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ค าน า 
 

  ขั้นตอนการปฏิบัตงิานสภาคณาจารย์ฉบับนี้ เป็นแนวทางในการปฏิบตังิานสภา

คณาจารย์ ซ่ึงงานสภาคณาจารย์ กองกลาง เป็นผู้รับผิดชอบ และเป็น ล าดับ ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดงานสภาคณาจารย์ ที่บุคลากรที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ให้

ปฏิบัติงาน ได้จัดท าล าดับ ขั้นตอนในการปฏิบตัิงานของแตบุ่คคล เพ่ือเป็นแนวในการปฏิบตังิาน

แต่ละงานได้อย่างชัดเจนและเข้าใจ สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้เป็น

อย่างดี  
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้มีการเขียนจากผู้ปฏิบัติงานจริง อีกทั้งยังเป็น

ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดีในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของตนเอง และ

แนวทางในการแก้ปัญหาและพัฒนางานที่รับผิดชอบให้ดียิ่งๆ ข้ึนไป  

 

 

 

             หัวหน้างานสภาคณาจารย์ 

          กนัยายน  2560 
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คร่ึงวัน 20 นาที 1 วัน

1-2 วัน

no no  

1-2 วัน

no no

1 วนั 15 นาที

1/2 วัน 1 วัน

1 วัน

ขัน้ตอนการขออนมุัตเิดนิทางไปราชการภายในประเทศ

ประธานสภาคณาจารย์เกษียณขออนุมัติ หัวหน้างาน ลงนามผ่าน

รองอธิการบดี 

อนุมัติ

สแกนเอกสารต้นเรื่อง บันทึกไฟล์ใน

คอมพวิเตอร์

เข้าระบบ e-form เพื่อเข้าไปขอ

อนุมัติค่าใช้จ่าย พร้อมทั้งแนบไฟล์

เอกสารต้นเรื่อง

ต้นเรื่อง

ผอ.กองกลาง ลงนามผ่าน

เงินงบประมาณ เงนิรายได้

คุณวิรัมภา 

ตาลผัด 

ตรวจสอบ

หน.งาน

งบประมาณ 

ตรวจสอบ

ผอ.กองคลัง 

อนุมัติ

คุณพิชญา  

พิชชวนชม 

ตรวจสอบ

หน.งานเงิน

รายได้ 

ตรวจสอบ

print ออกจากระบบ e-form เสนอ

ประธานสภา ลงนาม

ตีกลับเอกสารคืนเจ้าของเรื่อง

ด าเนินการแก้ไข

ตีกลับเอกสารคืนเจ้าของเรื่อง

ด าเนินการแก้ไข

หัวหน้างานสภา ลงนามผ่าน

ผอ.กองกลาง ลงนามผ่านรองอธิการบดี อนุมัติ

น าเอกสารขออนุมัติเสนอห้องเงิน

รายได้ เพื่อรอออกเช็คเงินสดหรอืโอน

เข้าบัญชี

พรรณรัตน์   ตันตเิสรี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานพสัด ุ

                                                                                          1. วรภาส  ปรูะณะพงษ์  

                                                                                          2. พรรณรัตน์  ตันตเิสร ี
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END
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       1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการสภาคณาจารย์  (ประชุมทุก 6 สัปดาห์) 

                                   (เพ็ญนภา  กันทะตา) 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Start 

4) รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าระเบยีบวาระการประชุม  

 

5) จัดท าหนังสือเชิญประชุม /แบบรับการเข้าร่วมประชุม  

 

3) จัดท าท าเนียบรายช่ือกรรมการสภาคณาจารย ์ข้อมูลการติดต่อ ประสานงาน  

 

9) จัดท า รา่ง ระเบยีบวาระการประชุม 

 

14) กรอกข้อมูลระเบียบวาระการประชุมในระบบ E-meeting / ตรวจสอบข้อมูล   

 

13) จัดท าเอกสารระเบียบวาระการประชุม จ านวน 3 เล่ม  

 

8) ส่งหนังสือเชญิประชุม /แบบตอบรับการเข้ารว่มประชุม  

 

6) หัวหน้างานตรวจสอบ  

 
7) ปรับแกไ้ข/เสนอลงนาม  

 

2) จองห้องประชุมในระบบตามแผนการประชุม  

 
1) จัดท าแผนการประชุมประจ าปี 

 

 

10) ตรวจสอบ/เพิ่ม ระเบยีบวาระ /  หัวหน้างาน 

 

11) ปรับแกไ้ขระเบยีบวาระ 

 

