
 

มาตรฐานการใหบริการของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏหมูบานจอมบึง 

ชองรับบริการ  
กิจกรรมยอย เวลาท่ีใช (นาที)  เจาหนาท่ีผูใหบริการ ตําแหนง 

ชองรับบริการ 1 1.งานจัดทําคําสั่งไปราชการ    นางสาวสุภาภรณ ผูผ้ึง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

- ผูรับบริการรับแบบฟอรม/กรอกขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 5     

- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในแบบฟอรม และเอกสารแนบ ท่ีผูรับบริการรองขอ 5     

- นําเอกสารเสนอเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบเรื่องงบประมาณ 5     

- นําเอกสารเสนอคณบดีลงนามอนุญาต/ ไมอนุญาต 5     

- ราง คําสั่งไปราชการ คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการตางๆ พรอมท้ังตรวจทานความถูกตอง 10     

- เสนอหัวหนาสํานักงานตรวจสอบ 3     

- ดําเนินการแกไขขอความในคําสัง่ตามคําแนะนําของหัวหนาสํานักงาน 2     

- จัดพิมพคําสั่งและเสนอคณบดีลงนาม 5     

- สําเนาจัดเก็บคําสั่งเขาแฟมโดยแยกเก็บเปนรายเดือน 2     

- สําเนาคําสั่งใหอาจารย และบุคลากรท่ีเก่ียวของ  3     

รวมระยะเวลา 45     

2.งานคนหาเอกสาร หนังสือเวียน คําสั่ง กฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ของทางราชการ

ท่ีเกี่ยวของ       

 - ผูมารับบริการแจงเรื่องท่ีจะใหสบืคน 2     

- คนหาเอกสาร ตามเลขท่ีเอกสาร เรื่อง/รายละเอียด ท่ีผูขอรบับริการรองขอ 10     

- สําเนาเอกสารใหผูขอรับบริการ 3     

รวมระยะเวลา 15     
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2 
 

ชองรับบริการ  
กิจกรรมยอย เวลาท่ีใช (นาที)  เจาหนาท่ีผูใหบริการ ตําแหนง 

3.กาขอใชหองประชมุคณะ       

- ผูรับบริการรับแบบฟอรม/กรอกขอมูล ขอใชหองประชุม 5     

- เจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนของขอมูล และประสานงานการขอใชอุปกรณกับผู

ขอรับบริการ 2     

- เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต 3     

- แจงเจาหนาท่ีฝายโสตฯ และแมบานประจําอาคาร 3     

 - ผูรับบริการดูสถานท่ี และเขาใชบริการตามวันท่ีกําหนด 12     

รวมระยะเวลา 25     

ชองรับบริการ 2 4.งานยืม-คืนวัสดุอุปกรณ 
  

นางธารินี ขวัญชัยรัตน

ภูม ิ
นักวิชาการศึกษา 

- ผูรับบริการติดตอสอบถาม ยืม-คืน วัสดุ-อุปกรณ 5     

- เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจเช็ควัสด-ุอุปกรณท่ียืม-คืน 3     

- กรณีมีวัสดุ-อุปกรณ ใหผูรับการยืมได/ กรณีไมมี แจงตอผูรับบริการทราบ 2     

- กรณีมีวัสดุ-อุปกรณ ผูรับบริการกรอกขอมูลและรายละเอียด ลงทะเบียนยมื-คืน วัสดุ-

อุปกรณ  10 
    

 - ผูรับบริการ รับ-คืน วัสดุ-อุปกรณ ณ หองเก็บวัสดุ-อุปกรณ 5     

รวมระยะเวลา 25     

5.รับ-สง ใบสมัครทุนการศึกษา       

- ผูรับบริการ ติดตอขอรับ-สง ใบสมัคร ขอรับทุนการศึกษา 2     

- ผูรับบริการกรอกขอมูลรายละเอียดตามแบบฟอรม 5     
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3 
 

