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บทนํา 
 
 ในยุคของการแขงขันการบริหารจัดการเพื่อการพัฒนาผลการปฏิบัติงานนับเปนกุญแจท่ีจะชวยให
องคกรอยูรอดและเจริญกาวหนาสามารถแขงขันกับผูอ่ืนได คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี
เล็งเห็นวาการบริหารจัดการเพ่ือพัฒนาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนจะเปนประโยชนตอการ
พัฒนาบุคลากรและการดําเนินงานท่ีเปนระบบ มีแบบแผน โปรงใสและมีความยุติธรรมท้ังตอบุคลากรและ
คณะอันจะมีผลใหเกิดการพัฒนาท่ียั่งยืนได จึงวางแนวทางใหบุคลากรทุกคนปฏิบัติตนตามคูมือปฏิบัติงาน
เพื่อประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพของบุคลากรสายสนับสนุนท่ีสอดคลองกับความตองการของ
มหาวิทยาลัย 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

ขอมูลท่ัวไป 

 

 
 
1. ประวัติความเปนมา 
 คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยีกอต้ังข้ึนเปนสวนงานภายในมหาวิทยาลัย ตามประกาศ
ของสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เม่ือวันท่ี 27 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2552 โดยอาศัยอํานาจ
ตามความในมาตรา 17 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และมาตรา 4 แหง
พระราชบัญญัติการบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกอบกับมติสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ในคราวประชุมคร้ังท่ี 5/2552 เม่ือวันท่ี 29 พฤษภาคม 2552 และ 
คร้ังท่ี 7/2552 เม่ือวันท่ี 24 กรกฎาคม 2552 
  
2. สถานท่ีต้ัง 
 คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลย ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

1 ถ.ราชดําเนินนอก ต.บอยาง อ.เมือง จ.สงขลา 90000 
โทร.0-7431-7100 ตอ 1942 โทรสาร 0-7431-7193 
http://inded.rmutsv.ac.th 
Email,Facebook :   inded2009@hotmail.com 
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3. ปรัชญาและปณิธาน 
 ปรัชญา 
 ผลิตบุคลากรดานครุศาสตรอุตสาหกรรมและนักถายทอดเทคโนโลย ีเพื่อพัฒนาการศึกษาดาน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีใหสอดคลองกับการพัฒนาชาติ 
 ปณิธาน 

พัฒนาคนใหมีความเปนเลิศทางวิชาชีพครูและทางเทคโนโลยี โดยมีจติวิญญาณความเปนครู  มี
คุณธรรม เปนผูใฝรูอยูเสมอ และมีความหวงแหนตอสถาบันชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย ตลอดจนมี
ความตระหนกัถึงส่ิงแวดลอม 

 
4. วิสัยทัศน 
 ผลิตบัณฑิตครูชางและนกัถายทอดเทคโนโลยี  ท่ีคิดเปน    ทําเปน  มีความรูคูคุณธรรม  เปนท่ี
ยอมรับและตอบสนองความตองการที่หลากหลายของผูเรียนและสังคม 
 
5. พันธกิจ 
 ผลิตบัณฑิต ใหมีประสิทธิภาพและมีจริยธรรมและสรางงานวิจัย และส่ิงประดิษฐท่ีมีคุณภาพ
และไดมาตรฐานพรอมพัฒนาองคความรูทางวิชาการสูชุมชนและสังคม ตลอดจนทํานุบํารุงศาสนา  
ศิลปวัฒนธรรมไทย และรักษาส่ิงแวดลอม 
6. เปาประสงค 
 1. เพื่อผลิตครูอาชีวศึกษาใหมีความรูและทักษะสําหรับทําการสอน  การอบรมและการให
ความรูทางเทคโนโลยี  
 2. เพื่อผลิตนักเทคโนโลยีใหมีความรูทักษะปฏิบัติงานและสามารถแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนดวย
หลักวิชาการ 
 3. เพื่อผลิตบัณฑิตใหมีคุณธรรม จริยธรรมความมีระเบียบวินัย สํานึกในจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ตลอดจนธํารงรักษาไวซ่ึงขนบธรรมเนียมประเพณีศิลปวัฒนธรรมอันดีงามของไทยและมีทักษะในการหา
คามรูใหมดวยตนเอง 
 
7. กลยุทธ  
 1. เปนองคกรแหงความรวมมือดานวิชาการและวิชาชีพเพื่อสรางบัณฑิตท่ีพึงประสงค 
 2. พัฒนาองคความรูและนวัตกรรมใหม ๆ ทางครุศาสตรอุตสาหกรรมสูความเปนเลิศ 
 3. เปนแหลงอางอิงทางการศึกษา ดานวิชาการและวิชาชีพของสังคม มีเครือขายทางการศึกษา 
 4. สนับสนุนการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อการพัฒนาท่ียั่งยืน 
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          ทําเนียบผูบริหาร 
 

 
คณบด ี

                            
                             รองคณบดฝีายวิชาการ                  รองคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา 

                            
                         ผูชวยคณบดฝีายวิชาการ                  ผูชวยคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา 
 

                   
                 หัวหนาสาขาอุตสาหการ       หวัหนาสาขาไฟฟา          หัวหนาสาขาเคร่ืองกล 
 

 
                                           หัวหนาสํานักงานคณบด ี
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โครงสรางองคกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดี คณบดี 

คณะกรรมการคณะ 

สาขาไฟฟ้า 

สาขาเคร่ืองกล 

สาขาอุตสาหการ 

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

สโมสรนักศึกษา 

สํานักงานคณบดี 

งานวิชาการ 

งานพัฒนานักศึกษา 

ฝ่ายวิชาการ 
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โครงสรางการบริหารงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คณบดีคณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

- งานนโยบายและแผนงบประมาณ 
- งานการเงินและการบัญชี 
- งานพัสดุ 
- งานประกันคุณภาพ 
- งานอาคารสถานที่ 

- งานการเรียนการสอน 
- งานทะเบียนและหลักสูตร 
- งานวิจัยและฝึกอบรม 
- งานบริการทางวิชาการ 
- งานวิเทศสัมพันธ์ 

- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานธุรการและสารบรรณ 
- งานสารสนเทศ 
- งานบุคคลากร 

- งานกิจกรรมนักศึกษา 
- งานบริการและสวัสดิการ 
- งานแนะแนวและจัดหางาน 
- งานวินัยและพัฒนานักศึกษา 

     รองคณบดีฝายวิชาการ      รองคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ผูชวยคณบดีฝายวิชาการ ผูชวยคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา 
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รายนามบคุลากรสายสนับสนุนและภาระงาน ประจําปการศึกษา 2553 

 
 12.1 รายนามบุคลากรสายสนับสนุน ประจําปการศึกษา 2553 
ที่ ชื่อ-สกุล ตําแหนง สถานภาพ คุณวุฒิ 

1. นางสิริพร เลิศวิทยาวิวัฒน พนักงานพิมพดีด ลูกจางประจํา รบ. การเมืองการปกครอง 
2. นางสาวฤทัยรัตน สุวรรณเรืองศรี เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป พนักงานมหาวิทยาลัย ศบ.ทรัพยากรมนุษย 
3. นางสาวปาณิสรา ถนนทิพย เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ลูกจางชั่วคราว บธ.บ. การตลาด 
4. นายอนุกูล นันทพุธ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ลูกจางชั่วคราว บธ.บ.ระบบสารสนเทศ 
5. นายประคอง โมลีโต พนักงานรักษาความปลอดภัย ลูกจางประจํา ม.3 

