
 
 

หน่วยงาน คณะบริหารธุรกิจ 
 
งานวิชาการและวิจัย  (งานหลักสูตร) 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความ
สะดวกให้แก่บุคลากรทางภายในและภายนอก ในการด าเนินงานหลักสูตร ตรวจสอบความถูกต้องของงาน จัด
โครงการในการปรับปรุงหลักสูตร รวมทั้ง ประสานงานกับงานพัฒนาหลักสูตร ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ประสานงานการน าเสนอวาระเข้าที่ประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัย 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
2. เพ่ือด าเนินงานปรับปรุงหลักสูตรให้ได้ผลลัพธ์ที่ดีที่สุด 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 ได้เล่มหลักสูตรฉบับปรับปรุง 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 ได้เล่มหลักสูตรที่มีคุณภาพและผ่านการรับรองจาก สกอ. 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
กระบวนการจัดท าหลักสูตรปรับปรุง 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

จัดท าแผนการปรับปรุงหลักสูตร
เพื่อส่งให้ หลักสตูรด าเนินการ
ตามแผน 3 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร 

 
 
 
 

 ท าบันทึกแจ้งไปยังสาขา 

1 ช่ัวโมง 
เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร 

2. 

 
 
 
  

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร จัดท าแบบ
เสนอการปรับปรุงหลักสตูร 
(Cur02) 
 

10 วัน 
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 

3. 

 
 
 
 

งานหลักสูตรตรวจสอบแบบ 
Cur02 จากนั้น เสนอวาระเข้าท่ี
ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะและส าเนาเล่มหลักสูตร
ให้กับคณะ 

10 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร 

4. 

 
 

 
 
 

คณะกรรมการประจ าคณะ 
พิจารณา เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
หลักสตูร 1 วัน 

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

5. 

 
 
 

เสนอ Cur02 ต่อคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองหลักสูตร 

 จ านวน 5 ชุด 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร 

6. 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองหลักสูตร เห็นชอบ/ไม่
เห็นชอบ หลักสูตร 1 นาที 

คณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรอง
หลักสตูร 

7. 

 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบหลักสูตรด าเนินการ
จัดท า (มคอ.2) และเพื่อเสนอ
คณะกรรมการพิจารณากลั่น
กลองหลักสตูรตามแผนการ
ปรับปรุงหลักสูตร 

45 วัน 
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 

8. 
 ตรวจสอบความถูกต้องรูปเล่ม

หลักสตูรให้เป็นไปตาม
แบบฟอร์มของมหาวิทยาลยั 

10 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร 
 

 

จัดท าแผนปรับปรุง 

ท าแบบเสนอการ
ปรับปรุงหลักสูตร Cur02 

พิจารณา  

จัดท าเลม่หลักสูตร 

 

น าส่งเลม่หลักสูตร 

เสนอคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

เสนอ Cur02 

 

พิจารณา  

ส่งไปยังสาขา 

 



 
กระบวนการจัดท าหลักสูตรรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

งานหลักสูตรจัดโครงการพัฒนา
หลักสตูรเพื่อให้ อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรได้จัดท า
หลักสตูร โดยได้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนของการขออนุมัติจัด
โครงการตามระเบียบ
มหาวิทยาลยัก าหนด 

60 วัน 

เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร/อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบความถูกต้องรูปเล่ม
หลักสตูรให้เป็นไปตาม
แบบฟอร์มของมหาวิทยาลยั 

10 วัน 

เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร 
 

3. 

 
 
 
 
 

เสนอวาระเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะและ
ส าเนาเล่มหลักสูตรให้กับคณะ 2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร 

4. 

 
 

 
 
 

คณะกรรมการประจ าคณะ 
พิจารณา เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
หลักสตูร 1 วัน 

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

5. 

 
 
 

เสนอ มคอ.2 ต่อคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองหลักสูตร 

 จ านวน 5 ชุด 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร 

6. 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองหลักสูตร เห็นชอบ/ไม่
เห็นชอบ หลักสูตร 7 วัน 

คณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรอง
หลักสตูร 

7. 

 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบหลักสูตรด าเนินการ
จัดท า (มคอ.2)  

45 วัน 

อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 

8. 

 ตรวจสอบความถูกต้องรูปเล่ม
หลักสตูรให้เป็นไปตาม
แบบฟอร์มของมหาวิทยาลยั 
ส าเนาเล่มหลักสูตรจ านวน 45 
เล่ม 

10 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร 
 

9. 
 

 

 หน้าถัดไป 
  

จัดโครงการพัฒนา
หลักสตูร 

ส่งเล่มหลักสูตร (มคอ.2) 

 

พิจารณา  

ปรับปรุงแก้ไข 

 

เสนอคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

เสนอ มคอ.2 

 

พิจารณา  

น าเสนอต่อสภาวิชาการ 

 



 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

10. 
 
 
 

ต่อจากหน้าท่ีแล้ว 
  

11. 
 
 
 

 
 
 

สภาวิชาการพิจารณา  
เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ หลักสูตร 
 
 

1 วัน 

ผู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 

12. 

 ปรับปรุงแก้ไข/พร้อมจดัท า
ข้อมูลช้ีแจงข้อเสนอแนะ* 

10 วัน 

ผู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 

13. 

 ตรวจสอบความถูกต้องของ 
มคอ.2 ส าเนาเล่มหลักสูตร
จ านวน 45 เล่ม 5 วัน 

เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร 
 

14. 

 งานพัฒนาหลักสูตร ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนด าเนินการต่อไปในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง 

 

งานพัฒนาหลักสูตร 
ส านักส่งเสรมิ
วิชาการและงาน 

 
ปรับปรุงเมื่อ    30/04/2563 

 
 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

พิจารณา  

ปรับปรุงแก้ไข 

 

น าเสนอต่อสภา
มหาวิทยาลยั 



 
 

หน่วยงาน คณะบริหารธุรกิจ 
 
งานวิชาการและวิจัย  (กลุ่มงานสหกิจศึกษาและการฝึกงาน)  
 สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เป็นระบบการศึกษา ที่เน้นการปฏิบัติงานใน สถาน
ประกอบการอย่างมีระบบ โดยจัดให้มีการเรียนในสถานศึกษาร่วมกับการจัดให้นักศึกษาไปปฏิบัติงานจริง              
ณ สถานประกอบการเสมือนพนักงานจริง งานที่นักศึกษาปฏิบัติจะตรงกับสาขาวิชาของนักศึกษา โดยเน้นการ
เรียนรู้โดยใช้ประสบการณ์จากการท างานจริงเป็นหลัก หรือ Work-based learning หรือ โครงงานพิเศษ 
(Project) ที่มีประโยชน์กับสถานประกอบการ เช่น การปรับปรุง หรือการเพ่ิมประสิทธิภาพ หรือการแก้ปัญหา
ของกระบวนการท างาน ซึ่งนักศึกษาสามารถปฏิบัติงานให้ส าเร็จได้ภายใน 4 เดือน หรือ 16 สัปดาห์ ท าให้
นักศึกษาสามารถเรียนรู้ประสบการณ์จากการท างาน และมีคุณภาพตรงตามที่สถานประกอบการต้องการ              
มากที่สุด 
 
วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา (สมาคมสหกิจศึกษาไทย) 

1. เตรียมความพร้อมของนักศึกษา ด้านการพัฒนาอาชีพ (Career Development) และเสริมทักษะ
และประสบการณ์ให้พร้อมที่จะเข้าสู่ระบบการท างาน (Employability) 

2. เพ่ิมเติมประสบการณ์ทางด้านวิชาการ วิชาชีพ และการพัฒนาตนเองแก่นักศึกษาในรูปแบบที่มี
คุณค่าเหนือกว่าการฝึกงาน 

3. เปิดโอกาสให้สถานประกอบการทั้งภาคเอกชน และภาครัฐได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพ
บัณฑิต 

4. ให้เกิดการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนที่ทันสมัยได้มาตรฐานและตรงกับความต้องการ
ของตลาดแรงงานมากยิ่งขึ้น 

5. เพ่ือสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานประกอบการ และสถาบันอุดมศึกษาผ่านนักศึกษาสหกิจศึกษา
และคณาจารย์นิเทศ อันจะน าไปสู่ความร่วมมือที่กว้างขวางยิ่งขึ้น 

 การฝึกงาน (Practical Training/Internship) การฝึกงานเป็นการเสริมการเรียนรู้ภาคทฤษฎีที่ให้
นักศึกษาออกไปฝึกการท างานในสถานประกอบการ ในระหว่างการเรียนในสถาบันการศึกษาภายในระยะเวลา
อันจ ากัด ในลักษณะการทดลองการท างาน เพ่ือให้นักศึกษาเข้าใจสภาพการท างานอย่างแท้จริง 

วัตถุประสงค์การฝึกงาน 
1. เพ่ือให้นักศึกษามีโอกาสเรียนรู้และได้รับประสบการณ์ชีวิตการท างานที่แท้จริง 
2. เพ่ือให้นักศึกษาได้เตรียมความพร้อมก่อนที่จะจบออกไปท างาน 
3. เพ่ือให้นักศึกษาได้รู้จักการปรับตัวให้เข้ากับสภาพแวดล้อมภายนอกมหาวิทยาลัย 
4. เพ่ือให้นักศึกษาน าประสบการณ์ที่ได้รับจากการฝึกงานมาประยุกต์ใช้ในการท างานต่อไป 
 
 
 



 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 พัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนที่ทันสมัยได้มาตรฐานและตรงกับความต้องการของ

ตลาดแรงงานมากยิ่งข้ึน 
1.2 สร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานประกอบการ และสถาบันอุดมศึกษาผ่านนักศึกษาฝึกงาน  

สหกิจศึกษา และคณาจารย์นิเทศ อันจะน าไปสู่ความร่วมมือที่กว้างขวางยิ่งขึ้น 
1.3 สนับสนุนและส่งเสริมเพ่ือให้นักศึกษามีโอกาสเรียนรู้และได้รับประสบการณ์ชีวิตการท างานที่

แท้จริง 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 นักศึกษาสามารถน าความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจากการฝึกงาน ออกปฏิบัติสหกิจศึกษา
มาประยุกต์ใช้ในการท างานต่อไป 

2.2 นักศึกษาได้เรียนรู้ทักษะต่างๆ จากผู้รู้ ผู้เชี่ยวชาญโดยตรง  
กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา บุคลากร และสถานประกอบการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 



 
กระบวนงานฝึกงานและสหกิจศึกษา 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  จัดท าปฏิทินการฝึกงาน  ประจ าภาค
การศึกษาพร้อมทั้งแจ้งให้สาขาทราบ 
 
 

1 วัน งานสหกิจศึกษา
และฝึกงาน 

2  
 
 
 

2.1แนะแนวเตรียมความพร้อมการขอ
ฝึกงานและสหกิจศึกษา 

1 วัน 
 

งานสหกิจศึกษา
และฝึกงาน 

2.2 นักศึกษาด าเนินการหาสถาน
ประกอบการ 

1 เดือน นักศึกษา 

3  
 
 

3.1 นักศึกษาขอรับค าร้องขอฝึกงาน
และสหกิจศึกษา  

7 วัน นักศึกษา 

3.2 ด าเนินการกรอกข้อมูลแล้วรวบรวม
ส่งที่สาขา 

4  
 
 
 
 
 

4.1 สาขารับค าขอฝึกงานและสหกิจศึกษา
ของนักศึกษาพร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้อง หากไม่ถูกต้องให้สาขาส่งคืนกลับ
เพ่ือแก้ไข 

5 วัน  เจ้าหน้าที่สาขา 

4.2 สาขาจัดส่งแบบค าขอมายังงาน            
สหกิจศึกษาและฝึกงานคณะบริหารธุรกิจ 

1 วัน 

5  
 
 
 
 
 

5.1 งานสหกิจศึกษาจัดท าหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกงาน
และสหกิจศึกษา  

2 สัปดาห์ งานสหกิจศึกษา
และฝึกงาน 

5.2 งานสหกิจศึกษาและฝึกงาน              
คณะบริหารธุรกิจ แจ้งให้นักศึกษามารับ
หนังสือขอความอนุเคราะห์ส่งถึงสถาน
ประกอบการพร้อมแบบตอบรับ 
 
 

1 สัปดาห์ 

6  หน้าถัดไป   

  

เริ่มต้น 

แนะแนวขั้นตอนการฝึกงาน
และสหกิจศึกษา 

รับแบบค าขอ
ฝึกงานและ   
สหกิจศึกษา 

งานสหกิจศึกษาและฝึกงาน
จัดท าหนังสือขอความ

อนุเคราะห์และแบบตอบรับถึง
สถานประกอบการ 

เสนอคณบดีลงนาม 

นักศึกษารับแบบค าร้องการ
ขอฝึกงานและสหกิจศึกษา

จากสาขา 



ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

7  
 
 

 

ต่อจากหน้าที่แล้ว 

  

8  6.1 นักศึกษาและสถานประกอบการส่ง
แบบตอบรับการฝึกงานและสหกิจศึกษา
มายังงานสหกิจและฝึกงาน                         
คณะบริหารธุรกิจ 

2 สัปดาห์ งานสหกิจศึกษา
และฝึกงาน 

6.2 ตรวจสอบจ านวนและผลการตอบรับ 
กรณีท่ีสถานประกอบการไม่สามารถรับ
นักศึกษาเข้าฝึกงานและสหกิจศึกษาได้ ให้
นักศึกษาด าเนินการหาสถานประกอบใหม่  
แจ้งให้สาขาทราบและด าเนินการต่อไป 

3 วัน 

9  
 
 
 
 

7.1 งานสหกิจศึกษาและฝึกงาน จัดท า
หนังสือส่งตัว พร้อมแบบประเมินผลการ
ฝึกงาน/สหกิจศึกษาและสมุดบันทึกการ
ฝึกงาน/สหกิจศึกษา 
7.2 เสนอให้คณบดีลงนาม เพ่ือมอบให้กับ
นักศึกษาในวันปฐมนิเทศก่อนออกฝึกงาน
และฝึกสหกิจศึกษา 

5 วัน งานสหกิจศึกษา
และฝึกงาน 

10  
 
 
 
 