12) สรุประเบียบวาระ สง่ให้ผู้เข้าประชุมพิจารณาล่วงหน้า  
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15) ตรวจสอบและติดตามผู้เข้าร่วมการประชุม/ ประสานงานเร่ืองการเดินทาง 

 

16) จัดเตรยีมห้องประชุม / อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม  

 

17) จัดเตรียมแฟ้มกรรมการ  / อ านวยความสะดวกกรรมการ /วรภาส 

 

19) จดบันทึกการประชุม / หัวหน้างาน / เพ็ญนภา 

 

24) จัดท าสรุปรายงานการประชุม   

 

27) ส่งรายงานฯ ให้กรรมการพิจารณาล่วงหน้า /แบบแกไ้ขรายงาน 

 

25) ตรวจสอบรายงานการประชุม  / หัวหน้างาน  

 

20) จัดท ามติที่ประชุม และข้อเสนอแนะ 

 

23) ด าเนินการตามมติท่ีประชุม และติดตามข้อเสนอแนะและรายงานความก้าวหน้าจนสิน้สุด 

 

28) จัดเก็บเอกสารข้อมูลการประชุม ระเบยีบวาระ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เข้าแฟ้ม  

 

18) ติดตามผู้เข้าร่วมประชุมยืนยันการเข้าร่วมประชุม  

 

26) ปรับแก้ไข 

 

22) ตรวจสอบแกไ้ข 

 
21) ตรวจสอบ /  หัวหน้างาน 

 

END 
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1.จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกอาจารย์ตัวอย่าง  

7. ส่งหนังสือเชิญพร้อม ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกอาจารยต์ัวอย่าง / 

และแบบตอบรับเข้าร่วมประชุม  และจัดท าเอกสารระเบบีวาระการประชุม 

4.จัดท าหนังสือเชิญประชุม  

10. คณะกรรมการประชุมคัดเลือกครัง้ที่ 1  

2.ขั้นตอนการปฏิบัติงานการคัดเลือกอาจารย์ตัวอย่างประจ าปี 

 Start 

3.ปรับแกไ้ข 2.หัวหน้างานตรวจสอบ 

5.หัวหน้างานตรวจสอบ 6.ปรับแกไ้ข 

9. ติดตามกรรมการเข้ารว่มประชุม 

8. จองห้องประชุม และเตรียมอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

     11. บนัทกึการประชมุ / อ านวยความสะดวก 
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12.ด าเนินการตามมติท่ีประชุม และประชาสัมพันธการเสนอช่ืออาจารยต์ัวอย่าง 

16.ส่งหนังสือแจ้งรายละเอียดไปยังคณะเพื่อเสนอช่ืออาจารยต์ัวอย่าง  

     พรอ้มแนบ ระเบียบ แบบฟอรม์ ก-ข และเกณฑก์ารคัดเลือก 

  

19.ตรวจเช็คและตดิตามการด าเนินการคัดเลือกจากคณะทุกคณะ 

13.ท าหนังสือแจ้งรายละเอียดไปยังคณะเพื่อเสนอช่ืออาจารยต์ัวอย่าง 

15.ปรับแกไ้ข 14.หัวหน้างานตรวจสอบ  

17.จัดหนังสือแจ้งการติดตามการด าเนินการเสนอช่ือจากคณะ 

18.หัวหน้างานตรวจสอบ 

20.คณะกรรมการประจ าคณะ ด าเนินการคัดเลือกอาจารย์ตัวอย่างของ 

คณะให้มีคุณสมบัติตามข้อ 6 จ านวน 4 ด้าน 

21.คณะรวบรวมเอกสารแบบฟอรม์ ก. และ ข. พร้อมทั้งข้อมูลสนับสนุน บรรจุซอง

ปิดผนึก ส่งประธานกรรมการคัดเลือกอาจารย์ตัวอย่าง 

  22. ลงทะเบียนรับรับหนงัสือเสนอช่ือจากคณะ / พรรณรัตน์ 
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23.ตรวจสอบแบบฟอรม์ ก และแบบฟอรม์ ข.ให้ครบ ตรวจสอบเกณฑ์กลางคัดแยกแต่ละด้าน  

