
คู่มือการปฏิบัติงาน
งานบริการการศึกษา

ส านักงานคณบดี วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม



งานจัดตารางสอน 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปและจดัรายวิชาตารางสอนใน
โปรแกรม Excel 

 

น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลยั

ฯ เพื่อพิจารณาทุกเดือน 

 

 

พิมพ์ตารางสอนประจ าภาคเรียน 
(ทบ.30) 

 

 

 

แก้ไขข้อมูลรายวิชาที่
เปิดสอนให้ถูกต้อง 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง และ
แก้ไขข้อมูลรายวิชา 

บันทึกข้อมูลตารางสอน 
ลงในระบบ Supreme  

 

แจง้หวัหนา้สาขาใหส้ง่แผนการศกึษา 

ของแตล่ะหลกัสตูร 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
รายวิชาโดยหัวหนา้สาขา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดตารางห้องเรียน 



 

 

การจัดท าส ารับวิชาของนิสิต ชั้นปีที่ 1  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมข้อมลูวิชาที่นิสิตเรียน 
 
 

บันทึกรายวิชาในระบบ SUPREME 2004 
 

จัดท าบันทึกข้อความส่ง 
ส่วนส่งเสริมและบริการการศึกษา 

 
 

เสนอรองคณบดีฝา่ยวิชาการและวจิัยลงนาม 

 

เสนอคณบดีลงนาม 
 

แจง้หวัหนา้สาขาใหส้ง่แผนการศกึษา 

ของแตล่ะหลกัสตูร 
 

จดัสง่ส ารบัรายวชิา (รายวิชาที่เปิดสอน) 
ใหส้ว่นสง่เสรมิและบรกิารการศกึษา 



การขอทุนวิจัย 

 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ข้ันตอนการขอทุน

วิจัยเงินรายได้วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

 

คณบดลีงนามในประกาศ 

 

จัดพิมพ์หนังสือประกาศ 

รับสมคัรขอทุนวิจัย 

ประกาศรับสมคัรผ่านช่องทางต่าง ๆ  

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ดาวน์โหลดโครงร่างวิจัย 

ในระบบ URMS 

ไม่ผา่น พิจารณารองคณบดีฝ่าย

วิชาการและวิจัย และคณบด ี

 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับแกไ้ข 

ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียด

งบประมาณ 

A 

ผ่าน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



             

             

        

 

 

             

             

             

             

             

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

จัดพิมพ์หนังสือสญัญาวจิัย หัวหน้าโครงการ และ  

คณบดลีงนามในสญัญา 

 

น าส่งสัญญาวิจัยใหส้ถาบันยุทธศาตร์

ทางปัญญาและวิจัย 

ส่งโครงร่างวิจัยใหผู้้ทรงพิจารณา 

ไม่มีการแก้ไข 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับแก้

ตามค าแนะน า 

 

ไม่มีการแก้ไข 



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 

การขอทุนวิจัย 
 

ขั้นตอนที ่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1 ประชาสมัพันธ์ขั้นตอนการขอทุนวิจัยเงิน

รายได้วิทยาลยันวัตกรรมสื่อสารสงัคม 

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ข้ันตอนการขอทุนวิจัยเงินรายได้วิทยาลัย

นวัตกรรมสื่อสารสังคม ประชาสัมพันธ์ ทางเฟสบุ๊คกลุ่มฝ่ายวิจัย / ทาง

อีเมล์ / ติดบอรด์ประชาสัมพันธ์ 

   

2 ประกาศสมัครรับทุนวิจัยเงินรายได้

วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

1. จัดพิมพ์ประกาศสมัครรับทุนวจิัย เงินรายได้วิทยาลัยนวัตกรรมสือ่สาร

สังคม เสนอคณบดลีงนาม 

2. คณบดีลงนามในประกาศเรียบร้อยแล้ว ท าการประชาสมัพันธ์ ทาง 

เฟสบุ๊คกลุม่ฝ่ายวิจัย / ทางอีเมล์ / ติดบอร์ดประชาสมัพันธ์  

  

3 ดาวน์โหลดโครงร่างวิจัย 

ในระบบ URMS 

ผู้ประสานงานดาวนโ์หลดโครงร่างวิจัย ในระบบ URMS (University 

Research Management System) 

  

4 ส่งพิจารณาโดยรองคณบดีฝ่ายวิชาการ

และวิจัย และ คณบดีวิทยาลัยนวตักรรม

สื่อสารสังคม 

1. ส่งโครงร่างวิจัยเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวจิัย และคณบดี

พิจารณา 

กรณีไม่ผ่าน ส่งหัวหน้าโครงการปรับแก้ให้ถูกต้อง 

กรณีผ่าน พิจารณาขั้นต่อไป 

  

5 ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณให้ถูกต้อง 

ถ้าไม่ถูกต้องแจ้งหัวหน้าโครงการปรับแก้ไข 

  

6 ส่งโครงร่างวิจัยใหผู้้ทรงพิจารณา 

 

1.จัดพิมพ์หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวฒุิพิจารณาโครงร่างวิจยั 

2. ส่งหนังสือเชิญพร้อมแบบประเมินโครงรา่งวิจัยให้ผู้ทรงคณุวุฒิทาง

อีเมล์ หรือเป็นเอกสาร 

  



กรณีมีแก้ไข  ส่งผลประเมินให้หัวหน้าโครงการปรับแก้ตามค าแนะน า 

กรณีไม่มีแก้ไข  ด าเนินการร่างสญัญาวิจัย 

7 จัดพิมพ์หนังสือสญัญาวจิัย 
 

จัดพิมพ์หนังสือสญัญาวจิัย และเอกสารแนบต่างๆ  

จ านวน 3 ชุด / โครงการ 

  

8 น าส่งสัญญาวิจัยใหส้ถาบันยุทธศาตร์ทาง

ปัญญาและวิจัย 

น าส่งสัญญาวิจัย จ านวน 3 ชุด / โครงการ ไปท่ีสถาบันยุทธศาสตรท์าง

ปัญญาและวิจัย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 



 

แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
การเชิญ-ค่าตอบแทนวิทยากร 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

รับแบบฟอร์มขอเชิญวิทยากร ที่ฝ่าย

วิชาการ 

ข้อมูลในแบบฟอร์มประกอบด้วย    

-ชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  

-ภาคเรียน/ปีการศึกษา 

-ชื่อรายวิชา/หน่วยกิต 

-ชื่อวิทยากร  

-วันเวลาที่ขอเชิญมาสอน 

-ช่องลงนามผู้ขอเชิญ 

  

2 อาจารย์ผู้รบัผิดชอบรายวิชา  

ส่งแบบฟอร์มขอเชิญวิทยากร พร้อม

แนบ CV ที่ฝ่ายวิชาการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ชื่อวิชา/หน่วยกิต/

วันเวลา 

ให้ตรงกับข้อมูลในระบบSupreme2019 

เพ่ือความถูกต้อง และอ่านง่ายควร 

เขียนตัวบรรจงหรือพิมพ์ข้อมูลในแบบฟอร์มที่

เป็นไฟล์PDF 

 

3 ฝ่ายวิชาการส่งข้อมูลให้รองคณบดี

ฝ่ายวิชาการ/หัวหน้าสาขาตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/หัวหน้าสาขาตรวจสอบ

คุณสมบัติจากCVด้านความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านที่

เกี่ยวข้องกับรายวิชาหรือเนื้อหาในการสอน 

  

4 ฝ่ายวิชาการด าเนินการ                                                              

ด าเนินการส่งข้อมูลผู้ค้า (VENDER)  

โดยขอรับแบบฟอร์มจากการเงินเพ่ือกรอกข้อมูลผู้ค้า 

(VENDER) 

  



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
การเชิญ-ค่าตอบแทนวิทยากร 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

ออกหนังสืออนุมัติเชิญวิทยากร ,

หนังสือเชิญวิทยากร  

หนังสือเชิญแบ่งออกเป็น2ประเภท 

1.หนังสือภายใน ใช้ส าหรับภายในมหาวิทยาลัย  

2.หนังสือภายนอก ใช้ส าหรับภายนอกมหาวิทยาลัย 

5 จัดท าหนังสืออนุมัติเชิญวิทยากร 

ประจ าเดือน 

ประเภทหนังสือภายใน 

ประกอบด้วย  

ชื่อวิชา/ชื่อวิทยากร/วันเวลาที่เชิญ 

  

6 หัวหน้าและผู้อ านวยการส านักงาน                      

ตรวจสอบความถูกต้อง  

น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยใส่เอกสารทางขวา

ของแฟ้มเสนอเซ็น 1 หน้าต่อ1 เรื่อง 

มีใบรายการเอกสาร เพ่ือเช็คว่าเรื่องท่ีเสนอมีกี่

เรื่องเรื่องอะไรบ้าง ป้องกันเอกสารตกหล่น

หรือหาย 

 

7 รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ลงนาม น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น   

8 คณบดี ลงนาม น าเอกสาร โดยผ่านรองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม

แล้วเข้าแฟ้มเสนอเซ็น 

  

9 น าหนังสืออนุมัติเชิญวิทยากร 

ประจ าเดือน 

ออกเลขท่ีงานสารบัญ 

น าหนังสืออกจากแฟ้มเสนอเซ็น  

ส่งไฟล์เอกสารให้งานสารบัญทาง 

E-mail และน าเอกสารฉบับจริง ใส่กล่องหนังสือ

ส่งออกที่โต๊ะงานสารบัญ 

เขียนชื่อผู้น าส่งเอกสารไว้ที่หน้าเอกสาร เพ่ือ

งานสารบัญจะได้ทราบว่าเป็นเอกสารของใคร

และส่งเอกสารที่ออกเลขแล้วคืนได้ถูกคนเพ่ือ

ป้องเอกสารหายScanเอกสารที่ออกเลขแล้ว

 



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
การเชิญ-ค่าตอบแทนวิทยากร 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

เก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ 

10 จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือเชิญแบ่งออกเป็น2ประเภท 

1.หนังสือภายใน ใช้ส าหรับภายในมหาวิทยาลัย เนื้อ

โดยเรียงล าดับจากซ้ายไปขวา ,บนลงล่างดังนี้  

-ซ้ายหัวกระดาษเป็นโลโก้มหาวิทยาลัย ขนาด 2*2 

ซม. (ข้อก าหนดในการใช้งาน ให้ตราสัญลักษณ์มี

ขนาดไม่เล็กไปกว่าความสูงที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้ 

เพ่ือการมองเห็นเเละอ่านได้อย่างชัดเจนเมื่อต้องใช้

งานในพ้ืนที่ที่จ ากัด ขนาดเล็กสุดที่อนุญาตให้ใช้

ส าหรับในเอกสารไม่ควรเล็กกว่าขนาด 2*2 ซม. ตาม

คูม่ือมาตรฐานการใช้งานอัตลักษณ์มหาวิทยาลัยศรี

นครินทรวิโรฒ( 

-ตรงกลางหัวกระดาษระบุค าว่าบันทึกข้อความ 

-ใต้รูปโลโก้ ชื่อหน่วยงาน เบอร์ติดต่อ 

-เลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี 

-ชื่อเรื่อง 

  



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
การเชิญ-ค่าตอบแทนวิทยากร 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

-เรียน (ผู้รับ( 

-เนื้อหาย่อหน้าที่ 1 ความส าคัญของหลักสูตร 

-เนื้อหาย่อหน้าที่ 2 ชื่อรายวิชา วัน เวลา สถานที่  

-เนื้อหาย่อหน้าที่ 3 ระบุข้อความ “จึงเรียนมาเพ่ือ

......” 

-ด้านขวาของกระดาษ ลงนามคณบดี 

2.หนังสือภายนอก ใช้ส าหรับภายนอกมหาวิทยาลัย 

เนื้อหาเรียงล าดับจากซ้ายไปขวา, บนลงล่าง ดังนี้ 

-ตรงกลาง โลโก้มหาวิทยาลัย ขนาด3.5*3.5 ซม. 