ชองรับบริการ  
กิจกรรมยอย เวลาท่ีใช (นาที)  เจาหนาท่ีผูใหบริการ ตําแหนง 

- เจาหนาท่ีผูรับการตรวจเอกสารหลักฐาน  5     

- เจาหนาท่ีใหคําแนะนํา แกผูมารบับริการ 5     

รวมระยะเวลา 17     

6.ขอรับคําปรึกษาดานการทําโครงการชุมนุม       

 - ผูรับบริการแจงความประสงคขอรับคําปรึกษา/หรือสงรางโครงการ ตอเจาหนาท่ี 3     

- เจาหนาท่ี ใหคําปรึกษา/ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  และรางโครงการ 15     

- กรณีไมแกไข ลงรับเอกสารและเสนอโครงการตอคณบดลีงนาม /กรณีแกไข ให

ผูรับบริการนํากลับไปแกไขและนํากลับมาตรวจสอบอีกครั้ง 3 
    

- กรณี โครงการแกไขเรียบรอย คณะลงรับเอกเอกสารและเสนอคณบดีลงนามอนุมตั ิ 3     

- เจาหนาท่ีสําเนาเอกสาร และสงสําเนาเอกสารใหกับผูรับบริการ 3     

รวมระยะเวลา 27     

7. ตรวจสอบรายชื่อการเขารวมกิจกรรมพัฒนาศึกษา       

- ผูรับบริการแจงความประสงคตอเจาหนาท่ี เพ่ือขอตรวจเช็คขอมูลการเขารวมกิจกรรม 2     

- เจาหนาท่ี ตรวจเช็คขอมลูการเขารวมกิจกรรมในระบบกิจกรรมนักศึกษา/เอกสาร  5     

- เจาหนาท่ี ใหขอมูลการเขารวมกิจกรรมแกผูรับบริการ 3     

- กรณี ผูรับบริการตองการเอกสาร เจาหนาท่ีสําเนาเอกสาร และสงสําเนาเอกสารใหกับ

ผูรับบริการ 3 
    

รวมระยะเวลา 13     

8. การขออนุญาตผูบังคับบัญชาพานักศึกษาไปนอกสถานศึกษา        

- ผูรับบริการแจงความประสงคตอเจาหนาท่ี เพ่ือขอทําเรื่องออกนอกสถานท่ี 2     
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4 
 

ชองรับบริการ  
กิจกรรมยอย เวลาท่ีใช (นาที)  เจาหนาท่ีผูใหบริการ ตําแหนง 

 - 'ผูรับบริการกรอกขอมูลและแนบเอกสาร ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 5     

- เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 3     

- เจาหนาท่ี ใหขอมูล ถาม-ตอบ แกผูรับบริการ 3     

- กรณี ขอมูลและเอกสารเรียบรอย เจาหนาท่ีรับเรื่อง และนําสงฝายงานธุรการ

ลงทะเบียนรบัเรื่อง และเสนอตอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

10 
    

 - กรณ ีขอมูลและเอกสารไมครบถวน หรือ กรณี รองคณบดี ไมเหน็ชอบ/ คณบดไีม

อนุญาต  สงกลับใหผูรับบริการ แกไข 2 
    

 - ผูรับบริการรอรับเรื่อง เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน /กรณผีูรับบริการไมรอรับเอกสาร เจา

หนานัดหมาย วัน เวลา มารับภายหลัง 

5 
    

รวมระยะเวลา 30     

ชองรับบริการ 3 9. ขอรับหนังสือติดตอสถานท่ีฝกประสบการณวิชาชีพ 
  

นางภัทรวลัญชญ  

ประทุมชัย 
นักวิชาการศึกษา 

- ผูรับบริการแจงความประสงคตอเจาหนาท่ี  1     

- 'ผูรับบริการขอขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 5     

- เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 3     

- เจาหนาท่ีใหขอมูล ถาม-ตอบ แกผูรับบริการ 3     

- กรณี ขอมูลเรียบรอย เจาหนาท่ีรับเรื่อง และลงทะเบียนรับเรื่อง และเสนอตอคณบดีเพ่ือ

พิจารณาอนุญาต  

5 
    

 - กรณ ีขอมูลไมครบถวน สงกลับใหผูรับบริการ แกไข/กรณีคณบดไีมอนุญาต  2     

 - เจาหนาท่ีพิมพหนังสือราชการ สําหรับติดตอหนวยงาน 10     
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5 
 