12.2 ภาระงานและหนาที่ของบุคลากรสายสนับสนุน ประจําปการศึกษา 2553 
เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

นางสิริพร เลิศวิทยาวิวัฒน ธุรการและสารบรรณ ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับกองกลาง 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. การลงเลขหนังสือเขาออก 
5. การใชหองประชุม 
6. การใชยานพาหนะ 
7. การขอบานพักในมหาวิทยาลัย 

1.งานสารบรรณ(หนังสือเขา) 
2.งานสารบรรณ(หนังสือออก) 
3. การใชโทรศัพทภายนอก/Fax 
4. การขอใชหองประชุม 
5. การขอใชยานพาหนะ 
6. การขอที่พักของมหาวิทยาลัย 
7. การใชงานระบบ e-doc 

บริการและสวัสดิการ ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษา 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. การประกันอุบัติเหตุ 

1.การเคลมประกันอุบัติเหตุ 
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เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

5. งานพยาบาล 

วินัยและพัฒนานักศึกษา ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษา 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
 

1.การสอบสวนวินัย 

แนะแนวและจัดหางาน ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับงานแนะแนว กองพัฒนา
นักศึกษา 
3. ประสานงานกับฝายวิชาการ ฝายบริการ 
ผูปกครองนักศึกษา 
4. บริการสารสนเทศ  
5. บริการใหการปรึกษา  
6. บริการทดสอบ บริการจัดหางาน 
7. บริการจัดทุนการศึกษา และใหการปรึกษา
เกี่ยวกับทุนการศึกษา 
 

1. การพิจารณาทุนการศึกษา 
2. การแนะแนวนอกสถานศึกษา 
3. การใหคําปรึกษา 

น.ส.ฤทัยรัตน สุวรรณเรือง
ศรี 

งานการเรียนการสอน ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับ งานทะเบียนฯ สบ. 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. การสอนแทน  
5. การสอนชดเชย 
6. การสงนักศึกษาออกปฏิบัติการสอน 

1.ปฏิบัติการรับคํารองขอตางๆ 
2.การฝกประสบการณวิชาชีพ 
3. การจัดทําตารางเรียน 
4. การจดัทําตารางสอบ 
5. การทําสอนชดเชย 
6. การสอนแทน 

งานทะเบียนและหลักสูตร ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 1.การรับสมัครนักศึกษาใหม 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

2. ประสานงานกับ งานทะเบียนฯ สบ. 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. งานทะเบียน 
5. งานพัฒนาหลักสูตร 
6. การรับสมัครนักศึกษาใหม 
7. การเพิ่ม-ถอน รายวิชา 

2. การรับสมัครนักศึกษาโควตา 
3.การทํา TQF 
 

งานวิจัยและฝกอบรม ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับ สวพ. 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
 

1.การเขาใชระบบงาน NRPM งานสําหรับผูประสานหนวยงาน
ระดับคณะ 
2.การพิจารณาทุนวิจัย 
3. การเบิกจายเงินวิจัย 
4. การประเมินผลงานวิจัย 

งานบุคลากรและเจาหนาที่ ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับ กบค. มทร.ศรีวิชัย 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. การกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือน  
5. การรับรองคุณวุฒิ  
6. การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ  
7. การดําเนินการออกคําสั่งเกี่ยวกับการบรรจุ
แตงตั้งและอื่นๆ ที่เกี่ยวกับงานบริหารงาน
บุคคล 
8. รวบรวม ศึกษา วิเคราะหปญหาในการสรร
หาและพัฒนาบุคคล  

1.หนังสือรับเงินเดือน/รับรองการทํางาน 
2.การลางาน 
3. การรับสมัครบุคลากร 
4.คําสั่งแตงตั้งบุคลากร 
5.การประชุมกรรมการคณะ(กอนการประชุม) 
6. การทําวาระการประชุม 
7. การทํารายงานการประชม 
8.การติดตอประสานงานประชุม 
9. การประชุม 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

9. รวบรวมรายละเอียดขอมูลเพื่อชี้แจงเหตุผล
ในการดําเนินเรื่องอนุมัติเกี่ยวกับงาน
บริหารงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ  
10. ดําเนินเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญและ
เงินทดแทน จัดทํา แกไขเปลี่ยนแปลงบัญชีถือ
จายเงินเดือนของขาราชการและลูกจางของ
หนวยงาน 
11. การประชุมคณะกรรมการคณะ 

น.ส.ปาณิสรา ถนนทิพย นโยบายและวางแผน
งบประมาณ 

ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับ กองนโยบายและแผน
งบประมาณ 
3. ศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวล
แผน  
4. พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการกําหนด
นโยบาย  
5. จัดทําแผนหรือโครงการ  
6. ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน
และโครงการตาง ๆ 

1.การจัดทํางบประมาณประจําป 
2. การจัดทํางบประมาณรายได 
3. การอนุมตัิดําเนินโครงการ(นอกแผน) 
 

การเงินและบัญชี ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับ งานการเงินและบัญชี กอง
คลัง 

1. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ยืมเงิน) 
2. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ไมยืมเงิน) 
3. การยืมเงินดําเนินโครงการ 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

3. จัดทําฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายใน
หมวดตาง ๆ  
4. ตรวจสอบความถูกตองของบัญชี 
5. จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณ
ประจําเดือน  
6. จัดทําประมาณการรายได รายจายประจําป 
พรอมทั้งจัดทําแผนการปฏิบัติงาน  
7. ดําเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ ประเมินผล 
และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ
รายจาย  
8 จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 

4. การเคลียรเงินยืมเพื่อดําเนินโครงการ 
5. การจัดทํารายงานการเงิน เบิกจายประจําเดือน 
6. การจัดทําแผนปฏิบัติงาน 
 
 

พัสดุ ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับพัสดุ กองคลัง 
3. จัดหา จัดซื้อ วาจาง  
4. ตรวจรับ  
5. เก็บรักษา  
6. การเขียนกํากับเลขครุภัณฑ 

1.การจัดซื้อ/จัดจาง พัสดุครุภัณฑ 
2.การขอซอมครุภัณฑ 
3.การสงประมาณการพัสดุ 
4.การตรวจรับพัสดุ 
5.การใชงาน บัญชี 3D 
6. การเขียนกํากับเลขครุภัณฑ 

วิเทศสัมพันธ ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับฝายวิเทศของ มหาวิทยาลัย 
3. ติดตอกับหนวยงานภายในและภายนอก
ประเทศ 

1.การขอหนังสือเดินทางตางประเทศ 
2. การ ปชส.งานตางประเทศ 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

4. ความรวมมือกับตางประเทศ 
5. การรับรอง ตอนรับ ประสานงานกับชาว
ตางประเทศ 
 

นายอนุกูล นันทพุธ ประชาสัมพันธ ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับกองประชาสัมพันธ 
3. ประชาสัมพันธขาวสารของคณะ 
4. ผลิตสื่อประชาสัมพันธของคณะ 
5. สรุปขาวการศึกษาในแตละวัน 
6. ดําเนินการ ปชส.คณะผานสถานีวิทยุ 
7. ประกาศ ปชส.ขาว กิจกรรม ผาน website 
8. พิธีกร ผูดําเนินรายการ 
9. บันทึกภาพกิจกรรม ปชส.ภาพกิจกรรม 
10. ปดประกาศตามบอรด 

