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บทนํา 
 
 ในยุคของการแขงขันการบริหารจัดการเพื่อการพัฒนาผลการปฏิบัติงานนับเปนกุญแจท่ีจะชวยให
องคกรอยูรอดและเจริญกาวหนาสามารถแขงขันกับผูอ่ืนได คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี
เล็งเห็นวาการบริหารจัดการเพ่ือพัฒนาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนจะเปนประโยชนตอการ
พัฒนาบุคลากรและการดําเนินงานท่ีเปนระบบ มีแบบแผน โปรงใสและมีความยุติธรรมท้ังตอบุคลากรและ
คณะอันจะมีผลใหเกิดการพัฒนาท่ียั่งยืนได จึงวางแนวทางใหบุคลากรทุกคนปฏิบัติตนตามคูมือปฏิบัติงาน
เพื่อประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพของบุคลากรสายสนับสนุนท่ีสอดคลองกับความตองการของ
มหาวิทยาลัย 
 

                   สํานักงานคณบด ี
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

ขอมูลท่ัวไป 

 

 
 
1. ประวัติความเปนมา 
 คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยีกอต้ังข้ึนเปนสวนงานภายในมหาวิทยาลัย ตามประกาศ
ของสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เม่ือวันท่ี 27 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2552 โดยอาศัยอํานาจ
ตามความในมาตรา 17 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และมาตรา 4 แหง
พระราชบัญญัติการบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกอบกับมติสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ในคราวประชุมคร้ังท่ี 5/2552 เม่ือวันท่ี 29 พฤษภาคม 2552 และ 
คร้ังท่ี 7/2552 เม่ือวันท่ี 24 กรกฎาคม 2552 
  
2. สถานท่ีต้ัง 
 คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลย ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

1 ถ.ราชดําเนินนอก ต.บอยาง อ.เมือง จ.สงขลา 90000 
โทร.0-7431-7100 ตอ 1942 โทรสาร 0-7431-7193 
http://inded.rmutsv.ac.th 
Email,Facebook :   inded2009@hotmail.com 
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3. ปรัชญาและปณิธาน 
 ปรัชญา 
 ผลิตบุคลากรดานครุศาสตรอุตสาหกรรมและนักถายทอดเทคโนโลย ีเพื่อพัฒนาการศึกษาดาน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีใหสอดคลองกับการพัฒนาชาติ 
 ปณิธาน 

พัฒนาคนใหมีความเปนเลิศทางวิชาชีพครูและทางเทคโนโลยี โดยมีจติวิญญาณความเปนครู  มี
คุณธรรม เปนผูใฝรูอยูเสมอ และมีความหวงแหนตอสถาบันชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย ตลอดจนมี
ความตระหนกัถึงส่ิงแวดลอม 

 
4. วิสัยทัศน 
 ผลิตบัณฑิตครูชางและนกัถายทอดเทคโนโลยี  ท่ีคิดเปน    ทําเปน  มีความรูคูคุณธรรม  เปนท่ี
ยอมรับและตอบสนองความตองการที่หลากหลายของผูเรียนและสังคม 
 
5. พันธกิจ 
 ผลิตบัณฑิต ใหมีประสิทธิภาพและมีจริยธรรมและสรางงานวิจัย และส่ิงประดิษฐท่ีมีคุณภาพ
และไดมาตรฐานพรอมพัฒนาองคความรูทางวิชาการสูชุมชนและสังคม ตลอดจนทํานุบํารุงศาสนา  
ศิลปวัฒนธรรมไทย และรักษาส่ิงแวดลอม 
6. เปาประสงค 
 1. เพื่อผลิตครูอาชีวศึกษาใหมีความรูและทักษะสําหรับทําการสอน  การอบรมและการให
ความรูทางเทคโนโลยี  
 2. เพื่อผลิตนักเทคโนโลยีใหมีความรูทักษะปฏิบัติงานและสามารถแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนดวย
หลักวิชาการ 
 3. เพื่อผลิตบัณฑิตใหมีคุณธรรม จริยธรรมความมีระเบียบวินัย สํานึกในจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ตลอดจนธํารงรักษาไวซ่ึงขนบธรรมเนียมประเพณีศิลปวัฒนธรรมอันดีงามของไทยและมีทักษะในการหา
คามรูใหมดวยตนเอง 
 
7. กลยุทธ  
 1. เปนองคกรแหงความรวมมือดานวิชาการและวิชาชีพเพื่อสรางบัณฑิตท่ีพึงประสงค 
 2. พัฒนาองคความรูและนวัตกรรมใหม ๆ ทางครุศาสตรอุตสาหกรรมสูความเปนเลิศ 
 3. เปนแหลงอางอิงทางการศึกษา ดานวิชาการและวิชาชีพของสังคม มีเครือขายทางการศึกษา 
 4. สนับสนุนการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อการพัฒนาท่ียั่งยืน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

          ทําเนียบผูบริหาร 
 

 
คณบด ี

                            
                             รองคณบดฝีายวิชาการ                  รองคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา 

                            
                         ผูชวยคณบดฝีายวิชาการ                  ผูชวยคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา 
 

                   
                 หัวหนาสาขาอุตสาหการ       หวัหนาสาขาไฟฟา          หัวหนาสาขาเคร่ืองกล 
 

 
                                           หัวหนาสํานักงานคณบด ี
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โครงสรางองคกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดี คณบดี 

คณะกรรมการคณะ 

สาขาไฟฟ้า 

สาขาเคร่ืองกล 

สาขาอุตสาหการ 

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

สโมสรนักศึกษา 

สํานักงานคณบดี 

งานวิชาการ 

งานพัฒนานักศึกษา 

ฝ่ายวิชาการ 
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โครงสรางการบริหารงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คณบดีคณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

- งานนโยบายและแผนงบประมาณ 
- งานการเงินและการบัญชี 
- งานพัสดุ 
- งานประกันคุณภาพ 
- งานอาคารสถานที่ 

- งานการเรียนการสอน 
- งานทะเบียนและหลักสูตร 
- งานวิจัยและฝึกอบรม 
- งานบริการทางวิชาการ 
- งานวิเทศสัมพันธ์ 

- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานธุรการและสารบรรณ 
- งานสารสนเทศ 
- งานบุคคลากร 

- งานกิจกรรมนักศึกษา 
- งานบริการและสวัสดิการ 
- งานแนะแนวและจัดหางาน 
- งานวินัยและพัฒนานักศึกษา 

     รองคณบดีฝายวิชาการ      รองคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ผูชวยคณบดีฝายวิชาการ ผูชวยคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา 
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รายนามบคุลากรสายสนับสนุนและภาระงาน ประจําปการศึกษา 2553 

 
 12.1 รายนามบุคลากรสายสนับสนุน ประจําปการศึกษา 2553 
ที่ ชื่อ-สกุล ตําแหนง สถานภาพ คุณวุฒิ 

1. นางสิริพร เลิศวิทยาวิวัฒน พนักงานพิมพดีด ลูกจางประจํา รบ. การเมืองการปกครอง 
2. นางสาวฤทัยรัตน สุวรรณเรืองศรี เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป พนักงานมหาวิทยาลัย ศบ.ทรัพยากรมนุษย 
3. นางสาวปาณิสรา ถนนทิพย เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ลูกจางชั่วคราว บธ.บ. การตลาด 
4. นายอนุกูล นันทพุธ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ลูกจางชั่วคราว บธ.บ.ระบบสารสนเทศ 
5. นายประคอง โมลีโต พนักงานรักษาความปลอดภัย ลูกจางประจํา ม.3 

