
 

 

 

 

 

 

 

ผังงาน 
 

ส านักงานคณบดี 

คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยี 

(เฉพาะส่วนงานหลัก) 

 

(Flowchart) 

 

 

 

 

 งานบริการ 

การศึกษาฯ 

งานคลัง 

และพัสดุ 

งานนโยบาย  
แผน และประกัน

คุณภาพฯ 

งานบริหาร 

และธุรการ 
งานบริการ 

วิชาการ 

และวิจัย 
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การด าเนนิการงานทะเบียน ตารางเรียน ตารางสอบและประมวลผลการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเวียนอาจารย์เพ่ือแจ้งความจ านงรายวิชาสอบตารางกลางกลาง/ปลายภาค 

ด าเนนิการจัดสอบ/จัดท าข้อสอบ 

สรุปผลคะแนนของอาจารย์ประจ าภาคเรียน  

 

แจ้งช่วงระยะเวลาส่งเกรด 

แจ้งช่วงระยะเวลา 

จัดท าข้อสอบ/จัดท าหนังสือ

เปล่ียนแปลงผู้คุมสอบ 

(หากมีการเปล่ียนแปลง) 

ส่งรายชื่อคณะกรรมการ

ผู้จัดท าสอบและผู้ก ากับ

ห้องสอบให้ส านักบรหิารฯ 

เปิดภาคการศกึษา 

และนักศกึษาลงทะเบียนแตล่ะภาคเรียน 

 
 

พิจารณาในท่ีประชุม 

อาจารย์ประจ า

หลักสูตร/ 

ผ่านคณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ 

แจ้งอาจารย์จัดท า มคอ.5-6  

แจ้งความจ านงเปิดรายวิชาในระบบจัดการตารางเรียน 

 

สรุปรายวิชาท่ีจะเปิดสอน/น าเข้าพิจารณาในท่ีประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
 

จัดตารางเรียนนักศกึษา/ห้องเรียน/ตารางสอนอาจารย์  

 

แจ้งอาจารย์จัดท า 

มคอ.3-4  

ส านักบริหารฯจัดตารางเรียน

รายวิชาพ้ืนฐาน, วิชาแกน, เอก

บังคับ และรายวิชาที่เปิดสอนให้

ต่างคณะฯ 

ก่อนเปิดภาคการศึกษา 

5 วัน 

5 วัน 

3 วัน 

กลางภาค 7 วัน/ปลายภาค 14 วัน 

ก าหนดส่งภายใน 30 วันหลังส้ินสุด 

ภาคการศึกษา 

ตรวจสอบแผนการเรียนหลักสูตร 4 ปี และ 

4 ปี เทียบเข้าเรียน 
ตรวจสอบภาระงานสอนของอาจารย์ 

ลงทะเบียนเพ่ิม/ลด/เปลี่ยน

กลุ่ม/ลงทะเบียนล่าช้า 

ส่งสรุปผลคะแนน 

ให้ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ  
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ข้ันตอนการด าเนนิการงานทะเบียน ตารางเรียน ตารางสอบและประมวลผลการศึกษา 

- งานบริการการศกึษาฯ จะมีการตรวจสอบแผนการเรียนของนักศึกษา ภาระงานสอนของอาจารย์ 

และอาจารย์ได้แจ้งความจ านงเปิดรายวิชาเอกเลือก/เลือกเสรีในแต่ละภาคเรียน เพ่ือน าเข้าพิจารณาในท่ี

ประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ (แจ้งเวียนให้อาจารย์จัดท า มคอ.3-4 ก่อนเปิดทุกภาคเรียนดว้ย) 

- ด าเนินการเปิดรายวิชาพ้ืนฐาน, วิชาแกน, เอกบังคับ และรายวิชาท่ีเปิดสอนให้ต่างคณะฯ                   

ในระบบงานทะเบียน โดยส านักบริหารฯ จะด าเนนิการตอ่ ในการจัดตารางเรียน เวลาเรียน-ห้องเรียน  และ

แจ้งกลับให้คณะด าเนนิการเปิดรายวิชาเอกเลอืก/เลือกเสรี และจัดตารางเรียน เวลาเรียน -ห้องเรียน โดย

พิจารณาเห็นชอบการจัดตารางเรียนในการประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ เพ่ือเปิดวิชาในระบบ และ

ประกาศรายวิชาท่ีเปิดสอนให้นักศึกษาได้ลงทะเบียนตามล าดับ (โดยมีขั้นตอนการลงทะเบียนล่าช้า เพ่ิม -

ลด-เปลี่ยนกลุ่มเรียน ในช่วงอาทิตย์แรกของการเปิดภาคเรียน) 

- อาจารย์แจ้งความจ านงรายวิชาสอบตารางกลาง กลางภาคและปลายภาค และแจ้งให้อาจารย์

จัดท าข้อสอบ ในระยะเวลาก่อนสอบ 5 วันท าการ และแจ้งให้อาจารย์จัดส่งผลคะแนนตามระยะเวลาท่ี

ก าหนด (ตดิตามการจัดท า มคอ.5-6 ภายใน 30 วัน หลังจากอาจารย์ส่งผลคะแนนแต่ละภาคเรียนแล้ว)  

โดยจะน าผลคะแนนเข้าประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ เ พ่ือพิจารณารับรองส รุปผลคะแนนประจ า                 

ภาคเรียน และพิจารณาเห็นชอบในคณะกรรมการประจ าคณะฯ ก่อนจัดส่งให้ส านักบริหารฯ ประกาศให้

นักศกึษาได้รับทราบผลคะแนนต่อไป 

 

*********************** 
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กิจกรรมนักศึกษา 

การด าเนินกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : การด าเนินงานใช้ระยะเวลารวม 2 สัปดาห์  

ขออนุมัติจัดกิจกรรม* 

ตรวจสอบความถูกต้อง** 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

เสนอผา่นหัวหน้าส านักงานคณบดี 

เสนอผ่านรองคณบดีฝา่ยบริหาร 

ด าเนินการจัดกิจกรรม 

ส่งกลับให้แก้ไข 

เสนอคณบดี*** 

***เมื่อคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัต ิ

1.  ส าเนาหนังสือให้กับงานพัสดุ การเงิน 

เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (กรณีใช้เงินใน

การด าเนินกิจกรรม) 

2.  ส่งหนังสือต้นฉบับให้งานแผนเพ่ือเก็บ

รวบรวม 

วางแผนการด าเนินกิจกรรม 

 

จัดท า ย.002  

บันทึกในระบบ e-manage 

*กรณีการจัดกิจกรรม 

- การจัดกิจกรรมภายในมหาวทิยาลัย ให้

ขออนุมัติจัดกิจกรรมถึงคณบดี และท า

หนังสือแจ้งการจัดกิจกรรมถึงรอง

อธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาฯ 

- การจัดกิจกรรมภายนอกมหาวทิยาลัย 

ให้ขออนุมัติน านักศึกษาออกนอก

มหาวิทยาลัย ถึงอธิการบดี 

**กรณกีารตรวจสอบความถูกต้อง 

- งานแผนฯ ตรวจสบกิจกรรมว่าเปน็ไป

ตามแผนที่ก าหนดไว้หรือไม่ 

- การเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ

งบประมาณ รายละเอียดของงบประมาณ 
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ข้ันตอนการด าเนนิการขออนุมัติจัดกิจกรรม 

1. วางแผนการด าเนนิกิจกรรม นักศกึษาวางแผนการด าเนนิกิจกรรมตลอดท้ังปีการศึกษาโดย

เสนอให้งานแผนพิจารณา 

2. จัดท า ย.002 เม่ืองานแผนพิจารณาแล้ว ให้นักศึกษา/ผู้ รับผิดชอบ จัดท าแบบ ย.002 ของ              

แตล่ะโครงการ/กิจกรรม เพ่ือเสนอผ่านคณบดี 

3. บันทึกลงในระบบ E-Manage เม่ือ ย.002 ผ่ านการอนุมัติจากคณบดี ให้นั กศึกษา/

ผู้รับผิดชอบ ส่งให้เจ้าหนา้ท่ีเพ่ือลงบันทึกในระบบ E-Manage  

4. ขออนุมัติจัดกิจกรรม  นักศกึษา/ผู้รับผิดชอบกิจกรรมท าหนังสือขออนุมัติการจัดกิจกรรม

เสนอตอ่คณบดีโดยผ่านงานบริการการศกึษาฯ ก่อนการจัดกิจกรรมอย่างนอ้ย 10 วันท าการ 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง  ตรวจสอบความถูกต้องโดยเจ้าหน้าท่ีแผนฯ ตรวจสอบว่าแต่ละ

กิจกรรมเป็นไปตามแผนท่ีก าหนดหรือไม่  และเจ้าหน้าท่ีการเงิน ตรวจสอบงบประมาณว่า

เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้หรือไม่ 

6. แก้ไข  หากพบข้อผิดพลาดส่งกลับให้นักศึกษา/ผู้ รับผิดชอบ แก้ไขให้ถูกต้อง 

7. ถูกต้อง  เจ้าหนา้ท่ีแผนฯ และเจ้าหนา้ท่ีการเงินลงนาม เสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีฯ 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร เพ่ือลงนาม 

8. เสนอคณบดี  เพ่ือลงนามอนุมัตกิารจัดกิจกรรม 

9. ด าเนนิกิจกรรม เม่ือคณบดีลงนามอนุมัตแิล้ว จึงแจ้งให้กับนักศึกษา/ผู้ รับผิดชอบด าเนินการ

จัดกิจกรรม   

 

************************** 

*หมายเหตุ    

กรณีการจัดกิจกรรม 

 การจัดกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย ให้ขออนุมัติจัดกิจกรรมถึงคณบดี และท าหนังสือแจ้งการจัด

กิจกรรมถึงรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาฯ 

 การจัดกิจกรรมภายนอกมหาวิทยาลัย ให้ขออนุมัติน านักศึกษาออกนอกมหาวิทยาลัย  

ถึงอธิการบดี 

กรณีการตรวจสอบความถูกต้อง 

 งานแผนฯ ตรวจสบกิจกรรมว่าเป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้หรือไม่ 

 การเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ รายละเอียดของงบประมาณ 
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การรายงานผลกิจกรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : การรายงานผลกิจกรรม/โครงการใช้ระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน  

 

 

 

 

 

 

การด าเนินกิจกรรมเสร็จส้ิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง* 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

เสนอให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรม

ลงนาม 

คณบดีลงนามรับทราบ 

ส่งรายงานกิจกรรมให้งานแผนฯ 

ส่งกลับให้แก้ไข 

*ตรวจสอบความถูกต้อง 

-  เอกสาร/ใบส าคัญทางการเงิน  

    โดย เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

-  รายงานผลการด าเนินกิจกรรม   

    โดย  

    1. นักวิชาการศึกษา 

    2. งานแผน 

 