1. การ ปชส. โดยการปดประกาศ 
2. การ ปชส. ผาน Email 
3. การ ปชส. ผาน Web คณะ 
4. การ ปชส.ผานวิทยุ 
5. การสรุปขาวการศึกษา 
6. การจางผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
7. การจัดรายการวิทยุ 
8. การถายภาพกิจกรรมของบุคลากรและนักศึกษา 
9. การจัดทําจุลสารมหาวิทยาลัย 
10. การจัดนิทรรศการในโอกาสตางๆ 
11. การจัดทําปายไวนิลงานประชาสัมพันธตางๆ 
12. การเขียนขาว (ขาวสั้น/ภาพเปนขาว) 

สารสนเทศ ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับสํานักวิทยาบริการและ
สารสนเทศ 
3. ออกแบบและพัฒนาเว็บไซตคณะ 
4. บริหารระบบประกาศขาวของคณะ 
5. วางแผนการใชระบบ it เพื่อการบริหารงาน 

1. การดูแลขอมูลบน WEB ใหเปนปจจุบัน 
2. การออกแบบหนาเว็บไซต 
3. การดูแลระบบประกาศขาวบนเว็บไซต 
4. การกําหนด User และ Password สําหรับบุคลากร 
5. วางแผนระบบ it ตามความตองการของหนวยงาน 
6. การปรบัเวบไซตใหเปนปจจุบัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

กิจกรรมนักศึกษา ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษา 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. ดูแลระบบกิจกรรมเสริมหลักสูตรของ
นักศึกษา 
5. ดูแลและประสานงานกับสโมสรนักศึกษา 
6. ดูแลการดําเนินกิจกรรมของนักศึกษา 
7. วางแผนและกําหนดการกิจกรรมของคณะ 

1.การบันทึกขอมูลกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
2.การดําเนินโครงการของฝายพัฒนา 
3.การดําเนินโครงการของสโมสรนักศึกษา 
4.การจัดนักศึกษาเขารวมกิจกรรมกับมหาวิทยาลัย 
5. การจัดการเลือกตั้งสโมสรนักศึกษา 
6. การแตงตั้งกรรมการสโมสรนักศึกษา 
7.งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

กีฬาและนันทนาการ ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษา 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. วางแผนและกําหนดการงานกีฬาของคณะ 
 

1. การขออนุญาตใชสนามกีฬา อุปกรณกีฬา 
2. การคัดเลือกตัวแทนนักกีฬา 
 

บริการวิชาการ ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ดําเนินงานรวมกับ งานบริการวิชาการของ 
มหาวิทยาลัย 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
 

1.การจัดกิจกรรมบริการวิชาการ 
2.บริการวิชาการ (กรณีการเปนวิทยากร) 

การประกันคุณภาพ ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับงานประกันคุณภาพ มทร.
ศรีวิชัย 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. รวบรวมและจัดทําเอกสาร SAR  

1.งานระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
2.การตรวจประเมิน 5ส 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

5. รวบรวมและจัดทําเอกสาร กพร. 
6. รวบรวมและจัดทําเอกสาร สมศ 
7. รวบรวมและจัดทําเอกสาร 5 ส. 
8. จัดทําระบบการประเมินความเสี่ยง 
9. จัดทําระบบการจัดการความรู 
 

นายประคอง โมลีโต อาคารและสถานที่ ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับ กองกลาง 
3. จัดสถานที่ประชุม 
4. ตกแตง ดูแล สภาพแวดลอมพื้นที่สํานักงาน
คณบดี 
5. รับ/สง หนังสือกับหนวยงานภายนอก 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานการเรียนการสอน 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ........การรับคํารองขอตางๆ........ 
 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบคํารองขอจากนักศึกษา เจาหนาฝายวิชาการ/นักศึกษา/1 ชั่วโมง 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบลายเซ็นผูสอน/ท่ีปรึกษาและอ่ืนๆ             
ท่ีเก่ียวของใหถูกตอง 

เสนอรองคณบดี/คณบดีลงนาม 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/อาจารยที่ปรึกษา/1 ชั่วโมง 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/รองคณบดี,คณบดี/1 วัน 

สงคืนนักศึกษา/สํานักงานสงเสริมวิชาการและงาน เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/นักศึกษา/1 วัน 

เร่ิมตน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานการเรียนการสอน 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ........การจัดทําตารางเรียน........ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ประชุมภายในสาขา หัวหนาสาขา/2 สัปดาห /วัน 

สิ้นสุด 

สงเอกสารมายังสํานักคณบดี 

รองคณบดีฝายวิชาการพิจารณา 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/หัวหนาสาขา/1วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/รองคณบดีฝายวชิาการ/ 1 วัน

ราง-พิมพบันทึกขอความ 

หัวหนาสํานักงานคณบดีตรวจทาน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/1วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/หัวหนาสํานักงานคณบดี/1 วัน

คณบดีพิจารณาลงนาม 

ออกเลขหนังสือ 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/คณบดี/1วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สารบรรณ/1นาที 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สบ./1นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานการเรียนการสอน 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ........การสอนชดเชย........ 
 

 
 
 
 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

อาจารยผูสอนกรอกขอมูล อาจารยผูสอน/1วัน 

สิ้นสุด 

เสนอหัวหนาสาขา 

เสนอหัวหนาหลักสูตรสาขาวิชา 

อาจารยผูสอน/หัวหนาสาขา/1วัน 

อาจารยผูสอน/หัวหนาหลักสูตร/1วัน 

รองคณบดีฝายวิชาการ 

เจาหนาท่ีฝายวิชาเก็บขอมูล 

อาจารยผูสอน/รองคณบดี/1วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/1 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –  งานทะเบียนและหลักสูตร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน .........การรับสมัครนักศึกษา ......... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

กําหนดการวันเปดรับสมัครนักศึกษาใหม เจาหนาฝายวิชาการ/ผูชวยคณบดีฝายวชิาการ/ 1 วัน

สิ้นสุด 

แตงต้ังคณะกรรมการสัมภาษณ 

คณะกรรมการสัมภาษณนักศึกษาฯ 

เจาท่ีฝายวิชาการ/ผูชวยคณบดีฝายวิชาการ/1 วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/หัวหนาสาขา/1 วัน 

ประกาศผลการสัมภาษณ 

แตงต้ังคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษาฯ 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/หัวหนาสาขา/ 5 วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/หัวหนาสาขา/ 1 วัน 

นักศึกษาใหมรายงานตัวและขึ้นทะเบียนเรียน หัวหนาสาขา/นักศึกษา/1วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –   งานทะเบียนและหลักสูตร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน ..........การฝกประสบการณวิชาชีพ.......... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

นักศึกษากรอกรายละเอียด เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/นักศึกษา/5 วัน 

สิ้นสุด 

อาจารยที่ปรึกษา 

เตรียมเอกสารแจงสถานศึกษา 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/อาจารยที่ปรึกษา/5 วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถานศึกษา/10  วัน 

แบบตอบรับจากสถานศึกษา 

สงตัวนักศึกษา 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถานศึกษา/1 เดือน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถานศึกษา/5 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –   งานวิจัยและฝกอบรม 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ......การเขาใชระบบงาน NRPM งานสําหรับผูประสานหนวยงานระดบัคณะ.......... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

