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กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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1. เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
เพ่ือให้การด าเนินงานการรับหนังสือราชการ (ทุกประเภท) มีความถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548            
จึงก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

การรบัหนังสือราชการ คือ การรบัหนังสือจากส ่วนราชการ หน ่วยงานเอกชนและบ ุคคล ซึ่งมมีาจาก
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล ้วนั้นเร ียกว่า “หน ังส ือร ับ” การร ับหน ังส ือม ีขัน้ตอน การปฏิบัติดังนี้ 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ ื่อด าเน ินการก ่อนหล ังและตรวจความ
ถ ูกต ้องของเอกสาร หากไม ่ถ ูกต ้องให ้ต ิดต ่อส ่วนราชการเจ ้าของเรื่องหร ือหน ่วยงานที่ออกหนังสือ เพ ื่อ
ด าเนินการให้ถกูต้องและบันท ึกข ้อบกพร ่องไว้เป็นหลักฐาน 

2. การประทับตรารับหน ังส ือท ี่ม ุมบนด ้านขวาของหน ังส ือตามแบบตราร ับหน ังส ือในภาพประกอบ                           
โดยกรอกรายละเอ ียด ดังนี้ 

(1) เลขรับ ให้ลงเลขท ี่รับตามล าดับทะเบียนหนังสืบรับ 
(2) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ป ีที่รับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ ในภาพประกอบ โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
 (1) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป ตลอดปี
ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
 (2) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
 (3) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
 (4) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
 (5) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล  
 (6) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 (7) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือฉบับนั้น 
 (8) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. งานธุรการ 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 
1.1 งานรับหนังสือราชการ  



~ 55 ~ 
 

 

ทะเบียนหนงัสอืรับ 
    

วันท ี่.........เดือน................................พ.ศ. .............. 

เลข 
ทะเบียนรับ 

 

ที่ 
 

ลงวันที่ 
 

จาก 
 

ถึง 
 

เร ื่อง 
 

การปฏิบัต ิ
 

หมายเหต ุ

        

        

        

 

 4. หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วด าเนินการผ่านหนังสือ เพ่ือเสนอ 
 (1) กรณีเรียนผู้อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้เสนอผู้อ านวยการกอง
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เกษียนหนังสือและมอบหมายแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
 (2) กรณีเรียนอธิการบดี เสนอผู้อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ผ่านหนังสือ 
เพ่ือเสนอต่อรองอธิการบดีและอธิการบดีตามล าดับ 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

งานรับหนังสือ (เรียนผู้อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการฯ) 
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งานรับหนังสือ (เรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนครพนม) 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ที่ใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี             
     ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3.2 ทะเบียนรับหนังสือ 
3.3 ค าสั่งมหาวิทยาลัยนครพนมที่เก่ียวข้อง 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
4.1 มีความถูกต้อง รวดเร็วในการลงรับหนังสือราชการ  
4.2 มีทะเบียนรับหนังสือ แยกประเภทชัดเจน ได้แก่ ทะเบียนรับหนังสือภายใน ทะเบียนรับหนังสือ  
     ภายนอก 
4.3 มีการลงรับหนังสือเป็นปัจจุบัน 
4.4 มีการสรุปจ านวนครั้งในการรับหนังสือทุกสิ้นปีปฏิทิน 
4.5 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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1. เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
เพ่ือให้การด าเนินงานการส่งหนังสือราชการ (ทุกประเภท) มีความถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548            
จึงก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1 การออกหนังสือภายนอก 
หน ังส ือภายนอก ค ือ หน ังส ือต ิดต ่อราชการที่เป ็นแบบพ ิธ ีโดยใช ้กระดาษตราคร ุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการหร ือส ่วนราชการมีถึงหน ่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช ่ส ่วนราชการหร ือที่มีถึงบุคคลภายนอก
ตามแบบหนังสือภายนอก ภาพประกอบ โดยมีรายละเอ ียด ดังนี้ 

(1) ที ่ให ้ลงรห ัสต ัวพย ัญชนะและเลขประจ าของเจ ้าของเร ื่องตามทีม่หาว ิทยาล ัย 
ก าหนดไว้ตามประกาศมหาวิทยาล ัยนครพนม เรื่อง ก าหนดเลขหน ังส ือออกของส ่วนราชการ ลงวันที ่10
พฤษภาคม พ.ศ.2562 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

(2) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให ้ลงชื่อส ่วนราชการ สถานทีร่าชการซ่ึงเป ็นเจ ้าของหนังสือนั้น และ
โดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

(3) วัน เด ือน ปี ให ้ลงต ัวเลขของวันที ่ชื่อเต ็มของเด ือนและต ัวเลขของป ีพ ุทธศ ักราชที่ออกหนังสือ 
(4) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น 
(5) ค าขึ้นต้น ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือหรือลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อ

บุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
(6) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ ผู้รับหนังสือได้รับมา

ก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน 
ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น 

การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็น
สาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ ให้ทราบด้วย 

(7) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือสิ่งของที่ส่งไปพร้อมกับ หนังสือนั้น ในกรณี
ที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

(8) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลายประการ
ให้แยกเป็นข้อ ๆ 

(9) ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
(10) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. งานธุรการ 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 1.2 งานส่งหนังสือราชการ  
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ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยนครพนม ที่ 1148/2562 เรื่องแต่งตั้งรักษาราชการแทนผู้อ านวยการกอง ส านักงาน
อธิการบดี มอบหมายให้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

(11) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือตามค าสั่งมหาวิทยาลัยนครพนม ที่ 1148/2562 
เรื่องแต่งตั้งรักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยนครพนม 

 (12) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน ที่ออกหนังสือ                  
ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือทบวงให้ลงชื่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรม
และกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง
หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(13) โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือหนังสือ 
(14) โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานการออกหนังสือภายนอก (Flow Chart) 
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 1.2 การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความตามแบบ หนังสือภายใน  (บันทึกข้อความ)           
ดังภาพประกอบ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 (1) ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร 
ปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้า
ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อ ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
 (2) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือส่งทับด้วยปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
 (3) วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก  
 (4) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้
ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 (5) ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะหรือต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว
บุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
 (6) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ 
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุ ไว้ในข้อนี้ 
 (7) ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของ 
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ และต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานการออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) (Flow Chart) 
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 1.3 การออกหนังสือประทับตรา 
 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง 
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
 (1) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 (2) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร 
 (3) การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
 (4) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
 (5) การเตือนเรื่องที่ค้าง 
 (6) เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑตามแบบหนังสือประทับตรา ดังภาพประกอบ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 (1) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
 (2) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงานหรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
 (3) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
 (4) ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
 (5) ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบ ลงลายมือชื่อย่อ
ก ากับตรา 
 (6) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
 (7) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
 (8) โทร.หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลขภายในตู้สาขา  
(ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบล ที่อยู่ตามความจ าเป็น และ
แขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
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 การออกหนังสือประทับตราของกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นการออกหนังสือเพ่ือตอบ
ขอบคุณแก่สถาบันอุดมศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ได้มอบวารสารวิชาการหรือเอกสารอ่ืนใดที่เป็นประโยชน์ ต่อ   
กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และมหาวิทยาลัย   
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานการออกหนังสือประทับตรา (Flow Chart) 
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1.4 การเสนอค าสั่ง 

ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑตาม

แบบค าสั่งในภาพประกอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

(1) ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 

(2) ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยขอเลขที่ค าสั่งจากงานธุรการและสารบรรณของมหาวิทยาลัย 

(3) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 

(4) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความ        

ที่สั่งและวันใช้บังคับ 

(5) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง                

ลายมือชื่อ 

(6) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 

(7) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานการออกค าสั่ง (Flow Chart) 
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1.5 การท าประกาศ 

ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนว ทางปฏิบัติ                    

ใช้กระดาษตราครุฑตามแบบประกาศในภาพประกอบ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ   

(2) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 

(3) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 

(4) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี 

พุทธศักราชที่ออกประกาศ 

(5) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ 

ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

(6) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
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หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ ที่หน่วยงานสาร

บรรณกลาง 1 ฉบับ 

ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือ

ชื่อย่อไว้ที่ขอบล่างด้านขวามือของหนังสือ 

ถ้าเป็นเรื่องไม่ส าคัญมากนัก การส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียว โดยไม่ต้อง

เป็นเอกสารยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

ให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้

แทน 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถด าเนินการด้วย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้” ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผล

การส่งทุกครั้ง และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการ  ผู้ส่งไม่

ต้อง จัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสารยืนยัน ตามไป

ทันที การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุ โทรทัศน์ เป็นต้น 

ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันท ี
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานการออกประกาศ (Flow Chart) 
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1.6 การจัดท ารายงานการประชุม 

รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการอภิปราย ของสมาชิกใน

ที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการ เป็นผู้ที่ท าหน้าที่ส าคัญในการ

จดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดที่ได้ อภิปรายในที่ประชุมออกมาใน

รูปแบบของรายงานโดยเรียงล าดับหัวข้อตามระเบียบวาระ ของการประชุมที่ได้ก าหนดไว้ การบันทึกนั้นจะต้อง

ครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความส าคัญในการอภิปราย และที่ประชุมอย่างละเอียดและชัดเจน ยกตัวอย่างเช่น ใคร

เสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจ เป็นอย่างไร มีแนวทางแก้ปัญหาหรือไม่ อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร 

มติว่าอย่างไร เป็นต้น 

วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้น เพ่ือที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหาในการประชุมทั้งหมด

อย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นย าในรูปแบบของลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิง ได้ในทางปฏิบัติ และการ

ด าเนินงานในอนาคตขององค์กรนั้นเอง 

ความส าคัญของรายงานการประชุม ได้แก่ 

(1) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้ แก่ ประธาน องค์ประชุม 

เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือ เชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมี

องค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมี

วัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่หรือมีความรู้ ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความคิดเห็น

เพ่ือน าไปสู่การลงมติ คือ เสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป 

รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยัน

หรือตรวจสอบในภายหลังรายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเม่ือมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

         (2) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานการแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 

          (3) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานส าคัญ ให้เลขานุการหรือ     

ผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม 

การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าใน

การปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์การให้สามารถ เร่งรัดและพัฒนางานได้ 

(4) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็น เอกสารที่ใช้อ้างอิงได้

ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุม เพ่ือยุติความขัดแย้งนั้น 

(5) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ได้รับทราบข้อมูลหรือ

ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและ

รับทราบมติที่ประชุมด้วย 
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รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงาน ได้รับทราบและถือว่าเป็น

รูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์กร รายงานการประชุมจะมีรูปแบบใน

การเขียนอยู่ 2 แบบด้วยกัน คือ รายงานการประชุมแบบเป็นทางการ และแบบไม่เป็นทางการ รายงานการประชุม

อย่างเป็นทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกว่า อย่างไม่เป็นทางการ รวมทั้งค าศัพท์ที่ได้เลือกใช้ยังมีความเป็น

ทางการและยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย รายงานการประชุมอย่างไม่เป็นทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนที่ท าให้

ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็นทางการน้อยกว่าตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

รายงานการ ประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็น

หลักฐานตาม แบบรายงานการประชุมในภาพประกอบ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น          

(2) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 

(3) เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 

(4) ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 

(5) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

ซึ่งมาประชุมในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ ต าแหน่งใด 

  (6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม

พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

(7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วม

ประชุม (ถ้ามี) 

(8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

(9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม

กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ  

(10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

(11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานการประชุม (Flow Chart) 
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1.7 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

1. เมื่อได้รับหนังสือเชิญ ผู้อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเข้าร่วมประชุม สัมมนาหรือ   

อ่ืน ๆ จากที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

2. ด าเนินการตามขั้นตอนข้อ 1. การรับหนังสือราชการ เพ่ือขออนุมัติการเดินทางไปราชการจากอธิการบดี 

ตามแบบฟอร์มในภาพประกอบ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) อ้างถึงต้นเรื่องที่มีหนังสือเชิญ วัน เวลา สถานที่ 

(2) ระบุหน่วยงาน ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ผู้ได้รับมอบหมายให้เดินทางไปราชการ  

(3) พร้อม ให้ระบุคณะหรือผู้ร่วมเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) 

(4) ต าแหน่ง ให้ระบุต าแหน่งของผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

(5) สังกัด ให้ระบุหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

(5) ให้ระบุสถานที่ วันเดือนปีที่เดินทางไปราชการ พร้อมทั้งจุดประสงค์ในการเดินทางไปราชการใน        

ครั้งนั้น 

(6) ให้ระบุจ านวนเงินที่ใช้เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณ ประเภทใด โดยให้  

แจกแจงประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการครั้งนั้นตามรายละเอียด ที่ก าหนดไว้ 

(7) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อและชื่อเต็ม ต าแหน่งของผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ และวันเดือนปีที่ขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการ 

3. เสนอผู้อ านวยการกอง รองอธิการบดีที่ก ากับส่วนราชการ และอธิการบดี ให้ความเห็นตามล าดับ         

เพ่ือด าเนินการจัดท าค าสั่งต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

~ 77 ~ 
 

 

 

 

 

  



 
 

~ 78 ~ 
 

ผังกระบวนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปราชการ (Flow Chart) 
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ข้อควรระวังการปฏิบัติงานส าหรับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณมีดังนี้ 

1. เขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิดหรือเขียนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน 

2. เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในกระทรวงฯ เดียวกันจะต้องใช้ กระดาษบันทึก        

ก็จะใช้ครุฑ 

3. วางรูปแบบหนังสือสลับที่ เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน 

4. เขียนค าว่าอ้างถึงกับสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งท่ีไม่มีความจ าเป็นที่จะใช้ เช่น  ไม่มีสิ่งที่ส่ง มาด้วยก็ใส่หรือไม่ต้อง

มีการอ้างถึงก็อ้าง 

5. เขียนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถท่ีจะปฏิบัติตามได้ 

6. เขียนค าขึ้นต้น และค าลงท้ายไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ 

7. ไม่เขียนชื่อเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อของผู้ออกหนังสือ ท าให้ผู้เขียนไม่ทราบว่า เป็นหนังสือของใคร 

8. ชื่อรายงานและผู้จด มีการใช้ค าต่าง ๆ ไม่ตรงกัน ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ รายงาน การประชุมและ    

ผู้จดรายงานการประชุม 

9. วันที่และสถานที่ประชุม บางครั้งวันและวันที่ไม่ตรงกัน สถานที่ประชุมบางแห่งระบุ 

เฉพาะชื่อหรือหมายเลขห้องประชุม ควรระบุหน่วยงานด้วย 

10. วันเวลาประชุม การใช้ค าว่า “เปิดปิดประชุม” ที่ถูกควรใช้ค าว่า  “เริ่มประชุม และเลิกประชุม” ส่วนค า

ว่า “เปิดปิด” ควรใช้ในกรณีของประธาน คือ ประธานกล่าวเปิดการประชุม ปิดการประชุมการเขียนตัวเลขเวลาต้อง

เขียน 09.00 น. ไม่ใช่ 9.00 น. และเขียนตามจริงไม่ใช่ตามเวลา ที่นัดหมาย เศษของนาทีอนุโลมเป็นเลข 0 หรือ       

5 นาที เช่น 15.45 น. 