ส่งเอกสาร/ใบส าคัญทางการเงิน ภายใน 3 วัน, 

รายงานผลการด าเนินกิจกรรม ภายใน 15 วัน  
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ข้ันตอนการด าเนนิการรายงานผลการจัดกิจกรรม 

1. การด าเนนิกิจกรรมเสร็จส้ิน เม่ือนักศึกษา/ผู้ รับผิดชอบ ด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้นให้จัดท า

รายงานผลการด าเนนิงาน  

2. ส่งเอกสาร/ใบส าคัญทางการ เงินและรายงานผลการด าเนินกิจกรรม  นักศึกษา /

ผู้รับผิดชอบกิจกรรมส่งเอกสาร/ใบส าคัญทางการเงิน  ภายใน 3 วันและท ารายงานการจัด

กิจกรรมเสนอตอ่คณบดีภายใน 15 วัน โดยผ่านงานบริการการศกึษาฯ หลังการจัดกิจกรรม 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง  ตรวจสอบคว ามถูกต้อ งเอกสาร/ใบส าคัญทางการเงิน โดย 

เจ้าหนา้ท่ีการเงิน, รายงานผลการด าเนนิกิจกรรมโดย นักวิชาการศึกษาและเจ้าหน้าท่ีงานแผน

ตามล าดับ 

4. แก้ไข  หากพบข้อผิดพลาดส่งกลับให้นักศึกษา/ผู้ รับผิดชอบ กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

5. เสนอให้ผู้รับผิดชอบลงนาม เม่ือเจ้าหน้าท่ียืนยันความถูกต้องเสร็จ เสนอให้ผู้ รับผิดชอบ

กิจกรรมหลักลงนาม 

6. คณบดีลงนาม  เม่ือผู้รับผิดชอบหลักลงนามเสร็จ เสนอให้แก่คณบดีลงนามเพ่ือรับทราบ 

7. ส่งรายงานกิจกรรมให้งานแผนฯ เม่ือคณบดีลงนามเพ่ือทราบ จึงส่งให้งานแผนเพ่ือรวบรวม

เอกสาร 

 

หมายเหตุ :   1.  กรณีเอกสาร/ใบส าคัญมีครบ ใช้ระยะเวลาการด าเนนิการ 1 วัน 

  2.  กรณีเอกสาร/ใบส าคัญไม่ครบ ใช้ระยะเวลาด าเนนิการไม่เกิน 3 วัน 

  3.  หากไม่ด าเนนิการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด จะไม่สามารถด าเนนิกิจกรรมตอ่ไปได้ 

 

********************** 
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การขอทุนวิจัยคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                    

 

 

  

 

 

                                                                                  

 

                                                                                                        

 

  

 

                                                                                

                                                                                  

                                                                       

 

 

คณะกรรมการวิชาการและวิจัย 

ด าเนินการประชุมเพ่ือก าหนดทิศทาง/แนวทางการให้ทุนสนับสนุน  

และพิจารณากิจกรรมย่อยในโครงการฯ 

ขออนุมัติโครงการ 

ในระบบ e-project 

ประกาศรับข้อเสนอ

ทุนประเภทต่างๆ 

ด าเนินการ

ประชาสัมพันธ์ 

ขออนุมัติ

กิจกรรมย่อย 

รายงาน

โครงการฯ 
นักวิจัยจัดท าและส่งโครงร่างฯ 

พิจารณา 

โครงการฯ 

แฟ้มเวียนงาน 

บริการวิชาการ

และวิจัย 

ประกาศผลการพิจารณา 

จัดท าสัญญารับทุน 

เผยแพร่ผลงาน (ตีพิมพ์ น าเสนอ) 

ส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

1 สัปดาห์ 

1 เดือน 

2 สัปดาห์ 

1 สัปดาห์ 

1 สัปดาห์ 

เว็บไซต์ 

คณะสัตวศาสตรฯ์ 

แก้ไข 2 สัปดาห์ 



นางสาวพัชรกิต  วัชรปรีชา :  นักเอกสารสนเทศ 

 

ข้ันตอนการด าเนนิงาน 

 

1. คณะกรรมการวิชาการและวิจัย ด าเนนิการประชุมเพ่ือหารือแนวทางการจัดสรรทุนวิจัยแตล่ะ

ประเภท และก าหนดวงเงิน 

2. เจ้าหนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ ด าเนนิการขออนุมัตโิครงการฯ ในระบบ e-project,  ขออนุมัตกิิจกรรมย่อย  

และจัดท าประกาศรับข้อเสนอทุนทุนประเภทต่างๆ   

3. ด าเนนิการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในแฟ้มเวียนของงานบริการวิชาการและวิจัย และเว็บไซต ์  

คณะสัตวศาสตร์ฯ 

4. นักวิจัยด าเนนิการจัดท า และส่งข้อเสนอโครงการวิจัยฯ  

5. คณะกรรมการวิชาการและวิจัย ด าเนนิการประชุมเพ่ือพิจารณาข้อเสนอโครงการฯ ท่ีนักวิจัยส่ง

เข้ามา หากมีแก้ไข แจ้งกลับไปยังหัวหนา้โครงการฯ เพ่ือแก้ไขและส่งกลับมาอีกคร้ัง 

6. จัดท าประกาศผลการพิจารณาโครงการวิจัย และประชาสัมพันธ์เผยแพร่ทางแฟ้มเวียนงานบริการ

วิชาการและวิจัย และเว็บไซต์คณะสัตวศาสตร์ฯ 

7. โครงการวิจัยท่ีผ่านการพิจารณาแล้ว ให้ด าเนนิการเซ็นสัญญารับทุนท่ีงานการเงินคณะฯ 

8. หัวหนา้โครงการด าเนนิการท างานวิจัย ในระยะเวลา 1 ปี และส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ 

9. หัวหนา้โครงการตอ้งเผยแพร่ผลงานวิจัย (ตพิีมพ์ น าเสนอในการประชุมวิชาการ ระดับชาต ิ และ

นานาชาต)ิ 

 

**************************** 
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การรับเอกสารงานสารบรรณ 

 

การรับและส่งเอกสาร มี 2 เส้นทางคือ 
 

     รับหนังสือจากระบบ E-MANAGE       รับหนังสือในรูปแบบเอกสาร 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

--------------------------- ใช้ระยะเวลาภายใน 1 วัน  ------------------------- 

 

    

 

  

      

   

 

 

ใช้ระยะเวลาด าเนนิการโดยรวม ประมาณ 3 วันท าการ 

*หมายเหตุ : กรณีด่วนมากใช้ระยะเวลาประมาณ 30 นาที (กรณีผู้บริหารอยูค่รบ) 

        

 

 

 

เสนอคณบดี 

 

เสนอผ่านหัวหนา้ส านักงาน 

 

 

     - แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

     - จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
1. เอกสาร 

2. ในระบบ (เอกสาร

เพ่ิมเติม) 

 

  

  

กรณีเร่งด่วนแจ้ง

ผู้เกี่ยวข้องทันที 

ลงทะเบียนรับ 

 
 

ลงทะเบียนรับ 

            
 

เสร็จสิน้ 
 

เสนอผ่านหัวหนา้ส านักงาน 

 

 

เสนอคณบดี 

 

       - แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

       - จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

เสร็จสิน้ 
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ข้ันตอนการรับเอกสารงานสารบรรณ 

รับหนังสือจากระบบ E-MANAGE 

1. รับเอกสารทางระบบ E-MANAGE ตามระบบการลงรับเอกสารทางราชการ  

2. พิมพ์เอกสารเสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี พร้อมท้ังส่งในระบบ E-MANAGE และเสนอ

คณบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

3. รับเอกสารคืนจากคณบดี เพ่ือแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบและด าเนนิการต่อไป โดยเซ็นรับเอกสารท่ี

เป็นตน้ฉบับ พร้อมท้ังส่งเอกสารทางระบบ E-MANAGE กรณีมีเอกสารเพ่ิมเตมิ 

    

รับหนังสือในรูปแบบเอกสาร 

1. รับเอกสารในรูปแบบเอกสารท่ีเป็นต้นฉบับ ลงรับเอกสาร  

2. เสนอผ่านหัวหนา้ส านักงานคณบดี และเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

3. รับเอกสารคืนจากคณบดี เพ่ือแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบและด าเนนิการต่อไป โดยเซ็น รับเอกสารท่ี

เป็นตน้ฉบับ  

 

*หมายเหตุ  :  กรณีเอกสารท่ีด่วนมากจะด าเนนิการโทรแจ้งผู้เกี่ยวข้องก่อนล่วงหน้าทันที 

ก่อนส่งหนังสือ 

 

*************************** 

   

 



นายธนกร  เคหา  :  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ชะลอ/ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

งานบรกิารตรวจสอบ, แก้ไข, ปรับปรุงระบบงานทั่วไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา :  ไม่เกิน 1 วัน หรือตามสภาพและชนิดของงาน 

 

ระบบงาน 

เข้าตรวจสอบระบบ 

 นัดหมายวันเวลาเข้าท าการแก้ไข 

 

อุปกรณ์/เครื่องมือไม่พร้อม 

ส้ินสุดการบริการ 

รับแจ้งงาน ในรูปแบบต่างๆ 

ระบบได้รับการแก้ไข  

ทดสอบพร้อมใช้งาน

ได้ตามปกติ 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง 

อุปกรณ์/เครื่องมือพร้อม-เข้าท าการแก้ไข 

รายงาน, ขอซ้ืออุปกรณ์, 

จัดซ้ือจัดจ้าง 

จ้าง 

อนุมัติ จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

1 วัน 
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ข้ันตอนการด าเนินงาน 

1. ระบบงาน                         

  เป็นระบบงานท่ีบุคลากร หรือผู้ขอใช้บริการ รวมถึงนักศึกษา ท่ีประสบปัญหา หรือเจอสิ่งท่ี

ผิดปกติ เกี่ยวกับการใช้เคร่ืองมือ อุปกรณ์ สถานท่ี เทคโนโลยี อุปกรณ์อ านวย ฯลฯ ภายในหนว่ยงาน  

 

2. รับแจ้งงาน 

  ระบบงานบริการ ได้มีการออกแบบฟอร์มส าหรับการแจ้งงานไว้ให้ส าหรับบุคลากร หรือ

ผู้ใช้บริการไว้ส าหรับในการกรอกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับระบบงานท่ีได้แจ้งไว้ เพ่ือเป็นข้อมูลในการ