ชองรับบริการ  
กิจกรรมยอย เวลาท่ีใช (นาที)  เจาหนาท่ีผูใหบริการ ตําแหนง 

 - เสนอคณบดลีงนาม 3     

 - เจาหนาท่ีสําเนาหนังสือ และพิมพซองท่ีอยูสําหรับจดัสง ใหผูรับบริการ 5     

 - ผูรับบริการรอรับเรื่อง เพ่ือนําสงหนวยงานท่ีออกฝกประสบการณ/กรณีผูรับบริการไม

รอรับเอกสาร เจาหนานัดหมาย วัน เวลา มารับภายหลัง 

3 
    

รวมระยะเวลา 40     

10.การสงเอกสารเพ่ิม-ถอน รายวิชา       

- ผูรับบริการแจงความประสงคตอเจาหนาท่ี  1     

- เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 2     

- เจาหนาท่ีใหขอมูล ถาม-ตอบ แกผูรับบริการ 3     

- กรณี ขอมูลเรียบรอย เจาหนาท่ีรับเรื่อง และลงทะเบียนรับเรื่อง และเสนอตอคณบดีเพ่ือ

พิจารณาอนุญาต  

5 
    

 - กรณ ีขอมูลไมครบถวน สงกลับใหผูรับบริการ แกไข/กรณีคณบดไีมอนุญาต  2     

 - ผูรับบริการรอรับเรื่อง เพ่ือนําสงหนวยงานสํานักงานวิชาการและงานทะเบียน/กรณี

ผูรับบริการไมรอรับเอกสาร เจาหนานัดหมาย วัน เวลา มารับภายหลัง 

2 
    

รวมระยะเวลา 15     

11.การสงเอกสารเปด-ปด หมูเรียน       

- ผูรับบริการแจงความประสงคตอเจาหนาท่ี  1     

- เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 2     

- เจาหนาท่ีใหขอมูล ถาม-ตอบ แกผูรับบริการ 3     

คณ
ะว
ิทย

าศ
าส
ตร
์แล
ะเท

คโน
โลย

ี มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
หม

ู่บ้า
นจ
อม
บึง



6 
 

ชองรับบริการ  
กิจกรรมยอย เวลาท่ีใช (นาที)  เจาหนาท่ีผูใหบริการ ตําแหนง 

- กรณี ขอมูลเรียบรอย เจาหนาท่ีรับเรื่อง และลงทะเบียนรับเรื่อง และเสนอตอคณบดีเพ่ือ

พิจารณาอนุญาต  

  

5 

    

 - กรณ ีขอมูลไมครบถวน สงกลับใหผูรับบริการ แกไข/กรณีคณบดไีมอนุญาต  2     

 - ผูรับบริการรอรับเรื่อง เพ่ือนําสงหนวยงานสํานักงานวิชาการและงานทะเบียน/กรณี

ผูรับบริการไมรอรับเอกสาร เจาหนานัดหมาย วัน เวลา มารับภายหลัง 

2 
    

รวมระยะเวลา 15     

ชองรับบริการ 4 12. การจัดหาพัสดุ 
  

นางสาวณัฐภรณ แชม

เทศ 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 - ผูรับบริการจัดสงเอกสารรายการท่ีจะขอจัดซื้อจดัจาง 2     

 - เจาหนาท่ีรับใบเสนอราคาและตรวจสอบรายการโดยอางอิงจากแผนปฏิบัติการจดัซื้อจัด

จางประจําป 

10 
    

 - ประสานงานและตรวจสอบบันทึกขออนุญาตเปลีย่นแปลงรายการจัดซื้อจดัจาง (กรณไีม

ตรงตามแผน) และรายการพัสดุท่ีขอเปลี่ยนแปลง และเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ และ

คณบดีพิจารณาอนุญาต 

20 

    

 - จัดทําบันทึกขอความเห็นชอบรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อจะจาง 

และเขียนรายละเอียดคณุลักษะเฉพาะ พรอมเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีและคณบดีพิจารณา

ลงนามอนุมัต ิ

20 

    

 - ดําเนินการจัดหาพัสดตุามความตองการ (ติดตอรานคา/สั่งสินคา/แกปญหาของไมมี 

ราคาไมตรง/นัดหมายวันสงสินคา) 

30 
    

 - ตรวจสอบและตรวจนับพัสดตุามรายการท่ีสั่ง ตรวจสอบความถูกตองของใบสงของและ

ลงนามรับสินคา กอนสงตอใหเจาหนาท่ีการเงิน 

20 
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ชองรับบริการ  
กิจกรรมยอย เวลาท่ีใช (นาที)  เจาหนาท่ีผูใหบริการ ตําแหนง 

 - นัดหมายผูรับผดิชอบมารับพัสด ุนับพัสดุ พรอมลงนามรับพัสด ุ 10     

รวมระยะเวลา 112     

ชองรับบริการ 5 การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   นางวิไลวรรณ ขอเจริญ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 - ผูรับบริการจัดสงเอกสาร-หลักฐานการเบิกจาย 2     

- เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการเบิกจายคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ 

2 
    

- ตรวจสอบเอกสารรายงานผลการใชงบพัฒนาบุคลากร  (กรณีใชงบพัฒนาบุคลากร) 2     

- นําเสนอผูบรหิารลงนามในเอกสารรายงานผลการใชงบพัฒนาบุคลากร  (กรณีใชงบ

พัฒนาบุคลากร) 

2 
    

- จัดทําเอกสารเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใบเบิกเงิน กง.3) ในระบบ

การเงินการบัญชี (3 มิติ) 

3 
    

- จัดทําเอกสารงบหนาใบสําคญัเบิกเงิน ในระบบการเงินการบัญชี (3 มิติ) 2     

- พิมพเอกสารและเสนอผูขอเบิกลงนามในเอกสารใบเบิกเงิน และงบหนาใบสําคัญเบิกเงิน 

ระบบ (3 มิติ) 

2 
    

- ตรวจความถูกตองของเอกสารเบิกจาย และลงนาม ระบบการเงินการบัญชี (3 มิติ) 2     

- นําเสนอรองคณบดีผูไดรับมอบหมาย ลงนามในเอกสารใบเบิกเงิน ระบบการเงินการ

บัญชี (3 มิติ) 

2 
    

- นําเสนอผูบรหิารลงนามในเอกสารใบเบิกเงิน ระบบการเงินการบัญชี (3 มิติ) 2     

- สําเนาเอกสารเบิกจายเพ่ือจัดเก็บ 3     

- จัดทําฎีกานําสงเอกสารเบิกจาย ใหฝายงานบริหารการคลังฯ 2     

- นําสงเอกสารเบิกจายใหฝายงานบริหารการคลังฯ 5     
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ชองรับบริการ  
กิจกรรมยอย เวลาท่ีใช (นาที)  เจาหนาท่ีผูใหบริการ ตําแหนง 

รวมระยะเวลา 31     

ชองรับบริการ 6 ขอรับคําปรึกษางานดานการประกันคุณภาพการศึกษา/ประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของบุคลากร   
นางสาวกรรณิการ คณะ

นาม 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 - ผูรับบริการแจงความประสงคเรือ่งท่ีจะขอรับบริการ 2     

 - เจาหนาท่ีใหขอมูล ถาม-ตอบ แกผูมารับบริการ 5     

 - สืบคน/สําเนาเอกสาร ท่ีเก่ียวของ ใหแกผูมารับบริการ 5     

 - ผูรับบริการประเมินความพึงพอใจ เสร็จสิ้นการใหบริการ 3     

รวมระยะเวลา 15     

ชองรับบริการ 7 ซอมบํารุงเคร่ืองคอมพิวเตอร   นายสมพร ชูศรี นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 - ผูรับบริการแจงปญหาตอเจาหนาท่ี 2     