เขาระบบ 

สิ้นสุด 

มีขอมูลในระบบ 

 Login เขาสูระบบ 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถาบันวิจัยและพัฒนา/ 1นาที

กรอกขอมูลเสนอการวิจัย 

ยืนยันการสงขอเสนอการวิจัยใหผูประสานหนวยงาน(สวพ.) 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถาบันวิจัยและพัฒนา/1 นาที 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถาบันวิจัยและพัฒนา/ 1นาที

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถาบันวิจัยและพัฒนา/ 1นาที

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถาบันวิจัยและพัฒนา/ 1นาที
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –   งานวิจัยและฝกอบรม 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ........การพิจารณาทุนวิจัย........ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

นักวิจัยสงขอเสนอโครงการวิจัยหรืองานสรางสรรคผาน/คณะ

สิ้นสุด 

สถาบันวิจัยและพฒันา 

คณะกรรมการพิจารณา 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถาบันวิจัยและพัฒนา/1เดือน

สถาบันวิจัยและพฒันา/คณะกรรมการ/1 เดือน

ทําสัญญารับทุน เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/นักวิจัย/1 วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/รองอธิการบดีฝายวิชาการฯ/ ต.ค.-ก.ค. รับงบประมาณเพ่ือดําเนินการวิจัย 3 งวด 

รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/นักวิจัย,สถาบันวิจัยและพัฒนา/ 5 วนั 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/นักวิจัย/  15 วัน 

แจงผลการอนุมัติเสนองานวิจัย สถาบันวิจัยและพฒันา/คณะกรรมการ/1 เดือน
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –   งานวิจัยและฝกอบรม 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ......การเบิกเงินวิจัย.......... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

นักวิจัยเสนอสัญญา  จํานวน 3 ฉบับ เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/นักวิจัย/2วัน 

สิ้นสุด 

พยาน/คณบดีลงนาม 

นักวิจัยเงินงวดท่ี 1 (40 %) 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/คณบดี/1วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/รองอธิการบดีฝายวิจัยและ
บริการวิชาการ,การเงิน/12วัน 

เจาหนาฝายวิชาการ/อธิการบดี/5วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/รองอธิการบดีฝายวิจัยและ
บริการวิชาการ,การเงิน/12วัน 

เสนอคําส่ังคณะกรรมการประเมินความกาวหนา 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/รองอธิการบดีฝายวิจัยและ
บริการวิชาการ,การเงิน/12วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สวพ,มหาวิทยาลัย/3วัน 

นักวิจัยเบิกเงินงวดที่ 2(40%) 

นักวิจัยเบิกเงินงวดที่ 3(10%) 

รายงานฉบับสมบูรณ(สวพ) 3 เลม/มหาวิทยาลัย 2เลม 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –   งานบริการทางวิชาการ 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การจัดกิจกรรมบริการวิชาการ 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ศึกษาแผนการดําเนินงาน งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

สิ้นสุด 

ดําเนินงานตามแผน 

ประเมินผลการจัดกิจกรรม 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

สรุปผลการดําเนินงาน 
ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

สารสนเทศ 
ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –   งานบริการทางวิชาการ 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน บริการวิชาการ (กรณีการเปนวิทยากร) 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับหนังสือจากหนวยงานอื่น งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

สิ้นสุด 

ไปเปนวิทยากร / ทีป่รึกษา 

รวบรวมผลการประเมิน 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

สรุปผล 
ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

สารสนเทศ 
ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานวิเทศสัมพันธ 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ..วิเทศสัมพันธ. 
 

 
    

 
 

                                                                                                               
 
 
                                                                                                                     
                                                                                                                    

                                                                                                                       เจาหนาท่ีสารบรรณคณะ/หัวหนาสํานักงาน/ 2 วัน     
 
 
                                                                                                                    
 
 
                                                                                                             
 
 
                                                                                                                       
 

                                                                                                                      เจาหนาท่ีสารบรรณคณะ/ เจาหนาท่ีงานวิเทศสัมพันธ / 1 วัน 
                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ลงทะเบียนเลขรับหนังสือ 
เจาหนาท่ีสารบรรณคณะ/เจาหนาวิเทศน/2

สิ้นสุด 

ดูรายละเอียดและวตัถุประสงคของหนังสือ

เกษียณหนังสือเพื่อใหผูบังคับบัญชาพิจารณา
 หัวหนาสํานักงาน / รองคณบดีฝายวิชาการ / 2 วัน 

เมื่อผูบังคับบํญชาเกษียณหนังสือเรียบรอยแลว

          สงหนังสือดังกลาวแจงใหหนวยงานรับผิดชอบ 

คณบดีคณะ / เจาหนาท่ีสารบรรณคณะ / 1 วัน

 

เจาหนาท่ีงานวิเทศสัมพันธดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เจาหนาท่ีงานวิเทศสัมพันธ/ อาจารยภายในคณะ/ 1 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานนโยบายและแผนงบประมาณ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนงาน การจัดทํางบประมาณ 
 

    
 
                                                                                                  
                                                                                          
 
 
 
                                                                
 
 
 
                                                              
 
 
 
                                                                       
 
 

                                                                                                           
                                                                                                           

 
 
 
                                                                                            
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ดาวนโหลดแบบฟอรมการจัดทําคําของบประมาณ (แผนดิน และรายได 
     เจาหนาท่ีคณะ/งานกองแผนและนโยบายมหาลัย/ 1 วัน

สิ้นสุด 

แจงหนวยงานที่เก่ียวของและจัดทําคําของบประมาณ

วิเคราะห ตรวจสอบ และรวบรวม ขอมูลตางๆ เชน ครุภัณฑ 
คาตอบแทน  คาวัสดุ  คาสาธารณูปโภค โครงการ 

  หนวยงานคณะ/เจาหนาท่ีคณะ/ 7 วัน 

     หนวยงานคณะ/เจาหนาท่ีคณะ / 3 วัน 

เสนอคณบดี เพื่อประชุมแสดงความคดิเห็น 
  เจาหนาท่ีคณะ/ คณบดีคณะ/ 2 วัน 

สงรายละเอียดจัดทําคําของบประมาณใหแกกองแผนและ
นโยบาย 

กองแผนแจงคําของบประมาณกลับมายังคณะ เพื่อทราบ
ดําเนินการจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานในคณะ 

เจาหนาท่ีคณะ/กองแผนและนโยบาย /  7 วัน 

 เจาหนาท่ีคณะ /หนวยงานคณะ / 3 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานการเงินและการบัญชี 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ( ยืมเงนิ ) 
 

    
 
 

  
 
 

 
 
 
                                                                                                    
 
 
 
 
                                                                                                       

 
 
 
 

                                                                                                  
 
 
 
                                                                                      

                                                                                           เจาหนาท่ีคณะ/ผูขออนุญาตเดินทางไปราชการ/ 2 วัน 
                 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เร่ิมตน 

ผูขอไปราชการจัดทําใบอนุมัติเดินทางไปราชการ
ผูขออนุญาตทางไปราชการ/ หัวหนาสาขา/ 2 

สิ้นสุด 

เมื่อหัวหนาสาขาอนุญาต ผูขอเดินทางไปราชการยืนแอกสารแก
สํานักงานคณะเพ่ือใหคณบดีพิจารณา   ขออนุญาตเดินทางไปราชการ/เจาหนาท่ีคณะ/2วัน

 