12.2 ภาระงานและหนาที่ของบุคลากรสายสนับสนุน ประจําปการศึกษา 2553 
เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

นางสิริพร เลิศวิทยาวิวัฒน ธุรการและสารบรรณ ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับกองกลาง 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. การลงเลขหนังสือเขาออก 
5. การใชหองประชุม 
6. การใชยานพาหนะ 
7. การขอบานพักในมหาวิทยาลัย 

1.งานสารบรรณ(หนังสือเขา) 
2.งานสารบรรณ(หนังสือออก) 
3. การใชโทรศัพทภายนอก/Fax 
4. การขอใชหองประชุม 
5. การขอใชยานพาหนะ 
6. การขอที่พักของมหาวิทยาลัย 
7. การใชงานระบบ e-doc 

บริการและสวัสดิการ ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษา 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. การประกันอุบัติเหตุ 

1.การเคลมประกันอุบัติเหตุ 
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เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

5. งานพยาบาล 

วินัยและพัฒนานักศึกษา ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษา 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
 

1.การสอบสวนวินัย 

แนะแนวและจัดหางาน ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับงานแนะแนว กองพัฒนา
นักศึกษา 
3. ประสานงานกับฝายวิชาการ ฝายบริการ 
ผูปกครองนักศึกษา 
4. บริการสารสนเทศ  
5. บริการใหการปรึกษา  
6. บริการทดสอบ บริการจัดหางาน 
7. บริการจัดทุนการศึกษา และใหการปรึกษา
เกี่ยวกับทุนการศึกษา 
 

1. การพิจารณาทุนการศึกษา 
2. การแนะแนวนอกสถานศึกษา 
3. การใหคําปรึกษา 

น.ส.ฤทัยรัตน สุวรรณเรือง
ศรี 

งานการเรียนการสอน ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับ งานทะเบียนฯ สบ. 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. การสอนแทน  
5. การสอนชดเชย 
6. การสงนักศึกษาออกปฏิบัติการสอน 

1.ปฏิบัติการรับคํารองขอตางๆ 
2.การฝกประสบการณวิชาชีพ 
3. การจัดทําตารางเรียน 
4. การจดัทําตารางสอบ 
5. การทําสอนชดเชย 
6. การสอนแทน 

งานทะเบียนและหลักสูตร ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 1.การรับสมัครนักศึกษาใหม 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

2. ประสานงานกับ งานทะเบียนฯ สบ. 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. งานทะเบียน 
5. งานพัฒนาหลักสูตร 
6. การรับสมัครนักศึกษาใหม 
7. การเพิ่ม-ถอน รายวิชา 

2. การรับสมัครนักศึกษาโควตา 
3.การทํา TQF 
 

งานวิจัยและฝกอบรม ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับ สวพ. 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
 

1.การเขาใชระบบงาน NRPM งานสําหรับผูประสานหนวยงาน
ระดับคณะ 
2.การพิจารณาทุนวิจัย 
3. การเบิกจายเงินวิจัย 
4. การประเมินผลงานวิจัย 

งานบุคลากรและเจาหนาที่ ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับ กบค. มทร.ศรีวิชัย 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. การกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือน  
5. การรับรองคุณวุฒิ  
6. การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ  
7. การดําเนินการออกคําสั่งเกี่ยวกับการบรรจุ
แตงตั้งและอื่นๆ ที่เกี่ยวกับงานบริหารงาน
บุคคล 
8. รวบรวม ศึกษา วิเคราะหปญหาในการสรร
หาและพัฒนาบุคคล  

1.หนังสือรับเงินเดือน/รับรองการทํางาน 
2.การลางาน 
3. การรับสมัครบุคลากร 
4.คําสั่งแตงตั้งบุคลากร 
5.การประชุมกรรมการคณะ(กอนการประชุม) 
6. การทําวาระการประชุม 
7. การทํารายงานการประชม 
8.การติดตอประสานงานประชุม 
9. การประชุม 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

9. รวบรวมรายละเอียดขอมูลเพื่อชี้แจงเหตุผล
ในการดําเนินเรื่องอนุมัติเกี่ยวกับงาน
บริหารงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ  
10. ดําเนินเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญและ
เงินทดแทน จัดทํา แกไขเปลี่ยนแปลงบัญชีถือ
จายเงินเดือนของขาราชการและลูกจางของ
หนวยงาน 
11. การประชุมคณะกรรมการคณะ 

น.ส.ปาณิสรา ถนนทิพย นโยบายและวางแผน
งบประมาณ 

ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับ กองนโยบายและแผน
งบประมาณ 
3. ศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวล
แผน  
4. พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการกําหนด
นโยบาย  
5. จัดทําแผนหรือโครงการ  
6. ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน
และโครงการตาง ๆ 

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

การเงินและบัญชี ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับ งานการเงินและบัญชี กอง
คลัง 

1. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ยืมเงิน) 
2. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ไมยืมเงิน) 
3. การยืมเงินดําเนินโครงการ 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

3. จัดทําฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายใน
หมวดตาง ๆ  
4. ตรวจสอบความถูกตองของบัญชี 
5. จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณ
ประจําเดือน  
6. จัดทําประมาณการรายได รายจายประจําป 
พรอมทั้งจัดทําแผนการปฏิบัติงาน  
7. ดําเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ ประเมินผล 
และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ
รายจาย  
8 จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 

4. การเคลียรเงินยืมเพื่อดําเนินโครงการ 
5. การจัดทํารายงานการเงิน เบิกจายประจําเดือน 
6. การจัดทําแผนปฏิบัติงาน 
 
 

พัสดุ ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับพัสดุ กองคลัง 
3. จัดหา จัดซื้อ วาจาง  
4. ตรวจรับ  
5. เก็บรักษา  
6. การเขียนกํากับเลขครุภัณฑ 

1.การจัดซื้อ/จัดจาง พัสดุครุภัณฑ 
2.การขอซอมครุภัณฑ 
3.การสงประมาณการพัสดุ 
4.การตรวจรับพัสดุ 
5.การใชงาน บัญชี 3D 
6. การเขียนกํากับเลขครุภัณฑ 

วิเทศสัมพันธ ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับฝายวิเทศของ มหาวิทยาลัย 
3. ติดตอกับหนวยงานภายในและภายนอก
ประเทศ 

1.การขอหนังสือเดินทางตางประเทศ 
2. การ ปชส.งานตางประเทศ 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

4. ความรวมมือกับตางประเทศ 
5. การรับรอง ตอนรับ ประสานงานกับชาว
ตางประเทศ 
 

นายอนุกูล นันทพุธ ประชาสัมพันธ ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับกองประชาสัมพันธ 
3. ประชาสัมพันธขาวสารของคณะ 
4. ผลิตสื่อประชาสัมพันธของคณะ 
5. สรุปขาวการศึกษาในแตละวัน 
6. ดําเนินการ ปชส.คณะผานสถานีวิทยุ 
7. ประกาศ ปชส.ขาว กิจกรรม ผาน website 
8. พิธีกร ผูดําเนินรายการ 
9. บันทึกภาพกิจกรรม ปชส.ภาพกิจกรรม 
10. ปดประกาศตามบอรด 