8.1 มอบหนังสือส่งตัวให้กับนักศึกษาเพ่ือ
น าไปมอบให้กับสถานประกอบการและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2 สัปดาห์ งานสหกิจศึกษา
และฝึกงาน 

8.2 ปฐมนิเทศให้กับนักศึกษา เพื่อชี้แจง
ระเบียบต่าง ๆ ก่อนออกไปฝึกปฏิบัติงาน
จริงจากสถานประกออบการ 
*หากนักศึกษาคนใดไม่เข้ารว่มโครงการ 
จะไม่มีสิทธิ์เข้าฝึกงาน/ออกสหกิจศึกษา
ในภาคการศึกษานั้น และแจง้ให้สาขา
ทราบ 

1 วัน 

11  
 
 
 
 
 

9.1 คัดแยกรายชื่อสถานประกอบตามเขต
อ าเภอ/จังหวัด ส าหรับเก็บข้อมูล และส่ง
ให้กับสาขา 

3 วัน งานสหกิจศึกษา
และฝึกงาน 

9.2 หัวหน้าสาขาประชุมเพ่ือแบ่งเขตพ้ืนที่
ส าหรับการนิเทศนักศึกษา 

1 วัน หัวหน้าสาขา 

12  หน้าถัดไป   

รับแบบตอบรับจาก         
สถานประกอบการ 

ตรวจสอบจ านวน
และผลการ 

ตอบรับ 

จัดท าหนังสือส่งตัว 

เสนอคณบดีลงนาม 

จัดโครงการปฐมนิเทศก่อน
ฝึกงาน/สหกิจศึกษา 

ตรวจสอบจ านวน
นักศึกษาเข้าร่วม

โครงการ 

คัดแยกสถานประกอบการตาม
เขตอ าเภอ/จังหวัด และแจ้งให้
สาขารับทราบ พร้อมประชุม

เพื่อแบ่งการออกนิเทศ 



ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

13  ต่อจากหน้าท่ีแล้ว   

14  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

10.1 งานสหกิจศึกษาและฝึกงาน แจ้งให้
สาขาส่งรายชื่อเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการ
เพ่ือนิเทศนักศึกษาและค าสั่งอาจารย์ที่
ปรึกษา 

1 วัน งานสหกิจศึกษา
และฝึกงาน 

   

10.2 ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอให้
คณบดีลงนามในค าสั่งและจัดส่งค าสั่ง
ให้กับสาขาเพ่ือแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
ต่อไป 
 
 

1 วัน งานสหกิจศึกษา
และฝึกงาน 

15  
 
 

11.1 นักศึกษาออกฝึกงาน/สหกิจศึกษา  
 
 
 

15-16 
สัปดาห์/   
4 เดือน 

นักศึกษา 

16  
 
 
 
 
 
 
 

12.1 อาจารย์ออกนิเทศนักศึกษาตาม
พ้ืนที่ที่รับผิดชอบ  

1-2 ครั้ง อาจารย์นิเทศ 

12.2 อาจารย์นิเทศท าบันทึกขออนุญาต
ไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษาฝึกงาน/  
สหกิจศึกษา ผ่านหัวหน้าสาขา 

1 วัน อาจารย์นิเทศ 

12.3 งานสหกิจและฝึกงาน ตรวจสอบ 
และน าเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุญาต
และส่งกลับให้สาขา  

กรณีอาจารย์นิเทศขออนุญาตไปราชการ
เพื่อนิเทศนักศึกษาต่างจังหวัด จะส่งให้
งานการเงินตรวจสอบสิทธิ์ในการ
เบิกจ่าย หากผิดจะส่งกลับไปให้แก้ไข 

2 วัน งานสหกิจศึกษา
และฝึกงาน 

17  
 
 

หน้าถัดไป   

 

แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการ
นิเทศ และค าสั่งอาจารย์                

ที่ปรึกษา  

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ

ค าสั่ง 

เสนอคณบดีลงนาม 

นักศึกษาออกฝึกงาน/     
สหกิจศึกษา  

อาจารย์ออกนิเทศ  

บันทึกขอไป
ราชการเพื่อนิเทศ

นักศึกษา 

เสนอคณบดีอนุญาต 



 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

18  
 
 

ต่อจากหน้าที่แล้ว   

19  
 
 
 
 
 
 

13.1 ก่อนสิ้นสุดการฝึกงาน/ออกสหกิจ
ศึกษา นักศึกษาควรแจ้งสถาน
ประกอบการก่อนล่วงหน้า 1 สัปดาห์ และ
แจ้งพ่ีเลี้ยงหรือผู้ดูแลประเมินผลการ
ฝึกงาน 
13.2 นักศึกษาส่งเอกสาร ดังต่อไปนี้ โดย
ส่งที่อาจารย์นิเทศเท่านั้น บรรจุใส่ซอง A4 
สีน้ าตาล เขียนชื่อ – สกุล สาขา เบอร์
โทรศัพท์และชื่ออาจารย์นิเทศ 
     - แบบประเมินผลการฝึกงาน 
     - สมุดบันทึกการฝึกงาน/สหกิจศึกษา 
เขียนด้วยลายมืออ่านง่าย และเรียบร้อย 
     - รายงานการฝึกงาน/สหกิจศึกษา   
(1 คน/เล่ม) พร้อมแผ่นซีดี 
     - แฟ้มสหกิจศึกษา 
     - โปสเตอร์ขนาด A3 

1 สัปดาห์ นักศึกษา 

13.3 สาขาตรวจสอบและรวบรวมน าส่ง
งานสหกิจศึกษาและฝึกงาน คณะ
บริหารธุรกิจ 

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่สาขา 

20  
 
 
 
 
 

14.1 งานสหกิจศึกษาและฝึกงาน คณะ
บริหารธรุกิจ ตรวจสอบ สรุปคะแนน และส่ง
คะแนนให้กับสาขากรอกคะแนนในระบบ พร้อม
ข้อเสนอแนะจากสถานประกอบการ  
ฝึกงาน 
คะแนนน้อยกว่า 60 (U) ไม่ผ่าน (ฝึกใหม่) 
60 คะแนนขึ้นไป (S) ผ่าน  
สหกิจศกึษา 
คะแนนน้อยกว่า 70 (U) ไม่ผ่าน (ออกปฏิบัติ
สหกิจศกึษาใหม่) 
70 คะแนนขึ้นไป (S) ผ่าน  

1 สัปดาห์ งานสหกิจศึกษา
และฝึกงาน 

21  
 

หน้าถัดไป   

 
 
 
 

ตรวจสอบ
และสรุป
คะแนน 

สิ้นสุดการฝึกงาน/ออกสหกิจ
ศึกษา 



 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

22  
 
 

ต่อจากหน้าท่ีแล้ว   

23  
 
 
 
 
 

15.1 จัดท าเกียรติบัตรให้นักศึกษาที่มีผล
การประเมินได้คะแนนเต็ม 100 

15.2 ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่มีผลการ
ประเมินได้คะแนนเต็ม 100 ทางเว็บไซต์
คณะเพ่ือให้นักศึกษามารับเกียรติบัตร  

1 วัน งานสหกิจศึกษา
และฝึกงาน 

24  
 
 
 
 
 

16.1 จัดท าท าเนียบสถานประกอบการใน
แต่ละภาคการศึกษาให้แก่นักศึกษารุ่น
ต่อไป และส่งข้อมูลให้แก่ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

1 วัน งานสหกิจศึกษา
และฝึกงาน 

25  
 

   

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ - จ่ายเงิน               
  กองทุนสหกิจศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๘ 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการจัดการสหกิจศึกษาและการฝึกงานวิชาชีพ                    

พ.ศ. ๒๕๕๗ 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยกองทุนสหกิจศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ 
- ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมสหกิจศึกษาและ        

การฝึกงานวิชาชีพมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 30 เมษายน 2563 
 
 
 
 
 
 

จัดท าเกียรติบัตรและประกาศ
รายชื่อนักศึกษาท่ีมีผลการ
ประเมิน 100 คะแนนเต็ม 

จัดท าเนียบสถานประกอบการ 

สิ้นสุด 



 
 

หน่วยงาน  คณะบริหารธุรกิจ 
 
งานวิชาการและวิจัย   (กลุ่มงานวิจัย) 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานด้านการวิจัย โดยให้บริการติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย อ านวยความสะดวก และให้ค าปรึกษาแก่นักวิจัยในการ
ด าเนินงานวิจัยในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในเรื่องของทุนสนับสุนนการวิจัย การท าสัญญา
รับทุนอุดหนุนการวิจัย การเบิกจ่ายเงินวิจัยในแต่ละงวด การติดตาม และประเมินผลความก้าวหน้า
โครงการวิจัย การส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ การรายงานผลผลิตจากโครงการวิจัย  
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุน ก ากับ และติดตามการด าเนินงานวิจัยของหน่วยงานการด าเนินงานวิจัยของอาจารย์
ภายในหน่วยงาน 

2. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบายและทิศทางการวิจัยของมหาวิทยาลัย 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 จ านวนอาจารย์ท าวิจัยเพิ่มข้ึน 
1.2 นักวิจัยได้รับทุนสนับสนุนการท าวิจัยจากแหล่งทุนเพ่ิมข้ึน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานในการด าเนินงาน 
2.2 ระบบในการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการด าเนินงาน 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 
 

 
 
 
 
 
 



ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

กระบวนการขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณเงินรายได้ 

ที ่
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 

  

2.  เมื่อสถาบันวิจัยและพัฒนา
ประกาศรับทุนข้อเสนอ
โครงการวิจัย งานวิจัยด าเนินการ
ประชาสมัพันธ์ให้นักวิจัยทราบ 

30 วัน ผู้ประสานงาน
วิจัยคณะ 

3.  นักวิจัยด าเนินการเขียนข้อเสนอ
โครงการวิจัยและยื่นข้อเสนอผ่าน
ระบบบรหิารงานวิจัยของ
หน่วยงาน (DRMS) 
 

30 วัน นักวิจัย 

4.  เมื่อนักวิจัยด าเนินการยื่นข้อเสนอ
ผ่านระบบแล้ว ผู้ประสานงานวิจัย
ตรวจสอบความถูกต้อง หาก
ถูกต้องแล้วผู้ประสานงานส่งต่อให้
ผู้ประสานงานมหาวิทยาลัย
ตรวจสอบ แต่หากไม่ถูกต้องผู้
ประสานงานส่งกลับให้นักวิจัย
แก้ไขในระบบ 

1 วัน ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

5.  ผู้ประสานงานวิจัยระดับ
มหาวิทยาลยัส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณา นักวิจัยรอประกาศผล
การพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจยั
ผ่านระบบบริหารงานวิจัยของ
หน่วยงาน (DRMS)  
 

15 วัน - ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับ
มหาวิทยาลยั 
- ผู้ทรงคุณวุฒิ 

6.  โครงการวิจัยทีผ่่านการพิจารณา
นักวิจัยปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ
ของผู้ทรงคุณวุฒิ และส่งข้อเสนอ
ผ่านระบบบริหารงานวิจัยของ
หน่วยงาน (DRMS) 

1 วัน - นักวิจัย 

   
 
 

  

 

 

 

 

เริ่มต้น 

แจ้งนักวิจยัแก้ไข 

ประชาสมัพันธ์ทุนวิจัย 

เขียนข้อเสนอโครงการวิจัย 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พิจารณา 

ด าเนินการ 

1 



 
กระบวนการขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณเงินรายได้ (ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 

  

7.  เมื่อนักวิจัยแก้ไขข้อเสนอแนะและ
ด าเนินการส่งเข้าผา่นระบบแล้ว  
ผู้ประสานงานวิจัยตรวจสอบความ
ถูกต้อง หากถูกต้องแล้วผู้
ประสานงานส่งต่อให้ผู้ประสานงาน
มหาวิทยาลยัตรวจสอบ แต่หากไม่
ถูกต้องผู้ประสานงานส่งกลับให้
นักวิจัยแก้ไขในระบบ 

1 วัน ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ 

  นักวิจัยรอท าสญัญาเมื่องบประมาณ
ได้รับการอนุมัต ิ
 
 

 นักวิจัย 

ภาคผนวก  
ระเบียบ/ประกาศ 
 - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 
2552 
 - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย     
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
 - ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด)  

- แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
- แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด)  

  
 
 
 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 30/04/2563 

 

 

 

 

แจ้งนักวิจยัแก้ไข 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

1 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 

กระบวนการการลงนามสัญญารับทุนอุดหนุน 

  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือ    
การวิจัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 ข้อ 9 การรับเงินอุดหนุนโครงการวิจัยทุกประเภท ให้ผู้อ านวยการหรือหัวหน้า
โครงการวิจัยจัดท าสัญญารับเงินอุดหนุนวิจัยไว้ต่อมหาวิทยาลัยตามแบบสัญญาที่ มหาวิทยาลัยหรือเจ้าของ
เงินทุนก าหนด ในกรณีโครงการวิจัย ตามข้อ 6.1 ที่ไม่ได้จัดท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย ภายใน 90 วันนับ
จากวันที่มหาวิทยาลัยประกาศผลการจัดสรรงบประมาณ จะถูกตัดสิทธิ์การสนับสนุน และจะไม่มีสิทธิ์ขอเสนอ
รับทุนวิจัยตามข้อ 6.1 เป็นเวลา 1 ปี เว้นแต่ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยได้มีหนังสือ ขอสละสิทธิ์
โครงการผ่านหน่วยงานต้นสังกัด ภายใน 90 วัน นับจากวันที่มหาวิทยาลัยประกาศผลการจัดสรรงบประมาณ  

ที ่
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 
 

  

2.  - บันทึกแจ้งผลการอนุมตัิ
ทุนอุดหนุนไปยังนักวิจัยพร้อมแจ้ง
ให้ด าเนินการท าสัญญา 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย 
คณะ 

3.  เมื่อนักวิจัยได้รับเอกสาจดัสรร ให้
ด าเนินการจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง
น าส่งหน่วยงานเพื่อพิจารณาลงนาม
สัญญารับทุน โดยแนบเอกสารดังนี้ 
1. สัญญารับทุนอุดหนุนการวจิัย  
2 ชุด 
2. ข้อเสนอโครงการวิจยั  
(แบบว-1ด) 1 ชุด 
3. แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการวิจยั (แบบวจ.1ด) 1 ชุด 
4. แผนการด าเนินงานส าหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) 1 ชุด 

1 วัน นักวิจัย 

4.  
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการลงนามสัญญา
รับทุนอุดหนุนการวิจยั 
 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย 
คณะ 

  
 
 

   

 

เริ่มต้น 

ด าเนินการจัดท าสญัญาตาม
แบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

แจ้งนักวิจยัแก้ไข 

แจ้งผลการอนุมัติทุนอุดหนุน 

1 



 

กระบวนการการลงนามสัญญารับทุนอุดหนุน (ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

     

5. 
 