ตดิตามงานและประวัตขิองการแก้ไข ซ่อมบ ารุง ของงานแตล่ะชิ้น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1  :  แบบฟอร์มใบแจ้งงาน 
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  เม่ือได้รับข้อมูลการแจ้งงาน ในรูปแบตา่งๆ จากใบแจ้งงาน หรือ จากการบอกกล่าว ฝากงาน 

หรือ จากกระดาษโน้ต โดยจัดตารางเวลา หรือนัดหมายวันเวลาในการเข้าตรวจเช็ค โดยจะท าการแจ้ง

ให้กับผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าของงานให้ทราบล่วงหน้าทุกคร้ัง หรือถ้า เป็นอุปกรณ์หรือสถานท่ี ท่ีไ ม่

เกี่ยวข้องกับผู้ใด ก็ท าการจัดตารางเข้าตรวจเช็คได้เลย หรือถ้ามีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือปัญหาในช่วง

ท่ีก าลังปฏิบัตงิาน ก็เข้าท าการตรวจเช็คทันที (ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน) 

 

3. เข้าตรวจสอบระบบ 

  ส่วนของผู้ปฏิบัต ิก็จะเข้าท าการตรวจสอบ บันทึกผลการตรวจสอบพร้อมวิธีการด าเนินงาน 

ประเมินเคร่ืองมือ อุปกรณ์ ความพร้อม ในการตรวจเช็ค/ซ่อมแซม/แก้ไข หรือปรับปรุง 

 

4. อุปกรณ์/เครื่องมือ ไม่พร้อม 

  จากการเข้าตรวจเช็คเพ่ือท าการ ซ่อมแซม/แก้ไข/ปรับปรุง ระบบงาน เม่ือมีอุปกรณ์ ท่ีเสียหาย 

ท่ีต้องใช้หรือเปลี่ยน อุปกรณ์/อะไหล่ใหม่ หรือแม้แต่ต้องใช้เคร่ืองมือท่ีนอกเหนือจากงานแก้ไขขั้น

พ้ืนฐาน  

 

5. รายงาน, ขอซื้ออุปกรณ์, จัดซื้อจัดจ้าง 

  เขียนแบบฟอร์มการขอซื้อ/ซ่อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2  :  แบบฟอร์มการขอซื้อ/ซ่อม 

 

  เพ่ือขออนุมัตซิื้ออะไหล่/อุปกรณ์ หรือจ้างเหมาซ่อมแซม/แก้ไข ท้ังนี้อะไหล่/อุปกรณ์ รวมถึงจ้าง

เหมา ตอ้งมีรายละเอียด ท้ังสเปค/ราคา พร้อมใบเสนอราคาแนบเอกสารพร้อมฟอร์มการขอซื้อ/ซ่อม 
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6. อนุมัติ จัดซื้อ/จัดจ้าง    

  จัดท าระบบจัดซื้อจัดจ้างโดย ฝ่ายจัดซื้อจัดจ้าง 

7. เมื่อได้รับการอนุมัติ ฝ่ายจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าจัดซื้อจัดจ้าง แล้วแจ้งวันเวลาในการ รับอะไหล่/

อุปกรณ์ หรือ จ้างเหมาปรับปรุง/ซ่อมแซม/แก้ไข 

8. นัดหมายวันเวลาเข้าท าการแก้ไข 

  นัดหมายวันและเวลาให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ในการเข้าแก้ไข/ซ่อมแซม/ปรับปรุง เพ่ือความสะดวกแก่

ผู้ปฏิบัตงิาน ถ้าไม่มีผู้เกี่ยวข้องตอ้งตรวจสอบวันเวลาของการใช้อุปกรณ์/เคร่ืองมือ ในสถานท่ีนั้นๆ ต้อง

พร้อมเข้าท าการแก้ไข/ซ่อมแซม/ปรับปรุง ถ้ามีผลกระทบต่อระบบท้ังหน่วยงานหรือองค์กร จึงท าการ

แจ้งเวียนหนังสอืถึงบุคลากรในหนว่ยงานหรือองค์กร ให้ทราบโดยท่ัวกันก่อนลว่งหน้า อย่างนอ้ย 3 วัน 

9. อุปกรณ์/เครื่องมือพร้อม เข้าท าการแก้ไข ตรวจรับ ตรวจสอบอุปกรณ์ ความพร้อม ของอุปกรณ์ 

หรือผู้รับเหมา 

10. ระบบได้รับการแก้ไข  ทดสอบพร้อมใช้งานได้ตามปกติ 

  ระบบได้รับการตรวจเช็ค/ปรับปรุง/แก้ไข และท าการทดสอบ เพ่ือการใช้งานได้ตามปกติ 

11. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง เม่ือระบบใช้งานได้ตามปกติ ท าการแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยท่ัวกัน 

12. ส้ินสุดการบริการ 

 

****************************** 
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การประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 

 

 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกส่วนงานแจ้งข่าวสาร 

(ดูงาน/ประกาศ/สมัครงาน/ประชาสัมพันธ์) 

งานประชาสัมพันธ์ด าเนนิการ 
(ถ่ายภาพ/ขอข้อมูลข่าว/ร่างเน้ือหาข่าว) 

หัวหน้าส านักงาน 
(ตรวจสอบเน้ือหาข่าว) 

ด าเนนิการ (คัดไฟล์รูป) 

 

ส่งข้อมูลเผยแพร่ 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

(ทางเว็บไซต์) 

งานประชาสัมพันธ์ (แม่โจ้) 
(บางข่าว) 

งานสารบรรณ 

(E-manage) 

ส่งคืน มแีก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไขเน้ือข่าวเรียบร้อย 

1 2 

3 

1-3 วัน 

ตรวจเช็คการเผยแพร่  
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ข้ันตอนการด าเนนิงานการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 

1. ทุกส่วนงานแจ้งข่าวสาร  ประกอบด้วยกิจกรรมดูงาน/ประกาศ/สมัครงาน/ประชาสัมพันธ์/

การบริการวิชาการ ในระดับคณะฯ ให้กับงานประชาสัมพันธ์  

2. งานประชาสัมพันธ์ด าเนนิการ   

1) ถ่ายภาพกรณีหนว่ยงานภายนอกเข้าศึกษาดูงานของคณะฯ  

2) ขอข้อมูลข่าวและภาพข่าวกรณีจัดท ากิจกรรมภายนอกคณะฯ 

  หลังจากนั้นงานประชาสัมพันธ์จะด าเนินการร่างเนื้อหาข่าว และส่งให้กับหัวหน้า

ส านักงานคณบดีตรวจทานก่อน 

3. หัวหน้าส านักงาน จะตรวจสอบเนื้อหาข่าว และส่งคืนให้กับงานประชาสัมพันธ์เพ่ือด าเนินการ

ตอ่ไป 

4. ด าเนนิการ แก้ไขเนื้อข่าวและคัดไฟล์รูป เพ่ือส่งข้อมูลเผยแพร่ 

5. ส่งข้อมูลเผยแพร่ ด าเนนิการส่งไฟล์ดังนี้ 

1) นักวชิาการคอมพิวเตอร์ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของคณะฯ www.as.mju.ac.th  

ผู้รับผิดชอบ : คุณธนกร  เคหา 

2) งานสารบรรณ เผยแพร่ทาง e-manage (กรณีข่าวส าหรับบุคลากรของคณะฯ)

ผู้รับผิดชอบ : คุณดาริน ชมภูพันธ์ 

3) งานประชาสัมพันธ์มหาวทิยาลัยแม่โจ้ (กรณีบางข่าว) เพ่ือเผยแพร่ทางเว็บไซต์

ของมหาวิทยาลัย www.mju.ac.th และช่องทางอื่นท่ีมหาวิทยาลัยด าเนนิการ  

6. ตรวจสอบข้อมูล  งานประชาสัมพันธ์คณะฯ และบุคลากรเจ้าของข่าว ตรวจสอบข้อมูล  

 

*หมายเหตุ  กรณีเป็นข่าวประกาศส าหรับบุคลากรของคณะฯ งานประชาสัมพันธ์จะด าเนินการ

ประกาศผ่านทาง Line , mail , Facebook และติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ชั้น 2 และห้องเซ็นชื่อของ

คณาจารย์ 

************************** 

http://www.as.mju.ac.th/
http://www.mju.ac.th/
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การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 

1. การขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าขออนุมัติเข้าร่วม 

ประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม 

การเงิน 

ตรวจสอบ 

  

 

งานสารบรรณ 

ออกเลข/ตรวจสอบ 

ผู้มีอ านาจ 

ลงนามพิจารณาอนุมัติ 

 

 

ส่งคืน 

เจ้าของเรื่องแก้ไข 

รับเอกสารที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

ได้ที่งานสารบรรณ 

 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการ 

ขออนุมัติเดินทางต่อไป 

 

มีแก้ไข 

1-2 วัน 
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1. ข้ันตอนการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม/โครงการ 

 1.1 เจ้าของเร่ืองได้รับหนังสือเชิญ ให้ท าเร่ืองขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม 

(เอกสารสามารถดาวนโ์หลดท่ีเว็บไซต์คณะฯ และเอกสารในล็อคเกอร์) ขอให้ท าเร่ืองขออนุมัติเดินทาง

ล่วงหนา้ 10 วันท าการ 

 1.2 เม่ือท าเร่ืองขออนุมัตเิข้าร่วมประชุมแล้วให้น าเอกสารส่ง ท่ีงานสารบรรณเพ่ือออกเลขท่ี

หนังสอื 

 1.3 งานสารบรรณส่งเอกสารให้งานการเงินตรวจสอบ กรณีมีการแก้ไขเอกสาร การเงินจะ

ด าเนนิการส่งคืนเจ้าของเร่ืองแก้ไข 

 1.4 เม่ือเอกสารตรวจสอบถูกตอ้ง การเงินจะส่งคืนให้งานสารบรรณ 

1.5 งานสารบรรณด าเนนิการให้ผู้ มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 

 1.6 เม่ือเอกสารได้รับอนุมัต ิงานสารบรรณจะส่งคืนให้เจ้าของเร่ืองเพ่ือด าเนินการขออนุมัติ

เดินทางไปราชการตอ่ไป 
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ท าขออนุมัติเดินทาง 

ไปราชการ, ค่าลงทะเบียน 

(ก่อนล่วงหน้า 10 วันท าการ) 

2. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการบันทึกบัญชี 

รับเอกสารที่ผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

ได้ที่การเงิน 

การเงิน 

ตรวจสอบ 

 

ส่งคืน 

เจ้าของเรื่องแก้ไข 

งานการเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาลงนามอนุมัติ 

 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

มีแก้ไข 

1-2 วัน 

สมุดรับ-ส่ง เอกสาร 

เมื่อเจ้าของเรื่องจะน าเอกสารท่ี

ผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้วไป 

ต้องเซ็นรับ  

และเมื่อน าคืนต้องเซ็นส่ง 
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2. ข้ันตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 2.1 เจ้าของเร่ืองเม่ือได้รับเอกสารขออนุมัตเิข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม/โครงการ ท่ีได้รับ

