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บทน า 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
  มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี
ในการ "ปลูกป่า สร้างคน" โดยมุ่ง "สร้างคน สร้างความรู ้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์
ธรรมชาติ" โดยมุ่งหวังให้มหาวิทยาลัยแห่งนี้เป็นที่พึ่งทางปัญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 
เพ่ือเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนาประเทศได้อย่างยั่งยืน 
 
วิสัยทัศน์ 
  สถาบันอุดมศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น ้าโขง 
  (Leading University of the Greater Mekong Sub region) 
 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
  มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
แม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่ส าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา  
6 ประการ คือ  

1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยอย่างเป็นระบบ ตลอดจนการต่อยอดงานวิจัยสู่สังคมและพาณิชย์ 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดองค์ความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่สังคม 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีบรรยากาศความเป็นสากล 
5. ส่งเสริมและสนับสนุนการดาเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อให้มหาวิทยาลัยก้าวหน้าอย่างยั่งยืน 
 

อัตลักษณ์ 
  “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 
 
เอกลักษณ์ 
  "ที่พึ่งทางปัญญาของสังคม" 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 
ส่วนจัดหางานและฝึกงานของนักศึกษา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง มีความมุ่งมั ่นที่จะส่งเสริม 

สนับสนุน และสร้างบัณฑิตของมหาวิทยาลัย ให้มีคุณภาพในระดับสากล โดยการด าเนินการเตรียมความ
พร้อมก่อนการฝึกปฏิบัติงาน การแสวงหาความร่วมมือกับสถานประกอบการในการรับนักศึกษา 
ฝึกปฏิบัติงาน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ตลอดจนการสร้างศักยภาพให้แก่บัณฑิต เพื่อให้มีคุณสมบัติ
เป็นที่ยอมรับอย่างกว้างขวางในทุกแขนงวิชาชีพ และทุกภูมิภาคของโลก 

 
วิสัยทัศน์ 

ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกปฏิบัติงานในองค์กรระดับชาติและระดับนานาชาติ 
 
พันธกิจ 

1. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กรและสถาบันต่างๆ ทั ้งในประเทศและ
ต่างประเทศ 

2. พัฒนากระบวนการด าเนินงานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพสามารถเชื่อมโยงกับหน่วยงาน  
ทั้งในระดับชาติ และระดับนานาชาติ 

3. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร เพ่ือรองรับกระบวนการด าเนินงานอย่างมืออาชีพ 
4. วิจัยและพัฒนาเพื่อให้ได้องค์ความรู้มาพัฒนาการด าเนินงานของหน่วยงาน 
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1.3 โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าส่วน  

นายอนุชา  โกดถา (รักษาการแทน) 

 

 

รองอธิการบดี 
(รองศาสตราจารย์ ดร.นันทนา คชเสนี) 

 

อธิการบดี 
(รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร  วัฒนศิริ) 

ฝ่ายจัดการทั่วไป 

คณะกรรมการรายวิชา

การฝึกปฏิบัติงาน 

อัตราครอง 3 อัตรา 

 

อัตราครอง 4 อัตรา 

 

อัตราครอง 2 อัตรา 

 

ฝ่ายอบรมและแนะแนวอาชีพ 
 

ฝ่ายฝึกปฏิบัติงาน 

1. นางพรรณิภา มณีจันสุข

ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิาร 

2. นางสาววราลักษณ์ ฟักแก้ว 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิาร 

 

. 

1. นางอรกุล สุนทรเมือง  
ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิาร 

2. นางสาวรภัสสา สมุดความ 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิาร 

3. นางสาวกิตติมา ค ารังษ ี
ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิาร 

4. นางสาวพรรวินท์ ก.บัวเกษร 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิาร 

. 

 

1. นางสาวกิตติยา ทาเกดิ 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิาร 

2. นางสาวศรัญญา ปานปวันรัตน์
ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิาร 

3. นางสาวมัลลิกา ใจเผือก
ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิาร 

. 
 

อัตราว่าง 0 อัตรา 

 อัตราว่าง 0 อัตรา 

 อัตราว่าง 0 อัตรา 
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1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 
1. ฝ่ายจัดการทั่วไป 

มีภารกิจหลักในงานด้านการบริหารทั่วไป ซึ่งเป็นงานที่เกี ่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารและ
บริการ โดยมีบทบาทหลักในการประสานงาน ส่งเสริมสนับสนุนและอ านวยความสะดวกต่างๆ ให้กับ
พนักงานในหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 งานสารบรรณ 

- งานสารบรรณออนไลน์ (การรับ - ส่งหนังสือภายใน และภายนอก การออกเลขหนังสือ) 

- แจ้งเวียนเอกสารสารบรรณภายในหน่วยงาน 

- จัดระบบเอกสารงานสารบรรณ 

- จัดท าและปรับปรุงค าสั่งต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
1.2 งานพัสดุ 

- งานเบิกจ่ายวัสดุและครุภัณฑ์ 

- งานควบคุม ตรวจนับวัสดุและครุภัณฑ์ 

- งานจัดซื้อ-จัดจ้าง 
1.3 งานค่าอาหารท าการนอกเวลา (OT) 

- จัดท าอนุมัติค่าอาหารท าการนอกเวลา 

- จัดท ารายงานค่าอาหารท าการนอกเวลา 

- ตรวจสอบการลงเวลาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
1.4 งานแผนและงบประมาณ 

- จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
- จัดท าแผนการด าเนินงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ และแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าไตรมาส และสิ้นสุดปีงบประมาณ 
- จัดท าการขอโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณและการของบประมาณเพ่ิมเติม 
- ดูแลงบประมาณ และระบบงบประมาณ MFU-ERP ของหน่วยงาน 

1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของหน่วยงาน 
- รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
- จัดท าค ารับรองการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
- ด าเนินการจัดกิจกรรมและรายงานผลการจัดการองค์ความรู้  
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1.6 งานนิเทศการฝึกปฏิบัติงาน 
- จ ัดท  าบ ันท ึกข ้อความแจ ้งก  าหนดการน ิเทศ งบประมาณ และข ้อม ูลน ักศ ึกษา 

ฝึกปฏิบัติงานให้กับส านักวิชา 
- จัดท าบันทึกอนุมัติการเบิกจ่าย และการคืนเงินการนิเทศการฝึกปฏิบัติงาน 
- จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการนิเทศ และจัดส่งไปยังสถานประกอบการ 
- ติดต่อประสานงานด้านการนิเทศระหว่าง ส านักวิชา สถานประกอบการ และนักศึกษา 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการนิเทศให้กับอาจารย์นิเทศ 
- จัดท ารายงานผลการนิเทศนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 

1.7 งานพัฒนาอาจารย์ผู้ด าเนินงานด้านการฝึกปฏิบัติงาน 
- ประชาสัมพันธ์การอบรมในหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการฝึกปฏิบัติงานที่จัดขึ้นโดยเครือข่ายสห

กิจศึกษาหรือสมาคมสหกิจศึกษาไทย  
- จัดท าบันทึกอนุมัติการเดินทางและค่าใช้จ่าย รวมถึงการคืนเงินให้กับอาจารย์ในการเข้า

ร่วมประชุม/อบรม 
- รายงานผลการเข้าร่วมอบรมของอาจารย์ไปยังส านักวิชา  

1.8 งานนักศึกษาช่วยงาน (Part-Time) 
- ประชาสัมพันธ์และส ารวจความต้องการนักศึกษาช่วยงานของหน่วยงานภายใน 
- จัดประชุมชี้แจงขั้นตอนการด าเนินงานและการจัดสรรงบประมาณ 
- ประชาสัมพันธ์และติดต่อประสานงานในการจัดหานักศึกษาช่วยงาน ให้แก่หน่วยงาน

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
- ประชาสัมพันธ์และติดต่อประสานงานต าแหน่งงานว่างให้แก่นักศึกษา 
- ตรวจสอบใบแสดงข้อมูลนักศึกษาช่วยงานในระบบ MFU Part time Online   
- ตรวจสอบบันทึกอนุมัติค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงานและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่มาขอใช้งบประมาณ 
- จัดท าบันทึกอนุมัติด าเนินการและค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงานของส่วนจัดหางานและ

ฝึกงานของนักศึกษา 
- รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณและสรุปผลการด าเนินงาน 
- ดูแลและพัฒนาระบบ MFU Part time Online 
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2. ฝ่ายฝึกปฏิบัติงาน  
ม ีหน ้าท ี ่ หล ั กในงานด ้ านการฝ ึกปฏ ิบ ัต ิ งาน โดยม ีบทบาทในการค  าปร ึกษาและรับ 

ย ื ่นเร ื ่องการฝ ึกปฏ ิบ ัต ิ งานของน ักศ ึกษา รวมถ ึงการแก ้ ไขป ัญหาต ่างๆ ท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องก ับการ 
ฝึกปฏิบัติงานให้กับนักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และสถานประกอบการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

2.1 งานให้ค าปรึกษาและรับเรื่องฝึกปฏิบัติงาน ทั้งในและต่างประเทศ ในรายวิชาสหกิจศึกษา 
(Cooperative Education) และรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (Professional Experience)  
- ประสานงานและให้ค าปรึกษากับสถานประกอบการ ส านักวิชา และนักศึกษา ทั้งก่อน 

ระหว่าง และหลังการฝึกปฏิบัติงาน 
- ด าเนินการรับยื่นเรื่องการฝึกปฏิบัติงาน 
- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์การฝึกปฏิบัติงานไปยังสถานประกอบการ 
- จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกปฏิบัติงาน 
- จัดท ารายงานข้อมูลการฝึกปฏิบัติงานให้กับส านักวิชาและส่วนทะเบียนและประมวลผล 
- จัดท ารายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้ตรวจรายงานการฝึกปฏิบัติงาน 
- รวบรวมเอกสารการฝ ึกปฏ ิบ ัต ิงานของนักศึกษา ระหว ่างและหลังเสร ็จส ิ ้นการ 

ฝึกปฏิบัติงาน 
- รวบรวมและประมวลผลคะแนนการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษาให้กับส านักวิชา 
-  ร วมรวมผลประ เม ินของน ั กศ ึ กษาโดยสถานประกอบการ  และผลประ เมิน 

สถานประกอบการโดยนักศึกษา ให้กับส านักวิชา 
- จัดกิจกรรมน าเสนอผลการฝึกปฏิบัติงาน 
- จัดท าหนังสือขอบคุณสถานประกอบการ 
- ประสานงานจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ด้านการฝึกปฏิบัติงาน ร่วมกับ

สถานประกอบการและส านักวิชา 
- ดูแลและพัฒนาระบบสารสนเทศ ระบบฝึกปฏิบัติงาน(MIS)  และระบบ MFU Internship 

Information System (MIIS) 

2.2 งานเอกสารประกอบการฝึกปฏิบัติงาน/ส่วนงาน 
- จัดท าและปรับปรุงคู่มือการฝึกปฏิบัติงาน 
- จัดท าและปรับปรุงค าสั่งและประกาศฯ ที่เก่ียวข้องกับการฝึกปฏิบัติงาน 
- จัดท าและปรับปรุงเอกสารประกอบการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษา 

2.3 งานการจัดประชุมคณะกรรมการรายวิชาการฝึกปฏิบัติงาน (2 ครั้ง/ปี) 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- จัดการประชุมคณะกรรมการรายวิชาการฝึกปฏิบัติงาน 
- จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม 
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2.4 งานเครือข่ายสหกิจศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา และสมาคมสหกิจศึกษาไทย 
- เข้าร่วมการประชุม/กิจกรรมเครือข่ายสหกิจศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาภาคเหนือตอนบน 
- ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร/กิจกรรมเครือข่ายสหกิจศึกษาฯ และสมาคมสหกิจศึกษาไทย 
- รวบรวมผลงานสหกิจศึกษาดีเด่น และส่งผลงานเข้าร่วมประกวดในระดับเครือข่ายฯ  

และระดับชาติ 
2.5 งานประกวดผลงานการฝึกปฏิบัติงานดีเด่น ระดับมหาวิทยาลัย 

 - ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาและส านักวิชาร่วมส่งผลงานเข้าประกวด 
- รวบรวมผลงานการฝึกปฏิบัติงานในรายวิชาสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
- จัดประชุมเพ่ือพิจารณาผลงาน 
- จัดท ารายงานสรุปผลการพิจารณา 
- ด าเนินการเบิกเงินรางวัลให้กับนักศึกษาท่ีได้รับรางวัล 

2.6 งานการสร้างเครือข่ายกับสถานประกอบการ (2 ครั้ง/ปี) 
- จัดท าโครงการสร้างเครือข่ายกับสถานประกอบการ และจัดท าบันทึกขออนุมัติการ

เดินทางและค่าใช้จ่าย 
- ประสานงานระหว่างส านักวิชาและสถานประกอบการ 
- รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
 

3. ฝ่ายอบรมและแนะแนวอาชีพ 
มีหน้าที่ในการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษาและกิจกรรมเพ่ือ

พัฒนาศักยภาพในการท างาน รวมถึงการประชาสัมพันธ์ข่าวสารการรับสมัครนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานและ
ข่าวการรับสมัครงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

3.1 งานอบรม/กิจกรรม ส าหรับนักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน 
- กิจกรรมเตรียมความพร้อมก่อนการฝึกปฏิบัติงาน 
- กิจกรรม MFU Internship & Job Fair 
- กิจกรรม Road Show โดยสถานประกอบกร 

3.2 งานพัฒนาศักยภาพบัณฑิต 
- กิจกรรมอบรมคอมพิวเตอร์เพ่ือการพัฒนาอาชีพด้าน Microsoft Office ขั้นพ้ืนฐานและขั้นสูง 
- กิจกรรมอบรมการแต่งหน้าและพัฒนาบุคลิกภาพ "Beauty for Society" 
- กิจกรรมอบรมเทคนิคการตัดต่อวิดีโอ 
- กิจกรรมอบรมเทคนิคการเขียน Resume เพ่ือการสัมภาษณ์งาน 
- กิจกรรมติวสอบเข้าท างานในหน่วยงานภาครัฐ (ก.พ. ภาค ก) 
- กิจกรรมอบรมเทคนิคการสร้าง Digital Marketing 
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3.3 งานวิจัยและพัฒนา 
- ศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการเตรียมความพร้อมให้กับนักศึกษา ตลอดจนรายงานผล

การศึกษา/วิจัย ต่อผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท ารายงานสรุปผลและประเมินโครงการ/กิจกรรมเตรียมความพร้อมฯ 
- จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานด้านการฝึกปฏิบัติงานประจ าภาคการศึกษา 

3.4 งานสารสนเทศ 
- ดูแลและพัฒนาเว็บไซต์ส่วนจัดหางานและฝึกงานของนักศึกษา 
- ดูแลและพัฒนาระบบ MFU Pre-internship Online 
- ดูแลและพัฒนาระบบ MFU Job Hunting 

3.5 งานประชาสัมพันธ์ 
- จัดท าจดหมายข่าว E – Newsletter ของหน่วยงาน 
- ประชาสัมพันธ์กิจกรรม การรับสมัครงานและการรับนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานผ่านเว็บไซต์

ส ่วนงาน เว ็บไซต์มหาวิทยาลัย ระบบบริการการศึกษา (REG) เฟซบุ ๊ค และบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

- จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ได้แก่ แผ่นพับ โปสเตอร์ ป้ายไวนิล ป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรม
ต่างๆ และวีดีโอ 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

ฝ่ายจดัการทัว่ไป 

 

2.1 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสารบรรณ (การรับหนังสือภายในและภายนอก) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 1. รับหนังสือภายในและภายนอก  
โดยบันทึกเข้าระบบสารบรรณออนไลน์
ของหน่วยงาน และน าเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน 

วราลักษณ์ 
ด าเนินการ 

 

ทุกวัน 
 

- หนังสือรับภายในและภายนอก
ของหน่วยงาน 

  

2 . หั วห น้ าห น่ ว ย งาน  พิ จ ารณ าแล ะ
มอบหมายภาระงานให้พนักงานทราบ
ผ่ าน ระบบสารบรรณ ออนไลน์ และ
โดยตรง 

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา ทุกวัน  

 
- 

3. พนักงานรับทราบข่าวสาร/งานที่ ได้รับ
มอบหมาย ผ่านระบบสารบรรณออนไลน์ 

พนักงาน  
ด าเนินการ 

ทุกวัน 
- 

4. พนักงานด าเนินการตามที่ได้รับ 
มอบหมาย 

 

พนักงาน  
ด าเนินการ 

ทันทีหลังจาก
ได้รับมอบหมาย - 

 

 

 

จุดเริ่มต้น

1. รับหนังสือจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
ผ่านระบบสารบรรณออนไลน์/โทรสาร/อีเมล/์โดยตรง

3. พนักงานรับทราบข่าวสาร/งานที่ได้รับมอบหมาย 
ผ่านระบบสารบรรณออนไลน์และโดยตรง

จุดสิ นสุด

4. พนักงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย

2. หัวหน้าพิจารณา 
มอบหมายภาระงาน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสารบรรณ (การส่งหนังสือภายในและภายนอก) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

+ 1. จัดท าบันทึกข้อความ/หนังสือ พนักงานทุกคน
ด าเนินการ 

ตามภาระงาน 

- - บันทึกข้อความ/หนังสือ 

2. เสนอบันทึกข้อความ/หนังสือให้หัวหน้า
หน่วยงานพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้
กลับไปด าเนินการปรับปรุงแก้ ไขตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าหน่วยงาน และ
กรณีเห็นชอบด าเนินการตามขั นตอนต่อไป 

พนักงานทุกคน
ด าเนินการ/ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้สอบทาน 

-  

3. หัวหน้าหน่วยงานลงนาม หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

-  

4. ด าเนินการออกเลขบันทึกข้อความ/
หนังสือตามขั นตอนสารบรรณออนไลน์  

พนักงาน
ด าเนินการ 

ทันทีท่ีหัวหน้า
หน่วยงานลงนาม 

- ระบบสารบรรณออนไลน์ 

5. ด าเนินการจัดส่งบันทึกข้อความ/หนังสือ
ไปยังหน่วยงานภายนอกท่ีต้องการ 

 

พนักงาน
ด าเนินการ 

ทันทีท่ี
ด าเนินการออก
เลขหนังสือแล้ว 

- บันทึกข้อความ/หนังสือ 

 

จุดเริ่มต้น

จุดสิ นสุด

1. จัดท าบันทึกข้อความ/หนังสือ

4. ออกเลขบันทึกข้อความ/หนังสือ

3. หัวหน้าหน่วยงานลงนาม

5. จัดส่งไปยังหน่วยงานภายนอกท่ีต้องการ

2. หัวหน้าพิจารณา

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ปรับปรุงแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานพัสด ุ

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 1. ด ำเนินกำรส ำรวจควำมต้องกำร
เบิกวัสดุของพนักงำนในหน่วยงำน  

วรำลักษณ์ 
ด ำเนินกำร 

สัปดำห์สุดท้ำย
ของทุกเดือน 

 

2. รวบรวมข้อมูลและด ำเนินกำร
บันทึกข้อมูลกำรเบิกวัสดุในระบบ 
MFU-ERP และจัดพิมพ์ใบขอโอน
วัสดุ 

วรำลักษณ์ 
ด ำเนินกำร 

- ใบขอโอนวัสดุ 

3. หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำใบขอ
โอนวั สดุ  ก รณี ไม่ เห็ น ชอบ ให้
ด ำ เนิ นกำรปรับปรุ งแก้ ไขตำม
ข้อเสนอแนะ กรณี เห็ นชอบให้
พิจำรณำลงนำม และด ำเนินกำร
ตำมข้ันตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน 
พิจำรณำ 

4. ด ำเนินกำรเบิกวัสดุตำมใบขอโอน
วัสดุจำกส่วนพัสดุ 

วรำลักษณ์ 
ด ำเนินกำร 

วันจันทร์ วันพุธ  
และวันศุกร์ 

5. น ำจ่ำยวัสดุให้กับพนักงำนที่แจ้ง
ควำมต้องกำร 

วรำลักษณ์ 
ด ำเนินกำร 

ทันทีหลังจำกเบิก
วัสดุจำกส่วนพัสดุ 

 

 

 

  

จุดเร่ิมต้น

1. ส ำรวจควำมต้องกำรเบิกวัสดุของพนักงำนในหน่วยงำน

2. ด ำเนินกำรคีย์ข้อมูลเพ่ือขอเบิกวัสดุ
ในระบบ MFU-ERP

3. หัวหน้ำพิจำรณำ

4. ด ำเนินกำรเบิกวัสดุจำกส่วนพัสดุ

5. น ำจ่ำยวัสดุให้กับพนักงำนในหน่วยงำน

A

ปรบัปรุงแก้ไข
ตำมข้อเสนอแนะ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานพัสดุ (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

6. บันทึกข้อมูลกำรน ำจ่ำยวัสดุ ใน
ระบบ  MFU-ERP และจัด พิม พ์  
ใบจ่ำยวัสดุเพ่ือให้พนักงำนลงนำม
รับทรำบ 

วรำลักษณ์ 
ด ำเนินกำร 

ทันทีหลังจำก 
น ำจ่ำยวัสดุให้กับ

พนักงำน 

- ใบจ่ำยวัสดุ 

7. รำยงำนผลกำรเบิ ก -จ่ ำยวัสดุ   
ให้หัวหน้ำหน่วยงำนและพนักงำน
ทุ ก ค น รั บ ท ร ำบ ใน ที่ ป ร ะ ชุ ม
ประจ ำเดือนของหน่วยงำน 

วรำลักษณ์ 
ด ำเนินกำร/  

หัวหน้ำหน่วยงำน 
ผู้สอบทำน 

ตำมก ำหนด
ประชุม

ประจ ำเดือนของ
หน่วยงำน 

 

8. ด ำเนินกำรตรวจนับวัสดุคงเหลือ
สิ้นปี และรำยงำนผลให้ผู้บริหำร 
หัวหน้ำหน่วยงำน และหน่วยงำน 
ที่เก่ียวข้องทรำบ 

วรำลักษณ์ 
ด ำเนินกำร/  

หัวหน้ำหน่วยงำน 
ผู้สอบทำน 

ตุลำคม-
พฤศจิกำยน 

- บันทึกข้อควำมรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุ
คงเหลือสิ้นปีค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบและ
ตรวจนับวัสดุคงเหลือสิ้นปี 

- รำยงำนวัสดุคงเหลือ 
- ใบตรวจนับวัสดุคงคลัง 

 

A

7. รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยวัสดุในที่ประชุมประจ ำเดือน
ของหน่วยงำน

8. ด ำเนินกำรตรวจนับวัสดุคงเหลือ และรำยงำนผล 
ณ ส้ินปีงบประมำณ

จุดส้ินสุด

6. บันทึกข้อมูลกำรน ำจ่ำยวัสดุในระบบ MFU-ERP 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานค่าอาหารท าการนอกเวลา  

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 1. ด ำเนินกำรส ำรวจภำระงำนของแต่ละฝ่ำยงำน
ที่ต้องกำรขอเบิกค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร 

สัปดำห์ที่ 1-2  
ของทุกเดือน 

 

2. จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติในหลักกำรเพื่อ
ขอเบิกจ่ำยค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร 

บันทึกข้อควำมขออนุมัติในหลกักำรฯ 

3.หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้
ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณี
เห็นชอบให้พิจำรณำลงนำม และด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน 
พิจำรณำ 

4. รองอธิก ำรบดี ในก ำกั บพิ จ ำรณ ำ  กรณี  
ไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้พิจำรณำลงนำม 
อนุมัติและด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

รองอธิกำรบด ี
ในก ำกับพจิำรณำ 

5. ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลกำรขอเบิกค่ำอำหำร
ท ำกำรนอกเวลำในระบบค่ำตอบแทนกำร
ท ำงำนล่วงเวลำ 

พนักงำนทุกคน 
ด ำเนินกำร 

หลังกำรท ำงำนล่วงเวลำ
ของพนักงำน หรอืไม่

เกินวันสุดท้ำยของเดือน 

 

6. ด ำเนินกำรตรวจสอบและจัดพิมพ์รำยงำนผล
กำรเบิกค่ำอำหำรนอกเวลำในระบบค่ำตอบแทน 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร 

ภำยในวันที่ 7 
ของเดือนถัดไป 

- ใบรำยงำนค่ำล่วงเวลำ 
- แบบบันทึกค่ำตอบแทนกำรท ำงำนเกิน

กว่ำเวลำปกต ิ
- ใบสรุปเวลำท ำงำน 

7. ด ำเนินกำรตัดงบประมำณ และจัดพิมพ์
เอกสำร FR ในระบบ MFU-ERP 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร 

- เอกสำรรำยละเอยีดกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย 
(FR) 

- เอกสำรรำยละเอยีดกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย-
จ่ำยทัว่ไป (FR) 

 

 

จุดเร่ิมต้น

1. ส ำรวจภำระงำนของแต่ละฝ่ำยงำนที่ต้องกำร
ขอเบิกค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ

2. จัดท ำบันทึกขออนุมัติในหลักกำร เพ่ือขอเบิกจ่ำย
ค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ

3. หัวหน้ำพิจำรณำ

4. รองอธิกำรบดี
ในก ำกบั พิจำรณำ

5. ด ำเนินกำรคีย์ข้อมูลกำรขอเบิกค่ำอำหำรท ำกำร
นอกเวลำ ในระบบออนไลน์

6. ด ำเนินกำรตรวจสอบและจัดพิมพ์รำยงำนกำร
ขอเบิกค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ ในระบบค่ำตอบแทน