และจัดพมิพ์รายช่ือผู้ถูกเสนอช่ืออาจารย์ตัวอย่างทัง้หมด 

25.จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกอาจารย์ตัวอย่าง  

      ครั้งที่ 2  เพ่ือพิจารณาคัดเลือกอาจารย์ตัวอย่าง 

24. รวบรวมและจัดพิมพ์รายช่ือผู้ถูกเสนอชื่ออาจารยต์ัวอย่าง แยกด้าน   

26.หัวหน้างานตรวจสอบ 27.ปรับแกไ้ข 

28. ส่งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกอาจารยต์ัวอย่าง ครั้งที่ 2    
     พรอ้มแนบรายงานการประชุมครัง้ที่ 1  และจัดท าเอกสารระเบยีบวาระการประชุม 

29. จองห้องประชุม  จัดเตรียมอาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม 
ติดตามกรรมการเข้าร่วมประชุม และอ านวยความสะดวก 

 

30. คณะกรรมการด าเนินการประชุมเพื่อคัดเลือกอาจารย์ตัวอย่าง 4 ด้าน 

  

31. บันทึกการประชุม / ด าเนินการตามมติที่ประชุม 

32. แจง้ผลการคัดเลือกอาจารย์ตัวอยา่งฯ อธิการบดีเพ่ือพิจารณาน าเสนอค 

ณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  

33. ออกประกาศรายชื่ออาจารย์ตัวอย่างฯ  แจ้งเวียนทุกหน่วยงาน 
และอาจารยต์ัวอย่างทราบ 

  34. ประชาสมัพนัธ์ในเวบ็ไซต์งานสภาคณาจารย์ / Facebook  
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39. ตดิต่อรา้นท าโล่ ขอใบเสนอราคาจัดท าเอกสารขอเสนอซื้อ/จ้าง 

 

40. ด าเนินการจัดท าฟอร์มจัดซื้อ/จ้าง และด าเนินการตามขั้นตอนของ

งานพัสดุ กองคลัง / วรภาส 

 

41. จัดเตรียมข้อมูลรายช่ืออาจารยต์ัวอย่าง 4 ด้าน 

       เพื่อท าโล่ / จัดส่งไฟล์ ให้รา้นจัดท าโล่ 

 

42. ติดต่อร้านท าโล่ เตรยีมจัดส่งใบส่งของเพ่ือตรวจรับพัสดุ          

หลังจากจัดท าโล่เรยีบร้อยแล้ว 

 

35. จดัท ารายงานการประชมุ ครัง้ท่ี 2 

36.หัวหน้างานตรวจสอบ     37. ปรับแก้ไข 

38. ส่งรายงานการประชุม ครั้งที่ 2 ให้กรรมการคัดเลือก 

43. จัดเตรียมข้อมูลท าใบประกาศเกยีรคุณ อาจารย์ตัวอย่าง  4 ด้าน 

44 .ท าหนังสือถงึอธิการบดีขอความอนุเคราะห์ ลงนามในใบประกาศ จ านวน 4 ด้าน 4 คน 

45.จัดเตรียมข้อมูลค ากล่าวสดุดีอาจารยต์ัวอย่าง เพื่อให้ประธานสภาคณาจารย์กล่าวสดุดี 

วันพิธไีหว้ครู / และส่งงานประชาสัมพันธ์ 
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46. ท าหนังสือเรยีนเชิญอธิการบดีมอบโล่และใบประกาศ อาจารย์ตัวอย่าง            

 

47. หนังสือแจ้งศูนยศ์ิลปวัฒนธรรม ขอมอบโล่ ในพิธไีหว้ครู  

 

48 .เข้ารว่มประชุมคณะกรรมการด าเนินการในพิธีไหว้ครู 

  49.ท าหนังสือเรียนเชิญอาจารยต์ัวอย่างเข้ารับโล่และใบประกาศ  

50. ประสานงานอาจารยต์ัวอย่างเพื่อเข้ารับโล่วันไหว้ครู  จัดเตรยีมโล่ และ 
        ใบประกาศ  อ านวยความสะดวกอาจารย์ตัวอย่าง 

 

51. ท าหนังสือถึงงานประชาสัมพันธข์ออนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์อาจารยต์ัวอย่าง 

  

52. ส่งข้อมูล ค ากล่าวสดุดีอาจารย์ตัวอย่างให้งานประชาสัมพันธ ์ 

ประชาสัมพันธ์อาจารยต์ัวอย่างมหาวิทยาลัยประจ าปี 

  

53. รวบรวมข้อมูลค ากล่าวสดุดี และภาพ เพ่ือประชาสัมพันธเ์ผยแพรใ่นสารสภาคณาจารย์ 

  

54. จัดท าท าเนียบรายช่ืออาจารยต์ัวอย่าง และปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ 