อนุมัตแิล้ว จะด าเนนิการท าเร่ืองขออนุมัตเิดินทางไปราชการ (เอกสารสามารถดาวน์โหลดท่ีเว็บไซด์

คณะฯ และเอกสารในล็อคเกอร์) กรณีมีค่าลงทะเบียน ส่งให้งานการเงินท าใบขออนุมัติ พร้อมแนบ

เอกสารให้ครบถ้วนให้งานการเงิน 

 2.2 งานการเงินตรวจสอบใบขออนุมัตเิดินทางไปราชการ กรณีมีการแก้ไขเอกสารการเงิน จะ

ส่งคืนเจ้าของเร่ืองแก้ไข 

 2.3 เม่ือเอกสารตรวจสอบถูกตอ้ง การเงินจะด าเนนิการบันทึกบัญชี และส่งงานสารบรรณ 

 2.4 งานสารบรรณด าเนนิการให้ผู้ มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 

 2.5 เม่ือเอกสารขออนุมัตเิดินทางไปราชการได้รับอนุมัติ งานการเงินจะส่งคืนให้เจ้าของเร่ือง

เพ่ือด าเนนิการท าใบยืมเงินทดรองราชการตอ่ไป  

 2.6 เอกสารตน้ฉบับท่ีผ่านการขออนุมัตเิรียบร้อยแล้ว งานการเงินจะเก็บรักษาไว้ให้ (กรณีท่ี

เจ้าของเร่ืองจะน าเอกสารไปท ารายงาน ตอ้งเซ็นในสมุด รับ-ส่ง) 
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3. การยืมเงินทดรองในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเงิน 

ท าใบยืมเงินทดรอง 

เจ้าของเรื่อง 

ด าเนินการ 

การเงิน 

ตรวจสอบ 

 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาลงนามอนุมัติ 

 

การเงิน 

ด าเนินการออกเช็ค 

ผู้มีอ านาจ 

ลงนามในเช็ค 

เจ้าของเรื่องรับเช็ค 

 

  2-3 วัน 



นางสาวอรทัย ปรีชา : นักวิชาการเงินและบญัชี 
 
 

3. ข้ันตอนการขอยืมเงินทดรองราชการในการเดินทางไปราชการ 

 3.1 เอกสารขออนุมัตเิดินทางไปราชการท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว การเงินจะด าเนนิการท า 

ใบยืมเงินทดรองราชการ 

 3.2 เม่ือท าใบยืมเงินเสร็จ การเงินจะส่งให้เจ้าของเร่ืองเพ่ือเซ็นใบยืมเงิน 

 3.3 งานการเงินตรวจสอบ 

 3.4 เม่ือใบยืมเงินถูกตอ้งการเงินจะด าเนนิการส่งให้ผู้ มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 

 3.5 เม่ือใบยืมเงินได้รับอนุมัต ิ งานการเงินจะด าเนนิการออกเช็ค 

3.6 การเงินจะด าเนนิการให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายในเช็ค 

3.7 เม่ือผู้มีอ านาจลงนามในเช็คเรียบร้อย การเงินจะแจ้งเจ้าของเร่ืองให้มารับเช็ค 
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เจ้าของเรื่อง 

ท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 

ภายใน 15 วัน หลังเดินทางเสร็จ 

4. การส่งคืนยืมเงินทดรองในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเงิน 

ตรวจสอบ 

 (1-2 วัน) 

ส่งคืน 

เจ้าของเรื่องแก้ไข 

การเงิน 

ด าเนินการเคลียร์เงินยืม 

 (1 วัน) 

แจ้งเจ้าของเรื่อง 

ทราบ 

การเงิน 

ด าเนินการในระบบบัญชี 3 มิติ 

 (1 วัน) 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 

ไปยังกองคลัง 

มีแก้ไข 

*กรณีคืนเงิน: เจ้าของเร่ืองคืนเงินให้การเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาลงนามอนุมัติ 

 (1-2 วัน) 
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4. ข้ันตอนการส่งคืนยืมเงินทดรองในการเดินทางไปราชการ 

 4.1 เม่ือเจ้าของเร่ืองเดินทางไปราชการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการปฏิบัติงาน ภายใน 

15 วัน หลังเดินทางเสร็จ (สามารถดาวนโ์หลดเอกสารจากเว็บไซต์คณะฯ และ เอกสารในล็อคเกอร์) 

และขอเอกสารการเดินทางไปราชการได้ท่ีงานการเงิน 

 4.2 เม่ือเขียนรายงานผลการปฏิบัตงิานเสร็จ เจ้าของเร่ืองจะส่งคืนให้งานการเงินตรวจสอบ 

4.3 งานการเงินตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัต ิ ถ้ามีแก้ไขจะส่งคืนเจ้าของเร่ืองเพ่ือด าเนนิการ

แก้ไข 

4.4 การเงินตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัตถิูกต้อง จะส่งเอกสารให้งานสารบรรณ 

4.5 งานสารบรรณด าเนนิการส่งให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ   

4.6 เม่ือรายงานผลการปฏิบัตงิานได้รับอนุมัตแิล้ว งานการเงินจะด าเนนิการเคลียร์เงินยืมให้แก่

เจ้าของเร่ือง 

4.7 กรณีมีเงินคืน งานการเงินจะแจ้งเจ้าของเร่ือง ส่งคืนเงินยืม และออกใบเสร็จรับเพ่ือเคลียร์

เงินยืม 

4.8 เม่ือด าเนนิการเคลียร์เงินยืมเสร็จ งานการเงินจะด าเนนิการในระบบบัญชี 3 มิติ 

4.9 เม่ือด าเนนิการในระบบบัญชี 3 มิติเสร็จเรียบร้อย จะด าเนนิการส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยัง

กองคลัง มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
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ขั้นตอนในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

1. เดินทางไปราชการ 
1) เม่ือจะเดินทางไปราชการตอ้งมีหนังสอืจากหนว่ยงานท่ีจะไปประชุมหรือสัมมนา ให้ท าเร่ือง

จากงานสารบรรณ ขออนุมัตเิข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม (แบบฟอร์มหนังสอือยู่ใน

ล็อคเกอร์ของคณะฯ, ดาวน์โหลดเว็บไซต์คณะฯ)   

*หมายเหตุ   ถ้าใช้รถยนตส์่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ตอ้งท าหนังสอืขออนุมัตใิช้

รถยนตส์่วนตัวเดินทางไปราชการท่ีงานสารบรรณเพ่ือขอถึงคณบดีฯ  

2) เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว ให้เขียนขออนุมัตเิดินทางไปราชการ ส่งให้งานการเงินและบัญชี เพ่ือ

ลงเลขท่ีเอกสารและด าเนนิการตัดบัญชีตอ่ไป  

*หมายเหตุ   1. ให้ขออนุมัตเิดินทางก่อนไปราชการล่วงหน้าอย่างนอ้ย 2 อาทิตย์ 

            2. เดินทางไปตา่งประเทศ ขออนุมัต ิอธิการบดี ภายในประเทศ ขออนุมัติถึง 

        คณบดีฯ 

3) ส่งเอกสารให้งานสารบรรณเพ่ือด าเนนิการเสนอผู้บริหารตามขั้นตอน 

4) เม่ือเอกสารขออนุมัตเิดินทางไปราชการได้รับอนุมัตแิล้วงานการเงินและบัญชีจะท าใบยืมให้ 

เพ่ือขอยืมเงินทดรองราชการของคณะฯ เพ่ือใช้ในการเดินทาง และแจ้งให้ผู้ยืมเงินมาเซ็น

เอกสาร (ใบยืมเงิน) เพ่ือเสนอขออนุมัติ 

5) เม่ือใบยืมได้รับการอนุมัตแิล้ว งานการเงินจะด าเนนิการในการเขียนเช็คสั่งจ่ายในนามของ            

ผู้ยืมเงิน ให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายในเช็ค หลังจากนั้นงานการเงินจะแจ้งให้ผู้ยืมเงินทราบ

เพ่ือมารับเช็คในการเดินทางไปราชการ (ภายใน 3 วันท าการ) 

6) เม่ือผู้ยืมเงินได้เดินทางไปราชการเสร็จสิน้แล้ว ให้ด าเนนิการในการเขียนรายงาน 

ผลการปฏิบัตงิาน ส่งให้งานการเงินตรวจสอบ ให้แนบเอกสารหลักฐานการเดินทางตา่ง ๆ  

ให้ครบถ้วน เพ่ือด าเนนิการตามขั้นตอนไป  

*หมายเหตุ  ให้เขียนรายงานสง่ไม่เกิน 15 วันนับจากวันท่ีเดินทางไปราชการกลับมา 

แบบฟอร์มการเขียนรายงานผลการปฏิบัตงิานสามารถดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ของคณะฯ  

และแบบฟอร์มในล็อคเกอร์ของคณะฯ 

7) เม่ือเอกสารรายงานผลการปฏิบัตงิานได้รับอนุมัติแล้วงานการเงินจะเคลียร์ใบยืมให้แก่ผู้ยืม 

(กรณีมีเงินคืน ให้คืนได้ท่ีงานการเงินเม่ือเสร็จเรียบร้อยแล้วจะแจ้งให้ผู้ ยืมทราบ และออก

ใบเสร็จรับเงินให้) 

8) ท าเอกสารในระบบบัญชี 3 มิติ ส่งเอกสารตัง้เบิกกองคลังตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
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2. การขออนุมัติในส่วนของค่าตอบแทนต่าง ๆ เช่น ค่าเบี้ยประชุม,  

    ค่าตอบแทนกรรมการสอบต่าง ๆ ฯลฯ 
1) ให้ผู้ท่ีรับผิดชอบส่งเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ ในการด าเนนิการเพ่ือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน 

ตา่ง  ๆ เช่น หนังสอืเชิญประชุม ค าสั่ง ฯลฯ ให้แก่งานการเงิน เพ่ือด าเนนิการท าใบขออนุมัติ

ตอ่ไป 

*หมายเหตุ : ส่งเอกสารให้งานการเงินอย่างช้าไม่เกิน 1 อาทิตย์ก่อนด าเนนิงาน (เอกสารแนบ

ตอ้งครบถ้วน) 

2) งานการเงินจะท าใบขออนุมัต ิ และให้ผู้รับผิดชอบเซ็นขออนุมัติและด าเนินการในการตัดบัญชี 

