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ค ำน ำ 

 

ส ำนักงำนส่งเสริมและพัฒนำวิชำกำรได้จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 

ขึ้น เพื่อใช้เป็นกรอบและแนวทำงกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรมหำวิทยำลัย        

แม่ฟ้ำหลวง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล โดยแผนงำน/โครงกำร 

ตลอดจนกิจกรรมที่ปรำกฏในแผนกำรด ำเนินงำนฯ ฉบับนี้ได้ เชื่อมโยงให้สอดคล้องกับเป้ำหมำยตำมร่ำง

ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง ระยะที่ 4 (พ.ศ. 2560-2564) 

 นอกจำกนี้ กำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 ยังเป็นเครื่องมือ               

ในกำรติดตำมและประเมินผล อันจะส่งผลให้พันธกิจของส ำนักงำนส่งเสริมและพัฒนำวิชำกำรบรรลุตำม

วัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 

  

   ส ำนักงำนส่งเสริมและพัฒนำวิชำกำร 

มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 



สารบัญ 
 

เรื่อง             
ค าน า   
สารบัญ   
ส่วนที่ 1 บทน า  
 1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย  
 1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน  
 1.3 โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง  
 1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน  
    
ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
 2.1 การจัดท าข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
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ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

1.1 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหำวิทยำลัย 

ปณิธำน 
 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป่า สร้างคน”                
โดยมุ่ง “สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” 
 
วิสัยทัศน์ 
 สถาบันการศึกษาชั้นน้าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น้้าโขง 
 
พันธกิจของมหำวิทยำลัย 
 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก้ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย               
แม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเปน็นิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่ส้าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา                  
6 ประการ คือ  
 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรมที่สร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจและสังคม 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีจากมาวิทยาลัยสู่สังคม 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีความเป็นสากล 
 5. ส่งเสริมและสนับสนุนการด้าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์พลังงาน 
และสิ่งแวดล้อม 
 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย 
อย่างยั่งยืน 
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1.2 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงำน 

ปณิธำน 
ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนางานด้านวิชาการให้กับอาจารย์ 

 
วิสัยทัศน์ 
 ศูนย์กลางในการพัฒนาอาจารย์สู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 

พันธกิจ 
1. พัฒนาทักษะกระบวนการจัดการเรียนการสอนให้เหมาะกับผู้เรียนในศตวรรษที่ 21 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตผลงานทางวิชาการ 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตสื่อสนับสนุนการเรียนรู้ 
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1.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและกรอบอัตรำก ำลัง  

ฝ่ำยนวัตกรรมกำรศึกษำดิจิทัล 

 

หัวหน้ำส ำนักงำนส่งเสริมและพัฒนำวิชำกำร 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์สุกัล กฤตลกัษณ์วงศ์ 

 

 

รองอธิกำรบดี 
รองศำสตรำจำรย์ ดร.นันทนำ  คชเสน ี

ผู้ช่วยอธิกำรบดี 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์สุกัล กฤตลกัษณ์วงศ์ 

 

อธิกำรบดี 
รองศำสตรำจำรย์ ดร.ชยำพร  วัฒนศิริ 

ฝ่ำยส่งเสริมและสนับสนุนวิชำกำร 

นางสาวปิยภรณ์ โนจิต 

ต้าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 

คณะกรรมกำรส่งเสริม

และพัฒนำวิชำกำร 

 

อัตรำครอง...3....อัตรำ 

 

อัตรำครอง 4 อัตรำ 

1. นายชัชชากุล กาตาสาย 

ต้าแหน่ง นักเทคโนโลยีการศึกษา 

2. นางสาวไอรดา วางกลอน 

ต้าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิาร 

3. นายถิรนันท์ คุณาธรรม 

ต้าแหน่ง นักเทคโนโลยีการศึกษา 
1. นางสาวรุ่งอรุณ รุ่งรตันกาล 

ต้าแหน่ง นักเทคโนโลยีการศึกษา 

2. นางสาวอัมรินทร์ อรินตะ๊ทราย 

ต้าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิาร 

3. นางสาวนุจิรา ธรรมวงค ์

ต้าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิาร 

4. นางสาววิภา พันธนะบูรณ ์

ต้าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบรหิาร 

อัตรำว่ำง 3 อัตรำ 

ข้อมูล ณ วันที่.30..เดือน.ตุลำคม ปี 2563 

อัตรำว่ำง....0...อัตรำ 

 

อัตรำว่ำง..0.....อัตรำ 

 เจ้ำหน้ำที่โครงกำร 
อัตรำครอง 14 อัตรำ 

1. นายธวัชชัย บุญธรรม 

2. นายวัชระ นึกไฉน 

3. นางสาวศศิโฉม ฤทธิ์บันเริง 

4. นางสาวคณิตกุล หลักแก้ว 

5. นายพีระพงศ์ เหง่าตระกูล 

6. นายชณรรทพงศ์ แสนแปง 

7. นายปราบ ปัญญาลัย 

8. นางสาวสุพิชญา จีนอยู่ 

9.นายธิติวุฒิ สว่างไพศาลกุล 
10.นางสาวศิลป์ศุภา ศรีท้าว 
11.นายภูสน  เฉลิมสุข 

12.นายภาคิน แก้วดุลลุก 

13.นางสาวผกากรอง ปันทะนัน 

14.นายณัฐพงษ์ แสงสร้อย 
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1.4 กำรมอบหมำยงำนและภำระงำนตำมฝ่ำยงำน 
1. ฝ่ำยส่งเสริมและสนับสนุนวิชำกำร 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ.โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. โครงการพัฒนาอาจารย์สู่มาตรฐานอาจารย์มืออาชีพ (PSF) 

 บริหารงานพัฒนาอาจารย์เพ่ือเข้าสู่มาตรฐานอาจารย์มืออาชีพ (PSF) ให้เป็นไปตาม

แผนที่ก้าหนด 

 จัดท้าข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และน้าเสนอข้อมูลโครงการอบรมพัฒนาอาจารย์เพ่ือเข้า

สู่มาตรฐานอาจารย์มืออาชีพ (PSF) 

 จัดท้าหลักสูตรและจัดอบรมพัฒนาอาจารย์เพื่อเข้าสู่มาตรฐานอาจารย์มืออาชีพ (PSF) 

2. โครงการค่ายอาจารย์มืออาชีพ 

1. บริหารโครงการให้เป็นไปตามแผนที่ก้าหนด 

2. วางแผนการจัดกิจกรรมสันทนาการและวิชาการ ทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย 

3. โครงการทุนพัฒนาอาจารย์ 

1. โครงการทุนสนับสนุนการจัดท้าต้าราและหนังสือวิชาการ  

2. โครงการสนับสนุนทุนการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษ ณ ต่างประเทศ 

4. โครงการสนับสนุนการจัดท้างานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนในชั้นเรียน 

5. โครงการพัฒนาระบบดูแลสุขภาพจิตของมหาวิทยาลัย 

6. โครงการผลิตต้ารา/หนังสือเพ่ือจ้าหน่าย 

1. ส้ารวจกลุ่มลูกค้า ต้นทุนการผลิต คู่แข่ง และช่องทางการจ้าหน่าย เพื่อก้าหนด

ราคาจ้าหน่ายและจ้านวนการผลิต 

2. ออกแบบปกหนังสือ/ต้ารา 

3. จ้าหน่ายต้ารา/หนังสือตามช่องทางการจัดจ้าหน่าย 

4. น้าส่งรายได้ให้มหาวิทยาลัย และค่าลิขสิทธิ์ให้ผู้เขียนตามสัญญา 

7. งานออกแบบและผลิตนิทรรศการวิชาการของมหาวิทยาลัย ได้แก่ นิทรรศการพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร Research Expo นิทรรศการวันวิทยาศาสตร์ และงาน

นิทรรศการวิชาการอ่ืน ๆ 

8. งานจัดท้าสูจิบัตรในงานของมหาวิทยาลัย 

9. งานด้านการบริหารส้านักงาน 
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1. วางแผนและด้าเนินงานด้านงานสารบรรณ งานธุรการ งานจัดซื้อ/จัดจ้าง งาน