- เจาหนาท่ีรับเรื่องปญหา วิเคราะหปญหา สอบถามขอมูลเพ่ิมเตมิ 10     

- ทดลองแกไขตามอาการ หรือ คนหาของมูลและวิธีแกไข 40     

 - ดําเนินการแกปญหา กรณีเกี่ยวกับ Hardware        

- ตรวจสอบหาอุปกรณท่ีเสียหาย 45     

- รายงานผลแจงอุปกรณท่ีเสียหายเพ่ือจัดซื้อ 5     

- ดําเนินการเปลี่ยนอุปกรณท่ีเสียหาย 40     

- ติดตั้งอุปกรณตอพวง เชน เครื่องพิมพ, เครื่องscaner, LAN Card, WiFi Adapter,ฯลฯ 30     

 - ดําเนินการแกปญหา กรณีเกี่ยวกับ ปญหา Software       

- ติดตั้งโปรแกรม Software 35     

- ติดตั้งระบบปฏิบัติการและโปรแกรมใชงานตาม User ตองการ 360     
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ชองรับบริการ  
กิจกรรมยอย เวลาท่ีใช (นาที)  เจาหนาท่ีผูใหบริการ ตําแหนง 

- ตรวจสอบไวรัสคอมพิวเตอรในเครื่องคอมพิวเตอร 40     

- แกไขปญหาการใชงานอินเทอรเน็ต 40     

- ตรวจสอบไวรัสคอมพิวเตอรในอุปกรณสาํรองขอมูล (flash drive , Harddisk 

External, ฯลฯ) 
20     

 - เจาหนานัดหมาย วัน เวลา มารบัเครื่องคอมพิวเตอร 3     

รวมระยะเวลา 670     
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1.งานรับ-สงและเกษยีนหนังสอืราชการ 

 

เริ่มตน 

 

   รับหนังสอืเขาจากผูมารับบรกิาร 

และจากงานธุรการสํานักงานอธกิารบด ี

 

ประทับตรา/ลงทะเบยีนรับหนังสอื 

 

 

จัดลําดับความสําคัญและ 

ความเรงดวนของหนังสอื 

พรอมเกษยีนหนังสอืเบื้องตน 

 

 
 

   เสนอคณบดพีิจารณาสั่งการ 

 

   

  สงหนังสอืไปยังผูเกี่ยวของและ 

สําเนาเรื่องเก็บเขาแฟมตามหมวดหมู 

เพื่อสะดวกในการสบืคน 

   

   ตดิตามผลการดําเนนิการ (ถาม)ี 
 

 

 

  

 

 

 

 

สิ้นสุด 
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2. งานจัดทําคําสั่ง ประกาศ ระเบยีบ ขอบังคับและเอกสารทางราชการ 

 

เริ่มตน 

 

  ราง/จัดพิมพคําสั่ง ประกาศ ระเบยีบ ขอบังคับ  

และเอกสารทางราชการตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ตรวจสอบความถูกตองและ 

นําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับขัน้ 

 

       

                             N          เสนอคณบดพีจิารณาลงนามเห็นชอบ 

 

    Y 

   ออกเลขคําสั่ง ประกาศ ระเบยีบ ขอบังคับ  

และเอกสารทางราชการที่รับผิดชอบ 

 

 สําเนาเอกสารแจกผูที่เกี่ยวของ/สแกนเปน 

ไฟลขอมูลสงทางจดหมายอิเล็กทรอนกิส 

 

   จัดเก็บตนฉบับเขาแฟมแตละประเภท 

ตามหนังสอืชนดิที่จัดพมิพ 

 

สิ้นสุด 
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ผูรับบรกิารจัดสงเอกสารรายการที่จะขอจัดซื้อจัดจาง 

3.การจัดหาพัสดุ 

เริ่มตน 

 

 

 

 

 เจาหนาที่ ตรวจสอบรายการจัดซื้อจากแผนปฏบิัตกิาร 

จัดซื้อจัดจางประจําป และขอใบเสนอราคาจากรานคา 

 

      (กรณีไมตรงตามแผน) 

กรณตีรงตามแผน          ประสานงานและจัดทําบันทกึขอ 

อนุญาตเปลี่ยนแปลงรายการจัดซื้อจัดจาง  

             และรายการพัสดุที่ขอเปลี่ยนแปลง  

 