3) ส่งเอกสารให้งานสารบรรณเพ่ือด าเนนิการเสนอผู้บริหารตามขั้นตอน 

4) เม่ือเอกสารได้รับการอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว งานการเงินจะท าใบยืมให้ เพ่ือขอยืมเงินทดรอง

ราชการของคณะฯ และแจ้งให้ผู้ยืมเงินมาเซ็นเอกสาร (ใบยืมเงิน) เพ่ือเสนอขออนุมัติเงินยืม

ตอ่ไป 

5) เม่ือใบยืมได้รับการอนุมัตแิล้ว งานการเงินและบัญชีจะด าเนนิการในการเขียนเช็คสั่งจ่ายในนาม

ของผู้ยืมเงิน ให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายในเช็ค หลังจากนั้นงานการเงินจะแจ้งให้ผู้ยืมเงินทราบ

เพ่ือมารับเช็ค  

6) เม่ือด าเนนิการในการประชุมเสร็จ ให้ท ารายงาน หรือน าเอกสารใบส าคัญต่าง ๆ 

(ใบเสร็จรับเงิน รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม) ส่งให้การเงินและบัญชีตรวจสอบและเคลียร์เงินยืม  

*หมายเหตุ : ให้สง่เอกสารแก่งานการเงินอย่างนอ้ยไม่เกิน 15 วันท าการ 

7) ท าเอกสารในระบบบัญชี 3 มิติ ส่งเอกสารตัง้เบิกกองคลังตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
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3. การขออนุมัติโครงการต่าง ๆ  

1) ให้ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าขออนุมัติจัดกิจกรรมหรือโครงการผ่านงานนโยบายและแผนเพ่ือ

ด าเนนิการขออนุมัตติอ่ไป 

2) เม่ือโครงการหรือกิจกรรมผ่านการอนุมัตแิล้ว ผู้รับผิดชอบตอ้งปฏิบัตดิังนี้ 

2.1   (ค่าตอบแทน, ค่าอาหารฯ, ค่าของท่ีระลึก ฯลฯ) ส่งให้งานการเงินและบัญชี 

       ขออนุมัติ 

       *หมายเหตุ  ให้แนบเอกสารหรือหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบถ้วน เช่น หนังสอืเชิญ  

              หนังสอืตอบรับ รายละเอียดตา่ง ๆ  เพ่ือให้แตล่ะงานท าขออนุมัติ 

                       และส่งเอกสารให้ด าเนนิการล่วงหน้าอย่างนอ้ย 2 อาทิตย์  

                       ก่อนด าเนนิการ 

2.2   (ในสว่นของค่าวัสดุ, ค่าจ้างเหมา)  ส่งให้งานพัสดุเพ่ือขออนุมัติ 

  *หมายเหตุ  ให้แนบเอกสารหรือหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบ เช่น รายละเอียดและ  

                   รายการพัสดุ ส าเนาบัตรผู้รับจ้าง ฯลฯ 

3) ส่งเอกสารให้งานสารบรรณเพ่ือด าเนนิการเสนอผู้บริหารตามขั้นตอน 

4) เม่ือเอกสารได้รับการอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว งานการเงินจะท าใบยืมให้ผู้ รับผิดชอบโครงการยืม

เงิน เพ่ือขอยืมเงินทดรองราชการของคณะฯ และแจ้งให้ผู้ยืมเงินมาเซ็นเอกสาร (ใบยืมเงิน) เพ่ือ

เสนอขออนุมัตติอ่ไป 

5) เม่ือใบยืมได้รับการอนุมัตแิล้ว งานการเงินจะด าเนนิการเขียนเช็คสั่งจ่ายในนามของผู้ยืมเงิน  

ให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายในเช็ค หลังจากนั้นงานการเงินจะแจ้งให้ผู้ ยืมเงินทราบเพ่ือมารับเช็ค 

6) เม่ือโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ เสร็จสิน้ ให้ผู้รับผิดชอบโครงการน าเอกสารหลักฐาน

ใบส าคัญตา่ง ๆ เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ น าส่งให้งาน

การเงินและบัญชี และงานพัสดุ เพ่ือด าเนนิการเคลียร์เงินยืม  

*หมายเหตุ : ให้สง่เอกสารการเคลียร์เงินภายใน 15 วันท าการหลังโครงการสิน้สุด 

7) ท าเอกสารในระบบบัญชี 3 มิติ ส่งเอกสารตัง้เบิกกองคลังตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
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4. การเขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานการเดินทาง) 

  เม่ือผู้เดินทางไปราชการเสร็จสิ้นแล้ว ให้เขียนรายงานการเดินทางภายใน 15 วันหลังจาก

เดินทางเสร็จเรียบร้อยแล้ว  

*หมายเหตุ  1.  สามารถดาวนโ์หลดเอกสารรายงานผลการปฏิบัตงิานได้จากเว็บไซต์ของ 

    คณะฯ 

         2.  รายงานผลการปฏิบัติจากตูล้็อคเกอร์ ในห้องส านักงานคณบดี 

 

ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง ประเภท ก. ประเภท ข. 
ต่างประเทศ 

ต่างจังหวัด ต่างอ าเภอ 

1.  บุคลากรต าแหน่งพนักง านขับรถยนต์ ห รือ

ต าแหนง่ท่ีเรียกชื่ออื่นใดท่ีปฏิบัตหิน้าท่ีอย่างเดียวกัน 

240 144 - 

2. ผู้ด ารงต าแหนง่ประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงาน

พิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิ เศษลงมา 

ประเภทต าแหนง่ผู้บริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภท

วิชาการระดับรองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์

เทียบเท่าระดับ 8 ลงมา หรือต าแหนง่ระดับ 8 ลงมา 

หรือต าแหนง่เทียบเท่า ยกเว้นบุคลากรตาม 1 

240 144 2,100 

3.  ผู้ ด ารงต าแหน่ งประเภทผู้ บ ริหารระดับสู ง 

ต าแหนง่ประเภทวิชาการระดับรองศาสตราจารย์ , 

ศาสตราจารย์เทียบเท่าระดับ 9 ลงมา หรือต าแหน่ง

ระดับ 9 ลงมาหรือต าแหนง่ท่ีเทียบเท่า 

270 162 3,100 

4.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิ ชาชีพ เฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะระดับเชี่ ยว ชาญพิเศษต าแหน่ ง

ประเภทวิชาการระดับ ศาสตราจารย์ หรือต าแหน่ง

ระดับ 10 ขึน้ไป  หรือต าแหนง่ท่ีเทียบเท่า 

270 162 3,100 

หมายเหตุ :  ถ้าการเดินทางไปประชุม สัมมนา มีการเล้ียงอาหารกลางวัน, อาหารเยน็ 

      บุคลากรตาม ข้อ 1 และ 2 หักม้ือ ละ 80 บาท 

                  บุคลากรตาม ข้อ 3 และ 4 หักม้ือละ 90 บาท 

                  การนับเวลาเดินทาง = 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน เศษของวันเกิน 12 ช่ัวโมงข้ึนไป นับเป็นอีก 1 วัน   
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ค่าเช่าท่ีพัก 
ในประเทศ ต่างประเทศ 

(เหมาจ่าย) (จ่ายจริง) ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

1. บุคลากรต าแหน่งพนักงานขับ

รถยนต์ หรือต าแหน่งที่เรียกช่ืออื่น

ใดที่ปฏิบัติหน้าที่อย่างเดียวกัน 

400 1,200 

คู่ 850 

- - - 

2. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 

ระ ดับช า นาญงา นพิเ ศษลงมา 

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ

เช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ

พิเ ศษ ลงมา  ป ร ะเภทต า แหน่ ง

ผู้บริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภท

วิชาการระดับรองศาสตราจารย์ 

ผู้ช่วยศาสตราจารยเ์ทยีบเท่าระดับ 

8 ลงมา หรือต าแหน่งระดับ 8 ลง

มา หรือต าแหน่งเทียบเท่า ยกเว้น

บุคลากรตาม 1 

800 1,200 

คู่ 850 

7,500 5,000 3,100 

3. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหาร

ระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการ

ร ะ ดั บ ร อ ง ศ า ส ต ร า จ า ร ย์ , 

ศาสตราจารย์เทยีบเท่าระดับ 9 ลง

มา หรือต าแหน่งระดับ 9 ลงมาหรือ

ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

1,200 1,800 

คู่ 1,200 

 

10,000 7,000 4,500 

4. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพ

เฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะระดับ

เช่ียวชาญพิเศษต าแหน่งประเภท

วิชาการระดับ ศาสตราจารย์ หรือ

ต าแหน่งร ะดับ  10 ข้ึน ไป  หรื อ

ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

1,200 2,500 

คู่ 1,400 

10,000 7,000 4,500 

หมายเหตุ :     1.  ค่าเช่าที่พักจ่ายจรงิต้องมีใบเสร็จทุกครัง้  

          2.  ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่ายให้ใช้ใบส าคัญรับเงินแทน (กรณีเดินทางไปประชุมที่ได้รับเชิญเป็นคณะกรรมการ) 

          3.  การเดินทางไปสัมมนา ฝึกอบรม ประชุมวิชาการ ศึกษาดูงาน ต้องเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจรงิ 

                          เท่าน้ัน  (ค่าที่พักห้องคู่ ไม่เกิน 750 บาท/คน เท่าน้ัน เฉพาะโครงการศึกษาดูงาน, ฝึกอบรม ที่คณะจัดข้ึน) 

                     4.  กรณีนักศึกษาเดินทางไปน าเสนอผลงาน สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ แต่ต้องเบิกจ่ายจรงิเท่าน้ัน ไม่เกิน 1,200 บาท 

                     5.  กรณีโครงการของนักศึกษา ใช้ระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายเก่ียวกับกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2553 

                         ให้เบิกในอัตราค่าเช่าที่พักเทียบเท่า ระดับ 1-2 เท่าน้ัน (ค่าที่พักห้องคู่ ไม่เกิน 750 บาท/คน เท่าน้ัน) 
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ประเภท ก. ได้รัฐ เมือง ประเภท ข. ได้รัฐ เมือง ประเภท ค. 