1. การ ปชส. โดยการปดประกาศ 
2. การ ปชส. ผาน Email 
3. การ ปชส. ผาน Web คณะ 
4. การ ปชส.ผานวิทยุ 
5. การสรุปขาวการศึกษา 
6. การจางผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
7. การจัดรายการวิทยุ 
8. การถายภาพกิจกรรมของบุคลากรและนักศึกษา 
9. การจัดทําจุลสารมหาวิทยาลัย 
10. การจัดนิทรรศการในโอกาสตางๆ 
11. การจัดทําปายไวนิลงานประชาสัมพันธตางๆ 
12. การเขียนขาว (ขาวสั้น/ภาพเปนขาว) 

สารสนเทศ ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับสํานักวิทยาบริการและ
สารสนเทศ 
3. ออกแบบและพัฒนาเว็บไซตคณะ 
4. บริหารระบบประกาศขาวของคณะ 
5. วางแผนการใชระบบ it เพื่อการบริหารงาน 

1. การดูแลขอมูลบน WEB ใหเปนปจจุบัน 
2. การออกแบบหนาเว็บไซต 
3. การดูแลระบบประกาศขาวบนเว็บไซต 
4. การกําหนด User และ Password สําหรับบุคลากร 
5. วางแผนระบบ it ตามความตองการของหนวยงาน 
6. การปรบัเวบไซตใหเปนปจจุบัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

กิจกรรมนักศึกษา ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษา 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. ดูแลระบบกิจกรรมเสริมหลักสูตรของ
นักศึกษา 
5. ดูแลและประสานงานกับสโมสรนักศึกษา 
6. ดูแลการดําเนินกิจกรรมของนักศึกษา 
7. วางแผนและกําหนดการกิจกรรมของคณะ 

1.การบันทึกขอมูลกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
2.การดําเนินโครงการของฝายพัฒนา 
3.การดําเนินโครงการของสโมสรนักศึกษา 
4.การจัดนักศึกษาเขารวมกิจกรรมกับมหาวิทยาลัย 
5. การจัดการเลือกตั้งสโมสรนักศึกษา 
6. การแตงตั้งกรรมการสโมสรนักศึกษา 
7.งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

กีฬาและนันทนาการ ฝพ. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษา 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. วางแผนและกําหนดการงานกีฬาของคณะ 
 

1. การขออนุญาตใชสนามกีฬา อุปกรณกีฬา 
2. การคัดเลือกตัวแทนนักกีฬา 
 

บริการวิชาการ ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ดําเนินงานรวมกับ งานบริการวิชาการของ 
มหาวิทยาลัย 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
 

1.การจัดกิจกรรมบริการวิชาการ 
2.บริการวิชาการ (กรณีการเปนวิทยากร) 

การประกันคุณภาพ ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับงานประกันคุณภาพ มทร.
ศรีวิชัย 
3. ดําเนินโครงการที่เกี่ยวกับของ 
4. รวบรวมและจัดทําเอกสาร SAR  

1.งานระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
2.การตรวจประเมิน 5ส 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

เจาหนาที่ งานที่รับผิดชอบ ฝาย หนาที่ ชื่อกระบวนงาน 

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

นายประคอง โมลีโต อาคารและสถานที่ ฝว. 1. ทํางานรวมกับ อาจารยที่รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับ กองกลาง 
3. จัดสถานที่ประชุม 
4. ตกแตง ดูแล สภาพแวดลอมพื้นที่สํานักงาน
คณบดี 
5. รับ/สง หนังสือกับหนวยงานภายนอก 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานการเรียนการสอน 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ........การรับคํารองขอตางๆ........ 
 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบคํารองขอจากนักศึกษา เจาหนาฝายวิชาการ/นักศึกษา/1 ชั่วโมง 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบลายเซ็นผูสอน/ท่ีปรึกษาและอ่ืนๆ             
ท่ีเก่ียวของใหถูกตอง 

เสนอรองคณบดี/คณบดีลงนาม 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/อาจารยที่ปรึกษา/1 ชั่วโมง 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/รองคณบดี,คณบดี/1 วัน 

สงคืนนักศึกษา/สํานักงานสงเสริมวิชาการและงาน เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/นักศึกษา/1 วัน 

เร่ิมตน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานการเรียนการสอน 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

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

เร่ิมตน 

ประชุมภายในสาขา หัวหนาสาขา/2 สัปดาห /วัน 

สิ้นสุด 

สงเอกสารมายังสํานักคณบดี 

รองคณบดีฝายวิชาการพิจารณา 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/หัวหนาสาขา/1วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/รองคณบดีฝายวชิาการ/ 1 วัน

ราง-พิมพบันทึกขอความ 

หัวหนาสํานักงานคณบดีตรวจทาน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/1วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/หัวหนาสํานักงานคณบดี/1 วัน

คณบดีพิจารณาลงนาม 

ออกเลขหนังสือ 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/คณบดี/1วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สารบรรณ/1นาที 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สบ./1นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานการเรียนการสอน 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

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

 
 
 
 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

อาจารยผูสอนกรอกขอมูล อาจารยผูสอน/1วัน 

สิ้นสุด 

เสนอหัวหนาสาขา 

เสนอหัวหนาหลักสูตรสาขาวิชา 

อาจารยผูสอน/หัวหนาสาขา/1วัน 

อาจารยผูสอน/หัวหนาหลักสูตร/1วัน 

รองคณบดีฝายวิชาการ 

เจาหนาท่ีฝายวิชาเก็บขอมูล 

อาจารยผูสอน/รองคณบดี/1วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/1 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –  งานทะเบียนและหลักสูตร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

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

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

กําหนดการวันเปดรับสมัครนักศึกษาใหม เจาหนาฝายวิชาการ/ผูชวยคณบดีฝายวชิาการ/ 1 วัน

สิ้นสุด 

แตงต้ังคณะกรรมการสัมภาษณ 

คณะกรรมการสัมภาษณนักศึกษาฯ 

เจาท่ีฝายวิชาการ/ผูชวยคณบดีฝายวิชาการ/1 วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/หัวหนาสาขา/1 วัน 

ประกาศผลการสัมภาษณ 

แตงต้ังคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษาฯ 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/หัวหนาสาขา/ 5 วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/หัวหนาสาขา/ 1 วัน 

นักศึกษาใหมรายงานตัวและขึ้นทะเบียนเรียน หัวหนาสาขา/นักศึกษา/1วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –   งานทะเบียนและหลักสูตร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน ..........การฝกประสบการณวิชาชีพ.......... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

นักศึกษากรอกรายละเอียด เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/นักศึกษา/5 วัน 

สิ้นสุด 

อาจารยที่ปรึกษา 

เตรียมเอกสารแจงสถานศึกษา 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/อาจารยที่ปรึกษา/5 วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถานศึกษา/10  วัน 

แบบตอบรับจากสถานศึกษา 

สงตัวนักศึกษา 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถานศึกษา/1 เดือน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถานศึกษา/5 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –   งานวิจัยและฝกอบรม 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ......การเขาใชระบบงาน NRPM งานสําหรับผูประสานหนวยงานระดบัคณะ.......... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

เขาระบบ 

สิ้นสุด 

มีขอมูลในระบบ 

 Login เขาสูระบบ 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถาบันวิจัยและพัฒนา/ 1นาที