พัสดุ งานการเงินและบัญชี งานจดหมายเหตุ และงานบริการต่างๆ 

2. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยและสนับสนุนฝ่ายต่างๆ ใน

หน่วยงาน 

3. จัดเก็บข้อมูล หลักฐานและจัดท้ารายงานผลการด้าเนินงาน รวมทั้งบันทึกข้อมูลที่

อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลจัดท้าการประกันคุณภาพ 

และเพ่ือปรับปรุงแผนการด้าเนินงานในปีต่อไป 

4. ประชาสัมพันธ์ภารกิจและกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงาน 

5. ด้าเนินงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารของหน่วยงาน 

6. ประสานงานการเข้าร่วมประชุมวิชาการ (ควอท.) เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน

ของอาจารย์ และด้าเนินงานสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานภายนอกในเรื่องการ

พัฒนาอาจารย์ 

2. ฝ่ำยนวัตกรรมกำรศึกษำดิจิทัล 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. โครงการ MFU Digital Learning 

1. งานบริหารโครงการ MDL 
2. งานบริหารการผลิตบทเรียนออนไลน์ (4 รายวิชา ได้แก่ Chinese 1, Chinese 2, 

Aromatherapy Massage, CPR) 
3. งานสรรหาบุคลากรเจ้าหน้าที่โครงการ (ประชาสัมพันธ์เปิดรับสมัคร>จัดสอบ>

จัดท้าสัญญาจ้าง> ประเมินผลการปฏิบัติงาน) 
4. งานจัดหาและจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์โครงการ 

2. โครงการสนับสนุนเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการเรียนการสอน 

1. งานให้บริการห้องเรียน Virtual Classroom 

2. งานให้ค้าปรึกษาการใช้งานระบบ WebEx  

3. งานให้บริการอัดเสียงบทเรียนของส้านักวิชา ข้อสอบ และการบริการวิชาการ 

4. งานอบรมพัฒนาอาจารย์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น moodle และ 

application อ่ืนๆ 

3. งานผลิตและตัดต่อสื่อ VDO/งาน graphic/จัดท้าสไลด์ เผยแพร่ข้อมูล 

4. โครงการเตรียมความพร้อมก่อนเข้าเรียนมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง (HLLC) 
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5. งานดูแลฐานข้อมูลและช่องทางการสื่อสารของหน่วยงาน ได้แก่ Website, Facebook และ 

YouTube channel  

6. งานประชาสัมพันธ์การให้บริการ และพิธีกรด้าเนินรายการในกิจกรรมของหน่วยงาน 

 
 



รายละเอียด
ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน
ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง

(1)
- จดัท ำแผนงำน แบ่งช่วงเวลำในกำรเปิดดูระบบสำรบรรณออนไลน์วนัและ 2 
รอบ ช่วงเ และช่วงเยน็ก่อนเลิกงำน

นำงสำวนุจิรำ  ธรรมวงค์ 12 เดือน

(2)
- บนัทึกเลขหนงัสือรับผ่ำนระบบสำรบรรณออนไลน์  

นำงสำวนุจิรำ  ธรรมวงค์ 30 นำที 

(3)
- พิจำรณำคดัแยกหนงัสือส่งผูรั้บผิดชอบงำนบนัทึกขอ้ควม/ประกำศ/ค ำสั่ง แลว้
ส่งต่อผูรั้บผิดชอบผ่ำนไลน์กลุ่ม

นำงสำวนุจิรำ  ธรรมวงค์ 30 นำที 

(4)
-ด ำเนินกำรแจง้เวียนบนัทึกขอ้ควำม/ประกำศ/ค ำสั่ง ไปยงัหัวหนำ้หน่วยงำน ผ่ำน
ระบบไลน์ส่วนตวั/ไลน์กลุ่ม

(5)
-ด ำเนินกำรแจง้เวียนบนัทึกขอ้ควำม/ประกำศ/ค ำสั่ง ให้ทุกคนรับทรำบ ผ่ำนไลน์
กลุ่ม

นำงสำวนุจิรำ  ธรรมวงค์ 30 นำที 

                   3.6 ขั้นตอนการปฏิบติังาน : ระบบสารบรรณออนไลนส์ านกังาน

Flow chart

………………………………………………………………

เร่ิมตน้

(1)

จัดท ำแผนด ำเนนิกำร

(3)พิจารณาคดัแยก

หนังสอืส่งผู้รับผดิชอบงาน

ตามบนัทกึข้อความแล้วสง่

(5)

- ด ำเนนิกำรแจง้เวยีนบนัทกึขอ้ควำม/
ประกำศ/ค ำสัง่ ผำ่นระบบไลนก์ลุม่

ส้ินสุด

(2)

ลงทะเบยีนรับบนัทกึขอ้ควำม/ค ำสัง่/ประกำศ ผำ่นระบบ
สำรบรรณออนไลน์

เรือ่งทั่วไป/นโยบำย

มผีูรั้บผดิชอบเฉพำะ

สง่เรือ่งตอ่ทำงไลนใ์หผู้รั้บผดิชอบ

เรือ่งส ำคัญ/นโยบำย

(4)

- ด ำเนนิกำรแจง้เวยีนบนัทกึขอ้ควำม/
ประกำศ/ค ำสัง่ ไปยงัหัวหนำ้

หน่วยงำนผำ่นระบบไลนส์ว่นตวั/ไลน์



ระยะเวลา

15 วนั

10 วนั

Flow chart รายละเอียด
ผูร้บัผิดชอบ และผูส้อบ

ทาน
เอกสารอา้งอิง

นางสาวนุจิรา ธรรมวงค์

(2)

- จัดท าตารางการให้บริการเบิกจ่ายพัสด ุจันทร์และวนัศกุร์ของสปดาห์

- ท ารายการเบิกจ่ายพัสดผุ่านระบบ erp

- พิมพ์ใบรายการและแจ้งให้ผู้บังคบับัญชาทราบและจัดเกบ็ลงแฟ้ม

- บันทกึข้อมูลรายการการเบิกจ่ายพัสดตุ่างๆ ลงในสมุดบันทกึข้อมูลเพ่ือการตรวจสอบ

นางสาวนุจิรา ธรรมวงค์ 10 วนั

3.6 ขั้นตอนการปฏิบติังานของหนว่ยงาน (Flow Chart) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564

หนว่ยงาน ส านกังานส่งเสริมและพฒันาวิชาการ

ขั้นตอนการปฏิบติังาน : งานพสัดุครุภณัฑ์

นางสาวปิยภรณ ์ โนจิต

รกัษาการแทน หวัหนา้ฝ่ายส่งเสริมและสนบัสนุนวิชาการ

………………………………………………………………

(3) 

- ด าเนินการรับพัสดจุากส่วนพัสด ุตามวนัเวลาที่พัสดกุ าหนด

- ขอใช้บริการขอย้ายพัสดจุากส่วนอาคารในระบบออนไลน์/รับพัสดดุ้วยตนเอง

- ตดัยอดรายการเบิกจ่ายพัสดจุากระบบ ERP และจากสมุดบันทกึข้อมูล

นางสาวนุจิรา ธรรมวงค์

(1)

- ร่างแผนการด าเนินงานโดยพิจารณาจากผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา

เร่ิมตน้

(2) 

วางแผนการใหบ้ริการและ

ด าเนนิงานเบกิจ่ายพสัดุ

(1)

วางแผนการด าเนนิงาน

(3) 

ด าเนนิการรบัพสัดุ

ส้ินสุด



รายละเอียด
ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน
ระยะเวลา เอกสารอา้งอิง

(1)
- จดัท ำแผนงำน รำยละเอียดควำมตอ้งกำรจำ้งนกัศึกษำช่วยงำและวงเงิน
งบประมำณส่งส่วนจดัหำงำนและฝึกงำนของนกัศึกษำ

นำงสำวนุจิรำ  ธรรมวงค์ 1 สปัดำห์ ค  ำของบประมำณ

(2)
- ประกำศรับสมคัรนกัศึกษำช่วยงำนแต่ละภำคกำรศึกษำ
- ส่งเอกสำรใบแสดงขอ้มูลผ่ำนส่วนจดัหำงำนและฝึกงำนนกัศึกษำ