เมื่อคณบดีอนุญาต เจาหนาทีสํานักงานตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารเพ่ือทําหนังสือขออนุมัติถึงอธิการบดี พรอมแนบ

หลักฐานเอกสารทั้งหมด 

เมื่อไดรับการอนุมัติจากอธิการบดี กองคลังจางใหผูขอเดินทาง
ไปราราชการไปรับเงินยืม 

เจาหนาท่ีคณะ/เจาหนาท่ีกองคลัง/ 3 วัน 

เจาหนาท่ีกองคลัง/ผูขออนุญาตเดินทางไปราชการ/3วัน 

ผูขออนุญาตเดินทางไปราชการไปรับเงินยืมจากการเงิน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานการเงินและการบัญชี 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ( ไมยืมเงิน ) 
 

    
 
 
                                                                                                                       
 
 
 
                                                                                                  
 
 
 
 

                                                                                                       
 
 
 
 

                                                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ผูขอไปราชการจัดทําใบอนุมัติเดินทางไปราชการ
ขออนุญาตทางไปราชการ/ หัวหนาสาขา/ 2 

สิ้นสุด 

เมื่อหัวหนาสาขาอนุญาต ผูขอเดินทางไปราชการยืนแอกสารแก
สํานักงานคณะเพ่ือใหคณบดีพิจารณา ผูขออนุญาตเดินทางไปราชการ/เจาหนาท่ีคณะ/2 วัน

 

เมื่อคณบดีพิจารณา อนุญาต  ใหเจาหนาท่ีการเงินแจงแกผูขอ
อนญาตเดินทางไปราชการ เจาหนาท่ีคณะ/ผูขออนุญาตเดินทางไปราชการ/ 2 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 
คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานการเงินและการบัญชี 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การยืมเงินเพื่อดําเนินโครงการ 
 
 

 
    

 
 
                                                                                   
 
 
           
 
                                                                                 
            
                                                                                     
 
                                                                                                
 
                    
               
                                                                                               
                                                                      
               
 
 
                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ผูรับผิดชอบโครงการ ทําบันทึกขอความเพื่อขออนุญาต
โครงการและจัดทําสัญญายืมเงืน หัวหนาโครงการ/ เจาหนาท่ีคณะ/ 2 วัน 

สิ้นสุด 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารเพ่ือเสนอคณบดีพิจารณา 

เมือคณบดีลงนามเห็นชอบ เจาหนาท่ีการเงินทําบันทึกขอความ
เพื่อเสนออธิการบดี  พรอมแนบเอกสารโครงการและเอกสาร

ยืมเงิน 

เจาหนาท่ีคณะ / ผูรับผิดชอบโครงการ / 2 วัน 

      เจาหนาท่ีคณะ / กองคลัง / 3 วัน 

เมืออธิการบดี อนุมติัโครงการ การกองคลังจะแจงผลการอนุมัติ 
เพื่อรับเงินยืม  

 เจาหนาท่ีกองคลัง / ผูรับผิดชอบโครงการ / 3 วัน 

ผูรับผิดชอบโครงการรับเงินยืมเพื่อนําไปดําเนินโครงการ 
ผูรับผิดชอบโครงการ / เจาหนาท่ีกองคลัง /  2 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานการเงินและการบัญชี 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน  การเคลียรเงินยืมเพื่อดาํเนินโครงการ 
 

    
 
 
 

                                                                                   ผูรับผิดชอบโครงการ/รานคาท่ีซื้อ-ขาย/ 2 วัน 
 
 
                                                                                  
 

                                                                               ผูรับผิดชอบโครงการ/เจาหนาท่ีคณะ/  2 วัน 
 
 
 
 

                                                                                   เจาหนาท่ีคณะ/ผูรับผิดชอบโครงการ / 2 วัน 
 
 
 

                                                                                            เจาหนาทีกองคลัง / เจาหนาท่ีคณะ / 5 วัน 
 
 
 
   
     

                                                                                                                    เจาหนาท่ีคณะ / เจาหนาท่ีกองคลัง / 5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ผูรับผิดชอบโครงการจะตองรวมรวมเอกสารการเบิกจาย
หนวยงานผูรับผิดชอบ/ผูเก่ียวของ/ระยะเวลา 

สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบโครงการทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติเบิก
คาใชจาย ถึงคณบดี 

หนวยงานผูรับผิดชอบ/ผูเก่ียวของ/ระยะเวลา 

 

เจาหนาท่ีการเงินคณะตรวจสอบหลักฐานเอกสารการเบิกจาย 

เจาหนาท่ีคณะทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติเบิกคาใชจายใน
การดําเนินโครงการ ถึงอธิการบดี 

หนวยงานผูรับผิดชอบ/ผูเก่ียวของ/ระยะเวลา 

หนวยงานผูรับผิดชอบ/ผูเก่ียวของ/ระยะเวลา 

เมื่อเจาหนาท่ีกองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐานถูกตองและ
อธิการอนุมัติ      

 

หนวยงานผูรับผิดชอบ/ผูเก่ียวของ/ระยะเวลา 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานพัสด ุ

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซ้ือ/จัดจาง /วัสดุและครุภัณฑ 
 

   
 
 

  
 
 

                                                                                                                           
                                                                                                                             เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย/เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 3 วัน 

 
 

  เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย/เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 2 วัน 
 
 

                                                                                                                            เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย/เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 2 วัน 
 
 

                                                                                                                           คณะกรรมการตรวจรับ/เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 2 วัน 
 
 

    เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย/เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 3 วัน 
 
 

         เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/หัวหนาสาขา/ 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

จัดทําบันทึกขอความขอซ้ือ/ขอจาง
หัวหนาสาขา/เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 3  วัน 

สิ้นสุด 

จัดสงบันทึกขอความใหแกหนายงานพัสดุมหาลัย

กําหนดวันสงมอบพัสดุ  

แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

พิจารณาตรวจรับพัสดุ. 

 

 

สงเอกสารแกพัสดุมหาลัย เพื่อทําการเบิกจาย

บันทึกขอมูล ออกหมายเลขครุภัณฑ และเก็บเอกสารเขาแฟม
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานพัสด ุ
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การขออนุมัติซอมครุภัณฑ. 
 

    
 
 
                                                                                                                     
 
 
                                                                               
 

 
                                                                                                    

                     
 
 
                                                                                                                   
 
 
 

               ย                                                                                              
                                                                                                                    บริษัท/รานคา /เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 3 วัน 

 
                                                                             
 
 
                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ผูแจงซอมครุภัณฑ กรอกแบบฟอรมขอนุมัติซอมครุภัณฑ
ผูแจงซอมครุภัณฑ/หัวหนาสาขา/1 วัน 

สิ้นสุด 

หัวหนาสาขาทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติคณบดี

เมืออนุมัติเรียบรอย ฝายพัสดุคณะทําบันทึกขอความถึงอธิการบดี
 

หัวหนาสาขา / คณบด ี/ 2 วัน 

เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ เจาหนาทีพัสดุมหาลัย/ 3 วัน

เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย ติดตอแจงซอมครัณฑ กับบริษัท/รานคา

บริษัท/รานคา สงใบเสนอราคาการซอมครุภัณฑ

บริษัท/รานคา / เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย/ 3 วัน

บริษัท/รานคา เขามาดําเนินการซอมครุภัณฑกับเจาหนาทีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุดาํเนนิการจัดเตรียมเอกสาร แจงคณะกรรมการตรวจรับ

บริษัท/รานคา/เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย/ 1 วัน 

เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย/เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 2 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –  งานประกันคุณภาพ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน  การตรวจประเมิน 5ส 
 
 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 

เร่ิมตน 

ดําเนินงานตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส. 