11. ผู้มาประชุม บางแห่งใช้ ผู้เข้าประชุม รายชื่อผู้เข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน 

คือ ผู้มาประชุมและผู้ไม่มาประชุม ส่วนผู้เกี่ยวข้องที่เข้าประชุมแต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลที่ได้รับ การแต่งตั้ง 

เรียกว่า ผู้เข้าร่วมประชุม  
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี            
     ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
3.3 ทะเบียนส่งหนังสือทั้งภายในและภายนอก 
3.4 สมุดค าสั่งกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
3.5 ค าสั่งมหาวิทยาลัยนครพนมที่เกี่ยวข้อง 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
4.1 มีความถูกต้อง รวดเร็วในการส่งหนังสือราชการ  
4.2 มีทะเบียนส่งหนังสือ แยกประเภทชัดเจน ได้แก่ ทะเบียนส่งหนังสือภายใน ทะเบียนส่งหนังสือภายนอก 

ทะเบียนส่งหนังสือเวียน 
4.3 มีการแจกจ่ายแจ้งเวียนหนังสือให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติภายในไม่เกิน 2 วัน 
4.4 มีการส่งหนังสือราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้วยความรวดเร็วไม่เกิน 2 วันท าการ 
4.5 มีการสรุปจ านวนครั้งในการส่งหนังสือทุกสิ้นปีปฏิทิน 
4.6 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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1. เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
เพื่อให้การด าเนินงานการรับหนังสือราชการ (ทุกประเภท) มีความถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ ว่าด้วย            

งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  2) พ.ศ.2548 จึงก าหนดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของข้าราชการให้ปฏิบัติตามระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535         
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ส่วนการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย นครพนม ว่าด้วย พนั กงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 อนุโลมตามระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 ทั้งนี้ให้ค านึงถึงประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย โดยสรุปได้ดังนี้ 

 

ประเภทการลา รายละเอียดการลา จ านวนวันที่มีสิทธิลาโดยได้รับเงินเดือน 
ลาป่วย 

 
 
 
 
 
 

 
 

ลาคลอดบุตร 
 
 
 

 
ลากิจส่วนตัว 

 
 
 
 

ลาอุปสมบทหรือ 
ลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
 
 
 
 

1.การลาป่วย เป็นการลาหยุดงานเพื่อรักษาตัวเมื่อมี 
อาการป่วย 
2.การลาป่วยติดต่อกัน 30 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์
แนบกับใบลาด้วย 
3.การลาป่วยไม่เกิน 30 วัน ไม่ว่าลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
ติดต่อกัน ผู้บังคับบญัชาจะสั่งให้มใีบรับรองแพทย์เพื่อ
ประกอบการพิจารณาก็ได ้
4.การนับวันลาป่วยให้นับเฉพาะวนัท าการ 
 
1.การลาคลอดบุตร เป็นการลาหยดุงานของสตรีซึ่งมีครรภ์
ในช่วงก่อนคลอด วันคลอดบุตร และหลังคลอด 
2.ลาโดยไมต่้องมีใบรับรองแพทย ์
3.การนับวันลาคลอดบุตรให้นับวันหยุดราชการรวมด้วย 
 
1.การลากิจส่วนตัว เป็นการลาหยดุงานเพื่อท ากิจธุระ ซึ่ง 
อาจแยกไดด้ังนี้ 
-การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่นๆ) 
-การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบตุร 
 
1.การลาอุปสมบท เป็นการหยุดงานของผู้ที่ได้รับ 
อนุญาตให้ลาอุปสมบทได้แล้ว 
2.การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ เป็นการลาหยุดงานของผู้ที่นับ
ถือศาสนาอิสลาม ซึ่งประสงค์จะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมือง
เมกกะ ประเทศ ซาอุดิอาระเบยี 
3.ต้องปฏิบัติหน้าท่ีมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน 

ปีละไม่เกิน 60 วันท าการ แต่ถ้าผูบ้ังคับบัญชา 
ตั้งแต่ต าแหน่งอธิการบดีหรือต าแหน่ง 
เทียบเท่าขึ้นไปเห็นสมควรจะให้จา่ยเงินเดือน 
ต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน 60 วันท าการ 
(รวมแล้วไม่เกิน 120 วันท าการ) 
 
 
 
 
ลาครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน 90 วัน 
 
 
 
 
ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ แต่ในปทีี่เริ่มท างาน 
ลาได้ไมเ่กิน 15 วันท าการ โดยไดร้ับเงินเดือนได้อีก
ไม่เกิน 30  วันท าการ ผู้ที่ลากิจส่วนตัวเว้นแต่ลากิจ
จากการคลอดต่อเนื่อง ผู้บังคับบญัชามีอ านาจเรียก
ตัวมาปฏิบตัิราชการกไ็ด ้
ไม่เกิน 120 วัน และจะต้องไม่เคยอุปสมบท 
ในพระพุทธศาสนา หรือไม่เคยไปประกอบ 
พิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบยี 
มาก่อน 
 

 
 
 

กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. งานธุรการ ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 1.3 การลาของบุคลากร  
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4.ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับจนถึง
ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวัน
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 90 วัน 
5.จะต้องอุปสมบท หรือเดินทางไปประกอบ พิธีฮัจยภ์ายใน 
10 วัน นับแต่วันเริ่มลา 
6.จะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏบิัติหน้าที่ภายใน 5 วัน
นับตั้งแต่วันท่ีลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย 
หลังจากเดินทางไปประกอบพิธฮีัจย์แล้ว 

 

ประเภทการลา รายละเอียดการลา จ านวนวันที่มีสิทธิลาโดยได้รับเงินเดือน 
ลาเข้ารับการตรวจ
เลือกหรือเข้ารับการ 

เตรียมพล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การลาพักผ่อน 
 
 

1.การลาเข้ารับการตรวจเลือก เปน็การลาหยุดงานของผู้ที่
ได้รับหมายเรียกใหไ้ปรับการตรวจเลือกเพื่อเข้ารบัราชการ
เป็นทหารกองประจ าการ 
การลาเข้ารับการเตรียมพล เป็นการลาหยุดงานของผู้ที่ได้รับ
หมายเรียกให้ไปเข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบ
พล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความ 
พรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
2.ผู้ที่ไดร้ับหมายเรยีกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันท่ีเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 
ช่ัวโมง และให้ผู้ทีไ่ด้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรยีมพล ให้
รายงานลาต่อผู้บังคับบญัชาภายใน48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารับ
หมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเขา้รับการตรวจเลือกหรือ
เข้ารับการเตรยีมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่
ต้องรอรับค าสั่ง 
อนุญาต 
 
1. ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ  
เว้นข้าราชการต่อไปนี้ ไมม่ีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปี ในปีท่ี
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการไม่ถึง 6 เดือน 
- บรรจุเข้ารบัราชการครั้งแรก 
- ลาออกแล้วเข้ารับราชการอีก 
- ลาออกเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองต่อมาเข้ารับราชการ
อีก หลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
-  ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการแล้วต่อมาเข้ารับราชการอีก 
2. ข้าราชการผู้ใดมไิดล้าพักผ่อนประจ าปี หรือลาแตไ่ม่ครบ 
10 วัน ให้สะสมวันลาพักผ่อนนั้น รวมเข้ากับปีต่อไปได้ แต่ 
วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปปีัจจุบันจะต้องไม่เกิน 
20  วันท าการ 

ได้รับเงินเดือนเต็มตลอดระยะเวลาที่ลา 
 
 
ข้อสังเกต การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ 
เข้ารับการเตรยีมพลนั้น เป็นการหยุดงานซึ่ง 
ไม่นานเกินไป จึงให้ลาหยุดงานได ้แต่หาก 
เป็นกรณตีรวจเลือกแล้ว ถูกเกณฑใ์ห้เข้ากอง 
ประจ าการ ซึ่งมีก าหนดอยา่งช้า 2 ปี การไป 
เข้ารับราชการทหารในกรณีเช่นนี้ กฎหมาย 
ว่าด้วยระเบียบราชการพลเรือน บญัญัติใหต้้อง 
สั่งให้ออกจากราชการ 
 
 
 
 
 
ข้าราชการมสีิทธิลาพักผ่อนประจ าปีหนึ่งได้  10 วัน 
ท าการ 

หมายเหตุ :   การลาเพื่อพัฒนาและ
เสริมสร้ างประสิทธิภาพในการ
ท า งาน ได้ แก่  การลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม  ดูงานวิจัย และอื่น ๆ ให้
เ ป็ น ไ ปต ามที่ คณะกร รมการที่
เกี่ยวข้องก าหนด 
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2. ผังกระบวนการการลาของบุคลากร (Flow Chart) 

หมายเหตุ : 1. การอนุญาตวันลาป่วย ลากิจ มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการกองเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

               2. การอนุญาตวันลาพักผ่อน อนุญาตโดยอธิการบดีเท่านั้น 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 

3.1 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของข้าราชการให้ปฏิบัติตามระเบียบการลาของข้าราชการ  
     พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
3.2 การลาของพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วย พนักงาน   
     มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 อนุโลมตามระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 3.2 ระเบียบส านัก   
     นายกรัฐมนตรี ข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
4.1 บุคลากร พนักงานมหาวิทยาลัย ปฏิบัติตามข้อบังคับว่าด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 
     อนุโลมตามระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 3.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
     ข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ทั้งนี้ให้ค านึงถึงประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตาม  
     ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

 4.2 มีการสรุปสถิติการลา ขาด มาสาย ของบุคลากรทุกสิ้นปีงบประมาณ 
4.3 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

1.1 ขั้นตอนการเตรียมก่อนการประชุม   
1.1.1  ก าหนดวันประชุม 
1.1.2  ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมและจองห้องประชุม 
1.1.3   เชิญประชุม  โดยจัดท าหนังสือเชิญประชุมและด าเนินการส่งหนังสือเชิญประชุมผ่านระบบจดหมาย 
         อิเล็กทรอนิกส์  (e-mail) 
1.1.4  จัดเตรียมใบลงชื่อประชุม ประสานงาน และรวบรวมเนื้อหาตามระเบียบวาระที่เกี่ยวข้อง 
1.1.5  พิมพ์ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมให้คณะกรรมการ 

 
1.2 ขั้นตอนการด าเนินการประชุม 
1.2.1  ตรวจสอบความพร้อมของการประชุม ได้แก่ ห้องประชุม เอกสารการประชุม  อุปกรณ์คอมพิวเตอร์     

             ระบบเสียง ป้ายชื่อ น าไฟล์เนื้อหาวาระการประชุมลงคอมพิวเตอร์ การบันทึกเสียงการประชุม 
1.2.2  จดบันทึกการประชุมตามประเด็นเนื้อหา 

 
1.3 ขั้นตอนการด าเนินการหลังการะประชุม 
1.3.1 จัดท าสรุปมติที่ประชุมถอดเทปการประชุม 
1.3.2  แจ้งมติท่ีประชุมให้คณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 
1.3.3  จัดท ารายงานการประชุม 
1.3.4  ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณาก่อนรับรอง 
1.3.5  จัดเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม 

  

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

1. งานธุรการ 
ข้อมูล ณ วนัที่ 

31 กรกฎาคม 2562 1.4 งานประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการและ
หลักสูตรประจ าสภามหาวิทยาลัยนครพนม 
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2. ผังขั้นตอนการจัดการประชุมและจดรายงานการประชุม (Flow Chart) 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 

3.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
3.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
3.3  ค าสั่งสภามหาวิทยาลัยนครพนม  ที่ 015/2562 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองด้าน  

 วิชาการและหลักสูตรประจ าสภามหาวิทยาลัยนครพนม (เพ่ิมเติม) 
    3.4  ค าสั่งสภามหาวิทยาลยันครพนม ที่   012/2562  เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองด้าน 
          วชิาการและหลักสูตรประจ าสภามหาวิทยาลัยนครพนม   
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กองบริหารวิชาการ 

(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

1. งานธุรการ ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 

1.5 งานแผนปฏิบัติราชการ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 1.1 วางแผน 

 ประชุมบุคลากรกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี มหาวิทยาลัย

นครพนม และก าหนดโครงการ/กิจกรรม ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ 

 

 1.2 ก าหนดตัวชี้วัด 

  ก าหนดตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการที่ต้องด าเนินงาน ภายใต้ภารกิจของหน่วยงาน และจัดท าค ารับรอง

ตามตัวชี้วัดแผนของกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 1.3 จัดท าร่างแผน 

 จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการน าเข้าที่ประชุมบุคลากร ประจ าเดือน เพ่ือร่วมกันพิจารณาร่างแผนการด าด

เนินงานประจ าปี 

 

 1.4 บันทึกลงในระบบงานแผน 

  บันทึกร่างแผน/โครงการ/กิจกรรม ประจ าปีของกอง ลงในระบบแผนปฏิบัติราชการ ที่กองนโยบายและ

แผนก าหนด 

 

 1.5 การขออนุมัติแผนต่อคณะกรรมการการเงินและงบประมาณ 

 น าเสนอขออนุมัติการใช้งบประมาณตามแผนต่อคณะกรรมการการเงินและงบประมาณประจ ามหาวิทยาลัย

นครพนม (ก.บ.ง.) พร้อมปรับปรุงแก้ไขตามมติคณะกรรมการการเงินและงบประมาณเสนอแนะ 

 

 1.6 การด าเนินงานตามแผน 

 ด าเนินงานเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนที่ตั้งไว้ ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ที่ได้รับการอนุมัติจาก

คณะกรรมการการเงินและงบประมาณประจ ามหาวิทยาลัยนครพนม 
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 1.7 การรายงานแผนตามไตรมาส 

 รายงานผลแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปี จ านวน 4 ไตรมาส การปรับแผนปฏิบัติราชการ (ปรับกลางปี)         

การรายงานตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติราชการ  
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประชุมเพื่อจัดท าแผนปฏิบตัิราชการประจ าปีงบประมาณ 

ติดตามและสรปุข้อมูลผลการด าเนินงานในรอบปีท่ีผ่านมา 

ร่างแผนปฏิบตัิราชการประจ าปีโดยมีส่วนร่วมจากบุคลากรกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน

และสอดคล้องกับแผนกลยุทธข์องมหาวิทยาลยั 

ด าเนินการจัดท ารายละเอียดของกิจกรรมที่จะด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ 

แก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะ 

รายงานผลการอนุมตัิแผนปฏิบัตริาชการต่อที่ประชุมบุคลากรกอง ประจ าเดือน 

รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนท่ีก าหนดเป็นรายไตรมาส 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

น าเสนอร่างแผน

ต่อคณะกรรมการ

พิจารณาแผน

ข้อมูลมีการเปลีย่นแปลงแก้ไข 
 

ควบคุมการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการของกอง 

รายงานผลการปฏิบัตติามแผน /รายงานงบประมาณ 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ที่ใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
 - หนังสือเชิญประชุมเพ่ือพัฒนาระบบแผนปฏิบัติราชการ 
 - หนงัสือขอให้น าส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 - หนังสือแจ้งให้รายงานผลการปฺฏิบัติราชการตามไตรมาสและปรับแผนกลางปี  

 - หนังสืออนุมัติเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  
 3.2 เอกสารที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน 
 - แผนยุทธศาสตร์ 5 ปี มหาวิทยาลัยนครพนม  
 - ข้อมูลการใช้จ่ายยอดงบประมาณประจ าปี (รายจ่ายประจ าปี) 
 3.3 การประชุม 
 - ประชุมบุคลากรกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (ประจ าเดือน) 
 - ประชุมคณะกรรมการการเงินและงบประมาณ ประจ ามหาวิทยาลัยนครพนม (ก.บ.ง.) 
 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

 
ล าดับ รายละเอียด ความส าเร็จ 

1 การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนที่ก าหนด ผลการรายงานแผน 
ตามไตรมาส 4 ไตรมาส  

2 มีการรายงานแผนปฏิบัติราชการตามไตรมาส  ผลการรายงานแผน 
ตามไตรมาส 4 ไตรมาส 

3 มีการถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์สู่ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติ รายงานการประชุมคณะกรรมการ
บริหารจัดการวิชาศึกษาทั่วไป 

4 เอกสารหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ  คู่มือการปฏิบัติงาน จ านวน 1 เล่ม 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผล 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 2.1 งานจัดท า แก้ไขระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง
กับงานทะเบียนและประมวลผล   