 

 - เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยกรอกข้อมูลลง
ในระบบ RISS เพื่อใช้แนบการลง
นามสัญญารบัทุนอุดหนุนการวิจยั 
- จัดท าบันทึกน าส่งรองอธิการบดี
เพื่อพิจารณาลงนามสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย 
คณะ 

6.  
 
 
 
 

- คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสารน าส่งรอง
อธิการบด ี

1 ช่ัวโมง คณบด ี

  
 
 

   

 
ภาคผนวก  
ระเบียบ/ประกาศ 
 - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 
2552 
 - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย     
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
 - ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด)  

- แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
- แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด)  

  
 
 
 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 30/04/2563 
 
 
 

เสนอคณบดี 

น าส่งหนังสือ 

ด าเนินการ 

1 



ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 
กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 

เมื่อได้ด าเนินการจัดท าสัญญา เจ้าหน้าที่ดูแลงานวิจัยของคณะ  จะด าเนินการส่งสัญญาที่  
ลงนามแล้ว 1 ฉบับ กลับไปยังนักวิจัย เพ่ือให้นักวิจัยเก็บไว้เป็นหลักฐาน เมื่อนักวิจัยได้รับสัญญาแล้ว          
จึงด าเนินการเบิกเงินวิจัยงวดที่ 1 ตามที่ระบุไว้ในแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด) ซึ่ง
การด าเนินการเบิกจ่ายเงินทั้งโครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ก็
ด าเนินการเหมือนกัน ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

ที ่
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

   

2.  
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือเพื่อพิจารณาขออนุมตัิ
เบิกเงินงวดที่ 1 พร้อมแนบเอกสาร
ดังนี ้
1. หนังสือน าส่งถึงหัวหน้าหน่วยงาน 
2. ส าเนาสญัญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัย จ านวน 1 ชุด 
3. ส าเนาข้อเสนอโครงการวิจยั 
 (แบบว-1ด) จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาแผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการวิจยั (แบบวจ.1ด)  
จ านวน 1 ชุด 
5. ส าเนาแผนการด าเนินงานส าหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) จ านวน 
1 ชุด 

30 นาที 
 
 
 
 

นักวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.  
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินงวดที่ 1 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย คณะ 

4.  - เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยอัพเดทสถานะ
โครงการลงในระบบ RISS  
- จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี  
เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกเงินงวด 
ที่ 1 พร้อมแนบเอกสารดังนี ้
 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย คณะ 

   
 

  

 
 
 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

1 

แจ้งนักวิจยัแก้ไข 

ด าเนินการ 



 
กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 (ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  

 

   

  1. ส าเนาสญัญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัย จ านวน 1 ชุด 
2. ส าเนาข้อเสนอโครงการวิจยั 
 (แบบว-1ด) จ านวน 1 ชุด 
3. ส าเนาแผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการวิจยั (แบบวจ.1ด)  
จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาแผนการด าเนินงานส าหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) จ านวน 
1 ชุด 
5.ใบส าคัญรับเงินงวดที่ 1 ของ
ผู้อ านวยการหรือหัวหน้า
โครงการวิจัย 
6. เอกสารจากระบบ RISS 

  

5.  - คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสารน าส่ง
อธิการบด ี

1 ช่ัวโมง คณบด ี

6. 
 
 

   

ภาคผนวก  
ระเบียบ/ประกาศ 
 - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 
2552 
 - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย     
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 
แบบฟอร์ม 
 - สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
 - ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด)  

- แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
- แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด)  

 - ใบส าคัญรับเงินงวดที่ 1 ของผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย 
ปรับปรุงเมื่อวันที่ 30/04/2563 

 
 

1 

น าส่งหนังสือ 

เสนอคณบดี 



 
กระบวนการขออนุมัติซื้อ/อนุมัติจ้าง 

  นักวิจัยต้องด าเนินการขออนุมัติซื้อ/อนุมัติจ้างตามแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย 
(แบบ วจ.1ด) จากคณบดีก่อนด าเนินการการจัดซื้อ/จัดจ้าง ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

ที ่
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

   

1.  ด าเนินจัดท าบันทึกขออนุมตัิ
จ้าง โดยชี้แจงรายละเอียดของ
การซื้อ/การจ้าง 

 
 
 
 

2 ช่ัวโมง นักวิจัย 

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารขออนุมตัิซื้อ/อนุมตัิ
จ้าง ให้ตรงกับแผนการใช้
จ่ายเงินในการด าเนินการวิจยั 
(แบบวจ.1ด) 
 
 
 

10 นาที เจ้าน้าที่งานวิจัย
คณะ 

3.  
 
 
 
 
 
 

เสนอหนังสือเพื่อคณบดีอนุมตั ิ
และมอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 
 
 
 
 
 

10 นาที คณบด ี

4.  
 

 

 
  

 
ปรับปรุงเมื่อวันที่ 30/04/2563 

 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติซื้อ/อนุมัตจิ้าง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

สิ้นสุด 

เสนอคณบดี 

แจ้งนักวิจยัแก้ไข 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 
การรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

 การติดตามและประเมินผลให้ด าเนินการในรูปแบบคณะกรรมการ โดยให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลตามที่หน่วยงานเสนอ ดังนี้ 
 1. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลโครงการวิจัย – เงินงบประมาณ หรือโครงการวิจัย – งบ
ภายนอก ที่ไม่มีการระบุหลักเกณฑ์การติดตามและประเมินผลเอาไว้ ให้หน่วยงานที่นักวิจัยสังกัด เสนอ
มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล โดยก าหนดให้มีกรรมการไม่เกิน 7 คน 
ประกอบด้วย 
  1.1 หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เป็นประธาน 
  1.2 ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายในมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่า 1 คน  เป็นกรรมการ 
  1.3 ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่า 1 คน  เป็นกรรมการ 
  1.4 ผู้แทนจากสถาบันวิจัยและพัฒนา 1 คน เป็นกรรมการ 
  1.5 รองคณบดี/รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการและวิจัย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นกรรมการ
และเลขานุการ 
 2. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลโครงการวิจัย – เงินรายได้ ให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลตามที่หน่วยงานเสนอ โดยก าหนดให้มีกรรมการไม่เกิน 7 คน 
ประกอบด้วย 
  2.1 รองคณบดี/ รองผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการและวิจัย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เป็น
ประธานกรรมการ 
  2.2 ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่า 3 คน  เป็นกรรมการ 
  2.3 หัวหน้าแผนกวิจัยหรือผู้ที่รับมอบหมาย เป็นกรรมการและเลขานุการ 
โดยมีขั้นตอนการด าเนินการรายงานความก้าวหน้า ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการติดตาม และประเมินรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

ที ่
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

   

1.  คัดสรรผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา
รายงานความก้าวหน้า ตาม
ประกาศมหาวิทยาลยั เรื่อง การ
ติดตามประเมินผล การส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ์และ
ผลผลติจากงานวิจัย พ.ศ. 2559 
โดยพิจารณาจากสาขาของ
งานวิจัยท่ีได้รับอนมุัติ และ
ประสานไปยังผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
 

2 ช่ัวโมง - คณะ/วิทยาลัย 
- รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

2.  จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณารายงาน
ความก้าวหน้าเสนออธิการบดลีง
นาม 
 

10 นาที - คณะ 

3.  
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายวิจัยฯ / สนง.วิทยาเขต 
ตรวจสอบเอกสาร ค าสั่งเพื่อ
เสนอพิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 
 

10 นาที - ฝ่ายวิจัยฯ
มหาวิทยาลยั 

4.  
 
 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณารายงานความก้าวหน้า 
(ส าเนา 2 ชุด ฉบับจริง 1 ชุด) 
 
 

10 นาที - อธิการบดี 

 
 

  
 
 

  

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

คัดสรรผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา
รายงานความก้าวหน้า 

1 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณารายงานความก้าวหน้า 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ลงนามค าสั่ง 



 

กระบวนการติดตาม และประเมินรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย (ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 

   

5.  1. ท าหนังสือเชิญประชุมและส่ง
หนังสือเชิญประชุมพิจารณา
รายงานความก้าวหน้าพร้อม
แนบค าสั่งไปยังหัวหน้า
หน่วยงานต้นสังกัดของ
คณะกรรมการ 
- หนังสือน าส่งถึงหัวหน้า
หน่วยงานต้นสังกัดของ
คณะกรรมการ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณารายงานความก้าวหน้า 

30 นาที - คณะ 

6.  
 
 
 
 

ด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณารายงาน
ความก้าวหน้า 
- สรุปโครงการวิจัยที่ได้รับ
อนุมัต ิ
- แบบรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
- แบบประเมินรายงาน
ความก้าวหน้า 
- ใบลงช่ือคณะกรรมการ 

4 ช่ัวโมง - คณะ 

  
 
 

   

  
ภาคผนวก 

ประกาศ/ระเบียบ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับ

สมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 

แบบฟอร์ม 
 - แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

- แบบประเมินรายงานความก้าวหน้า 
 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 30/04/2563 
 
 
 

1 

ด าเนินการจัดประชุมพิจารณา
รายงานความก้าวหน้า 

เชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณา
รายงานความก้าวหน้า 

สิ้นสุด 



 
กระบวนการรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

ที ่
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 
 

  

2.  เมื่อครบระยะเวลาด าเนินงาน
โครงการวิจัย 6 เดือน ท าบันทึกแจ้ง
ให้นักวิจัยด าเนินการส่งรายงาน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย 
คณะ 

3.  นักวิจัยท าบันทึกส่งรายงาน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย โดย
แนบเอกสารดังนี ้
1. แบบรายงานความก้าวหน้า 
2. รายงานวิจัยบทท่ี 1 – 3 
3. เครื่องมือท่ีใช้ในการวิจัย 

1 วัน นักวิจัย 

4.  เสนอหนังสือเพื่อคณบดีอนุมตั ิและ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 

10 นาที คณบด ี

5. 
 
 
 
 
 
 

 ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
รายงานความก้าวหน้า 
- แบบรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัย 
- แบบประเมินรายงาน
ความก้าวหน้า 
 

4 ช่ัวโมง คณะกรรมการ
พิจารณารายงาน
ความก้าวหน้า 

6. 
 
 
 

 สรุปข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ 
และแจ้งให้นักวิจัยแกไ้ขตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย 
คณะ 

   
 
 

  

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส่งรายงานความกา้วหน้า
โครงการวิจัย 

แจ้งนักวิจัยส่งรายงาน
ความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

เสนอคณบดี 

ประชุมคณะกรรมการ 

ด าเนินการแจง้นกัวจิยั 

สิ้นสุด 



ภาคผนวก 

ประกาศ/ระเบียบ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับ

สมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 

แบบฟอร์ม 
 - แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

- แบบประเมินรายงานความก้าวหน้า 
 
 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 30/04/2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

คืนนักวิจัยแก้ไข 

 
 

กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 
เมื่อคณะ/วิทยาลัย ได้ด าเนินการจัดประชุมพิจารณารายงานความก้าวหน้าเรียบร้อยแล้ว แจ้งให้

นักวิจัยปรับแก้รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ และขอเบิกเงินงวดที่ 2 
โดยด าเนินการตามขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

                        

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

   

2.  
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือเพื่อพิจารณาขออนุมตัิ
เบิกเงินงวดที่ 2 พร้อมแนบเอกสาร
ดังนี ้
1. หนังสือน าส่งถึงหัวหน้าหน่วยงาน 
2. รายงานความก้าวหน้า 
3. แบบประเมินรายงานความกา้วหน้า 
4. หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ไดด้ าเนินการ
ในงวดที่ 1 

1 วัน 
 
 
 
 

นักวิจัย 
 
 
 
 
 
 

3.  
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินงวดที่ 2 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย คณะ 

4.  - จัดท าเอกสารสรุปค่าใช้จ่ายงวดที่ 1 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยอัพเดทสถานะ
โครงการลงในระบบ RISS  
- จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี เพื่อ
พิจารณาอนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 พร้อม
แนบเอกสารดังนี ้
1. รายงานความก้าวหน้า 
2. แบบประเมินรายงานความกา้วหน้า 
3. ส าเนาสญัญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาข้อเสนอโครงการวิจยั 
 (แบบว-1ด) จ านวน 1 ชุด 
5. ส าเนาแผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการวิจยั (แบบวจ.1ด)  
จ านวน 1 ชุด 
 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย คณะ 

   
 

  

 

 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

1 

ด าเนินการ 



กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
   

  6. แผนการด าเนินงานส าหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) จ านวน 
1 ชุด 
7. ใบสรุปค่าใช้จ่ายงวดที่ 1/ 
หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ได้ด าเนินการใน
งวดที่ 1 
8. ส าเนาบันทึกขออนุมัติจ้าง 
9. ใบส าคัญรับเงินงวดที่ 2 ของ
ผู้อ านวยการหรือหัวหน้า
โครงการวิจัย 
10. เอกสารจากระบบ RISS 

  

5.  - คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสารน าส่ง
อธิการบด ี
 

1 ช่ัวโมง คณบด ี

  
 
 

   

ภาคผนวก  
ระเบียบ/ประกาศ 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2552 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย     (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2559 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์
และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - แบบรายงานความก้าวหน้า 
 - แบบประเมินรายงานความก้าวหน้า 
 - สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
 - ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด)  

- แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบ วจ.1ด)  
- แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด)  
- หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ได้ด าเนินการในงวดที่ 1 