นำงสำวนุจิรำ  ธรรมวงค์ 2 เดือน ใบแสดงขอ้มูลนกัศึกษำแต่ละภำค
กำรศึกษำ

(3)
- ด ำเนินกำรตำมแผนงำนและวงเงินงบประมำณท่ีไดรั้บอนุมติั

นำงสำวนุจิรำ  ธรรมวงค์ 12 เดือน บนัทึกขอ้ควำมส่งแผน

(4)
-จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมขออนุมติัจดัจำ้งนกัศึกษำช่วยงำนทกุๆ เดือน
-รวบรวมเอกสำรนกัศึกษำส ำหรับกำรเบิกจ่ำย
- ควบคุมดูแลกำรปฏิบติังำนและจดัตำรำงท ำงำนส ำหรับนกัศึกษำ
- เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนใหก้บันกัศึกษำ
- กรณีเงินงบประมำณไม่เพียงพอจดัส่งค  ำของบประมำณเพ่ิมเติมไปยงัส่วนจดัหำ
งำนและฝึกงำนนกัศึกษำ

นำงสำวนุจิรำ  ธรรมวงค์ 5 วนั บนัทึกขอ้ควำมขออนุมติั 
เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนนกัศึกษำช่วยงำน

(5)
-น ำเอกสำรส่งส่วนจดัหำงำนและฝึกงำนนกัศึกษำตรวจสอบเอกสำร ตดั
งบประมำณ
-หำกมีแกไ้ขน ำกลบัมำแกไ้ขอีกคร้ัง

นำงสำวนุจิรำ  ธรรมวงค์ 7 วนั บนัทึกขอ้ควำมขออนุมติั 
เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนนกัศึกษำช่วยงำน

                   3.6 ขั้นตอนการปฏิบติังาน : จัดจา้งนกัศึกษาช่วยงานประจ าส านกังานส่งเสริมและพฒันาวิชาการ ประจ าปีงบประมาณ 2563

Flow chart

เร่ิมตน้

(1)

จัดท ำแผนงำนและวงเงนิงบประมำณ

(2)ส่วนจัดหางานและ

ฝึกงานนักศึกษาพิจาณา

งบประมาณ

(3)

ด ำเนนิกำรตำมแผนงำนและวงเงนิงบประมำณทีไ่ดร้ับอนุมตัิ

ไมผ่ำ่น

ผำ่น

(5)ส่วนจัดหางานและ

ฝึกงานนักศึกษา ตรวจสอบ

งบประมาณ

A

(4)

เบกิงบประมำณทีไ่ดรั้บอนุมตัิ

เอกสำรไมถ่กูตอ้ง



รายละเอียด
ผูร้บัผิดชอบ 

และผูส้อบทาน
ระยะเวลา เอกสารอา้งอิงFlow chart

(6)
-น ำเอกสำรส่งส่วนกำรเงินและบญัชีตรวจสอบ
-หำกมีแกไ้ขน ำกลบัมำแกไ้ขอีกคร้ัง

นำงสำวนุจิรำ  ธรรมวงค์ 7 วนั บนัทึกขอ้ควำมขออนุมติั 
เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนนกัศึกษำช่วยงำน

(7)
- สรุปค่ำใช้จ่ำยและเอกสำรกำรคืนเงินทกุๆ เดือน 
- นกัศึกษำท ำแบบประเมินควำมพึงพอใจกำรจดัจำ้งนกัศึกษำช่วยงำนประจ ำทกุ
เดือน
- แจง้ผลกำรใช้จ่ำยจดัจำ้งนกัศึกษำช่วยงำนใหส่้วนจดัหำงำนและฝึกงำนนกัศึกษำ
 ในช่วงงบประมำณกลำงปี 1 คร้ัง และส้ินสุดปีงบประมำณ 1 คร้ัง

นำงสำวนุจิรำ  ธรรมวงค์ เอกสำรสรุปค่ำใช้จ่ำยและแบบ
ประเมินควำมพึงพอใจ

………………………………………………………………

ส้ินสุด

(7) สรปุผลกำรจำ้งงำนนักศกึษำชว่ยงำน

A

เอกสำรถกูตอ้ง

(6)ส่งส่วนการเงินและ

บญัชี

เอกสำรไมถ่กูตอ้ง



ระยะเวลา

10 วัน

ขั้นตอนการปฏิบติังาน :  เบิกค่าอาหารท าการนอกเวลา

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ และผูส้อบทาน เอกสารอา้งอิง

1 วัน

(1)

- จัดท ำงบประมำณ  ค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำส ำหรับพนักงำน , ส ำหรับลูกจ้ำงช่ัวครำวรำย

เดือน, ส ำหรับลูกจ้ำงช่ัวครำวรำยวัน, ส ำหรับพนักงำนขับรถ
นำงสำวนุจิรำ ธรรมวงค์ 10 วัน เอกสำรงบประมำณ

(2)

- ท ำบนัทกึข้อควำมขออนุมตัิในหลักกำรปฏบิตัิงำนนอกเวลำท ำกำร ทกุๆ เดือน

- เสนอรองอธกิำรบดีต้นสงักดัอนุมตัิ

นำงสำวนุจิรำ ธรรมวงค์ 7 วัน
บนัทกึข้อควำมอนุมตัิ

หลักกำร

3.6 ขั้นตอนการปฏิบติังานของหนว่ยงาน (Flow Chart) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

ส านกังานส่งเสริมและพฒันาวิชาการ

………………………………………………………………

นางสาวปิยภรณ ์ โนจิต

รกัษาการแทน หวัหนา้ฝ่ายส่งเสริมและสนบัสนุนวิชาการ

(3)

-  ท ำบนัทกึข้อควำมขออนุมตัิเบกิจ่ำยค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ (ส่วนกำรเงินเป็นผู้เบกิจ่ำย)

-  คียข้์อมลู FR ในระบบ ERP

-  น ำเสนอหัวหน้ำส ำนักงำนและผู้ตรวจทำนงบประมำณลงนำม
นำงสำวนุจิรำ ธรรมวงค์




บนัทกึข้อควำมอนุมตัิ

ค่ำใช้จ่ำย

(4) 

 - เขียนใบรำยกำรส่งเอกสำรกำรเงิน แนบเอกสำรงบประมำณและเอกสำรอนุมตัิ

นำงสำวนุจิรำ ธรรมวงค์

เร่ิมตน้

(2) 

จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมขออนุมติัใน

หลกักำรปฏิบติังำนนอกเวลำท ำกำร 

(1)

วำงแผนกำรด ำเนนิงำน

(4) 

ส่งเอกสำรใหส่้วนกำรเงินและบญัชี

เป็นผูเ้บกิจ่ำย

(3)

จดัท ำบนัทึกขอ้ควำมอนุมติัขอ

เบกิจ่ำยค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ

ส้ินสุด



ระยะเวลา

(4)

- รวบรวมเอกสารเพ่ือน าส่งส่วนนโยบายและแผนให้เป็นไปตามก าหนด

- บนัทกึข้อมูลแผนการใช้งบประมาณตามระยะเวลาที่ส่วนนโยบายและแผนก าหนด

- ประสานงานด้านข้อมูลเกี่ยวกบังบประมาณ/แผนการด าเนินงานต่างๆ

5 วัน

นางสาวนุจริา ธรรมวงค์

นางสาวนุจริา ธรรมวงค์

3.6 ขั้นตอนการปฏิบติังานของหน่วยงาน (Flow Chart) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ และผูส้อบทาน เอกสารอา้งอิง

หน่วยงาน ส านกังานส่งเสริมและพฒันาวิชาการ

ขั้นตอนการปฏิบติังาน : งานงบประมาณ

(1) 

- ร่างแผนการด าเนินงาน โดยพิจารณาจากงบประมาณในปีที่ผ่านมา

- ประชุมเพ่ือหารือแนวทางการจดัสรรงบประมาณของแต่ละโครงการ/งาน ให้เป็นไปตาม

ข้อก าหนดของมหาวิทยาลัย

- ร่วมกนัก าหนดวัตถุประสงคแ์ละ KPI ของโครงการ/งาน ประจ าปีงบประมาณ 

- สรปุประเดน็ที่ได้จากการประชุมเพ่ือจดัท าเอกสารค าขอตั้งงบประมาณ

(2) 

- ผู้รับผดิชอบโครงการ/งาน ด าเนินการจดัท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี ตามมตทิี่ประชุม