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 1.1 รับนโยบายจากมหาวิทยาลัย เพื่อยกร่างระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ฯ 
 1.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณายกร่างระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ฯ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 1.3 จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ฯ ฉบับเดิม หรือตัวอย่างระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ของสถาบันการศึกษาอ่ืนที่ใกล้เคียง 
 1.4 ประสานเชิญประชุม ขออนุมัติยืมเงินและล้างเงินยืม จัดเตรียมเล่มเอกสารที่ใช้ในการจัดการประชุม
คณะกรรมการพิจารณายกร่างระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ฯ ดังกล่าว 
 1.5 จัดการประชุมคณะกรรมการพิจารณายกร่างระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ฯ ดังกล่าว 
 1.6 น ามติจากการประชุมมาจัดท าร่างระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ฯ ดังกล่าว และตารางเปรียบเทียบ
กับฉบับเดิม (ถ้ามี) 
 1.7 จัดท าบันทึกข้อความเสนอวาระเพ่ือพิจารณาร่างระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ฯ ดังกล่าว ให้
ผู้บริหารลงนาม เพ่ือเสนอเข้าที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง เช่น คณะกรรมการพัฒนาและกลั่นกรองระเบียบ ข้อบังคับ 
และประกาศประจ ามหาวิทยาลัยนครพนม ฯ  และสภามหาวิทยาลัย  เป็นต้น 
 1.8 เข้าร่วมรับฟังและชี้แจงวาระเพ่ือพิจารณาร่างระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ฯ ในการประชุมที่
เกี่ยวข้องทุกครั้ง 
 1.9 แก้ไข ปรับปรุง ร่างระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ฯ ตามมติของคณะกรรมการที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง  
และเสนอวาระจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 
 1.10 ติดตามมติและระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ฯลฯ ที่ผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย หรือการ
ประชุมที่เก่ียวข้อง 
 1.11 น าส่งระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ฯ ที่ผู้มีอ านาจลงนามแล้ว ไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
เผยแพร่ให้แก่นักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรงานทะเบียนและประมวลผลที่เก่ียวข้องต่อไป 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น

พิมพ์บันทึกข้อความเสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนาและกลั่นกรองระเบียบ ฯ   

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่าง ฯ

ประสานเชิญประชุม และจัดเตรียมเล่มวาระ ฯ

ขออนุมัติยืมเงิน จัดจ้างอาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องด่ืม  จองห้องประชุม  

จัดท าตารางเปรียบเทียบ หรือตารางสรุปประเด็นส าคัญในการยกร่าง ฯ

รับนโยบายจากมหาวิทยาลัย

คณะกรรมการยกร่าง ฯ ประชุมด าเนินการยกร่าง ฯ

คณะกรรมการพัฒนาและกลั่นกรองระเบียบ ฯ
ประชุมพิจารณาร่าง ฯ 

พิมพ์บันทึกข้อความเสนอวาระเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ติดตามมติ และน าส่งมติให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือเผยแพร่ต่อไป

สภามหาวิทยาลัยประชุมพิจารณาร่าง ฯ

สิ้นสุด

 ม่ผ่าน

 ม่ผ่าน
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. 2548 

  3.2  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี ฉบับที่มีผลบังคับใช้  
  3.3  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ฉบับที่มีผลบังคับใช้ 

   3.4  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ฉบับที่มีผลบังคับใช้ 
   3.5 ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ฉบับเดิมที่ได้รับนโยบายให้ด าเนินการยกร่างใหม่ 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
4.1  ผลสัมฤทธิ์ของงาน  ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ฯ ผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย และ

นักศึกษา อาจารย์ ผู้เกี่ยวข้อง สามารถน าไปเป็นแนวปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด  มีผลบังคับใช้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด  
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผล 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 2.2 การเสนอวาระเพื่อขออนุมัติปริญญาจากสภามหาวิทยาลัย   

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 1.1 รวบรวม และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของแบบบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา ที่ได้รับจากคณะ 
วิทยาลัย หลังจากการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพ่ืออนุมัติผู้ส าเร็จการศึกษา 
 1.2 พิมพ์บันทึกข้อความเสนอวาระเข้าที่ประชุมสภาวิชาการ จัดท าตารางสถิติผู้ส าเร็จการศึกษา จัดเรียง
เอกสารตามรูปแบบที่ที่ประชุมก าหนด   
 1.3 ประสานคณะ วิทยาลัยที่เสนอวาระขออนุมัติปริญญาจากสภามหาวิทยาลัยในรอบการประชุมสภา
วิชาการ เข้าร่วมชี้แจง และรับฟังมติในที่ประชุมสภาวิชาการ 
 1.4 พิมพ์บันทึกข้อความเสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองวิชาการและหลักสูตร 
ประจ าสภามหาวิทยาลัยนครพนม แนบตารางสถิติผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท ากราฟส าหรับนักศึกษาท่ีได้รับเกียรติ
นิยม จัดเรียงเอกสารตามรูปแบบที่ที่ประชุมก าหนด  
 1.5 ประสานคณะ วิทยาลัยที่เสนอวาระขออนุมัติปริญญาจากสภามหาวิทยาลัยในรอบการประชุมกลั่นกรอง
ด้านวิชาการ ฯ เข้าร่วมชี้แจง และรับฟังมติในที่ประชุมกลั่นกรองด้านวิชาการ ฯ 
 1.6 พิมพ์เอกสารบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาแบบภาพรวมตามรูปแบบที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
 1.7 พิมพ์บันทึกข้อความเสนอวาระเข้าท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย แนบตารางรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาแบบ
ภาพรวม แนบตารางสถิติผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท ากราฟส าหรับนักศึกษาท่ีได้รับเกียรตินิยม จัดเรียงเอกสารตาม
รูปแบบที่ที่ประชุมก าหนด 
 1.8 ติดตามมติจากสภามหาวิทยาลัยนครพนม   
 1.9 พิมพ์และน าส่งบันทึกข้อความแจ้งมติสภามหาวิทยาลัยไปยังคณะ วิทยาลัย 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่มต้น

พิมพ์บันทึกข้อความเสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ  

ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร  เสนอนายทะเบียนลงนาม
เอกสารที่เก่ียวข้อง เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาน าวาระเข้าที่ประชุมสภาวิชาการ 

คณบดี ผู้อ านวยการ และผู้เก่ียวข้อง ลงนามในเอกสารเพื่อเสนอวาระเข้าที่ประชุมที่เก่ียวข้อง  

น าส่งกองส่งเสริมวิชาการ ฯ 

คณะกรรมการประจ าคณะ วิทยาลัย ประชุม

พิจารณาอนุมัติผ ู้ส าเร็จการศึกษา

คณะกรรมการสภาวิชาการประชุมพิจารณา

เห็นชอบรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา

พิมพ์บันทึกข้อความเสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองด้านวิชาการ
ประจ าสภามหาวิทยาลัย  

คณะกรรมการกลั่นกรองวิชาการ ฯ ประชุมพิจารณา

เห็นชอบรายชื่อผู้ส าเร็จ

A

 ม่ผ่าน

 ม่ผ่าน
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A

พิมพ์บันทึกข้อความ เสนอวาระเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

สภามหาวิทยาลัยประชุมให้ความเห็นชอบรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 

และอนุมัติประกาศนียบัตรและปริญญา

ติดตามมติสภามหาวิทยาลัย

พิมพ์ และน าส่งบันทึกข้อความแจ้งมติสภามหาวิทยาลัยไปยังคณะ วิทยาลัย

สิ้นสุด

 ม่ผ่าน

พิมพ์เอกสารบัญชีรายชื่อผ ู้ส าเร็จการศึกษาตามรูปแบบของสภามหาวิทยาลัยก าหนด 



 
 

~ 99 ~ 
 

3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. 2548 
3.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี ทุกฉบับที่มีผลบังคับใช้ 

 3.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการให้ปริญญาเกียรตินิยม ทุกฉบับที่มีผลบังคับใช้ 
3.4 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอวาระการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ มหาวิทยาลัยนครพนม 

 3.5 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุในระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง  
         วิชาการและหลักสูตร ประจ าสภามหาวิทยาลัยนครพนม    
 3.7 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุในระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย   
 3.8 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอวาระเพ่ือขออนุมัติปริญญาแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จากคณะ วิทยาลัย 
 3.9 บัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยนครพนม ฉบับเข้าคณะกรรมการ 
         สภาวิชาการ และท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองวิชาการและหลักสูตร ประจ าสภามหาวิทยาลัย 
         นครพนม    
 3.10 บัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยนครพนม ฉบับเข้าสภามหาวิทยาลัย 
 3.11 ตารางสรุปการเสนอขออนุมัติประกาศนียบัตรและปริญญา  
 3.12 ตารางสรุปจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาเพื่อเสนอขออนุมัติประกาศนียบัตรและปริญญา  
 3.13 ตารางจ านวนผู้ได้รับปริญญาเกียรตินิยมเสนอต่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยนครพนม  
           และแผนภูมิแสดงข้อมูล 
 3.14 ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการพิจารณาปริญญาเกียรตินิยม มหาวิทยาลัยนครพนม ที่เก่ียวข้อง 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน การด าเนินงานเสนอวาระเข้าสภามหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด  สามารถก ากับติดตามเอกสารจากคณะ วิทยาลัย  

         เพ่ือน าเข้าวาระการประชุมได้ทันตามรอบการประชุมประจ าเดือน 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. งานทะเบียนและประมวลผล ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 

2.3  งานสถิติผู้ส าเร็จการศึกษา ทุกระดับ 

 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

1.1 รวบรวม และจัดท าตารางจ าแนกสถิติผู้จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษารายคณะ วิทยาลัย 
1.2 จัดท าตารางสรุปจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา โดยแยกเป็นสถิติผู้ส าเร็จการศึกษา และสถิติการอนุมัติ   
     ประกาศนียบัตร ปริญญา 
1.3 น าส่งไปยังคณะ วิทยาลัยเพ่ือตรวจทานความถูกต้อง  
1.4 รายงานสถิติให้แก่ผู้บริหารพิจารณา 
1.5 เผยแพร่ให้แกห่น่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง  
1.6 รับหนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานภายในและภายนอก กรอกรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตาม 
     แบบฟอร์มทีห่น่วยงานนั้น ๆ ก าหนด  
1.7 จัดเก็บเอกสารในแฟ้มสถิติ และบันทึกไฟล์ในคอมพิวเตอร์เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลงานพระราชทานปริญญาบัตร  
     และงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น

รวบรวมแบบบัญชีรายชื่อผู้ส  าเร็จการศึกษาที่ผ่านการอนุมัติปริญญาจากสภามหาวิทยาลัย

กรอกข้อมูลในตารางสถิติการส าเร็จการศึกษา  

น าส่งสถิติไปยังคณะ วิทยาลัย 

เพื่อด าเนินการตรวจสอบ และยืนยันความถูกต้อง

น าส่งสถิติการส าเร็จการศึกษาและอนุมัติปริญญาไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

สิ้นสุด

รายงานสถิติการส าเร็จการศึกษา และการอนุมัติปริญญา
ให้แก่ผู้บริหาร

พิมพ์รายงานจัดเก็บเอกสารในแฟ้มสถิติผ ู้ส าเร็จการศึกษา

บันทึกไฟล์ในคอมพิวเตอร์

กรอกข้อมูลในตารางสถิติการอนุมัติปริญญา 

ตรวจทานจากรายงานการประชุมสภาวิชาการ 
คณะกรรมการกลั่นกรองวิชาการ ฯ และสภาม.

ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 บัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยนครพนม  

 3.2  ตารางสรุปการเสนอขออนุมัติประกาศนียบัตรและปริญญาจากสภามหาวิทยาลัยนครพนม  

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน  ด าเนินการรวบรวมสถิติได้อย่างถูกต้อง  
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. งานทะเบียนและประมวลผล ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 

2.4  งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 1.1 รวบรวมข้อมูลรายชื่อ และสรุปจ านวนผู้มีสิทธิ์เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ประจ าปีการศึกษา 
 1.2 น าส่งข้อมูลรายชื่อและจ านวนบัณฑิต ให้แก่คณะ วิทยาลัยต้นสังกัด เพราะตรวจทานความถูกต้องของ  
           ข้อมูล 
 1.3 เปิดระบบรับลงทะเบียนบัณฑิตและส ารวจภาวะการมีงานท า เพื่อให้บัณฑิตลงทะเบียนแจ้งความ 
           ประสงค์เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  และปิดระบบตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 1.4 สรุปจ านวนผู้ลงทะเบียนบัณฑิตเพ่ือเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
 1.4 ด าเนินการจัดจ้างกระดาษพิมพ์ปริญญาบัตร และปกปริญญาบัตร  
 1.5 ด าเนินการจัดซื้อหมึกพิมพ์ และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดปริญญาบัตร 
 1.5 ด าเนินการพิมพ์ปริญญาบัตรส าหรับบัณฑิต  ปริญญากิตติมศักดิ์  เกียรติบัตรผู้ได้รับรางวัลเข็มเชิดชู 
           เกียรติ ฯ  เกียรติบัตรบัณฑิตท่ีได้รับผลการเรียนสูงสุด  เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

1.6 ประสานเชิญประชุมคณะกรรมฝ่ายจัดเรียงรายชื่อบัณฑิต และจัดเตรียมปริญญาบัตร ขออนุมัติยืมเงิน 
และล้างเงินยืม  

 1.7 ประชุมคณะกรรมฝ่ายจัดเรียงรายชื่อบัณฑิต และจัดเตรียมปริญญาบัตร เพื่อจัดเรียงปริญญาบัตร 
           และเข้าปกปริญญาบัตร  
 1.8 จัดเรียงรายชื่อบัณฑิตตามตัวอักษร เพื่อน าส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องจัดท าสูจิบัตรต่อไป 
 1.9 จัดท าค าขานรายนามบัณฑิต น าส่งให้ผู้ขานรายนาม  และปรับแก้ไขหากมีการเปลี่ยนแปลงในวัน 
            ฝึกซ้อม 

1.10 ประสานงานเรื่องจ านวนบัณฑิตท่ีมารายงานตัวในวันฝึกซ้อมทุกวัน  เพื่อรายงานจ านวนให้ผู้บริหาร 
ทราบ และจัดเรียงปกปริญญาได้อย่างถูกต้อง 

 1.11 วันพระราชทานปริญญาบัตร ปฏิบัติงานในการล าเลียงปริญญาบัตรให้แก่ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 1.12 สรุปรายงานจ านวนผู้เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอนการพิมพ์ปริญญาบัตรและจัดเตรียมปริญญาบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่มต้น

รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลจ านวนและรายชื่อผู้ส าเร็จ

ด าเนินการจัดจ้างกระดาษพิมพ์กระดาษปริญญา ปกปริญญาบัตร และจัดซื้อพิมพ์ ว ัสดุอุปกรณ์ ฯ

บัณฑิตลงทะเบียนบัณฑิต ตรวจสอบและ

รับรองความถูกต้องของข้อมูลตนเอง 

เสนอนายทะเบียนลงนาม

ด าเนินการประชุมปฏิบัติการติดรายชื่อปก น าปริญญาบัตรใส่ปก จัดชุดปริญญาบัตร (ครั้งที่ 1) 

สิ้นสุด

พิมพ์รายชื่อบัณฑิตส าหรับติดปกปริญญาบัตร

พิมพ์ปริญญาบัตรของบัณฑิต ปริญญากิตติมศักด์ิ และเกียรติบัตรผู้ได้รับรางวัลเข็มเชิดชูเกียรติ ฯ

ด าเนินการประชุมปฏิบัติการจัดเรียงปริญญาบัตร ดึงปกปริญญาบัตร  (ครั้งที่ 2) 

เสนอนายกสภาลงนาม

ไม่ถูกต้อง

น าส่งคณะ วิทยาลัยเพ่ือตรวจทานอีกคร้ัง และเสนอคณบดีลงนาม

เสนออธิการบดีลงนาม

ประทับตราดุน และสแกนปริญญาบัตร 

ล าเลียงไปยังห้องจัดปริญญาบัตร
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ขั้นตอนการพิมพ์รายชื่อบัณฑิตในสูจิบัตร 
 