1. แคนาดา 

2. เครือรัฐออสเตรเรีย 

3. ไตห้วัน 

4. เตร์ิกเมนสิถาน 

5. นวิซีแลนด์ 

6. บอสเนยีและเฮอร์เซโกวีนา 

7. ปาปัวนวิกีนี 

8. มาเลเซีย 

9. ราชรัฐโมนาโก 

10. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 

11. ราชรัฐอันดอร์รา 

12. ราชอาณาจักรกัมพูชา 

13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 

14. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 

15. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 

16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 

17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 

18. ราชอาณาจักรสวีเดน 

19. รัฐสุลตา่นโอมาน 

20. โรมาเนยี 

21. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 

22. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 

23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 

24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 

25. สาธารณรัฐโครเอเชีย 

26. สาธารณรัฐชิลี 

27. สาธารณรัฐเช็ก 

28. สาธารณรัฐตุรกี 

29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 

1. เครือรัฐบาฮามาส 

2. จอร์เจีย 

3. จาเมกา 

4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 

5. มาซิโดเนยี 

6. ยูเครน 

7. รัฐกาตาร์ 

8. รัฐคูเวต 

9. รัฐบาห์เรน 

10. รัฐอิสราเอล 

11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 

12. ราชอาณาจักรตองกา 

13. ราชอาณาจักรเนปาล 

14. ราชอาณาจักรฮัซไมตจ์อร์แดน 

15. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 

16. สหภาพพม่า 

17. สหรัฐเม็กซิโก 

18. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 

19. สาธารณรัฐกานา 

20. สาธารณรัฐแกมเบีย 

21. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ (ไอเวอร่ีโคส) 

22. สาธารณรัฐคอสตาริกา 

23. สาธารณรัฐคีร์กิซ 

24. สาธารณรัฐเคนยา 

25. สาธารณรัฐแคเมอรูน 

26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 

27. สาธารณรัฐจิบูตี 

28. สาธารณรัฐชาด 

29. สาธารณรัฐซิมบับเว 

ประเทศ รัฐ เมืองอื่น ๆ 

นอกจากท่ีก าหนดใน

ประเภท ก. 

และประเภท ข. 
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ประเภท ก. ได้รัฐ เมือง ประเภท ข. ได้รัฐ เมือง ประเภท ค. 

30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 

31. สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนแอลจีเรีย 

32. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – 

เลสเต 

33. สาธารณรัฐเปรู 

34. สาธารณรัฐโปแลนด์ 

35. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 

36. สาธารณรัฐฟิลปิปินส์ 

37. สาธารณรัฐมอริเซียส 

38. สาธารณรัฐมอลตา 

39. สาธารณรัฐโมซัมบิก 

40. สาธารณรัฐเยเมน 

41. สาธารณรัฐลทัิวเนยี 

42. สาธารณรัฐสโลวัก 

43. สาธารณรัฐสโลวีเนยี 

44. สาธารณรัฐออสเตรีย 

45. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 

46. สาธารณรัฐอินโดนเีซีย 

47. สาธารณรัฐอินเดีย 

48. สาธารณรัฐเอสโตเนยี 

49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 

50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 

51. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 

52. สาธารณรัฐฮังการี 

53. สาธารณรัฐเฮลเลนกิ (กรีซ) 

54. ฮอ่งกง 

30. สาธารณรัฐเซเนกัล 

31. สาธารณรัฐแซมเบีย 

32. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 

33. สาธารณรัฐไซปรัส 

34. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 

35. สาธารณรัฐตูนิเซีย 

36. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 

37. สาธารณรัฐไนเจอร์ 

38. สาธารณรัฐบุรุนดี 

39. สาธารณรัฐเบนนิ 

40. สาธารณรัฐเบลารุส 

41. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 

42. สาธารณรัฐปานามา 

43. สาธารณรัฐมอลโดวา 

44. สาธารณรัฐมาลี 

45. สาธารณรัฐยูกันดา 

46. สาธารณรัฐลัตเวีย 

47. สาธารณรัฐสังคมนยิมประชาธิปไตย

ศรีลังกา 

48. สาธารณรัฐสังคมนยิมเวียดนาม 

49. สาธารณรัฐอาร์เจนตนิา 

50. สาธารณรัฐอาร์เมเนยี 

51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 

52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 

53. สาธารณรัฐอิรัก 

54. สาธารณอิสลามปากีสถาน 

55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนยี 

56. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 

57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 

58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
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ค่าพาหนะในการเดินทาง (ให้เทียบระดับต าแหน่ง)  

     

รถไฟ  รถธรรมดา        รถเร็ว   รถด่วน 

C1 – C2  ชั้น 3       ชั้น 3         รถนั่งปรับอากาศชั้น 3            ชั้น 3 

 

C3 ขึน้ไป ชั้น 2  นั่งธรรมดา,                นั่งธรรมดา,    นั่งนอนธรรมดา ชั้น 2 

      นั่งปรับอากาศ ชั้น 2        นั่งปรับอากาศ ชั้น 2   

       

C5 – C6  ชั้น 2    นั่งนอนปรับอากาศ ชั้น 2   นั่งนอนปรับอากาศ ชั้น 2 

 

C7 ขึน้ไป ชั้น 1         -         นั่งนอนปรับอากาศ ชั้น 1 

 

รถยนต์ประจ าทาง 

C1 – C4  เบิกได้ทุกประเภท 

C5 ขึน้ไป เบิกได้ทุกประเภท 

 

เครื่องบินโดยสาร 

C1 – C5   เบิกได้กรณีจ าเป็นและเร่งด่วน (ตอ้งท าเร่ืองขออนุมัตถิึงอธิการบดี) 

   (สามารถโดยสารเคร่ืองบิน โดยเบิกเป็นค่าพาหนะภาคพ้ืนดนิ ส่วนตา่งออกเอง) 

C6 - C9 ขึน้ไป   เบิกได้ทุกกรณี (ชั้นประหยัดเท่านัน้) 

 

จ่ายค่าพาหนะ  ค่ารถแท็กซี่กรณีมีสัมภาระ ขาไป และขากลับ เท่านัน้ เบิกเท่ียวละไม่เกิน 350 บาทเท่านัน้ 

    กรณีไม่มีสัมภาระเบิกค่ารถประจ าทางเท่านัน้ 

 

กรณีใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทาง (เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ) 

ให้ขออนุมัตใิช้รถยนตส์่วนตัวในการเดินทางไปราชการท่ีงานสารบรรณ 

และตอ้งมี  1. หนังสอือนุญาตจากคณบดีฯ ให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 

     2. หนังสอืค านวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวง  (เซ็นรับรองด้วย) 

-  รถยนตส์่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

-  รถจักรยานยนตส์่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

*หมายเหตุ     ค่าพาหนะท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จได้ ให้ใช้ใบรับรองการจ่ายเงิน (แบบ บก.111)  

          พร้อมใบส าคัญรับเงิน แนบด้วยทุกคร้ัง 
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5. การน าส่งเงิน 
1. งานฟาร์มตา่ง ๆ และห้องปฏิบัตกิาร อื่น ๆ เม่ือได้รับเงินจากการจ าแหน่ายผลิตภัณฑ์ 

2. ส่งงานการเงินและบัญชีทุกวันท่ีได้รับเงินภายในเวลา 14:30 น. 

3. งานการเงินออกใบเสร็จรับเงินให้แก่งานฟาร์ม และห้องปฏิบัตกิาร อื่น ๆ 

4. งานการเงินออกใบน าส่งเงิน 

5. งานการเงินน าเงินส่งคลังภายในเวลา 15:00 น. ของทุกวันท่ีได้รับเงิน 

 

****************************** 
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การจัดซื้อพัสดุ 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

  

          

 

 

 

 

   

        

  

        

                                                                                                                               

               

                             

 

                                                                                                                           

                                                       

                                                       

  
  

 

  

 

 

 

ผู้ขออนุมัตซิื้อ/จ้าง 

ลงนามในใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

 

 

จัดพิมพ์ใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง  

งานพัสดุตรวจสอบ

เอกสารเอกสาร  

 

ไม่อนุมัติ 

15 นาที (ระยะเวลาข้ึนอยูกั่บความพร้อมของข้อมูล) 

 

จัดพิมพ์เอกสารในระบบบัญชี 3 มิติ และลงข้อมูลในระบบ

จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

ผู้ขออนุมัตซิื้อ/จ้าง แจ้งความประสงค์ท่ีงานพัสดุ 

(ระบุรายละเอียดและรายการ) 
 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 

ผู้ขออนุมัติซื้อ/จ้าง ตรวจสอบยอดเงินจากระบบฐานการเงิน 

(กรณีเงิน บ.ก.ศ , รายได้ , งบประมาณ) 
 

ตดิตอ่บริษัท/ห้างร้าน  

ขอใบเสนอราคา  

ส่งคืน 

ผู้ขอซ้ือ/จ้าง 

1-2 วัน (ระยะเวลาข้ึนอยูกั่บความพร้อมของข้อมูล 

ของบริษัท/ห้างร้าน) 

1  วัน 

1  วัน 
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(ต่อ) 

  

  
  

 
 

        

 

 
           
 

  

  

  
 

         

 

 
 

 

 

 

         

 

 

 

        

 
        

 

 
        

 

 

 

 

 

 

สั่งของจากบริษัท/ร้านค้า  

และนัดส่ง/ตรวจสอบพัสดุ 

แจ้งกรรมการตรวจรับ 

เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

 

จัดท าใบเบิกพัสดุ 

 
 

ท าเอกสารตรวจรับใน

ระบบบัญชี 3 มิติ 

ส่งเอกสาร 

การตัง้เบิก 

 

งานการเงิน / มแีก้ไข

ส่งคืนงานพัสดุ 

(ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการได้รบัแจง้จากบรษิัท/ร้านค้า) 
 

1  วัน 
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ข้ันตอนการขออนุมัติซื้อ/จ้าง  
 

1. ผู้ขออนุมัตติรวจสอบยอดเงินจากระบบฐานการเงินของคณะฯ ว่ามีเงินเพียงพอหรือไม่ และระบุ

การใช้เงินว่าใช้เงินอะไร (รายได้ , บ.ก.ศ. , งบประมาณ กรณีฟาร์มขออนุมัติให้ระบุว่าใช้เงินจาก

แหล่งใด เช่น เงินผลประโยชน์หรือเงินผลิต เป็นตน้)  

2. ผู้ขออนุมัติแจ้งความประสงค์กับเจ้าหนา้ท่ีพัสดุ ระบุรายการท่ีประสงค์จัดซื้อ/ จ้าง  (กรณีผู้ขายยัง

มิได้เปิดข้อมูลผู้ขายกับคณะฯ ทางคณะฯ จะด าเนนิการจัดท าเอกสารเพ่ือขอเปิดข้อมูลผู้ขายกับ

มหาวิทยาลัยตามขั้นตอนตอ่ไป 

3. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุด าเนนิการตรวจสอบเอกสาร และตดิตอ่ประสานงานกับบริษัท/ห้างร้านเพ่ือขอใบ

เสนอราคาจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

4. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุน าใบเสนอราคาให้กับผู้ขออนุมัตเิพ่ือท าการตรวจสอบความถูกต้องของรายการ

และรายละเอียด และจัดพิมพ์เอกสารใบเสนอซื้อ/ จ้าง , ใบขอซื้อ/ จ้าง ระบุเหตุผลท่ีขอซื้อ , 