 - ใบส าคัญรับเงินงวดที่ 2 ของผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย 
 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 22 เมษายน 2563 

1 

น าส่งเอกสาร 

เสนอคณบดี 



 

 
หน่วยงาน คณะบริหารธุรกิจ 

งานบริการวิชาการ 
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

1. พัฒนาระบบและกลไกการบริการวิชาการเพ่ือให้เกิดการบูรณาการกับการเรียนการสอนและการ
วิจัยสู่การน าประสบการณ์จากการบริการวิชาการแก่สังคมมาพัฒนาการเรียนการสอนและพันธกิจอ่ืน 
 2. ถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีที่เหมาะสมบนพ้ืนฐานวัฒนธรรมที่ดีงามของท้องถิ่นเพ่ือเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งและการพึ่งพาตนเองของชุมชนและเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตทั้งด้านการบริการวิชาการและ
วิชาชีพ 
 3. เสริมสร้างความเข้มแข็งและการพ่ึงพาตนเองของชุมชนสู่การเรียนรู้ตลอดชีวิตของประชาชนทุก
ระดับ สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เป็นแหล่งเรียนรู้ของสังคม และขยายโอกาสให้ประชาชนได้เข้าถึงการ
บริการและการถ่ายทอดเทคโนโลยีตามความต้องการที่เหมาะสมพื้นฐานวัฒนธรรมที่ดีงามของท้องถิ่น 
 4. พัฒนาระบบและกลไกให้หน่วยงานด าเนินโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
วัตถุประสงค์ 

 งานบริการวิชาการแก่สังคมของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เป็น
กลไกในการขับเคลื่อนพันธกิจด้านการบริการวิชาการของคณะบริหารธุรกิจไปสู่เป้าหมาย ที่วางไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 การบริการวิชาการเกิดการบูรณาการกับการเรียนการสอนและการวิจัยสู่การน าประสบการณ์

จากการบริการวิชาการแก่สังคมมาพัฒนาการเรียนการสอนและพันธกิจอ่ืนๆอย่างน้อย 1 พันธกิจ 
1.2 เสริมสร้างความเข้มแข็งและการพ่ึงพาตนเองของชุมชนสู่การเรียนรู้ตลอดชีวิตของประชาชน

ทุกระดับ สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เป็นแหล่งเรียนรู้ของสังคม  
1.3 ด าเนินโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 การบริการวิชาการเกิดการบูรณาการกับการเรียนการสอนและการวิจัยสู่การน าประสบการณ์

จากการบริการวิชาการแก่สังคมมาพัฒนาการเรียนการสอนพันธกิจอ่ืนๆมากว่า 1 พันธกิจ 
2.2 มีการเสริมสร้างความเข้มแข็งและการพ่ึงพาตนเองของชุมชนสู่การเรียนรู้ตลอดชีวิตของ

ประชาชนทุกระดับ สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เป็นแหล่งเรียนรู้ของสังคมมากว่า 1ชุมชน  
2.3 มีการด าเนินโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้  

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ผู้น าชุมชน สมาชิกชุมชน MOU ร่วมกับคณะบริหารธุรกิจ และอ่ืนๆ 

 



กระบวนงานบริการวิชาการงบประมาณเงินแผ่นดิน/เงินรายได้ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
ลงพื้นที่ส ารวจความต้องการของ
ชุมชนตามศาสตร์ของคณะ
บริหารธรุกิจ 

1  วัน งานบริการวิชาการ 

 
2. 
 
 
 

 
 
 

ก าหนดทิศทางการด าเนินงาน 
ตามพันธกิจของคณะ 

2 ช่ัวโมง 
หัวหน้าโครงการ/ 
งานบริการวิชาการ 

3. 

 
 
 
   

จัดท าขอเสนอโครงการบริการ
วิชาการตามความต้องการของ
ชุมชนจัดท าแผนโครงการฯ
ประจ าปีงบประมาณ 
 

1 วัน 
หัวหน้าโครงการ/ 
งานบริการวิชาการ 

 
 
 

4. 
 
 
 

 เสนอคณะกรรมการบริการ
วิชาการระดับคณะและ
มอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 1 วัน 

คณะกรรมการ
บริการวิชาการ
ระดับคณะ 
 

5. 

 
 

 
 
 

จัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการ
ประจ าปีงบประมาณ  

1 วัน งานบริการวิชาการ 

6. 

 
  
 
 
 
 

 
คณะกรรมการบริการวิชาการ
ระดับมหาวิทยาลัย พิจารณา
อนุมัติโครงการประจ าป ี

1 วัน 
คณะกรรมการ
บริการวิชาการ
ระดับมหาวิทยาลัย 

7. 

 โครงการทีไ่ด้รับอนมุัติจดัส่งผ่าน
งานแผนของคณะด าเนินการ
ตามกรอบระยะเวลา 
 
 

1 ช่ัวโมง งานบริการวิชาการ 

 
 
 
 

ส ารวจความต้องการ
รับบริการวิชาการ 

จัดท าข้อเสนอโครงฯและจัดท า
แผนการบริการฯ 

 

พิจารณาแผน
บริการวิชาการ 

พิจารณา
อนุมัต ิ

ขออนุมัติโครงการประจ าป/ี
เสนออธิการบด ี

 

ก าหนดแนวทางการให้บริการฯ 

ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผ่าน 

ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผ่าน 

อนุมัต ิ



กระบวนงานบริการวิชาการงบประมาณเงินแผ่นดิน/เงินรายได้ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
ส ารวจระดับคุณภาพชีวิตของ
ผู้รับบริการก่อนการด าเนิน
โครงการ 

1 วัน 
หัวหน้าโครงการ/
งานบริการวิชาการ 

2. 

 
 
 
 

 

 
หัวหน้าโครงการขออนุมัติด าเนิน
โครงการผ่านอธิการบด ี 1 ช่ัวโมง 

หัวหน้าโครงการ/
งานบริการวิชาการ 

 
3. 
 
 
 

 
 
 

ด าเนินโครงการ ลงพ้ืนท่ี จัดท า
ค าสั่ง/คณะกรรมการด าเนินงาน  1-3 วัน  

หมายเหตุ :  
ข้ึนอยู่กับโครงการฯ 

หัวหน้าโครงการ/ 
งานบริการวิชาการ 

4. 

  
ส ารวจระดับคุณภาพชีวิตของ
ผู้รับบริการหลังการด าเนิน
โครงการ 

1 วัน 
หัวหน้าโครงการ/
งานบริการวิชาการ 

5. 

 
 
 
 
 

 
สรุปเล่มรายงานผลโครงการฯ 

1 -2 ช่ัวโมง 
หัวหน้าโครงการ/ 
งานบริการวิชาการ 

6. 

 
 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินโครงการ
รายการการเบิกจา่ยโครงการ 

1 วัน 
งานการเงิน/งาน
บริการวิชาการ 

7. 
 
 

 

จัดเก็บเอกสาร/เล่มสรุปผล
โครงการฯ 30 นาที งานบริการวิชาการ 

 
 
 

 
 
 
 

ลงพื้นที่ส ารวจก่อน
การด าเนินโครงการ 

ด าเนินโครงการ 

รายงานผลโครงการ 

ขออนมุตัิเบกิคา่ใชจ้่าย 

สิ้นสุดโครงการ 

ขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

ส ารวจคณุภาพชีวิตหลังด าเนิน
โครงการ 



กระบวนการโครงการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ว่าด้วยการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ.2563 (ระดับหน่วยงาน) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
บันทึกข้อความแจ้งการจัดท าขอ
เสนอโครงการฯ 5 นาที งานบริการวิชาการ 

2. 

 
 
 
  

 
ผู้เสนอ หัวหน้าโครงการด าเนิน
ส่งโครงการมายังคณะฯ 

5 นาที 
หัวหน้าโครงการ/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

3. 

 
 

 
 
 
 

 
คณะกรรมการบริการวิชาการ
ก่อให้เกิดรายได้ประชุมพิจารณา 

30 นาที 
ชุดคณะกรรมการ
บริการวิชาการฯ/
งานบริการวิชาการ 

4. 

 
 
 
 
 

 
ด าเนินโครงการบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได ้

1 เดือน/3
เดือน/9เดือน 

หมายเหตุ :  
ข้ึนอยู่กับโครงการฯ 

หัวหน้าโครงการ/
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน/งาน
บริการวิชาการ 

5. 

 
 
 
 
 

 
สรุปเล่มรายงานผลโครงการฯ 

1 -2 ช่ัวโมง 
งานบริการวิชาการ/
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

6. 

 
 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินโครงการ
เสนอคณะกรรมการบริการ
วิชาการระดับคณะ/
มหาวิทยาลยั 

1 ช่ัวโมง 
ชุดคณะกรรมการ
บริการวิชาการฯ/
งานบริการวิชาการ 

 
 
 

 

จัดเก็บเอกสาร/เล่มสรุปผล
โครงการฯ 10 นาที งานบริการวิชาการ 

 
 
 
 
 
 

เปิดรับขอเสนอโครงการ 

หัวหน้าโครงการ 

 

ประชุมพิจารณา
โครงการ 

รายงานผลโครงการ 

ปรับปรุงแก้ไข 

       ด าเนินโครงการ 

สิ้นสุดโครงการ 

ประชมุรายงานผลโครงการ 

ไม่ผ่าน 



กระบวนการโครงการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ว่าด้วยการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ.2563 (ระดับมหาวิทยาลัย) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
บันทึกข้อความแจ้งการจัดท าขอ
เสนอโครงการฯ 5 นาที งานบริการวิชาการ 

2. 

 
 
 
  

 
ผู้เสนอ หัวหน้าโครงการด าเนิน
ส่งโครงการมายังคณะฯ 

5 นาที 
หัวหน้าโครงการ/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
 
 
 
 
 

  
คณะฯด าเนินการขออนุญาต
ด าเนินโครงการไปยังอธิการบด ี

5 นาที งานบริการวิชาการ 

3. 

 
 

 
 
 
 

 
คณะกรรมการบริการวิชาการ
ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
มหาวิทยาลยัประชุมพิจารณา 

30 นาที 
ชุดคณะกรรมการ
บริการวิชาการฯ
ระดับมหาวิทยาลัย 

4. 

 
 
 
 
 

 
ด าเนินโครงการบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได ้

1 เดือน/3
เดือน/9เดือน 

หมายเหตุ :  
ข้ึนอยู่กับโครงการฯ 

หัวหน้าโครงการ/
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน/งาน
บริการวิชาการ 

5. 

 
 
 
 
 

 
สรุปเล่มรายงานผลโครงการฯ
เสนอคณะกรรมการระดับ
มหาวิทยาลยั 

1 -2 ช่ัวโมง 
งานบริการวิชาการ/
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

6. 

 
 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินโครงการ
เสนอคณะกรรมการบริการ
วิชาการระดับคณะ/ระดับ
มหาวิทยาลยั 

1 ช่ัวโมง 

ชุดคณะกรรมการ
บริการวิชาการฯ
ระดับคณะ/ระดับ
มหาวิทยาลยั 

 
 
 

 

จัดเก็บเอกสาร/เล่มสรุปผล
โครงการฯ 10 นาที งานบริการวิชาการ 

 
 

เปิดรับขอเสนอโครงการ 

หัวหน้าโครงการ 

 

ประชุมพิจารณา
โครงการ 

รายงานผลโครงการ 

ปรับปรุงแก้ไข 

       ด าเนินโครงการ 

สิ้นสุดโครงการ 

ประชมุรายงานผลโครงการ 

ไม่ผ่าน 

ขออนุมัติโครงการ 

 



ไม่ถูกต้อง 

คืนนักวิจัยแก้ไข 

ถูกต้อง 

 
กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 

                        

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

   

2.  
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือเพื่อพิจารณาขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 พร้อมแนบ
เอกสารดังนี ้
1. หนังสือน าส่งถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
2. รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
จ านวน 3 เล่ม และไฟล์ข้อมลู 
3. แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/
ผลลัพธ์ 
4. หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ได้
ด าเนินการในงวดที่ 2 

1 วัน 
 
 
 
 

นักวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.  
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินงวดที่ 3 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย คณะ 

4.  - ท าเอกสารสรุปค่าใช้จ่ายงวดที่ 2 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยอัพเดทสถานะ
โครงการลงในระบบ RISS  
- จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี 
(พ้ืนท่ีสงขลา) /รองวิทยาเขต เพื่อ
พิจารณาอนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3
พร้อมแนบเอกสารดังนี ้
1. ส าเนาสญัญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัย จ านวน 1 ชุด 
2. ส าเนาข้อเสนอโครงการวิจยั 
 (แบบว-1ด) จ านวน 1 ชุด 
3. ส าเนาแผนการใช้จ่ายเงินใน
การด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาแผนการด าเนินงาน
ส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3
ด) จ านวน 1 ชุด 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย คณะ 

   
 

  

 
 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

1 

ถูกต้อง ด าเนินการ 



 
กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

 
   

  5. แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/
ผลลัพธ์ 
6. ใบสรุปค่าใช้จ่ายงวดที่ 2/หลักฐาน
ค่าใช้จ่ายที่ได้ด าเนินการในงวดที่ 2 
7. ใบส าคัญรับเงินงวดที่ 3 ของ
ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย 
8. เอกสารจากระบบ RISS 

  

5.  - คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสารน าส่งอธิการบด ี
 
 

1 ช่ัวโมง คณบด ี

  
 
 

   

ภาคผนวก  
ระเบียบ/ประกาศ 
 - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 
2552 
 - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย     
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
 - ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด)  

- แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
- แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด)  
- แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบ OP1) 
- หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ได้ด าเนินการในงวดที่ 2 

 - ใบส าคัญรับเงินงวดที่ 3 ของผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัย 
 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 22 เมษายน 2563 
 
 
 
 
 

1 

น าส่งหนังสือ 

เสนอคณบดี 



ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

คืนนักวิจัยแก้ไข 

 
กระบวนการสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยและปิดโครงการ 

                        

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

   