-ด้านซ้าย กึ่งกลางของโลโก้ เลขที่หนังสือ 

-ด้านขวา กึ่งกลางของโลโก้ ชื่อหน่วยงาน ที่อยู่ 

-ตรงกลาง ใต้โลโก้ วัน เดือน ปี 

-เนื้อหาย่อหน้าที่ 1 ความส าคัญของหลักสูตร 

-เนื้อหาย่อหน้าที่ 2 ชื่อรายวิชา วันเวลา สถานที่ 

รายละเอียดอ่ืนๆ 

-เนื้อหาย่อหน้าที่ 3 ระบุ”จึงเรียนมาเพ่ือ....” 



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
การเชิญ-ค่าตอบแทนวิทยากร 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

11 หัวหน้าและผู้อ านวยการส านักงาน                      

ตรวจสอบความถูกต้อง  

น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยใส่เอกสารทางขวา

ของแฟ้มเสนอเซ็น 1 หน้าต่อ1 เรื่อง 

มีใบรายการเอกสาร เพ่ือเช็คว่าเรื่องท่ีเสนอมีกี่

เรื่องเรื่องอะไรบ้าง ป้องกันเอกสารตกหล่น

หรือหาย 

 

12 คณบดี ลงนาม น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น   

13 หนังสือเชิญวิทยากร ออกเลขที่งาน

สารบัญ 

 ส าเนาเข้าแฟ้มเรียงตามเลขที่หนังสือ และ

Scanเก็บในคอมพิวเตอร์เพ่ือง่ายต่อการค้นหา 

โดยสร้างสร้างโฟลเดอร์แยกตามเดือน ระบุชื่อ

ไฟล์เป็นเลขที่หนังสือและชื่อเรื่อง 

 

14 ส่งหนังสือเชิญวิทยากร และใบลง

เวลาสอน 

ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

พับหนังสือเชิญใส่ซองจดหมายขาว แนบพร้อมกับใบ

ลงเวลาสอน 

รายละเอียดใบลงเวลาสอนมีดังนี้ 

-บรรทัดที่1 ใบลงเวลาสอน ของอาจารย์..... 

-บรรทัดที่2 ประจ าเดือน...... 

-บรรทัดที่3 ชื่อรายวิชา หน่วยกิต 

-บรรทัดที่4 ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์....(ชิด

ด้านขวาของกระดาษ( 

  



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
การเชิญ-ค่าตอบแทนวิทยากร 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

-ตาราง ประกอบด้วยหัวข้อ วันเดือนปี/เวลาเข้า/

ลายมือชื่อเข้า/เวลาออก/ลายมือชื่อออก/หมายเหตุ 

-ใต้ตาราง รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

-มุมล่างด้านซ้าย เช็ครายการเอกสารแนบ ส าเนา

บัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร 

15 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา น าใบ

ลงเวลาสอนส่งคืนฝ่ายวิชาการใน

วันที่วิทยากรมาสอน 

เช็คความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร 

อาทิเช่น เซ็นชื่อครบ 2 จุด และตรงตามช่องที่

ก าหนดก าหนด 

  

16 ฝ่ายวิชาการรวบรวมใบลงเวลาสอน

วิทยากร 

ทั้งหมดของเดือนนั้นๆ 

นับใบลงเวลาสอนของวิทยากรให้ครบตามจ านวนใน

หนังสือขออนุมัติเชิญของเดือนนั้น  

  

17 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

ลงนาม  

น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น/กระดานรองเซ็นให้รอง

คณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

ส าเนาเข้าแฟ้ม และScanเก็บในคอมพิวเตอร์

เพ่ือง่ายต่อการค้นหา โดยสร้างสร้างโฟลเดอร์

แยกตามเดือน  

 

18 สรุปค่าตอบแทนวิทยากร 

ประจ าเดือน 

ประกอบด้วยเอกสาร 7 ฉบับ ดังนี้ 

-หนังสือขออนุมัติเชิญวิทยากร(ฉบับจริง เอกสาร

  



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
การเชิญ-ค่าตอบแทนวิทยากร 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

ขั้นตอนที่5( 

-ใบเซ็นชื่อวิทยากร(ฉบับจริง( 

-ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 

-ตารางสอนรายวิชาจากระบบSupreme2019 

-เอกสารรายละเอียดสรุปค่าสอน 3ฉบับ 

19 จัดท าหนังสืออนุมัติเบิกค่าตอบแทน

วิทยากร  

พร้อมแนบเอกสารสรุปค่าตอบแทน

วิทยากร ประจ าเดือน 

ประเภทหนังสือภายใน 

ประกอบด้วย  

-ชื่อวิทยากร/จ านวนเงินที่เบิก 

-ยอดเงินรวมตัวเลขและตัวอักษร 

-ผู้จัดท าเอกสารลงนาม 

-การเงินลงนาม 

-รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

-คณบดีลงนาม 

พร้อมแนบเอกสารตามขั้นตอนที่ 18 โดยเอกสารที่

อยู่ในชุดเดียวกันจะต้องเป็นธนาคารเดียวกัน 

  

20 หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้อง    



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
การเชิญ-ค่าตอบแทนวิทยากร 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

21 น าส่งเอกสารทั้งหมด 

ให้งานการเงิน 

   

 

 

 

แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

ค าร้องขอหนังสือน า 

1 นิสิตรับแบบฟอร์มขอหนังสือน า 

ที่ฝ่ายวิชาการ 

ข้อมูลในแบบฟอร์มประกอบด้วย 

-ชื่อ นามสกุล 

-เลขประจ าตัวนิสิต 

-ชั้นปีที่ 

-สาขาวิชา/กลุ่มวิชา 

-หมายเลขติดต่อนิสิต 

-E-mailนิสิต 

  



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

-ความประสงค์ 

-ชื่อรายวิชา 

-ชื่ออาจารย์ประจ าวิชา/อาจารย์ที่ปรึกษา 

-หนังสือน าเรียน ชื่อ/ต าแหน่ง/แผนก/ฝ่าย/สังกัด/องค์กร 

-รายละเอียดเพ่ิมเติมอ่ืนๆ 

-ลงลายมือชื่อ ผู้ยื่นค าขอ 

-ลงลายมือชื่อ ผู้รับค าขอ 

2 นิสิตส่งแบบฟอร์มขอหนังสือน าที่

กรอกข้อมูลครบถ้วน ที่ฝ่าย

วิชาการ 

ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล หากรายละเอียดหรือ

เนื้อหายังไม่ชัดเจน ให้สอบถามข้อมูลจากนิสิตอีกครั้ง เช่น 

วัน เวลา หัวข้อและรายละเอียดเบื้องต้นในการขอสัมภาษณ์

หรือขอข้อมูล เป็นต้น โดยกรอกเพ่ิมเติมตรงช่อง

รายละเอียดเพ่ิมเติม 

เพ่ือความถูกต้อง และอ่านง่ายควร 

เขียนตัวบรรจงหรือพิมพ์ข้อมูลในแบบฟอร์ม

ที่เป็นไฟล์PDF 

 

3 ฝ่ายวิชาการด าเนินการจัดท า

หนังสือน า 

เนื้อหาเรียงล าดับจากซ้ายไปขวา, บนลงล่าง ดังนี้ 

-ตรงกลาง โลโก้มหาวิทยาลัย ขนาด3.5*3.5 ซม. 

-ด้านซ้าย กึ่งกลางของโลโก้ เลขที่หนังสือ 

-ด้านขวา กึ่งกลางของโลโก้ ชื่อหน่วยงาน ที่อยู่ 

 1 วัน 



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

-ตรงกลาง ใต้โลโก้ วัน เดือน ปี 

-เนื้อหาย่อหน้าที่ 1 ความส าคัญของหลักสูตร 

-เนื้อหาย่อหน้าที่ 2 ชื่อรายวิชา วันเวลา สถานที่ 

รายละเอียดอ่ืนๆ 

-เนื้อหาย่อหน้าที่ 3 ระบุ”จึงเรียนมาเพ่ือ....” 

4 หัวหน้าและผู้อ านวยการ

ส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง 

น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยใส่เอกสารทางขวาของแฟ้ม

เสนอเซ็น 1 หน้าต่อ1 เรื่อง 

 

มีใบรายการเอกสาร เพ่ือเช็คว่าเรื่องท่ีเสนอมี

กี่เรื่องเรื่องอะไรบ้าง ป้องกันเอกสารตกหล่น

หรือหาย 

1 วัน 

5 คณบดี ลงนาม น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 

6 หนังสือน า ออกเลขที่งานสารบัญ โดยส่งเนื้อหาในเอกสารไฟล์Wordให้สารบัญทางE-mail

สารบัญ และส่งเอกสารฉบับที่คณบดีลงนามเรียบร้อยแล้วให้

งานสารบัญออกเลข 

 

ส าเนาเข้าแฟ้มเรียงตามเลขที่หนังสือ และ

Scanเก็บในคอมพิวเตอร์เพ่ือง่ายต่อการ

ค้นหา โดยสร้างสร้างโฟลเดอร์แยกตามเดือน 

ระบุชื่อไฟล์เป็นเลขที่หนังสือและชื่อเรื่อง 

1 วัน 

7 ส่งหนังสือน าให้นิสิต โดยโทรแจ้ง หากนิสิตไม่สะดวกมารับให้ส่งส าเนาหนังสือน า

ทางE-mail และมารับเอกสารฉบับจริงในวันที่นิสิตสะดวก 

 

 1 วัน 



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

 

 

ค าร้องท่ัวไป บว.100/1 

1 นิสิตดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ที่

เว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย หรือรับ

แบบฟอร์มค าร้อง ที่ฝ่ายวิชาการ 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องได้ที่http://grad.swu.ac.th 

-คลิกเลือก ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

-คลิกเลือก ค าร้องท่ัวไป 

-คลิกเลือก บว.100 แบบค าร้องทั่วไป 

 

  

2 นิสิตส่งแบบฟอร์มค าร้องที่กรอก

ข้อมูลครบถ้วน โดยอาจารย์ที่

ปรึกษาลงนามเรียบร้อยแล้ว ที่

ฝ่ายวิชาการ 

 

ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล โดยจ าเป็นต้องระบุ

เหตุผลในใบค าร้องด้วย 

หากนิสิตไม่สามารถน าค าร้องให้อาจารย์ที่

ปรึกษาได้ด้วยตนเอง ให้นิสิตแจ้งอาจารย์ที่

ปรึกษา สามารถฝากค าร้องให้อาจารย์ที่

ปรึกษามาเซ็นได้ที่ฝ่ายวิชาการ 

1-3 วัน 

3 หัวหน้าและผู้อ านวยการ

ส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง 

น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยใส่เอกสารทางขวาของแฟ้ม

เสนอเซ็น 1 หน้าต่อ1 เรื่อง 

 

มีใบรายการเอกสาร เพ่ือเช็คว่าเรื่องท่ีเสนอมี

กี่เรื่องเรื่องอะไรบ้าง ป้องกันเอกสารตกหล่น

หรือหาย 

1 วัน 



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

4 ประธานคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรลงนาม 

 

น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 

5 คณบดี ลงนาม น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 

6 ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัณฑิต

วิทยาลัย 

-ส าเนาและScanเอกสาร 

-บันทึกหนังสือรับ-ส่ง ให้เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยเซ็นรับ

เอกสารทุกฉบับ 

 

 1 วัน 

ค าร้องท่ัวไป ช าระค่าธรรมเนียมล่าช้า บว.100/2 

1 นิสิตดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ที่

เว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย หรือรับ

แบบฟอร์มค าร้อง ที่ฝ่ายวิชาการ 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องได้ที่http://grad.swu.ac.th 

-คลิกเลือก ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

-คลิกเลือก ค าร้องท่ัวไป 

-คลิกเลือก บว.100 แบบค าร้องทั่วไป ช าระค่าธรรมเนียม

ล่าช้า 

 

 

  



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

2 นิสิตส่งแบบฟอร์มค าร้องที่กรอก

ข้อมูลครบถ้วน ที่ฝ่ายวิชาการ 

 

ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล โดยจ าเป็นต้องระบุ

เหตุผลในใบค าร้องด้วย 

 1 วัน 

3 อาจารย์ที่ปรึกษา หรือประธาน

กรรมการบริหารหลักสูตร 

ลงนาม 

 

น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 

4 ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัณฑิต

วิทยาลัย 

-ส าเนาและScanเอกสาร 

-บันทึกหนังสือรับ-ส่ง ให้เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยเซ็นรับ

เอกสารทุกฉบับ 

 

 

 

 