รายการท่ีต้องการซื้อ , หนว่ยนับ และจ านวนท่ีซื้อ และชื่อกรรมการตรวจรับให้ผู้ขออนุมัติเซ็น

กรณีซ่อมครุภัณฑ์ต้องระบุหมายเลขครุภัณฑ์เพ่ือใช้อ้างอิงในการซ่อมครุภัณฑ์นั้น ๆ  การขอ

อนุมัตซิื้อ 1 ชุด ประกอบไปด้วย :  ใบเสนอซื้อ/จ้าง จ านวน 2 แผ่น (ซึ่งแผ่นท่ี 2 เก็บส าเนาไว้ท่ี

งานพัสดุคณะฯ) และตามแบบฟอร์มระบบบัญชี 3 มิติของมหาวิทยาลัย และระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐ หากในกรณีท่ีมีการขออนุมัตเิกินวงเงิน 10,000 บาทขึน้ไป  ต้องมีกรรมการการตรวจรับ 

3 คน  

5. เม่ือผู้ขออนุมัตเิซ็นเรียบร้อยแล้ว ตัดบัญชีท่ีการเงิน เสนอผ่านหัวหนา้ส านักงานคณบดี เสนอรอง

คณบดีฝ่ายบริหาร และคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และจัดท าเอกสารในระบบ e-GP 

6. แจ้งผลการจัดซื้อ/จัดจ้างให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเพ่ือด าเนินการจัดส่ง พัสดุ และจัดท าเอกสารใน

ระบบ e-GP 

7. นัดกรรมการตรวจรับและตรวจเอกสารให้ถูกต้องตรงตามท่ีได้ขออนุมัติจัดซื้อ/ จัดจ้าง  และท า

เอกสารตรวจรับในระบบบัญชี 3 มิติ  

8. ส่งเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ ให้การเงินเพ่ือด าเนนิการเบิกจ่าย 

9. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุลงบัญชีพัสดุและจัดท าใบเบิกพัสดุ 

 

************************** 
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มีแก้ไข 

เอกสารครบ 

1-2 วัน 

การขอใช้รถยนต์และน้้ามันเช้ือเพลิง (กรณีไปราชการภายในจังหวัด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้รถยนต์แจ้งความประสงค์ท่ีงานพัสดุ 

กรอกแบบฟอร์มขออนุมัตใิช้รถยนต์

และเบิกน้้ามันเชือ้เพลิง 

ขออนุญาตน้านักศกึษา 

จัดกิจกรรม/ดูงาน นอกมหาวิทยาลัย 

(งานบริการการศึกษาฯ)  
 

ขออนุมตเิดินทางไปราชการ 

(งานการเงิน) 

มีนักศึกษาร่วมเดินทาง 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

เพ่ือพิจารณา 

ออกใบสั่งซื้อน้้ามันเชือ้เพลิง 

พร้อมบริการรถยนต์ 

แจ้งผลการอนุมัติ  

ให้ผู้ขอใช้รถยนต์และพนักงานขับรถทราบ 

เสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ เสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ 
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ข้ันตอนการขอใช้รถยนต์และน้้ามันเช้ือเพลิง 

กรณีไปราชการภายในจังหวัด 

1. ผู้ขอใช้รถยนตแ์จ้งความประสงค์ท่ีงานพัสดุ  เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบว่ามีรถยนต์พร้อม

ให้บริการหรือไม่ 

2. ผู้ขอใช้รถยนต์กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มขออนุมัติใช้รถยนต์และเบิกน้้ามันเชื้อเพลิง 

ท่ีงานพัสดุ  เจ้าหนา้ท่ีพัสดุจัดรถยนตแ์ละพนักงานขับรถ (เขียนลงในแบบฟอร์ม) 

3. ตรวจสอบรายละเอียด หากไม่ครบส่งคืนผู้ขอใช้รถยนตเ์พ่ือแก้ไข 

4. เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารเพ่ือพิจารณา 

5. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุออกใบสั่งซื้อน้้ามันเชือ้เพลิง  

6. เสนอคณบดี เพ่ือลงนามอนุมัติ 

7. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอใช้รถยนต์และพนักงานขับรถทราบ 

8. บริการรถยนต์ 
 

มีนักศึกษาร่วมเดินทาง 

1. ผู้ขอใช้รถยนตแ์จ้งความประสงค์ท่ีงานพัสดุ  เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบว่ามีรถยนต์พร้อม

ให้บริการหรือไม่ 

2. ผู้ขอใช้รถยนต์ติ ดต่อ งานบริการการศึกษาฯ เพ่ือ จัดท้าหนังสือขออนุญาตน้ านักศึกษา 

จัดกิจกรรม/ดูงาน นอกมหาวิทยาลัยเสนอตอ่อธิการบดี 

3. ผู้ขอใช้รถยนต์น้ าหนั งสือ ขออนุญาตน้านั กศึกษาจัดกิจกรรม/ ดูงาน นอกมหาวิทยาลั ย                       

ท่ีอธิการบดีลงนามแล้ว ตดิตอ่งานการเงิน เพ่ือจัดท้าหนังสอืขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอ

ตอ่คณบดี 

4. ผู้ขอใช้รถยนต์กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มขออนุมัติใช้รถยนต์และเบิกน้้ามันเชื้อเพลิง 

(กรอกเฉพาะส่วนขอใช้รถยนต)์ พร้อมท้ังแนบส้าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการและ

ส้าเนาหนั งสือขออ นุญาตน้านักศึกษาจัดกิจกรรม/ดู งาน นอกมหาวิทยาลัย ท่ีงานพัสดุ  

เจ้าหนา้ท่ีพัสดุจัดรถยนตแ์ละพนักงานขับรถ (เขียนลงในแบบฟอร์ม) 

5. ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารแนบ หากไม่ครบส่งคืนผู้ขอใช้รถยนต์เพ่ือแก้ไข 

6. เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารเพ่ือพิจารณา 

7. เสนอคณบดี เพ่ือลงนามอนุมัติ 

8. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอใช้รถยนตแ์ละพนักงานขับรถทราบ 

9. บริการรถยนต์ 
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มีแก้ไข เอกสารครบ 

1-2 วัน 

การขอใช้รถยนต์และน้้ามันเช้ือเพลิง 

(กรณีไปราชการภายในจังหวัดและต้องค้างคืน หรอืไปราชการต่างจังหวัด) 

                                                                                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้รถยนต์แจ้งความประสงค์ท่ีงานพัสดุ 

กรอกแบบฟอร์มขออนุมัตใิช้รถยนต์

และเบิกน้้ามันเชือ้เพลิง 

ขออนุญาตน้านักศกึษา 

จัดกิจกรรม/ดูงาน นอกมหาวิทยาลัย 

(งานบริการการศึกษาฯ)  
 

ขออนุมตเิดินทางไปราชการ 

(งานการเงิน) 

มีนักศึกษาร่วมเดินทาง 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

เพ่ือพิจารณา 

พร้อมบริการรถยนต ์

แจ้งผลการอนุมัติ  

ให้ผู้ขอใช้รถยนตแ์ละพนักงานขับรถทราบ 

 

เสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ 

 

ขออนุญาตใช้รถยนตเ์ดินทางไปราชการ 

(งานบริหารงานท่ัวไป)  
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ข้ันตอนการขอใช้รถยนต์และน้้ามันเช้ือเพลิง 

กรณีไปราชการภายในจังหวัดและต้องค้างคืน หรือไปราชการต่างจังหวัด 

1. ขอใช้รถยนต์แจ้งความประสงค์ท่ีงานพัสดุ  เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบว่ามีรถยนต์พร้อม

ให้บริการหรือไม่ 

2. ผู้ขอใช้รถยนต์ตดิตอ่งานบริหารงานท่ัวไป  เพ่ือจัดท้าหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์เดินทางไป

ราชการเสนอตอ่คณบดี 

3. ผู้ขอใช้รถยนตน์้าหนังสอืขออนุญาตใช้รถยนตเ์ดินทางไปราชการ  ท่ีคณบดีลงนามแล้ว ติดต่อ

งานการเงิน เพ่ือจัดท้าหนังสอืขออนุมัตเิดินทางไปราชการเสนอตอ่คณบดี 

4. ผู้ขอใช้รถยนต์กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มขออนุมัติ ใช้รถยนต์และเบิกน้้ามันเชื้อเพลิง 

(กรอกเฉพาะส่วนขอใช้รถยนต)์ พร้อมท้ังแนบส้าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการและ

ส้าเนาหนังสอืขออนุญาตใช้รถยนตเ์ดินทางไปราชการท่ีงานพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดรถยนต์และ

พนักงานขับรถ (เขียนลงในแบบฟอร์ม) 

5. ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารแนบ หากไม่ครบส่งคืนผู้ขอใช้รถยนต์เพ่ือแก้ไข 

6. เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารเพ่ือพิจารณา 

7. เสนอคณบดี เพ่ือลงนามอนุมัติ 

8. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอใช้รถยนตแ์ละพนักงานขับรถทราบ 

9. บริการรถยนต์ 

มีนักศึกษาร่วมเดินทาง 

1. ผู้ขอใช้รถยนตแ์จ้งความประสงค์ท่ีงานพัสดุ  เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบว่ามีรถยนต์พร้อม

ให้บริการหรือไม่ 

2. ผู้ขอใช้รถยนต์ติ ดต่อ งานบริการการศึกษาฯ เพ่ือ จัดท้าหนังสือขออนุญาตน้ านักศึกษา 

จัดกิจกรรม/ดูงาน นอกมหาวิทยาลัยเสนอตอ่อธิการบดี 

3. ผู้ขอใช้รถยนต์น้ าหนั งสือ ขออนุญาตน้านั กศึกษาจัดกิจกรรม/ ดูงาน นอกมหาวิทยาลั ย                     

ท่ีอธิการบดีลงนามแล้ว ตดิตอ่งานการเงิน เพ่ือจัดท้าหนังสอืขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอ

ตอ่คณบดี 

4. ผู้ขอใช้รถยนต์กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มขออนุมัติใช้รถยนต์และเบิกน้้ามันเชื้อเพลิง 

(กรอกเฉพาะส่วนขอใช้รถยนต)์ พร้อมท้ังแนบส้าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการและ

ส้าเนาหนังสือขออนุญาตน้านั กศึกษาจัดกิจกรรม/ ดูงาน นอกมหาวิทยาลัย ท่ีง านพัสดุ  

เจ้าหนา้ท่ีพัสดุจัดรถยนตแ์ละพนักงานขับรถเขียน (ลงในแบบฟอร์ม) 

5. ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารแนบ หากไม่ครบส่งคืนผู้ขอใช้รถยนต์เพ่ือแก้ไข 

6. เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารเพ่ือพิจารณา 

7. เสนอคณบดี เพ่ือลงนามอนุมัติ 
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8. เจ้าหนา้ท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอใช้รถยนตแ์ละพนักงานขับรถทราบ 

9. บริการรถยนต์           



นางรจนา  อุดมรักษ์  :  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์การจัดท าค าของบประมาณ 

เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ 

 

จัดส่งข้อมูลให้กองแผนงาน 

ส านักงานอธิการบดี 

 

แจ้งเวียนให้ส่วนงานที่เก่ียวข้องเพ่ือขอข้อมูล 

จัดท าประมาณการรายรับ   

คณะกรรมการพัฒนาและขับเคล่ือนยทุธศาสตร์ 

เพ่ือพิจารณาตรวจสอบข้อมูล 

ประมาณการจ่าย 

- งบบุคลากร 

- งบด าเนินงาน 

- งบอุดหนุน 

- งบลงทุน 

ประมาณการรับ 

- รายได้ผลผลิต 

- รายได้ผลประโยชน์ 

- รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา จัดท าประมาณการรายจ่าย 

ส่วนงานที่เก่ียวข้อง 

- งานฟาร์ม 

- งานห้องปฏิบัติการ 

- ส านักงาน 

 พ.ค.-มิ.ย. 