เริ่มต้น

ดึงข้อมูลจ านวนและรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาจากระบบบริการการศึกษา

เปิดระบบรับลงทะเบียนบัณฑิต ฯ

บัณฑิตลงทะเบียนบัณฑิต ตรวจสอบและ

รับรองความถูกต้องของข้อมูลตนเอง 

จัดเรียงรายชื่อบัณฑิตตามตัวอักษร แยกคณะ หลักสูตร สาขาวิชาตามล าดับ

น าส่งข้อมูลให้ฝ่ายเอกสารตรวจทานก่อนส่งโรงพิมพ์

โรงพิมพ์ด าเนินการพิมพ์รูปเล่มสูจิบัตร น าส่งมหาวิทยาลัยตามก าหนด

สิ้นสุด

โรงพิมพ์น าส่งตัวอย่างรูปเล่มรูปเล่มสูจิบัตร

ตรวจทานข้อมูลในตัวอย่างรูปเล่มรูปเล่มสูจิบัตร ในส่วนจ านวนและรายชื่อบัณฑิต

ร่วมประชุมกับฝ่ายเอกสารฯ เพ่ือทราบแนวทางการจัดท ารูปเล่มสูจิบัตร

จัดเรียงรายชื่อตามรูปแบบรูปเล่มสูจิบ ัตร

มอบให้แก่บัณฑิตในวันพิธีพระราชทานปริญญาบัตร

ไม่ถูกต้อง

โรงพิมพ์ด าเนินการพิมพ์ (ร่าง) สูจิบัตร

ไม่ถูกต้อง
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ขั้นตอนการจัดท าค าขานรายนามบัณฑิต 

เริ่มต้น

เพิ่มรายชื่อบัณฑิตที่ขอเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรย้อนหลัง

ปรับตามรูปแบบค าขานรายนาม (ขนาดตัวอักษร และขนาดกระดาษ) 

ประสานขอข้อมูลจ านวนผู้ขานรายนาม และจัดเรียงล าดับผู้ขานรายนามตามที่ฝ่ายฝึกซ้อมก าหนด

พิมพ์ในกระดาษแข็งส าหรับพิมพ์ค าขานรายนามบัณฑิต

น าส่งให้ผ ู้ขายรายนาม เพื่อใช้ในการฝึกซ้อมบัณฑิต

สิ้นสุด

ส ารวจรายชื่อพระ บัณฑิตพิการ บัณฑิตต้ังครรภ์

จัดเรียงรายชื่อบัณฑิต โดยแบ่งบัณฑิตเป็นกลุ่ม

ให้เหมาะสมตามจ านวนผู้ขานรายนาม

ปิดรับลงทะเบียนบัณฑิต ตรวจสอบจ านวนรายชื่อผู้ลงทะเบียนเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร

ดึงรายชื่อผู้ที่ไม่ลงทะเบียนบัณฑิตออกจากรายชื่อทั้งหมดที่จัดเรียงส าหรับสูจิบัตร

วันฝึกซ้อมย่อย ฝึกซ้อมรวม และฝึกซ้อมใหญ่ ประสานฝ่ายฝึกซ้อมตรวจสอบรายชื่อบัณฑิตที่มารายงานตัว

ปรับแก้ไข และพิมพ์ค าขานรายนามบัณฑิต 

น าส่งให้ผ ู้ขานรายนามใช้ขานรายนามบัณฑิตในวันฝึกซ้อม และวันรับพระราชทานปริญญาบัตร



 
 

~ 107 ~ 
 

3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 บัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยนครพนม  

 3.2 ตารางสรุปการเสนอขออนุมัติประกาศนียบัตรและปริญญา  
 3.3 ประกาศสภามหาวิทยาลัยนครพนม เรื่อง รายชื่อผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ ฯ 
 3.4 ประกาศสภามหาวิทยาลัยนครพนม เรื่อง รายชื่อผู้ได้รับรางวัลเข็มเชิดชูเกียรติพระธาตุพนม ฯ 
 3.5 ประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่อง การเข้ารับการฝึกซ้อม และการเข้าพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร   
         แก่ผู้ส าเร็จการศึกษามหาวิทยาลัยนครพนม 
 3.6 บัญชีรายชื่อบัณฑิตปริญญาเกียรตินิยมอันดับหนึ่ง ที่ได้คะแนนสะสมสูงสุด ของแต่ละสาขาวิชา 
 3.7 ประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่อง แนวปฏิบัติในการขอเลื่อนการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรฯ 
 3.8 มติจากท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินงานงานพระราชทานปริญญาบัตร ฯ 
 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ไม่มีข้อผิดพลาด 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. งานทะเบียนและประมวลผล ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 2.5 งานตรวจสอบคุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษาทุกระดับ   

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 1.1 รับหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษา 
 1.2 ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษา โดยตรวจสอบจากระบบบริการการศึกษา   
 1.3 หากเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาก่อนก่อตั้งมหาวิทยาลัยนครพนม ซึ่งไม่มีในระบบบริการการศึกษา ตรวจสอบ  
           จากเอกสารบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา (สถาบันราชภัฏนครพนม หรือมหาวิทยาลัยราชภัฏนครพนม)  
           หรือท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังคณะ วิทยาลัย เพื่อขอให้ตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิการศึกษา 
 1.4 กรณีส าเร็จการศึกษาจริง พิมพ์หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ  เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 1.5 พิมพ์ซองและน าส่งจดหมายส่งออก 
 1.6 กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง หรือเข้าข่ายปลอมแปลง ประสานหน่วยงานที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิเพ่ือขอ  
           เอกสารเพิ่มเติม  

1.7 หากตรวจสอบพบว่ามีการปลอมแปลงเอกสาร พิมพ์หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ  และรายงาน 
ผู้บริหารเพ่ือหาแนวทางด าเนินการต่อไป 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

เริ่มต้น

รับหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษา

ตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษาจากระบบบริการการศึกษา 

เอกสารไม่ถูกต้อง/เข้าข่ายปลอมแปลงคุณวุฒิ

ประสานขอข้อมูลเพิ่มเติมจากหน่วยงานที่ขอ
ตรวจสอบคุณวุฒิ

ปลอมแปลงคุณวุฒิ พิมพ์หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ
ผู้ส าเร็จการศึกษา

สิ้นสุด

ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาอีกครั้ง

ท าหนังสือรายงานอธิการ

ส าเร็จการศึกษาจากม.นครพนมจริง

เสนอผู้บริหารลงนาม

น าส่งหนังส ือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิไปยังหน่วยงาน

ส าเร็จการศึกษา
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 บัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยนครพนม  

 3.2 ข้อมูลนักศึกษาจากระบบบริการการศึกษา 
 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน  ตรวจสอบข้อมูลด้วยความละเอียด รอบคอบ และแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิด้วย  
     ความถูกต้อง ชัดเจน 

4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. งานทะเบียนและประมวลผล ข้อมูล ณ วนัที่ 
31 กรกฎาคม 2562 

2.6 งานจัดท าคู่มือนักศึกษา 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 1.1 ประชุมกลุ่มงานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือร่วมพิจารณาแนวทางการจัดท าคู่มือนักศึกษา 

 1.2 ร่างรายละเอียดโครงการ กิจกรรม และประมาณการค่าใช้จ่าย 
 1.3 เสนอขออนุมัติโครงการ   
 1.4 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าคู่มือนักศึกษา  
 1.5 ประชุมกรรมการ ฯ เพื่อพิจารณาข้อมูลพ้ืนฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
    1.6 ประสานโรงพิมพ์ต่าง ๆ เพ่ือออกแบบรูปเล่มและขอใบเสนอราคา โดยแจ้งรูปแบบ จ านวนหน้า  
      1.7 น าตัวอย่างและใบเสนอราคาจากแต่ละโรงพิมพ์ เสนอผู้บริหารพิจารณา   
 1.8 พัสดุด าเนินการจัดจ้างตามข้ันตอน 
      1.9 น าส่งข้อมูลให้โรงพิมพ์ เพื่อด าเนินการออกแบบรูปเล่มคู่มือนักศึกษา 
 1.10 ประชุมกรรมการ ฯ เพื่อตรวจทาน (ร่าง) คู่มือนักศึกษา ประสานงานจนกว่าจะมีการแก้ไขเรียบร้อย 

1.11 เมื่อโรงพิมพ์น าส่งคู่มือนักศึกษาแล้ว  พิมพ์บันทึกข้อความน าส่งคู่มือนักศึกษา เสนอผู้อ านวยการ  
      กองลงนาม 

      1.12 ประสานคณะ วิทยาลัย เพื่อรับคู่มือนักศึกษา   
 1.13 ประสานอัพโหลดข้อมูลคู่มือนักศึกษาไว้ที่เว็บไซต์มหาวิทยาลัย และเว็บไซต์กอง ฯ 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น

ประชุมกลุ่มงานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือร่วมพิจารณาแนวทางการจัดท าคู่มือนักศึกษา

ร่างรายละเอียดโครงการ กิจกรรม และประมาณการค่าใช้จ่าย

เสนอขออนุมัติโครงการ

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าคู่มือนักศึกษา 

ประชุมกรรมการ ฯ เพื่อพิจารณาข้อมูลพ้ืนฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และข้อมูลที่เก่ียวข้อง

ประชุมกรรมการ ฯ เพื่อตรวจทาน (ร่าง) คู่มือนักศึกษา 

สิ้นสุด

น าตัวอย่างและใบเสนอราคาจากแต่ละโรงพิมพ์ 
เสนอผู้บริหารพิจารณา  

พัสดุด าเนินการจัดจ้างตามขั้นตอน

น าส่งข้อมูลให้โรงพิมพ์ เพื่อด าเนินการออกแบบรูปเล ่มคู่มือนักศึกษา

ประสานโรงพิมพ์ต่าง ๆ เพ่ือออกแบบรูปเล่มและขอใบเสนอราคา โดยแจ้งรูปแบบ จ านวนหน้า 

โรงพิมพ์น าส่งคู่มือนักศึกษา

พิมพ์บันทึกน าส่งคู่มือนักศึกษา เสนอผอ.กองลงนาม

ประสานอัพโหลดข้อมูลคู่มือนักศึกษาไว้ท่ีเว็บไซต์มหาวิทยาลัย และเว็บไซต์กอง ฯ

พิมพ์บันทึกน าส่ง ประสานคณะ วิทยาลัย เพ่ือรับคู่มือนักศึกษา  

ไม่ถูกต้อง
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. 2548 

  3.2  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี ฉบับที่มีผลบังคับใช้  
  3.3  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร 
        ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ทุกฉบับที่มีผลบังคับใช้ 

   3.4  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร  
            ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ทุกฉบับที่มีผลบังคับใช้ 
   3.5 ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ทุกฉบับที่มีผลบังคับใช้ 
   3.6 ข้อมูลผู้บริหารมหาวิทยาลัยนครพนม 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน นักศึกษา และบุคลากรสามารถน าข้อมูลไปใช้ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

  4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด  
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. งานทะเบียนและประมวลผล 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 2.7 จัดโครงการและการประชุมที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนและ
ประมวลผล   

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1 ประชุมกลุ่มงานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือร่วมพิจารณาหัวข้อในการจัดโครงการ กิจกรรม/การประชุม เพื่อ  

พัฒนางานทะเบียนและประมวลผล 
 1.2 ร่างรายละเอียดโครงการ กิจกรรม และประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 
 1.3 เสนอขออนุมัติโครงการ   
 1.4 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ  เสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้ง ฯ 
 1.5 แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ  และประชุมมอบหมายภารกิจ 

 1.6 พิมพ์และน าส่งหนังสือเชิญประชุม  ก าหนดการโครงการ และจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
      1.7 ขออนุมัติยืมเงิน จัดจ้างอาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องดื่ม  และจองห้องประชุม   
      1.8 ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
 1.9 จัดโครงการ/กิจกรรม/การประชุมตามก าหนด 

1.10 เตรียมเอกสารและด าเนินการล้างเงินยืม 
      1.11 ประชุมกลุ่มย่อยในกลุ่มงานเพ่ือสรุปประเด็นการพัฒนา/ปรับปรุงที่ได้รับจากการจัดโครงการ กิจกรรม   
             การประชุม 
 1.12 สรุปผลการด าเนินโครงการ เสนอผู้บริหาร 

          1.13 ประสานบริษัทวิชั่นเน็ต ผู้ดูแลระบบบริการการศึกษา เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาระบบตามมติที่ประชุม 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  
 
 
 
 
 

 
  

เริ่มต้น

ประชุมกลุ่มงานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือร่วมพิจารณาหัวข้อในการจัดโครงการ กิจกรรม/การประชุม ฯ

ร่างรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม/การประชุม และประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ

เสนอขออนุมัติโครงการ

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ และประชุมมอบหมายภารกิจตามค าสั่ง

พิมพ์และน าส่งหนังสือเชิญประชุม  ก าหนดการโครงการ และจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม

เตรียมเอกสารและด าเนินการล้างเงินยืม

ประสานบริษัทวิชั่นเน็ต ผู้ดูแลระบบบริการการศึกษา เพื่อปรับปรุงและพัฒนาระบบตามมติที่ประชุม

สิ้นสุด

จัดโครงการ/กิจกรรม/การประชุมตามก าหนด 

ประชุมกลุ่มย่อยในกลุ่มงานเพ่ือสรุปประเด็นการพัฒนา/ปรับปรุงที่ได้รับจากการจัดโครงการ กิจกรรม การประชุม

สรุปผลการด าเนินโครงการ เสนอผู้บริหาร

ขออนุมัติยืมเงิน จัดจ้างอาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องด่ืม  จองห้องประชุม ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี ทุกฉบับที่มีผลบังคับใช้ 
3.2  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร 
      ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ทุกฉบับที่มีผลบังคับใช้ 

 3.3  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร 
          ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ทุกฉบับที่มีผลบังคับใช้ 
 3.4  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการให้ปริญญาเกียรตินิยม ทุกฉบับที่มีผลบังคับใช้ 
 3.5  ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียนและประมวลผล ทุกฉบับท่ีมีผลบังคับใช้ 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สามารถปรับปรุง และพัฒนาแนวทางการท างานด้านทะเบียนและประมวลผลได้อย่าง 

          มีประสิทธิภาพ 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด สามารถประสานการปรับปรุงระบบบริการ  
      การศึกษาได้อย่างรวดเร็ว ทันตามระยะเวลา 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. งานทะเบียนและประมวลผล 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 2.8 งานพัฒนาภารกิจงานทะเบียนและประมวลผล 
ตามนโยบายมหาวิทยาลัย 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
  1.1 การปรับปรุงและพัฒนาภารกิจงานทะเบียนและประมวลผล ของมหาวิทยาลัยนครพนม 
   1.1.1 รับนโยบายจากผู้บริหาร ในการปรับปรุงและพัฒนาภารกิจโครงสร้างงานทะเบียนและ
ประมวลผล ของมหาวิทยาลัยนครพนม 
   1.1.2 ประชุมบุคลากรงานทะเบียนและประมวลผล กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือร่วม
พิจารณาแนวทางปรับปรุง และพัฒนาร่วมกัน ตามนโยบายที่ได้รับมอบหมาย 
   1.1.3 จัดท าแนวปฏิบัติที่มีการปรับแก้ไข เสนอผู้บริหารพิจารณา 
   1.1.4 น าส่งแนวปฏิบัติเพื่อเผยแพร่ให้งานทะเบียนคณะ วิทยาลัย รับทราบและถือปฏิบัติร่วมกัน 
   1.1.5 ในกรณีท่ีต้องมีการแก้ไข หรือพัฒนาระบบบริการการศึกษา ด าเนินการส่งค าขอปรับปรุง
พัฒนาระบบ ให้แก่บริษัทวิชั่นเน็ต ด าเนินการต่อไป 
   1.1.6 ตรวจสอบการปรับแก้ไข หรือพัฒนาตามค าขอที่ส่ง 
   1.1.6 เมื่อครบรอบปีงบประมาณ ท าบันทึกข้อความเสนอขอต่อสัญญาการใช้ระบบบริการ
การศึกษา กับบริษัทวิชั่นเน็ต  