 1 วัน 

ค าร้องขอพ้นสภาพ/ลาพักการเรียน บว.200/1 

1 นิสิตดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ที่ ดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องได้ที่http://grad.swu.ac.th   



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

เว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย หรือรับ

แบบฟอร์มค าร้อง ที่ฝ่ายวิชาการ 

-คลิกเลือก ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

-คลิกเลือก งานทะเบียน 

-คลิกเลือก บว.200 ขอเปลี่ยนสภาพนิสิต/ แผนการเรียน 

 

2 นิสิตส่งแบบฟอร์มค าร้องที่กรอก

ข้อมูลครบถ้วน โดยอาจารย์ที่

ปรึกษาลงนามเรียบร้อยแล้ว ที่

ฝ่ายวิชาการ 

 

ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล โดยจ าเป็นต้องระบุ

เหตุผลในใบค าร้องด้วย 

หากนิสิตไม่สามารถน าค าร้องให้อาจารย์ที่

ปรึกษาได้ด้วยตนเอง ให้นิสิตแจ้งอาจารย์ที่

ปรึกษา สามารถฝากค าร้องให้อาจารย์ที่

ปรึกษามาเซ็นได้ที่ฝ่ายวิชาการ 

1-3 วัน 

3 หัวหน้าและผู้อ านวยการ

ส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง 

น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยใส่เอกสารทางขวาของแฟ้ม

เสนอเซ็น 1 หน้าต่อ1 เรื่อง 

 

มีใบรายการเอกสาร เพ่ือเช็คว่าเรื่องท่ีเสนอมี

กี่เรื่องเรื่องอะไรบ้าง ป้องกันเอกสารตกหล่น

หรือหาย 

1 วัน 

4 ประธานคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรลงนาม 

น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 

5 คณบดี ลงนาม น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น 

 

 1 วัน 



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

6 ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัณฑิต

วิทยาลัย 

-ส าเนาและScanเอกสาร 

-บันทึกหนังสือรับ-ส่ง ให้เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยเซ็นรับ

เอกสารทุกฉบับ 

 

 1 วัน 

ค าร้องขอเพิ่ม-ลดเรียนรายวิชา/ขอเรียนเกินหน่อยกิต/ขอเปลี่ยนการลงทะเบียน บว.201 

1 นิสิตดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ที่

เว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย หรือรับ

แบบฟอร์มค าร้อง ที่ฝ่ายวิชาการ 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องได้ที่http://grad.swu.ac.th 

-คลิกเลือก ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

-คลิกเลือก งานทะเบียน 

-คลิกเลือก บว.201 แบบค าร้องขอรายวิชา 

 

  

2 นิสิตส่งแบบฟอร์มค าร้องที่กรอก

ข้อมูลครบถ้วน โดยอาจารย์ผู้สอน 

และอาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม

เรียบร้อยแล้ว ที่ฝ่ายวิชาการ 

 

ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล โดยจ าเป็นต้องระบุ

เหตุผลในใบค าร้องด้วย 

หากนิสิตไม่สามารถน าค าร้องให้อาจารย์

ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษาได้ด้วยตนเอง ให้

นิสิตแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา สามารถฝากค า

ร้องให้อาจารย์ที่ปรึกษามาเซ็นได้ท่ีฝ่าย

วิชาการ 

1-3 วัน 

3 หัวหน้าและผู้อ านวยการ น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยใส่เอกสารทางขวาของแฟ้ม มีใบรายการเอกสาร เพ่ือเช็คว่าเรื่องท่ีเสนอมี 1 วัน 



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

ส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง 

 

เสนอเซ็น 1 หน้าต่อ1 เรื่อง 

 

กี่เรื่องเรื่องอะไรบ้าง ป้องกันเอกสารตกหล่น

หรือหาย 

4 ประธานคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรลงนาม 

 

น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 

5 ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัณฑิต

วิทยาลัย 

-ส าเนาและScanเอกสาร 

-บันทึกหนังสือรับ-ส่ง ให้เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยเซ็นรับ

เอกสารทุกฉบับ 

 

 

 1 วัน 

ค าร้องเกี่ยวกับปริญญานิพนธ์/สารนิพนธ์ 

1. บว.100/3 ค าร้องทั่วไป (ปริญญานิพนธ์/สารนิพนธ์) 

1.1 นิสิตดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ที่

เว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย หรือรับ

แบบฟอร์มค าร้อง ที่ฝ่ายวิชาการ 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องได้ที่http://grad.swu.ac.th 

-คลิกเลือก ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

-คลิกเลือก ค าร้องท่ัวไป 

-คลิกเลือก บว.100 แบบค าร้องทั่วไป ปริญญานิพนธ์ สาร

  



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

นิพนธ ์

 

1.2 นิสิตส่งแบบฟอร์มค าร้องที่กรอก

ข้อมูลครบถ้วน โดยอาจารย์ที่

ปรึกษาลงนามเรียบร้อยแล้ว ที่

ฝ่ายวิชาการ 

ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล โดยจ าเป็นต้องระบุ

เหตุผลในใบค าร้องด้วย 

หากนิสิตไม่สามารถน าค าร้องให้อาจารย์ที่

ปรึกษาได้ด้วยตนเอง ให้นิสิตแจ้งอาจารย์ที่

ปรึกษา สามารถฝากค าร้องให้อาจารย์ที่

ปรึกษามาเซ็นได้ที่ฝ่ายวิชาการ 

1-3 วัน 

1.3 หัวหน้าและผู้อ านวยการ

ส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง 

น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยใส่เอกสารทางขวาของแฟ้ม

เสนอเซ็น 1 หน้าต่อ1 เรื่อง 

 

มีใบรายการเอกสาร เพ่ือเช็คว่าเรื่องท่ีเสนอมี

กี่เรื่องเรื่องอะไรบ้าง ป้องกันเอกสารตกหล่น

หรือหาย 

1 วัน 

1.4 ประธานคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรลงนาม 

 

น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 

1.5 ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัณฑิต

วิทยาลัย 

-ส าเนาและScanเอกสาร 

-บันทึกหนังสือรับ-ส่ง ให้เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยเซ็นรับ

เอกสารทุกฉบับ 

 

 1 วัน 



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

2. บว.410 แบบขออนุมัติแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาปริญญานิพนธ์/สารนิพนธ์ 

2.1 นิสิตดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ที่

เว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย หรือรับ

แบบฟอร์มค าร้อง ที่ฝ่ายวิชาการ 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องได้ที่http://grad.swu.ac.th 

-คลิกเลือก ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

-คลิกเลือก เค้าโครงปริญญานิพนธ์/สารนิพนธ์ 

-คลิกเลือก บว. 410 แบบขออนุมัติแต่งตั้งอาจารย์ท่ี

ปรึกษาปริญญานิพนธ์สารนิพนธ์ 

 

  

2.2 นิสิตส่งแบบฟอร์มค าร้องที่กรอก

ข้อมูลครบถ้วน โดยอาจารย์ที่

ปรึกษา/อาจารย์ที่ปรึกษาร่วม(ถ้า

มี(ลงนามเรียบร้อยแล้ว ที่ฝ่าย

วิชาการ 

 

ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล  หากนิสิตไม่สามารถน าค าร้องให้อาจารย์ที่

ปรึกษาได้ด้วยตนเอง ให้นิสิตแจ้งอาจารย์ที่

ปรึกษา สามารถฝากค าร้องให้อาจารย์ที่

ปรึกษามาเซ็นได้ที่ฝ่ายวิชาการ 

1-3 วัน 

2.3 หัวหน้าและผู้อ านวยการ

ส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง 

น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยใส่เอกสารทางขวาของแฟ้ม

เสนอเซ็น 1 หน้าต่อ1 เรื่อง 

 

มีใบรายการเอกสาร เพ่ือเช็คว่าเรื่องท่ีเสนอมี

กี่เรื่องเรื่องอะไรบ้าง ป้องกันเอกสารตกหล่น

หรือหาย 

1 วัน 



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

2.4 ประธานคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรลงนาม 

น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 

2.5 ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัณฑิต

วิทยาลัย 

-ส าเนาและScanเอกสาร 

-บันทึกหนังสือรับ-ส่ง ให้เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยเซ็นรับ

เอกสารทุกฉบับ 

 

 

 

 1 วัน 

3. บว.411 แบบขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเค้าโครงปริญญานิพนธ์/สารนิพนธ์ 

3.1 นิสิตดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ที่

เว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย หรือรับ

แบบฟอร์มค าร้อง ที่ฝ่ายวิชาการ 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องได้ที่http://grad.swu.ac.th 

-คลิกเลือก ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

-คลิกเลือก เค้าโครงปริญญานิพนธ์/สารนิพนธ์ 

-คลิกเลือก บว. 411 แบบขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาเค้าโครงปริญญานิพนธ์/สารนิพนธ ์

 

  

3.2 นิสิตส่งแบบฟอร์มค าร้องที่กรอก ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล หากนิสิตไม่สามารถน าค าร้องให้อาจารย์ที่ 1-3 วัน 



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

ข้อมูลครบถ้วนที่ฝ่ายวิชาการ ปรึกษาได้ด้วยตนเอง ให้นิสิตแจ้งอาจารย์ที่

ปรึกษา สามารถฝากค าร้องให้อาจารย์ที่

ปรึกษามาเซ็นได้ที่ฝ่ายวิชาการ 

 

3.3 หัวหน้าและผู้อ านวยการ

ส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง 

น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยใส่เอกสารทางขวาของแฟ้ม

เสนอเซ็น 1 หน้าต่อ1 เรื่อง 

 

มีใบรายการเอกสาร เพ่ือเช็คว่าเรื่องท่ีเสนอมี

กี่เรื่องเรื่องอะไรบ้าง ป้องกันเอกสารตกหล่น

หรือหาย 

1 วัน 

3.4 ประธานคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรลงนาม 

น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 

3.5 คณบดี ลงนาม น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 

3.6 ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัณฑิต

วิทยาลัย 

-ส าเนาและScanเอกสาร 

-บันทึกหนังสือรับ-ส่ง ให้เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยเซ็นรับ

เอกสารทุกฉบับ 

 

 1 วัน 

4. บว.412 แบบรายงานผลพิจารณาเค้าโครงปริญญานิพนธ์/สารนิพนธ์ 

4.1 นิสิตดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ที่ ดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องได้ที่http://grad.swu.ac.th   



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

เว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย หรือรับ

แบบฟอร์มค าร้อง ที่ฝ่ายวิชาการ 

-คลิกเลือก ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

-คลิกเลือก เค้าโครงปริญญานิพนธ์/สารนิพนธ์ 

-คลิกเลือก บว. 412 แบบรายงานผลการพิจารณาเค้า

โครงปริญญานิพนธ์สารนิพนธ์ 

 

4.2 นิสิตส่งแบบฟอร์มค าร้องที่กรอก 

พร้อมให้คณะกรรมการสอบ

เซ็นชื่อครบเรียบร้อย ที่ฝ่าย

วิชาการ 

 

ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล  1-3 วัน 

4.3 หัวหน้าและผู้อ านวยการ

ส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง 

น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยใส่เอกสารทางขวาของแฟ้ม

เสนอเซ็น 1 หน้าต่อ1 เรื่อง 

 

มีใบรายการเอกสาร เพ่ือเช็คว่าเรื่องท่ีเสนอมี

กี่เรื่องเรื่องอะไรบ้าง ป้องกันเอกสารตกหล่น

หรือหาย 

1 วัน 

4.4 ประธานคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรลงนาม 

 

น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

4.5 ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัณฑิต

วิทยาลัย 

-ส าเนาและScanเอกสาร 

-บันทึกหนังสือรับ-ส่ง ให้เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยเซ็นรับ

เอกสารทุกฉบับ 

 

 1 วัน 

5. บว.430 แบบขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบปากเปล่าปริญญานิพนธ์/สารนิพนธ ์

5.1 นิสิตดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ที่

เว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย หรือรับ

แบบฟอร์มค าร้อง ที่ฝ่ายวิชาการ 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องได้ที่http://grad.swu.ac.th 

-คลิกเลือก ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

-คลิกเลือก การสอบปากเปล่า 

-คลิกเลือก บว. 430 แบบขออนุมัติของแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบปากเปล่าปริญญานิพนธ์/สารนิพนธ ์