7. ด ำเนินกำรตัดงบประมำณ และจัดพิมพ์เอกสำร FR

A

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ปรบัปรุงแก้ไข
ตำมข้อเสนอแนะ

เห็นชอบ

เห็นชอบ

ปรบัปรุงแก้ไข
ตำมข้อเสนอแนะ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานค่าอาหารท าการนอกเวลา (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 8. หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ กรณีไม่เห็นชอบให้
ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 
กรณี เห็ นชอบ ให้ พิ จำรณ ำลงนำม  แ ล ะ
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร/  

หัวหน้ำหน่วยงำน 
ผู้สอบทำน 

ภำยในวันที่ 7 
ของเดือนถัดไป 

- บันทึกข้อควำมขออนุมัติในหลกักำรฯ 

- ใบรำยงำนค่ำล่วงเวลำ 

- แบบบันทึกค่ำตอบแทนกำรท ำงำนเกิน
กว่ำเวลำปกต ิ

- ใบสรุปเวลำท ำงำน 

- เอกสำรรำยละเอยีดกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย 
(FR) 

- เอกสำรรำยละเอยีดกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย-

จ่ำยทัว่ไป (FR) 

9. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรขอเบิกค่ำอำหำร 
ท ำกำรนอกเวลำ ให้กับส่วนกำรเงินและบัญชี 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร 

 

10. รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำรท ำกำรนอก
เวลำให้หัวหน้ำหน่วยงำนและพนักงำนทุก
คนทรำบ ในที่ประชุมประจ ำเดือนของ
หน่วยงำน 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร 

ตำมก ำหนดประชุม
ประจ ำเดือนของ

หน่วยงำน 

 

 

 

 

 

  

จุดสิ้นสุด 

8. หัวหน้ำพิจำรณำ

9. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรขอเบิกค่ำอำหำรท ำกำร
นอกเวลำให้ส่วนกำรเงินและบัญชี

10. รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ
ในที่ประชุมประจ ำเดือนของหน่วยงำน

A

จุดเร่ิมต้น

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ปรบัปรุงแก้ไข
ตำมข้อเสนอแนะ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดการองค์ความรู้ (KM) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

1 . ป ระ ชุ ม ห น่ ว ย งาน เพื่ อ ก า ห น ด หั ว ข้ อ 
การจัดการความรู้  (KM) ของหน่ วยงาน 
ประจ าปีงบประมาณ 

ทุกคน ด าเนินการ/ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

ผู้สอบทาน 

1 วัน  

2. จัดท าแผนการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้  
(KM)  

พรรณิภา 
ด าเนินการ 

1 วัน - แผนการจัดกิจกรรมการจัดการความรู ้
(KM) 

3. จัดท าโครงการ ก าหนดการ และบันทึ ก
ข้ อ ค ว า ม เชิ ญ เข้ า ร่ ว ม กิ จ ก ร ร ม  แ ล ะ
ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมให้กับส านัก
วิชา/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเข้าร่วม 

พรรณิภา ด าเนินการ/ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

ผู้สอบทาน 

ตามแผนการด าเนินงาน
ที่ก าหนดไว ้

- บันทึกข้อความเชิญ 
- แบบตอบรับ 
- รายละเอียดโครงการและก าหนดการจัด

กิจกรรม 

4. ด าเนินการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 
ตามหัวข้อและช่วงเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 

พรรณิภา ด าเนินการ ตามแผนการด าเนินงาน
ที่ก าหนดไว ้

 

5. สรุปผลการจัดกิจกรรมและรวบรวมองค์
ความรู้ที่ได้จากการจัดกิจกรรมและจัดท าเป็น
สื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบที่เหมาะสม เช่น 
คู่มือ แผ่นพับ 

พรรณิภา ด าเนินการ/ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

ผู้สอบทาน 

ภายใน 1 เดือนหลัง
เสร็จสิ้นการจัดกิจกรรม 

- รายงานสรุปผลการจัดกจิกรรม 
 
 

6. เผยแพร่องค์ความรู้ให้กับบุคลากร/หน่วยงาน
ทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

พรรณิภา 
ด าเนินการ 

ทันทีที่จัดท าสื่อที่เป็น
ลายลักษณ์อกัษร 

แล้วเสร็จ 

- คู่มือหรือแผ่นพับ หรือสื่ออื่นๆ  
ที่ได้จากการจัดกิจกรรม 

7. ด าเนินการประเมินผลการน าองค์ความรู้  
ไปใช้ประโยชน์จากผู้ใช้จริง  

พรรณิภา 
ด าเนินการ 

ภายหลังจากการ 
น าคู่มือไปใช้งานจริง 

- แบบประเมินความพึงพอใจการใช้คู่มือ 

8. น าผลประเมินและข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
คู่มือและสื่อที่ เป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อใช้
เผยแพร่ต่อไป 

พรรณิภา ด าเนินการ/ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

ผู้สอบทาน 

ทันทีที่ได้รับ 
ผลประเมินและ
ข้อเสนอแนะ 

 

 

จุดเร่ิมต้น

1. ประชุมหน่วยงานเพื่อก าหนดหัวข้อในการจัดกิจกรรม
การจัดการความรู้ (KM) ประจ าปีงบประมาณ

2. จัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM)

4. ด าเนินการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้  (KM)

8. ด าเนินการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ

จุดส้ินสุด

5. สรุปผลการจัดกิจกรรมและรวบรวมองค์ความรู้ที่ได้
จากการจัดกิจกรรม

6. เผยแพร่องค์ความรู้ให้กับหน่วยงาน
ทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง

7. ประเมินผลการน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์

3. จัดท าโคงการ ก าหนดการ และบันทึกข้อความเชิญ
เข้าร่วมกิจกรรมและประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานค ารับรองการปฏิบัติงาน 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 1. ประชุมภายในหน่วยงาน เพื่อก าหนดตัวบ่งชี้
และเกณฑ์การประเมินในค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน โดยก าหนดให้สอดคล้องกับภารกิจ
และภาระงานของหน่วยงานเพื่อให้สามารถ
สะท้อนถึงประสิทธิภาพในการท างาน 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ประธานที่ประชุม/

พรรณิภา  
เตรียมข้อมูล 

พฤศจิกายน - แบบฟอร์ม (ร่าง) ค ารับรองการปฏิบัตงิาน 

2. รวบรวมข้อมูลตัวบ่งชี้ที่ได้จากการประชุม เพื่อ
จัดท าค ารับรองการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

พรรณิภา 
ด าเนินการ 

พฤศจิกายน - (ร่าง) ค ารับรองการปฏิบัติงาน 

3 .หั ว ห น้ า ห น่ ว ย งาน พิ จ า รณ าตั ว บ่ งชี้ ใน 
ค ารับรองการปฏิบัติงานของหน่วยงาน กรณี 
ไม่เห็นชอบให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้พิจารณาลงนาม  

หัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณาลงนาม 

พฤศจิกายน - (ร่าง) ค ารับรองการปฏิบัติงาน 

4. จั ดส่ งค ารับรองให้ คณะกรรมการพั ฒนา 
ตัวบ่งชี้และเกณฑ์การประเมินค ารับรองการ
ปฏิ บั ติ งานพิ จารณา กรณี ไม่ เห็ นชอบให้
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณี
เห็นชอบให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

   

5. เสนอค ารับรองการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ต่อรองอธิก ารบดี ในก ากับ เพื่ อพิ จารณ า 
ลงนาม  กรณี ไม่ เห็ นชอบ ให้ ด า เนิ นการ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบ
ให้พิจารณาลงนาม 

ส่วนประกันคุณภาพ
การศึกษาและพัฒนา
หลักสูตร ด าเนินการ/
รองอธิการบดีในก ากับ 

พิจารณาลงนาม 

พฤศจิกายน - (ร่าง) ค ารับรองการปฏิบัติงาน 

6. จัดส่ งค ารับ รองการปฏิบัติ งานที่ ลงนาม
เรียบร้อยแล้วคืนให้หน่วยงาน เพื่อใช้ในการ
ด าเนินงานต่อไป 

ส่วนประกันคุณภาพ
การศึกษาและพัฒนา
หลักสูตร ด าเนินการ 

ตามที่หน่วยงานกลาง
ก าหนด 

- (ร่าง) ค ารับรองการปฏิบัติงาน 

  

จุดเร่ิมต้น

1. ประชุมหน่วยงาน

3. หัวหน้าพิจารณา

6. จัดส่งค ารับรองการปฏิบัติงานที่ลงนามแล้วคืนให้หน่วยงาน
เพื่อใช้ในการด าเนินงานต่อไป

ปรบัปรุง
แก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

5. รองอธิการบดี
ในก ากบัพิจารณา

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

2. จัดท าตัวบ่งช้ีในค ารับรองการปฏิบัติงาน

4. คณะกรรมการ  
พิจารณา

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

A
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานค ารับรองการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 7. พนักงานทุกคนด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย
ตามตัวบ่ งชี้ที่ ก าหนดไว้ ในค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน 

พนักงานทุกคน 
ด าเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ  

8. รายงานผลการด า เนินงานและรวบรวม
เอ ก ส า ร /ห ลั ก ฐ า น  เพื่ อ ใช้ เป็ น ข้ อ มู ล
ประกอบการจัดท ารายงานผลการประเมิน
ตนเอง (SAR) ของหน่วยงาน 

พรรณิภา 
ด าเนินการ/  

หัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้สอบทาน 

กันยายน - รายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
ของหน่วยงาน 

- ค ารับรองการปฏิบัติงาน 
- เอกสาร/หลักฐานต่างๆ 

9. เสนอผลการประเมินตามค ารับรองการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน พร้อมเอกสาร/
หลักฐานประกอบให้หั วหน้ าหน่ วยงาน
พิจารณา กรณี ไม่ เห็นชอบให้ด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบ
ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

พรรณิภา 
ด าเนินการ/  

หัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้สอบทาน 

ตุลาคม 

- รายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
ของหน่วยงาน 

- ค ารับรองการปฏิบัติงาน 
- เอกสาร/หลักฐานต่างๆ 

10. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาเห็นชอบแล้ว  
จัดส่งผลประเมินตามค ารับรองการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน พร้อมเอกสาร/หลักฐานใน
รูปแบบไฟล์ให้กับหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบ 
เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

พรรณิภา 
ด าเนินการ 

 

ตุลาคม 

11. รับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
จากคณ ะกรรมก ารป ระ เมิ น คุณ ภ าพ
การศึกษาภายใน 

หัวหน้าหน่วยงาน
ด าเนินการ/ 

พรรณิภา เตรียมข้อมูล 

ตุลาคม 

12. ประชุมภายในหน่วยงานเพื่อแจ้งผลประเมินค า
รับรองการปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะให้
พนักงานทุกคนทราบ เพื่อน าไปปรับปรุงแก้ไข
และพัฒนาการด าเนินงานของหน่วยงาน 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ประธานที่ประชุม/

พรรณิภา  
เตรียมข้อมูล 

พฤศจิกายน - เอกสารแจ้งรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน สว่นจัดหางาน
และฝึกงานของนักศึกษา 

 

7. พนักงานด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายตามตัวบ่งชี้
ในค ารับรองการปฏิบัติงาน

8. จัดท ารายงานและรวบรวมเอกสาร/หลักฐาน เพ่ือประกอบ
การประเมินตามตัวบ่งชี้ของค ารับรองการปฏิบัติงาน

จุดส้ินสุด

9. หัวหน้าพิจารณา

10. จัดส่งเอกสาร/หลักฐาน และผลประเมินค ารับรองการปฏิบัติงาน ให้
หน่วยงานกลางที่รับผิดชอบ

เห็นชอบ

ปรบัปรุง
แก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ
ไม่เห็นชอบ

12. แจ้งผลประเมินและข้อเสนอแนะให้พนักงาน ในหน่วยงานทราบ
และด าเนินการตามข้อเสนอแนะ

A

11. รับการประเมินจากคณะกรรมการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

1. ประชุมภายในหน่วยงาน เพื่ อ ช้ีแจง
รายละ เอี ยดการจั ดท ารายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) ของหน่วยงาน 
และมอบหมายตัวบ่งช้ีที่ เกี่ยวข้องกับ
พนักงานแต่ละคนรับผิดชอบ 

หัวหน้าหน่วยงาน
ประธานท่ีประชุม/
พรรณภิา เตรียม

ข้อมูล 

กันยายน - คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา 

2. พนักงานทุกคนจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีที่ ได้รับผิดชอบ 
ในค ารับรองการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
และรวบรวมเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อใช้ประกอบการประเมินจากคณะกรรมการ 
และจัดส่งให้หัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณา 

พนักงานทุกคน 
ด าเนินการ 

กันยายน - แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) 

- ค ารับรองการปฏิบัติงานของหนว่ยงาน 
- เอกสาร/หลักฐานที่เกีย่วขอ้ง 

3. ผู้รับผิดชอบรวมรวมข้อมูลจากพนักงาน
ทุกคนในหน่วยงาน เพื่อจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) ของหน่วยงาน 