(3) 

- จดัประชุมภายในหน่วยงานเพ่ือร่วมกนัตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอยีดงบประมาณ

- หากมีข้อแก้ไขให้เจ้าหน้าที่ผู้ รับผดิชอบโครงการด าเนินการแก้ตามมตทิี่ประชุม

เจ้าหน้าที่ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ

นางสาวนุจริา ธรรมวงค์

เจ้าหน้าที่ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ

นางสาวนุจริา ธรรมวงค์

บนัทกึข้อความน าส่งค าขอ

ตั้งงบประมาณประจ าปี

รายงานแผนการใช้

งบประมาณประจ าปี

5 วัน

10 วัน

5 วัน

(2)

จดัท าค าขอตั้งงบประมาณ

เร่ิมตน้

(1)

วางแผนการด าเนนิงานดา้น

งบประมาณ

(4)

รวบรวมเอกสารน าส่งส่วนนโยบาย

และแผนและบนัทึกขอ้มูลในระบบ 

ERP

(3) ตรวจสอบ

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

A



5 วัน

3 วัน

5 วัน

(5)

- มอบหมายผู้รับผดิชอบโครงการ/งาน จดัท าขั้นตอนการปฏบิตังิานเพ่ือเสนอหัวหน้า

หน่วยงานพิจารณา

- มอบหมายเจ้าหน้าที่งานงบประมาณจดัเตรียมเอกสารการจดัท าคู่มือการปฏบิตัเิพ่ือประชุม

ช้ีแจงวิธกีารจดัท าและระดมสมองภายในหน่วยงาน

(6) 

- ประชุมหน่วยงานเพ่ือช้ีแจงรายละเอยีดเกี่ยวกบัการจดัท าคู่มือการปฏบิตังิานประจ าหน่วยงาน

- ร่วมกนัตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอยีดและขั้นตอนการปฏบิตังิาน

- หารือเพ่ือแลกเปล่ียนข้อมูล/แนวทางการตดิตามงาน และข้อมูลอื่นๆที่ต้องน าเสนอในคู่มือ

การปฏบิตังิานประจ าหน่วยงาน

- หากมีข้อแก้ไขให้เจ้าหน้าที่ผู้ รับผดิชอบโครงการด าเนินการแก้ตามมตทิี่ประชุม

(7)

- รวบรวมเอกสารเพ่ือน าส่งส่วนนโยบายและแผนให้เป็นไปตามก าหนด

………………………………………………………………

นางสาวปิยภรณ ์ โนจิต

รกัษาการแทน หวัหนา้ฝ่ายส่งเสริมและสนบัสนุนวิชาการ

ร่าง คู่มือการปฏบิตังิาน

ประจ าหน่วยงาน

เจ้าหน้าที่ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ

นางสาวนุจริา ธรรมวงค์

บนัทกึข้อความน าส่งคู่มือ

การปฏบิตังิานให้ส่วน

นโยบายและแผน

คู่มือการปฏบิตังิานประจ า

หน่วยงานฉบบัสมบรูณ์

เจ้าหน้าที่ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ

นางสาวนุจริา ธรรมวงค์

ร่าง ขั้นตอนการปฏบิตังิาน

ของโครงการ/งาน




นางสาวนุจริา ธรรมวงค์

A

(5)

จดัท าขั้นตอนการปฏิบติังานประจ า

หน่วยงาน

(6) ตรวจสอบ

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

(7)

รวบรวมเอกสารน าส่งส่วนนโยบาย

และแผนและบนัทึกขอ้มูลในระบบ 

ส้ินสุด



ระยะเวลา

15 - 30 วนั

(1)

- ร่างแผนการด าเนินงานโดยพิจารณาจากผลการด าเนินงานในปีทีผ่่านมา

- เสนอแผนการด าเนินงานต่อคณะกรรมส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวชิาการ
นายชัชชากุล  กาตาสาย 15 วนั

(2)

- จดัท าบันทกึข้อความประชาสมัพันธห์น่วยงานภายในส าหรับอปุกรณ์ห้องเรียน Virtual 

Classroom

- บันทกึข้อมูลประชาสมัพันธบ์นหน้าเวบ็ไซต์ของหน่วยงาน

- จดัท าโปสเตอร์ประชาสมัพันธ์

- ส่งอเีมล์แจ้งประชาสมัพันธ ์และสื่อออนไลน์

- จดัท าปฏทินิห้องเรียนบนเวบ็ไซต์

นายชัชชากุล  กาตาสาย 15 วนั

(4)

- จดัท าคู่มือการใช้งานอปุกรณ์ห้องเรียน Virtual Classroom

- จดัท าคู่มือการใช้งาน Cisco Webex

- จดัท า VDO แนะน าการใช้ห้องเรียน  Virtual Classroom

นายชัชชากุล  กาตาสาย

(3) 

- บันทกึข้อมูลแจ้งความประสงค์ขอใช้ห้อง Virtual Classroom จากอาจารย์ผู้ขอใช้ในระบบ

ออนไลน์

- อเีมล์/โทรติดต่อ เพ่ือแจ้งผลการขอใช้ห้องเรียน Virtual Classroom

- บันทกึข้อมูลบนปฏทินิห้องเรียน

นายชัชชากุล  กาตาสาย วนัต่อวนั

3.6 ขั้นตอนการปฏิบติังานของหน่วยงาน (Flow Chart) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564

Flow chart รายละเอียด
ผูร้บัผิดชอบ และ

ผูส้อบทาน
เอกสารอา้งอิง

ขั้นตอนการปฏิบติังาน :แนะน าอุปกรณก์ารใชห้อ้งเรียน Virtual Classroom

หนว่ยงาน ส านกังานส่งเสริมและพฒันาวิชาการ

เร่ิมตน้

(2) 

จดัท ำสือ่ประชำสมัพนัธแ์ละ

บนัทึกขอ้ควำมแจง้หน่วยงำน

ภำยใน

(1)

วำงแผนกิจกรรม

(4) 

ปรสำนงำนกำรใชง้ำนหอ้งเรียน

(3) 

จดัท ำคู่มือกำรใชง้ำนหอ้งเรียน

A



15 วนั

นางสาวปิยภรณ ์ โนจิต

รกัษาการแทน หวัหนา้ฝ่ายส่งเสริมและสนบัสนุนวิชาการ

………………………………………………………………

(5) 

- แบบประเมินการใช้ห้องเรียน Virtual Classroom ส าหรับอาจารย์ผู้สอน

- แบบประเมินการใช้ห้องเรียน Virtual Classroom ส าหรับนักศึกษา

- แจ้งผลประเมินต่อคณะกรรมส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวชิาการ นายชัชชากุล  กาตาสาย

(3) 

- บันทกึข้อมูลแจ้งความประสงค์ขอใช้ห้อง Virtual Classroom จากอาจารย์ผู้ขอใช้ในระบบ

ออนไลน์

- อเีมล์/โทรติดต่อ เพ่ือแจ้งผลการขอใช้ห้องเรียน Virtual Classroom

- บันทกึข้อมูลบนปฏทินิห้องเรียน

นายชัชชากุล  กาตาสาย วนัต่อวนั

(5) 

ส ำรวจควำมพงึพอใจในกำรใช้

หอ้งเรียน 

ส้ินสุด

A



ระยะเวลา

1 วนั  -คู่มือ/แบบฟอร์มการ

จดัท ารายงานการควบคุม

ภายในและรายงานการ

บริหารความเสี่ยง

(4) 

-รวบรวมข้อมูลจากการประชุมหน่วยงาน

-เรียบเรียงและเขยีนรายงานตามแบบฟอร์มรายงานการควบคุมภายในและรายงานการ

บริหารความเสี่ยง

 นางสาวนฤนาถ   ดวงเกิด 15 วนั

 -ข้อมูลจากการประชุม

หน่วยงาน

 -รายงานรายงานการ

ควบคุมภายในและรายงาน

การบริหารความเสี่ยง

(5)

- จดัส่งรายงานการควบคุมภายในและรายงานการบริหารความเสี่ยง

 นางสาวนฤนาถ   ดวงเกิด

ส่วนประกันคุณภาพการศกึษาและพัฒนาหลักสตูร

1 วนั  -รายงานรายงานการ

ควบคุมภายในและรายงาน

การบริหารความเสี่ยง 

-บนัทกึข้อความน าส่ง

รายงานฯ

(1) 