2.  
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือขอส่งสรุปรายงานการใช้
จ่ายเงินโครงการวิจัยและปิด
โครงการวิจัย ภายใน 30 วันนับตั้งแต่
วันท่ีได้รับเงินงวดที่ 3 พร้อมแนบ
เอกสารดังนี ้
1. แบบสรุปรายงานค่าใช้จ่ายเงิน 
(แบบ วจ.2ด) 
2. หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ไดด้ าเนินการ
ในงวดที่ 3 
 

1 วัน 
 
 
 
 

นักวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.  
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารสรุป
รายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจยั 
 
 
 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย คณะ 

4.  - เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารสรุป
ค่าใช้จ่ายงวดที่ 3 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยอัพเดทสถานะ
โครงการลงในระบบ RISS  
- จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี สรปุ
รายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจยั 
พร้อมแนบเอกสารดังนี ้
1. สัญญารับทุนอุดหนุนการวจิัย  
จ านวน 1 ชุด 
2. ข้อเสนอโครงการวิจยั 
 (แบบว-1ด) จ านวน 1 ชุด 
3. แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการวิจยั (แบบวจ.1ด)  
จ านวน 1 ชุด 
4. แผนการด าเนินงานส าหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) จ านวน 1 
ชุด 
5. แบบสรุปรายงานค่าใช้จ่ายเงิน 
(แบบ วจ.2ด) 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย คณะ 

   
 

  

 

 

 

เริ่มต้น 

สรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน
โครงการวิจัย 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

1 

ด าเนินการ 



 

กระบวนการสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยและปิดโครงการ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 

   

  6. แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ 
7. ใบสรุปค่าใช้จ่ายงวดที่ 3/หลักฐาน
ค่าใช้จ่ายที่ได้ด าเนินการในงวดที่ 3 
8. เอกสารจากระบบ RISS 

  

4.  - คณบดีพิจารณาหนังสือ และมอบหมายผู้
ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสารน าส่งอธิการบด ี
 
 

1 ช่ัวโมง คณบด ี

  
 
 

   

 

ภาคผนวก  
ระเบียบ/ประกาศ 
 - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 
2552 
 - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย     
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
 - ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด)  

- แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบวจ.1ด)  
- แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด)  

 - แบบสรุปรายงานค่าใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ.2ด) 
- แบบรายงานเป้าหมายผลผลิต/ผลลัพธ์ (แบบOP1) 

 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 22 เมษายน 2563 
 

 

 

 

 

1 

เสนอคณบดี 

น าส่งหนังสือ 



ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

คืนนักวิจัยแก้ไข 

 

การขอขยายเวลาโครงการวิจัย 
เมื่อนักวิจัยได้ด าเนินการเบิกเงินงวดที่ 2 และรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยไปแล้ว เมื่อใกล้สิ้น

ปีงบประมาณ (ประมาณช่วงเดือนกรกฎาคม) เจ้าหน้าที่งานวิจัยของหน่วยงานจะแจ้งให้นักวิจัยด าเนินการ
เบิกจ่ายงวดที่ 3 แต่หากนักวิจัยคาดว่าโครงการวิจัยยังไม่แล้วเสร็จภายในเดือนกันยายน นักวิจัยจะต้อง
ด าเนินการขอขยายเวลาในการด าเนินการ โดยสามารถขอขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 6 เดือน และกระท าได้ไม่
เกิน 2 ครั้ง ซึ่งทั้งโครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ ก็ด าเนินการ
เหมือนกัน โดยมีขั้นตอนการขอขยายเวลาในการด าเนินการวิจัย ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 
กระบวนการขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 1 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 

   

1.  - หนังสือน าส่งถึงหัวหน้าหน่วยงาน
ช้ีแจงเหตุผลการขอขยายเวลา  
ครั้งท่ี 1 (ตุลาคม – มีนาคม) พร้อม
แนบเอกสารดังนี ้
- แผนการด าเนินงานส าหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) ฉบับใหม่ 
ให้แก้ไขในข้อ 7.1 ช่วงระยะเวลา
แก้ไขให้เป็นปัจจุบัน และข้อ 7.2 ช่วง
เดือนแก้ไขให้เป็นปจัจุบันเป็น 6 เดือน
ที่ 3  

1 ช่ัวโมง นักวิจัย 

2.  
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการขยายเวลา  
- งานวิจัยกรอกสถานะของงาน
โครงการวิจัยแต่ละโครงการลงใน
ระบบ RISS 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย
คณะ 

3.  - คณบดีพิจารณาอนุมตัิการขยายเวลา 
และมอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 
 

1 วัน คณบด ี

 
 
 

    

 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติขยายเวลา 

โครงการวิจัย 

เสนอคณบดี 

1 



 
กระบวนการขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 1 (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 

   

4.  เมื่อนักวิจัยด าเนินการขอขยายเวลา
ครบทุกโครงการแล้ว เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัยสรุปโครงการที่ขอขยายเวลา
และส าเนาเอกสารขอขยายเวลา 
จัดท าหนังสือน าส่งแจ้งอธิการบด ี
 
 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย
คณะ 

5.  
 
 

คณบดีพิจารณาลงนามในหนังสือแจ้ง
โครงการขอขยายเวลา 
 
 
 
 

1 วัน คณบด ี

   
 
 

  

 
ระเบียบ/ประกาศ 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับ
สมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) 

 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 22 เมษายน 2563 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส าเนาเอกสาร 

น าส่งหนังสือ 

1 

เสนอคณบดี 



ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

คืนนักวิจัยแก้ไข 

 

กระบวนการขอขยายเวลาโครงการวิจัย ครั้งที่ 2 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 

   

1.  - หนังสือน าส่งถึงหัวหน้าหน่วยงาน
ช้ีแจงเหตุผลการขอขยายเวลา ครัง้ที่ 
2 (เมษายน – กันยายน) พร้อมแนบ
เอกสารดังนี ้
- แบบรายงานความก้าวหน้า
ประกอบการขอขยายเวลาครั้งท่ี 2 
- แผนการด าเนินงานส าหรับ
โครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด) ฉบับใหม่ 
ให้แก้ไขในข้อ 7.1 ช่วงระยะเวลา
แก้ไขให้เป็นปัจจุบัน และข้อ 7.2 ช่วง
เดือนแก้ไขให้เป็นปจัจุบันเป็น เพิม่
รายละเอียด  
6 เดือนท่ี 4 

1 ช่ัวโมง นักวิจัย 

2.  
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการขยายเวลา  
- งานวิจัยกรอกสถานะของงาน
โครงการวิจัยแต่ละโครงการลงใน
ระบบ RISS 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย
คณะ 

3.  - คณบดีพิจารณาอนุมตัิการขยายเวลา 
และมอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 
 

1 วัน คณบด ี

4.  เมื่อนักวิจัยด าเนินการขอขยายเวลา
ครบทุกโครงการแล้ว เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัยสรุปโครงการที่ขอขยายเวลา
และรวบรวมเอกสาร จดัท าหนังสอื
น าส่งแจ้งอธิการบด ี
 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย
คณะ 

5.  คณบดีพิจารณาลงนามในหนังสือแจ้ง
โครงการขอขยายเวลา 
 
 
 
 

1 วัน คณบด ี

  
 

 
 
 

  

 
 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติขยายเวลา 

โครงการวิจัย 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 

เสนอคณบดี 

ส าเนาเอกสาร 

เสนอคณบดี 

น าส่งหนังสือ 



ระเบียบ/ประกาศ 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับ
สมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบรายงานความก้าวหน้าประกอบการขยายเวลาครั้งท่ี 2  
- แผนการด าเนินงานส าหรับโครงการวิจัย (แบบ วจ.3ด)  

 
 

 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 30 เมษายน 2563 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ 
 การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ อาจเกิดจากผู้รับผิดชอบโครงการวิจัยตามที่ได้รับ
อนุมัติให้ด าเนินการนั้น ลาออกจาราชการ ย้ายที่ปฏิบัติงาน เดินทางไปราชการเป็นระยะเวลานานหรือเหตุผล
ด้านภาระงานที่ต้องรับผิดชอบมากขึ้น ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความต่อเนื่องในการด าเนินงาน ผู้ที่จะรับผิดชอบ
โครงการต่อควรเป็นผู้ที่ร่วมรับผิดชอบโครงการหรือรู้รายละเอียดแผนการด าเนินโครงการนั้นตั้งแต่ต้น 
กระบวนการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ 

ที ่
ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

   

1.  - หัวหน้าโครงการจดัท าหนังสือช้ีแจง
เหตุผลในการเปลี่ยนแปลง
ผู้รับผิดชอบโครงการ พร้อมแนบ
เอกสารดังนี ้
1. ข้อเสนอโครงการวิจยั (ว-1ด) 
ฉบับเก่า 
2. ข้อเสนอโครงการวิจยั (ว-1ด) 
ฉบับใหม่ 

1 วัน นักวิจัย 

2.  
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี
มหาวิทยาลยัโดยผ่านผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา เพื่อพิจารณา
ขอเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย
คณะ 

3.  - คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสารน าส่ง
อธิการบด ี

1 ช่ัวโมง คณบด ี

4.  - จัดส่งเอกสารทางไปรษณียไ์ปยัง
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- เมื่ออธิการบดีอนุมัติ และส่งข้อมูล
คืนกลับมายังคณะฯ  
- เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยอัพเดทข้อมูลใน
ระบบ RISS 
- นักวิจัยด าเนินการตามระเบยีบว่า
ด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการ
วิจัย พ.ศ. 2552 และระเบียบว่าดว้ย
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวจิยั 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 2559 

3 วัน - เจ้าหน้าท่ี
งานวิจัย คณะ 
- สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 
- นักวิจัย 

 
 
 

เริ่มต้น 

การด าเนินการ 

1 การด าเนินการ 

เสนอคณบดี 

น าส่งเอกสาร 



ภาคผนวก  
ระเบียบ/ประกาศ 
 - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 
2552 
 - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย     
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - ข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบว-1ด)  

 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 30 เมษายน 2563 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การขออนุญาตยุบเลิกโครงการวิจัย 
 การด าเนินการที่จะกล่าวต่อไปนี้ใช้ส าหรับงานวิจัยที่ได้รับงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณ     
เงินรายได้ แต่ส าหรับโครงการวิจัยที่ได้รับทุนจากแหล่งทุนภายนอกให้ใช้ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ของ
แหล่งทุนนั้น และนักวิจัยจะต้องด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 หากเกิดกรณีท่ีมีเหตุจ าเป็นที่ต้องขอยุบเลิกโครงการ หรือกรณีที่แผนงานวิจัยหรือโครงการวิจัยใด ไม่มี
ความก้าวหน้า คณะกรรมการติดตามและประเมินผล สามารถเสนอให้มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานพิจารณายุบ
เลิกโครงการวิจัย ให้รายงานสรุปผลการด าเนินการจนถึงวันที่หยุดด าเนินการและสรุปยอดเงินที่รับจากหน่วย
เบิกจ่าย และจ านวนเงินที่จ่ายไปแล้วทั้งสิ้น พร้อมแจ้งเหตุผล ปัญหา อุปสรรคที่ไม่อาจด าเนินการโครงการ
ต่อไปได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบภายในสิบห้าวันนับจากวันที่หยุดด าเนินการ และให้หัวหน้าหน่วยงานเสนอ
อธิการบดีพิจารณาและส่งหลักฐานการจ่ายเงินในส่วนที่ได้รับและจ่ายไปแล้วพร้อมเงินส่วนที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) 
ให้แก่หน่วยเบิกจ่าย ภายในสิบห้าวันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาจากมหาวิทยาลัย 

กระบวนการขอยุบเลิกโครงการวิจัย 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

   

1.  - หัวหน้าโครงการจดัท าหนังสือ
ช้ีแจงเหตุผลในการขอยุบเลิก
โครงการ 
 
 

30 นาที นักวิจัย 

2.  
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
- จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี
มหาวิทยาลยัโดยผ่านผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา เพื่อ
พิจารณาขอยุบเลิกโครงการ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยคณะ 

3.  - คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
พร้อมลงนามในเอกสารน าส่ง
อธิการบด ี

1 ช่ัวโมง คณบด ี

  - จัดส่งเอกสารทางไปรษณียไ์ปยัง
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- เมื่ออธิการบดีอนุมัติ และส่ง
ข้อมูลคืนกลับมายังคณะฯ  
- เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยอัพเดทข้อมูล
ในระบบ RISS 

3 วัน - เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย 
คณะ 
- สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- นักวิจัย 
 

 

 

เริ่มต้น 

การด าเนินการ 

1 การด าเนินการ 

เสนอคณบดี 

น าส่งเอกสาร 



 

ภาคผนวก  
ระเบียบ/ประกาศ 
 - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 
2552 
 - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย     
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 

 

 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 30 เมษายน 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการรายงานผลผลิต 

                        

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  

 

   

1.  
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือขอส่งรายงานผลผลติ
เมื่อมีการเผยแพร่ผลงานวิจัย 
พร้อมแนบเอกสารดังนี ้
1. แบบน าส่งผลผลติ (แบบOP3) 
2. หลักฐานการเผยแพร่
ผลงานวิจัย 
 

45 นาที 
 
 
 
 

นักวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องรายงาน
ผลผลติ 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิจัยอัพเดทสถานะ
โครงการลงในระบบ RISS  
- จัดท าบันทึกเสนอสถาบันวิจยั
และพัฒนา (สวพ.)  พร้อมแนบ
เอกสารดังนี ้
1. แบบน าส่งผลผลติ (แบบOP3) 
2. หลักฐานการเผยแพร่
ผลงานวิจัย 
3. รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
จ านวน 2 เล่ม พร้อมไฟล์ข้อมลู 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย 
คณะ 

3.  คณบดีพิจารณาหนังสือ และลง
นามในหนังสือน าส่งผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
 
 
 

1 วัน คณบด ี

4.  จัดส่งเอกสารทางไปรษณยี์ไปยัง
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

 เจ้าหน้าท่ีงานวิจัย 
คณะ 

 

 

 

เริ่มต้น 

รายงานผลผลิต 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

สิ้นสุด 

เสนอคณบดี 



 

ภาคผนวก 

ระเบียบ/ประกาศ 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การส่งรายงานฉบับ
สมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบน าส่งผลผลิต (แบบ OP3) 