  1.2 การแก้ไขค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียน หรือผู้ช่วยนายทะเบียน  
   1.2.1 รับนโยบายการเปลี่ยนแปลงนายทะเบียน หรือบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงผู้ช่วยนาย
ทะเบียนประจ าคณะ วิทยาลัย 
   1.2.2 เกษียนหนังสือ เสนอให้ผู้บริหารพิจารณา 
   1.2.3 เมื่อได้รับการอนุมัติ พิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียน หรือผู้ช่วยนายทะเบียน ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
   1.2.4 พิมพ์บันทึกข้อความเสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียน หรือผู้ช่วยนายทะเบียน  
   1.2.5 เสนออธิการบดี เพ่ือลงนามค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียน หรือผู้ช่วยนายทะเบียน  
   1.2.6 เสนอผู้อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการ ฯ  ลงนามหนังสือน าส่งค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียน 
หรือผู้ช่วยนายทะเบียน   
   1.2.7 น าส่งค าสั่งแต่งตั้งไปยังคณะ วิทยาลัยที่เก่ียวข้อง 
   1.2.8 ประสานแอดมินผู้ดูแลระบบบริการการศึกษา เพ่ือก าหนดชื่อ และสิทธิ์ในการใช้ระบบบริการ
การศึกษา 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอนการปรับปรุงและพัฒนาภารกิจงานทะเบียนและประมวลผล ตามนโยบายผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น

รับนโยบายจากผู้บริหาร และข้อเสนอแนะจากคณะ วิทยาลัย

จัดท าเป็นแนวปฏิบัติในด้านดังกล่าว

น าส่งแนวปฏิบ ัติเพื่อเผยแพร่ให้งานทะเบียนคณะ วิทยาลัย รับทราบและถือปฏิบัติร่วมกัน

ตรวจสอบการปรับแก้ไข หรือพัฒนาระบบตามค าขอที่ส่ง

สิ้นสุด

เมื่อครบรอบปีงบประมาณ ท าบันทึกข้อความเสนอขอต่อสัญญาการใช้ระบบบริการการศึกษา กับบริษัทวิช ั่นเน็ต

กรณีที่ต้องมีการปรับปรุง หรือพัฒนาระบบ ประสานส่งค าขอปรับปรุงพัฒนาระบบบริษัทวิชั่นเน็ต 

ประชุมย่อยกับผู้บริหารกอง และกลุ่มงาน เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้

แนวทางการปรับปรุงและพัฒนาร่วมกัน

เสนอผู้บริหารพิจารณา

ประสานงานพัสดุมหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินการต่อสัญญา

ไม่เห็นชอบ
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ขั้นตอนการแก้ไขค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียน หรือผู้ช่วยนายทะเบียน 
 

เริ่มต้น

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียน หรือผู้ช่วยนายทะเบียน และบันทึกข้อความเสนอลงนาม

พิมพ์บันทึกข้อความน าส่งค าสั่ง เสนอผู้อ  านวยการกอง ฯ 

รับนโยบายการเปลี่ยนแปลงนายทะเบียน หรือบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงผู้ช่วยนายทะเบียน

เสนอบันทึกข้อความเพ่ือให้อธิการบดีพิจารณา

น าส่งค าสั่งแต่งตั้งไปยังคณะ วิทยาลัยที่เก ี่ยวข้อง

ประสานแอดมินผู้ดูแลระบบบริการการศึกษา เพื่อก าหนดชื่อ และสิทธิ์ในการใช้ระบบบริการการศึกษา

สิ้นสุด

 ม่ผ่าน

พิมพ์บันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการกอง ฯ เพ่ือเสนออธิการบดีลงนามค าสั่ง

เสนอบันทึกข้อความเพ่ือให้อธิการบดีพิจารณา
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 

3.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. 2548 
  3.2  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี ฉบับที่มีผลบังคับใช้  

      3.3  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร  
            ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ฉบับที่มีผลบังคับใช้ 
   3.4  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร 
            ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ฉบับที่มีผลบังคับใช้ 
   3.5 ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ทุกฉบับที่มีผลบังคับใช้   
 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

 4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สามารถปรับปรุง และพัฒนาแนวทางการท างานด้านทะเบียนและประมวลผลได้อย่างมี 
      ประสิทธิภาพ 

   4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด สามารถประสานการปรับปรุงระบบบริการ 
        การศึกษาได้อย่างรวดเร็ว ทันตามระยะเวลา 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. งานทะเบียนและประมวลผล 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 2.9 จัดโครงการและการประชุมที่เกี่ยวข้อง 
กับงานทะเบียนและประมวลผล 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 1.1 ประชุมกลุ่มงานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือร่วมพิจารณาหัวข้อในการจัดโครงการ กิจกรรม/การประชุม เพ่ือ 
            พัฒนางานทะเบียนและประมวลผล 
 1.2 ร่างรายละเอียดโครงการ กิจกรรม และประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 
 1.3 เสนอขออนุมัติโครงการ   
 1.4 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ  เสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้ง ฯ 
 1.5 แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ  และประชุมมอบหมายภารกิจ 

 1.6 พิมพ์และน าส่งหนังสือเชิญประชุม  ก าหนดการโครงการ และจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
      1.7 ขออนุมัติยืมเงิน จัดจ้างอาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องดื่ม  และจองห้องประชุม   
      1.8 ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
 1.9 จัดโครงการ/กิจกรรม/การประชุมตามก าหนด 

1.10 เตรียมเอกสารและด าเนินการล้างเงินยืม 
      1.11 ประชุมกลุ่มย่อยในกลุ่มงานเพ่ือสรุปประเด็นการพัฒนา/ปรับปรุงที่ได้รับจากการจัดโครงการ กิจกรรม   
             การประชุม 
 1.12 สรุปผลการด าเนินโครงการ เสนอผู้บริหาร 

          1.13 ประสานบริษัทวิชั่นเน็ต ผู้ดูแลระบบบริการการศึกษา เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาระบบตามมติที่ประชุม 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  

 
 
 
 
 

 
  

เริ่มต้น

ประชุมกลุ่มงานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือร่วมพิจารณาหัวข้อในการจัดโครงการ กิจกรรม/การประชุม ฯ

ร่างรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม/การประชุม และประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ

เสนอขออนุมัติโครงการ

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ และประชุมมอบหมายภารกิจตามค าสั่ง

พิมพ์และน าส่งหนังสือเชิญประชุม  ก าหนดการโครงการ และจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม

เตรียมเอกสารและด าเนินการล้างเงินยืม

ประสานบริษัทวิชั่นเน็ต ผู้ดูแลระบบบริการการศึกษา เพื่อปรับปรุงและพัฒนาระบบตามมติที่ประชุม

สิ้นสุด

จัดโครงการ/กิจกรรม/การประชุมตามก าหนด 

ประชุมกลุ่มย่อยในกลุ่มงานเพ่ือสรุปประเด็นการพัฒนา/ปรับปรุงที่ได้รับจากการจัดโครงการ กิจกรรม การประชุม

สรุปผลการด าเนินโครงการ เสนอผู้บริหาร

ขออนุมัติยืมเงิน จัดจ้างอาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องด่ืม  จองห้องประชุม ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี ทุกฉบับที่มีผลบังคับใช้ 
3.2  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร 
      ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ทุกฉบับที่มีผลบังคับใช้ 

 3.3  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร  
          ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ทุกฉบับที่มีผลบังคับใช้ 
 3.4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการให้ปริญญาเกียรตินิยม ทุกฉบับที่มีผลบังคับใช้ 
 3.5 ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียนและประมวลผล ทุกฉบับท่ีมีผลบังคับใช้ 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สามารถปรับปรุง และพัฒนาแนวทางการท างานด้านทะเบียนและประมวลผลได้อย่าง 
    มีประสิทธิภาพ 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด สามารถประสานการปรับปรุงระบบบริการ 
     การศึกษาได้อย่างรวดเร็ว ทันตามระยะเวลา 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผล 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 2.10 งานพิธีมอบพิมพ์สาส์นแสดงความยินดีแก่ผู้ส าเร็จ
การศึกษา ระดับอาชีวศึกษา 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
      1. งานพิมพ์สาส์นแสดงความยินดี 

1.1 จัดท าหนังสือเชิญเพ่ือส ารวจจ านวนนักศึกษา ระดับ ปวช. และ ปวส. ชั้นปีสุดท้าย ที่คาดว่าจะส าเร็จ
การศึกษา เพ่ือเข้าร่วมพิธีมอบสาส์นแสดงความยินดี  

1.2 ประสานการจัดซื้อ จัดจ้าง กระดาษพิมพ์สาส์นแสดงความยินดี กระดาษพิมพ์ประกาศนียบัตร                    
ปกประกาศนียบัตร และวัสดุ อุปกรณ์ 

1.3 จัดพิมพ์สาส์นแสดงความยินดี พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
1.4 จัดท าบันทึกเพ่ือเสนออธิการบดี ลงนามสาส์นแสดงความยินดี 
1.5 จัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษา ส าหรับติดปก 
1.6 ด าเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการ เพ่ือติดรายชื่อที่ปก (ครั้งที่ 1) 
1.7 ด าเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการ จัดเรียงรายชื่อ ดึงปก (ครั้งที่ 2) 
1.8 ประสานฝ่ายที่เก่ียวข้องเพ่ือล าเลียงไปยังห้องจัดสาส์นแสดงความยินดี 

 
 2. งานจัดเรียงรายชื่อนักศึกษาเพ่ือขานนาม 

2.1 ดึงข้อมูลจ านวนและรายชื่อผู้ที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาจากระบบบริการการศึกษา 
2.2 จัดเรียงรายชื่อนักศึกษา ตามรหัสนักศึกษา แยกคณะ วิทยาลัย หลักสูตร สาขาวิชาตามล าดับ               
      ตามมติที่ประชุม  
2.3 จัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษาลงในกระดาษแข็ง 
2.4 จัดท าบันทึกเพ่ือน าส่งรายชื่อนักศึกษาให้ส่งคณะ วิทยาลัย เพ่ือท าการฝึกซ้อม 
2.5 ปรับรายชื่อนักศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
2.6 น าส่งให้ผู้ขานรายนามในวันพิธีมอบสาส์นแสดงความยินดี 
 
3. งานประสานถ่ายภาพ 
3.1 จัดท าบันทึกไปยังคณะวิทยาลัย เพื่อให้ส ารวจนักศึกษาที่ประสงค์จะรับภาพถ่าย พร้อมให้นักศึกษา  
     ช าระค่าภาพถ่าย 
3.2 ประสานร้านถ่ายภาพ เพื่อส ารวจพื้นที่ในการถ่ายภาพก่อนวันจริง 
3.3 ประสานร้านถ่ายภาพ เพ่ือถ่ายภาพในงานพิธีมอบสาส์นแสดงความยินดี 
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3.4 สรุปจ านวนรายชื่อนักศึกษาท่ีรับภาพถ่าย โดยแยกเป็นระดับชั้น สาขาวิชา คณะ วิทยาลัย สรุป  
      ค่าใช้จ่าย น าส่งให้ร้านถ่ายภาพ 
3.5 รับภาพถ่ายจากร้าน และน าส่งให้คณะวิทยาลัย  
 

4. งานพิมฺพ์ประกาศนียบัตร 
 4.1 ติดตามมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยนครพนม  

4.2 จัดพิมพ์ประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษา ตามแบบรายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษา 
4.3 จดัท าบันทึกเพ่ือน าส่งประกาศนียบัตร ไปยังคณะวิทยาลัย เพ่ือเสนอคณบดี ผู้อ านวยการ ลงนาม 
4.4 รับประกาศนียบัตรจากคณะ วิทยาลัย ที่คณบดี ผู้อ านวยการ ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
4.5 จัดท าบันทึกเพ่ือเสนอให้อธิการบดีลงนามประกาศนียบัตร และลงนามในบันทึกเพ่ือเสนอนายกสภา  
      มหาวิทยาลัยพร้อมประกาศนียบัตรที่คณบดี ผู้อ านวยการ ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
4.6 น าส่งบันทึกและประกาศนียบัตร ที่อธิการบดีลงนามแล้ว ที่ส านักงานสภามหาวิทยาลัย เพื่อเสนอนายก 
      สภามหาวิทยาลัยลงนาม 
4.7 น าประกาศนียบัตรที่นายกสภามหาวิทยาลัยลงนามแล้ว ประทับตราดุนมหาวิทยาลัยนครพนม        
      พร้อมสแกนประกาศนียบัตร  
4.8 จัดท าบันทึกพร้อมน าส่งประกาศนียบัตรไปยังคณะ วิทยาลัย 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
1. งานพิมพ์สาส์นแสดงความยินดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น

ส ารวจจ านวนนักศึกษา 

ประสานการจัดซื้อจัดจ้าง

จัดพิมพ์สาส์นแสดงความยินดี 

ด าเนินการประชุมปฏิบัติการติดรายชื่อปก  (ครั้งที่ 1) 

สิ้นสุด

ตรวจสอบความถูกต้อง

ด าเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการ จัดเรียงรายชื่อ ดึงปก (ครั้งที่ 2) 

พิมพ์รายชื่อส าหรับติดปก

ไม่ถูกต้อง

เสนออธิการบดีลงนาม

ล าเลียงไปยังห้องจัดสาส์นแสดงความยินดี
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2. งานจัดเรียงรายชื่อนักศึกษาเพ่ือขานนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น

ดึงข้อมูลจ านวนและรายชื่อนักศึกษา

จัดเรียงรายชื่อนักศึกษา

น าส่งให้ผ ู้ขานรายนาม

สิ้นสุด

จัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษา

ปรับแก้รายชื่อให้เป็นปัจจุบัน

คณะ วิทยาลัย ท าการฝึกซ้อม

ไม่ถูกต้อง
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3. งานประสานถ่ายภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น

ส ารวจจ านวนนักศึกษาที่ประสงค์รับภาพถ่าย

ประสานร้านถ่ายภาพ เพื่อถ่ายภาพ

สรุปจ านวนผู้รับภาพถ่าย

น าส่งจ านวนผู้รับภาพถ่ายพร้อมช าระค่าใช้จ่าย

ไม่ถูกต้อง

รับภาพถ่ายจากร้าน

ตรวจสอบจ านวนภาพถ่าย

น าส่งภาพถ่ายให้คณะ วิทยาลัย

สิ้นสุด
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4. งานพิมฺพ์ประกาศนียบัตร 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 ระเบียบงานพัสดุ การจัดซื้อ จัดจ้าง ระเบียบการเงิน 
3.2 บันทึกเชิญประชุมเชิงปฏิบัติการ  
3.3 บันทึกส ารวจจ านวนนักศึกษา 
3.4 บันทึกโปรดลงนามสาส์นแสดงความยินดี 

 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
4.3 ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 

2.11 งานโครงการทุนการศกึษา BJC 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1 ประชุม/วางแผนการด าเนินการ 

 1.1.1  จัดท าบันทึกเรียนเชิญผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้องเพ่ือเข้าร่วมประชุม 

1.1.2  ด าเนินการให้มีการประชุม เพื่อวางแผนการด าเนินงาน ร่วมหารือและพิจารณาด าเนินการ

ประชาสัมพันธ์และการรับสมัครนักศึกษา ในแต่ละปีการศึกษา เพ่ือเป็นการเผยแพร่ที่หลากหลาย

ช่องทาง 

1.1.3  ประสานและน าส่งแผนการด าเนินงานการประชาสัมพันธ์และการรับสมัครนักศึกษา ประจ าปี  

         การศึกษา ไปยังบริษัท เบอร์ลี่ยุคเกอร์ จ ากัด (มหาชน) 