END 
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3.  ขั้นตอนการดูแลและปรับปรุงเว็บไซต์งานสภาคณาจารย์     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ขั้นตอนการจัดท าข่าวสภาคณาจารย ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) ปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ใหเ้ป็นปัจจุบัน ปฏิทินทุกกจิกรรม  

 

3) จัดท าข่าวประชาสัมพันธก์จิกรรมของสภาคณาจารย์  

 

4) ตรวจสอบข้อมูลข้อรอ้งเรียน ประจ าเดือน / วรภาส 

 
 

5) ประชาสัมพันธข์่าวกจิกรรมทุกกิจกรรมและจัดท าปฏิทินกิจกรรมใน Face book  

 

7 )ปรับ/แก้ไข 

2) เขียนข่าวกจิกรรมการสรรหา 

3) หัวหน้างานตรวจสอบข้อมูล 

5) เผยแพร่ข่าวในระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ์และในเว็บไซต์  

     

 
6) จัดท าฐานข้อมูลทะเบียนข่าวสภาคณาจารย์  

 

1) เตรยีมข้อมูล / คน้หาข้อมูล / คน้หาภาพประกอบ  

 

4) ปรับแก้ไขตามหัวหน้างาน 

END 

1) จัดวางรูปแบบเว็บไซต ์/ ปรับเปลี่ยนรูปภาพเคลื่อนไหว เพ็ญนภา / วรภาส 

 

END 

8) ประธานสภาคณาจารย์ 

ตรวจสอบ 

6 )หัวหน้างานตรวจสอบ 
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5. ขั้นตอนการจัดท าสารสภาคณาจารย์  (ราย 3 เดือน ปีละ 4 ฉบับ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) ติดตอ่/ติดตาม และประสานงาน ผู้เขียนบทความ  

 

3) รวบรวมบทความ/ คน้ข้อมูล /พิมพ์ และจัดส่งให้หัวหน้า

บรรณาธิการจัดวางรูปแบบ 

 

 

1) ท าหนังสือ และประชาสัมพันธแ์จ้งเวียนให้อาจารยแ์ละบุคลากร เขียน

บทความ / เพญ็นภา 

 

4) ตรวจสอบข้อมูลคร้ังที่ 1  / คน้หาข้อมูล/ภาพประกอบ “รา่ง” สารสภาคณาจารย ์ 

     

 

 

10) เผยแพรส่ารสภาคณาจารย์ ทางระบบหนังสือเวียนอเิล็กทรอนิกส์  

  เว็บไซต์สภาคณาจารย์ / Face book 

    และระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) / เพ็ญนภา 

 

 11) จัดท าทะเบียนข้อมูลสารสภาคณาจารย์  

 

  END 

 

6) ตรวจสอบ ครัง้ที่ 2 
7) บรรณาธกิารปรับ 

แก้ไข คร้ังที่ 1 

5) หัวหน้างานตรวจสอบ

ข้อมูล 

8) ตรวจสอบ ครัง้ที่ 3 
9) บรรณาธกิารปรับ 

แก้ไข คร้ังที่ 2 
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6. การจัดท าสรุปผลการด าเนินงานสภาคณาจารย์ประจ าปีงบประมาณ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1)  เก็บรวบรวม/ค้นหาข้อมูล  

 

 
2) คน้หา เรยีบเรยีงข้อมูล  จัดพิมพ์ สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

 

 
3)  ตรวจสอบข้อมูล /  หัวหน้างาน 

 

 
5)  ออกแบบปก /  วรภาส  

 

 

9) เผยแพร่หนังสือในเว็บไซตง์านสภาคณาจารย์ และส่งเผยแพร่ในระบบ 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) / 

 

 

 

 

10) ท าหนังสือส่งสรุปผลการด าเนินงาน   

 

4)  ปรับ/แกไ้ข 

 

 

6)  ตรวจสอบครัง้ที่ 2 /หัวหน้างาน 

 

 

7)  ปรับ/แก้ไข 

     ครั้งที่ 2 

 

  END 

 

8)  เย็บเล่มเข้าปก /เพ็ญนภา /วรภาส 
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7. ขั้นตอนการจัดท าแบบสอบถาม และแบบส ารวจ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) จัดท าหนังสือน าส่งแบบส ารวจ  

 

2) หัวหน้างานตรวจสอบ 

6) จัดส่ง / รวบรวมแบบสอบถาม 

 

7) กรอกข้อมูลและค านวณผลแบบสอบถามฯ /วรภาส 

 