N 

         เสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  

       และคณบดพีิจารณาอนุญาต 

 

       Y 

           จัดทําบันทกึขอความเห็นชอบรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

    ที่จะซื้อจะจาง และเขยีนรายละเอยีดคุณลักษะเฉพาะ  

                             พรอมเสนอหัวหนาเจาหนาที่และคณบดพีจิารณาลงนามอนุมัต ิ

 

        ดําเนนิการจัดหาพัสดุตามความตองการ  

(ตดิตอรานคา/สั่งสินคา/แกปญหาของไมม ี 

ราคาไมตรง/นัดหมายวันสงสนิคา) 

 

 ตรวจสอบและตรวจนับพัสดุตามรายการที่สั่ง     รวบรวมเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตองของใบสงของและลงนามรับสนิคา                  ใหเจาหนาที่การเงิน 

 

  นัดหมายผูรับผิดชอบมารับพัสดุ     ลงบันทกึขอมูลในเอกสารคุมประวัตกิารสั่งซื้อ 

           นับพัสดุ พรอมลงนามรับพัสดุ   /การเปลี่ยนแปลงรายการ 

สิ้นสุด 
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4. การขออนุญาตผูบงัคับบัญชาพานักศกึษาไปนอกสถานศกึษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

นักศึกษาสงแบบฟอรมขออนุญาตผูบังคับบัญชาพานักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร 

คณบดีลงนาม 

สง่แบบฟอรม์ขออนญุาตผูบังคับบัญชาพานกัศกึษาไปนอกสถานศกึษา กลบัคืน 

เก็บสาํเนาเอกสาร  เขา้แฟม้ 

จบการทาํงาน 

เสนอรองคณบดฝีายกจิกรรมนักศึกษาฯ ลงนามเห็นชอบ 

รองคณบดลีงนาม 

ไมอ่นมุตั ิ

แกไ้ข 

ถูกตองและครบถวน 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอคณบดีลงนาม

 

อนุมัติ 
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5. งานจัดการประชุม 

เริ่มตน 

 

 หารือกับประธานเพื่อกําหนดวาระ  

วัน เวลาและสถานที่ประชุม 

 

จัดทําหนังสอืเชิญประชุม 

 

จัดเตรยีมหองประชุม และอุปกรณที่เกี่ยวของ  

อาหาร เอกสารประกอบการประชุมและเบี้ยประชุม 

       

ดําเนนิการประชุม 

พรอมบันทกึตามประเด็น และเนื้อหา  

     

   นําไฟลบันทกึการประชุม 

มาจัดทํารายงานการประชุม 

 

 เสนอเลขานุการเพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

และครบถวนของรายงานการประชุม 

 

ปรับแกตามขอเสนอแนะ 

พรอมรับรองรายงานการประชุมในครัง้ถัดไป 

 

สิ้นสุด 
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6.งานควบคุมการลงเวลาปฏบิัตริาชการและการลาราชการ  

 

 

เริ่มตน 

 

 จัดทําและสําเนาใบลงเวลาปฏบิัตงิานของ 

คณาจารยประจําวัน 

 

จัดเก็บใบลงเวลาปฏบิัตงิานของคณาจารย 

ประจําวัน พรอมสรุปจํานวนเสนอตอรองคณบดี 

 

ตรวจเช็คใบลาทุกประเภทของบุคลากรในคณะ 

พรอมลงนามกํากับ 

    
       

เสนอคณบดพีจิารณาอนุญาตการลา 

 

     

   รวบรวมจัดสงใบลงเวลาการปฏบิัตงิาน 

และใบลาประเภทตางๆของบุคลากรในคณะ  

สงฝายบริหารงานบุคคลของมหาวทิยาลัย 

 

 สรุปสถติกิารลาของบุคลากรในคณะ 

เสนอตอผูบรหิารทุกรอบการประเมนิ 

  

สิ้นสุด 
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7. งานจัดทําแผนพัฒนาและบรหิารจัดการคณะ 

 

เริ่มตน 

 

  รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของ 

มาประกอบการจัดทําแผน 

 

  จัดทํารางแผนบรหิารและพัฒนาคณะ 

ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ดําเนนิการจัดประชุม 

เพื่อรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของ 
    

 