-ส่วนประกันคุณภาพการศกึษาและพัฒนาหลักสตูรแจ้งก าหนดการส่งรายงานการควบคุม

ภายในและรายงานการบริหารความเสี่ยง

ส่วนประกันคุณภาพการศกึษาและพัฒนาหลักสตูร

60 วนั

 -บนัทกึข้อความ

 -คู่มือ/แบบฟอร์ม

(2) 

- เข้าร่วมอบรมการจดัท ารายงานการควบคุมภายในและรายงานการบริหารความเสี่ยง

 นางสาวนฤนาถ   ดวงเกิด

ส่วนประกันคุณภาพการศกึษาและพัฒนาหลักสตูร

1 วนั  -เอกสารประกอบการอบรม

(3) 

- เข้าร่วมอบรมการจดัท ารายงานการควบคุมภายในและรายงานการบริหารความเสี่ยง

 นางสาวนฤนาถ   ดวงเกิด

3.6 ขั้นตอนการปฏิบติังานของหน่วยงาน (Flow Chart) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ และผูส้อบทาน เอกสารอา้งอิง

หนว่ยงาน ส านกังานส่งเสริมและพฒันาวิชาการ

ขั้นตอนการปฏิบติังาน :การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน

(4)

จดัท ำรำยงำน

(2)

อบรมกำรจดัจดัรำยงำนกำรควบคมุ
ภำยในและรำยงำนกำรบรหิำรควำม

เสีย่ง

เร่ิมตน้

(1)

ส่วนประกนัคุณภาพการศึกษาฯแจง้

ก าหนดการใหห้น่วยงานจดัท า

รายงานความเสีย่งและการควบคุม

(5)

จดัส่งรายงานการควบคุมภายในและ

บริหารความเส่ียง

(3)

ประชุมหนว่ยงำน

A



………………………………………………………………

นางสาวปิยภรณ ์ โนจิต

รกัษาการแทน หวัหนา้ฝ่ายส่งเสริมและสนบัสนุนวิชาการ

(6) 

- ส่วนประกันฯ น าส่งก าหนดการส่งรายงานฯ รอบ 6 เดือน

- รวบรวมข้อมูล และจดัท ารายงานฯ ส่งให้ส่วนประกันฯ

 นางสาวนฤนาถ   ดวงเกิด

ส่วนประกันคุณภาพการศกึษาและพัฒนาหลักสตูร

6 เดือน(นับจาก

วนัสิ้นสดุ

ปีงบประมาณ)

 -บนัทกึข้อความก าหนดส่ง

รายงานฯ

 -รายงานฯ รอบ 6 เดือน

และหนังสอืน าส่ง

A

(6)

จดัส่งรายงานการควบคุมภายในและ

บริหารความเส่ียงรอบ 6 เดือน

ส้ินสุด



ระยะเวลา

(1) 

- ท ำบันทกึข้อควำมแจ้งประชำสมัพันธเ์ปิดรับสมัครไปยงัส ำนักวิชำ 3 คร้ัง 

- ท ำโปสเตอร์ประชำสมัพันธเ์พ่ือติดตำมส ำนักวิชำและบอร์ดอื่นๆ

นำงสำววิภำ พันธนะบูรณ์ 60 วัน

1.) บันทกึข้อควำม          

 2.) โปสเตอร์

3.) E-mail

3.6 ขั้นตอนการปฏิบติังาน : โครงการสนบัสนุนการจดัท าต าราและหนงัสือ ประจ าปีงบประมาณ 2564

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ และผูส้อบทาน เอกสารอา้งอิง

(2) 

- ผู้เขยีนตรวจสอบควำมถูกต้องของผลงำน

ผู้ขอรับสนับสนุนทุน/ส ำนักวิชำ 15 วัน

1.) ผลงำน                     

 2.) แบบฟอร์มเสนอขอรับ

ทุน

(3) 

- ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำเพ่ือตรวจสอบผลงำน

ผู้ขอรับสนับสนุนทุน/ส ำนักวิชำ 30 วัน
1.) รำยงำนกำรประชุมลง

นำมโดยคณบดี

(4) 

- รวบรวมผลงำนและเอกสำรประกอบกำรขอรับทุนสนับสนุนฯ เสนอต่อคณะกรรมกำรส่งเสริม

และพัฒนำวิชำกำรเพ่ือพิจำรณำ

นำงสำววิภำ พันธนะบูรณ์ 15 วัน

1.)รำยงำนกำรประชุมลง

นำมโดยคณบดี                

 2.)ผลงำนต ำรำ/หนังสอื

เป็นรูปเล่ม                     

  3.)แบบฟอร์มเสนอ       

ขอรับทุนสนับสนุนฯ

4.)รำยงำนผลกำร

ตรวจสอบกำรคัดลอกผลงำน

เร่ิมตน้

ไม่เหน็ชอบเหน็ชอบ

(1)

ประชาสมัพันธโ์ครงการฯ

(3)

มติคณะกรรมการประจ าส านักวิชาเหน็ชอบและเสนอ

คณบดีลงนามในแบบฟอร์มค าขอรับเงินสนับสนุน

(2)

ผู้เขียนตรวจสอบผลงานและเสนอค าขอรับทุนพร้อม

แนบหลักฐานตามที่ก  าหนดต่อที่ประชุมส านักวิชาส านัก

วิชา

(4)

รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เสนอ

ต่อคณะกรรมการพิจารณาจัดท าต าราและหนังสอื

A



14 วัน

(5)

- จดัประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำทุนสนับสนุนกำรจดัท ำต ำรำและหนังสอื เพ่ือพิจำรณำ

ผลงำน

- จดัท ำบันทกึเชิญคณะกรรมกำรฯประชุม

-จดัท ำบันทกึอนุมัติด ำเนินกำรและค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม

-จดัท ำวำระกำรประชุม

-จดัท ำรำยงำนกำรประชุม
นำงสำววิภำ พันธนะบูรณ์ 30 วัน

1.) รำยงำนกำรประชุม    

2.) บันทกึอนุมัติค่ำใช้จ่ำย

ในกำรประชุม 

 3.) หนังสอืเชิญประชุม

 4.) วำระกำรประชุม  

 5.) บันทกึข้อควำมแจ้งผล

กำรพิจำรณำ

(6)

- ด ำเนินกำรติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิตำมรำยช่ือจำกมติที่ประชุมฯ เพ่ือพิจำรณำผลงำน

- จดัท ำหนังสอืขอควำมอนุเครำะห์ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือพิจำรณำผลงำน

- ผู้ทรงคุณวุฒิพิจำรณำผลงำนและจดัส่งผลกำรพิจำรณำ

- หำกมีแก้ไขผู้เขยีนปรับแก้ตำมผู้ทรงคุณวุฒิเสนอแนะ

นำงสำววิภำ พันธนะบูรณ์ 90 วัน

1.) รำยช่ือผู้ทรงคุณวุฒิใน

ศำสตร์ต่ำงๆ

2.) แบบฟอร์มกำร

ประเมินผลงำนจำกผู้ทรงฯ

(7)

- จดัประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำอนุมัติจ่ำยเงินทุนสนับสนุนฯ และอนุมัติจ ำนวนจดัพิมพ์

ต ำรำและหนังสอื

- จดัท ำบันทกึอนุมัติด ำเนินกำรและค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม

-จดัท ำวำระกำรประชุม

-จดัท ำรำยงำนกำรประชุม

นำงสำววิภำ พันธนะบูรณ์ 30 วัน

1.)  ใบเสนอรำคำค่ำ

จดัพิมพ์

2.) บันทกึอนุมัติค่ำใช้จ่ำย

ในกำรประชุม

3.) รำยงำนกำรประชุม

(8)

-ผู้เขยีนผลงำนท ำสญัญำรับทุนสนับสนุนกำรจดัท ำต ำรำและหนังสอื

- จดัเตรียมเอกสำรกำรท ำสญัญำรับทุนฯ

-จดัท ำบันทกึอนุมัติเบิกจ่ำยเงินทุนสนับสนุนกำรจดัท ำต ำรำและหนังสอื

ผู้เขยีนผลงำน/นำงสำววิภำ พันธนะบูรณ์ 10 วัน

1.) รำยงำนกำรประชุม

2.) หนังสอืเชิญประชุม  

3.) วำระกำรประชุม

4.) บันทกึข้อควำมแจ้งผล

กำรพิจำรณำ

(9)