 

  

5.2 นิสิตส่งแบบฟอร์มค าร้องที่กรอก

ข้อมูลครบถ้วน และให้อาจารย์ที่

ปรึกษาลงนามเรียบร้อย ที่ฝ่าย

วิชาการ 

ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล หากนิสิตไม่สามารถน าค าร้องให้อาจารย์ที่

ปรึกษาได้ด้วยตนเอง ให้นิสิตแจ้งอาจารย์ที่

ปรึกษา สามารถฝากค าร้องให้อาจารย์ที่

ปรึกษามาเซ็นได้ที่ฝ่ายวิชาการ 

1-3 วัน 

5.3 หัวหน้าและผู้อ านวยการ น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยใส่เอกสารทางขวาของแฟ้ม มีใบรายการเอกสาร เพ่ือเช็คว่าเรื่องท่ีเสนอมี 1 วัน 



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

ส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง เสนอเซ็น 1 หน้าต่อ1 เรื่อง 

 

กี่เรื่องเรื่องอะไรบ้าง ป้องกันเอกสารตกหล่น

หรือหาย 

5.4 ประธานคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรลงนาม 

 

น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 

5.5 คณบดี ลงนาม น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 

5.6 ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัณฑิต

วิทยาลัย 

-ส าเนาและScanเอกสาร 

-บันทึกหนังสือรับ-ส่ง ให้เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยเซ็นรับ

เอกสารทุกฉบับ 

 

 1 วัน 

6. บว.432 แบบรายงานผลการสอบปากเปล่าปริญญานิพนธ์/สารนิพนธ์ 

6.1 นิสิตดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ที่

เว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย หรือรับ

แบบฟอร์มค าร้อง ที่ฝ่ายวิชาการ 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องได้ที่http://grad.swu.ac.th 

-คลิกเลือก ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

-คลิกเลือก การสอบปากเปล่า 

-คลิกเลือก บว.432 แบบรายงานผลการสอบปากเปล่า

สารนิพนธ์ในด้านสาขา.... (เลือกให้ตรงกับด้านที่เก่ียวข้อง( 

  



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

 

6.2 นิสิตส่งแบบฟอร์มค าร้อง เอกสาร

แนบ หน้าปกจากระบบ i-Thesis 

พร้อมลายเซ็นอาจารย์ที่ปรึกษา 

คณะกรรมการ ที่ฝ่ายวิชาการ 

 

ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล หากนิสิตไม่สามารถน าค าร้องให้อาจารย์ที่

ปรึกษาได้ด้วยตนเอง ให้นิสิตแจ้งอาจารย์ที่

ปรึกษา สามารถฝากค าร้องให้อาจารย์ที่

ปรึกษามาเซ็นได้ที่ฝ่ายวิชาการ 

1-3 วัน 

6.3 หัวหน้าและผู้อ านวยการ

ส านักงาน ตรวจสอบความถูกต้อง 

น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยใส่เอกสารทางขวาของแฟ้ม

เสนอเซ็น 1 หน้าต่อ1 เรื่อง 

 

มีใบรายการเอกสาร เพ่ือเช็คว่าเรื่องท่ีเสนอมี

กี่เรื่องเรื่องอะไรบ้าง ป้องกันเอกสารตกหล่น

หรือหาย 

1 วัน 

6.4 ประธานคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรลงนาม 

น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 

6.5 คณบดี ลงนาม น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 

6.6 ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัณฑิต

วิทยาลัย 

-ส าเนาและScanเอกสาร 

-บันทึกหนังสือรับ-ส่ง ให้เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยเซ็นรับ

เอกสารทุกฉบับ 

 

 1 วัน 



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

บว. 090 แบบขอเสนอแต่งตั้งเป็นคณาจารย์บัณฑิตศึกษา 

1. อาจารย์ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้

ที่เว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย หรือรับ

แบบฟอร์มค าร้อง ที่ฝ่ายวิชาการ 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องได้ที่ http://grad.swu.ac.th 

-คลิกเลือก ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

-คลิกเลือก ทั้งหมด 

-คลิกเลือก บว. 09 แบบเสนอขอแต่งตั้งเป็นคณาจารย์

บัณฑิตวิทยาลัย 

โดยอาจารย์ต้องได้ผ่านการอบรมโครงการพัฒนาระบบ

บัณฑิตสูการเปนคณาจารยบัณฑิตศึกษามืออาชีพ ซึ่งทาง

บัณฑิตวิทยาลัยจะมีประกาศแจ้งรับสมัครไปตามหน่วยงาน

ต่างๆในมหาวิทยาลัย 

  

2. อาจารย์ส่งแบบฟอร์มที่กรอก

ข้อมูล เรียบร้อย พร้อมเอกสาร

แนบ CV ตามรูปแบบของ

มหาวิทยาลัย ทีฝ่่ายวิชาการ 

ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล 

แบบฟอร์ม CV ตามรูปแบบของมหาวิทยาลัย 

สามารถดาวน์โหลดได้ที่ หรือขอได้ที่ฝ่ายวิชาการ  

http://academic.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=7444 

  

3. ฝ่ายวิชาการด าเนินการจัดท า

บันทึกข้อความ พร้อมแนบ

ใช้ฟอร์มหนังสือภายใน ใช้ส าหรับภายในมหาวิทยาลัย เนื้อ

โดยเรียงล าดับจากซ้ายไปขวา ,บนลงล่างดังนี้  

  



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

เอกสารแบบฟอร์ม บว. 090 แบบ

ขอเสนอแต่งตั้งเป็นคณาจารย์

บัณฑิตศึกษา ทั้งหมด 

-ซ้ายหัวกระดาษเป็นโลโก้มหาวิทยาลัย ขนาด 2*2 ซม. 

(ข้อก าหนดในการใช้งาน ให้ตราสัญลักษณ์มีขนาดไม่เล็กไป

กว่าความสูงที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้ 

เพ่ือการมองเห็นเเละอ่านได้อย่างชัดเจนเมื่อต้องใช้งานใน

พ้ืนที่ที่จ ากัด ขนาดเล็กสุดที่อนุญาตให้ใช้ส าหรับในเอกสาร

ไม่ควรเล็กกว่าขนาด 2*2 ซม. ตามคู่มือมาตรฐานการใช้

งานอัตลักษณ์มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ( 

-ตรงกลางหัวกระดาษระบุค าว่าบันทึกข้อความ 

-ใต้รปูโลโก้ ชื่อหน่วยงาน เบอร์ติดต่อ 

-เลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี 

-ชื่อเรื่อง 

-เรียน (ผู้รับ( 

-เนื้อหาย่อหน้าที่ 1 ความส าคัญของเนื้อหา 

-เนื้อหาย่อหน้าที่ 3 ระบุข้อความ “จึงเรียนมาเพ่ือ......” 

-ด้านขวาของกระดาษ ลงนามคณบดี 

4. หัวหน้าและผู้อ านวยการ น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยใส่เอกสารทางขวาของแฟ้ม มีใบรายการเอกสาร เพ่ือเช็คว่าเรื่องท่ีเสนอมี 1 วัน 



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ค าร้องระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

ส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง เสนอเซ็น 1 หน้าต่อ1 เรื่อง 

 

กี่เรื่องเรื่องอะไรบ้าง ป้องกันเอกสารตกหล่น

หรือหาย 

5. คณบดี ลงนาม น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น  1 วัน 

6. หนังสือน า ออกเลขที่งานสารบัญ โดยส่งเนื้อหาในเอกสารไฟล์Wordให้สารบัญทางE-mail

สารบัญ และส่งเอกสารฉบับที่คณบดีลงนามเรียบร้อยแล้วให้

งานสารบัญออกเลข 

 

ส าเนาเข้าแฟ้มเรียงตามเลขที่หนังสือ และ

Scanเก็บในคอมพิวเตอร์เพ่ือง่ายต่อการ

ค้นหา โดยสร้างสร้างโฟลเดอร์แยกตามเดือน 

ระบุชื่อไฟล์เป็นเลขที่หนังสือและชื่อเรื่อง 

1 วัน 



 



อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
รับแบบฟอร์มขอเชิญวิทยากร ที่ฝ่ายวิชาการ 

 

 
 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  
ส่งแบบฟอร์มขอเชิญวิทยากร พร้อมแนบ CV ที่ฝ่ายวิชาการ 

 
 

 
ฝ่ายวิชาการส่งข้อมูล 

     ผ่าน ให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/หัวหน้าสาขา ไม่ผ่าน 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

                
                     ฝ่ายวิชาการด าเนินการ                                                              ด าเนินการส่งข้อมูลผู้ค้า (VENDER)   
    ออกหนังสือเชิญวิทยากร ,หนังสืออนุมัติเชิญวิทยากร                ไม่มีข้อมูล                  ให้งานการเงิน 
                 และสร้างข้อมูลผู้ค้า (VENDER) 

 

มีข้อมูล 
  
 

        จัดท าหนังสืออนุมัติเชิญวิทยากร ประจ าเดือน                        จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
 
                                                                    ผดิ                      ผิด  
             

               หัวหน้าและผู้อ านวยการส านักงาน          หัวหน้าและผู้อ านวยการส านักงาน 
                     ตรวจสอบความถูกต้อง         ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

         ถูกต้อง           ถูกต้อง 
 
                 รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ลงนาม                      คณบดี ลงนาม     
 
  

                         คณบดี ลงนาม                หนังสือเชิญวิทยากร ออกเลขท่ีงานสารบัญ 
                 และส่งออก     

 
             
                 

น าหนังสืออนุมัติเชิญวิทยากร ประจ าเดือน 

ออกเลขท่ีงานสารบญั และส่งออก A 



         
       

 
A 

 

 
ส่งหนังสือเชิญวิทยากร และใบลงเวลาสอน 

ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
 

 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา น าใบลงเวลาสอน 
ส่งคืนฝ่ายวิชาการในวันที่วิทยากรมาสอน 

 
ฝ่ายวิชาการรวบรวมใบลงเวลาสอนวิทยากร 

ทั้งหมดของเดือนนั้นๆ 
 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
ลงนาม 

 
 

สรุปค่าตอบแทนวิทยากร ประจ าเดือน 
 

 
จัดท าหนังสืออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากร  

พร้อมแนบเอกสารสรุปค่าตอบแทนวิทยากร ประจ าเดือน 
                

                           ผิด                                                   ถูกต้อง 
 

หัวหน้า 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 

น าส่งเอกสารทั้งหมด 
ให้งานการเงิน 

 

 
 
 



 
รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
เทคนิคการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

1 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
รับแบบฟอร์มขอเชิญวิทยากร ที่ฝ่ายวิชาการ 

ข้อมูลในแบบฟอร์มประกอบด้วย   
-ชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  
-ภาคเรียน/ปีการศึกษา 
-ชื่อรายวิชา/หน่วยกิต 
-ชื่อวิทยากร  
-วันเวลาที่ขอเชิญมาสอน 
-ช่องลงนามผู้ขอเชิญ 

  

2 อาจารย์ผู้รบัผิดชอบรายวิชา  
ส่งแบบฟอร์มขอเชิญวิทยากร พร้อมแนบ CV 
ที่ฝ่ายวิชาการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ชื่อวิชา/หน่วยกิต/วันเวลา 
ให้ตรงกับข้อมูลในระบบ
Supreme2019 

เพ่ือความ
ถูกต้อง และ
อ่านง่ายควร 
เขียนตัวบรรจง
หรือพิมพ์ข้อมูล
ในแบบฟอร์มที่
เป็นไฟล์PDF 

 

3 ฝ่ายวิชาการส่งข้อมูลให้รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/หัวหน้าสาขาตรวจสอบคุณสมบัติ  

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/หัวหน้า
สาขาตรวจสอบคุณสมบัติจากCV
ด้านความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านที่
เกี่ยวข้องกับรายวิชาหรือเนื้อหาใน
การสอน 

  

4 ฝ่ายวิชาการด าเนินการ                                                              
ด าเนินการส่งข้อมูลผู้ค้า (VENDER)   
ออกหนังสืออนุมัติเชิญวิทยากร, หนังสือเชิญ
วิทยากร  