จัดทํารางแผนตามมติและขอเสนอแนะจากที่ประชุม 

 

                        N 

เสนอประธานที่ประชุม 

เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

 

    Y 

  จัดทํารูปเลมฉบับสมบูรณ  

 

 สงไฟลใหผูรับผิดชอบ 

เผยแพรผานเว็บไซตคณะ 

   

  สิ้นสุด 
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8. งานบรหิารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

 

เริ่มตน 

 

 ดําเนนิการแตงตัง้คณะกรรมการ 

บรหิารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 จัดทํารางแผนบรหิารความเสี่ยง 

และควบคุมภายในประจําป 

 

จัดประชุมคณะกรรมการฯ 

เพื่อพจิารณารางแผนบรหิารความเสี่ยงฯ  

 

 ปรับแกรางแผนฯตามขอเสนอแนะ 

ของคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 

และควบคมุภายใน 

 

 จัดทําแผนบรหิารความเสี่ยง 

และควบคุมภายในประจําปฉบับสมบูรณ  

พรอมเผยแพรลงเว็บไซตคณะ 

 

ดําเนนิการตามแผนฯ 

 

 ตดิตามผลดําเนนิการตามแผน 

รอบ 6 เดอืน และรอบสิ้นปงบประมาณ 

 

รายงานผลการดําเนนิงานทุกสิ้นปงบประมาณ  

 

สิ้นสุด 
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9. งานรายงานผลการดําเนินงานและรายงานประจําปของคณะ 

 

เริ่มตน 

 

 รับตนเรื่องจากสวนกลางหรอืมหาวทิยาลัย 

 

ประสานงานผูรับผิดชอบ 

และรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของ  

 

 วเิคราะห และประมวลขอมูล  

พรอมตรวจสอบความถูกตองครบถวน 

 

จัดทํารายงานผลตามแบบฟอรม 

พรอมสงมหาวทิยาลัยตามกําหนด 

 

สิ้นสุด 
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10. งานประเมนิผลปฏบิัตริาชการของบุคลากร 

 

เริ่มตน 

 

  แจกแบบฟอรมขอตกลงการปฏบิัติราชการ 

ใหอาจารยและบุคลากร 

 

รวบรวมขอมูลตามกําหนดเวลา  

พรอมคํานวณภาระงาน 

 

  จัดประชุมประธานสาขา 

เพื่อประเมนิผลการปฏบิัตริาชการ 

 

รวบรวมขอมูล พรอมตรวจสอบ 

ความถูกตอง ครบถวน 

 

จัดทําสรุปรายละเอียดขอมูลผลการปฏบิัตริาชการ 

ของอาจารยและบุคลากร 

 

                     N 

จัดประชุม ก.ก.บ.คณะ 

เพื่อพจิารณาผลการประเมินฯ 

 

    Y 

  สงสรุปขอมูลพรอมรายงานการประชุม 

ไปยังงานบรหิารบุคคลของมหาวทิยาลัย 

 

 ดําเนนิการคํานวณรอยละการขึ้นเงนิเดอืน 

ตามวงเงินที่ไดรับ จัดสงมหาวทิยาลัย 

 
สิ้นสุด  
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11. การเขยีนโครงการพัฒนานักศึกษาเพื่อเสนอขออนุมัต ิ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารแกไข 

 รับเอกสารแกไข/ 

ไมอนุมัต ิ

 รับสําเนาโครงการ 

ผูรับผดิชอบ 

ตรวจสอบปฏทิินกจิกรรม 

ดําเนินการเขยีนโครงการ 

สงเร่ืองขออนุมัติโครงการ 

ตอเจาหนาท่ีธุรการ 

เสนอรองคณบดี 

ตรวจสอบความถกตอง 

เสนอคณบดเีพื่ออนุมัติ 

 

แจงผูเกี่ยวของทราบ 

ดําเนนิโครงการตามเวลาท่ีกําหนด 

สิ้นสุด 

จัดหาขอมูลเพื่อประกอบการเขยีนโครงการ 

จุดเริ่มตน 
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