8) จัดท าข้อมูลแบบสอบถามบนเว็บไซต์ (กรณีแบบสอบถามออนไลน์) /วรภาส 

 

9) สรุปข้อเสนอแนะ และรายงานสรุปผล  

 

10) จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องเข้าแฟ้ม 

 

1) จัดท าแบบสอบถาม/แบบส ารวจ   

 

4) ผู้มอบหมาย

ตรวจสอบ 
   3) ปรับ/แก้ไข 

END 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการสภาข้าราชการฯ สมัยสามัญ   

                                    (ประชมุทุก 6 สัปดาห์)                                                                                                 

นางสาวสุนัดดา สัตตวัตรกุล 

                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

1.5 จัดท าหนังสือเชิญประชุม/แบบตอบรับ แจ้งเตือนกรรมการรับการเข้าร่วมประชุมแต่ละครั้ง  

 

1.4 รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 

1.1 จัดท าแผนการประชุมประจ าปี/สุนัดดา) 

 / เพ็ญนภา 

 

 
1.2 จองห้องประชุมตามแผนการประชุม

ประจ าปี/สุนัดดา 

 / เพ็ญนภา 

 

 

1.3 จัดท าเนียบรายชื่อประธาน/กรรมการสภาข้าราชการฯ ข้อมูลติดต่อประสานงาน

คณะกรรมการจ าปี/สุนัดดา 

 / เพ็ญนภา 

 

 

1.6 ประธาน/หัวหน้า ตรวจสอบ 

 
1.7 ปรับแก้/เสนอลงนาม 

 

1.8 จัดท าระเบียบ ร่าง ระเบียบวาระการประชุม 

 
1.9 เพ่ิมเตมิ/ปรับแกไ้ขระเบียบวาระ  จาก

ประธาน 

 1.10 ตรวจสอบระเบียบ หัวหน้างาน 

 
1.11 ถา่ยเอกสารระเบียบวาระการประชุมให้ประธาน 

     และที่ประชุม 

 

1.14 จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องด่ืมในการ

ประชม 

 

1.13  บันทึก/จดการประชุม/ อ านวยความสะดวก 

          

 

1.15  ประสานแจ้งยืนยันการประชุม 

  

 

1.16 จัดท าสรุปรายงานการประชุม 

 

1.18 จัดท ามติท่ีประชุม เสนอประธานลงนาม/แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ

ผู้เกี่ยวข้อง 

  

1.19 สรุปค่าใช้จ่ายในกรประชุม 

  

 

1.17  จัดท าแฟ้มลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 

 

1.12 ประมาณการค่าใช้จ่าย พรรณรัตน์ เบิก 

 

Start 
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2. ขั้นตอนการด าเนินงานตามภารกจิของคณะกรรมการสภาข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.22 ท าส าเนาเอกสารการประชุม/หลกัฐานค่าใช้จ่ายเก็บเข้าแฟม้/บันทึก

ค่าใช้จ่าย 

  

 
2.2 ลงตารางเวลาการประชุม/ แจ้งเตือน  

2.3  ประสานการปฏิบตัิงานระหว่างประธานกับ

กรรมการ 

2.10 ปฏิบัติงานตามภารกิจ ที่ประธานมอบหมาย   

2.1 แจ้งหนังสือเชิญประชุมให้ประธาน/และกรรมการ 

2.4 ประสานงานระหว่างคณะกรรมการ 

2.5 รับหนังสือภายนอก

รับทราบ 

2.6 แจ้งประธานรับทราบ/ด าเนินการตามมอบหมาย  

2.11  ประสานงานระหว่าง ปขมท.กับสภาข้าราชการฯ  

2.8 จัดส่งข้อมูลจัดท าเวปไซต์สภาข้าราชการฯ   

2.7 จัดเก็บเอกสารภายนอก/ภายใน ตาม

หมวดหมู่ 

2.9 จัดส่งข้อมูลท าข่าว /สารสภาฯ ให้กรรมการ จัดท า 

 

ประสานงาน/จัดส่งข้อมูลด้านสวัสดิการให้กบัสมาชิก 

 

จัดท าเอกสารอนุมัติต่างๆ ของประธานฯ

ข้าราชการฯ  

คิดค่าใช้จ่าย รายงานผลปฏิบัติงาน 

1.20 เครียร์เงินยืม/ น าเอกสารตั้งเบิก 

  

 