โดยขอรับแบบฟอร์มจากการเงิน
เพ่ือกรอกข้อมูลผู้ค้า (VENDER) 
หนังสือเชิญแบ่งออกเป็น2ประเภท 
1.หนังสือภายใน ใช้ส าหรับภายใน
มหาวิทยาลัย  
2.หนังสือภายนอก ใช้ส าหรับ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

  

5 จัดท าหนังสืออนุมัติเชิญวิทยากร 
ประจ าเดือน 

ประเภทหนังสือภายใน 
ประกอบด้วย  
ชื่อวิชา/ชื่อวิทยากร/วันเวลาที่เชิญ 
 

  



ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
เทคนิคการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

6 หัวหน้าและผู้อ านวยการส านักงาน                      
ตรวจสอบความถูกต้อง  

น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยใส่
เอกสารทางขวาของแฟ้มเสนอเซ็น 
1หน้าต่อ 1 เรื่อง 

มีใบรายการ
เอกสาร เพ่ือ
เช็คว่าเรื่องท่ี
เสนอมีก่ีเรื่อง
เรื่องอะไรบ้าง 
ป้องกันเอกสาร
ตกหล่นหรือ
หาย 

 

7 รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ลงนาม น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น   
8 คณบดี ลงนาม น าเอกสาร โดยผ่านรองคณบดีฝ่าย

วิชาการลงนามแล้วเข้าแฟ้มเสนอ
เซ็น 

  

9 น าหนังสืออนุมัติเชิญวิทยากร ประจ าเดือน 
ออกเลขท่ีงานสารบัญ 

น าหนังสืออกจากแฟ้มเสนอเซ็น  
ส่งไฟล์เอกสารให้งานสารบัญทาง 
E-mail และน าเอกสารฉบับจริง ใส่
กล่องหนังสือส่งออกที่โต๊ะงาน
สารบัญ 

เขียนชื่อผู้น าส่ง
เอกสารไว้ที่หน้า
เอกสาร เพ่ือ
งานสารบัญจะ
ได้ทราบว่าเป็น
เอกสารของใคร
และส่งเอกสาร
ที่ออกเลขแล้ว
คืนได้ถูกคนเพ่ือ
ป้องเอกสาร
หายScan
เอกสารที่ออก
เลขแล้วเก็บไว้
ในคอมพิวเตอร์ 

 

10 จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือเชิญแบ่งออกเป็น2ประเภท 
1.หนังสือภายใน ใช้ส าหรับภายใน
มหาวิทยาลัย เนื้อโดยเรียงล าดับ
จากซ้ายไปขวา ,บนลงล่างดังนี้  
-ซ้ายหัวกระดาษเป็นโลโก้
มหาวิทยาลัย ขนาด 2*2 ซม. 
(ข้อก าหนดในการใช้งาน ให้ตรา

  



ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
เทคนิคการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

สัญลักษณ์มีขนาดไม่เล็กไปกว่า
ความสูงที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้ 
เพ่ือการมองเห็นเเละอ่านได้อย่าง
ชัดเจนเมื่อต้องใช้งานในพ้ืนที่ที่
จ ากัด ขนาดเล็กสุดที่อนุญาตให้ใช้
ส าหรับในเอกสารไม่ควรเล็กกว่า
ขนาด 2*2 ซม. ตามคู่มือมาตรฐาน
การใช้งานอัตลักษณ์มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ) 
-ตรงกลางหัวกระดาษระบุค าว่า
บันทึกข้อความ 
-ใต้รูปโลโก้ ชื่อหน่วยงาน เบอร์
ติดต่อ 
-เลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี 
-ชื่อเรื่อง 
-เรียน (ผู้รับ) 
-เนื้อหาย่อหน้าที่ 1 ความส าคัญ
ของหลักสูตร 
-เนื้อหาย่อหน้าที่ 2 ชื่อรายวิชา วัน 
เวลา สถานที่  
-เนื้อหาย่อหน้าที่ 3 ระบุข้อความ 
“จึงเรียนมาเพ่ือ......” 
-ด้านขวาของกระดาษ ลงนาม
คณบดี 
2.หนังสือภายนอก ใช้ส าหรับ
ภายนอกมหาวิทยาลัย เนื้อโดย
เรียงล าดับจากซ้ายไปขวา ,บนลง
ล่างดังนี้  
-ตรงกลางหัวกระดาษเป็นโลโก้ 
มหาวิทยาลัย ขนาด 3.5*3.5 ซม. 
-ด้านซ้าย กึ่งกลางของโลโก้ เลขที่
หนังสือ 



ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
เทคนิคการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

-ด้านขวา กึ่งกลางของโลโก้ ที่อยู่
มหาวิทยาลัย 
-กึ่งกลาง ใต้โลโก้ วัน เดือน ปี 
-เนื้อหาย่อหน้าที่ 1 ความส าคัญ
ของหลักสูตร 
-เนื้อหาย่อหน้าที่ 2 ชื่อรายวิชา วัน 
เวลา สถานที่  
-เนื้อหาย่อหน้าที่ 3 ระบุข้อความ 
“จึงเรียนมาเพ่ือ......” 
-ตรงกลางใต้เนื้อหา ลงนามคณบดี 
-มุมด้านล่างซ้าย เบอร์ติดต่อคณะ 

11 หัวหน้าและผู้อ านวยการส านักงาน                      
ตรวจสอบความถูกต้อง  

น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยใส่
เอกสารทางขวาของแฟ้มเสนอเซ็น 
1หน้าต่อ 1 เรื่อง 

มีใบรายการ
เอกสาร เพ่ือ
เช็คว่าเรื่องท่ี
เสนอมีก่ีเรื่อง
เรื่องอะไรบ้าง 
ป้องกันเอกสาร
ตกหล่นหรือ
หาย 

 

12 คณบดี ลงนาม น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น   
13 หนังสือเชิญวิทยากร ออกเลขที่งานสารบัญ  ส าเนาเข้าแฟ้ม

เรียงตามเลขที่
หนังสือ และ
Scanเก็บใน
คอมพิวเตอร์
เพ่ือง่ายต่อการ
ค้นหา โดยสร้าง
สร้างโฟลเดอร์
แยกตามเดือน 
ระบุชื่อไฟล์เป็น
เลขที่หนังสือ
และชื่อเรื่อง 

 



ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
เทคนิคการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

14 ส่งหนังสือเชิญวิทยากร และใบลงเวลาสอน 
ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

พับหนังสือเชิญใส่ซองจดหมายขาว 
แนบพร้อมกับใบลงเวลาสอน 
รายละเอียดใบลงเวลาสอนมีดังนี้ 
-บรรทัดที่1 ใบลงเวลาสอน ของ
อาจารย์..... 
-บรรทัดที่2 ประจ าเดือน...... 
-บรรทัดที่3 ชื่อรายวิชา หน่วยกิต 
-บรรทัดที่4 ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
อาจารย์....(ชิดด้านขวาของ
กระดาษ) 
-ตาราง ประกอบด้วยหัวข้อ วัน
เดือนปี/เวลาเข้า/ลายมือชื่อเข้า/
เวลาออก/ลายมือชื่อออก/หมาย
เหตุ 
-ใต้ตาราง รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
ลงนาม 
-มุมล่างด้านซ้าย เช็ครายการ
เอกสารแนบ ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน/ส าเนาสมุดบัญชี
ธนาคาร 

  

15 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา น าใบลงเวลา
สอนส่งคืนฝ่ายวิชาการในวันที่วิทยากรมา
สอน 

เช็คความถูกต้อง และความ
ครบถ้วนของเอกสาร อาทิเช่น 
เซ็นชื่อครบ 2 จุด และตรงตามช่อง
ที่ก าหนด 

  

16 ฝ่ายวิชาการรวบรวมใบลงเวลาสอนวิทยากร 
ทั้งหมดของเดือนนั้นๆ 

นับใบลงเวลาสอนของวิทยากรให้
ครบตามจ านวนในหนังสือขออนุมัติ
เชิญของเดือนนั้น  

  

17 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
ลงนาม  

น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอเซ็น/
กระดานรองเซ็นให้รองคณบดีฝ่าย
วิชาการลงนาม 

ส าเนาเข้าแฟ้ม 
และScanเก็บ
ในคอมพิวเตอร์
เพ่ือง่ายต่อการ
ค้นหา โดยสร้าง

 



ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
เทคนิคการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

สร้างโฟลเดอร์
แยกตามเดือน  

18 สรุปค่าตอบแทนวิทยากร ประจ าเดือน ประกอบด้วยเอกสาร 7 ฉบับ ดังนี้ 
-หนังสือขออนุมัติเชิญวิทยากร
(ฉบับจริง เอกสารขั้นตอนที่5) 
-ใบเซ็นชื่อวิทยากร(ฉบับจริง) 
-ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
-ตารางสอนรายวิชาจากระบบ
Supreme2019 
-เอกสารรายละเอียดสรุปค่าสอน 3
ฉบับ 

  

19 จัดท าหนังสืออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากร  
พร้อมแนบเอกสารสรุปค่าตอบแทนวิทยากร 
ประจ าเดือน 

ประเภทหนังสือภายใน 
ประกอบด้วย  
-ชื่อวิทยากร/จ านวนเงินที่เบิก 
-ยอดเงินรวมตัวเลขและตัวอักษร 
-ผู้จัดท าเอกสารลงนาม 
-การเงินลงนาม 
-รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 
-คณบดีลงนาม 
พร้อมแนบเอกสารตามขั้นตอนที่ 
18 โดยเอกสารที่อยู่ในชุดเดียวกัน
จะต้องเป็นธนาคารเดียวกัน 

  

20 หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้อง    
21 น าส่งเอกสารทั้งหมด 

ให้งานการเงิน 
   

 
 



 

 

Flowchart 
 

ขั้นตอนการพัฒนาระบบ/เว็บไซต์ของวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 
 

 

ผู้บังคับบัญชา/หัวหน้า  
มอบหมายให้พัฒนาเวบ็ไซต ์

ส ารวจความต้องการและปญัหา 
จากบุคลากรผู้ใช้ระบบ 

วิเคราะห์ปัญหาและความต้องการ 
เพื่อออกแบบเว็บไซต ์

ออกแบบเว็บไซต ์

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องและ 

เหมาะสม 

ไม่ถูกต้อง /  
ไม่เหมาะสม 

ถูกต้อง และ เหมาะสม 

A 

นางสาวปทิตา มุทิตาภรณ์  ต าแหน่ง: นักจัดการงานทั่วไป 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พัฒนา(หรือแก้ไข)เว็บไซต ์

A 

ทดสอบเว็บไซต ์

ถูกต้อง และ ใช้งานได ้

ไม่ถูกต้อง /  
เกิดข้อผิดพลาด 

ติดตั้งระบบ 

เปิดการใช้งานเว็บไซต ์
และดูแลเว็บไซต ์



 

 

แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นที ่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

1 ผู้บังคับบัญชา/หัวหน้ามอบหมายให้
พัฒนาเว็บไซต ์

รับมอบหมายงานจากผู้บังคับบญัชา/หัวหน้าในการ
พัฒนาเว็บไซต ์

  

2 ส ารวจความต้องการและปญัหาจาก
บุคลากรผู้ใช้ระบบ 

ส ารวจความต้องการ ปัญหา และกระบวนการปฏิบัต-ิ
งานของบุคลากร โดยสัมภาษณ์และเก็บข้อมลูจาก 

บุคลากร 

1. ศึกษาข้อมูลคร่าวๆ เกี่ยวกับระบบและบุคลากรที่ท าหน้าท่ีเกีย่วกับระบบนั้น 
ซึ่งระบบนี้จะถูกพัฒนาเป็นเว็บไซต์ 

2. เตรียมบทสัมภาษณ์ (ประกอบด้วยค าถามปลายเปดิและค าถามปลายปิด) 
เพื่อให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับกระบวนการปฏิบัติงานของระบบ และปญัหาของ
ระบบงานท่ีท าอยู่ รวมถึงความต้องการของบุคลากรผู้ใช้ระบบ หากมีการ
ปรับปรุงหรือพัฒนาเป็นเว็บไซต ์

3. เลือกกลุม่ผู้ถูกสมัภาษณ์เป็นบุคลากรซึ่งปฏิบัติงานกับระบบนั้นเป็นประจ า 
4. นัดหมายวัน เวลา และสถานท่ีกับผู้ถูกสัมภาษณ์ (การสัมภาษณ์แต่ละครั้ง