 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 30 เมษายน 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
หน่วยงาน  คณะบริหารธุรกิจ  

 
งานวิชาการและวิจัย  (กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน)  
งานเบิกจ่ายค่าสอนภาคสมทบ/ค่าสอนเกินภาระงานสอน/ค่าออกข้อสอบ/ค่าสอบสัมภาษณ์นักศึกษาใหม่ 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่
อาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าสอนภาคสมทบ/ค่าสอนเกินภาระงานสอน/ค่าออก
ข้อสอบ/ค่าสัมภาษณ์นักศึกษาใหม่ รวมทั้งประสานงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้งานเกิดความคล่องตัว
และประสบผลส าเร็จ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีศักยภาพ คล่องตัว กับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง   
2. ปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในคณะ ให้ความสะดวก และมีความสุขในการ

ท างานร่วมกัน  
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการด าเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1บุคลากรภายในคณะได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการท างาน 
2.2บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรภายในและภายนอกคณะ 

 

 

 



 
กระบวนการ การเบิกจ่ายค่าสอนภาคสมทบ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

2 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร เกษียนหนังสือ และ
รวบรวมนาเสนอต่อผู้บริหาร 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

3 

 
 

 
 
 

รองคณบดีพิจารณาลงนาม
เอกสารการเบิกจ่ายค่าสอน 
 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

4 

 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบยอดเงินการเบิกจ่าย
ค่าสอน 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5 
 
 

  
 
รับรองยอดเงินการเบิกจ่ายค่า
สอน 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
บริหารและวางแผน 

6 

 
 

 
คณบดลีงนามอนุมัติการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

7 

 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 30 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 
 

ลงทะเบียนรบั 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

เสนอ รอง
คณบด ี

ผ่านงาน
การเงิน 

เสนอคณบด ี

 

น าส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ไปยังมหาวิทยาลัย 

เสนอ รอง
คณบด ี



กระบวนการ การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

2 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและรวบรวมนาเสนอต่อ
ผู้บริหาร 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

3 

 
 

 
 
 

รองคณบดีพิจารณาลงนาม
เอกสารการเบิกจ่ายค่าสอน 
 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

4 

 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบยอดเงินการเบิกจ่าย
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
5 
 

  
 
รับรองยอดเงินการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
บริหารและวางแผน 

6 

 
 

 
คณบดลีงนามอนุมัติการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

7 

 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 30 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

  
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 

 

ลงทะเบียนรบั 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

เสนอ รอง
คณบด ี

ผ่านงาน
การเงิน 

เสนอคณบด ี

 

น าส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ไปยังมหาวิทยาลัย 

เสนอ รอง
คณบด ี



 
 

กระบวนการ การเบิกจ่ายค่าออกข้อสอบ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร จ านวน 4 สาขาวิชา 
 
 
 
 

4 วัน 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

2 

 
 

 
 
 

รองคณบดีพิจารณาลงนาม
รับรองการตรวจสอบค่าออก
ข้อสอบ 
 
 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

3 

 
 

 
คณบดลีงนามอนุมัติการเบิกจ่าย
ค่าออกข้อสอบ 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

4 

 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
 
 
 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

เสนอ รอง
คณบด ี

เสนอคณบด ี

 

น าส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ไปยังมหาวิทยาลัย 



 
 
 

กระบวนการ การเบิกจ่ายค่าสอบสัมภาษณ์นักศึกษาใหม่ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร จ านวน 4 สาขาวิชา 
 
 
 
 

4 วัน 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

2 

 
 

 
 
 

รองคณบดีพิจารณาลงนาม
รับรองเอกสารการเบิกจ่ายค่า
สอบสัมภาษณ์นักศึกษาใหม ่
 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

3 

 
 

 
 
คณบดลีงนามอนุมัติการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

4 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
 
 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

เสนอ รอง
คณบด ี

เสนอคณบด ี

 

น าส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ไปยังมหาวิทยาลัย 



 
 
 

 
คณะบริหารธุรกิจ 

 
งานวิชาการและวิจัย งานเอกสารการสอนชดเชย 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของคณะ โดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่อาจารย์
และบุคลากรทั้งภายนอกและภายในคณะอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการ
ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 
 
วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 
2. เพ่ือประสานความเข้าใจอันดีระหว่างอาจารย์และเจ้าหน้าที่  
3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการดาเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในคณะ ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการ

ท างานร่วมกัน 
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและน าระบบสารสนเทศมาให้ในการด าเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1บุคลากรภายในคณะ ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการท างาน 
2.2บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 
2.3 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรภายในคณะและภายนอกคณะ 

 

 

 



 
 
 

กระบวนการ จัดท าเอกสารการสอนชดเชย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร  
 
 
 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

2 

 
 

 
 
 

รองคณบดีพิจารณาลงนาม
เอกสารการสอนชดเชย 
 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

3 

 
 

 
 
คณบดลีงนามเอกสารการสอน
ชดเชย 
 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

4 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
 
 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 

 

 

 
 
 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 

 

เสนอ รอง
คณบด ี

เสนอคณบด ี

 

น าส่งเอกสารการสอน
ชดเชยคืนสาขา 



 
 
 

 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะบริหารธุรกิจ 

 
 
งานโครงการ 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของคณะ โดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่อาจารย์
และบุคลากรทั้งภายนอกและภายในคณะอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการ
ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 
 
วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 
2. เพ่ือประสานความเข้าใจอันดีระหว่างอาจารย์และเจ้าหน้าที่  
3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการดาเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในคณะ ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการ

ท างานร่วมกัน 
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและน าระบบสารสนเทศมาให้ในการด าเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1บุคลากรภายในคณะ ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการท างาน 
2.2บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 
2.3 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรภายในคณะและภายนอกคณะ 

 

 



 
 

กระบวนการ จัดท าโครงการ 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

 

 
จัดท าเอกสารขออนุญาต ด าเนิน
โครงการ เสนอผู้บริหารเพื่อขอ
อนุมัต ิ

3 ชม. 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

2 

 
 
 
 

ลงนามอนุญาตการขออนุญาต
ด าเนินโครงการ 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

3 

 
 

 
 
 

 
งานการเงินตรวจสอบยอดเงิน
การเบิกจ่ายโครงการ 
 
 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน
การเงินและเบิกจ่าย 

4 

 
 
 
 
 

 
ลงนามเห็นชอบการขออนุมตัิ
โครงการ 
 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
บริหารและวางแผน 

 
5 
 

  
 
ลงนามอนุมัตโิครงการ 
 
 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

6 

 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
 
 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 
 
 

ขออนุญาตด าเนิน
โครงการ 

เสนอ รองคณบด ี

 

ผ่านงาน
การเงินและ

เสนอ รอง
คณบด ี

น าส่งเอกสารไปยัง
มหาวิทยาลยั 

เสนอคณบด ี

 



 
หน่วยงาน คณะบริหารธุรกิจ  

 
งานวิชาการและวิจัย  กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่
บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ ในการด าเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาในระดับหลักสูตร และระดับคณะ ที่มีการด าเนินงานตามตัวชี้วัดด้านประกันคุณภาพ
การศึกษาที่มหาวิทยาลัยก าหนดภายใต้นโยบายและพันธกิจที่สอดคล้องกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดความ
คล่องตัวในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน และส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนการท างานที่ชัดเจน อย่างเป็นลาย

ลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริหารที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ 

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ 
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที ่ตรงกับความต้องการ 

3. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรที่สอดคล้อง
กับการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรในคณะบริหารธุรกิจ 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในคณะ ให้มีความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรภายในคณะ ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการ

ท างาน 
2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 



 
Flow Chart : การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-รับมอบนโยบายการประกันคุณภาพ
จากผู้บริหาร และเตรียมข้อมูลเชิงลึก 
เพื่อจัดท าแผนการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา ปี 25xx 

1-2 ชม. 
งานประกัน
คุณภาพ 

2. 
-จัดท าแผนด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษา ปี 25xx (ร่าง) เพื่อเตรียม
เสนอผู้บริหารพิจารณา 

2 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

3. 

-เสนอแผนการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา ปี 25xx (ร่าง) ต่อ
ผู้บริหารเพื่อพิจารณาทบทวน จุดแข็ง 
จุ ด อ่ อ น  ว่ า ค ว ร แ ก้ ไ ข แ ล ะ ห รื อ
เห็นชอบอนุมัติด าเนินการต่อไป 

1 วัน ผู้บริหาร 

4. 

-ด าเนินงานตามแผนประกันคุณภาพ
การศึกษา ปี 25xx 
-ติดตามและตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานในรอบ 6, 9 และ 12 
เดือน 

15 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

5. 

-ประสานงานเพื่อขอเอกสาร
ประกอบการจัดท ารายงานการ
ประเมินแต่ละรอบ 
-จัดเก็บ รวบรวม จัดเตรียม และสรุป
ข้อมูลการด าเนินงาน ประจ าปี
การศึกษาระดับหลักสูตร/คณะ 

2 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

6. 
 
 

-น าผลการด าเนินงานแต่ละรอบมา
เปรียบเทียบกับแผนการด าเนินงานที่
ได้จัดท าไว้ โดยค านึงถึงผลลัพธ์ที่ได้
เป็นไปตามแผนมากน้อยเพียงใด เพื่อ
จะได้ปรับปรุงในต่อไป 
 

1 วัน 
 

ผู้บริหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับนโยบาย 

 

จัดท าแผนด าเนินงาน (ร่าง) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

ทบทวน
สาเหต ุ

(จดุแข็ง/

จดุอ่อน) 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ควบคุมและติดตามผล 

 

รวบรวมจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 

 

สิ้นสุด 

เปรียบเทียบเป้าหมาย 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



กระบวนการ การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ  
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

-เตรียมความพร้อมด้านข้อมูลเพื่อ
จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพตามผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาปีที่ผ่านมา 
 

1 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

2. 

 
 
 
  

-จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพตามผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาปีที่ผ่านมา 
เพื่อปรับปรุงผลการด าเนินงานได้ดี
ยิ่งขึ้น 
 

2 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

3. 

 
 

 
 
 

-แผนพัฒนา คุณภาพตามผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาปีที่ผ่านมา 
(ร่ า ง )  เพื่อน า เสนอเข้ าที่ ประชุม
พิจารณาต่อไป 

1 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

4. 

 
 
 
 
 

-น าแผนพัฒนาคุณภาพ (ร่าง) เข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
เพื่อพิจารณาแผน ว่าเห็นควรปรับปรุง 
หรือเห็นชอบตามเสนอเพื่อจะได้
ด าเนินการต่อไป 

2 ชม. ผู้บริหาร 

5. 

 -แผนพัฒนาคุณภาพที่ผ่านการอนุมัติ
เตรียมส าเนาแจกผู้เกีย่วขอ้งทราบ 
เพื่อจะได้ด าเนินการตามแผนต่อไป 1 ชม. 

งานประกัน
คุณภาพ 

6. 

 
 
 
 
 

-ส่งมอบส าเนาแผนพัฒนาคุณภาพกบั
ผู้บริหาร หรือ ผู้รับผิดชอบตามตัว
บ่งชี ้ 1 ชม. 

งานประกัน
คุณภาพ 

7 

 
 
 
 

-ติดตามผลการด าเนินงานการประกัน
คุณภาพตามแผนการด าเนินงาน รอบ 
6, 9 และ 12 เดือน เพือ่รายงานผล
ต่อผู้บริหารต่อไป 

15 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

-สรุปผลรายงานการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพตามแผนการ
ด าเนินงานต่อผู้บริหารว่ามีผลลัพธ์
บรรลุตามเป้าหมายหรือไม่อยา่งไร 
เพื่อจะได้น าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
 
 
 

2 ชม. 
งานประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ เพื่อพิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

จัดโครงการ/กิจกรรม จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพตาม
ผลการประเมินคุณภาพการศึกษาปีที่ผา่นมา 

แผนพัฒนาคุณภาพ (ร่าง) 

 

ต้นฉบับแผนพัฒนาคุณภาพที่ผ่านการพจิารณา 

 

 

ส่งเอกสารให้ผู้บริหารที่รับผิดชอบตัวบ่งชี้และจ้าหนา้ที่ 

รายงานผลการด าเนินการต่อผู้บริหาร 

 

สิ้นสุด 

ติดตามผลการด าเนินงานตามแผน 

 



 
 กระบวนการระบบการก ากับด าเนินงานประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร /คณะ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

-เตรียมเตรียมคู่มือประกันคุณภาพ
การศึกษา เพื่อศึกษารายละเอียด เพือ่
น าไปสู่การก าหนดผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้
ตามองค์ประกอบคุณภาพ และเป็นไป
ตามหน้าที่ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

1 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

2. 

 
 
 
  

-แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพ เพื่อรับผิดชอบตาม
ตัวบ่งชี้คุณภาพ 1 ชม. 

งานประกัน
คุณภาพ 

3. 

 
 

 
 
 

-จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพ เพื่อชี้แจง
รายละเอียดการด าเนินงานตามตวั
บ่งชี้คุณภาพ 

1 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

4. 

 
 
 
 
 

-คณะกรรมการร่วมกันก าหนด
แผนการด าเนินงานประกันคุณภาพ 
ประจ าป ีเพื่อเสนอให้ผู้บริหาร
พิจารณาต่อไป 

1 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

5. 

 -น าเสนอแผนการด าเนินงานประกัน
คุณภาพประจ าปี เข้าทีป่ระชุมเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบหรือไม่อยา่งไร เพื่อ
จะน าไปสู่การปฏิบัติงานต่อไป 
 
 

2 ชม. ผู้บริหาร 

6. 