กรอกขอมูลเสนอการวิจัย 

ยืนยันการสงขอเสนอการวิจัยใหผูประสานหนวยงาน(สวพ.) 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถาบันวิจัยและพัฒนา/1 นาที 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถาบันวิจัยและพัฒนา/ 1นาที

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถาบันวิจัยและพัฒนา/ 1นาที

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถาบันวิจัยและพัฒนา/ 1นาที
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –   งานวิจัยและฝกอบรม 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

นักวิจัยสงขอเสนอโครงการวิจัยหรืองานสรางสรรคผาน/คณะ

สิ้นสุด 

สถาบันวิจัยและพฒันา 

คณะกรรมการพิจารณา 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สถาบันวิจัยและพัฒนา/1เดือน

สถาบันวิจัยและพฒันา/คณะกรรมการ/1 เดือน

ทําสัญญารับทุน เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/นักวิจัย/1 วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/รองอธิการบดีฝายวิชาการฯ/ ต.ค.-ก.ค. รับงบประมาณเพ่ือดําเนินการวิจัย 3 งวด 

รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/นักวิจัย,สถาบันวิจัยและพัฒนา/ 5 วนั 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/นักวิจัย/  15 วัน 

แจงผลการอนุมัติเสนองานวิจัย สถาบันวิจัยและพฒันา/คณะกรรมการ/1 เดือน
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –   งานวิจัยและฝกอบรม 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

นักวิจัยเสนอสัญญา  จํานวน 3 ฉบับ เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/นักวิจัย/2วัน 

สิ้นสุด 

พยาน/คณบดีลงนาม 

นักวิจัยเงินงวดท่ี 1 (40 %) 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/คณบดี/1วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/รองอธิการบดีฝายวิจัยและ
บริการวิชาการ,การเงิน/12วัน 

เจาหนาฝายวิชาการ/อธิการบดี/5วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/รองอธิการบดีฝายวิจัยและ
บริการวิชาการ,การเงิน/12วัน 

เสนอคําส่ังคณะกรรมการประเมินความกาวหนา 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/รองอธิการบดีฝายวิจัยและ
บริการวิชาการ,การเงิน/12วัน 

เจาหนาท่ีฝายวิชาการ/สวพ,มหาวิทยาลัย/3วัน 

นักวิจัยเบิกเงินงวดที่ 2(40%) 

นักวิจัยเบิกเงินงวดที่ 3(10%) 

รายงานฉบับสมบูรณ(สวพ) 3 เลม/มหาวิทยาลัย 2เลม 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –   งานบริการทางวิชาการ 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การจัดกิจกรรมบริการวิชาการ 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

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 คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –   งานบริการทางวิชาการ 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน บริการวิชาการ (กรณีการเปนวิทยากร) 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับหนังสือจากหนวยงานอื่น งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

สิ้นสุด 

ไปเปนวิทยากร / 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 คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานวิเทศสัมพันธ 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ..วิเทศสัมพันธ. 
 

 
    

 
 

                                                                                                               
 
 
                                                                                                                     
                                                                                                                    

                                                                                                                       เจาหนาท่ีสารบรรณคณะ/หัวหนาสํานักงาน/ 2 วัน     
 
 
                                                                                                                    
 
 
                                                                                                             
 
 
                                                                                                                       
 

                                                                                                                      เจาหนาท่ีสารบรรณคณะ/ เจาหนาท่ีงานวิเทศสัมพันธ / 1 วัน 
                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ลงทะเบียนเลขรับหนังสือ 
เจาหนาท่ีสารบรรณคณะ/เจาหนาวิเทศน/2

สิ้นสุด 

ดูรายละเอียดและวตัถุประสงคของหนังสือ

เกษียณหนังสือเพื่อใหผูบังคับบัญชาพิจารณา
 หัวหนาสํานักงาน / รองคณบดีฝายวิชาการ / 2 วัน 

เมื่อผูบังคับบํญชาเกษียณหนังสือเรียบรอยแลว

          สงหนังสือดังกลาวแจงใหหนวยงานรับผิดชอบ 

คณบดีคณะ / เจาหนาท่ีสารบรรณคณะ / 1 วัน

 

เจาหนาท่ีงานวิเทศสัมพันธดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เจาหนาท่ีงานวิเทศสัมพันธ/ อาจารยภายในคณะ/ 1 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานนโยบายและแผนงบประมาณ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ช่ือกระบวนงาน การจัดทํางบประมาณ 
 

    
 
                                                                                                  
                                                                                          
 
 
 
                                                                
 
 
 
                                                              
 
 
 
                                                                       
 
 

                                                                                                           
                                                                                                           

 
 
 
                                                                                            
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ดาวนโหลดแบบฟอรมการจัดทําคําของบประมาณ (แผนดิน และรายได 
     เจาหนาท่ีคณะ/งานกองแผนและนโยบายมหาลัย/ 1 วัน

สิ้นสุด 

แจงหนวยงานที่เก่ียวของและจัดทําคําของบประมาณ

วิเคราะห ตรวจสอบ และรวบรวม ขอมูลตางๆ เชน ครุภัณฑ 
คาตอบแทน  คาวัสดุ  คาสาธารณูปโภค โครงการ 

  หนวยงานคณะ/เจาหนาท่ีคณะ/ 7 วัน 

     หนวยงานคณะ/เจาหนาท่ีคณะ / 3 วัน 

เสนอคณบดี เพื่อประชุมแสดงความคดิเห็น 
  เจาหนาท่ีคณะ/ คณบดีคณะ/ 2 วัน 

สงรายละเอียดจัดทําคําของบประมาณใหแกกองแผนและ
นโยบาย 

กองแผนแจงคําของบประมาณกลับมายังคณะ เพื่อทราบ
ดําเนินการจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานในคณะ 

เจาหนาท่ีคณะ/กองแผนและนโยบาย /  7 วัน 

 เจาหนาท่ีคณะ /หนวยงานคณะ / 3 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานการเงินและการบัญชี 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ( ยืมเงนิ ) 
 

    
 
 

  
 
 

 
 
 
                                                                                                    
 
 
 
 
                                                                                                       

 
 
 
 

                                                                                                  
 
 
 
                                                                                      

                                                                                           เจาหนาท่ีคณะ/ผูขออนุญาตเดินทางไปราชการ/ 2 วัน 
                 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เร่ิมตน 

ผูขอไปราชการจัดทําใบอนุมัติเดินทางไปราชการ
ผูขออนุญาตทางไปราชการ/ หัวหนาสาขา/ 2 

สิ้นสุด 

เมื่อหัวหนาสาขาอนุญาต ผูขอเดินทางไปราชการยืนแอกสารแก
สํานักงานคณะเพ่ือใหคณบดีพิจารณา   ขออนุญาตเดินทางไปราชการ/เจาหนาท่ีคณะ/2วัน

 

เมื่อคณบดีอนุญาต เจาหนาทีสํานักงานตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารเพ่ือทําหนังสือขออนุมัติถึงอธิการบดี พรอมแนบ

หลักฐานเอกสารทั้งหมด 

เมื่อไดรับการอนุมัติจากอธิการบดี กองคลังจางใหผูขอเดินทาง
ไปราราชการไปรับเงินยืม 

เจาหนาท่ีคณะ/เจาหนาท่ีกองคลัง/ 3 วัน 

เจาหนาท่ีกองคลัง/ผูขออนุญาตเดินทางไปราชการ/3วัน 

ผูขออนุญาตเดินทางไปราชการไปรับเงินยืมจากการเงิน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานการเงินและการบัญชี 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ( ไมยืมเงิน ) 
 