ควรอยู่ในช่วงเลาระหว่าง 20 นาทีถึง 1 ช่ัวโมง เพื่อจะไดไ้ม่รบกวนเวลางาน
ของผู้ถูกสัมภาษณ์มากนัก) 

5. อาจใช้วิธีสังเกตการท างานของของบุคลากรผู้ใช้ระบบร่วมด้วย 

2 สัปดาห ์

3 วิเคราะหป์ัญหาและความต้องการ เพื่อ
ออกแบบเว็บไซต ์

น าผลจากการส ารวจกระบวนการปฏิบัติงาน ปัญหา
และความต้องการจากบุคลากรผู้ใช้ระบบ มาวิเคราะห์
เพื่อน าไปสู่การออกแบบระบบในข้ันตอนต่อไป 

1. วิเคราะห์วา่บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับระบบ (ซึ่งจะพัฒนาเป็นเว็บไซต)์ มีใคร
บ้าง และมีบทบาทส าคัญอย่างไร 

2. วิเคราะห์วา่ระบบงานนีม้ีขั้นตอนหรือกระบวนการท างานหลักๆ อยา่งไร 
3. วิเคราะห์วา่มีข้อมูลใดเกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อระบบงานนี ้
4. วิเคราะห์วา่ระบบงานปัจจุบันท่ีใช้อยู่มีปัญหาอะไร 
5. วิเคราะห์วา่บุคลากรผู้ใช้ระบบต้องการสิ่งใดเพิ่มเติมจากระบบงานปจัจุบัน 

2 สัปดาห ์



 

 

ขั้นที ่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

4 ออกแบบเว็บไซต ์ น าผลจากการวิเคราะห์ข้อมูลมาออกแบบเว็บไซต์ 1. ออกแบบฐานข้อมูล โดยใช้ E-R Diagram 
2. ออกแบบกระบวนการท างานของเว็บไซต์ที่จะพัฒนาด้วย Data Flow 

Diagram (DFD) 
3. ออกแบบหน้าจอแสดงผลเว็บไซต์ หรือแบบจ าลองเว็บไซต์ (Prototype) ซ่ึง

ส่วนน้ี จะใช้เสนอผู้ใช้ เพื่อดูผลตอบรับก่อนจะพัฒนาเว็บไซต์จริงๆ 

5-7 สัปดาห ์

5 ตรวจสอบความถูกต้องและเหมาะสม น าแบบจ าลองเว็บไซต์ (Prototype) ที่ออกแบบไว้ 
เสนอต่อบุคลากรผู้ใช้ระบบ  เพื่อตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ความเหมาะสม และความพึงพอใจของผู้ใช้ 

 3 - 5 วัน 

5.1 ไม่ถูกต้อง หรือ ไม่เหมาะสม 

ให้กลับไปท่ีขั้นที ่4. 
กรณีที่การออกแบบเว็บไซต์ไม่ถูกต้อง (เช่น ข้อมูลไม่
ถูกต้อง กระบวนการท างานไม่ถูกต้อง เป็นต้น) หรือ 
ไม่เหมาะสม หรือผู้ใช้ไม่พึงพอใจ ให้กลับไปแกไ้ขหรือ
ออกแบบเว็บไซต์ใหม ่

  

5.2 ถูกต้อง และ เหมาะสม 

ไปขั้นตอนต่อไป 

กรณีที่การออกแบบเว็บไซต์ถูกต้อง เหมาะสม และ  
ผู้ใช้พึงพอใจ ให้ไปสู่ขั้นตอนต่อไป 

  

6 พัฒนา(หรือแก้ไข)เว็บไซต ์ พัฒนาเว็บไซต์ขึ้นมาใหม่ด้วยการเขียนโปรแกรม หรือ
ใช้โปรแกรมส าเรจ็รูปส าหรับพัฒนาเว็บไซต์ 

1. เขียนอธิบายโปรแกรม (ภาษาโปรแกรมเรยีกว่า comment) ส่วนท่ีส าคัญ
เพื่อช่วยในการแก้ไขในครั้งถัดไป รวมทั้งนักพัฒนาคนอ่ืนๆ ซึ่งอาจจะต้อง
ประยุกต์ใช้โปรแกรมนี้ ก็สามารถอ่านและเข้าใจโปรแกรมได้ง่ายขึ้น 

2. จัดรูปแบบและย่อหน้าโค้ดโปรแกรมให้เหมาะสม เพื่อให้อ่านได้ง่าย 
3. ในการเขียนโปรแกรม ต้องตั้งช่ือตัวแปรที่มีความหมาย และเข้าใจไดว้่าใช้

ท าอะไร 

3-5 เดือน 



 

 

ขั้นที ่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

7 ทดสอบเว็บไซต ์ ทดสอบเว็บไซต์ โดยให้ตัวแทนผู้ใช้ระบบเป็นผู้ทดสอบ 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและแน่ใจว่าเว็บไซต์ใช้งาน
ได้จริง 

ก าหนดแนวทางในการทดสอบ เชน่ ประสิทธิภาพการท างาน ความถูกต้อง 
ความพึงพอใจของผู้ใช้งาน เป็นต้น โดยอาจท าในรูปของแบบประเมิน เพื่อให ้
ผู้ใช้ประเมินและเสนอความคิดเหน็ 

2-4 สัปดาห ์

7.1 ไม่ถูกต้อง หรือ เกิดข้อผิดพลาด 

ให้กลับไปท่ีขั้นที ่6. 
กรณีที่ระบบเว็บไซต์ท างานได้ไม่ถกูต้องหรือเกิด
ข้อผิดพลาด ให้กลับไปแก้ไขหรือพัฒนาเว็บไซต์ใหม ่

  

7.2 ถูกต้อง และ ใช้งานได้ 
ไปขั้นตอนต่อไป 

กรณีที่ระบบเว็บไซต์ท างานได้อย่างถูกต้อง และใช้งาน
ได้จริง ให้ไปสู่ขั้นตอนต่อไป 

  

8 ติดตั้งระบบ 1. น าเข้า (upload) ไฟล์เว็บไซต์ทั้งหมดที่ผ่านการ 
พัฒนาและทดสอบแล้ว ไปยังเว็บเซิร์ฟเวอร์หรือ
เว็บโฮสติ้ง 

2. น าเข้า (import) ข้อมูลของเว็บไซต์ที่จ าเป็น
ทั้งหมด ลงในฐานข้อมูล 

3. จดโดเมนเนมของเว็บไซต ์

 1 - 2 สัปดาห ์

9 เปิดการใช้งานเว็บไซต ์ 1. เปิดให้บริการเว็บไซต ์
2. ดูแลเว็บไซต์ให้ท างานเป็นปกติอยูเ่สมอ 

  

 

 
 



  Flow Chart การขออนุมัติโครงการ    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโครงการและหนาบันทกึขอความขออนุมัติโครงการตามที่ไดรับ

มอบหมายจากรองคณบดี 

 

นำเอกสารที่จัดทำแลวเสร็จสงใหหัวหนางานตรวจความ

เรียบรอยกอนนำเขาแฟมเสนอเซ็นแกคณบดี 

ใช 

ใช 

สงเอกสารใหการเงินตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ 

สงเอกสารใหฝายแผนฯตรวจสอบความถูกตองของแผนการจัดกิจกรรมและช่ือโครงการ 

ใช 

นำเอกสารเขาแฟมเสนอเซ็นแกรองคณบดี 

ใช 

ใช 

เมื่อรองคณบดีลงนามแลว ใหนำเอกสารเขาแฟมย่ืนเสนอเซ็นแกคณบดี 

ใช 



  Flow Chart การขออนุมัติโครงการ (ตอ) 

 

 
เมื่อคณบดีลงนามแลว ใหนำเอกสารโครงการสงไปยังงานสารบัญเพ่ือทำการออกเลข 

 

เมื่อออกเลขเสร็จแลวหากโครงการเปนโครงการที่คณบดีอนุมัติ  

ใหนำเอกสารตัวจริงสงที่การเงินเพ่ือทำเรื่องยืมเงินโครงการไดเลย 

โดยใหสำเนาเอกสารโครงการไวที่ฝายดวย 

ใช 

ใช 

รับเงินยืมโครงการและสญัญายืมเงินที่กองคลัง เพ่ือมาดำเนินการจัดกิจกรรม  

หลังจากที่ไดรับการแจงรับเงินจากฝายการเงิน 

หลังจากดำเนินการจัดกิจกรรมแลวเสรจ็ ใหเคลียรบิลคาใชจาย ภายใน 1 เดือน 

โดยใหสงเอกสารเบิกจายที่ฝายการเงินและฝายพัสดุตามแตการเบิกจายของหมวดสิ่งของน้ันๆ 

หากเปนโครงการที่ตองใหอธิการอนุมัติ

หลังออกเลขใหนำสงไปที่สวนกลางเพ่ือ

ทำการอนุมัติโครงการกอน ถึงสามารถ

ดำเนินการยืมเงินโครงการได 

ดำเนินการจัดกิจกรรมตามแผนที่กำหนด หากมีการเบิกจายที่เกี่ยวของกับงานพัสดุใหดำเนินการ 

สงใบเสนอราคาลวงหนากอนการจัดกิจกรรมอยางนอย 5 วันทำการ 

ใช 

ใช 



Flow Chart การทํางานเรื่องทุนการศึกษา 

 
ประกาศรับสมัครทุน 

คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสัมภาษณทุน 

ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา

คุณสมบัติข้ันตน 

ดําเนินการแกไข

เอกสาร 

ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณและนัดวันสัมภาษณ 

นัดผูไดรับทุนการศึกษาทําเอกสารเพ่ือเบิกจายเงินทุนการศึกษา 

สงเอกสารเบิกจายทุนไปยังฝายการเงินเพ่ือ

ดําเนินการเบิกทุนการศึกษา 

ใช 

ใช 

ผาน 

ไมผาน 

ผ่าน 

ครบถวน 

สัมภาษณโดยคณะกรรมการ 

ประกาศรายช่ือผูท่ีไดรับทุนการศึกษา 

ผาน 

ผาน 

นางสาวเพียงออ ศรแกว 

ตําแหนง นักวิชาการศึกษา  

(งานกิจการนิสิต) 



Flow Chart งานขอเลขที่อางอิงกิจกรรมนิสิต   

 
ขอเลขที่อางอิงกิจกรรมนิสิต 

ใน Website Supreme  

 

แสกนไฟลโครงการที่อนุมัติแลวพรอม

กำหนดการลงในระบบ 

ลงรายละเอียดรูปแบบกิจกรรมและ

หมวดกิจกรรมที่ตองการในระบบและ

กดสงขอมูลพรอมไฟลที่แสกนไปยังสวน

กิจการนิสิตในระบบ 

Print หนา Form เอกสารการขอเลขที่อางอิง

กิจกรรมนิสิตพรอมแนบเอกสารโครงการและ

กำหนดการ เสนอแฟมใหรองคณบดีฝายฯ เซ็น 

เมื่อรองคณบดีเซ็นเอกสารเรยีบรอย 

ใหนำเอกสารไปยังสวนงานสารบัญ 

เพ่ือดำเนินการสงตอไปยังสวนกิจการนิสิต 

ใช 

ใช 

ผาน 

ครบถวน 

ไมผาน สวนกิจการนิสติจะสงเรื่อง

กลับมาในระบบเผื่อใหทาง

ฝายฯแกไขรายละเอียด 



Flow Chart งานบนัทึกกิจกรรมนิสิต 

 
เขา Website Supreme และเขาไปที่

งานบันทึกกิจกรรมนิสิต โดยใชเลขที่

อางอิงกิจกรรมนิสติที่ไดรับ 

 

รวบรวมรายช่ือนิสิตที่เขารวมกิจกรรม

โดยแบงเปนรหัส 59 และรหัส 60 – 62 

ตองบันทึกแยกกันเน่ืองจากระเบียบการ

เขากิจกรรมตางกัน 

ลงบันทึกการเขารวมกิจกรรมโดยใช 

รหัสนิสิตในการคียขอมูล 

เมื่อลงบันทึกกิจกรรมเสร็จใหแสกน 

ใบลงทะเบียนและแนบลงไปในระบบ 

เมื่อลงบันทึกกิจกรรมและแนบไฟลใบ

ลงทะเบียนเสร็จ ใหกดปุมยืนยัน 

เพ่ือสงขอมูลไปยังสวนกิจการนิสิต 

ใช 

ใช 

ใช 

ครบถวน 



Flow Chart งานประสานงานประชาสัมพันธขาวและกิจกรรมของฝายฯ    

 
เตรียมขาวของฝายฯที่จะใหทมี PR  

ทำการประชาสัมพันธ  

 