-ประสำนงำนกบัศูนยบ์รรณสำรและสื่อกำรศึกษำเพ่ือจดัรูปเล่มหนังสอืและขอรหัส ISBN 

(45วัน)

-ติดต่อโรงพิมพ์เพ่ือจดัพิมพ์หนังสอื/ต ำรำ (30 วัน)

-จดัท ำบันทกึอนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรจดัพิมพ์ต ำรำและหนังสอื (14 วัน)

นำงสำววิภำ พันธนะบูรณ์ 90 วัน

1.) บันทกึอนุมัติค่ำใช้จ่ำย

กำรจดัพิมพ์

2.)ผลงำนต ำรำ/หนังสอืใน

รูปเล่ม

………………………………………………………………

(10)

- ประสำนงำนศูนยห์นังสอืมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง เพ่ือฝำกขำยผลงำน ต ำรำ/หนังสอื
นำงสำววิภำ พันธนะบูรณ์

1)บันทกึข้อควำมขออนุมัติ

ฝำกขำย

ส้ินสุด

(5)

คณะกรรมการพิจารณาการ

จัดท าต าราและหนังสอื

(9)

ด ำเนินกำรจดัพมิพแ์ละจดัสรรรำยไดใ้หผู้เ้ขียนตำม

เง่ือนไขสญัญำฯ

(8)

ท าสญัญาและรับเงินทุนสนบัสนุนการจัดท า

(6)

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก

(7)

คณะกรรมการพิจารณาเรื่องการ

จัดพิมพ์

ผู้เขยีนปรับแก้ผลงาน(ครั้งที่ 1)

ไม่ผ่ำนครั้งท่ี 1
ผ่าน

ประเมินระดบัต ำ่กว่ำ "ดี"

ผู้เขยีนปรับแก้ผลงานตาม

ข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิผ่าน

ไม่ผ่ำนครั้งท่ี 2
ยื่นค าขอรับทุนในปีงบฯถดัไป

อนุมัติ

A

(10)

ด ำเนินกำรจดัจ ำหน่ำยผลงำน ต ำรำ/หนงัสือ
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ขั้นตอนการปฏิบติังาน : งานสมาชิกเครือข่ายการพฒันาวิชาชีพอาจารยแ์ละองคก์รระดบัอุดมศึกษาแห่งประเทศไทย (ควอท.)

3.6 ขั้นตอนการปฏิบติังานของหน่วยงาน (Flow Chart) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

ส านกังานส่งเสริมและพฒันาวิชาการ

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ และผูส้อบทาน เอกสารอา้งอิง

(1)

- ร่างแผนการด าเนินงาน และหลักเกณฑก์ารเข้าร่วมการอบรม

- ประสานงานหน่วยงานเพ่ือต่ออายุเพ่ือสมัครสมาชิกเครือข่ายการพัฒนาวิชาชีพอาจารย์และ

องคก์รระดบัอุดมศกึษาแห่งประเทศไทย (ควอท.) ประเภทสถาบนั และเบกิค่าใช้จ่ายจาก

มหาวิทยาลัย

ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ

นางสาววิภา พันธนะบรูณ์
30 วัน แผนการใช้งบประมาณ

(2) 

- ท าบนัทกึข้อความประชาสมัพันธก์ารอบรมไปยังอาจารย์ทุกส านักวิชาตลอดปีงบประมาณ

- ประสานงานหน่วยงานภายนอกที่จดัอบรมเกี่ยวกบัการพัฒนาศกัยภาพการสอนของอาจารย์

- พิจารณาผู้เข้าร่วมอบรมและจดัส่งรายช่ือไปยังหน่วยงานภายนอก (กรณมีีอาจารย์ขอใช้

งบประมาณ)

ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ

นางสาววิภา พันธนะบรูณ์
12 เดอืน

บนัทกึข้อความ

ประชาสมัพันธไ์ปยังส านักวิชา

(2)  

ประชาสมัพนัธ์

เริม่ตน้

(1)

วางแผนการด าเนนิงาน

A



(5)  

-  จดัเวทใีห้อาจารย์ที่เข้าร่วมอบรมกบัหน่วยงานภายนอก โดยการน าความรู้มาถ่ายทอดให้กบั

อาจารย์ในมหาวิทยาลัยต่อไป

ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ

นางสาววิภา พันธนะบรูณ์
12 เดอืน รายงานการจดักจิกรรม

นางสาวปิยภรณ ์ โนจิต

รกัษาการแทน หวัหนา้ฝ่ายส่งเสริมและสนบัสนุนวิชาการ

(3) 

- ประสานงานหน่วยงานภายนอกส่งผู้รายช่ือเข้าร่วมอบรม

- จดัท าเอกสาร, ขออนุมัตค่ิาใช่จ่ายการเดนิทาง (ยืมเงินทดรอง)

- ประสานงานด้านที่พัก/การเดนิทาง




ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ

นางสาววิภา พันธนะบรูณ์

12 เดอืน บนัทกึข้อความขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย

(4)

 - ประสานงานอาจารย/์ผู้เข้าร่วมอบรม น าส่งรายงานการเดนิทางการเข้าร่วมอบรมมายัง

ส านักงาน อธกิารบดี/ รองอธกิารบด/ีส่วนการเจ้าหน้าที่

- สรปุค่าใช้จ่ายและคนืเงินทดรอง

- อพัโหลดการเข้าร่วมอบรม/รปูถ่าย/วิดโิอ ลงเวบ็ไซตส์ านักงานฯ

- น าข้อมูลการเข้าร่วมอบรมของอาจารย์กรอกในระบบ e-training

ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ

นางสาววิภา พันธนะบรูณ์
12 เดอืน

………………………………………………………………

รายงานการเดนิทางไปอบรม

(3)

เบกิค่าใชจ่้าย

(5)

การน าความรูไ้ปใชป้ระโยชน์

และสรุปผลการด าเนนิงาน

(4)

การเขา้ร่วมอบรม

ส้ินสุด

A
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ล่วงหน้า 

20-30 วัน

3.6 ขั้นตอนการปฏิบติังานของหน่วยงาน (Flow Chart) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

ส านกังานส่งเสริมและพฒันาวิชาการ

(3)

- บันทกึข้อความขอรายช่ืออาจารยท์ี่ต้องเข้าร่วมโครงการจากส่วนการเจ้าหน้าที่

- บันทกึข้อความประชาสมัพันธโ์ครงการ

- บันทกึข้อความส ารวจข้อมูลและยนืยนัจ านวนผู้เข้าร่วมกจิกรรมทุกส านักวิชา

- จดัท าหนังสอืเชิญวิทยากรผู้เช่ียวชาญ 

- จดัท าบันทกึข้อความขอความอนุเคราะห์เป็นวิทยากร (วิทยากรภายในมหาวิทยาลัย)

- จดัท าบันทกึข้อความขออนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่ายในการจดัอบรม

นางสาวไอรดา  วางกลอน
- หนังสอืภายนอก

- บันทกึข้อความภายใน

15-30 วัน ก าหนดการ

(4) 

 - บันทกึข้อมูลประชาสมัพันธบ์นหน้าเวบ็ไซต์ของหน่วยงาน

- ส่งอเีมล์แจ้งยนืยนัการเข้าร่วมส าหรับผู้ยนืยนัการเข้าร่วมโครงการ

- ส่งข้อมูลไปยงัส่วนประชาสมัพันธเ์พ่ือประชาสมัพันธผ่์านช่องทางเวบ็ไซต์มหาวิทยาลัยและ

ผ่านช่องทาง Social Network

นางสาวไอรดา  วางกลอน
ก่อนจดังาน 

20-30 วัน

- บันทกึข้อความ

- ประชาสมัพันธ์

- โปสเตอร์

- ข้อมูลประชาสมัพันธห์น้า

เวปไซต/์อเีมล์

ขั้นตอนการปฏิบติังาน : โครงการค่ายอาจารยมื์ออาชีพ

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ และผูส้อบทาน เอกสารอา้งอิง

(1)