พรรณภิา 
ด าเนินการ 

กันยายน 

- (ร่าง) รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 4. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา กรณี  
ไม่เห็นชอบให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข
ตามข้อ เสนอแนะ กรณี เห็ นชอบให้
ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

กันยายน 

 

 

จุดเร่ิมต้น

1. ประชุมหน่วยงานเพื่อชี้แจงการจัดท ารายงาน
การประเมินตนเองของหน่วยงาน

4. หัวหน้าพิจารณา

2. จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน และรวบรวม
เอกสาร/หลักฐาน ตามตัวบง่ชี้ที่พนักงานรับผิดชอบ

3. ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูลจากทุกคนในหน่วยงาน
เพื่อจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของหน่วยงาน ปรบัปรุงแก้ไข

ตามข้อเสนอแนะ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

A
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR)  (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 5. จัดส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
ให้กับหน่วยงานกลางท่ีรับผิดชอบ (ส่วน
ประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนา
หลักสูตร) พร้อมไฟล์รายงานและ
เอกสาร/หลักฐาน 

พรรณภิา 
ด าเนินการ 

ตุลาคม - รายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
ของหน่วยงาน จ านวน 5 เล่ม 

6. รับการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับศูนย์และหน่วยงาน
สนับสนุน จากคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

หัวหน้าหน่วยงาน
ด าเนินการ/ 

พรรณภิา เตรียม
ข้อมูล 

พฤศจิกายน - รายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
ของหน่วยงาน 

- เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

7. ประชุมหน่ วยงานเพื่ อแจ้ งผลการ
ประ เมิ น ที่ ห น่ วย งาน ได้ รั บ ให้ กั บ
พนักงานทุกคนทราบ และร่วมกัน
วางแผนปรับปรุงการด าเนินงานให้
เป็นไปตามข้อเสนอแนะที่ได้รับจาก
คณะกรรมการฯ 

หัวหน้าหน่วยงาน
ประธานท่ีประชุม/ 
พรรณภิา เตรียม

ข้อมูล 

พฤศจิกายน - รายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ส่วนจัดหางาน
และฝึ ก งาน ของนั กศึ กษ าจ าก
หน่วยงานกลาง 

 

 

 

5. จัดส่งรายงานให้หน่วยงานกลางที่รับผิดชอบ

6. รับการประเมินจากคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน

7. แจ้งผลประเมินและข้อเสนอแนะให้พนักงาน
ในหน่วยงานทราบและด าเนินการตามข้อเสนอแนะ

จุดส้ินสุด

A
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานระบบควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 1. ประชุมภายในหน่วยงาน เพื่อเตรียมความพร้อม 
ในการด าเนินงาน ระบบควบคุมภายในและ
บริหารความเส่ียง เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ประธานที่ประชุม/ 

พรรณิภา เตรียมข้อมูล 

กันยายน  

2. ติดตามผลและรายงานความก้าวหน้าของการ
ด าเนินงานตามแผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายในและบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน  
ว่าสามารถด าเนินการได้เพียงใด ผลที่ได้จากการ
ด าเนิ นงาน เป็น ไปตามตัวชี้ วัดหรือ ไม่  โดย
เช่ือมโยงข้อมูล มาจากแบบการบริหารจัดการ
ความเส่ียง และแบบติดตามการบริหารจัดการ
ความเสี่ยง รอบ 6 เดือน และเรียบเรียงลงในแบบ
ติดตามการบริหารความเส่ียง รอบปี   

พนักงานทุกคน 
ด าเนินการ/ 

พรรณิภา รวบรวมข้อมูล/ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

ผู้สอบทาน 

กันยายน 
 

(ด าเนินการ 
ติดตามการ

บริหารจัดการ
ความเสี่ยง รอบ 

6 เดือน  
ในเดือนเมษายน) 

- แบบการบริหารจัดการความเสี่ยง 
- แบบติดตามการบริหารจัดการความเส่ียง 

รอบ 6 เดือน 
- แบบติดตามการบริหารจัดการความเส่ียง 

รอบปี 

3.ประเมินระบบควบคุมภายในของหน่วยงาน  
โดยเรียบเรียงรายงาน สภาพแวดล้อมทั่วไป 
ภารกิจส าคัญ การด าเนินงาน โครงสร้างบุคลากร 
รวมถึงประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน เพื่อให้ทราบถึงประสิทธิภาพของระบบฯ 

พรรณิภา ด าเนินการ/ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

ผู้สอบทาน 

กันยายน 
 

- รายงานการประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน (แบบฟอร์ม ปค.4)  

- รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน
(แบบฟอร์ม ปค.5) 

4. ก าหนด ระบุความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยง  
และแนวทางบริหารความเสี่ยง ที่จะด าเนินการ 
ในปีงบประมาณถัดไป 

พนักงานทุกคน 
ด าเนินการ/ 

พรรณิภา รวบรวมข้อมูล/ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

ผู้สอบทาน 

กันยายน 
 

- แบบการบริหารจัดการความเสี่ยง 
 

 

 

           

2.                                    

                                  

(                                        )

        

        

          

1.                                   

4.                                            

                      

(                            )

3.                                    

                    (  .4       .5)  

          

         

            

          

    6      
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานระบบควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
5. รวบรวมข้อมูล การประเมินระบบควบคุมภายใน 

(แบบฟอร์ม ปค.4 และ ปค.5) รวบรวมการบริหาร
ความเสี่ยง (แบบติดตามการบริหารจัดการความ
เสี่ยง รอบปี และแบบการบริหารจัดการความ
เสี่ยง) จากพนักงานทุกคน 

พรรณิภา 
ด าเนินการ 

 

กันยายน 
 

 

6. เสนอข้อมูล เพื่อพิจารณาความเหมาะสมต่อ
หัวหน้าหน่วยงาน กรณีไม่เห็นชอบ ให้ด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้า 
กรณีเห็นชอบให้ ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณา/ 

พนักงานทุกคน 
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

กันยายน  
 

7. จัดท ารายงาน “รายงานระบบควบคุมภายใน 
และบริหารความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ  

พรรณิภา ด าเนินการ 
 

กันยายน 
 

- รายงานระบบควบคุมภายใน และบรหิาร
ความเส่ียง 

8. เสนอรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา กรณี
ไม่เห็นชอบให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ กรณี เห็นชอบด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป  

หัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณา 

กันยายน 
 

- รายงานระบบควบคุมภายใน และบรหิาร
ความเส่ียง 

9. จัดส่งรายงานระบบควบคุมภายในและบริหาร
ความเสี่ยงให้กับหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบ  
(ส่วนประกันคุณภาพและพัฒนาหลักสูตร) 

พรรณิภา  
ด าเนินการ 

ภายใน 7 วัน 
ท าการหลังสิ้นสดุ 

ปีงบประมาณ 

- รายงานระบบควบคุมภายใน และบรหิาร
ความเส่ียง จ านวน 3 เล่ม 

10. น าข้อมูล “รายงานระบบควบคุมภายใน และ
บริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
25XX”  ที่ สมบู รณ์ แล้ ว  แจ้ งต่ อที่ ป ระชุ ม
หน่วยงาน เพื่อสื่อสารให้พนักงานทุกคนได้
รับทราบ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน
ตามแผนงานได้อย่างเหมาะสม 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ประธานที่ประชุม/ 

พรรณิภา เตรียมข้อมูล 

ตุลาคม - รายงานระบบควบคุมภายใน และบรหิาร
ความเส่ียง  

 

6. หัวหน้าพิจารณา

จุดส้ินสุด

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

7. จัดท ารายงานระบบควบคุมภายในและ
บรหิารความเส่ียง เมื่อส้ินสุดปีงบประมาณ

9. จัดส่งรายงานให้กับหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบ

8. หัวหน้าพิจารณา

เห็นชอบ

ปรบัปรุง
แก้ไขตามข้อ
เสนอแนะ

10. จัดประชุมเพื่อรับทราบแผนงาน

ปรบัปรุง
แก้ไขตามข้อ
เสนอแนะ

5. รวบรวมข้อมูลการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง

A

ไม่เห็นชอบ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานแผนและงบประมาณ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 1. จัดประชุมเพื่อจัดท ำแผนกำรเนินงำน
แ ล ะ ร ำย ล ะ เอี ย ด ค่ ำ ใ ช้ จ่ ำ ย ข อ ง
หน่วยงำน 

หัวหน้ำหน่วยงำน 
ประธำนท่ีประชุม/ 
พรรณภิำ เตรียม

ข้อมูล 

เมษำยน 
ของทุกปี 

 

2. จัดท ำรำยละเอียดค ำขอตั้งงบประมำณ
รำยจ่ำย ประจ ำปี งบประมำณของ
หน่วยงำน 

พรรณภิำ 
ด ำเนินกำร 

เมษำยน-พฤษภำคม 
ของทุกปี 

- แบบฟอร์มจัดท ำรำยละเอียดค ำขอ
ตั้งงบประมำณ 

3. เสนอให้หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ 
กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรจัดส่งให้กับ
ส่วนนโยบำยและแผน กรณีไม่เห็นชอบ
ให้ ด ำ เนิ น กำรป รับ ป รุ งแก้ ไขต ำม
ข้อเสนอแนะ 

หัวหน้ำหน่วยงำน
พิจำรณำ 

เมษำยน-พฤษภำคม 
ของทุกปี 

- รำยละเอียดค ำขอตั้งงบประมำณ 

4. เสนอให้คณะกรรมกำรฯ พิจำรณำ ผ่ำน
ส่วนนโยบำยและแผน กรณีเห็นชอบให้
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป กรณีไม่
เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไข
ตำมข้อเสนอแนะ 

ส่วนนโยบำยและ
แผนพิจำรณำ/ 
คณะกรรมกำรฯ 

พิจำรณำ 

สิงหำคม–กันยำยน 
ของทุกปี 

- รำยละเอียดค ำขอตั้งงบประมำณ 

5 . บั น ทึ ก ข้ อมู ล รำยกำรและวงเงิน
งบประมำณในระบบ MFU-ERP  

พรรณภิำ 
ด ำเนินกำร 

กันยำยน ของทุกป ี - เอกสำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
งบประมำณ 

 

 

จุดเร่ิมต้น

1. จัดประชุมเพื่อจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนและ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน

2. จัดท ำรำยละเอียดค ำขอต้ังงบประมำณรำยจ่ำย

3. หัวหน้ำหน่วยงำน
พิจำรณำ

4. คณะกรรมกำรฯ 
พิจำรณำ

5. บันทึกข้อมูลรำยกำรและวงเงินงบประมำณ
ในระบบ MFU-ERP ของหน่วยงำน

A

เห็นชอบ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ปรบัปรุง
แก้ไข

ตำมข้อ
เสนอแนะ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานแผนและงบประมาณ (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

6. จัดท ำคู่มือแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปี
งบประมำณของหน่วยงำน 

พรรณภิำ 
ด ำเนินกำร 

ตุลำคม ของทุกป ี
 

- แบบฟอร์มกำรจัดท ำแผนกำร
ด ำเนินงำน 

7. เสนอให้หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ 
กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรจัดส่งให้กับ
ส่วนนโยบำยและแผน กรณีไม่เห็นชอบ
ให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 

หัวหน้ำหน่วยงำน  
พิจำรณำ 

ตุลำคม ของทุกป ี
 

- แผนกำรด ำเนินงำน ประจ ำปี
งบประมำณ 

8. จัดส่งแผนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน
ให้กับหน่วยงำนกลำงที่รับผิดชอบ  

พรรณภิำ 
ด ำเนินกำร 

ตุลำคม ของทุกป ี
 

- แผนกำรด ำเนินงำน ประจ ำปี
งบประมำณ 

9. ประชุมหน่วยงำน เพื่อแจ้งแผนกำร
ด ำเนินงำนและแผนกำรใช้จ่ำยประจ ำปี
งบประมำณให้พนักงำนทุกคนทรำบ  

หัวหน้ำหน่วยงำน 
ประธำนท่ีประชุม/ 

พรรณิภำ เตรยีมข้อมูล 

พฤศจิกำยน  
ของทุกปี 

 

- แผนกำรด ำเนินงำน ประจ ำปี
งบประมำณ 

10. ด ำเนินงำนและเบิกจ่ำยเงินตำมแผน 
ที่หน่วยงำนก ำหนดโดยหน่วยงำนต้อง
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้หัวหน้ำ
ห น่ วย งำน ท รำบ ผ่ ำน ที่ ป ระ ชุ ม
ประจ ำเดือนของหน่วยงำน และรำยงำน
ต่อผู้บริหำรเพื่อทรำบทุกไตรมำส 

พนักงำนทุกคน 
ด ำเนินกำร/ 
พรรณภิำ  
รำยงำนผล 

  ตุลำคม – 
กันยำยน  

 

11. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมำณให้กับผู้บริหำรเพื่ อ
ทรำบและให้ข้อเสนอแนะ 