สงขาวและรายละเอียดกิจกรรม 

ใหรองคณบดีฝายฯ ทำการพิจารณา

กอนทำการประชาสัมพันธ 

สงขาวและรายละเอียดกิจกรรมที่ผาน 

การตรวจสอบจากรองคณบดีไปยังฝาย PR 

เพ่ือทำการประชาสัมพันธ 

ใช 

ผาน 

ไมผาน 
ใหปรับแกไขรายละเอียด

หรือเน้ือขาวที่จะทำการ

ประชาสัมพันธตามที ่

รองคณบดีช้ีแจง 



  Flow Chart งานสอบสวนวินัยนิสิต    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องการกระทำผิดของนิสิต  

 

ตรวจสอบประวัตินิสิตและรวบรวม

ขอมูลหลักฐานการกระทำผิดของนิสิต

สงใหรองคณบดี 

ใช 

ใช 

ประชุมกับรองคณบดีฝายฯเพ่ือหาวันที่

จะดำเนินการสอบสวนวินัยนิสิตและ

รายช่ือคณาจารยผูเขารวม 

แจงคณาจารย นิสิต และผูปกครองที่

ตองเขารวมในการสอบสวนนิสิตตามวัน

และเวลาที่ไดกำหนดไว 

ใช 

เตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ จองหอง

ประชุม และจดัสถานที่สำหรบัวันที่มี

การสอบสวน 

ใช 

ใช 



  Flow Chart งานสอบสวนวินัยนิสิต (ตอ) 

 

 
หลังจากสอบสวนนิสิตแลวเสร็จ  

ใหดำเนินการจัดทำเอกสารและปฏิบัติ

ตามมติที่คณาจารยผูสอบสวนนิสิต

เห็นสมควรโดยยึดตามกฎของ

มหาวิทยาลัยเปนหลัก 

ใหนิสิตที่กระทำผิดและผูปกครองเซน็

รับทราบความผิดและบทลงโทษตามที่

มติคณาจารยผูสอบสวนเห็นสมควรโดย

ยึดกฎมหาวิทยาลัยเปนหลัก 

ใช 

ใช 

ดำเนินการจัดทำเอกสารสรปุการสอบสวนและมติคณาจารย 

ผูสอบสวน และใหคณาจารยผูสอบสวน  

รองคณบดีฝายฯ รวมทั้งคณบดี ลงนามรับทราบมติการสอบสวน 

จัดทำบันทึกขอความขอนำสงเอกสารการ

สอบสวนนิสิต โดยใหรองคณบดีฝายฯ 

และคณบดีเปนผูลงนาม กอนนำสงไปยัง

สวนกิจการนิสติ 



แผนผังการปฏิงานการให้บริการยืม-คืนครุภัณฑ์การเรียนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผู้ขอใช้บริการยื่นเอกสาร 
การขอใช้บริการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบตารางทับซ้อน 

อนุมัติการขอใช้บริการ 

ทับซ้อน 

ไม่ทับซ้อน 

เรียบร้อย 

ไม่เรียบร้อย 

ลงตารางขอใชค้รุภณัฑ ์

ใหบ้รกิารแกผู่ข้อยืมตามวนั
เวลาที่ขอใช ้

จดัเตรยีมอปุกรณใ์หพ้รอ้มใช้
ส  าหรบัการขอยืม 

ตรวจสอบอปุกรณ ์
หลงัการใชง้าน 

จัดเก็บอุปกรณ์ 



แบบฟอรม์รายละเอียดและเทคนิคการปฏบิัตงิาน 

ขั้นตอนที ่ ขั้นตอน รายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน 

เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 
1 ผู้ขอใช้บริการยื่นเอกสาร

การขอใช้บริการ 
ผู้ขอใช้บริการเขียน
แบบฟอร์มขอใช้บริการผ่าน
แบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์-
ครุภณัฑ์การเรียนการสอน 

แบ่งประเภทของแบบฟอร์ม 
ขอยืมอุปกรณ์-ครุภณัฑ์การ
เรียนการสอนโดยแบ่ง
ออกเป็นส าหรับ นสิิต 
เจ้าหน้าท่ี อาจารย์ เพื่อ
สามารถคัดกรองและอนุมัติ
ตามขั้นตอนได้ง่ายยิ่งข้ึน  

 

2 ตรวจสอบเอกสารการขอใช้
บริการ 

ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล
ที่จ าเป็นในแบบฟอร์มว่า
ครบถ้วนหรือไม่  

ให้ผู้ขอใช้บริการท าเอกสาร
โดยเขียนข้อมูลให้ครบถ้วน
ที่สุด 

 

3 ตรวจสอบตารางทับซ้อน ตรวจสอบวันที/่เวลา ท่ีขอใช้
อุปกรณ์-ครภุัณฑ์การเรียน
การสอน ว่ามีการใช้งานทับ
ซ้อนกันหรือไม ่

ถ้ามีการทับซ้อนจะใหส้ิทธิ
กับการขอใช้บริการที่มาเป็น
ล าดับแรก  

 

4 อนุมัติการขอใช้บริการ เมื่อตรวจสอบเอกสารการ
ขอใช้บริการที่มีความ
เรียบร้อยแล้ว ท าการลงช่ือ
ยืนยันการขอใช้บริการใน
แบบฟอร์มการขอยืม
อุปกรณ์-ครภุัณฑ์การเรียน
การสอน 

แยกประเภทแบบฟอร์มที่
เรียบร้อยกับไมเ่รียบร้อยเพื่อ
ความสะดวกในการลงตาราง
หรือแจ้งกลับผู้ขอใช้บริการ 

 

5 ลงตารางปฏบิัติงาน ลงตารางตามล าดับ วัน เวลา
ตามค าขอใช้บริการ 

ใช้การลงตารางผ่านระบบ
สารสนเทศเพื่อความสะดวก
ในการตรวจสอบตารางว่าง
ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เนต็ 
จากแหล่งใดก็ได้ และใช้การ
จ าแนกแถบสีประเภทงาน
เพื่อความสะดวกในการแยก
ประเภทงาน 

 

6 จัดเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อม
ใช้ส าหรับการขอยมื 

จัดเตรียมอุปกรณ์ให้
ครบถ้วนและพร้อมใช้ตามที่
ผู้ขอใช้บริการเขียนขอใช้ใน
แบบฟอร์ม 

ก าหนดอุปกรณ์ ตามเอกสาร
เป็นหลัก และคอยตรวจสอบ
อุปกรณ์ล่วงหน้าอย่าง
สม่ าเสมอเพื่อความพร้อมใน
การใช้งาน  

 



6 ให้บริการแก่ผู้ขอยมืตามวัน
เวลาที่ขอใช้ 
 

ส่งมอบอุปกรณ์-ครุภณัฑ์การ
เรียนการสอนแก่ผู้ขอยมืตาม
วันเวลาที่ขอใช้ 
 

ให้ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบ 
อุปกรณ์-ครภุัณฑ์การเรียน
การสอนในเบื้องต้นก่อน
น าไปใช้งาน เพื่อลดความ
เสี่ยงของการน าอุปกรณ์-
ครุภณัฑ์การเรียนการสอนที่
ช ารุดหรือไม่ครบถ้วนไปใช้
งาน 

 

7 ตรวจสอบอุปกรณ ์
หลังการใช้งาน 
 

ตรวจสอบอุปกรณ์ทุกช้ิน 
หลังการใช้งาน ให้ครบถ้วน 
โดยไม่มีการช ารุด สูญหาย  
โดยถ้ามีการช ารุด สูญหาย
จะด าเนินการแจ้งหัวหน้า
งานทราบ 

ควรเข้าไปตรวจสอบอุปกรณ์
ล่วงหน้าก่อนการเลิกใช้ จะ
ท าให้สามารถตรวจสอบ
อุปกรณ์ได้ ณ เวลาการใช้
งานอยู่โดยไม่ต้องน ามา
ติดตั้งเพื่อตรวจสอบใหม ่

 

8 จัดเก็บอุปกรณ ์ ท าการจัดเก็บอุปกรณ์ให้
เรียบร้อย 

จัดเก็บโดยแยกประเภท
อุปกรณ์ให้ชัดเจน เพื่อ
สามารถตรวจสอบและ
น ามาใช้ในครั้งต่อไปได้อย่าง
สะดวกและรวดเร็ว 

 

 
 

 
 

 



แผนผังการปฏิงานการให้บริการยืม-คืนครุภัณฑ์การเรียนการสอน 
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ตรวจสอบตารางทับซ้อน 

อนุมัติการขอใช้บริการ 

ทับซ้อน 

ไม่ทับซ้อน 

เรียบร้อย 

ไม่เรียบร้อย 

ลงตารางขอใชค้รุภณัฑ ์

ใหบ้รกิารแกผู่ข้อยืมตามวนั
เวลาที่ขอใช ้

จดัเตรยีมอปุกรณใ์หพ้รอ้มใช้
ส  าหรบัการขอยืม 

ตรวจสอบอปุกรณ ์
หลงัการใชง้าน 

จัดเก็บอุปกรณ์ 



แบบฟอรม์รายละเอียดและเทคนิคการปฏบิัตงิาน 

ขั้นตอนที ่ ขั้นตอน รายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน 

เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 
1 ผู้ขอใช้บริการยื่นเอกสาร

การขอใช้บริการ 
ผู้ขอใช้บริการเขียน
แบบฟอร์มขอใช้บริการผ่าน
แบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์-
ครุภณัฑ์การเรียนการสอน 

แบ่งประเภทของแบบฟอร์ม 
ขอยืมอุปกรณ์-ครุภณัฑ์การ
เรียนการสอนโดยแบ่ง
ออกเป็นส าหรับ นสิิต 
เจ้าหน้าท่ี อาจารย์ เพื่อ
สามารถคัดกรองและอนุมัติ
ตามขั้นตอนได้ง่ายยิ่งข้ึน  

 

2 ตรวจสอบเอกสารการขอใช้
บริการ 

ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล
ที่จ าเป็นในแบบฟอร์มว่า
ครบถ้วนหรือไม่  

ให้ผู้ขอใช้บริการท าเอกสาร
โดยเขียนข้อมูลให้ครบถ้วน
ที่สุด 

 

3 ตรวจสอบตารางทับซ้อน ตรวจสอบวันที/่เวลา ท่ีขอใช้
อุปกรณ์-ครภุัณฑ์การเรียน
การสอน ว่ามีการใช้งานทับ
ซ้อนกันหรือไม ่

ถ้ามีการทับซ้อนจะใหส้ิทธิ
กับการขอใช้บริการที่มาเป็น
ล าดับแรก  

 

4 อนุมัติการขอใช้บริการ เมื่อตรวจสอบเอกสารการ
ขอใช้บริการที่มีความ
เรียบร้อยแล้ว ท าการลงช่ือ
ยืนยันการขอใช้บริการใน
แบบฟอร์มการขอยืม
อุปกรณ์-ครภุัณฑ์การเรียน
การสอน 

แยกประเภทแบบฟอร์มที่
เรียบร้อยกับไมเ่รียบร้อยเพื่อ
ความสะดวกในการลงตาราง
หรือแจ้งกลับผู้ขอใช้บริการ 

 

5 ลงตารางปฏบิัติงาน ลงตารางตามล าดับ วัน เวลา
ตามค าขอใช้บริการ 

ใช้การลงตารางผ่านระบบ
สารสนเทศเพื่อความสะดวก
ในการตรวจสอบตารางว่าง
ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เนต็ 
จากแหล่งใดก็ได้ และใช้การ
จ าแนกแถบสีประเภทงาน
เพื่อความสะดวกในการแยก
ประเภทงาน 

 

6 จัดเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อม
ใช้ส าหรับการขอยมื 

จัดเตรียมอุปกรณ์ให้
ครบถ้วนและพร้อมใช้ตามที่
ผู้ขอใช้บริการเขียนขอใช้ใน
แบบฟอร์ม 

ก าหนดอุปกรณ์ ตามเอกสาร
เป็นหลัก และคอยตรวจสอบ
อุปกรณ์ล่วงหน้าอย่าง
สม่ าเสมอเพื่อความพร้อมใน
การใช้งาน  

