลุม่ไลน ์

แจง้รายละเอยีดการฝึกให ้
นักศกึษาทราบ
1.ฝึกเสรมิทกัษะครั�งที�1
2.ฝึกตามมอบหมาย
3.ฝึกเสรมิทกัษะครั�งที� 2

ตดิตอ่นักศกึษาได ้

แจง้อาจารยป์ระจํา
ชดุวชิาฝึก

ตดิตอ่นักศกึษาไมไ่ด ้

ตดิตอ่อาจารยฝึ์ก เสรมิทกัษะครั�งที�1
ตดิตอ่ศนูยฝึ์กตามมอบหมาย

1.จัดกลุม่นักศกึษา ฝึกเสรมิ
ทกัษะครั�งที�1
2.ใหนั้กศกึษาเลอืกสถานที�ฝึก
ตามมอบหมายตามรายชื�อศนูยท์ี�
ตดิตอ่

สมัมนาอาจารยฝึ์ก

เตรยีมอปุกรณส์ถานที�ฝึกเสรมิ
ทกัษะครั�งที�1 
(ถา้ที�มหาลยัจัดสถานที�)
(ถา้ออนไลนท์าง ms team
ตอ้งเตรยีมกลุม่ในโปรแกรม)

  นักศกึษาฝึกเสรมิ
ทกัษะครั�งที� 1

นักศกึษาเขา้ฝึก

นักศกึษาไมเ่ขา้ฝึก
แจง้อาจารยป์ระจําชดุ

วชิาฝึก

เตรยีมสง่นักศกึษาฝึก
ตามมอบหมาย

นักศกึษาฝึกตามมอบหมาย ฝึกเสรมิทกัษะครั�งที� 2

อาจารยผ์ูส้อนเตรยีมตวัสอนนักศกึษา

แจง้อาจารยป์ระจํา
ชดุวชิาฝึก

นักศกึษาเขา้ฝึกนักศกึษาไมเ่ขา้ฝึก

หลงัจากฝึกเสร็จตดิตาม
อาจารยใ์หส้ง่คะแนน

(รอรวบรวมคะแนนฝึก)

สง่คะแนนการฝึก ใหก้บั
สทว.

จบการทํางาน ภาภสักรณ มเีดช
เจา้หนา้ที�ดแูลชดุฝึก หลกัสตูรสาธารณสขุศาสตร์

สาขาวชิาวทิยาศาสตรส์ขุภาพ



เริ�มตน้

ข ั�นตอนการรบั-สง่หนงัสอื

งานรบัเอกสาร

จัดลําดบั ตรวจสอบ และ
แยกประเภทหนังสอื เรง่

ดว่น

ลงทะเบยีน
หนังสอืรับ

สง่มอบงาน
ใหผู้เ้กี�ยวขอ้ง

จบการทํางาน

งานสง่เอกสาร
เริ�มตน้

ออกเลขที�หนังสอืของ
หน่วยงานทางระบบ

สารบรรณอเิล็กทรอนกิส์

จัดเกบ็ขอ้มลู

สง่ออก
เอกสาร

จบการทํางาน

นางพรรณรนิทร ์มเีครอื
งานปรญิญาตรี

เสนอหนังสอืใหผู้บ้งัคบั
บญัชาตามลําดบัชั�นเพื�อ

พจิารณา



ผังกระบวนการปฏิบัติงาน  (Work Flow) 
ขั้นตอนการรับ-ส่งหนังสือ 

แผนภูมิสายงาน (Flow chart) วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
งานรับเอกสาร   
 -รับหนังสือจากน่วยงานธุรการส่วนกลาง (ภายนอก/

ภายใน) เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 
-ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งส่งมาไม่ถูกต้อง     
ส่งคืนเจ้าของด าเนินการ 
-จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ 
     จ าแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก ภายใน งานธุรการ 

-เตรียมแฟ้มงานให้หัวหน้างานเกษียณหนังสือเพ่ือเสนอ
ผู้บริหารทราบและพิจารณา 

งานธุรการ 

-ส าเนาเอกสาร สแกนเอกสาร  
เวียนเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ตามท่ีผู้บังคับบัญชา
เกษียณหนังสือเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิสายงาน (Flow chart) วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
งานส่งเอกสาร   
 -ออกเลขที่หนังสือของหน่วยงานในสาขาวิชาฯ  หรือ

เอกสารต่างๆ ทั้งภายใน และภายนอก 
งานธุรการ 

-ส าเนาเอกสาร สแกนเอกสาร เพื่อจัดเก็บเป็นข้อมูล งานธุรการ 

-บันทึกเอกสารในสมุด รับ – ส่ง ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อเพ่ือ
ป้องกันการสูญหาย และง่ายต่อการติดตาม 

งานธุรการ 

 

 