สรุปผลการตรวจกิจกรรม 5 ส. 

สิ้นสุด 

งานทุกงาน/บุคลากร 

คณะกรรมการตรวจ 5 ส. 

งานบริหารงานท่ัวไป 

ผูอํานวยการกอง 

งานบริหารงานท่ัวไป 

เสนอ คณบดี.ทราบผลการดําเนินกิจกรรม 5 

จัดเก็บผลการตรวจ 

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจกิจกรรม 5 ส. งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริหารงานท่ัวไป แจงผลการดําเนินกิจกรรม 5 ส. 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –  งานประกันคุณภาพ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน งานระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

 
                     
              
              
              
              
              
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดเปาหมายคุณภาพ 

เร่ิมตน 

แจงกลุมงานจัดเก็บและสงขอมูล 

รวบรวมขอมูล รอบ 6 , 9 , 12 เดือน 

สิ้นสุด 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานทุกงาน/บุคลากร 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริหารงานท่ัวไป 

จัดทํารายงานปฏิบัติราชการตามท่ีกําหนด 

สงรายงานปฏิบัติราชการไปยังกองวิเทศฯ 

เสนอ คณบดี งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริหารงานท่ัวไป เสนอ สรุปรายงาน คณบดี 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ - งานกิจกรรมนักศึกษา 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน  การบันทึกกิจกรรมเสริมหลักสูตร  
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

ปการศึกษาใหม 

สิ้นสุด 

เพ่ิมกิจกรรมบังคับใหม 

เลือก 

เปดกิจกรรมบังคับที่มีอยู เลือก 

ยืนยันการเปดกิจกรรม 

ยังไมเปดกิจกรรม เปดกิจกรรมทันที งานพัฒนานักศึกษา/เจาหนาท่ี/1วัน 

งานพัฒนานักศึกษา/เจาหนาท่ี/1วัน 

งานพัฒนานักศึกษา/เจาหนาท่ี/1วัน 

งานพัฒนานักศึกษา/เจาหนาท่ี/1วัน 

งานพัฒนานักศึกษา/เจาหนาท่ี/1วัน 



35 

 

สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานแนะแนวและจัดหางาน 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การพิจารณาทุนการศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับทุนการศึกษาจาหนวยงานภายนอก งานแนะแนว//อาจารย//ระยะเวลา  1 วัน 

สิ้นสุด 

เสนอผูบริหารพิจารณา 

ประชาสัมพันธนักศึกษา 

     อาจารย/นักศึกษา/ระยะเวลา   1  วัน 

งานแนะแนว/นักศึกษา/ระยะเวลา    1 วัน 

 คณะรับสมัครนักศกึษา 

พิจารณาคัดเลือกนกัศึกษารับทุน 

งานแนะแนว/นักศึกษา/ระยะเวลา   3 วัน 

      งานแนะแนว/อาจารย/ระยะเวลา   1 วัน 

 รวบรวมรายช่ือผูผานการคัดเลือก 

  สรุปผลการคัดเลือกรายงาน/ผูบริหาร/เจาของทุน 

       งานแนะแนว/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา  1 วัน 

งานแนะแนว/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา  1 วัน 



36 

 

สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานวินัยและพัฒนานักศึกษา 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน   การสอบสวนวินัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน คณะฯ/อาจารย/ระยะเวลา   1 วัน 

สิ้นสุด 

 ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา 

แจงคณะ/มหาลัยดําเนินการสอบสวน 

คณะฯ/อาจารยปกครอง/ระยะเวลา5นาที 

คณะฯ/อาจารยปกครอง//ระยะเวลา  1  วัน 

รายงานการสอบสวน 

  สรุปผลการสอบสวนสงอธิการบดี 

     คณะฯ/กองพัฒนานักศึกษา/ระยะเวลา  1 วัน 

คณะฯ/กองพัฒนานักศึกษาระยะเวลาระยะเวลา 1 วั้น 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การประชาสัมพันธผาน WEB คณะ 
 

  
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับหนังสือจากงานสารบรรณ งานสารบรรณ/งานประชาสัมพันธ/1วนั 

สิ้นสุด 

scan หนังสือที่จะประชาสัมพันธใหทราบ 

ตรวจสอบความคมชัดของหนังสือที่ scan 

งานสารบรรณ/งานประชาสัมพันธ/5 นาที 

งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

การ up หนังสือ กรอกรายละเอียดการ up หนังสือ  

เพิ่มไพลที่จะ up 

งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/2 นาที 

งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/2 นาที 

upload 
งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/2 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน สรุปขาวการศึกษา   
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ตัดขาวจากหนังสือพิมพ กองประชาสัมพันธ/คณะครุศาสตร/1วัน 

สิ้นสุด 

นําขาวมาแปะในกระดาษ A4 

เก็บไวที่กองประชาสัมพันธ 

กองประชาสัมพันธ/คณะครุศาสตร/1วัน 

กองประชาสัมพันธ/คณะครุศาสตร/1วัน 

นําเสนอคณบดีคณะครุศาสตรฯ 

Scan หนังสือ 

งานประชาสัมพันธ/คณบดี/1วัน 

งานประชาสัมพันธ/1วัน 

ดูความคมชัดของหนังสือที่ scan  

upload 

งานประชาสัมพันธ/1วัน 

งานประชาสัมพันธ/1วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน การประชาสัมพันธโดยการปดประกาศตามบอรด 

 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับหนังสือจากงานสารบรรณ งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

สิ้นสุด 

บันทึกลงในสมุดคุมหนังสือ 

ถายสําเนาไปติดท่ีบอรด 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

เก็บหนังสือเขาแฟม 
ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การประชาสัมพันธผานวิทยุ 
 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับหนังสือจากงานสารบรรณ งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

สิ้นสุด 

บันทึกลงในสมุดคุมหนังสือ 

สงแบบตอบรับการเขารวมจัดรายการ 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

จัดรายการตามวัน เวลา สถานท่ี ที่กําหนดไว 
ประชาสัมพันธ/อาจารยหรือเจาหนาท่ี/1 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การบันทึกภาพนิง่เพื่อ ปชส. กิจกรรม 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

บันทึกภาพตามกิจกรรมของคณะ/มหาวิทยาลัย งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

สิ้นสุด 

นํารูปมาลงคอมพิวเตอร 

นํารูป upload บนเว็บไซต 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดทําจุลสาร มหาวิทยาลัย 
 

 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับบันทึกขอความเพ่ือดูวางานแตละงานเริ่ม 

ในเวลาใด/ไปถายภาพ/ขอขอมูลมาทําจุลสาร 

เร่ิมตน 

รอการสงเอกสารกลับมายังคณะ 

เมื่อครบ 1เดือนคณะนําขอมูลจัดเรียง 

สิ้นสุด 

งานสารบรรณ/เจาหนาท่ีสารบรรณ/1วัน 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส./2วนั 

งานปชส./เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

งานปชส./เจาหนาท่ีปชส./2วัน 

งานระปชส./เจาหนาท่ีปชส.//1วัน 

แยกประเภทของขาว/เรียบเรียง/แกไข 

จัดบันทึกสงใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

ทําบันทึกขอความถึงสาขาในคณะ งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส/1วนั 