1.2 การรับสมัครนักศึกษา การสอบสัมภาษณ์นักศึกษา   
1.2.1 ประสานงานรับเข้าจัดท าประกาศรับสมัครนักศึกษา  
1.2.2 จัดท าบันทึกน าส่งประกาศรับสมัครนักศึกษา ไปยังคณะ วิทยาลัย  
1.2.3  คณะ วิทยาลัย รับสมัครนักศึกษา 
1.2.4 รวบรวมรายชื่อผู้สมัครจากคณะ วิทยาลัย 
1.2.5 ประสานงานรับเข้าจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์   
1.2.6 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์  
1.2.7 จัดท าบันทึกน าส่งประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ น าส่งไป

ยังคณะ วิทยาลัย 
1.2.8 ประสานงานรับเข้าจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 
1.2.9 จัดท าบันทึกน าส่งประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ น าส่งไปยังคณะ วิทยาลัย  
1.2.10 ประสานคณะ วิทยาลัย น านักศึกษาเข้าร่วมการสอบสัมภาษณ์ 
1.2.11 นักศึกษาเข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 

1.3 การลงนามรับมอบทุนการศึกษา   
1.3.1 สรุปรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับมอบทุนการศึกษา 
1.3.2 ประสานงานรับเข้าจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับมอบทุนการศึกษา จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินงานพิธีรับมอบทุนการศึกษา น าส่งไปยังคณะ วิทยาลัย หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1.3.3 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับทุน 
1.3.4 แจ้งคณะ วิทยาลัย น านักศึกษาและผู้ปกครองเข้าร่วมพิธีรับมอบทุนการศึกษา 
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1.3.5 จัดเตรียมเอกสารประกอบสัญญาให้ทุนการศึกษา / สัญญาค้ าประกัน 
1.3.6 จัดพิธีรับมอบทุนการศึกษา  โดยนักศึกษา ผู้ปกครอง อาจารย์ที่ปรึกษา ลงนามในสัญญา ให้

ทุนการศึกษา และสัญญาค้ าประกัน (พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
1.3.7 ตรวจสอบสัญญาให้ทุนการศึกษา สัญญาค้ าประกัน และเอกสารแนบที่เก่ียวข้อง 
1.3.8 จัดท าหนังสือพร้อมน าส่งสัญญาให้ทุนการศึกษา สัญญาค้ าประกัน ไปยัง บริษัท เบอร์ลี่ ยุคเกอร์ 

จ ากัด (มหาชน) 
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1.4 การขอเบิกค่าลงทะเบียนเรียน   

1.4.1 ปริ้นซ์ใบแจ้งการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนจากระบบบริการการศึกษา และจัดท าหนังสือขอเบิก
ค่าลงทะเบียนเรียน เสนอผู้บริหารลงนาม และน าส่งไปยัง บริษัท เบอร์ลี่  ยุคเกอร์ จ ากัด (มหาชน) 

1.4.2 รับเช็คค่าลงทะเบียนเรียนจาก บริษัท เบอร์ลี่ ยุคเกอร์ จ ากัด (มหาชน) แล้วน าส่งที่งานการเงิน 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 

1.4.3 จัดพิมพ์หนังสือขอขอบคุณ เสนอผู้บริหารลงนาม และน าส่งไปยัง บริษัท เบอร์ลี่ ยุคเกอร์ จ ากัด 
(มหาชน) 

1.4.4 ปริ้นซ์ใบรับรองผลการศึกษาจากระบบบริการศึกษา จัดท าหนังสือน าส่งผลการศึกษา เสนอ
ผู้บริหารลงนาม แล้วน าส่งไปยังบริษัท เบอร์ลี่ ยุคเกอร์ จ ากัด (มหาชน) 

1.5 การรายงานผล กรณีนักศึกษาลาออกหรือการเสียชีวิต  
1.5.1 รับค าร้องขอลาออกของนักศึกษา จากคณะ วิทยาลัย (หรือการเสียชิวิต) 
1.5.2 จัดท าหนังสือแจ้งการลาออก (หรือการเสียชีวิต) ของนักศึกษา เสนอผู้บริหารลงนาม พร้อมน าส่ง 

เอกสารที่เกี่ยวข้องไปยัง บริษัท เบอร์ลี่ ยุคเกอร์ จ ากัด (มหาชน) 
1.6 การจัดส่งแผนการเรียน  

1.6.1 ประสานคณะ วิทยาลัย จัดท าแผนการเรียนตามรูปแบบที่ บริษัท เบอร์ลี่ ยุคเกอร์ จ ากัด  
(มหาชน) ก าหนด 

1.6.2 จัดท าหนังสือน าส่งแผนการเรียน เสนอผู้บริหารลงนาม พร้อมน าส่งแผนการเรียนตามบริษัท   
     เบอร์ลี่ ยุคเกอร์ จ ากัด (มหาชน) 

1.7 การเข้าเรียนในสถานประกอบการ 
1.7.1 ปริ้นซ์รายละเอียดประวัตินักศึกษา ที่มีสิทธิ์รับทุน จากระบบบริการการศึกษา เพ่ือให้บริษัท  

     เบอร์ลี่ ยุคเกอร์ จ ากัด (มหาชน) น าส่งบริษัทในเครือ พิจารณาสถานประกอบการให้กับนักศึกษา 
1.7.2 น าส่งหนังสือยินยอมให้นักศึกษาไปเรียนในสถานประกอบการ , สัญญารับนักเรียน นิสิต   นักศึกษา 

จากสถานศึกษาหรือบุคคลที่ทางราชการส่งมาฝึก เข้าเป็นผู้รับการฝึก , รายการเอกสารแนบ ให้กับ
คณะ วิทยาลัย เพ่ือแจ้งให้นักศึกษาและผู้ปกครอง ลงนามในหนังสือยินยอมฯ สัญญารับนักเรียน นิสิต 
นักศึกษาฯ พร้อมเอกสารแนบตามที่ บริษัท เบอร์ลี่ ยุคเกอร์ จ ากัด (มหาชน) ก าหนด  

1.7.3 ตรวจสอบการลงนามในหนังสือยินยอมฯ สัญญารับนักเรียนฯ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.7.4 จัดท าหนังสือน าส่งหนังสือยินยอมฯ สัญญารับนักเรียนฯ และน าส่งไปยัง บริษัท เบอร์ลี่ ยุคเกอร์ 

จ ากัด (มหาชน) 
1.7.5 น าส่งรายละเอียดข้อมูล ที่นักศึกษาจะต้องเข้าไปเรียนในสถานประกอบการ ไปยังคณะ วิทยาลัย 

ประกอบไปด้วย  รายชื่อนักศึกษาแยกตามสถานประกอบการ  ก าหนดการเดินทางของนักศึกษา  
แผนที่สถานประกอบการ  การจัดเตรียมอุปกรณ์  รายชื่ออาจารย์ที่ดูแลรับผิดชอบและร่วมเดินทาง
ไปส่งนักศึกษา ข้อมูลหอพักนักศึกษา ประสานผู้เกี่ยวข้องในการรับส่งนักศึกษา   

1.7.6 จัดเตรียมสมุดบันทึกการฝึกงาน ฝึกประสบการณ์ ให้กับนักศึกษา 
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1.8 การประเมินนักศึกษา 
1.8.1 จัดท าแบบประเมินการให้คะแนน น าส่งไปยังบริษัท เบอร์ลี่ ยุคเกอร์ จ ากัด (มหาชน) 
1.8.2 สถานประกอบการกรอกแบบประเมินการให้คะแนน  โดยบริษัท เบอร์ลี่ ยุคเกอร์ จ ากัด (มหาชน)    

     เป็นผู้น าส่งมายังมหาวิทยาลัย 
1.8.3 กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน น าส่งไปยังคณะ วิทยาลัย ที่เกี่ยวข้อง 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)    
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3. เอกสาร/ระเบียบ ที่ใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.2 ประกาศการรับสมัครนักศึกษา 
3.3 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์   
3.4 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
3.5 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับมอบทุนการศึกษา 
3.6 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานพิธีรับมอบทุนการศึกษา 
3.7 สัญญาให้ทุนการศึกษา / สัญญาค้ าประกัน 
3.8 หนังสือน าส่งสัญญาให้ทุนการศึกษา / สัญญาค้ าประกัน 
3.9 หนังสือขอเบิกค่าลงทะเบียนเรียน / ใบแจ้งการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
3.10 หนังสือตอบขอบคุณ 
3.11  หนังสือน าส่งผลการศึกษา / ใบรับรองผลการศึกษา 
3.12  หนังสือแจ้งการลาออก (หรือการเสียชีวิต) / ค าร้องขอลาออก 
3.13  รายละเอียดประวัตินักศึกษา 
3.14  แผนการเรียน (สาขาวิชาที่เก่ียวข้อง) 
3.15  แบบประเมินการให้คะแนน 
3.16  รายชื่อนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์รับทุน 
3.17  หนังสือยินยอมให้นักศึกษาไปเรียนในสถานประกอบการ 
3.18  สัญญารับนักเรียน นิสิต นักศึกษา จากสถานศึกษาหรือบุคคลที่ทางราชการส่งมาฝึกเข้าเป็นผู้รับการฝึก 
3.19  หนังสือน าส่งหนังสือยินยอมฯ และสัญญารับนักเรียน นิสิต นักศึกษาฯ 
3.20  รายละเอียดก าหนดการการเข้าเรียนในสถานประกอบการ 
3.21  สมุดบันทึกการฝึกงาน ฝึกประสบการณ์  

 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือให้นักศึกษาเข้าเรียนในสถานประกอบการทัน

ระยะเวลาที่ก าหนด 
4.3 ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่  

31 กรกฎาคม 2562 
2.12 งานจัดส่งข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา และ GPAX 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
(1) ขั้นตอนการจัดส่งข้อมูล GPAX 
 1.1 รับหนังสือจากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 
 1.2 ประสานงานสารสนเทศดึงข้อมูล (GPAX) 5 ภาคเรียน และ 6 ภาคเรียน (ภายในระยะเวลาที่ อว.
ก าหนด) จากระบบบริการการศึกษา  
 1.3 ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลตามโครงสร้างที่ อว. ก าหนด 
 1.4 กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน ติดต่อประสานคณะ วิทยาลัย เพ่ือให้คีย์ข้อมูลเพ่ิมเติมในระบบบริการการศึกษา 
 1.5 กรณีข้อมูลถูกต้องครบถ้วน น าส่งข้อมูลไปยัง อว. ทางอีเมล์ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 1.6 จัดท าบันทึก และหนังสือน าส่งข้อมูล เสนอไปยังอธิการบดีเพื่อลงนาม 
 1.7 น าส่งหนังสือไปยัง อว. 
 1.8 หากข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้ด าเนินการแก้ไขตามท่ี อว. แจ้ง และน าส่งข้อมูลทางอีเมล์อีกครั้ง 

 
(2) ขั้นตอนการจัดส่งข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก 
 2.1 รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอก 

2.2 วิเคราะห์ออกแบบตารางข้อมูลตามความต้องการของหน่วยงานนั้น ๆ 
   2.3 กรอกสถิติในตารางข้อมูล 
   2.4 เสนอผู้บริหารพิจารณา 

2.5 พิมพ์บันทึกน าส่ง เสนอผู้บริหารลงนาม 
2.6 น าส่งหนังสือไปยังหน่วยงานนั้น ๆ 
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3. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
(1) ขั้นตอนการจัดส่งข้อมูล GPAX 
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(2) ขั้นตอนการจัดส่งข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

เริ่มต้น

รับหนังสือขอข้อมูลจากหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก

วิเคราะห์ออกแบบตารางข้อมูลตามความต้องการ/แบบฟอร์มของหน่วยงานนั้น ๆ

กรอกสถิติในตารางข้อมูล

สิ้นสุด

เสนอผู้บริหารพิจารณา

พิมพ์บันทึกน าส่ง เสนอผู้บริหารลงนาม

น าส่งหนังสือไปยังหน่วยงานนั้น ๆ

ไม่ถูกต้อง
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
3.2 หนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานต่าง ๆ 
3.3 หนังสือน าส่งข้อมูลไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน  ข้อมูลถูกต้อง 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด น าส่งข้อมูลได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผล 
 

2.13  การรับและเสนอค าร้องทางการศึกษา 

ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 1.1  นักศึกษายื่นค าร้องต่าง ๆ เช่น  ลาออก ขอลาพักการศึกษา  ขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา การผ่อนผัน  
       ค่าเทอม การย้ายสาขาวิชาหรือคณะ ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่  
       http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php 
 1.2  คณะ/วิทยาลัย รวบรวมน าส่งค าร้องมายังกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.3 ด าเนินการเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ  
1.4 ด าเนินการต่าง ๆ  และปรับสถานะในระบบบริการการศึกษา   
1.5 น าส่งคืนเอกสารส าคัญ ไปยังคณะ วิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น

                                                              
                                                             

    http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php

   /                                                       
                                                         

                                                          
                           

                              /        

สิ้นสุด
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3. เอกสาร/ระเบียบ ที่ใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผล
การศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการ
จดัการศึกษาระดับปริญญาตรี 

3.2 ปฏิทินการศึกษาระดับอาชีวศึกษา 
3.3 ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1  ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2  ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
4.3  ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

1.1 นักศึกษายื่นค าร้องขอเพ่ิม-ถอนรายวิชา ตามแบบฟอร์มในhttp://www.npu.ac.th/acad/index.php 
1.2 คณะฯรวบรวมน าส่งค าร้องขอเพ่ิม-ถอนรายวิชา ส่งงานประมวลผล กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.3 งานประมวลผลกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เสนอพิจารณาอนุมัติ ปรับเพิ่ม-ถอนในระบบบริการ

การศึกษา 
1.4 งานประมวลผลกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน น าส่งคืนค าร้องขอเพ่ิม-ถอนรายวิชา 

2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 2.14 การเพิ่ม-ถอนรายวิชาเรียน 
ในกรณีเกินระยะเวลาที่ก าหนด 

เริ่มต้น

                          -                        
http://www.npu.ac.th/acad/index.php

                              -                             
                            

                                                      
                 -                       

                                           
                       -          

สิ้นสุด

http://www.npu.ac.th/acad/index.php
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
   3.1   ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผล
การศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี 

3.2 ปฏิทินการศึกษาระดับอาชีวศึกษา 
 3.3  ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
4.  ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1   ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2   ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
4.3   ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1  นักศึกษายื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่   
      http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php 
1.2  หลักสูตรสาขาวิชา แต่งตั้งคณะกรรมการเทียบโอนรายวิชา 
1.3 น ารายวิชาเทียบโอน เข้าที่ประชุมคณะกรรมการเทียบโอนรายวิชา 
1.4  คณะ/วิทยาลัยน าส่งผลการเทียบโอนรายวิชาไปยังงานประมวลผล กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
1.5 งานประมวลผลกองส่งเสริมด าเนินการเสนอพิจารณาอนุมัติ และบันทึกผลการเทียบโอนรายวิชาในระบบ  
     บริการการศึกษา   
1.6 รายงานผลการเทียบโอนรายวิชาไปยังคณะ/วิทยาลัย 

2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 2.15 บันทึกผลการเทียบโอนรายวิชาเรียน 
ในระบบบริการการศึกษา 

เริ่มต้น

                                                             
http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php

                                                  

                                                         

   /                                                      
                            

                                                              
                                        

                                  /        

สิ้นสุด

http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 

3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผล
การศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี 

3.2 ปฏิทินการศึกษาระดับอาชีวศึกษา 
3.3 ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
4.  ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
4.3 ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1  อาจารย์ประจ ารายวิชาบันทึกผลการศึกษาลงในระบบบริการการศึกษา 
https://reg.npu.ac.th/registrar/home.asp 
1.2  งานทะเบียนและประมวลผล คณะ/วิทยาลัย รวบรวมตามปฏิทินการศึกษา 

     1.3  น าผลการเรียนที่รวบรวมเข้าพิจารณาอนุมัติโดยคณะกรรมการประจ าคณะ 
1.4  คณะ/วิทยาลัยน าส่งผลการเรียนที่ได้รับอนุมัติไปยัง งานประมวลผล กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.5 งานประมวลผล กองส่งเสริมด าเนินการเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ และบันทึกยืนยันการน าส่งผลการ
เรียนในระบบบริการการศึกษา   
1.7 รายงานการบันทึกยืนยันการน าส่งผลการเรียนในระบบบริการการศึกษา ไปยังคณะ/วิทยาลัย 