2.6 ลงรับทะเบียน

หนังสือภายนอก

รับทราบ 

-จัดท าเอกสารทุนสนับสนุนบุตรสมาชิก 
-จัดท า รวมรวมหนังสือขอรับสนบัสนุนการ จัดท า

เอกสารขอผลงานของสายสนับสนุน  

- จัดซื้อ-หาหรีดเคารพศพ บิดา-มารดา                                          

/บุตร สมาชิก / และสวัสดิการอ่ืนๆ 

สมาบุตร 
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3. ขั้นตอนการจัดแผนประจ าปี และรายงานผลการประจ าปี (งานสภาคณาจารย์ และสภาราชการฯ)   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ และรายงานผลในระบบ E-project (5 โครงการ/ปี) ทั้ง 2 สภาฯ  

   โครงการของสภาคณาจารย์ และสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 จัดท าแผนค าของบประมาณประจ าป ีเสนอหัวหน้างาน  

3.3 จัดส่ง/เก็บส าเนาเอก

สาร 
3.4 ติดตามความก้าวหน้า 

3.2  ตรวจทาน/เพิ่มเติม/แก้ไข  

3.5 จัดท าแผนปฏิบัติงาน เสนอหัวหน้างาน 

3.6  ตรวจทาน/เพ่ิมเติม/แก้ไข 3.7 จัดส่ง/เก็บส าเนาเอกสาร 

3.8 รายงานผล/แผนประจ าปี เสนอหัวหน้างาน 3.9  ตรวจทาน /ปรับแก ้

3.10  จัดส่งรายงานผล/เก็บส าเนา 

4.1 จัดท าเขียนโครงการ ย 002  เสนอหัวหน้า 

4.3 น ารายละเอียดโครงการ กรอกลงในระบบ E-project 

4.2  ตรวจทาน/เพ่ิมเติม/แก้ไข 

4.5 ติดตามการอนุมัติโครงการ 

4.7 ประสานการอนุมัติ จากกองกลาง/กองแผนงาน/กองคลัง/รองฯรับผิดชอบ 

4.6 ตรวจสอบ/ปรับแก้ไข/ค่าใช้จ่าย 

กองคลัง 

4.4 เพ่ิมเอกสารอ้างอิง(ท่ีเกี่ยวข้อง) 

2.12  ส่งMail /โทรศัพท์ 

/ส่งหนังสือ  
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5. ขั้นตอนจัดท าโครงการและกิจกรรม ของสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง  (3 โครงการ/ 

    ปีงบประมาณ) และกิจกรรมสนับสนุนสวัสดิการของสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง   

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.8 ท าเอกสารโครงการอนุมัติ และค่าใช้จ่าย 4.9 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย พรรณรัตน์ 

4.10 ประสาน/ตามเรื่อง ค่าใช้จ่ายทุกรายการในระบบ E-project  

4.11 รายงานผลโครงการในระบบ E-project  

5.1 แจ้งประธานทราบ 

  

5.2จัดท าแผนปฏิบัติงาน  เสนอหัวหน้า

งานปรัช/ 

  

5.3 ตรวจ/ปรบั/แกไ้ข

แก้ไชข 

  
5.4 ประชุมเตรียมงาน 

  

5.4 ท าหนังสือเชิญ 

  

5.7 ส่งหนังสือเชิญ/จองห้อง  พรรณรัตน์ 

  

5.5 จองห้องประชุม 

  

5.8 รวบรวมเอกสาร วาระประชุม 

  

5.9 เตรียมอาหารว่างเครื่องด่ืม และอาหาร 

  

5.11 ท าค าสั่งมอบหมายงาน

ประชุม ประชุมเตรียมงาน 

  

5.10 จดการประชุม/อ านวยความสะดวก 

  

5.12 น ามติที่ประชุมปฏิบัติกิจกรรม 

  

5.13 ท าหนังสือขอสถานท่ีจัดกิจกรรม  5.14  ส่งหนังสือ /ประสาน พรรณรัตน์ 

ประชุม ประชุมเตรียมงาน 

  5.15  ขออนุมัติค่าใช้จ่าย พรรณรัตน์ 

ประชุม ประชุมเตรียมงาน 

  

5.16 ติดต่อประสานวิทยากร/ท าหนังสือเชิญ /หนังสือ

ขบคุณ 

5.16 ท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วม /ก าหนดการ 

5.17 จัดท าเอกสาร/เตรียมวสัดุและอุปกรณ์  

5.19  ขอรถรับส่งวิทยากร พรรณรัตน์ 

ประชุม ประชุมเตรียมงาน 

  