พรรณภิำ 
ด ำเนินกำร/ 

หัวหน้ำหน่วยงำน  
ผู้สอบทำน 

ตุลำคม ของปีถัดไป - แบบฟอร์ม Final Report 

 

6. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปีงบประมำณ

A

7. หัวหน้ำหน่วยงำน
พิจำรณำ

8. จัดส่งแผนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนให้หน่วยงำนกลำง
ที่รับผิดชอบ

9. จัดประชุมเพื่อแจ้งแผนกำรด ำเนินงำน
ให้พนักงำนทุกคนทรำบ

10. ด ำเนินงำนและใช้จ่ำยงบประมำณตำมแผน

11. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้กับผู้บริหำร
เมื่อส้ินสุดปีงบประมำณ

จุดส้ินสุด

รำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน

ประจ ำเดือนและ
ประจ ำไตรมำสให้กับ
หัวหน้ำหน่วยงำน

และผู้บริหำร

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ปรบัปรุง
แก้ไข

ตำมข้อ
เสนอแนะ



25 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานนิเทศการฝึกปฏิบัติงาน 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 1. จัดท ำบันทึกข้อควำมเพื่อแจ้งข้อมูล
นักศึกษำฝึกปฏิบัติงำนและงบประมำณ
ส ำหรับกำรนิเทศให้กับส ำนักวิชำ 

วรำลักษณ์ 
ด ำเนินกำร/ 

หัวหน้ำหน่วยงำน 
ผู้สอบทำน 

4 สัปดำห ์
ก่อนวันเริ่มฝึก

ปฏิบัติงำน 

- บันทึกข้อควำม 
- รำยงำนข้อมูลนักศึกษำฝึกปฏิบัติงำน 
- เอกสำรกำรจัดสรรงบประมำณ 
- แบบฟอร์มก ำหนดกำรและค่ำใช้จ่ำย 

2. ด ำเนิ นกำรประสำนงำนไปยั งสถำน
ประกอบกำรและนักศึกษำเพื่อนัดหมำย
กำรนิเทศ 

อำจำรย์นิเทศ 
ด ำเนินกำร 

1 สัปดำห์หลังจำก
เวียนแจ้งไปยังส ำนัก

วิชำ 

 

3. ด ำเนินกำรจัดท ำก ำหนดกำรและ
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรนิเทศกำร
ฝึกปฏิบัติ งำน และจัดส่งให้กับส่วน
จัดหำงำนฯ เพื่อด ำเนินกำรในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

อำจำรย์นิเทศ 
ด ำเนินกำร 

ภำยในระยะเวลำที ่
ส่วนจัดหำงำนฯ 

ก ำหนด 

- ก ำหนดกำรนิเทศ 
- ตำรำงประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำร

นิเทศ 
 

4. ผู้รับผิดชอบกำรจัดท ำอนุมัติเดินทำง
และค่ำใช้จ่ำยในกำรนิเทศ กรอกข้อมูล
กำรรับ เอกสำรผ่ ำน  google sheet 
เพื่อให้อำจำรย์ติดตำมสถำนะเอกสำร
กำรนิเทศ และต้องกรอกข้อมูลในระบบ
ทุกครั้งเมื่อสถำนะของเอกสำรมีกำร
เปลี่ยนแปลง 

วรำลักษณ์  
และ พรรณิภำ 

ด ำเนินกำร 

ทันทีหลังจำกไดร้ับ
เอกสำร 

 

 

 

จุดเร่ิมต้น

1. จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งรำยละเอียดกำรนิเทศ
ไปยังส ำนักวิชำ

2. ประสำนงำนไปยังสถำนประกอบกำรและนักศึกษำ
เพื่อนัดหมำยกำรนิเทศ

3. จัดท ำก ำหนดกำรและประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรนิเทศ

A

4. ผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลกำรรับและสถำนะเอกสำรนิเทศ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานนิเทศการฝึกปฏิบัติงาน (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 5 . จั ดท ำบั น ทึ กอนุ มั ติ เดิ น ท ำงและ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรนิเทศ 

วรำลักษณ์ และ 
พรรณภิำ ด ำเนนิกำร/ 
หัวหน้ำหน่วยงำน 

ผู้สอบทำน 

ทันทีหลังจำกไดร้ับ
เอกสำร 

- บันทึกอนุมัติ 
- ก ำหนดกำรนิเทศ 
- ตำรำงประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำร

นิเทศ 
6. เสนออนุมัติเดินทำงและค่ำใช้จ่ำยต่อ

หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำลงนำม กรณี
ไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไข
ตำมข้อเสนอแนะ กรณี เห็นชอบให้
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน 
พิจำรณำ 

- 

 

7. เสนออนุมัติเดินทำงและค่ำใช้จ่ำยต่อ
อำจำรย์นิเทศเพื่อพิจำรณำลงนำม กรณี
ไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไข
ตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้เสนอ
คณ บดีลงนำมและด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนต่อไป 

อำจำรย์นิเทศ 
พิจำรณำลงนำม 

- 

- บันทึกอนุมัติ 
- ใบยืมเงินทดรองจ่ำย 
- ก ำหนดกำรนิเทศ 

8. เสนออนุมัติเดินทำงและค่ำใช้จ่ำยต่อ
ส่วนกำรเงินและบัญ ชี  ตรวจสอบ
เอกสำรและงบประมำณ  กรณี ไม่
เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไข
ตำมข้อเสนอแนะ กรณี เห็นชอบให้
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

ส่วนกำรเงินและ
บัญชีพิจำรณำ 

3 วัน 

 

5. จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติด ำเนินกำรและค่ำใช้จ่ำย

A

6. หัวหน้ำหน่วยงำน
พิจำรณำ

7. อำจำรย์นิเทศ
พิจำรณำ

8. ส่วนกำรเงินและบัญชี
พิจำรณำ

B

เห็นชอบ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

ปรบัปรุง
แก้ไข

ตำมข้อ
เสนอแนะ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานนิเทศการฝึกปฏิบัติงาน (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 9. เสนออนุมัติเดินทำงและค่ำใช้จ่ำยต่อรอง
อธิกำรบดีในก ำกับเพื่อลงนำมอนุมัติ  
กรณีไม่เห็นชอบให้ด ำเนินกำรปรับปรุง
แก้ไขตำมข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

รองอธิกำรบด ี
ในก ำกับพิจำรณำ 

 

ทันทีหลังจำก
เอกสำรผ่ำนกำร
พิจำรณำจำกส่วน
กำรเงินและบัญช ี

 

10. จัดท ำหนังสือแจ้งก ำหนดกำรนิเทศ
พร้อมแบบตอบรับ 

กิตติมำ และ รภัสสำ 
ด ำเนินกำร 

ทันทีหลังจำกไดร้ับ
เอกสำรก ำหนดกำร

จำกอำจำรย ์

- หนังสือแจ้งก ำหนดกำรนิเทศ 
- แบบฟอร์มตอบรับกำรนิเทศ 

11. หัวหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำหนังสือแจ้ง
ก ำหนดกำรนิเทศ กรณีไม่เห็นชอบให้
ด ำ เนิ น ก ำรป รั บ ป รุ งแ ก้ ไข ต ำม
ข้ อ เสนอแนะ  ก ร ณี เห็ น ช อ บ ให้
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน 
พิจำรณำ 

ทันทีเมื่อจัดท ำ
หนังสือแล้วเสร็จ 

12. เสนอหนังสือแจ้งก ำหนดกำรนิเทศ
ให้กับผู้ ช่วยอธิกำรบดีในก ำกับเพื่อ
พิจำรณำลงนำม กรณีไม่เห็นชอบให้
ด ำ เนิ น ก ำ ร ป รั บ ป รุ ง แ ก้ ไ ข ต ำ ม
ข้ อ เส น อ แน ะ  ก รณี เห็ น ชอบ ให้
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

รองอธิกำรบด ี
ในก ำกับ 

พิจำรณำลงนำม 

ทันทีหลังจำกไดร้ับ
กำรพิจำรณำจำก
หัวหน้ำหน่วยงำน 

13 . ด ำ เนิ น ก ำ ร จั ด ส่ งห นั งสื อ แ จ้ ง
ก ำหนดกำรนิเทศพร้อมแบบตอบรับไป
ยังสถำนประกอบกำร 

กิตติมำ และ รภัสสำ 
ด ำเนินกำร 

ทันทีหลังจำกไดร้ับ
กำรลงนำมจำก 

รองอธิกำรบดีในก ำกบั 

9. รองอธิกำรบดีในก ำกับ
พิจำรณำ

10. จัดท ำหนังสือแจ้งก ำหนดกำรนิเทศ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ปรบัปรุง
แก้ไข

ตำมข้อ
เสนอแนะ

B

11. หัวหน้ำหน่วยงำน
พิจำรณำ

12. รองอธิกำรบดีในก ำกับ
พิจำรณำ

13. จัดส่งหนังสือแจ้งก ำหนดกำรนิเทศไปยัง
สถำนประกอบกำร

C

เห็นชอบ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ปรบัปรุง
แก้ไข

ตำมข้อ
เสนอแนะ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานนิเทศการฝึกปฏิบัติงาน (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 14. จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรนิเทศ
และค่ำใช้จ่ำยให้กับอำจำรย์นิเทศ 

 วรำลักษณ์ และ 
พรรณภิำ 
ด ำเนินกำร 

ล่วงหน้ำ 7 วัน 
ก่อนอำจำรย์นิเทศ 

ออกเดินทำง 

- ตัวอย่ำงแบบบันทึกกำรนิเทศฯ 
(FM : Coop/Pro-Ex 04) 

- หนังสือแจ้งก ำหนดกำรนิเทศ 
- ตำรำงประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 

15. ด ำเนินกำรนิเทศนักศึกษำฝึกปฏิบัติงำน 
ณ สถำนประกอบกำร ตำมก ำหนดกำร 
(ก รณี นั กศึ กษำไม่ ได้ รั บกำรนิ เทศ  
ณ สถำนประกอบกำร ให้ อำจำรย์
ด ำเนินกำรนิเทศผ่ำนช่องทำงอื่นแทน) 

อำจำรย์นิเทศ 
ด ำเนินกำร 

ตำมก ำหนดกำร 
ที่อำจำรย์นิเทศ 

แต่ละท่ำนก ำหนด 

 

16. อำจำรย์นิ เทศรวบรวมหลักฐำน
ค่ำใช้จ่ำยทั้งหมด ส่งให้ส่วนจัดหำงำน
และฝึกงำนของนักศึกษำ และกรอก
ข้ อ มู ล ก ำ รนิ เท ศ ใน ระ บ บ  MFU 
Internship Information System (MIIS) 

อำจำรย์นิเทศ 
ด ำเนินกำร 

ภำยใน 7 วัน 
หลังเสร็จสิ้นกำร

นิเทศ 

- หลักฐำนประกอบกำรคืนเงิน 
 

17. ส่วนจัดหำงำนฯ รวบรวมเอกสำร
หลักฐำนและด ำเนินกำรคืนเงินทดรอง
จ่ำยให้กับส่วนกำรเงินและบัญชี 

วรำลักษณ์ และ 
พรรณภิำ 
ด ำเนินกำร 

ทันทีหลังจำกไดร้ับ 
เอกสำรจำกอำจำรย์

นิเทศ 

- ใบคืนเงินทดรอง 
- เอกสำร/หลักฐำนประกอบกำร 
คืนเงิน 

18. ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลกำรนิเทศ
เพื่อจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  

วรำลักษณ์ ด ำเนินกำร/ 
หัวหน้ำหน่วยงำน 

ผู้สอบทำน 

ภำยใน 1 เดือน  
หลังเสร็จสิ้นกำร

นิเทศ 

- รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรนิเทศ 
กำรฝึกปฏิบัติงำน 

 

C

14. จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรนิเทศและค่ำใช้จ่ำยให้กับ
คณำจำรย์นิเทศ

15. ด ำเนินกำรนิเทศนักศึกษำฝึกปฏิบัติงำน 
ณ สถำนประกอบกำร

16. น ำส่งหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยและกรอกข้อมูล
กำรนิเทศในระบบ MIIS

17. รวบรวมหลักฐำน/เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยและ
ด ำเนินกำรคืนเงินให้ส่วนกำรเงินและบัญชี

18. รวบรวมข้อมูลและจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน

จุดส้ินสุด

กรณีนักศึกษำ
ไม่ได้รับกำรนิเทศ 

ณ สถำนประกอบกำร 
ให้อำจำรย์ด ำเนินกำร

นิเทศผ่ำนช่องทำง
อื่นแทน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานพัฒนาอาจารย์ผู้ด าเนินงานด้านการฝึกปฏิบัติงาน 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 1. รับหนังสือเชิญเข้าร่วมการอบรมจาก
เครือข่ายสหกิจศึกษาหรือสมาคม 
สหกิจศึกษาไทย 

วราลักษณ ์
ด าเนินการ 

- 
 

- หนังสือเชิญ 
- ก าหนดการ 

2. จัดท าบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์
การอบรมไปยังส านักวิชาเพื่อขอเชิญ
เข้าร่วม 