   ก.ค. 

เสนอคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ติดตามและรายงานผลการเบิกจ่าย 

มีแก้ไข 

มีแก้ไข 

 ก.ค.  

  ส.ค. 

 เม.ย.-พ.ค. 

ไม่มีแก้ไข 

ทุกเดือน/ทุกไตรมาส 

 ต.ค.-ก.ย. 

30 วัน 

15 วัน 

15 วัน 

15 วัน 

10 วัน 
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ข้ันตอนการด าเนนิการจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี 

1. การวางแผนการด าเนนิงานด้านการจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี  โดยมีการแต่งตั้ง

คณะกรรมการพัฒนาและขับเคลื่อนยุทธศาสตร์คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยี  โดยมีคณบดี เป็นประธาน 

มีรองคณบดี  ประธานอาจารย์ประจ าหลักสูตร หัวหน้าส านักคณบดี และมีหัวหน้างานนโยบาย แผนและ

ประกันคุณภาพการศกึษาเป็นเลขานุการ   

2. ศึกษาและท าความเข้าใจในหลักเกณฑ์การจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ของมหา วิทยาลัย            

ในแตล่ะปีของเกณฑ์การจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้   

3. แจ้งเวยีนหน่วยงานย่อยเพ่ือขอข้อมูลประมาณการรับ-ประมาณการจ่ายน ามาจัดท าประมาณการรับ-

ประมาณการจ่าย  ในภาพรวมของคณะฯ 

4. จัดท าร่างค าของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี น าเข้าพิจารณาในคณะกรรมการพัฒนาและขับเคลื่อน

ยุทธศาสตร์  และน าเข้าพิจารณาขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

5. รวบรวมเอกสารค าของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี  ส่งกองแผนงาน  ส านักงานอธิการบดี เพ่ือตรวจ 

สอบข้อมูล (หากมีการแก้ไข กองแผนงานจะจัดส่งคืนคณะฯ เพ่ือแก้ไข )  หากไม่มีแก้ไขกองแผนงานจะ

ด าเนนิการตามขั้นตอนตอ่ไป 

6.  เล่มค าของบประมาณเงินรายได้ ผ่านคณะกรรมการสภามหาวทิยาลัยแล้ว  กองแผนงานท าหนังสือ

แจ้งให้คณะฯ ด าเนนิการจัดท าแผนการจ่ายเงิน และรายงานให้กองแผนงานทราบทุกเดอืน 

********************************** 
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การด าเนนิงานประกันคุณภาพการศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

กิจกรรม 
การถ่ายทอดองค์ความรู้เกี่ยวกบั

การประกันคุณภาพการศึกษา 

 

ศกึษาตัวบ่งชี้ เกณฑ์การด าเนนิงานแตล่ะองค์ประกอบ 

 

เผยแพร่ข้อมูลการด าเนินการประกันคุณภาพการศกึษา 

 

ด าเนินงานประกันคุณภาพการศกึษา 
 

วางแผนปฏิบัตกิารประกันคุณภาพการศกึษา 

ตรวจสอบข้อมูล 

1. ประชุมชี้แจงการด าเนินงานแต่ละ 

   องค์ประกอบ 

2. วิพากษ์รายงานการประเมิน 

    ตนเองเพื่อด าเนินการแก้ไข 

3. ด าเนินการแก้ไข 

จัดท ารายงานการประเมินตนเองประจ าปีการศึกษา 

คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศกึษา 

15 วัน 

15 วัน 

30 วัน 

30 วัน 

60 วัน 

30 วัน 

30 วัน 

15 วัน 

รายงานผลต่อมหาวิทยาลัย/เผยแพร่สู่สาธารณชน/ลงระบบ CHE QA 

 

10 วัน 

รายงานผลต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
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ข้ันตอนการด าเนนิงาน 

1. การวางแผนปฏิบัติการประกันคุณภาพการศึกษา เป็นตารางการด าเนินที่เก่ียวกับการประกันคุณภาพ-

การศึกษา ดังน้ี 

การด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาการด าเนิน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา คณบดี  

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยี คณบดี  

ประชุมชีแ้จง พิจารณา แนวทาง และนโยบายการด าเนินงานประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน โดยช้ีแจงคู่มือการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา 

ฉบับปีการศึกษา 2557 แก่บุคลากร และนักศึกษา 

คณะกรรมการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

 

 

มอบหมายผู้รับผิดชอบตามตัวบ่งช้ีระดับหลักสูตร ระดับคณะฯ คณะกรรมการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

 

วิเคราะห์และรายงานข้อมูล เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดเก็บข้อมูล คณะอนุกรรมการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

 

ติดตาม และรวบรวมหลักฐานตามดัชนี ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การประเมินครั้งท่ี 1 คณะอนุกรรมการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

 

ประชุมคณะกรรมการประกนัคุณภาพการศึกษาของคณะฯ เพื่อพิจารณาให้

ข้อเสนอแนะการจัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร/  

คณะฯ 

คณะกรรมการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

 

ติดตาม และรวบรวมหลักฐานตามดัชนี ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การประเมินครั้งท่ี 2 คณะอนุกรรมการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

 

จัดท า (ร่าง) รายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร/คณะฯ งานนโยบาย แผน และ

ประกันคุณภาพ 

 

วิพากษ์รายงานการประเมินตนเอง งานนโยบาย แผน และ

ประกันคุณภาพ 

 

จัดเตรียมรายงานการประเมินตนเองปีการศึกษา 2557 เพื่อรอรับการประเมิน

คุณภาพภายในระดับคณะฯ 

งานนโยบาย แผน และ

ประกันคุณภาพ 

 

คณะผู้ประเมินมาตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร/

คณะฯ 

งานนโยบาย แผน และ

ประกันคุณภาพ 

 

รายงานผลต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ งานนโยบาย แผน และ

ประกันคุณภาพ 

 

กรอกข้อมูลผ่านระบบ CHEQA /เผยแพร่ขอ้มูลผ่าน WEB SITE งานนโยบาย แผน และ

ประกันคุณภาพ 

 

จัดประชุมเพื่อน าผลการประเมินไปใช้ในการปรบัปรุงการปฏิบัติงานและเป็น

ข้อมูลประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี/แผนการด าเนินงานในปีต่อไป 

คณะกรรมการประกัน

คุณภาพการศึกษา 
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2. กิจกรรม ถ่ายทอดองค์ความรู้เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาให้บุคลากรรับทราบเก่ียวกับตัวบ่งช้ี

และเกณฑ์  

3. ศึกษาตัวบ่งช้ี เกณฑ์การด าเนินงานแต่ละองค์ประกอบ โดยมาตรฐานตัวบง่ช้ีและเกณฑป์ระเมินคุณภาพ 

เป็นกรอบส าคัญในการด าเนินงานของสถาบันอุดมศึกษา  การก าหนดตัวบ่งช้ีแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

ตัวบ่งช้ีเชิงปริมาณและตัวบ่งช้ีเชิงคุณภาพ 

4. เผยแพร่ข้อมูลการด าเนินการประกันคณุภาพการศึกษา โดยการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ

การศึกษา และคณะอนุกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา พร้อมทั้งเผยแพร่คู่มือการประกันคุณภาพ

การศึกษาให้คณาจารย์และบุคลากรทุกท่านทราบ  

5. ด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี และองค์ประกอบในระดับหลักสูตรและระดับ

คณะฯ เก็บข้อมูลหลักฐานเอกสาร เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินตนเอง และรายงานผลการด าเนินงาน 

พร้อมทั้งน าเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา  

6. ตรวจสอบข้อมูล น าผลการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี และองค์ประกอบในระดับหลักสูตรและใน

ระดับคณะฯ น าเสนอคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือน าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงผลการ

ด าเนินงาน และด าเนินการวิพากษ์ผลการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา 

7. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง น ารายงานการประเมินตนเองในระดับหลักสูตรและระดับคณะฯ จัดท า

รูปเล่มรายงานการประเมินตนเองตามแบบฟอร์มของส านักงานคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา พร้อมทั้ง

จัดส่งรายงานการประเมินตนเองให้คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา 

8. คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา คณะกรรมการด าเนินตรวจสอบข้อมูลผลการด าเนินงาน

ระดับหลักสูตร และระดับคณะฯ พร้อมทั้งสรปุผลการด าเนินงาน เพ่ือให้ข้อเสนอแนะไปปรบัปรงุและวางแผน

ผลการด าเนินการในปีการศึกษาต่อไป  

9. รายงานผลต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาพิจารณาและ

สรุปผลการด าเนินงาน และน าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะฯ เพ่ือน าเสนอผลการด าเนินงานในรอบปี

การศึกษาในระดับหลักสูตร ระดับคณะ เพ่ือน าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงผลการด าเนินงานและวางแผนในปี

การศึกษาต่อไป 

10. รายงานผลต่อมหาวิทยาลัย/เผยแพร่สู่สาธารณะชน/ลงระบบ CHE QA เม่ือคณะกรรมการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศึกษาได้ให้ข้อเสนอเสร็จแล้ว แจ้งผลการด าเนินงานไปยังส านักงานคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา เม่ือคณะกรรมการตรวจประเมินรับรองผลการด าเนินงานก็สามารถน าผลการ

ด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงานของคณะฯ เผยแพร่สู่สาธารณชน และน าข้อมูลลงระบบ CHE QA 

เพ่ือรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

 

******************************* 
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