2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 2.16 การบันทึกผลการศึกษาเข้าสู่ใบรายงานผลการศึกษา 
(Transcript) 

เริ่มต้น

อาจารย์ประจ ารายวิชาบันทึกผลการศึกษาลงในระบบบริการการศึกษา 
https://reg.npu.ac.th/registrar/home.asp

งานทะเบียนและประมวลผล คณะ/วิทยาลัย รวบรวมตามปฏิทินการศึกษา

น าผลการเรียนที่รวบรวมเข้าพิจารณาอนุมัติโดยคณะกรรมการประจ าคณะ

คณะ/วิทยาลัยน าส่งผลการเรียนที่ได้รับอนุมัติไปยัง งานประมวลผล กอง
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

งานประมวลผล กองส่งเสริมด าเนินการเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ และ
บันทึกยืนยันการน าส่งผลการเรียนในระบบบริการการศึกษา  

 รายงานการบันทึกยืนยันการน าส่งผลการเรียนในระบบบริการการศึกษา ไป
ยังคณะ/วิทยาลัย

สิ้นสุด

https://reg.npu.ac.th/registrar/home.asp
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3. เอกสาร/ระเบียบ ที่ใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 

      3.1  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร    
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตาม
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 

3.2 ปฏิทินการศึกษาระดับอาชีวศึกษา 
3.3 ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
4.3 ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

1.1  นักศึกษายื่นค าร้องขอแก้ไข I,F,U ที่ http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php 
1.2  งานทะเบียนและประมวลผล คณะ/วิทยาลัย รวบรวมตามปฏิทินการศึกษา 
1.3  คณะ/วิทยาลัยน าส่งผลการเรียนแก้ไข I,F,U ไปยังงานประมวลผล กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.4  งานประมวลผล กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ และ  
      บันทึกแก้ไขผลการเรียนแก้ไข I,F,U ในระบบบริการการศึกษา     
1.5 รายงานการแก้ไข I,F,U ในระบบบริการการศึกษา ไปยังคณะ/วิทยาลัย 

 
2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 2.17 การบันทึกผลการแก้สัญลักษณ์ I, F, U / 
การปรับผลการเรียน จากสัญลักษณ์ I เป็นเกรด 

เริ่มต้น

นักศึกษายื่นค าร้องขอแก้ไข I,F,U ที่ 
http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php

งานทะเบียนและประมวลผล คณะ/วิทยาลัย รวบรวมตามปฏิทิน
การศึกษา

คณะ/วิทยาลัยน าส่งผลการเรียนแก้ไข I,F,U ไปยังงานประมวลผล กอง
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

งานประมวลผล กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการเสนอ
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ และบันทึกแก้ไขผลการเรียนแก้ไข I,F,U ในระบบ

บริการการศึกษา  

รายงานการแก้ไข I,F,U ในระบบบริการการศึกษา ไปยังคณะ/วิทยาลัย

สิ้นสุด

http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php
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3. เอกสาร/ระเบียบ ที่ใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผล
การศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี 

3.2 ปฏิทินการศึกษาระดับอาชีวศึกษา 
3.3 ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
4.3 ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1 ด าเนินการประสานงานกับคณะ วิทยาลัย ทีม่ีนักศึกษา จะส าเร็จการศึกษา 
1.2 รับหนังสือเสนอรายชื่อนักศึกษาและใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาจากคณะ วิทยาลัย  
1.3 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารและรูปถ่ายที่แนบมา  
1.4 เสนอนายทะเบียนลงนามใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

 
2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

  

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 
2.18 รับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ที่ใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผล
การศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี 

3.2 ปฏิทินการศึกษาระดับอาชีวศึกษา 
3.3 ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
4.3 ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 

  



 
 

~ 154 ~ 
 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

1.1 คณะ วิทยาลัย น าส่งรายชื่อนักศึกษา พร้อมค าร้องขอส าเร็จการศึกษา มายังงานประมวลผล กองส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

1.2 งานประมวลผล ด าเนินการน าเข้ารหัสนักศึกษาสู่ระบบส าเร็จการศึกษา เพ่ือเตรียมข้อมูลการตรวจสอบ
การส าเร็จการศึกษา 

1.3 ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาตามโครงสร้างหลักสูตร ในระบบบริการการศึกษา 
1.4 สรุปรายชื่อและจ านวนนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาจริง หลังจากการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาตาม

โครงสร้างหลักสูตร ไปยังคณะ วิทยาลัย ที่มีนักศึกษาส าเร็จการศึกษา 
1.5 คณะ วิทยาลัย ตรวจสอบและยืนยันข้อมูลรายชื่อ ของผู้ที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา  
1.6 ด าเนินการจัดท าและพิมพ์เอกสาร แบบสรุปผู้ส าเร็จการศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย

นครพนม (NPU.R36) จากระบบส าเร็จการศึกษา  
1.7 น าส่งคณะ วิทยาลัย เพ่ือน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ วิทยาลัย ตามวันและเวลาที่คณะ 

วิทยาลัยก าหนด พร้อมน าส่งเอกสารกลับมายังกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ภายหลังเสร็จสิ้นการ
ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 2.19 การตรวจสอบส าเร็จการศึกษาตามโครงสร้างหลักสูตร 
และพิมพ์บัญชีรายช่ือผู้ส าเร็จการศึกษา 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

ขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาตามโครงสร้างของระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

~ 156 ~ 
 

ขั้นตอนการจัดท าแบบสรุปบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ที่ใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผล
การศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี 

3.2 ปฏิทินการศึกษาระดับอาชีวศึกษา 
3.3 ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
4.3 ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 

  



 
 

~ 158 ~ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
(1) ฉบับส าเร็จการศึกษา 

1.1 สภามหาวิทยาลัยนครพนม มีมติอนุมัติการส าเร็จการศึกษา 
1.2 งานประมวลผล ด าเนินการจัดท าและพิมพ์เอกสารส าคัญทางการศึกษา ให้กับผู้ส าเร็จการศึกษาตาม

รายชื่อที่ได้รับการอนุมัติ  
1.3 ด าเนินการส าเนาเอกสารส าคัญทางการศึกษา  
1.4 น าส่งเอกสารส าคัญทางการศึกษาไปยังคณะ วิทยาลัย เพ่ือด าเนินการมอบให้ผู้ส าเร็จการศึกษาต่อไป  
 
(2) ฉบับขอใหม่เนื่องจากสูญหาย / ฉบับยังไม่ส าเร็จการศึกษา 

 2.1 นักศึกษายื่นค าร้องขอเอกสารส าคัญ (เฉพาะหนังสือรับรองคุณวุฒิต้องมีใบแจ้งความ) ดาวน์โหลด
แบบฟอร์มได้ที่ http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php 

2.2 คณะ/วิทยาลัย รวบรวมน าส่งค าร้องของเอกสารส าคัญ 
2.3 งานประมวลผลกองส่งเสริมด าเนินการออกเอกสาร เสนอพิจารณาลงนาม 
2.4 น าส่งคืนเอกสารส าคัญ ไปยังคณะ/วิทยาลัย 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 
2.20 การเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

การออกเอกสารส าคัญฉบับส าเร็จการศึกษา 
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ฉบบัขอใหม่เนื่องจากสูญหาย / ฉบับยังไม่ส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น

                                  (                               
          )                        

 http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php

   /                                           

                                                          

                              /        

สิ้นสุด
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3. เอกสาร/ระเบียบ ที่ใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผล
การศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี 

3.2 ปฏิทินการศึกษาระดับอาชีวศึกษา 
3.3 ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
4.3 ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1 บันทึกข้อความแจ้งให้คณะ/วิทยาลัยน าส่งรายชื่อนักศึกษาพ้นสภาพของภาคการศึกษาที่ผ่านมา 

ด าเนินการเมื่อเปิดภาคการศึกษาตามปฏิทินการศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนม  
1.2 คณะ/วิทยาลัยน าส่งรายชื่อนักศึกษาพ้นสภาพของภาคการศึกษาที่ผ่านมา วันที่ก าหนดตามปฏิทิน 
1.3 งานประมวลผล ด าเนินการจัดท าประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่องรายชื่อนักศึกษาพ้นสภาพ ประจ า

ภาคการศึกษา  
1.4 งานประมวลผล ปรับสถานะนักศึกษาพ้นสภาพ ในระบบบริการการศึกษา 
1.5 น าส่งประกาศฯไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

และแจ้งเวียนประกาศฯทาง http://www.npu.ac.th/acad/ 

2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 2.21 ปรับสถานะของนักศึกษา 
และจัดท าประกาศพ้นสภาพนักศึกษา 

เริ่มต้น

                       /                                        
                                                            

                           

   /                                                            
                     

                                                                  
                                               

                                                         

สิ้นสุด

                                        
                       http://www.npu.ac.th/acad/

 

http://www.npu.ac.th/acad/
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3. เอกสาร/ระเบียบ ที่ใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาตามหลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผล
การศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี 

3.2 ปฏิทินการศึกษาระดับอาชีวศึกษา 
3.3 ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
4.3 ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1  ออก user และก าหนดสิทธิ์ ให้กับบุคลากรในการใช้งานระบบบริการการศึกษา 

- รับเอกสารหนังสือค าร้องขอออก user และสิทธิ์ในการเข้าใช้ระบบบริการการศึกษา  
- ออก user และก าหนดสิทธิ์ในระบบบริการการศึกษา 
- แจ้งผลการด าเนินการกลับคืนไปยังหน่วยงานที่ร้องขอ 

1.2  ติดตั้งระบบบริการการศึกษาให้กับบุคลากร ที่ใช้งานระบบบริการการศึกษา 
 - รับการแจ้งประสานจากผู้ใช้ระบบ ขอให้ติดตั้งระบบบริการการศึกษา 
 -  ตรวจสอบระบบปฏิบัติการของคอมพิวเตอร์ว่าสามารถติดตั้งได้หรือไม่ 
 - แนะน าวิธีการติดตั้ง หรือรีโมตระยะไกล เพื่อติดตั้งระบบบริการการศึกษา 
1.3  แก้ไขปัญหาที่เกิดจากการใช้งานระบบบริการการศึกษา 
 - รับการแจ้งประสานจากผู้ใช้ระบบ ถึงปัญหาการใช้ระบบบริการการศึกษา 
 - เข้าระบบบริการการศึกษา เพ่ือตรวจสอบ วิเคราะห์และหาสาเหตุของปัญหา 
 - หากสามารถแก้ไขปัญหาเองได้ ท าการแก้ไขปัญหาดังกล่าว  

- หากแก้ไขปัญหาไม่ได้ ท าการส่งเรื่องให้บริษัทที่พัฒนาระบบ ท าการแก้ไขปัญหาดังกล่าว 
- แจ้งผลการด าเนินการกลับคืนผู้ใช้ระบบ 

1.4  ออกรหัสนักศึกษาระดับอุดมศึกษาในระบบบริการการศึกษา 
- ตรวจสอบรายชื่อ จากประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านการสอบสัมภาษณ์และมีสิทธิ์เข้าศึกษาจากงาน
รับเข้านักศึกษา หรือรับเอกสารค าร้องจากคณะ/วิทยาลัย ในการขอให้ออกรหัสนักศึกษา (กรณี
ผ่านช่วง TCAS ไปแล้ว) 
- เข้าระบบบริการการศึกษา สร้างรุ่น กลุ่ม ส าหรับนักศึกษาตามสาขาวิชานั้นๆ  
- ออกรหัสนักศึกษา ตามรุ่น กลุ่มท่ีสร้าง 
- แจ้งผลการด าเนินการกลับคืน งานรับเข้า หรือคณะ/วิทยาลัย 

1.5  ออกรหัสสาขาวิชาเอกในระบบบริการการศึกษา 
- รับเอกสารบันทึกข้อความขอเปิดสาขาวิชาเอก จากคณะ/วิทยาลัย 
- เข้าระบบบริการการศึกษา ออกรหัสสาขาวิชาเอกในระบบ  
- แจ้งผลการด าเนินการกลับคืน คณะ/วิทยาลัย 

1.6  ก าหนดผังบัญชีอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับคิดค่าธรรมเนียมการศึกษา ในระบบบริการการศึกษา 
-  รับการแจ้งประสานจากผู้ใช้ระบบ ในการขอให้ก าหนดผังบัญชีอัตราค่าใช้จ่าย 

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 
2.22 ดูแลระบบบริการการศึกษา 
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-  เข้าระบบบริการการศึกษา สร้างผังบัญชีอัตราค่าใช้จ่ายระดับการศึกษาของนักศึกษากลุ่มนั้น 
 -  แจ้งผลการด าเนินการกลับคืนผู้แจ้งประสาน 
1.7  รับแจ้งปัญหาจากผู้ใช้ระบบและประสานบริษัทที่พัฒนาระบบ เพื่อให้ปรับปรุงแก้ไขระบบตามที่ผู้ใช้

ระบบต้องการ 
- รับการแจ้งประสานจากผู้ใช้ระบบ ถึงความต้องการเพ่ิมเติมที่ต้องการให้มีใหม่ในระบบบริการ  
  การศึกษา 

 - ส่งค าร้องความต้องการเพ่ิมเติม ท าการแก้ไขปัญหาดังกล่าว 
- แจ้งผลการด าเนินการกลับคืนผู้ใช้ระบบ 

   
2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 การออก user และก าหนดสิทธิ์ ให้กับบุคลากรในการใช้งานระบบบริการการศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มการท างาน

รับเอกสารหนังสือค าร้องขอออก user 

เข้าสู่ระบบส าหรับออก user

สร้าง user และก าหนดสิทธิ์ในระบบบริการการศึกษา

แจ้งผลการด าเนินการกลับคืนไปยังหน่วยงานที่ร้องขอา

จบการการท างาน
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 การติดตั้งระบบบริการการศึกษาให้กับบุคลากร ที่ใช้งานระบบบริการการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มการท างาน

ระบบปฏิบัติการไม่รองรับ
ตรวจสอบระบบปฏิบัติการของ

เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้
แจ้งผลกลับไม่

สามารถติดต้ังได้

ระบบปฏิบัติการรองรับ

ประเมินความสามารถของผู้ขอใช้
สามารถติดต้ังเองได้หรือไม่

สามารถติดตั้งเองได้แนะน าวิธ ีการติดต้ัง

ไม่สามารถติดต้ังเองได้

ตรวจสอบว่าสามารถไปติดต้ังที่
หน้าเคร่ืองได้หรือไม่

ไม่สามารถไปได้

สามารถไปได้

รีโมตรระยะไกล
เพื่อติดต้ังระบบ

ติดต้ังระบบที่เครื่องผู้ขอใช้ระบบ

จบการท างาน

รับการแจ้งประสานจากผู้ขอใช้ระบบ บริการการศึกษา
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การแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการใช้งานระบบบริการการศึกษา 
 
 

เริ่มการท างาน

ไม่สามารถแก้ไขได้
วิเคราะห์และหาสาเหตุของ

ปัญหา

แจ้งผลกลับไม่สามารถ
แก้ไขได้ และส่งเรื่องให้

บริษัทแก้ไขปัญหา

สามารถแก้ไขปัญหาเองได้

แจ้งผลการด านเนินการกลับ

จบการท างาน

รับการแจ้งปัญหาจากผู้ใช้ระบบบริการการศึกษา

ด าเนินการแก้ไขปัญหา
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การออกรหัสนักศึกษาระดับอุดมศึกษาในระบบบริการการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มการท างาน

จบการท างาน

ตรวจสอบรายชื่อ จากประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านการสอบสัมภาษณ์และมีสิทธิ์เข้าศึกษา