วราลักษณ ์
ด าเนินการ 

 

ทันทีหลังจาก 
หัวหน้าหน่วยงาน 
มอบหมายงาน 

- หนังสือเชิญ 
- ก าหนดการ 
- แบบตอบรับ 

3. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา กรณี
เห็นชอบให้จัดส่งไปยังนักวิชาเพื่ อ
ประชาสัมพันธ์ผ่านระบบสารบรรณ
ออนไลน์ กรณีไม่เห็นชอบให้ด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณี
เห็นชอบให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

วราลักษณ ์
ด าเนินการ/ 

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

 

ทันทีหลังจาก 
หัวหน้าหน่วยงาน 

ลงนาม 
 

- หนังสือเชิญ 
- ก าหนดการ 
- แบบตอบรับ 

4. ส านักวิชาพิจารณาส่งอาจารย์เข้าร่วม
อบรมกิจกรรม กรณีส านักวิชาไม่มีผู้
เข้าอบรมถือว่าสิ้นสุด กรณีเห็นชอบส่ง
อาจารย์เข้าร่วมกิจกรรมให้ด าเนินการ
ตามขั้นตอนต่อไป 

 

ส านักวิชา 
พิจารณา 

หลังจากได้รับ 
หนังสือเชิญ 

จากส่วนจัดหางานฯ 
 

- หนังสือเชิญ 
- ก าหนดการ 
- แบบตอบรับ 

 

 

จุดเร่ิมต้น

1. รับหนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม

2. จัดท าบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์
และเชิญเข้าร่วมการอบรม

4. ส านักวิชาพิจารณา

3. หัวหน้าพิจารณา

ปรบัปรุง 
แก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ

จุดส้ินสุด

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

A
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานพัฒนาอาจารย์ผู้ด าเนินงานด้านการฝึกปฏิบัติงาน (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
5 . ด าเนิ นการจั ดท าบั นทึ กขออนุ มั ติ

ด าเนินการและค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วม
อบรมให้ กับอาจารย์  และด าเนินการ
เบิกจ่ายตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัย 

วราลักษณ ์
ด าเนินการ 

ทันทีหลังจากไดร้ับ
แบบตอบรับจาก 

ส านักวิชา 

- บันทึกอนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่าย 
- ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
- หนังสือเชิญ 
- ก าหนดการ 

6 . อ าจารย์ ผู้ เข้ าอบ รมติ ด ต่ อขอรับ
ค่าใช้จ่ายก่อนวันเดินทาง ณ ส่วนจัดหา
งานและฝึกงานของนักศึกษา 

วราลักษณ ์
ด าเนินการ 

ล่วงหน้าก่อน
เดินทาง 7 วัน  

7. คณาจารย์เข้าอบรมตามวัน-เวลา และ
สถานท่ีในก าหนดการ 

ผู้เข้าร่วมอบรม 
ด าเนินการ 

ตามระยะเวลาของ 
การจัดการอบรม 

 

8. ผู้เข้ารับการอบรมรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารประกอบการคืนเงินทั้งหมดส่ง
ให้ ส่ วนจั ดห างานและฝึ ก งานของ
นักศึกษา และด าเนินการประเมินผล
การให้บริการของหน่วยงาน 

ผู้เข้าร่วมอบรม
ด าเนินการ 

ภายใน 7 วัน 
หลังเสร็จสิ้น 
การอบรม 

- เอกสารหลักฐานการคืนเงิน 
- ใบเสร็จต่างๆ 
- ส าเนาอนุมัตฯิ 
- แบบประเมิน 

9. ส่ วนจัดหางานฯรวบรวมเอกสาร
ประกอบ การคืนเงิน และด าเนินการคืน
เงินทดรองจ่ายให้กับส่วนการเงินและ
บัญช ี

กิตติมา ด าเนินการ/ 
ส่วนการเงินและ
บัญชีพิจารณา 

ภายใน 15 วัน 
หลังเสร็จสิ้นการ

อบรม 

- เอกสารหลักฐานการคืนเงิน 
- ใบเสร็จต่างๆ 
- ส าเนาอนุมัตฯิ 

10. อาจารย์ผู้เข้ารับการอบรมด าเนินการ
จัดท ารายงานการเดินทางสรุปผลการ
เข้าร่วมกิจกรรมอบรมฯ 

ผู้เข้าร่วมอบรม 
ด าเนินการ 

 

ทันทีหลังกลับ 
จากการอบรม 

 

- รายงานการเดินทางการเข้าร่วมการ
อบรม 

A

5. จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ให้อาจารย์

6. อาจารย์ติดต่อรับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

7. อาจารย์เดินทางเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร

8. อาจารย์น าส่งเงินเหลือจ่ายและหลักฐานประกอบการคืนเงิน 
และประเมินผลการให้บริการของส่วนจัดหางานฯ

9. ด าเนินการคืนเงินให้กับส่วนการเงินและบัญชี

10. ผู้เข้าอบรมจัดท ารายงานการการเดินทาง

B
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานพัฒนาอาจารย์ผู้ด าเนินงานด้านการฝึกปฏิบัติงาน (ต่อ)  

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 11. เสนอรายงานฯ ต่อรองอธิการบดีใน
ก ากับเพื่อพิจารณา กรณไม่เห็นชอบ
ให้ด าเนิน การปรับปรุงแก้ ไขตาม
ข้ อ เสน อแน ะ  ก รณี เห็ น ชอบ ให้
ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

รองอธิการบดี/ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

ในก ากับ 
พิจารณา 

ทันทีหลังจากไดร้ับ
รายงานจากอาจารย ์

- รายงานการเดินทางการเข้าร่วมการ
อบรม 

12. ผู้เข้าอบรมด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะ 

ผู้เข้าร่วมอบรม 
ด าเนินการ 

ทันทีหลังจากไดร้ับ
ข้อเสนอแนะ 

จากรองอธิการบด ี

- รายงานการเดินทางการเข้าร่วมการ
อบรม 

13. ด าเนินการจัดส่ งรายงานผลการ
ประเมินการเข้าร่วมอบรม พร้อม
วุฒิบัตรให้อาจารย์ที่ผ่านการอบรม 

 
 
 
 
 

กิตติมา 
ด าเนินการ 

ทันทีหลังจากไดร้ับ
เอกสารจาก

หน่วยงานท่ีจัดอบรม 

- รายงานผลประเมินการอบรม 
- ใบประกาศนียบตัร/วุฒิบัตร 

 

 

B

11. รองอธิการบดีในก ากับ
พิจารณา

12. ผู้เข้าอบรมด าเนินการตามข้อเสนอแนะ

13. จัดส่งผลประเมินการเข้าอบรมพร้อมวุฒิบัตรให้อาจารย์
ที่ผ่านการอบรม

จุดส้ินสุด

ปรบัปรุง 
แก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานนักศึกษาช่วยงาน (Part-time) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. จัดท ำบันทึกข้อควำมส ำรวจควำม
ต้องกำรจ้ำงนักศึกษำช่วยงำนไปยัง
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร 

มิถุนำยน 
ของทุกปี 

- บันทึกข้อควำมส ำรวจควำมต้องกำร
จ้ำงนักศึกษำช่วยงำน 

2. รวบรวมข้อมูลรำยละเอียดงบประมำณ
นั กศึ กษำช่วยงำนและส่ งค ำขอตั้ ง
งบประมำณเพื่อขอจัดสรรงบประมำณ 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร 

มิถุนำยน 
ของทุกปี 

- รำยละเอียดงบประมำณและ
แผนกำรจ้ำงนักศึกษำช่วยงำนจำก
หน่วยงำนที่ขอใช้งบ 

3. แจ้งแนวปฏิบัติในกำรจ้ำงนักศึกษำและ
งบประมำณที่จัดสรรให้กับหน่วยงำนที่
ขอใช้งบประมำณ 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร 

ตุลำคม 
ของทุกปี 

- ประกำศฯ เรื่องอัตรำค่ำตอนแทน
นักศึกษำช่วยงำน ระดับปริญญำตรีฯ 

- แนวปฏิบัติงำนกำรจ้ำงนักศึกษำช่วยงำน 
- งบประมำณจดัสรรคำ่ตอบแทน

นักศึกษำช่วยงำน 

4. อนุมัติใบแสดงข้อมูลนักศึกษำช่วยงำน
ผ่ำนระบบ MFU Part time Online 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร 

ตลอดปีงบประมำณ ใบแสดงข้อมูลนักศึกษำช่วยงำน 

5. ส่วนจัดหำงำนฯ ดูแลและควบคุมกำร
เบิ กจ่ ำยงบ ประมำณ ค่ ำตอบแทน
นักศึกษำช่วยงำนให้เป็นไปด้วยควำม
ถูกต้องตำมขั้นตอนของหน่วยงำนและ
ระเบียบของมหำวิทยำลัย 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร/ 

หัวหน้ำหน่วยงำน 
ผู้สอบทำน 

ตลอดปีงบประมำณ  

 

 

จุดเร่ิมต้น

1. จัดท ำบันทึกข้อควำมส ำรวจควำมต้องกำรจ้ำงนักศึกษำช่วยงำน
ไปยังหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย

2. รวบรวมข้อมูลรำยละเอียดงบประมำณนักศึกษำช่วยงำน
และส่งค ำขอต้ังงบประมำณ

3. จัดประชุมช้ีแจงเพ่ือแจ้งแนวปฏิบัติในกำรจ้ำงนักศึกษำ
และงบประมำณ

5. ดูแลและควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณค่ำตอบแทนนักศึกษำ
ช่วยงำนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และถูกต้องตำมระเบียบฯ

A

4. อนุมัติใบแสดงข้อมุลนักศึกษำช่วยงำน
ผ่ำนระบบ MFU Part time Online
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานนักศึกษาช่วยงาน (Part-time) (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 6. หน่วยงำนที่ขอใช้งบด ำเนินกำรเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยงำนตำมแผน
และวงเงินที่ ได้รับจัดสรรและจัดท ำ
บันทึกข้อควำมขออนุมัติจ้ำงและเบิก
ค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยงำนและ
เตรียมเอกสำรแนบตำมแบบฟอร์มและ
รูปแบบที่ส่วนจัดหำงำนฯ ก ำหนด 

หน่วยงำนท่ีขอใช้งบ 
ด ำเนินกำร 

ตลอดปีงบประมำณ - บันทึกขออนุมัติจ้ำงและเบิก
ค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยงำน 

- เอกสำรแนบตำมที่ส่วนจดัหำงำนฯ 
ก ำหนด 

7. บันทึกข้อมูลกำรรับเอกสำร และส่งคืน
เอกสำรให้หน่วยงำนกรณีมีกำรแก้ไข  
ในระบบตรวจสอบเอกสำร Part time 
Online 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร 

 

ทันทีท่ีได้รับเอกสำร 

- บันทึกขออนุมัติจ้ำงและเบิก
ค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยงำน 

- เอกสำรแนบตำมที่ส่วนจดัหำงำนฯ 
ก ำหนด 

8. ส่วนจัดหำงำนฯ ด ำเนินกำรตรวจสอบ
งบประมำณ และควำมถูกต้องของ
เอกสำร หำกมีข้อแก้ไขให้หน่วยงำน
ด ำเนินกำรแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร 

 

1 วัน 

9. หัวหน้ำส่วนจัดหำงำนฯ พิจำรณำและ 
ให้ควำมเห็นชอบกำรใช้งบประมำณ กรณี
ไม่เห็นชอบให้หน่วยงำนด ำเนินกำรตำม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำร
ตำมขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้ำหน่วยงำน
พิจำรณำ 

1 วัน 

 9. หัวหน้ำหน่วยงำน
พิจำรณำ

8. เจ้ำหน้ำที่ส่วนจัดหำงำนฯ 
พิจำรณำ

A

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ปรบัปรุง
แก้ไขตำม

ข้อเสนอแนะ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

7. บันทึกข้อมูลกำรรับ-คืนบันทึกข้อควำม
ในระบบตรวจสอบเอกสำร Part time Online

6. หน่วยงำนที่ขอใช้งบด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน
นักศึกษำช่วยงำนตำมแผนและวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
ตำมขั้นตอนและรูปแบบที่ส่วนจัดหำงำนฯ ก ำหนด

B
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานนักศึกษาช่วยงาน (Part-time) (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
1 0 . ด ำ เนิ น ก ำ ร กั น ง บ ป ร ะ ม ำ ณ

ค่ำตอบแทนนักศึกษำในระบบ MFU-
ERP  ให้หน่วยงำน พร้อมพิมพ์เอกสำร 
FR FC และใบยืมเงินทดรอง และ
บันทึกข้อมูลสถำนะของเอกสำรใน
ระบบตรวจสอบเอกสำร Part time 
Online 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร 

 

ทันทีหลังจำกไดร้ับ
ควำมเห็นชอบจำก
หัวหน้ำหน่วยงำน 

 

11 . ห น่ ว ย งำน รั บ เอ ก ส ำ รคื น เพื่ อ
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยตำมขั้นตอนของ
มหำวิทยำลัยต่อไป 

หน่วยงำนท่ีขอใช้งบ 
ด ำเนินกำร 

ทันทีหลังจำก
เอกสำรไดร้ับกำร 

กันงบประมำณแล้ว 

 

12. รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ
ค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยงำนให้กับ
หน่วยงำนที่ขอใช้งบ ณ สิ้นสุดไตรมำส
ที่ 2 และไตรมำสที่ 4 ของงบประมำณ 

วรำลักษณ ์
ด ำเนินกำร 

 

มีนำคม และ 
ตุลำคม ของทุกปี 

- รำยงำนผลกำรเบิกจำ่ยค่ำตอบแทน
นักศึกษำช่วยงำน ประจ ำปี
งบประมำณ 

12. รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ ณ ส้ินสุดไตรมำสที่ 2 
และ 4 ของปีงบประมำณ และจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน

จุดส้ินสุด

11. หน่วยงำนรับเอกสำรคืน

B

10. ด ำเนินกำรกันงบประมำณในระบบ MFU-ERP
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

ฝ่ายฝึกปฏิบติังาน 

 

2.2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดการด้านการฝึกปฏิบัติงาน 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

           

1.                                               
                                                    

2.              
       