- ร่างแผนการด าเนินงานโดยพิจารณาจากผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา

- เสนอแผนการด าเนินงานต่อคณะกรรมส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ

- ประชุมเพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลและวางแผนการด าเนินงานอย่างละเอยีด

- ก าหนดวัน/เวลา และ สถานที่ในการจดัอบรม

- วางแผนการจดั/ที่พักวิทยากรและผู้เข้าร่วม/อาหารกลางวัน อาหารเยน็ และอาหารว่าง 

เคร่ืองดื่ม

นางสาวไอรดา  วางกลอน 15 วัน
โครงการและแผนการ

ด าเนินงาน

(2)

- คัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิและเช่ียวชาญภายนอก หรือวิทยากรภายในมหาวิทยาลัย

- ก าหนดภาระงานและประสานงานจดักจิกรรมด้านวิทยากร/สถานที่/เอกสาร/อปุกรณ/์

โสตทศันูปกรณ/์อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม
นางสาวไอรดา  วางกลอน

เร่ิมตน้

(2) 

ประสานงานการจดัอบรม

(1)

วางแผนกิจกรรม

(4) 

ประชาสมัพนัธก์ารอบรม

(3) 

จดัท าหนงัสือภายนอกและบนัทึก

ขอ้ความแจง้หน่วยงานภายใน

A



ขั้นตอนการปฏิบติังาน : โครงการค่ายอาจารยมื์ออาชีพ

14 วัน

(4) 

 - บันทกึข้อมูลประชาสมัพันธบ์นหน้าเวบ็ไซต์ของหน่วยงาน

- ส่งอเีมล์แจ้งยนืยนัการเข้าร่วมส าหรับผู้ยนืยนัการเข้าร่วมโครงการ

- ส่งข้อมูลไปยงัส่วนประชาสมัพันธเ์พ่ือประชาสมัพันธผ่์านช่องทางเวบ็ไซต์มหาวิทยาลัยและ

ผ่านช่องทาง Social Network

นางสาวไอรดา  วางกลอน
ก่อนจดังาน 

20-30 วัน

- บันทกึข้อความ

- ประชาสมัพันธ์

- โปสเตอร์

- ข้อมูลประชาสมัพันธห์น้า

เวปไซต/์อเีมล์

(5)

- จดัแฟ้มเอกสารแจกส าหรับผู้เข้าร่วมอบรม

- จดัท าใบลงทะเบียนส าหรับผู้เข้าร่วมอบรม และแจกเอกสารผู้เข้าร่วมการอบรม

- จดัท าเอกสารวิทยากร

- จดัอาหารว่างและเคร่ืองดื่มส าหรับการอบรม

- จองรถรับรองวิทยากร

- จองที่พักวิทยากร

- แจ้งจดัสถานที่การอบรม

- รับรองวิทยากรการอบรม

- ถ่ายรูปกจิกรรม/วิดิโอ

นางสาวไอรดา  วางกลอน

- เอกสารกจิกรรม

- ใบลงทะเบียน

- ภาพถ่ายและวิดีโอกจิกรรม

(6) 

- สรุปค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรอง

- ส่งหนังสอืขอบคุณ ไปยงัวิทยากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

- ลงบันทกึข้อมูลแบบประเมินความพึงพอใจและจดัท าสรุปผลกจิกรรมประจ าเดือน (final 

report)

- ส่งสรุปผลการด าเนินงานไปยงัอธกิารบด/ีรองอธกิารบดี/ส านักวิชา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

- รายงานผลการด าเนินโครงการในการประชุมคณะกรรมการส านักงานส่งเสริมและพัฒนา

วิชาการ

- อพัโหลดผลการจดัอบรม/รูปถ่าย/วิดิโอ ลงเวบ็ไซต์หน่วยงาน

- น าข้อมูลการเข้าร่วมอบรมของอาจารยก์รอกในระบบ e-training

นางสาวไอรดา  วางกลอน

ภายใน 15 วัน 

หลังเสรจ็สิ้น

กจิกรรม

- สรุปผลกจิกรรม

ประจ าเดือน (final report)

- เอกสารการคืนเงินทดรอง

นางสาวปิยภรณ ์ โนจิต

รกัษาการแทน หวัหนา้ฝ่ายส่งเสริมและสนบัสนุนวิชาการ

………………………………………………………………

(6)

สรุปผลการด าเนนิงานหลงัเสร็จ

ส้ินกิจกรรม

ส้ินสุด

(5) 

ด าเนนิการจดัอบรม

A
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 -บนัทกึข้อความเชิญ

วทิยากร

 -บนัทกึอนุมัติค่าใช้จ่าย

 -บนัทข้ึอความ

ประชาสมัพันธโ์ครงการ 

โปสเตอร์ E-mail

 -บนัทกึขอความ

อนุเคราะห์ด้านระบบ

สาธารณปูโภค 

(อินเตอร์เนต็ อุปกรณ์

นางสาววภิา พันธนะบรูณ์

นางสาววภิา พันธนะบรูณ์

 -ข้อเสนอโครงการ

 -แบบฟอร์มหนังสอืรับรอง

ของคณะกรรมการประจ า

ส านักวชิา

45 วนั

45 วนั

10 วนั

3.6 ขั้นตอนการปฏิบติังานของหน่วยงาน (Flow Chart) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

Flow chart รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ และผูส้อบทาน เอกสารอา้งอิง

หน่วยงาน ส านกังานส่งเสริมและพฒันาวิชาการ

ขั้นตอนการปฏิบติังาน :โครงการสนบัสนุนและส่งเสริมทุนวิจยัเพือ่พฒันาการเรียนการสอนในชั้นเรียน

เอกสารประกอบวาระการ

ประชุมคณะกรรมการ

ส่งเสริมและพัฒนาวชิาการ 

(แผนการด าเนินงาน 

ปีงบประมาณ 2563)

 -เอกสารประกอบการอบรม

 -รายงานสรปุการอบรม

 -บนัทกึข้อความน าส่ง

รายงาน

(1) 

- เสนอแผนการด าเนินงานต่อคณะกรรมการส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวชิาการ

- ก าหนดแผนการด าเนินงาน (วนั/เวลา)

(2) 

- ประชาสมัพันธก์ารจดัอบรมและประชาสมัพันธเ์ปิดรับข้อเสนอโครงการทางบนัทกึข้อความ 

โปสเตอร์ E-mail และ Social media

- ประสานงานวทิยากร/สถานที่/เอกสาร/อุปกรณ/์โสตทศันูปกรณ์/อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม

- จดัท าแบบลงทะเบยีนผู้เข้าร่วมอบรม

- จดัท าบนัทกึข้อความขออนุมัติด าเนินการและค่าใช้จ่ายในการจดัอบรม

(3) 

- จดัเตรียมเอกสารประกอบการอบรม

- จดัท ารายงานสรปุการอบรม

- จดัท าสรปุค่าใช้จ่ายในการอบรมและคืนเงินทดรอง

(4)

- ผู้วจิยัเสนอข้อเสนอโครงการต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวชิา

10 วนั

ผู้วจิยั

นางสาววภิา พันธนะบรูณ์

(3)

จดัอบรมการเขยีนขอ้เสนอโครงการ

(2)

ด าเนนิการประชาสมัพนัธ์

เร่ิมตน้

(1)

วางแผนการด าเนนิงาน

A

(4)

ผูวิ้จยัเสนอแบบฟอรม์ค าขอรบัเงิน

สนบัสนุนต่อท่ีประชมุคณะกรรมการประจ า

ส านกัวิชา



ระยะเวลา

15 วนั

15 วนั  -ข้อเสนอโครงการ

 -หนังสอืรับรอง

คณะกรรมการประจ าส านัก

วชิา

 -หนังสอืเชิญประชุม

 -บนัทกึอนุมัติค่าใช้จ่าย

ประชุม

 -ระเบยีบวาระการประชุม

(9)

-ตรวจสอบรายงานความก้าวหน้าวจิยั และความก้าวหน้าทางการเงิน

180 วนั(นับจาก

วนัท าสญัญาฯ)