งานระปชส./เจาหนาท่ีปชส.//1อาทิตย จัดทําจุลสาร 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน  การจัดทําปายไวนิลงานประชาสัมพันธตางๆ 
 

 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดู concept งานวาตองการลักษณะใหน/ 

ลักษณะงานประเภทใหนและใชในงานใด 

เร่ิมตน 

หากมีการแกไขตองรีบดําเนินการดวน 

ติดตอโรงพิมพ 

สิ้นสุด 

ดําเนินการจัดพิมพโดยโรงพิมพ 

ดําเนินการออกแบบช้ินงาน/ตรวจงาน 

ดําเนินการติดปายประกาศตามจุดตางๆ 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส/1วนั 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส/1วนั 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส/1วนั 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส/1วนั 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส/1วนั 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส/1วนั 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน   การเขียนขาว (ขาวส้ัน/ภาพเปนขาว) 
 

 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกภาพจากกิจกรรมตางๆ 

เร่ิมตน 

เขียนขาวสั้น ใคร ทําอะไร ที่ไหน อยางไร 

ทําบันทึกขอความสงขาว/E-mail 

สิ้นสุด 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีงานปชส./1วัน 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

สัมภาษณบุคลากรที่เก่ียวกับกิจกรรมน้ันๆ งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีงานปชส./1วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน  จัดรายการวิทยุ  
 
 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําหนังสือตอบรับการจัดรายการ 

เร่ิมตน 

จัดเตรียมอุปกรณอัดเสียง 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

อาจารย/เจาหนาท่ีคณะ 

จัดเตรียมความพรอมกับผูรวมรายการ 

สิ้นสุด 

พิจารณาสั่งการ คณบดี/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

จัดรายการ 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

บันทึกเสียงจัดรายการ 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

เช็คและตรวจสอบความเรียบรอย 

นําเสียงออกอากาศตามตารางออกอากาศ 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานธุรการและสารบรรณ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน .. งานสารบรรณ.. ( หนังสือเขา ) 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

    รับหนังสือเขา สารบรรณ/ กอง,คณะ/ระยะเวลา 1 นาที 

สิ้นสุด 

  บันทึกลงรับในโปรแกรมงานสารบรรณ 

  แจกจายไปยังกลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

           สารบรรณ/ระยะเวลา  5 นาที 

สารบรรณ/รองคณบดี/ผูชวยคณบด/ี/ระยะเวลา 1 วัน

 พิจารณาส่ังการ 

 บันทึกผลส่ังการในโปรแกรมฯ 

สารบรรณ/คณบดี/ระยะเวลา   1 วัน 

       สารบรรณ/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา   1 วัน 

 จัดสงผูเก่ียวของ 

จัดเก็บเอกสารตนฉบับ 

        สารบรรณ/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา  1 วัน 

     สารบรรณ/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา 1 วนั 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานธุรการและสารบรรณ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน    สารบรรณ  (หนังสือออก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

  รางหนังสือออกภายใน-นอก 3 ชุด (ตนฉบับ 1ชุด สําเนา2 ชุด)     สารบรรณ/ เจาหนาท่ีฝาย /ระยะเวลา   1 วัน 

สิ้นสุด 

  เสนอพิจารณาลงนาม 

 ออกเลขหนังสือและบันทึกหนังสือออกในโปรแกรมฯ 

        สารบรรณ/ คณบดี /ระยะเวลา  1 วัน 

           สารบรรรณ/ เจาหนาท่ีฝาย/ระยะเวลา  1 วัน 

  จัดสงผูเก่ียวของ 

  จัดเก็บเอกสารตนฉบับ 

สารบรรณ/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา 1 วัน 

      สารบรรณ/เจาหนาท่ีฝาย/ระยะเวลา   1 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานธุรการและสารบรรณ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานธุรการ  ขั้นตอนการใชโทรศัพทภายนอก/FAx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

จัดเตรียมแบบฟอรมการใชโทรศัพท    สารบรรณ/อาจารย/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา   5 นาที 

สิ้นสุด 

 บันทึกการใชโทรศัพททุกคร้ังท่ีใชงาน 

 ตรวจสอบการใชโทรศัพท/FAX ประจําเดือน 

    สารบรรณ/อาจารย/เจาหนาท่ีอ/ระยะเวลา  5 นาที 

      งานสารบรรณ/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา   1 วัน 

 แจงการใชโทรศัพท/FAX ไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 

จัดเก็บเอกสารตนฉบับ 

     สารบรรณ / กองกลาง/ระยะเวลา   2 วัน 

สารบรรณ/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา 1 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานธุรการและสารบรรณ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

           การขอใชบริการหองประชุมของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

  เขียนแบบฟอรมขอใชหองประชุม สํานัก/คณะ/กอง/ อาจารย,เจาหนาท่ี/ระยะเวลา1 วัน 

สิ้นสุด 

 จัดสงใหหนวยงานที่เก่ียวของ  สํานัก//คณะ/กอง//อาจารย,เจาหนาท่ี/ระยะเวลา1 วัน 



50 

 

สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานธุรการและสารบรรณ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

การขอท่ีพักของมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ประชาสัมพันธใหบุคลากรในคณะฯ ทราบ     งานบริการและสวัสดิการ/บุคลากร/ระยะเวลา1วัน

สิ้นสุด 

  กรอกแบบฟอรมเขาพักอาศัยสงกองกลาง 

 ประกาศผลผูไดรับสิทธิ์การเขาพัก 

กองกลาง/บุคลากร,เจาหนาท่ี/ระยะเวลา  1 วัน 

งานบริการและสวัสดิการ//อาจารย/เจาหนาท่ีระยะ1 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานสารสนเทศ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน งานสารสนเทศ 
 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ลงรับหนังสือจากงานสารบรรณ งานสารบรรณ/ฝายพัฒนานักศึกษา/1 นาที 

สิ้นสุด 

บันทึกลงในสมุดคุมหนังสือ 

ปฏิบัติตามท่ีคณบดีเกษียนหนังสือ 

ฝายพัฒนานักศึกษา/ฝายพัฒนานักศึกษา/1 นาที 

ฝายพัฒนานักศึกษา/ฝายพัฒนานักศึกษา/1 นาที 

จัดเก็บ 

ฝายพัฒนานักศึกษา/ฝายพัฒนานักศึกษา/1 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานสารสนเทศ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ออกแบบเว็บไซต 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

การวางแผน ประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ี/1อาทิตย 

สิ้นสุด 

การเตรียมการ 

การจัดทํา 

ประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ี/1อาทิตย 

ประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ี/1อาทิตย 

การทดสอบและการแกไข 

การนําเว็บเพจตาง ๆ มารวบรวมเปนเว็บไซต 

ประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ี/1อาทิตย 

ประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ี/1อาทิตย 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร  

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ........หนังสือรับเงินเดือน/รับรองการทํางาน........ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับแบบคํารอง บุคลากร/อาจารย/1วัน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบความถูกตองของระยะเวลาปฏิบัติงานฐานเงินเดือน 