3.                                                
                        MIIS

4.                                                 
                             

A

    

       

 

1.                                  
                            ช ้  ี    2-3 
                              

            
           

      -        

2.                                   
                                    
                                
              ี                 
               ้          

        
           

1         
       ็   ้  

              

 

3.                                   
           โ                      
         MFU Internship Information 
System (MIIS) 

 ่                                
                 

 

4 .                              
                                  
                                 
          

 
 
  

 ่                
           

ภ     2         
                     
                 
                 

                  ช  

-                          
-           
-                          
-                             
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดการด้านการฝึกปฏิบัติงาน (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

5.              
       

7.                                         ช ้     ้     
                                              

B

      

      

6.                                                   ช 
                              ช 

A

8.                               

9.                                          

 

5.                           
                                       
                                       
                              
                               
  ้          

             
        

ภ     2         
                      

              

-           

6.                    ช            
                  ภ                   
                    ช                
                         ช  

      
           

             
             

                 
       

-    ช                         

7.                                    
     ช ้     ้                    
                                  
                           

             
           

 ฤ        
    

       

-                                   
(Interns Handbook) 

-                     

8.                                       
                                    
                                  
                 

 ่                
           

ช          ภ   -                              
                 

9.                                 
                                        
                     

 ่                
           

               
    -   ภ        
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดการด้านการฝึกปฏิบัติงาน (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

11.                                             
                          MIIS

C

10.                ช                          
                                         

B

12.                                     

13.                                    

 

10.                ช                   
                           
                         ช      
  ็  ซ      Facebook             

       
           

              
                 

-    ช                             
              

11.                                
   ภ                          
     MFU Internship Information 
System (MIIS) 

         
           

ภ     2            
                    

                 MIIS  
-                         

(FM : Coop/Pro-Ex 03-1) 
-                               

          (FM : Coop/Pro-Ex 03-2) 
-           ภ       

(FM : Coop/Pro-Ex 03-3) 
       ็   ้  

                 
-                          

         (FM : Coop/Pro-Ex 03-4) 
12.                                  

                             
                           
                  โ           
ช              

              
           

               
               

       

-                                 
(FM : Coop/Pro-Ex 04)  
                 MIIS  

 

13 .                          
                                   
                           

 ภ     
            

ภ     2            
       ็   ้  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดการด้านการฝึกปฏิบัติงาน (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

15.                                                  
                           ช 

14.                                ช 

C

16.                                                

     ้    
 

 

14.                           
                        ช  

 ่                
           

2          
       ็   ้  

                 

-    ฟ                          

15.                             
                            
                    ช  

        
           

1              ็   ้ 
                 

-                       
                          
            

-                       
                         
              

16.                                    
              

          
           

1              ็   ้  
                 

-                            
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการรายวิชาการฝึกปฏิบัติงาน 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

           

1.                                       

2.                
       

3.                                                   

4.                                

5.                                                 
                                    

6.                                            

A

       

          

        
        

          

 

1.                             ื        
                   

        
           

1   ื       
           

-                    
 

2.                                  
                         
                          
                         
                                   

                
        

 

             
               
            

                
          

-                    
-                         

3.                                 
                       

        
           

3        ์
               

-                           
           

-    ื               
4.                               ์

     ศ      ์              
        

           
2        ์

               
 

5.                                
                       
            ื                   
                

        
           

2        ์
               
           

-                                  
-                

6.               ื                   
                              
               

        
           

2        ์
               

-                           
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการรายวิชาการฝึกปฏิบัติงาน (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

7.                
       

8.                                           
           

       

          

        
        

          

A

10.                       

12.                                            
             ื                       

9.                    

11.                
       

B

       

                  
        

          

 

7.                                  
                                
                          
                         
                                   

                
        

 

                   
               

            
          

-                           

8.                                 
                            
                     

        
           

5           
                  

 

-                       

9.                              
                        

             
           

1     -                       

10.                              ื  
                              

        
           

10           
           ้        

-                      

11 .                           
                        
                                  
                            
                                   

                
        

                
              

               
            

-                      
 

12.                                 
                            
             ื                 
       

        
           

                   
ผ             

                 
         

-                              
              
-                  
-    ฟ  ์                        
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการรายวิชาการฝึกปฏิบัติงาน (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B

13.            
       

          

        
        

          

     ้    

       

14.                                      
                                     

 

13.                               
                              
                            
                               
                             
                

            
        

 

            
               

       

-                  
-    ฟ  ์              
              

14.                              
                                  
                          
                          

 
 

        
           

         
        ื      
              

-                            
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเครือข่ายสหกิจศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาและสมาคมสหกิจศึกษาไทย 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 1. รับหนั งสือ เชิญประชุม/เข้ าร่วมกิจกรรม 
จากเครือข่ายฯ หรือสมาคมสหกิจศึกษาไทย 

วราลักษณ ์
ด าเนินการ 

ทันทีหลังได้รับ 
หนังสือเชิญ 

- หนังสือเชิญประชุม/เข้ารว่มกิจกรรม 
- ก าหนดการ 

2 . เส น อ ห นั งสื อ เชิ ญ ต่ อ อ ธิ ก า รบ ดี  ห รื อ 
รอ งอ ธิ ก า รบ ดี ใน ก ากั บ เพื่ อ พิ จ า รณ า  
กรณีเห็นชอบด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป  
และกรณีไม่เห็นชอบให้สิ้นสุดการด าเนินการ 

วราลักษณ์ ด าเนินการ/ 
อธิการบดีหรือ 

รองอธิการบดีในก ากับ 
พิจารณา 

ตามกระบวนการของ
ส่วนสารบรรณ

อ านวยการและนิติการ 

3. ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางและ
ค่าใช้จ่าย 

พรรวินท์  
ด าเนินการ 

ทันทีหลังจาก 
อธิการบดี/รอง

อธิการบดีในก ากบั 
ลงนามเห็นชอบ 

- บันทึกขออนุมัติการเดินทางและค่าใช้จ่าย 
   • เอกสาร FR FC และใบยืมเงินทดรอง 
   • หนังสือเชิญ 
   • ก าหนดการ 

4. เสนออนุมัติเดินทางและค่าใช้จ่ายต่อหัวหน้า
หน่ วยงานพิ จารณา กรณี ไม่ เห็นชอบ ให้
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
กรณีเห็นชอบให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณา 

ทันทีหลังจาก 
จัดท าบันทึกอนุมัต ิ

แล้วเสร็จ 

5. เสนออนุมัติเดินทางและค่าใช้จ่ายต่อส่วน
การเงินและบัญชีพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
กรณีเห็นชอบให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

ส่วนการเงินและบัญชี 
พิจารณา 

ทันทีหลังจาก 
หัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนามเห็นชอบ 

6 . เสน อ อนุ มั ติ เดิ น ท างและ ค่ า ใช้ จ่ า ย ต่ อ 
รองอธิการบดี ในก ากับพิจารณา กรณี ไม่
เห็ นชอบให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ ไขตาม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

รองอธิการบดีในก ากับ
พิจารณา 

ทันทีหลังจาก 
ส่วนการเจ้าหน้าที ่
พิจารณาเห็นชอบ 

 

จุดเร่ิมต้น

1. รับหนังสือเชิญประชุม

2. อธิการบดี/รองอธิการบดี
ในก ากบั พิจารณา

3. ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทาง
และค่าใช้จ่าย

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

A

จุดส้ินสุด

4. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

5. ส่วนการเงินและบัญชี
พิจารณา

6. รองอธิการบดีในก ากับ 
พิจารณา

เห็นชอบ

เห็นชอบ

เห็นชอบ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ปรับปรุง 
แก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเครือข่ายสหกิจศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาและสมาคมสหกิจศึกษาไทย (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 7. เข้าร่วมการประชุม/กิจกรรมตามวัน เวลา 
และสถานที่ในหนังสือเชิญ 

ผู้ได้รับมอบหมาย 
ให้เข้าร่วมประชุม/

กิจกรรม 

ตามระยะเวลาของการ
จัดประชุม/กิจกรรม 

 

8. รวมรวมเอกสารการคืนเงิน เพื่อด าเนินการคืน
เงินทดรองจ่ายตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัย
ให้กับส่วนการเงินและบัญชี 

พรรวินท์ ด าเนินการ/ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

ผู้สอบทาน 

15 วัน 
หลังเสร็จสิ้นกิจกรรม 

- เอกสารหลักฐานการคืนเงิน 
   • ใบเสร็จต่างๆ 

• ส าเนาบันทกึขออนุมัติฯ 
   • รายงานการเดินทาง 

9. จัดท ารายงานผลการเข้าร่วมประชุม/กิจกรรม ผู้เข้าร่วมประชุม  
ด าเนินการ/ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
สอบทาน 

ทันทีหลังกลับจากการ
เข้าร่วมประชุม/

กิจกรรม 

- รายงานผลการเข้าร่วมประชุมกิจกรรม 

10. เสนอรายงานผลการเข้าร่วมประชุมต่อ
หัวหน้าหน่วยงาน  กรณีเห็นชอบด าเนินการ
ตามขั้ นตอนต่ อไป และกรณี ไม่ เห็ นชอบ 
ให้ด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณา 

ทันทีหลังจาก 
จัดท ารายงาน 

แล้วเสร็จ 

- รายงานผลการเข้าร่วมประชุมกิจกรรม 

11. เสนอรายงานผลการเข้าร่วมประชุมต่อ
อธิการบดีหรือรองอธิการบดี ในก ากั บ  
เพื่อพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ 

พรรวินท์ ด าเนินการ/ 
อธิการบดีหรือ 
รองอธิการบด ี

พิจารณา 

ทันทีหลังจากได้รับการ
พิจารณาจากหวัหน้า

หน่วยงาน 

12. รายงานผลการเข้าร่วมประชุม/กิจกรรมและ
ข้อเสนอแนะต่อที่ประชุมประจ าเดือนของ
หน่วยงาน ให้พนักงานทุกคนทราบและ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
รายงานผล 
ในที่ประชุม 

วันประชุมประจ าเดือน 
ของหน่วยงาน 

 

7. เข้าร่วมการประชุม/กิจกรรม

8. ด าเนินการคืนเงินทดรองจ่าย

9. จัดท ารายงานการประชุม/กิจกรรม

A

10. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

11. รองอธิการบดี
ในก ากบั พิจารณา

12. รายงานผลในที่ประชุม
ประจ าเดือนของหน่วยงาน

เห็นชอบ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุง 
แก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ

ไม่เห็นชอบ

จุดเร่ิมต้น
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1.                          
                                

2.            

5.                      

6.               

3.                                

4.                     

       

        
        

          

A

          

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดส่งผลงานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพดีเด่น ระดับมหาวิทยาลัย ระดับเครือข่าย และระดับชาติ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 1.                                        
                                   
                 

                 / 
                    

    ื           

      ์ ี           
             
ฝึ  ฏ         

-                                  
       

-    ฑ์        ื                 
-            ื        

2.                  ื                     
                            ื 
       ์   ื  ถ            

                 / 
 ู   ี        

            

    ี                
        ื   

-            ื        

3.                               โ           
            ื   ู      ื    ็           
                                 ถ   ี 
            

                 / 
    ี         

  ื   ฤ        -                        ื  
           

-                         

4 .            ื                 
ฝึ  ฏ                                 
 ถ   ี  ี           

            ฯ 
          / 

          ฯ 
        

  ื  ธ       -              ี               
-    ฑ์        ื            

5.                                  
       ฯ                          

        
           

    ี              ้ 
          

-                 

6.                                      
  ื             ถู         ี          
                                      ี
                      ้          

                 / 
                

        

    ี              
                   

          

-                 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดส่งผลงานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพดีเด่น ระดับมหาวิทยาลัย ระดับเครือข่าย และระดับชาติ (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

9.          ี                       
          ื     ฯ 

B

10.                
   ื     ฯ        

11.           ู  ี                             

12.          ี                       
            

     ้    

       

          

8.           ู  ี                             

7.           ฯ
       

13.                        ื     
          ฯ                 

A

     ้    

       

          

 

7.   ี                                  ฯ 
           ี                            
                 ี                    
     ้          

                 / 
          ฯ

                   
          

    ี              
                 

         

-                 

8.                    ู  ี                     
                       MFU Internship & 
Job Fair  

        
           

    ี              
          
           

-                          

9.           ู             ื     ฯ  
  ื                              ื     
                ื       

       ์ 
           

            ี 
   ื            

-       ี             ื         
            

10.                   ื            
               ี                    
  ้                ี               ้    
              

               
   ื              

            ี 
   ื            

 

11.           ู  ี                             
      ื        ื                   
            

       ์ 
           

    ี            
            

   ื      

-                  ื     ฯ 

12.          ี                         
   ื           ื                   
          

       ์ 
           

            ี 
               
   /   .        