ประสานยืม คืน-ขน

ย้าย-ชื้อ 
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6. ขั้นตอนการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.20 ประสานงาน/ อ านวยความสะดวก 

5.21 ท าหนังสือ /ประสานการถ่ายภาพ/บันทึกเทป /ประชาสัมพันธ์ กิจกรรม 

5.22 ประสานรายชื่อผู้ร่วมกจิกรรม 

5.24 สรุปกิจกรรม/สรุปค่าใช้จ่าย 5.25 เคลียร์ค่าใช้จ่ายในกิจกรรม 

 6.1 ท าหนังสือขอข้อมูลจ านวนบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ผู้มีสิทธิ์ออกเสียงเลือกตั้ง เจ้าหน้าท่ี 

 

5.23 จัดท าแฟ้มรายช่ือ พรรณรัตน์ 

1. 6.2   จัดท ำหนังสือขออนุมัติจำกอธิกำรบดี /ท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร/ มอบหมำยคณะกรรมกำร

ด ำเนินงำน  ให้เป็นไปตำมระเบียบฯ 

2.  และ 

 

จัดส่งค ำสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมกำร 

 

น ำเสนอ หัวหน้างาน   

 

ตรวจสอบ/ปรบั/แก้ไข

น ำเสนอ หัวหน้ำงำน   

 

หนังสือส่งกองกำรเจ้ำหนำท่ี 

 

ประสำนงำน/จนได้รับข้อมูล 

 

น ำเสนอ หัวหน้างาน   

 

ตรวจสอบ/ปรบั/แก้ไข

น ำเสนอ หัวหน้ำงำน   

 

หนังสือส่งงำนธุรกำร กองกลำง 

 

ตรวจสอบ/ปรบั/แก้ไข

น ำเสนอ หัวหน้ำงำน   

 

 เสนอ  รองบริหารฯ 

 

เสนอ ผู้อ านวยการกอง 

 

เสนอ อธิการบดีลงนาม 

 
  6.3  จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังคณะ/ส ำนัก คัดเลือกตัวแทน เสนอต่ออธิกำรบดีภำยใน  30 วัน 

         เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำร 

3.  
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น ำเสนอ หัวหน้างาน   

 

ตรวจสอบ/ปรบั/แก้ไข  

 

หนังสือส่งงำนธุรกำร กองกลำง 

 

ตรวจสอบ/ปรบั/แก้ไข

น ำเสนอ หัวหน้ำงำน   

 

เสนอ ผู้อ านวยการกอง 

 

 เสนอ  รองบริหารฯ 

 

เสนอ อธิการบดีลงนาม 

 

จัดส่งหนังสือแจ้งไปยังคณะ/ส ำนัก 

 

ติดตำม/ประสำนงำน/ แจ้งเตือน 

 

รวบรวมรำยชื่อตัวแทนจำกคณะ/จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง

กรรมกำร 

 
  6.4  จัดท าการเลือกตั้งในส่วนส านักงานอธิการบดี หลังจากอธิการบดีอนุมัติ ด าเนินการ 

        ให้แล้ว เสร็จภายใน 30 วัน  

4.  

 
6.5 จัดท ำร่ำงประกำศก ำหนดวัน เวลำ สถำนท่ีเลือกตั้ง กำรรับสมัครเลือกตั้ง และรำยชื่อผู้มี

สิทธิ์ออกเสียงเลือกตั้ง ผู้มีสิทธิออกเสียงสมัครรับเลือกตั้งยื่นใบสมัคร  (ภำยใน 3 วัน )  

 

น ำเสนอ หัวหน้างาน   

 

ตรวจสอบ/ปรบั/แก้ไข  

 

หนังสือส่งงำนธุรกำร กองกลำง 

 

ตรวจสอบ/ปรบั/แก้ไข

น ำเสนอ หัวหน้ำงำน   

 

เสนอ ผู้อ านวยการกอง 

 

 เสนอ  รองบริหารฯ 

 

เสนอ อธิการบดีลงนาม 

 

จัดส่งประกำศ/ภำยในหน่วยงำน สนอ. 