 -รายงานความก้าวหน้า

วจิยัและรายงาน

ความก้าวหน้าทางการเงิน

นางสาววภิา พันธนะบรูณ์ 10 วนั

นางสาววภิา พันธนะบรูณ ์ และ

ผู้ขอรับทุน

นางสาววภิา พันธนะบรูณ์

คณะกรรมการพิจารณางานวจิยัเพ่ือพัฒนาการ

เรียนการสอนในช้ันเรียน

Flow chart เอกสารอา้งอิงรายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ และผูส้อบทาน

(5)

- คณะกรรมการประจ าส านักวชิาพิจารณาข้อเสนอโครงการ

นางสาววภิา พันธนะบรูณ์  -หนังสอืรับรองของ

คณะกรรมการประจ าส านัก

วชิา

(6)

- ผู้วจิยัน าส่งข้อเสนอโครงการให้ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวชิาการ

- ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวชิาการตรวจสอบเอกสาร

- ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวชิาการนัดประชุมคณะกรรมการพิจารณางานวจิยัเพ่ือ

พัฒนาการเรียนการสอนในช้ันเรียน

 -ข้อเสนอโครงการ

 -หนังสอืรับรอง

คณะกรรมการประจ าส านัก

วชิา

 -หนังสอืเชิญประชุม

(8)

-แจ้งผลการพิจารณาให้ส านักวชิา

-จดัเตรียมสญัญารับทุน

-จดัท าบนัทกึอนุมัติทุน

-นัดหมายผู้รับทุนมาท าสญัญา

นางสาววภิา พันธนะบรูณ ์และ

ผู้ขอรับทุน

10 วนั  -ข้อเสนอโครงการ

 -หนังสอืแจ้งผลการ

พิจารณา

 -สญัญารับทุน

 -บนัทกึอนุมัติทุน

(7)

-คณะกรรมการพิจารณางานวจิยัเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนในช้ันเรียน

(6)

รวบรวมข้อเสนอโครงการ

A

(5)
คณะกรรมการประจ าส านกัวชิา

พิจารณาขอ้เสนองานวจิยั

(7)
คณะกรรมการพิจารณางานวจิยัฯ

พิจารณาขอ้เสนองานวจิยั

(8)

ผู้วิจัยท าสญัญารับทุนและเบกิจ่ายเงินทุนงวดที่ 1

ผ่าน

ไม่ผ่าน

(9)

ผู้วิจัยจัดส่งรายงานความก้าวหน้าวจิัยและรายงาน

ความก้าวหน้าทางการเงิน/แก้ไขรายงานฯ

A



ระยะเวลาFlow chart เอกสารอา้งอิงรายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ และผูส้อบทาน

(11)

-คณะกรรมการพิจารณารายงานความก้าวหน้าวจิยั และ และความก้าวหน้าทางการเงิน

คณะกรรมการพิจารณางานวจิยัเพ่ือพัฒนาการ

เรียนการสอนในช้ันเรียน

15 วนั

(10)

-รวบรวมรายงานความก้าวหน้าวจิยั และความก้าวหน้าทางการเงิน

-นัดประชุมคณะกรรมการพิจารณางานวจิยั

10 วนั  -รายงานความก้าวหน้า

วจิยัและรายงาน

ความก้าวหน้าทางการเงิน

 -ระเบยีบวาระการประชุม

 -หนังสอืเชิญประชุม

(13)

-ผู้วจิยัจดัส่งรายงานวจิยัฉบบัสมบรูณ์

นางสาววภิา พันธนะบรูณ์

ผู้ขอรับทุน

365 วนั (นับจาก

วนัท าสญัญา)

 -รายงานวจิยัฉบบัสมบรูณ์

 -รายงานความก้าวหน้า

วจิยัและรายงาน

ความก้าวหน้าทางการเงิน

 -ระเบยีบวาระการประชุม

 -รายงานการประชุม

 -บนัทกึอนุมัติค่าใช้จ่ายจดั

ประชุม

(12)

-จดัท าบนัทกึอนุมัติเบกิเงินทุนงวดที่ 2

นางสาววภิา พันธนะบรูณ์

ผู้ขอรับทุน

10 วนั  -รายงานความก้าวหน้า

วจิยัและรายงาน

ความก้าวหน้าทางการเงิน

 -เอกสารเบกิจ่ายเงินทุน

งวดที่ 2

นางสาววภิา พันธนะบรูณ์

(14)

-ตรวจสอบรายงานวจิยัฉบบัสมบรูณ์

-นัดประชุมคณะกรรมการ

นางสาววภิา พันธนะบรูณ์ 10 วนั  -รายงานวจิยัฉบบัสมบรูณ์

 -หนังสอืเชิญประชุม

 -ระเบยีบวาระการประชุม

(15)

-คณะกรรมการพิจารณารายงานวจิยัฉบบัสมบรูณ์

นางสาววภิา พันธนะบรูณ์

คณะกรรมการพิจารณางานวจิยัเพ่ือพัฒนาการ

เรียนการสอนในช้ันเรียน

15 วนั  -รายงานความก้าวหน้า

วจิยัและรายงาน

ความก้าวหน้าทางการเงิน

 -ระเบยีบวาระการประชุม

 -รายงานการประชุม

 -บนัทกึอนุมัติค่าใช้จ่ายจดั

ประชุม

A

(11)
คณะกรรมการพิจารณางานวจิยัฯ
พิจารณารายงานความกา้วหนา้

(12)

เบกิจ่ายเงินทุนงวดที่ 2

(10)

รวบรวมรายงานความก้าวหน้าวิจัย

ผ่าน

ไม่ผ่าน

(13)

ผู้วิจัยจัดส่งรายงานวิจัยฉบบัสมบูรณ/์แก้ไขรายงาน

ฯ

(14)

รวบรวมรายงานวิจัยฉบบัสมบูรณ์

(15)
คณะกรรมการพิจารณา
งานวจิยัฯพิจารณารายงาน

ผ่าน

ไม่ผ่าน

A



ระยะเวลาFlow chart เอกสารอา้งอิงรายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ และผูส้อบทาน

10 วนั

15 วนั

นางสาวปิยภรณ ์ โนจิต

รกัษาการแทน หวัหนา้ฝ่ายส่งเสริมและสนบัสนุนวิชาการ

(16)

-จดัท าบนัทกึอนุมัติเบกิจ่ายเงินทุนงวดที่ 3

นางสาววภิา พันธนะบรูณ์  -บนัทกึอนุมัติเบกิจ่าย

เงินทุนงวดที่ 3

 -ใบส าคัญรับเงิน ส าเนา

บตัรประจ าตัวประชาชน 

และส าเนาบญัชีธนาคาร

(17)

-จดัท ารายงานสรปุโครงการเสนอที่ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาวชิาการ

-จดัท ารายงานสรปุโครงการเสนอส่วนนโยบายและแผน

นางสาววภิา พันธนะบรูณ์  -รายงานสรปุโครงการ

………………………………………………………………

ส้ินสุด

A

(16)

เบกิจ่ายเงินทุนงวดที่ 3

(17)

สรปุโครงการ



 
 

โครงการพัฒนาอาจารย์สู่มาตรฐานอาจารย์มืออาชีพ 
 
 

 

 
      
------------------------------------------------------------------ 
(1) เสนอแผนการด าเนินงานต่อคณะกรรมการ  
------------------------------------------------------------------ 
  
(2) ประชาสัมพันธ์การเปิดรับสมัครและหลักสูตรอบรม 
------------------------------------------------------------------ 
 
(3) จัดอบรมตามหลักสูตร PSF 3 องค์ประกอบ (จ านวน 13 หัวข้อ) 
-ติดต่อวิทยากร 
-ประสานงานการเดินทางและที่พักวิทยากร 
-ประชาสัมพันธ์และเปิดรับลงทะเบียนเข้าร่วมอบรม 
-จัดเตรียมสถานที่/อุปกรณ์ในการอบรม 
-สรุปผลการจัดอบรม 

                  ------------------------------------------------------------------ 

 (4) น าเสนอผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการ 
------------------------------------------------------------------ 

 
 

 

เริ่มต้น 

(1)วางแผนการด าเนินงาน 

(2)ประชาสัมพันธ์โครงการ 

(4)รายงานผลการด าเนินงาน 

(3)จัดอบรมตามหลักสูตร PSF 

สิ้นสุด 
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