-       ี                             

13.          ี                       ื     
      ื                ื         
                  ฯ   ื         
                             ์ ี        

                  ์   ื   ฤ       
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดส่งผลงานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพดีเด่น ระดับมหาวิทยาลัย ระดับเครือข่าย และระดับชาติ (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

B

14.           
                 

     ้    

       

     ้    

15.           ู  ี                             

16.          ี                             ์ 

          

 

14.                                 
         ี                     
  ้           ี               ้       
           

          
                  

            
 ี       

             /   . 
       

-       ี                  

15.           ู  ี                         
         ื                       
                    

       ์ 
           

    ี             
               

             /   . 
                ื  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสร้างความสัมพันธ์กับหน่วยงานภายนอก 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 1. จัดท ำบันทึกข้อควำมไปยังส ำนักวิชำเพื่อขอ
รำยชื่ออำจำรย์ร่วมเดินทำงและรำยชื่อสถำน
ประกอบกำร 

อรกุล 
ด ำเนินกำร 

2 เดือน 
ก่อนเริ่มกิจกรรม 

 

- บันทึกข้อควำม 

2. จัดท ำร่ำงโครงกำรสร้ำงเครือข่ำยกับสถำน
ประกอบกำรด้ำนกำรฝึกปฏิบัติงำนและกำร
ท ำงำน และก ำหนดกำร 

อรกุล 
ด ำเนินกำร 

1 เดือน 
ก่อนเริ่มกิจกรรม 

 

- ร่ำงโครงกำรและก ำหนดกำร 
 

3. เสนอร่ ำ งโครงก ำรให้ หั วห น้ ำพิ จ ำรณ ำ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง กรณีไม่เห็นชอบให้
ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ
กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

อรกุล ด ำเนินกำร/ 
หัวหน้ำหน่วยงำน  

พิจำรณำ 

หลังจำกจัดท ำ 
ร่ำงโครงกำร 
แล้วเสร็จ 

- ร่ำงโครงกำรและก ำหนดกำร 

4. จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติโครงกำรและ
ค่ำใช้จ่ำย หำกผ่ำนควำมเห็นชอบจำกหัวหน้ำ
หน่วยงำนให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนของ
มหำวิทยำลัยต่อไป 

อรกุล ด ำเนินกำร/ 
หัวหน้ำหน่วยงำน  

พิจำรณำ 

หลังจำกหวัหน้ำ
หน่วยงำนอนุมัติ 

- บันทึกข้อควำมขออนุมัต ิ
- โครงกำร 
- ก ำหนดกำร 
 

5. เสนอโครงกำรให้อธิกำรบดีหรือรองอธิกำรบดี
ในก ำกั บพิ จำรณ ำ กรณี ไม่ เห็ นชอบ ให้
ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 
กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป  

อธิกำรบดี/ 
รองอธิกำรบดีในก ำกับ 

พิจำรณำ 

ทันทีหลังจำกหวัหน้ำ
หน่วยงำนเห็นชอบ

โครงกำร 

- โครงกำรและก ำหนดกำร 

6. ติดต่อประสำนงำนไปยังสถำนประกอบกำร
เพื่อนัดหมำยวันเข้ำพบ พร้อมทั้งจัดท ำและ
จัดส่งหนังสือขอควำมอนุ เครำะห์ เข้ำพบ 
ไปยังสถำนประกอบกำร  

อรกุล 
ด ำเนินกำร 

 

1 เดือน 
ก่อนเดินทำง 

- หนังสือขอควำมอนุเครำะห์เขำ้พบ 
- ใบตอบรับ 
 

 

 

จุดเร่ิมต้น

2. จัดท ำร่ำงโครงกำร  และก ำหนดกำร

3. หัวหน้ำหน่วยงำน
พิจำรณำ

4. จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติโครงกำร  
และค่ำใช้จ่ำย

6. ติดต่อสถำนประกอบกำร และจัดส่งหนังสือ
ขอควำมอนุเครำะห์เข้ำพบ

A

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

ปรับปรุง
แก้ไขตำม

ข้อเสนอแนะ

5. อธิกำรบดี/
รองอธิกำรบดีในก ำกับ

พิจำรณำ
เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ปรับปรุง
แก้ไขตำม

ข้อเสนอแนะ

1. จัดท ำบันทึกข้อควำมไปยังส ำนักวิชำ
เพื่อขอรำยช่ืออำจำรย์และสถำนประกอบกำร
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสร้างความสัมพันธ์กับหน่วยงานภายนอก (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 7. ด ำเนินกำรประสำนกำรเดินทำง จัดเตรียม
เอ ก สำ รป ระ ชำสั ม พั น ธ์ ม ห ำ วิท ย ำลั ย 
และหน่วยงำน และของที่ ระลึกส ำหรับ 
สถำนประกอบกำร 

อรกุล 
ด ำเนินกำร 

1 สัปดำห์  
ก่อนเดินทำง 

- เอกสำรประชำสัมพันธ์มหำวิทยำลัยและ
หน่วยงำน 

8. ด ำเนินกำรยืมเงินทดรองจ่ำยตำมขั้นตอนของ
มหำวิทยำลัย  เพื่ อ เป็น ค่ำใช้จ่ ำย ในกำร
ด ำเนินงำน 

อรกุล 
ด ำเนินกำร 

15 วัน  
ก่อนเดินทำง 

- บันทึกข้อควำมขออนุมัต ิ
- เอกสำรแนบใบยืมเงินทดรอง 
- โครงกำรและก ำหนดกำร 

9. เดินทำงเข้ำพบสถำนประกอบกำรเพื่อสร้ำง
เค รื อ ข่ ำ ย กั บ ส ถ ำน ป ระก อ บ ก ำรแ ละ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้ำนกำรฝึกปฏิบัติงำนตำม
ก ำหนดวัน-เวลำที่ได้รับกำรตอบรับ 

พนักงำนที่ได้รับ
มอบหมำย ด ำเนินกำร 

 
 

ตำมวันที่ก ำหนด 
 
 
 

- เอกสำรประชำสัมพันธ ์
- ของที่ระลึก 
- ตำรำงประมำณกำรนักศึกษำ 

10. รวบรวมหลักฐำน/เอกสำร เพื่อประกอบกำร
คืนเงินทดรองจ่ำยให้แก่ส่วนกำรเงินและบัญชี 

อรกุล ด ำเนินกำร/ 
หัวหน้ำหน่วยงำน  

ผู้สอบทำน 

ภำยใน 15 วัน 
หลังจำกเสร็จสิ้น

กิจกรรม 

-ใบคืนเงินทดรองจ่ำย 
- เอกสำร/หลักฐำนประกอบกำรคืนเงิน 
- ส ำเนำบันทกึข้อควำมขออนุมัต ิ

11. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนเช่นข้อมูล
ทั่วไปของสถำนประกอบกำร สถิติกำรรับ
นักศึกษำ สวัสดิกำร พร้อมรูปถ่ำย 

อรกุล 
ด ำเนินกำร 

 

7 วันท ำกำร  
หลังจำกเสร็จสิ้น

กิจกรรม 

- รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
- ภำพถำ่ยกจิกรรม 

12. เสนอหั วหน้ำหน่วยงำนพิจำรณำ กรณี  
ไม่ เห็ น ช อ บ ด ำ เนิ น ก ำ ร แ ก้ ไข ต ำ ม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำร
ตำมขั้นต่อไป 

อรกุล ด ำเนินกำร/ 
หัวหน้ำหน่วยงำน 

พิจำรณำ 

3-5 วันท ำกำร - รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน 

13. เสนออธิกำรบดีหรือรองอธิกำรบดีในก ำกับ
พิจำรณำให้ข้อเสนอแนะ 

อรกุล ด ำเนินกำร/ 
รองอธิกำรบดีในก ำกับ

พิจำรณำ 

3-5 วันท ำกำร - รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน 

 

A

11. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน

12. หัวหน้ำพิจำรณำ
ไม่เห็นชอบ ปรับปรุง

แก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ

13.รองอธิกำรบดี
ในก ำกับ พิจำรณำ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

9. เดินทำงเข้ำพบสถำนประกอบกำร
เพื่อสร้ำงเครือข่ำยตำมก ำหนดกำร

10. คืนเงินทดรองจ่ำย

เห็นชอบ

8. ยืมเงินทดรองจ่ำย

7. ประสำนกำรเดินทำง จัดเตรียมเอกสำร
และของที่ระลึก

B
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสร้างความสัมพันธ์กับหน่วยงานภายนอก (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

15. เผยแพร่รำยงำนและภำพกิจกรรมบนเว็บไ ต์ 
และส่งให้ส ำนักวิชำที่เก่ียวข้อง

จุดสิ้นสุด

B

14. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในที่ประชุมประจ ำเดือน
ของหน่วยงำน

 

14 . รำย งำน ผลข้ อ เสน อแนะ ในที่ ป ระชุ ม
ประจ ำเดือนของหน่วยงำน 

อรกุล 
ด ำเนินกำร 

วันประชุมประจ ำเดือน 
ของหน่วยงำน 

- รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
- ข้อเสนอแนะ 

15. เผยแพร่รำยงำนและภำพกิจกรรมลงบน
เว็บไ ต์ส่วนจัดหำงำน  และจัดส่งรำยงำน
ให้ส ำนักวิชำที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

ศรัญญำ และ อรกุล 
ด ำเนินกำร 

3-7 วัน - ภำพถำ่ยกจิกรรม 
- รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายอบรมและ 
แนะแนวอาชีพ 

 

2.3 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดกิจกรรม 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดกิจกรรม (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดกิจกรรม (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท าสรุปผลการด าเนินงานด้านการฝึกปฏิบัติงาน 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท าสรุปผลการด าเนินงานด้านการฝึกปฏิบัติงาน (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

A
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประชาสัมพันธ์ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 1. รับเอกสาร/ข้อมูลการประชาสัมพันธ์
จากหน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก 

วราลักษณ ์
ด าเนินการ 

 

ทันท ี
หลังจากได้รับ 
เอกสาร/ข้อมูล 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์
ประชาสมัพันธ์จากภายในและ
ภายนอก 

- สื่อการประชาสัมพันธ์ แผ่นพับ 
โปสเตอร์ ไวนลิ Banner อื่นๆ 

 

2. หั วหน้ าหน่ วยงานพิจารณ า กรณี  
ไม่ เห็นชอบถือว่าสิ้นสุด และกรณี
เห็นชอบด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณา 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 
ภายใน 3วัน 

3 . จั ด เต รี ย ม ข้ อ มู ล เพื่ อ จั ด ท า สื่ อ
ประชาสัมพันธ์ เช่น โปสเตอร์ แผ่นพับ 

มัลลิกา 
ด าเนินการ/ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้สอบทาน 

1 สัปดาห ์
 

 

4. ด าเนินการประชาสัมพันธ์กิจกรรม
ต่างๆ ผ่านช่องทางการประชาสัมพันธ์
ของหน่วยงาน ได้แก่ 
- บอร์ดประชาสัมพันธ์  
- เว็บไซต์ 
- Facebook 
- จัดท าบันทึกข้อความไปยังส านักวิชา 

มัลลิกา 
ด าเนินการ 

ภายใน 1 สัปดาห ์ - ข้อมูลการประชาสัมพันธ์ 
- เอกสารแนบท่ีเกี่ยวข้อง 
- โปสเตอร์ Banner ป้ายไวนิล  
- หนังสือขอความอนุเคราะห์

ประชาสมัพันธ์ 

 

จุดเร่ิมต้น

1. รับเอกสาร/ข้อมูลการประชาสัมพันธ์
จากหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก

4. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านทุกช่องทาง
ของหน่วยงาน

จุดส้ินสุด

2. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

จุดส้ินสุด
ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

3. จัดเตรียมข้อมูลเพ่ือจัดท าในรูปแบบส่ือ
ประชาสัมพันธ์ เช่น โปสเตอร์ แผ่นพับ