    
 
 
                                                                                                                       
 
 
 
                                                                                                  
 
 
 
 

                                                                                                       
 
 
 
 

                                                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ผูขอไปราชการจัดทําใบอนุมัติเดินทางไปราชการ
ขออนุญาตทางไปราชการ/ หัวหนาสาขา/ 2 

สิ้นสุด 

เมื่อหัวหนาสาขาอนุญาต ผูขอเดินทางไปราชการยืนแอกสารแก
สํานักงานคณะเพ่ือใหคณบดีพิจารณา ผูขออนุญาตเดินทางไปราชการ/เจาหนาท่ีคณะ/2 วัน

 

เมื่อคณบดีพิจารณา อนุญาต  ใหเจาหนาท่ีการเงินแจงแกผูขอ
อนญาตเดินทางไปราชการ เจาหนาท่ีคณะ/ผูขออนุญาตเดินทางไปราชการ/ 2 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 
คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานการเงินและการบัญชี 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การยืมเงินเพื่อดําเนินโครงการ 
 
 

 
    

 
 
                                                                                   
 
 
           
 
                                                                                 
            
                                                                                     
 
                                                                                                
 
                    
               
                                                                                               
                                                                      
               
 
 
                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ผูรับผิดชอบโครงการ ทําบันทึกขอความเพื่อขออนุญาต
โครงการและจัดทําสัญญายืมเงืน หัวหนาโครงการ/ เจาหนาท่ีคณะ/ 2 วัน 

สิ้นสุด 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารเพ่ือเสนอคณบดีพิจารณา 

เมือคณบดีลงนามเห็นชอบ เจาหนาท่ีการเงินทําบันทึกขอความ
เพื่อเสนออธิการบดี  พรอมแนบเอกสารโครงการและเอกสาร

ยืมเงิน 

เจาหนาท่ีคณะ / ผูรับผิดชอบโครงการ / 2 วัน 

      เจาหนาท่ีคณะ / กองคลัง / 3 วัน 

เมืออธิการบดี อนุมติัโครงการ การกองคลังจะแจงผลการอนุมัติ 
เพื่อรับเงินยืม  

 เจาหนาท่ีกองคลัง / ผูรับผิดชอบโครงการ / 3 วัน 

ผูรับผิดชอบโครงการรับเงินยืมเพื่อนําไปดําเนินโครงการ 
ผูรับผิดชอบโครงการ / เจาหนาท่ีกองคลัง /  2 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานการเงินและการบัญชี 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน  การเคลียรเงินยืมเพื่อดาํเนินโครงการ 
 

    
 
 
 

                                                                                   ผูรับผิดชอบโครงการ/รานคาท่ีซื้อ-ขาย/ 2 วัน 
 
 
                                                                                  
 

                                                                               ผูรับผิดชอบโครงการ/เจาหนาท่ีคณะ/  2 วัน 
 
 
 
 

                                                                                   เจาหนาท่ีคณะ/ผูรับผิดชอบโครงการ / 2 วัน 
 
 
 

                                                                                            เจาหนาทีกองคลัง / เจาหนาท่ีคณะ / 5 วัน 
 
 
 
   
     

                                                                                                                    เจาหนาท่ีคณะ / เจาหนาท่ีกองคลัง / 5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ผูรับผิดชอบโครงการจะตองรวมรวมเอกสารการเบิกจาย
หนวยงานผูรับผิดชอบ/ผูเก่ียวของ/ระยะเวลา 

สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบโครงการทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติเบิก
คาใชจาย ถึงคณบดี 

หนวยงานผูรับผิดชอบ/ผูเก่ียวของ/ระยะเวลา 

 

เจาหนาท่ีการเงินคณะตรวจสอบหลักฐานเอกสารการเบิกจาย 

เจาหนาท่ีคณะทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติเบิกคาใชจายใน
การดําเนินโครงการ ถึงอธิการบดี 

หนวยงานผูรับผิดชอบ/ผูเก่ียวของ/ระยะเวลา 

หนวยงานผูรับผิดชอบ/ผูเก่ียวของ/ระยะเวลา 

เมื่อเจาหนาท่ีกองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐานถูกตองและ
อธิการอนุมัติ      

 

หนวยงานผูรับผิดชอบ/ผูเก่ียวของ/ระยะเวลา 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานพัสด ุ

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การจัดซ้ือ/จัดจาง /วัสดุและครุภัณฑ 
 

   
 
 

  
 
 

                                                                                                                           
                                                                                                                             เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย/เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 3 วัน 

 
 

  เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย/เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 2 วัน 
 
 

                                                                                                                            เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย/เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 2 วัน 
 
 

                                                                                                                           คณะกรรมการตรวจรับ/เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 2 วัน 
 
 

    เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย/เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 3 วัน 
 
 

         เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/หัวหนาสาขา/ 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

จัดทําบันทึกขอความขอซ้ือ/ขอจาง
หัวหนาสาขา/เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 3  วัน 

สิ้นสุด 

จัดสงบันทึกขอความใหแกหนายงานพัสดุมหาลัย

กําหนดวันสงมอบพัสดุ  

แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

พิจารณาตรวจรับพัสดุ. 

 

 

สงเอกสารแกพัสดุมหาลัย เพื่อทําการเบิกจาย

บันทึกขอมูล ออกหมายเลขครุภัณฑ และเก็บเอกสารเขาแฟม
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ – งานพัสด ุ
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การขออนุมัติซอมครุภัณฑ. 
 

    
 
 
                                                                                                                     
 
 
                                                                               
 

 
                                                                                                    

                     
 
 
                                                                                                                   
 
 
 

               ย                                                                                              
                                                                                                                    บริษัท/รานคา /เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 3 วัน 

 
                                                                             
 
 
                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ผูแจงซอมครุภัณฑ กรอกแบบฟอรมขอนุมัติซอมครุภัณฑ
ผูแจงซอมครุภัณฑ/หัวหนาสาขา/1 วัน 

สิ้นสุด 

หัวหนาสาขาทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติคณบดี

เมืออนุมัติเรียบรอย ฝายพัสดุคณะทําบันทึกขอความถึงอธิการบดี
 

หัวหนาสาขา / คณบด ี/ 2 วัน 

เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ เจาหนาทีพัสดุมหาลัย/ 3 วัน

เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย ติดตอแจงซอมครัณฑ กับบริษัท/รานคา

บริษัท/รานคา สงใบเสนอราคาการซอมครุภัณฑ

บริษัท/รานคา / เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย/ 3 วัน

บริษัท/รานคา เขามาดําเนินการซอมครุภัณฑกับเจาหนาทีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุดาํเนนิการจัดเตรียมเอกสาร แจงคณะกรรมการตรวจรับ

บริษัท/รานคา/เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย/ 1 วัน 

เจาหนาท่ีพัสดุมหาลัย/เจาหนาท่ีพัสดุคณะ/ 2 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –  งานประกันคุณภาพ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน  การตรวจประเมิน 5ส 
 
 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 

เร่ิมตน 

ดําเนินงานตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส. 

สรุปผลการตรวจกิจกรรม 5 ส. 