 



6 ให้บริการแก่ผู้ขอยมืตามวัน
เวลาที่ขอใช้ 
 

ส่งมอบอุปกรณ์-ครุภณัฑ์การ
เรียนการสอนแก่ผู้ขอยมืตาม
วันเวลาที่ขอใช้ 
 

ให้ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบ 
อุปกรณ์-ครภุัณฑ์การเรียน
การสอนในเบื้องต้นก่อน
น าไปใช้งาน เพื่อลดความ
เสี่ยงของการน าอุปกรณ์-
ครุภณัฑ์การเรียนการสอนที่
ช ารุดหรือไม่ครบถ้วนไปใช้
งาน 

 

7 ตรวจสอบอุปกรณ ์
หลังการใช้งาน 
 

ตรวจสอบอุปกรณ์ทุกช้ิน 
หลังการใช้งาน ให้ครบถ้วน 
โดยไม่มีการช ารุด สูญหาย  
โดยถ้ามีการช ารุด สูญหาย
จะด าเนินการแจ้งหัวหน้า
งานทราบ 

ควรเข้าไปตรวจสอบอุปกรณ์
ล่วงหน้าก่อนการเลิกใช้ จะ
ท าให้สามารถตรวจสอบ
อุปกรณ์ได้ ณ เวลาการใช้
งานอยู่โดยไม่ต้องน ามา
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8 จัดเก็บอุปกรณ ์ ท าการจัดเก็บอุปกรณ์ให้
เรียบร้อย 

จัดเก็บโดยแยกประเภท
อุปกรณ์ให้ชัดเจน เพื่อ
สามารถตรวจสอบและ
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แบบฟอร์มการกำหนดปัญหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ

1 นิสิตมีความประสงค์ขอใช้
ครุภัณฑ์ภาพยนตร์

นิสิตกรอกรายละเอียดการขอ
ใช้ครุภัณฑ์ไม่ถูกต้องและ/หรือ
ไม่ครบถ้วน

โ ท ร แจ้ ง นิ สิ ต ใ ห้ แ ก้ ไ ข ใ ห้
เรียบร้อย

2 ตรวจสอบตารา งว่ า งของ
ครุภัณฑ์

ครุภัณฑ์ที่นิสิตมีความประสงค์
จะขอใช้ ไม่ว่างตามวันเวลาที่
นิสิตระบุ

โ ท รสอบถามนิ สิ ต ถึ ง ก า ร
เปลี่ยนแปลงวันเวลาและ/หรือ
เปลี่ยนแปลงครุภัณฑ์

นิสิตมารับครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์ที่นิสิตมีความประสงค์
จะขอใช้เกิดไม่สามารถใช้งาน
ได้อย่างกระทันหัน

แนะนำให้นิสิตเปลี่ยนครุภัณฑ์
ชิ้นอื่นตามแต่เจ้าหน้าที่ เห็น
สมควร

นิสิตนำครุภัณฑ์มาคืน ครุภัณฑ์ที่นิสิตนำมาคืน ไม่
ครบ/ชำรุด/สูญหาย

นิสิตต้องดำเนินการแก้ไขให้
เรียบร้อย



แบบฟอร์มรายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 

การยืม - คืน ครุภัณฑ์ภาพยนตร ์

ขั้นตอนที่ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(โดยประมาณ)

1 นิสิตมีความประสงค์ขอ
ใช้ครุภัณฑ์ภาพยนตร์

นิสิตกรอกรายละเอียดการขอ
ใช้ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและครบ
ถ้วน

3 วันทำการ

2 ตรวจสอบตารางว่างของ
ครุภัณฑ์

ตรวจสอบตารางว่ า งของ
ครุภัณฑ์ ในวัน - เวลา ที่นิสิต
ขอใช้

ใช้ระบบสารสนเทศ 
(Google Calendar)

1 วันทำการ

3 กรอกรายการครุภัณฑ์
ลงตาราง

กรอกรายการครุภัณฑ์ลงใน
ตารางวัน - เวลา ที่นิสิตขอใช้

ใช้ระบบสารสนเทศ 
(Google Calendar)

1 วันทำการ

4 นิสิตมารับครุภัณฑ์ นิ สิ ต รั บ ค รุ ภั ณ ฑ์ ต า ม ใ บ
รายการในวัน - เวลา ที่นิสิต
แจ้งไว้

ตรวจสภาพครุภัณฑ์
ต่อหน้านิสิตก่อนนำ
ออก

1 ชั่วโมง

5 นิสิตนำครุภัณฑ์มาคืน นิ สิ ต คื น ค รุ ภั ณ ฑ์ ต า ม ใ บ
รายการในวัน - เวลา ที่นิสิต
แจ้งไว้

ตรวจสภาพครุภัณฑ์
ต่อหน้านิสิตก่อนนำ
คืน

1 ชั่วโมง

6 จัดเก็บครุภัณฑ์ จั ด เก็บครุภัณฑ์กลับ เข้ าที่
อย่างเป็นระเบียบ

จัดหมวดหมู่ครุภัณฑ์
ตามประเภท

30 นาที



 นิสิตมีความประสงค์ขอใช้ครุภัณฑ์ภาพยนตร์

นิสิตกรอกรายละเอียดการขอใช้ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและครบถ้วน

ตรวจสอบตารางว่างของครุภัณฑ์ในวัน - เวลา ที่นิสิตขอใช้

กรอกรายการครุภัณฑ์ลงในตารางวัน - เวลา ที่นิสิตขอใช้

นิสิตรับครุภัณฑ์ตามใบรายการในวัน - เวลา ที่นิสิตแจ้งไว้

นิสิตคืนครุภัณฑ์ตามใบรายการในวัน - เวลา ที่นิสิตแจ้งไว้

ครุภัณฑ์ไม่ว่าง
ในวัน - เวลา ที่

นิสิตขอใช้

นิสิตนำครุภัณฑ์มาคืนในสภาพไม่

สมบูรณ์ และ/หรือ ไม่ครบถ้วน

นิสิตนำครุภัณฑ์กลับมาคืนให้ครบถ้วน และ/หรือ ชดใช้ซ่อมแซมครุภัณฑ์
ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์จัดเก็บครุภัณฑ์กลับเข้าที่อย่างเป็นระเบียบ

จบการทำงาน



Flow chart รายละเ�ยดการป���งาน (�ฐพน� �ท���นดร) ค�ง� 1

Start End

Start End

�นค�า spec �เหมาะ
สมใน�จ��น

�บ spec
คอม�วเตอ�

�ความเหมาะสม
�บราคาห�อ�คส�ย

ห�อไ�

�ดหาหนทางแ�ไข�บ�ญหา

Task 1: �บ�น spec คอม�วเตอ�

Task 2: stand by ใ�บ�การแ��ญหา

เ�ยว�บ software
ห�อไ�

�ดหา software �ง software

�งหนทาง
การแ�ไข

รายงานอาจาร�



Flow chart รายละเ�ยดการป���งาน (�ฐพน� �ท���นดร) ค�ง� 2 (24 เมษายน 2563)

Start
End

(�งไ��น�ดใน
�ปดา��)

�นค�า��อการใ�งาน

Task 1 การ�ด�ง Docker และใ�งาน อ�างค�าวๆ (overview)

�ด�ง Docker ส�าง image �ห�บ
service �าง

ป�บแ�ง image ใ�
เหมาะ�บการใ�บ�การ

�จะใ�งาน

เหมาพสมแ�วห�อ�ง?Task 2 การส�างเ�อ�าย�อง�น�ลอง (แ��ญหาใน task � 1)

Start �นค�าการใ�งาน Logmein Hamachi บน Windows/linux

�ด�ง Logmein
hamachi

ส�างเค�อ�าย�อย �เค�องคอม�วเตอ�
เ�าเค�อ�าย�ลอง

ทดลอง ping �นระห�าง
คอม�วเตอ� �งานไ�ห�อไ�

End
(�งไ��น�ดใน
�ปดา��)

YN

Y

N



Task 3: �กษาการใ�งาน Docker (�อ)

Start End
�งไ��น�ดใน�ปดา��Error?�นค�า�อ�ลการใ�งาน Docker (�อ)

เ�ยน image
file เ�น�ด�

�ง

Y �า�เ�จ�ง�งไ�
สามารถในขณะ�

N

Task 4: ใ�บ�การ	Adobe	License

�บ��องจาก��น
�ดเต�ยมไฟ�ใน
�ปแบบ Google

Drive
Start END�งไฟ��ด�งพ�อม�อควรระ�ง

Task 5: �นหาบ�การเ�าตอม�วเตอ� และ�ปกร��างๆ

Start �บความ�องการจากอาจาร� �นหาบ��ท
�างๆ�ใ�
บ�การ

�ด�อสอบถาม
บ��ท ไ� spec ตาม�

�องการห�อไ�?
�งรายละเ�ยดใ�

อาจาร�

END

Y

N



Flow chart รายละเ�ยดการป���งาน (�ฐพน� �ท���นดร) ค�ง� 2

Start
End

(�งไ��น�ดใน
�ปดา��)

�นค�า��อการใ�งาน

Task 1 การ�ด�ง Docker และใ�งาน อ�างค�าวๆ (overview)

�ด�ง Docker ส�าง image �ห�บ
service �าง

ป�บแ�ง image ใ�
เหมาะ�บการใ�บ�การ

�จะใ�งาน

เหมาพสมแ�วห�อ�ง?

Task 2 การส�างเ�อ�าย�อง�น�ลอง (แ��ญหาใน task � 1)

Start �นค�าการใ�งาน Logmein Hamachi บน Windows/linux

�ด�ง Logmein
hamachi

ส�างเค�อ�าย�อย �เค�องคอม�วเตอ�
เ�าเค�อ�าย�ลอง

ทดลอง ping �นระห�าง
คอม�วเตอ� �งานไ�ห�อไ�

End
(�งไ��น�ดใน
�ปดา��)

YN

Y

N



Flow chart รายละเ�ยดการป���งาน (�ฐพน� �ท���นดร) ค�ง� 3

Task 1: �กษาการใ�งาน Docker (�อ)

Start End
�งไ��น�ดใน�ปดา��Error?�นค�า�อ�ลการใ�งาน Docker (�อ)

เ�ยน image
file เ�น�ด�

�ง

N �า�เ�จ�ง�งไ�
สามารถในขณะ�

Y

Task 2: ใ�บ�การ	Adobe	License

�บ��องจาก��น
�ดเต�ยมไฟ�ใน
�ปแบบ Google

Drive
Start END�งไฟ��ด�งพ�อม�อควรระ�ง


	คู่มือการปฏิบัติงานงานบริการการศึกษา ok
	คู่มือการปฏิบัติงาน
	คู่มือการปฏิบัติงาน
	คู่มือการปฏิบัติงานงานบริการการศึกษา
	คู่มือปฎิบัติงาน(ยลรวี ฉัตรศิริเวช)
	flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	Flow Chart การขออนุมัติโครงการ
	Flow Chart การทำงานเรื่องทุนการศึกษา
	Flow Chart งานขอเลขที่อ้างอิงกิจกรรมนิสิต
	Flow Chart งานบันทึกกิจกรรมนิสิต
	Flow Chart งานประสานงานประชาสัมพันธ์ข่าวและกิจกรรม
	Flow Chart งานสอบสวนวินัยนิสิต
	แผนผังการปฏิงานการให้บริการยืมคืนครุภัณฑ์การเรียนการสอน - Copy
	แผนผังการปฏิงานการให้บริการยืมคืนครุภัณฑ์การเรียนการสอน
	แบบฟอร์มการกำหนดปัญหา (งานยืม-คืนครุภัณฑ์

	Flow chart รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ณัฐพนธ์ อิทธินิรันดร) ครั้งที่ 1
	Flow chart รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ณัฐพนธ์ อิทธินิรันดร) ครั้งที่ 2 (24 เมษายน 2563)
	Flow chart รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ณัฐพนธ์ อิทธินิรันดร) ครั้งที่ 2
	Flow chart รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ณัฐพนธ์ อิทธินิรันดร) ครั้งที่ 3