 
 
 
 
 

-ด าเนินงานการประกันคุณภาพตาม
แผนการด าเนินงาน โดยมีการติดตาม
ข้อมูลเพื่อรายงานผลเป็น รอบ 6, 9 
และ 12 เดือน เพื่อจัดท ารายงานผล
การประเมินตนเองต่อไป 

15 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

7 

 
 
 
 

-จัดท ารายงานประเมินตนเอง รอบ 
12 เดือน เพื่อให้ทราบผลการ
ด าเนินงานตลอดปีการศึกษาและ
ด าเนินการประเมินผลการมีผลการ
ด าเนินงานในระดับใด 
 

2 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 

-จากสรุปผลการประเมินประกัน
คุณภาพ น าผลที่ได้ไปปรับปรุงส าหรับ
ตัวบ่งชี้ที่ยังมีจุดอ่อน เพือ่จะได้จัดท า
พัฒนาการด าเนินงานต่อไป 

1 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการก ากับการด าเนินงานประกัน
คุณภาพ 

เสนอแผนการด าเนินงานต่อ
คณะกรรมการคณะเพื่อ

พิจารณา 

ประชุมคณะกรรมการก ากับการด าเนินงานประกัน
คุณภาพ 

ก าหนดแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพ 

 

ด าเนินงานประกันคุณภาพ 

 

ประเมินผลการประกันคุณภาพ 

 

น าผลไปพิจารณาปรับปรุงแผนการด าเนินงานประกัน
คุณภาพ 

สิ้นสุด 



 
กระบวนการ จัดท ารายงานการประเมินตนเอง  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

-รับมอบหมายนโยบายจากผู้บริหาร 
ในการด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา เพื่อเตรียมพร้อมส าหรับ
ข้ อมู ล ในการจั ดท า รายงานกา ร
ประเมินตนเอง  

5 นาท ี
งานประกัน
คุณภาพ 

2. 

 
 
 
  

-.จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพจากผล
การประเมินปีที่ ผ่ านมา  โดยการ
ด าเนินปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ 5 นาท ี

งานประกัน
คุณภาพ 

3. 

 
 

 
 
 

-.น าแผนพัฒนาคุณภาพจากผลการ
ประเมินปีที่ผ่านมา โดยการด าเนิน
ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ เสนอต่อ
ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติเห็นชอบ เพื่อ
จะได้ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

1 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

4. 

 
 
 
 
 

-ชี้แจงและเสวนาร่วมกันเพื่อถ่ายทอด
ตั ว บ่ ง ชี้ สู่ ผู้ บ ริ ห า รและบุ คลาก ร
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ  พ ร้ อ ม แ ผ น ก า ร
ด า เ นิ น ง า น คุ ณ ภ า พ ที่ จ ะ ต้ อ ง
ด าเนินการ 

1 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

5. 

 -ด าเนินงานการประกันคุณภาพตาม
แผนการด าเนินงาน โดยมีการติดตาม
ข้อมูลเพื่อรายงานผลเป็น รอบ 6, 9 
และ 12 เดือน เพื่อจัดท ารายงานผล
การประเมินตนเองพร้อมหลักฐาน
อ้างอิงต่อไป 

15 วัน ผู้บริหาร 

6. 

 
 
 
 

-น าผลการด าเนินงานตามตวัชี้วัด
เสนอคณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบ 

5 นาท ี ผู้บริหาร 

7. 

 
 
 
 

-จัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
รอบ 12 เดือน (ร่าง) เพื่อเตรียม
น าเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาก่อนท า
ฉบับสมบูรณ ์

5 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

8. 

 
 
 
 

-น าเสนอรายงานการประเมินตนเอง 
รอบ 12 เดือน (ร่าง) โดยเสนอต่อ
ผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบก่อนท า
ฉบับสมบูรณ ์

5 ชม. ผู้บริหาร 

9. 

 
 
 

-จัดท ารายงานการประเมินตนเอง
ฉ บั บ ส ม บู ร ณ์  แ ล ะ  scan 
เอกสารอ้างอิงตามรายการหลักฐาน 
 
 

10 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

10. 
 -ท าการบั นทึ กข้ อมู ล แล ะ  Upload 

หลักฐานอ้างอิง เข้าระบบ Che Qa 
Online 
 

5 วัน 
งานประกัน
คุณภาพ 

ปรับปรุงเมื่อ 30/4/63 

รับนโยบายคณะกรรมการฯ/รองคณบดี 

จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพจากผลประเมนิปีที่ผ่านมา 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

บันทึกข้อมูลและ Upload หลักฐานอ้างอิง 

เข้าระบบ Che Qa Online 

เห็นชอบ 

ควบคุมและติดตามผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ 

และหลักฐานอา้งอิง 

ถ่ายทอดตวับ่งชี้สู่ผู้บริหารและบุคลากรผู้รับผิดชอบ 

 

จัดท ารายงานการประเมินตนเอง(ร่าง) 

 

จัดท ารายงานการประเมินตนเองและ scan 
เอกสารอ้างอิง 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอคณะกรรมการ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

เห็นชอบ 

แก้ไข/
ปรับปรุง
ข้อมูลจาก

ผู้ดูแลตัวบ่งชี้ 



 
 

 
หน่วยงาน  คณะบริหารธุรกิจ 

 
งานวิชาการและวิจัย  กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่
นักศึกษา อาจารย์ บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านการรับ 
–ส่ง เสนอหนังสือ กิจกรรมที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน การให้ค าแนะน าและข้อมูลแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง  
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือประสานงานและให้ค าแนะน าแก่นักศึกษา อาจารย์ และบุคคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. เพ่ือรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องเก่ียวกับกิจกรรมการเรียนการสอนของนักศึกษา 
3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของคณะ 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 จัดการเอกสารกิจกรรมการเรียนการสอนรวมทั้งประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้บริการ

ทั้งนักศึกษา อาจารย์ และบุคคลากรทั้งภายในภายนอก 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 นักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรทั้งภายในภายนอกได้รับข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน  
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกคณะ 

 

 

 

 

 



 
กระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายใน 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

2. 
 
 

เสนอความคดิเห็นเบื้องต้น 
และรวบรวมนาเสนอต่อ
ผู้บริหาร 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

3. 

 
 
 
 

คณบด ีพิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย 

1 วัน คณบด ี

4. 

 
 
 
 

รองฯ ฝ่ายวิชาการและวิจยั
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 

1 วัน 
รองฝ่ายวิชาการและ
วิจัย 

5. 

 งานสารบรรณส่งหนังสือมายัง
ฝ่ายฯ เพื่อด าเนินการจัดท า
บันทึกข้อความในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

5 นาที งานวิชาการและวิจัย 

6. 
 
 
 

ฝ่ายฯ จดัท าบันทึกข้อความส่ง 
สวท. ต่อไป 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบั 

เกษียนหนังสือ 

 

เสนอคณบด ี

เสนอ รองฯ 

ส่งหนังสือมายังฝา่ยฯ 

 

น าส่งหนังสือ 



 
กระบวนการรับใบค าร้องนักศึกษา 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 

นักศึกษาขอรับค าร้องที่งาน
ทะเบียนหรือที่เว็บไซต์งาน
ทะเบียน 
 

5 นาที นักศึกษา 

2. 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษาน าค าร้องไปยื่นสาขา
ด าเนินการมายังคณะเพื่อ
พิจารณา 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีสาขา 

3. 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอคณบดี/รองฝ่ายวิชาการ
อนุมัต ิ
 

1-2 วัน งานวิชาการและวิจัย 

4. 

 
 
 
 
 

งานวิชาการคณะส่งใบค าร้องไป
ยังงานทะเบียน 

5 นาที งานวิชาการและวิจัย 

 
 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษาน าค าร้องไปยื่นสาขา
ด าเนินการ 

 

นักศึกษาขอรับค าร้องท่ี สวท. 

งานวิชาการส่งใบค าร้องไปยังงาน
ทะเบียน 

เสนอคณบดี/
รองฝ่ายวิชาการ 



 
กระบวนการจัดท าตารางสอบ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

เข้าระบบตารางสอบ 
 5 นาที งานวิชาการและวิจัย 

2. 

 
 
 
 

ค้นหาตารางสอบ 
 5 นาที งานวิชาการและวิจัย 

3. 

 
 
 

จัดแยกตารางสอบ
ออกเป็นสาขาและจัดเรียง
วัน เวลาทั้งรอบเช้าและ
รอบบ่าย 

1 ช่ัวโมง งานวิชาการและวิจัย 

 
4. 
 

 แจ้งสาขาส่งรายชื่อ
อาจารย์ผู้ก ากับสอบและ 
ใส่รายชื่ออาจารย์ผู้ก ากับ
สอบในตารางสอบ 

1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ีสาขา 

 
5. 
 

 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบตารางสอบให้
ถูกต้อง 

2 วัน งานวิชาการและวิจัย 

6. 

 
 
 
 

Print ตารางสอบ 

 5 นาที งานวิชาการและวิจัย 

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค้นหาตารางสอบ 

เข้าระบบ 
 

Print ตารางสอบ 

จัดแยกตารางสอบออกเป็นสาขา 

สาขาส่งรายชื่ออาจารยผ์ู้ก ากับสอบ 
 

ตรวจสอบ
ตารางสอบ 



 
กระบวนการอนุมัติผลการศึกษา 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

รับเอกสารผลการศึกษา
จาก สวท. 
 

5 นาที งานวิชาการและวิจัย 

2. 

 
 
 
 

จัดท าสรุปผลการศึกษา 
 

30 นาที งานวิชาการและวิจัย 

3. 

 
 
 
 
 

เตรียมเอกสารในการ
ประชุมอนุมัตผิลการศึกษา
ให้คณะกรรมการประจ า
คณะ 

1 ช่ัวโมง งานวิชาการและวิจัย 

 
5. 
 

 
 ไม่ผา่น  

 
 
 
 
 ผ่าน 

คณะกรรมการพิจารณาผล
การศึกษาของนักศึกษา 
ห ากมี แ ก้ ไ ข  ฝ่ า ยฯท า
สรุปผลการศึกษาเสนอ
คณะกรรมการใหม่ 
 

1 วัน 
คณะกรรมการประจ า
คณะ 

 
 
 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการประจ า
คณะยืนยันผลการศึกษา 
 1 วัน งานวิชาการและวิจัย 

6. 

 
 
 
 

งานวิชาการจัดท าหนังสือ
อนุมัติผลการศึกษาไปยัง 
สวท. 

10 นาที งานวิชาการและวิจัย 

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 

 
 

 

 

 

จัดท าสรุปผลการศึกษา 

รับเอกสารผลการศึกษาจากงาน
ทะเบียน 

จัดท าหนังสืออนุมัตผิลการศึกษา
ไปยัง สวท. 

เตรียมเอกสารในการประชุมอนุมตัิ
ผลการศึกษา 

 

พิจารณาเกรด
นักศึกษา 

 

คณะกรรมการยืนยันผลการศึกษา 



 
 

หน่วยงาน …คณะบริหารธุรกิจ... 
 
งานวิชาการและวิจัย (กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน) 
(สาขาการบัญชี/สาขาระบบสารสนเทศทางธุรกิจ/สาขาการตลาด/สาขาการจัดการ/งานบัณฑิตศึกษา) 

มีหน้าทีส่นับสนุนการท างานของงานวิชาการและวิจัย คณะบริหารธุรกิจ ในการประสานงานระหว่าง
สาขาวิชากับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในคณะบริหารธุรกิจ และอ านวยความสะดวกแก่อาจารย์ผู้สอนประจ าสาขา
และนักศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ด้านการปฏิบัติการ : ปฏิบัติงานด้านธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง 
ลงทะเบียน ร่างหนังสือโต้ตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของ
สาขา ด าเนินงานโครงการ จัดท าและตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ ค่าสอนเกินภาระงานสอน ค่าสอน
อาจารย์พิเศษ เป็นต้น 

ด้านการบริการ : ติดต่อประสานงานกับอาจารย์ภายในสาขาวิชา บุคลากร และนักศึกษาภายใน          
คณะบริหารธุรกิจ การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารแก่อาจารย์และนักศึกษา เพ่ือเป็นประโยชน์ในการ
ด าเนินงาน 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของงานวิชาการและวิจัย คณะบริหารธุรกิจ ให้มีประสิทธิภาพและ
ศักยภาพ เพ่ือให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น 

2. เพ่ืออ านวยความสะดวกในการประสานงานด้านเอกสารระหว่างอาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 
ทั้งภายในและภายนอกสาขาวิชา 

3. ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของคณะบริหารธุรกิจ และ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการด าเนินงานและการประสานงานให้มีความถูกต้อง รอบครอบ และมี

ประสิทธิภาพ 
1.2 สนับสนุนให้เจ้าหน้าที่ประจ าสาขาได้รับการพัฒนาตนเองและน าระบบสารสนเทศมาให้ในการ

ด าเนินงาน 
1.3 มีความพร้อมในการปฏิบัติงานเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานเร่งด่วนได้อย่างทันทันที 
 
 



2. เชิงคุณภาพ 
2.1 เจ้าหน้าที่ประจ าสาขามีทักษะ ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
2.2 เจ้าหน้าที่ประจ าสาขาได้รับการพัฒนาตนเอง 
2.3 มีระบบบริหารจัดการด้านสารสนเทศเข้ามาช่วยในการด าเนินงานให้รวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในคณะบริหารธุรกิจและนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจ 
 

กระบวนการรับหนังสือภายใน 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  บันทึกข้อมูลการรับหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

2.  
 
 
 

เสนอหนังสือแก่หัวหน้าสาขา 
และหัวหน้าสาขาพิจารณา
หนังสือพร้อมมอบหมายให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

1 วัน หัวหน้าสาขา 

3.  
 
 
 

ท าส าเนาหนังสือรับและ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์
(คอมพิวเตอร์) 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

4.  
 
 
 

จัดส่งหนังสือไปยัง
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ หรือ
จัดเก็บเข้าแฟ้มหนังสือรับ 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบั 

เสนอหัวหน้าสาขา 

 

ส าเนาหนังสือ 

 

น าส่งหนังสือ 



 
กระบวนการส่งหนังสือภายใน 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ออกเลขหนังสือส่ง 
ในทะเบียนส่งและลงในระบบ 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

2.  
 
 
 

ท าส าเนาหนังสือส่งและ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์
(คอมพิวเตอร์) 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

3.  
 
 
 

จัดส่งหนังสือไปยัง
ผู้รับผิดชอบ 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกทะเบียนส่ง 

ส าเนาหนังสือ 

 

น าส่งหนังสือ 



 
 

กระบวนการจัดท าหนังสือราชการ 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับข้อมูลและเรื่องของหนังสือ
ที่ต้องการจัดท า 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

2.  
 