ราง-พิมพหนังสือรับรอง 

บุคลากร/ 1 นาที 

บุคลากร/1 นาที 

เสนอหัวหนาสํานักงาน จํานวน  3 ฉบบัพรอมแนบคํารอง

เสนอคณบดีลงนาม 

บุคลากร/หัวหนาสํานักงานคณบดี/1 ชัว่โมง 

บุคลากร/สารบรรณ/1 ชั่วโมง 

หนังสือรับรองฉบับแรกมอบใหผูยื่นคํารองขอ 

เก็บหนังสือรับรอง 

บุคลากร/สารบรรณ/1 นาที 

บุคลากร/ผูยื่นคํารอง/1 ชั่วโมง 

ออกเลขหนังสือรับรอง 

บุคลากร/1 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ........การลางาน......... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

- ลาปวย สงใบลาเม่ือมาทํางานวันแรก 
- ลากิจ สงใบลาลวงหนาอยางนอย 3 วนั 
- ลาพักผอน สงใบลาลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาห 

บุคลากร/อาจารย/1 วัน 

สิ้นสุด 

เขาระบบhttp://e-service.rmutsv.ac.th/ 

กรอกขอมูล 

บุคลากร/อาจารย/1 นาที 

บุคลากร/อาจารย/1 นาที 

ตรวจสอบการลา 

เสนอหัวหนาสาขา/หัวหนาสํานักงานคณบดี บุคลากร/หัวหนาสาขา,หัวหนาสํานักงานคณบดี/1 ชั่วโมง 

เสนอคณบดีลงนาม 

สรุปการปฏิบัติงานประจําปสงกองบริหารงานบุคคล 

บุคลากร/คณบดี/1 ชั่วโมง 

บุคลากร/กองบริหารงานบุคคล/ก.ย. 

บุคลากร/อาจารย/1 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ........การทําคําส่ังแตงตัง้บุคลากรในคณะ........ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ราง-พิมพคําส่ัง บุคลากร/อาจารย/10นาที 

สิ้นสุด 

ตรวจทานความถูกตอง 

เสนอคําส่ังใหหัวหนาสํานักงานคณบดีตรวจทาน 

บุคลากร/5 นาที 

บุคลากร/หัวหนาสํานักงานคณบดี/1 ชัว่โมง 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

ออกเลขคําส่ังและสําเนาใหผูเก่ียวของทราบ 

บุคลากร/คณบดี/1 ชั่วโมง 

บุคลากร/สารบรรณ/5นาที 

เก็บคําส่ังเขาแฟม บุคลากร/1นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร 
 

ผังการปฏบัิติงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน ........การรับสมัครบคุลากร........ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

แผนการปฏิบัติงานประจําป บุคลากร/ฝายนโยบายและแผน/1 วัน 

สิ้นสุด 

กําหนดคุณสมบัติการรับสมัคร 

ราง-พิมพหนังสือ 

บุคคลากร/อาจารย/3วัน 

บุคลากร/1วัน 

เสนอหัวหนาสํานักงานจํานวน 3 ฉบับ 

เสนอคณบดีลงนาม 

บุคลากร/หัวหนาสํานักงาน/1วัน 

สารบรรณ/คณบดี/1วัน 

ออกเลขหนังสือ 

กองบริหารงาบุคคล 

สรรบรรณ/1นาที 

สารบรรณ/กองบริหารงานบุคคล/1 วนั 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร 

 
ผังการปฏบัิติงาน 

 

ชื่อกระบวนงาน ........งานการประชุม........ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

แจงกําหนดการประชุมและกําหนดการสงวาระประชุม บุคลากร/อาจารย/3 วัน 

สิ้นสุด 

จัดทํารางระเบียบวาระการประชุม 

พิจารณาตรวจทานวาระฯ 

บุคลากร/3วัน 

บุคลากร/คณบดี/2วนั 

จัดทํารางระเบียบการประชุมเอกสารประกอบวาระฯ 

แจกคณะกรรมการท่ีเขารวมประชุม 

บุคลากร/3วัน 

บุคลากร/อาจารย/3วัน 

จัดทํารายงานการประชุม 

พิจารณาตรวจทานรายงานฯ 

บุคลากร/อาจารย/15 วัน 

บุคลากร/อาจารย/5วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ........การประชุม(กอนการประชุม)......... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับขอมูลการนัดหมายการประชุม บุคลากร/คณบดี/1 วัน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบการใชหองประชุม 

ราง-พิมพบันทึกขอความ 

บุคลากร/กองกลาง/1 วัน 

บุคลากร/คณบดี/5 นาที 

ตรวจทานความถูกตองและเสนอคณบดีพิจารณา 

สําเนาบันทึกขอความใหผูเก่ียวของทราบ 

บุคลากร/คณบดี/1 นาที 

บุคลากร/อาจารยคณะฯ/5 นาที 

เก็บตนฉบับเพื่อเปนหลักฐาน 

ประสานงานกับเจาหนาท่ีที่ทําเอกสาร 

บุคลากร/1 นาที 

บุคลากร/5 วัน 

บุคลากร/10 นาที จัดเตรียมใบลงทะเบียนผูเขารวมเอกสาร 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร 
 

ผังการปฏบัิติงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน ........การติดตอประสานงานการประชุม........ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เร่ิมตน 

จัดทําหนังสือขออนุญาตจัดประชุม บุคลากร/คณบดี/1 วัน 

สิ้นสุด 

พิจารณาลงนาม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

บุคลากร/กองกลาง/1 วัน 

บุคลากร/คณบดี/5 นาที 

พิจารณาตรวจทานหนังสือ 

สําเนาบันทึกขอความใหผูเก่ียวของทราบ 

บุคลากร/คณบดี/1 นาที 

บุคลากร/อาจารยคณะฯ/5 นาที 

พิจารณาลงนามหนังสือ 

ติดตอประสานงาน/จัดเตรียมงาน 
- จัดสงหนังสือเชิญประชุม 
- ประสานอาหารวางและเคร่ืองด่ืม/อาหารวาง 
- ประสานหองประชุม/อุปกรณการประชุม 

บุคลากร/1 นาที 

บุคลากร/5 วัน 

บุคลากร/10 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ........ระหวางการดําเนนิการประชุม........ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

จัดเตรียมหองประชุม บุคลากร/กองกลาง/1 วัน 

สิ้นสุด 

รับลงทะเบียน 

แจกเอกสารการประชุม 

บุคลากร/10 นาที 

บุคลากร/ผูเขารวมประชุม/5 นาที 

จดบันทึกการประชุมพรอมบันทึกการประชุม บุคลากร/ระยะเวลาการประชุม 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คณะผูจัดทํา 
 

1 นายวีระยุทธ จนัทรักษา ประธานกรรมการ 
2 นายขจรศักดิ์ พงศธนา กรรมการ 
3 นายสุรพล สุภารัตน กรรมการ 
4 นายวิชาญ เพชรมณี กรรมการ 
5 นางทรงนคร การนา กรรมการ 
6 ผศ.นิวัฒน ศิริกุล กรรมการ 
7 นายปยะ ประสงคจันทร กรรมการ 
8 นางสิริพร เลิศวิทยาวิวัฒน กรรมการ 
9 นางสาวฤทัยรัตน สุวรรณเรืองศรี กรรมการ 
10 นางสาวปาณสิรา ถนนทิพย กรรมการ 
11 นายอนกุูล  นนัทพุธ กรรมการ 
12 นายไชยยะ ธนพัฒนศิริ กรรมการและเลขานุการ 
13 นายพิชิต เพ็งสุวรรณ ผูชวยกรรมการและเลขานุการ 
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