สิ้นสุด 

งานทุกงาน/บุคลากร 

คณะกรรมการตรวจ 5 ส. 

งานบริหารงานท่ัวไป 

ผูอํานวยการกอง 

งานบริหารงานท่ัวไป 

เสนอ คณบดี.ทราบผลการดําเนินกิจกรรม 5 

จัดเก็บผลการตรวจ 

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจกิจกรรม 5 ส. งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริหารงานท่ัวไป แจงผลการดําเนินกิจกรรม 5 ส. 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายวิชาการแยกตามกระบวนการ –  งานประกันคุณภาพ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน งานระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

 
                     
              
              
              
              
              
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดเปาหมายคุณภาพ 

เร่ิมตน 

แจงกลุมงานจัดเก็บและสงขอมูล 

รวบรวมขอมูล รอบ 6 , 9 , 12 เดือน 

สิ้นสุด 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานทุกงาน/บุคลากร 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริหารงานท่ัวไป 

จัดทํารายงานปฏิบัติราชการตามท่ีกําหนด 

สงรายงานปฏิบัติราชการไปยังกองวิเทศฯ 

เสนอ คณบดี งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริหารงานท่ัวไป เสนอ สรุปรายงาน คณบดี 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ - งานกิจกรรมนักศึกษา 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน  การบันทึกกิจกรรมเสริมหลักสูตร  
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

ปการศึกษาใหม 

สิ้นสุด 

เพ่ิมกิจกรรมบังคับใหม 

เลือก 

เปดกิจกรรมบังคับที่มีอยู เลือก 

ยืนยันการเปดกิจกรรม 

ยังไมเปดกิจกรรม เปดกิจกรรมทันที งานพัฒนานักศึกษา/เจาหนาท่ี/1วัน 

งานพัฒนานักศึกษา/เจาหนาท่ี/1วัน 

งานพัฒนานักศึกษา/เจาหนาท่ี/1วัน 

งานพัฒนานักศึกษา/เจาหนาท่ี/1วัน 

งานพัฒนานักศึกษา/เจาหนาท่ี/1วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานแนะแนวและจัดหางาน 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การพิจารณาทุนการศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับทุนการศึกษาจาหนวยงานภายนอก งานแนะแนว//อาจารย//ระยะเวลา  1 วัน 

สิ้นสุด 

เสนอผูบริหารพิจารณา 

ประชาสัมพันธนักศึกษา 

     อาจารย/นักศึกษา/ระยะเวลา   1  วัน 

งานแนะแนว/นักศึกษา/ระยะเวลา    1 วัน 

 คณะรับสมัครนักศกึษา 

พิจารณาคัดเลือกนกัศึกษารับทุน 

งานแนะแนว/นักศึกษา/ระยะเวลา   3 วัน 

      งานแนะแนว/อาจารย/ระยะเวลา   1 วัน 

 รวบรวมรายช่ือผูผานการคัดเลือก 

  สรุปผลการคัดเลือกรายงาน/ผูบริหาร/เจาของทุน 

       งานแนะแนว/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา  1 วัน 

งานแนะแนว/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา  1 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานวินัยและพัฒนานักศึกษา 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน   การสอบสวนวินัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน คณะฯ/อาจารย/ระยะเวลา   1 วัน 

สิ้นสุด 

 ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา 

แจงคณะ/มหาลัยดําเนินการสอบสวน 

คณะฯ/อาจารยปกครอง/ระยะเวลา5นาที 

คณะฯ/อาจารยปกครอง//ระยะเวลา  1  วัน 

รายงานการสอบสวน 

  สรุปผลการสอบสวนสงอธิการบดี 

     คณะฯ/กองพัฒนานักศึกษา/ระยะเวลา  1 วัน 

คณะฯ/กองพัฒนานักศึกษาระยะเวลาระยะเวลา 1 วั้น 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การประชาสัมพันธผาน WEB คณะ 
 

  
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับหนังสือจากงานสารบรรณ งานสารบรรณ/งานประชาสัมพันธ/1วนั 

สิ้นสุด 

scan หนังสือที่จะประชาสัมพันธใหทราบ 

ตรวจสอบความคมชัดของหนังสือที่ scan 

งานสารบรรณ/งานประชาสัมพันธ/5 นาที 

งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

การ up หนังสือ กรอกรายละเอียดการ up หนังสือ  

เพิ่มไพลที่จะ up 

งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/2 นาที 

งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/2 นาที 

upload 
งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/2 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน สรุปขาวการศึกษา   
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ตัดขาวจากหนังสือพิมพ กองประชาสัมพันธ/คณะครุศาสตร/1วัน 

สิ้นสุด 

นําขาวมาแปะในกระดาษ A4 

เก็บไวที่กองประชาสัมพันธ 

กองประชาสัมพันธ/คณะครุศาสตร/1วัน 

กองประชาสัมพันธ/คณะครุศาสตร/1วัน 

นําเสนอคณบดีคณะครุศาสตรฯ 

Scan หนังสือ 

งานประชาสัมพันธ/คณบดี/1วัน 

งานประชาสัมพันธ/1วัน 

ดูความคมชัดของหนังสือที่ scan  

upload 

งานประชาสัมพันธ/1วัน 

งานประชาสัมพันธ/1วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน การประชาสัมพันธโดยการปดประกาศตามบอรด 

 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับหนังสือจากงานสารบรรณ งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

สิ้นสุด 

บันทึกลงในสมุดคุมหนังสือ 

ถายสําเนาไปติดท่ีบอรด 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

เก็บหนังสือเขาแฟม 
ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การประชาสัมพันธผานวิทยุ 
 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับหนังสือจากงานสารบรรณ งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

สิ้นสุด 

บันทึกลงในสมุดคุมหนังสือ 

สงแบบตอบรับการเขารวมจัดรายการ 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

จัดรายการตามวัน เวลา สถานท่ี ที่กําหนดไว 
ประชาสัมพันธ/อาจารยหรือเจาหนาท่ี/1 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน การบันทึกภาพนิง่เพื่อ ปชส. กิจกรรม 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

บันทึกภาพตามกิจกรรมของคณะ/มหาวิทยาลัย งานสารบรรณ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

สิ้นสุด 

นํารูปมาลงคอมพิวเตอร 

นํารูป upload บนเว็บไซต 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 

ประชาสัมพันธ/ประชาสัมพันธ/1 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดทําจุลสาร มหาวิทยาลัย 
 

 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับบันทึกขอความเพ่ือดูวางานแตละงานเริ่ม 

ในเวลาใด/ไปถายภาพ/ขอขอมูลมาทําจุลสาร 

เร่ิมตน 

รอการสงเอกสารกลับมายังคณะ 

เมื่อครบ 1เดือนคณะนําขอมูลจัดเรียง 

สิ้นสุด 

งานสารบรรณ/เจาหนาท่ีสารบรรณ/1วัน 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส./2วนั 

งานปชส./เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

งานปชส./เจาหนาท่ีปชส./2วัน 

งานระปชส./เจาหนาท่ีปชส.//1วัน 

แยกประเภทของขาว/เรียบเรียง/แกไข 

จัดบันทึกสงใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

ทําบันทึกขอความถึงสาขาในคณะ งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส/1วนั 

งานระปชส./เจาหนาท่ีปชส.//1อาทิตย จัดทําจุลสาร 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน  การจัดทําปายไวนิลงานประชาสัมพันธตางๆ 
 