 
 

จัดท าหนังสือตามรูปแบบที่
ถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกฯ ว่าด้วยงานสารบรรณ 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

3.  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ หากไม่ถูกต้องให้
ด าเนินการแก้ไข 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

4.  เมื่อถูกต้องแล้วให้พิมพ์
หนังสือ 

1 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

5.  เสนอหัวหน้าสาขาลงนาม 1 วัน หัวหน้าสาขา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับข้อมูลและเรื่องหนังสือ 

จัดท าหนังสือ 

 

ตรวจสอบ 

พิมพห์นงัสอื 

เสนอหัวหน้าสาขา 



 
กระบวนการรับค าร้องจากนักศึกษา 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับใบค าร้องต่าง ๆ จาก
นักศึกษา 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

2.  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง หาก
ไม่ถูกต้องประชาสัมพันธ์ให้
นักศึกษามาแก้ไขข้อมูล 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

3.  
 
 
 

ลงทะเบียนรับค าร้อง 5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

4.  เสนอค าร้องแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
ตามล าดับ คือ อาจารย์ที่
ปรึกษา หัวหน้าหลักสูตร และ
หัวหน้าสาขา 

1 วัน อาจารย์ที่ปรึกษา 
หัวหน้าหลักสูตร 
หัวหน้าสาขา 

5.  ส าเนาค าร้องเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

5.  ส่งค าร้องไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องใน
การพิจารณาต่อไป 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับใบค าร้อง 

ลงทะเบียนรบัค าร้อง 

 

ตรวจสอบ 

เสนอค าร้องผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

ส่งค าร้องไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ส าเนาค าร้อง 

 



 
กระบวนการจัดท าใบสอนชดเชย ใบแลกคาบสอน ใบสอนแทน 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เข้าระบบ ACC3D System 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

2.  
 
 
 

เลือกเมนู/รายการที่ต้องการ
ท า 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

3.  
 
 
 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้ว
กดบันทึก 

10 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

4.  พิมพ์ใบสอนชดเชย ใบแลก
คาบสอน ใบสอนแทน 

1 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

5.  เสนอผู้ที่เกี่ยวข้องลงนาม 1 วัน อาจารย์ผู้สอน 
หัวหน้าหลักสูตร 
หัวหน้าสาขา 

6.  ส่งใบสอนชดเชย ใบแลกคาบ
สอน ใบสอนแทน ไปยังผู้ที่
เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าระบบ 

กรอกข้อมูล 

 

เลือกเมน ู

ส่งหนังสือ 

เสนอ 

 

พิมพ์เอกสาร 



 
กระบวนการจัดท าใบเบิกค่าสอนพิเศษ/ค่าสอนเกินภาระงานสอน 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เข้าระบบ ACC3D System 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

2.  
 
 
 

เลือกเมนู/รายการที่ต้องการ
ท า ใบเบิกค่าสอนพิเศษ หรือ 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

3.  
 
 
 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  
ตรวจสอบข้อมูล หากถูกต้อง
กดบันทึก 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

4.  พิมพ์ใบเบิกค่าสอนพิเศษ ค่า
สอนเกินภาระงานสอน 

1 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

5.  เสนออาจารย์ผู้สอนตรวจสอบ
ข้อมูล และลงชื่อ 

1 วัน อาจารย์ผู้สอนทุก
ท่าน 
 

6.  เลือกเมนูบัญชีขอเบิกค่าสอน 
และหลักฐานการเบิก และ
จัดท าตามข้อมูลที่อาจารย์
ผู้สอนตรวจสอบมาแล้ว 

30 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

7.  อาจารย์ผู้สอนลงชื่อใน
เอกสารหลักฐานการเบิก 

1 วัน อาจารย์ผู้สอนทุก
ท่าน 

8.  จัดเรียงเอกสารและรวบรวม
หลักฐานประกอบเอกสารที่จะ
ส่ง 

30 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

9.  เสนอหัวหน้าสาขาลงนามใน
บันทึกน าส่งและเอกสารการ
เบิกค่าสอน 

1 วัน หัวหน้าสาขา 

10.  จัดส่งเอกสารการเบิกไปยังผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

20 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

 

เข้าระบบ 

กรอกข้อมูล 

 

เลือกเมน ู

เสนออาจารย์ผูส้อน 

 

พิมพ์เอกสาร 

จัดท าบัญชีขอเบิกและ
หลักฐานการเบิก 

ลงช่ือ 

 

รวบรวมเอกสาร 

 

ส่งเอกสารการเบิก 

เสนอหัวหน้าสาขา 

 



 
กระบวนการประชาสัมพันธ์ข่าวนักศึกษา 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  หัวหน้าสาขาหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
มอบหมายงาน หรือให้ข้อมูล 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

2.  
 
 
 

รวบรวมข้อมูลและ
รายละเอียดที่ต้อง
ประชาสัมพันธ์ 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

3.  
 
 
 

ออกแบบภาพประชาสัมพันธ์ 30 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

4.  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลทาง
เฟสบุ๊กกลุ่ม หรือน าเอกสาร
ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ของ
สาขา 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับข้อมูล 

รวบรวมข้อมลู 

 

ออกแบบ 

 

ประชาสมัพันธ์ 



 
กระบวนการการเสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารบัณฑิตศึกษา 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  บันทึกข้อมูลการรับหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

2.  
 
 
 

เสนอหนังสือแก่หัวหน้าสาขา 
และหัวหน้าสาขาพิจารณา
หนังสือพร้อมมอบหมายให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

1 วัน หัวหน้าสาขา 

3.  
 
 
 

นักศึกษาจัดท าเอกสาร บศ. 
ตามแบบฟอร์มที่สวท. เป็นคน
ก าหนด ในเว็บไซต์  

1 วัน เจ้าหน้าที่สาขา 

4.  
 
 
 

เจ้าหน้าตรวจสอบความ
ถูกต้อง ชื่อเรื่อง ชื่ออาจารย์  

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

5.  
 
 
 

เสนอแบบฟอร์มการท า
วิทยานิพนธ์/ การค้นคว้า
อิสระ เพื่อลงนาม 

1 วัน หัวหน้าสาขา 

6.  
 
 
 

เสนอแบบฟอร์มการท า
วิทยานิพนธ์/ การค้นคว้า
อิสระ เพื่อลงนาม 

1 วัน เสนอรองคณบดี
ฝ่ายวิชาการและ
วิจัย 

7.  
 
 

เสนอแบบฟอร์มการท า
วิทยานิพนธ์/ การค้นคว้า
อิสระ เพื่อลงนาม 
 

1 วัน เสนอคณบดีคณะ
บริหารธุรกิจ 

8.  
 
 
 
 

น าเอกสาร copy จ านวน 20 
ชุดให้กับ สวท. 

30 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

9.  
 
 

 
จัดส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้องเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 

1 วัน เจ้าหน้าที่สาขา 

ลงทะเบียนรบั 

เสนอหัวหน้าสาขา 

 

ติดประกาศ ให้นักศึกษา
ด าเนินการเสนอวาระ 

ส่งหนังสือ 

งานบัณฑิตศึกษา
ลงทะเบียนรบั บศ. 

เสนอหัวหน้าสาขา 

 

เสนอรองคณบดีฝา่ย
วิชาการและวิจัย 

เสนอรองคณบดีคณะ
บริหารธรุกิจ 

รับแบบฟอร์มดังกล่าว 
ด าเนินการ Copy  และ
ท าหนังสือเสนอวาระเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการ 



 
กระบวนการตรวจเล่มวิทยานิพนธ์/ การค้นคว้าอิสระ 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เล่มวิทยานิพนธ์/  
การค้นคว้าอิสระ 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่สาขา 

2.  
 
 
 

เสนอหนังสือแก่หัวหน้าสาขา 
เพ่ือตรวจสอบเบื้องต้น 

1 วัน หัวหน้าสาขา 

3.  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องทั้งเล่ม ให้เป็นไปตาม
คู่มือของงานบัณฑิตศึกษา 

1 วัน เจ้าหน้าที่สาขา 

4.  
 
 
 

เสนอเล่มที่ได้ด าเนินการ
ตรวจสอบให้กับหัวหน้าสาขา
พิจารณาอีกครั้ง  

1 วัน หัวหน้าสาขา 

5.  
 
 
 

ติดต่อนักศึกษาเพ่ือรับเล่มคืน 
และแก้ไข และส่งให้งาน
บัณฑิตศึกษาตรวจสอบอีก
ครั้ง 

1 วัน เจ้าหน้าที่สาขา 

 
 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ลงทะเบียนรบั 

เสนอหัวหน้าสาขา 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

เสนอหัวหน้าสาขา 

 

ส่งเล่มคืนนักศึกษา 



 
 

 
 

 
หน่วยงาน  คณะบริหารธุรกิจ  

 
งานวิชาการและวิจัย  (กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน)  
งานเบิกจ่ายค่าสอนภาคสมทบ/ค่าสอนเกินภาระงานสอน/ค่าออกข้อสอบ/ค่าสอบสัมภาษณ์นักศึกษาใหม่ 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่
อาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าสอนภาคสมทบ/ค่าสอนเกินภาระงานสอน/ค่าออก
ข้อสอบ/ค่าสัมภาษณ์นักศึกษาใหม่ รวมทั้งประสานงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้งานเกิดความคล่องตัว
และประสบผลส าเร็จ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีศักยภาพ คล่องตัว กับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง   
2. ปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในคณะ ให้ความสะดวก และมีความสุขในการ

ท างานร่วมกัน  
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการด าเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1บุคลากรภายในคณะได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการท างาน 
2.2บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรภายในและภายนอกคณะ 

 

 



 
กระบวนการ การเบิกจ่ายค่าสอนภาคสมทบ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

2 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร เกษียนหนังสือ และ
รวบรวมนาเสนอต่อผู้บริหาร 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

3 

 
 

 
 
 

รองคณบดีพิจารณาลงนาม
เอกสารการเบิกจ่ายค่าสอน 
 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

4 

 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบยอดเงินการเบิกจ่าย
ค่าสอน 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5 
 
 

  
 
รับรองยอดเงินการเบิกจ่ายค่า
สอน 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
บริหารและวางแผน 

6 

 
 

 
คณบดลีงนามอนุมัติการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

7 

 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 30 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 
 

ลงทะเบียนรบั 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

เสนอ รอง
คณบด ี

ผ่านงาน
การเงิน 

เสนอคณบด ี

 

น าส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ไปยังมหาวิทยาลัย 

เสนอ รอง
คณบด ี



กระบวนการ การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

2 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและรวบรวมนาเสนอต่อ
ผู้บริหาร 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

3 

 
 

 
 
 

รองคณบดีพิจารณาลงนาม
เอกสารการเบิกจ่ายค่าสอน 
 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

4 

 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบยอดเงินการเบิกจ่าย
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
5 
 

  
 
รับรองยอดเงินการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
บริหารและวางแผน 

6 

 
 

 
คณบดลีงนามอนุมัติการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

7 

 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 30 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

  
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 

 

ลงทะเบียนรบั 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

เสนอ รอง
คณบด ี

ผ่านงาน
การเงิน 

เสนอคณบด ี

 

น าส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ไปยังมหาวิทยาลัย 

เสนอ รอง
คณบด ี



 
 

กระบวนการ การเบิกจ่ายค่าออกข้อสอบ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร จ านวน 4 สาขาวิชา 
 
 
 
 

4 วัน 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

2 

 
 

 
 
 

รองคณบดีพิจารณาลงนาม
รับรองการตรวจสอบค่าออก
ข้อสอบ 
 
 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

3 

 
 

 
คณบดลีงนามอนุมัติการเบิกจ่าย
ค่าออกข้อสอบ 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

4 

 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
 
 
 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

เสนอ รอง
คณบด ี

เสนอคณบด ี

 

น าส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ไปยังมหาวิทยาลัย 



 
 
 

กระบวนการ การเบิกจ่ายค่าสอบสัมภาษณ์นักศึกษาใหม่ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร จ านวน 4 สาขาวิชา 
 
 
 
 

4 วัน 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

2 

 
 

 
 
 

รองคณบดีพิจารณาลงนาม
รับรองเอกสารการเบิกจ่ายค่า
สอบสัมภาษณ์นักศึกษาใหม ่
 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

3 

 
 

 
 
คณบดลีงนามอนุมัติการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

4 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
 
 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

เสนอ รอง
คณบด ี

เสนอคณบด ี

 

น าส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ไปยังมหาวิทยาลัย 



 
 

กระบวนการ จัดท าเอกสารการสอนชดเชย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร  
 
 
 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

2 

 
 

 
 
 

รองคณบดีพิจารณาลงนาม
เอกสารการสอนชดเชย 
 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

3 

 
 

 
 
คณบดลีงนามเอกสารการสอน
ชดเชย 
 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

4 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
 
 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 

 
 
 

 

 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 

 

เสนอ รอง
คณบด ี

เสนอคณบด ี

 

น าส่งเอกสารการสอน
ชดเชยคืนสาขา 



 
 

กระบวนการ จัดท าโครงการ 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

 

 
จัดท าเอกสารขออนุญาต ด าเนิน
โครงการ เสนอผู้บริหารเพื่อขอ
อนุมัต ิ

3 ชม. 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

2 

 
 
 
 

ลงนามอนุญาตการขออนุญาต
ด าเนินโครงการ 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

3 

 
 

 
 
 

 
งานการเงินตรวจสอบยอดเงิน
การเบิกจ่ายโครงการ 
 
 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน
การเงินและเบิกจ่าย 

4 

 
 
 
 
 

 
ลงนามเห็นชอบการขออนุมตัิ
โครงการ 
 
 
 
 

1 วัน 
รองคณบดฝี่าย
บริหารและวางแผน 

 
5 
 

  
 
ลงนามอนุมัตโิครงการ 
 
 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

6 

 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
 
 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

ปรับปรุงเมื่อ 30/04/63 
 
 

ขออนุญาตด าเนิน
โครงการ 

เสนอ รองคณบด ี

 

ผ่านงาน
การเงินและ

เสนอ รอง
คณบด ี

น าส่งเอกสารไปยัง
มหาวิทยาลยั 

เสนอคณบด ี

 