 

จัดท าบอร์ดประกาศ/รายชื่อผู้มีสิทธิสมัคร/ผู้มีสิทธิเสนอช่ือรับสมัครหน้าหน่วยงาน 
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รับสมัครผู้แทน ตามแบบฟอร์ม 

รวบรวมรายชื่อผู้สมัคร ตามล าดับ  

 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้สมัคร 

 

6.6 จัดท ำรวบรวมรำยชื่อตัวแทนจำกคณะส ำนัก ร่ำงประกำศแต่งตั้งเป็นกรรมกำรสภำข้ำรำชกำร 

 

น ำเสนอ หัวหน้างาน   

 

ตรวจสอบ/ปรบั/แก้ไข  

 

หนังสือส่งงำนธุรกำร กองกลำง 

 

ตรวจสอบ/ปรบั/แก้ไข

น ำเสนอ หัวหน้ำงำน   

 

เสนอ ผู้อ านวยการกอง 

 

 เสนอ  รองบริหารฯ 

 

เสนอ อธิการบดีลงนาม 

 

จัดส่งประกำศแต่งตั้งให้คณะ/ส ำนัก และกรรมกำรตัวแทน 

 

6.7 จัดท าหนังสืออธิการบดีลงนาม เรียกกรรมการประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาข้าราชการฯ 

 ท าหนังสือเชิญ 

  

จองห้องประชุม 

  

จัดเตรียมเอกสาร วาระประชุม 

  

เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  

ท าร่างค าสั่งแต่งตั้งประธานสภาฯ รองประธานและคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ  

  

 จดการประชมุ/อ านวยความสะดวก 

  

น ามติที่ประชุม 

  

แจ้งก าหนดการอธิกาบดี 
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7.  การด าเนินการและประสานการคัดเลือกบุคลากรสายสนับสนุนดีเด่นของ ปขมท. ประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น ำเสนอ หัวหน้างาน   

 

ตรวจสอบ/ปรบั/แก้ไข  

 

หนังสือส่งงำนธุรกำร กองกลำง 

 

ตรวจสอบ/ปรบั/แก้ไข

น ำเสนอ หัวหน้ำงำน   

 

เสนอ ผู้อ านวยการกอง 

 

 เสนอ  รองบริหารฯ 

 

เสนอ อธิการบดีลงนาม 

 

จัดส่งค าสั่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ พรรณรัตน์ 
 

7.1  ท่ีประชุม ปขมท. มีหนังสือแจ้งมายังมหาวิทยาลัยให้คัดเลือกบุคลากร เพ่ือรับคัดเลือกเป็นบุคลากร 

     สายสนับสนุนดีเด่น ปขมท.ประจ าป ี
 

7.2 น าหนังสืออธิการบดีมอบหมายให้สภาข้าราชการฯ แจ้งประธาน

ประธานเนินด าเนินงาน 
 
7.3 จัดท าเอกสาร น าเข้าวาระท่ีประชุมสภาข้าราชการฯ สมัยสามัญพิจารณา 
 

7.4 น ามติที่ประชุม ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคลากรสายสนับสนุนดีเด่น ประธานลงนาม 
 

7.5 จัดท าหนังสือแจ้งคณะ/ส านัก คัดเลือกและจัดส่งบุคลากรสายสนับสนุนดีเด่นในหน่วยงาน

ประธานเนินด าเนินงาน 
  เสนอ หัวหน้างาน   

 

 ตรวจสอบ/ปรบัปรุง/แก้ไข   
 

เสนอ ประธานลงนาม   
 

จัดส่งหนังสือ พร้อมแบบฟอร์มแจ้งคณะ/ส านัก พรรณรัตน์ 

7.6 ประสานคณะ/ส านัก รวบรวมการข้อมลูแบบประวัติผู้ได้รับการคัดเลือก 
 

 น าเข้า ท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณา   
 

น ามติจากที่ประชุมท าหนังสือจัดส่ง ปขมท. 
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เสนอ ผู้อ านวยการกอง/ กองกลางเจ้าหน้าท่ี 

 

 เสนอรองฯ ก ากับดูแล 

 

เสนอ อธิการบดีลงนาม 

 

จัดส่งหนังสือรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก พร้อมแบบประวัติให้ ปขมท.  

น ำเสนอ หัวหน้างาน   

 

ตรวจสอบ/ปรบัปรุง/แก้ไข  

 

หนังสือส่งงำนธุรกำร กองกลำง 

 

ติดตำม/ประสำนงำน กำรคัดเลือก กับ ปขมท. 

. 
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          1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานด าเนินโครงการตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย (วรภาส  ปูระณะพงษ์) 

 
Start
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End
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     2. ขั้นตอนการปฏิบัติการเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์ แทนต าแหน่งท่ีว่าง  (วรภาส  ปูระณะพงษ์)
Start
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Yes

End
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             3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสรรหาบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเปน็ผู้บริหารระดับสูง   (วรภาส  ปูระณะพงษ์) 
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