 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดู concept งานวาตองการลักษณะใหน/ 

ลักษณะงานประเภทใหนและใชในงานใด 

เร่ิมตน 

หากมีการแกไขตองรีบดําเนินการดวน 

ติดตอโรงพิมพ 

สิ้นสุด 

ดําเนินการจัดพิมพโดยโรงพิมพ 

ดําเนินการออกแบบช้ินงาน/ตรวจงาน 

ดําเนินการติดปายประกาศตามจุดตางๆ 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส/1วนั 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส/1วนั 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส/1วนั 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส/1วนั 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส/1วนั 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีปชส/1วนั 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน   การเขียนขาว (ขาวส้ัน/ภาพเปนขาว) 
 

 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกภาพจากกิจกรรมตางๆ 

เร่ิมตน 

เขียนขาวสั้น ใคร ทําอะไร ที่ไหน อยางไร 

ทําบันทึกขอความสงขาว/E-mail 

สิ้นสุด 

งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีงานปชส./1วัน 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

สัมภาษณบุคลากรที่เก่ียวกับกิจกรรมน้ันๆ งานประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ีงานปชส./1วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานประชาสัมพันธ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน  จัดรายการวิทยุ  
 
 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําหนังสือตอบรับการจัดรายการ 

เร่ิมตน 

จัดเตรียมอุปกรณอัดเสียง 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

อาจารย/เจาหนาท่ีคณะ 

จัดเตรียมความพรอมกับผูรวมรายการ 

สิ้นสุด 

พิจารณาสั่งการ คณบดี/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

จัดรายการ 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

บันทึกเสียงจัดรายการ 

งานประชาสัมพันธคณะ/เจาหนาท่ีปชส./1วัน 

เช็คและตรวจสอบความเรียบรอย 

นําเสียงออกอากาศตามตารางออกอากาศ 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานธุรการและสารบรรณ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน .. งานสารบรรณ.. ( หนังสือเขา ) 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

    รับหนังสือเขา สารบรรณ/ กอง,คณะ/ระยะเวลา 1 นาที 

สิ้นสุด 

  บันทึกลงรับในโปรแกรมงานสารบรรณ 

  แจกจายไปยังกลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

           สารบรรณ/ระยะเวลา  5 นาที 

สารบรรณ/รองคณบดี/ผูชวยคณบด/ี/ระยะเวลา 1 วัน

 พิจารณาส่ังการ 

 บันทึกผลส่ังการในโปรแกรมฯ 

สารบรรณ/คณบดี/ระยะเวลา   1 วัน 

       สารบรรณ/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา   1 วัน 

 จัดสงผูเก่ียวของ 

จัดเก็บเอกสารตนฉบับ 

        สารบรรณ/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา  1 วัน 

     สารบรรณ/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา 1 วนั 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานธุรการและสารบรรณ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน    สารบรรณ  (หนังสือออก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

  รางหนังสือออกภายใน-นอก 3 ชุด (ตนฉบับ 1ชุด สําเนา2 ชุด)     สารบรรณ/ เจาหนาท่ีฝาย /ระยะเวลา   1 วัน 

สิ้นสุด 

  เสนอพิจารณาลงนาม 

 ออกเลขหนังสือและบันทึกหนังสือออกในโปรแกรมฯ 

        สารบรรณ/ คณบดี /ระยะเวลา  1 วัน 

           สารบรรรณ/ เจาหนาท่ีฝาย/ระยะเวลา  1 วัน 

  จัดสงผูเก่ียวของ 

  จัดเก็บเอกสารตนฉบับ 

สารบรรณ/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา 1 วัน 

      สารบรรณ/เจาหนาท่ีฝาย/ระยะเวลา   1 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานธุรการและสารบรรณ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานธุรการ  ขั้นตอนการใชโทรศัพทภายนอก/FAx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

จัดเตรียมแบบฟอรมการใชโทรศัพท    สารบรรณ/อาจารย/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา   5 นาที 

สิ้นสุด 

 บันทึกการใชโทรศัพททุกคร้ังท่ีใชงาน 

 ตรวจสอบการใชโทรศัพท/FAX ประจําเดือน 

    สารบรรณ/อาจารย/เจาหนาท่ีอ/ระยะเวลา  5 นาที 

      งานสารบรรณ/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา   1 วัน 

 แจงการใชโทรศัพท/FAX ไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 

จัดเก็บเอกสารตนฉบับ 

     สารบรรณ / กองกลาง/ระยะเวลา   2 วัน 

สารบรรณ/เจาหนาท่ี/ระยะเวลา 1 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานธุรการและสารบรรณ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

           การขอใชบริการหองประชุมของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

  เขียนแบบฟอรมขอใชหองประชุม สํานัก/คณะ/กอง/ อาจารย,เจาหนาท่ี/ระยะเวลา1 วัน 

สิ้นสุด 

 จัดสงใหหนวยงานที่เก่ียวของ  สํานัก//คณะ/กอง//อาจารย,เจาหนาท่ี/ระยะเวลา1 วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานธุรการและสารบรรณ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

การขอท่ีพักของมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ประชาสัมพันธใหบุคลากรในคณะฯ ทราบ     งานบริการและสวัสดิการ/บุคลากร/ระยะเวลา1วัน

สิ้นสุด 

  กรอกแบบฟอรมเขาพักอาศัยสงกองกลาง 

 ประกาศผลผูไดรับสิทธิ์การเขาพัก 

กองกลาง/บุคลากร,เจาหนาท่ี/ระยะเวลา  1 วัน 

งานบริการและสวัสดิการ//อาจารย/เจาหนาท่ีระยะ1 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานสารสนเทศ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน งานสารสนเทศ 
 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ลงรับหนังสือจากงานสารบรรณ งานสารบรรณ/ฝายพัฒนานักศึกษา/1 นาที 

สิ้นสุด 

บันทึกลงในสมุดคุมหนังสือ 

ปฏิบัติตามท่ีคณบดีเกษียนหนังสือ 

ฝายพัฒนานักศึกษา/ฝายพัฒนานักศึกษา/1 นาที 

ฝายพัฒนานักศึกษา/ฝายพัฒนานักศึกษา/1 นาที 

จัดเก็บ 

ฝายพัฒนานักศึกษา/ฝายพัฒนานักศึกษา/1 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานสารสนเทศ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ออกแบบเว็บไซต 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

การวางแผน ประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ี/1อาทิตย 

สิ้นสุด 

การเตรียมการ 

การจัดทํา 

ประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ี/1อาทิตย 

ประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ี/1อาทิตย 

การทดสอบและการแกไข 

การนําเว็บเพจตาง ๆ มารวบรวมเปนเว็บไซต 

ประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ี/1อาทิตย 

ประชาสัมพันธ/เจาหนาท่ี/1อาทิตย 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร  

 
ผังการปฏิบัติงาน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับแบบคํารอง บุคลากร/อาจารย/1วัน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบความถูกตองของระยะเวลาปฏิบัติงานฐานเงินเดือน 

ราง-พิมพหนังสือรับรอง 

บุคลากร/ 1 นาที 

บุคลากร/1 นาที 

เสนอหัวหนาสํานักงาน จํานวน  3 ฉบบัพรอมแนบคํารอง

เสนอคณบดีลงนาม 

บุคลากร/หัวหนาสํานักงานคณบดี/1 ชัว่โมง 

บุคลากร/สารบรรณ/1 ชั่วโมง 

หนังสือรับรองฉบับแรกมอบใหผูยื่นคํารองขอ 

เก็บหนังสือรับรอง 

บุคลากร/สารบรรณ/1 นาที 

บุคลากร/ผูยื่นคํารอง/1 ชั่วโมง 

ออกเลขหนังสือรับรอง 

บุคลากร/1 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

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

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

- ลาปวย สงใบลาเม่ือมาทํางานวันแรก 
- ลากิจ สงใบลาลวงหนาอยางนอย 3 วนั 
- ลาพักผอน สงใบลาลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาห 

บุคลากร/อาจารย/1 วัน 

สิ้นสุด 

เขาระบบhttp://e-service.rmutsv.ac.th/ 

กรอกขอมูล 

บุคลากร/อาจารย/1 นาที 

บุคลากร/อาจารย/1 นาที 

ตรวจสอบการลา 

เสนอหัวหนาสาขา/หัวหนาสํานักงานคณบดี บุคลากร/หัวหนาสาขา,หัวหนาสํานักงานคณบดี/1 ชั่วโมง 

เสนอคณบดีลงนาม 

สรุปการปฏิบัติงานประจําปสงกองบริหารงานบุคคล 

บุคลากร/คณบดี/1 ชั่วโมง 

บุคลากร/กองบริหารงานบุคคล/ก.ย. 

บุคลากร/อาจารย/1 นาที 



55 

 

สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ........การทําคําส่ังแตงตัง้บุคลากรในคณะ........ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ราง-พิมพคําส่ัง บุคลากร/อาจารย/10นาที 

สิ้นสุด 

ตรวจทานความถูกตอง 

เสนอคําส่ังใหหัวหนาสํานักงานคณบดีตรวจทาน 

บุคลากร/5 นาที 

บุคลากร/หัวหนาสํานักงานคณบดี/1 ชัว่โมง 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

ออกเลขคําส่ังและสําเนาใหผูเก่ียวของทราบ 

บุคลากร/คณบดี/1 ชั่วโมง 

บุคลากร/สารบรรณ/5นาที 

เก็บคําส่ังเขาแฟม บุคลากร/1นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร 
 

ผังการปฏบัิติงาน 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

แผนการปฏิบัติงานประจําป บุคลากร/ฝายนโยบายและแผน/1 วัน 

สิ้นสุด 

กําหนดคุณสมบัติการรับสมัคร 

ราง-พิมพหนังสือ 

บุคคลากร/อาจารย/3วัน 

บุคลากร/1วัน 

เสนอหัวหนาสํานักงานจํานวน 3 ฉบับ 

เสนอคณบดีลงนาม 

บุคลากร/หัวหนาสํานักงาน/1วัน 

สารบรรณ/คณบดี/1วัน 

ออกเลขหนังสือ 

กองบริหารงาบุคคล 

สรรบรรณ/1นาที 

สารบรรณ/กองบริหารงานบุคคล/1 วนั 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร 

 
ผังการปฏบัิติงาน 

 

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

เร่ิมตน 

แจงกําหนดการประชุมและกําหนดการสงวาระประชุม บุคลากร/อาจารย/3 วัน 

สิ้นสุด 

จัดทํารางระเบียบวาระการประชุม 

พิจารณาตรวจทานวาระฯ 

บุคลากร/3วัน 

บุคลากร/คณบดี/2วนั 

จัดทํารางระเบียบการประชุมเอกสารประกอบวาระฯ 

แจกคณะกรรมการท่ีเขารวมประชุม 

บุคลากร/3วัน 

บุคลากร/อาจารย/3วัน 

จัดทํารายงานการประชุม 

พิจารณาตรวจทานรายงานฯ 

บุคลากร/อาจารย/15 วัน 

บุคลากร/อาจารย/5วัน 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ........การประชุม(กอนการประชุม)......... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

รับขอมูลการนัดหมายการประชุม บุคลากร/คณบดี/1 วัน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบการใชหองประชุม 

ราง-พิมพบันทึกขอความ 

บุคลากร/กองกลาง/1 วัน 

บุคลากร/คณบดี/5 นาที 

ตรวจทานความถูกตองและเสนอคณบดีพิจารณา 

สําเนาบันทึกขอความใหผูเก่ียวของทราบ 

บุคลากร/คณบดี/1 นาที 

บุคลากร/อาจารยคณะฯ/5 นาที 

เก็บตนฉบับเพื่อเปนหลักฐาน 

ประสานงานกับเจาหนาท่ีที่ทําเอกสาร 

บุคลากร/1 นาที 

บุคลากร/5 วัน 

บุคลากร/10 นาที จัดเตรียมใบลงทะเบียนผูเขารวมเอกสาร 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร 
 

ผังการปฏบัิติงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน ........การติดตอประสานงานการประชุม........ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เร่ิมตน 

จัดทําหนังสือขออนุญาตจัดประชุม บุคลากร/คณบดี/1 วัน 

สิ้นสุด 

พิจารณาลงนาม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

บุคลากร/กองกลาง/1 วัน 

บุคลากร/คณบดี/5 นาที 

พิจารณาตรวจทานหนังสือ 

สําเนาบันทึกขอความใหผูเก่ียวของทราบ 

บุคลากร/คณบดี/1 นาที 

บุคลากร/อาจารยคณะฯ/5 นาที 

พิจารณาลงนามหนังสือ 

ติดตอประสานงาน/จัดเตรียมงาน 
- จัดสงหนังสือเชิญประชุม 
- ประสานอาหารวางและเคร่ืองด่ืม/อาหารวาง 
- ประสานหองประชุม/อุปกรณการประชุม 

บุคลากร/1 นาที 

บุคลากร/5 วัน 

บุคลากร/10 นาที 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติฝายพัฒนานักศึกษาแยกตามกระบวนการ – งานบุคลากร 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน ........ระหวางการดําเนนิการประชุม........ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

จัดเตรียมหองประชุม บุคลากร/กองกลาง/1 วัน 

สิ้นสุด 

รับลงทะเบียน 

แจกเอกสารการประชุม 

บุคลากร/10 นาที 

บุคลากร/ผูเขารวมประชุม/5 นาที 

จดบันทึกการประชุมพรอมบันทึกการประชุม บุคลากร/ระยะเวลาการประชุม 
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สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คณะผูจัดทํา 
 

1 นายวีระยุทธ จนัทรักษา ประธานกรรมการ 
2 นายขจรศักดิ์ พงศธนา กรรมการ 
3 นายสุรพล สุภารัตน กรรมการ 
4 นายวิชาญ เพชรมณี กรรมการ 
5 นางทรงนคร การนา กรรมการ 
6 ผศ.นิวัฒน ศิริกุล กรรมการ 
7 นายปยะ ประสงคจันทร กรรมการ 
8 นางสิริพร เลิศวิทยาวิวัฒน กรรมการ 
9 นางสาวฤทัยรัตน สุวรรณเรืองศรี กรรมการ 
10 นางสาวปาณสิรา ถนนทิพย กรรมการ 
11 นายอนกุูล  นนัทพุธ กรรมการ 
12 นายไชยยะ ธนพัฒนศิริ กรรมการและเลขานุการ 
13 นายพิชิต เพ็งสุวรรณ ผูชวยกรรมการและเลขานุการ 
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