เข้าระบบบริการการศึกษา 

บันทึกรุ่น กลุ่ม ส  าหรับนักศึกษาตามสาขาวิชานั้นๆ 

บันทึกรุ่น กลุ่ม ส  าหรับนักศึกษาตามสาขาวิชานั้นๆ 

ออกรหัสนักศึกษา ตามรุ่น กลุ่มที่สร้าง

แจ้งผลการด าเนินการกลับคืน งานรับเข้า หรือคณะ/วิทยาลัย
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การออกรหัสสาขาวิชาเอกในระบบบริการการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มการท างาน

จบการท างาน

รับเอกสารหนังสือขอเปิดสาขาวิชาเอกในระบบ 

เข้าระบบเพื่อออกรหัสสาขาวิชาเอก

เข้าระบบเพื่อออกรหัสสาขาวิชาเอก

แจ้งผลการด านเนินการกลับ
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การก าหนดผังบัญชีอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับคิดค่าธรรมเนียมการศึกษา ในระบบบริการการศึกษา 
 
 

เริ่มการท างาน

จบการท างาน

ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวน
เงินที่ต้องเรียกเก็บ

ข้อมูลไม่ถูกต้อง

ข้อมูลถูกต้อง

เข้าระบบบริการการศึกษา

รับค าสั่งมอบหมาย ให้ด าเนินการก าหนดผังบัญชีค่าใช้จ่าย

บันทึกผังบัญชีค่าใช ้จ่าย

แจ้งผลการด าเนินการกลับคืนผู้แจ้งประสาน
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การรับแจ้งปัญหาจากผู้ใช้ระบบและประสานบริษัทที่พัฒนาระบบ เพื่อให้ปรับปรุงแก้ไขระบบตามที่ผู้ใช้ระบบ
ต้องการ 
 

เริ่มการท างาน

ระบบเดิมท าได้อยู่แล้ว
ตรวจสอบปัญหา หรือความ
ต้องการที่ต้องการให้ปรับปรุง

แจ้งผลกลับผู้ใช้

ระบบเดิมไม่สามารถท าได้

แจ้งผลการด านเนินการกลับไปยังผ ู้ใช้ระบบ

จบการท างาน

รับการแจ้งปัญหาจากผู้ใช้ระบบบริการการศึกษา

ส่งเรื่องไปยังบริษัทให้ปรับปรุงแก้ไขระบบ

บริษัทแจ้งผลการด าเนินการ
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1  คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษา 
3.2  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การก าหนดรหัสนักศึกษา พ.ศ. 2560 
3.3  บันทึกข้อความจากคณะ ในการร้องขอให้ด าเนินการ 

 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
4.3  ข้อมูลถูกจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลเพ่ือใช้อ้างอิง และตรวจสอบ 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.งานทะเบียนและประมวลผล 
ข้อมูล ณ วันที่  

31 กรกฎาคม 2562 2.23 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1. การพัฒนา ดูแลระบบสารสนเทศ 

1.1 ท าความเข้าใจและวิเคราะห์ปัญหาของระบบเดิม  
โดยน าปัญหาของระบบเดิมมาท าความเข้าใจและวิเคราะห์ว่า ระบบเดิมมีปัญหาอะไรบ้าง แล้วน า
ปัญหาเหล่านั้นมาวิเคราะห์ว่า เมื่อพัฒนาระบบขึ้นมาแล้วจะแก้ปัญหาเหล่านี้ได้อย่างไร 

1.2 สอบถามและรวบรวมข้อมูลความต้องการของผู้ใช้ระบบ 
ท าการสอบถามความต้องการของผู้ใช้ระบบว่า ต้องการให้ระบบออกมาเป็นแบบใด เพื่อให้ระบบ
สามารถแก้ไขปัญหาของระบบเดิมที่เคยมีอยู่ 

1.3 วิเคราะห์และออกแบบระบบ  
ท าการวิเคราะห์และออกแบบระบบตามความต้องการของผู้ใช้ระบบ 

1.4 เขียนโค๊ดเพ่ือพัฒนาระบบ (Coding)  
ท าการเขียนโค๊ดโปรแกรม เพ่ือให้ได้ระบบออกมาตามท่ีได้วิเคราะห์และออกแบบระบบไว้ 

1.5 ทดสอบและปรับปรุงแก้ไขระบบ 
ทดสอบการใช้ระบบเพ่ือตรวจสอบสอบว่า ประมวลผลได้ตามที่ต้องการหรือไม่ หากมีข้อผิดพลาดหรือ
ประมวลผลไม่ได้ตามความต้องการ ก็ท าการปรับปรุงแก้ไขให้ระบบประมวลผลได้ถูกต้องตามท่ีต้องการ 

1.6 จัดท าเอกสารคู่มือการใช้ระบบ 
1.7 บ ารุงรักษาระบบ 

เมื่อระบบสามารถท างานได้สมบูรณ์แล้ว ก็ท าการบ ารุงรักษาระบบ 
2. ดูแลปรับปรุงและพัฒนาเว็ปไซต์กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
     2.1 กรณีออกแบบกราฟฟิค 

          2.1.1 คัดภาพและตรวจสอบ 
                - คัดเลือกภาพจากฝ่ายประชาสัมพันธ์ที่น าส่งเพ่ือน ามาข้ึนเว็บไซต์ 
                - ตรวจสอบขนาดของภาพว่าสามารถน ามาข้ึนเว็บไซต์ได้เลยหรือต้องมาปรับแต่งขนาดของภาพก่อน 
          2.1.2 ปรับแต่งภาพ 
                - ปรับขนาดของภาพให้เหมาะสมกับการน าขึ้นเว็บไซต์ 
                - แต่งภาพ ใส่ข้อความ ตามหัวข้อของสิ่งที่จ าเป็นต้องประชาสัมพันธ์ 
          2.1.3 อัพขึ้นเซิฟเวอร์ 
                - น าภาพอัพโหลดเข้าไปยังเซิฟเวอร์เพื่อประมวลผลผ่านหน้าเว็บบราวเซอร์ 
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     2.1.4 ตรวจสอบหลังอัพเดท 
               - ตรวจสอบหน้าเว็บเพจผ่านหน้าเว็บบราวเซอร์และตรวจสอบความถูกต้องหลังหลังการอัพเดท เช่น     
                 ขนาดภาพ ข้อความว่าเป็นไปตามที่ประชาสัมพันธ์แจ้งหรือไม่ 
  2.2 กรณีปรับยูสเซอร์อินเตอร์เฟส  
      2.2.1 ปรับเปลี่ยน เพ่ิม ลบ เมนู 
              - เพ่ิมเมนูที่จ า เป็น 
              - ปรับแต่งต าแหน่งของเมนู 
              - ลบเมนูที่ไม่ต้องการแสดงผล 
    2.2.2 ตรวจสอบหลังอัพเดท 
             - ตรวจสอบหน้าเว็บเพจผ่านหน้าเว็บบราวเซอร์และตรวจสอบความถูกต้องหลังการอัพเดท เช่น ต าแหน่ง   
               ของเมนู ความถูกต้องของลิ้งค์ 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 1. การพัฒนา ดูแลระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มการท างาน

ท าความเข้าใจและวิเคราะห์ปัญหาของระบบเดิม 

ท าความเข้าใจและวิเคราะห์ปัญหาของระบบเดิม 

วิเคราะห์และออกแบบระบบ

เขียนโค๊ดเพื่อพัฒนาระบบ (Coding) 

ทดสอบและปรับปรุงแก้ไขระบบ

เกิดข้อผิดพลาด

ไม่เกิดข้อผิดพลาด

บ ารุงรักษาระบบ

จบการท างาน

จัดท าเอกสารคู่มือการใช้ระบบ
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2. ดูแลปรับปรุงและพัฒนาเว็ปไซต์กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ มการท างาน

รับเร  อง

พิจารณา

  าเนินการ

ตรวจสอบ  อม ล

ผ่าน

จบการท างาน

 ม่ผ่านแก   

 ม่ผ่าน
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1  คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศ 
3.2  ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ทุกฉบับที่มีผลบังคับใช้ 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
4.3  มีระบบสารสนเทศเพ่ือรองรับการท างานลดระยะเวลาการท างาน 
4.4  ข้อมูลถูกจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลเพ่ือใช้อ้างอิง และตรวจสอบ 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1 ประมวลผลข้อมูล เพ่ือน าส่งข้อมูลนักศึกษา ผู้ส าเร็จการศึกษา และภาวะการมีงานท าไปยังส านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
- เข้าระบบบริการการศึกษา เพื่อส่งออกข้อมูล 
- เข้าระบบน าส่งข้อมูลของ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
- น าเข้าข้อมูล ที่ส่งออกมาจากระบบบริการการศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
- ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 

 
1.2 ประมวลผลข้อมูลสถิตินักศึกษา ในระบบบริการการศึกษา เพื่อรายงานผลตามที่ได้รับมอบหมาย 

- รับค าสั่งมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
- เขียนค าสั่งโปรแกรมเพ่ือดึงข้อมูลจากฐานข้อมูล ตามเงื่อนไขท่ีได้รับมอบหมาย 
- จัดท าเอกสารข้อมูลเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

 
1.3 ประมวลผลข้อมูลข้อมูลนักศึกษาท่ีค้างช าระเงินธรรมเนียมการศึกษา ในระบบบริการการศึกษา 

- เขียนค าสั่งโปรแกรมเพ่ือดึงข้อมูลจากฐานข้อมูล ผู้ที่ยังค้างช าระเงิน 
- จัดท าเอกสารข้อมูลเพื่อเสนอผู้บริหาร 
- เสนอผู้บริหารลงนาม เพ่ือท าหนังสือส่งออกไปยังคณะเพื่อยืนยันข้อมูล และก ากับติดตาม 

 
 1.4 ประมวลผลข้อมูลนักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียน ในระบบบริการการศึกษา 
  -  เข้าระบบบริการการศึกษา เพื่อพิมพ์รายงานผู้ที่ยังไม่ท าการลงทะเบียน 
 -   เสนอผู้บริหารลงนาม เพ่ือท าหนังสือส่งออกไปยังคณะเพื่อยืนยันข้อมูล และก ากับติดตาม 
 
 1.5 ประมวลผลข้อมูลอาจารย์ที่ค้างส่งผลการศึกษา ในระบบบริการการศึกษา 
  -  เข้าระบบบริการการศึกษา เพื่อพิมพ์รายงานอาจารย์ที่ยังค้างส่งผลการศึกษา 
 - เสนอผู้บริหารลงนาม เพ่ือท าหนังสือส่งออกไปยังแจ้งไปยังคณะ เพ่ือก ากับติดตาม 

 
 

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.งานทะเบียนและประมวลผล 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 2.24 งานประมวลผลข้อมูล 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
การประมวลผลข้อมูล เพ่ือน าส่งข้อมูลนักศึกษา ผู้ส าเร็จการศึกษา และภาวะการมีงานท าไปยังส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
 
 

เริ่มการท างาน

จบการท างาน

เข้าระบบบริการการศึกษา เพื่อส่งออกข้อมูล

เข้าระบบน าส่งข้อมูลของ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)

น าเข้าข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล

ข้อมูลไม่ถูกต้อง

ข้อมูลถูกต้อง

ยืนยันข้อมูล
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การประมวลผลข้อมูลสถิตินักศึกษา ในระบบบริการการศึกษา เพื่อรายงานผลตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

เริ่มการท างาน

จบการท างาน

รับค าสั่งมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

เขียนค าสั่งโปรแกรมเพ่ือดึงข้อมูลจากฐานข้อมูล ตามเง่ือนไขที่ได้รับมอบหมาย

ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล
ข้อมูลไม่ถูกต้อง

ข้อมูลถูกต้อง

จัดท าเอกสารข้อมูลเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา
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การประมวลผลข้อมูลข้อมูลนักศึกษาท่ีค้างช าระเงินธรรมเนียมการศึกษา ในระบบบริการการศึกษา 
 
 

เริ่มการท างาน

จบการท างาน

เขียนค าสั่งโปรแกรมเพ่ือดึงข้อมูลจากฐานข้อมูล ผู้ที่ยังค้างช าระเงิน

ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล
ข้อมูลไม่ถูกต้อง

ข้อมูลถูกต้อง

จัดท าเอกสารข้อมูลเพ่ือเสนอผู้บริหาร

เสนอผู้บริหารลงนาม

ส่งกลับคณะเพ่ือยืนยัน และก ากับติดตาม
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การประมวลผลข้อมูลนักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียน ในระบบบริการการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มการท างาน

จบการท างาน

เข้าระบบบริการการศึกษา เพื่อพิมพ์รายงานผู้ท่ียังไม่ท าการลงทะเบียน

พิมพ์รายงานผู้ที่ยังไม่ท าการลงทะเบียน

เสนอผู้บริหารลงนาม

ส่งกลับคณะเพ่ือยืนยัน และก ากับติดตาม
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การประมวลผลข้อมูลอาจารย์ที่ค้างส่งผลการศึกษา ในระบบบริการการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่มการท างาน

จบการท างาน

เข้าระบบบริการการศึกษา เพื่อพิมพ์รายงานอาจารย์ที่ยังค้างส่งผลการศึกษา

พิมพ์รายงานอาจารย์ที่ยังค้างส่งผลการศึกษา

ส่งกลับคณะเพ่ือยืนยัน และก ากับติดตาม

เสนอผู้บริหารลงนาม 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 รายงานผลการประมวลผลข้อมูล (Hard copy) 
3.2 บันทึกข้อความแจ้งผลการด าเนินการเสนอผู้บริหาร 
3.3 บันทึกข้อความแจ้งผลการด าเนินการส่งออกไปยัง สกอ. 

 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
4.3  ข้อมูลถูกจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลเพ่ือใช้อ้างอิง และตรวจสอบ 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผล ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 2.25 งานซ่อมบ ารุง 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
 1.1 ตรวจสอบรายการซ่อม 
   - ตรวจสอบรายละเอียดตามใบแจ้งรายการซ่อมบ ารุง เช่น ชื่อผู้แจ้ง อาคาร ห้อง และอาการที่แจ้ง 
 1.2 วิเคราะห์อาการเสียเบื้องต้น 
   - วิเคราะห์อาการเสียเบื้องต้นตามรายการที่แจ้งมาว่าเกิดจากฮาร์ดแวร์ หรือ ซอฟต์แวร์และเขียนอาการ
ที่พบลงใบแจ้งซ่อมบ ารุง 
  1.3 ส ารองข้อมูล 
   - เมื่อวิเคราะห์อาการเสียได้แล้ว ก็ด าเนินการส ารองข้อมูลไว้เพ่ือป้องกันความเสียหายของข้อมูล 
 1.4 กรณีเกิดจาก ฮาร์ดแวร์ 
     1.4.1 วิเคราะห์อุปกรณ์ที่มีปัญหา 
            - วิเคราะห์อุปกรณ์ท่ีเกิดปัญหาว่าสามารถซ่อมได้หรือไม่หรือต้องหาอุปกรณ์ชิ้นใหม่มาทดแทน 
      1.4.2 เปลี่ยนอุปกรณ์ภายนอกเคส 
           - อุปกรณ์ภายนอกเคส เช่น เมาส์คีย์บอร์ด สายสัญญาณจอภาพ จอภาพ เป็นต้น 
               1.4.3 เปลี่ยนอุปกรณ์ภายในเคส 
           - อุปกรณ์ภายในเคส เช่น เมนบอร์ด การ์ดจอ แรม ถ่านไบออส ฮาร์ดดิส เป็นต้น 
 1.5 กรณีเกิดจาก ซอฟต์แวร์ 
     1.5.1 วิเคราะห์อาการว่าเกิดจากเครื่องติดไวรัส การท างานของระบบปฏิบัติการ หรือการท างานของ
โปรแกรมท่ีใช้งานผิดพลาด 
            - ทดสอบเปิดโปรแกรมหรือเช็คจากโพรเซสว่ามีการท างานแบบผิดปกติหรือไม่ 
      1.5.2 แก้ปัญหาในกรณีเครื่องติดไวรัส 
           - เช็คการท างานของแอนตี้ไวรัสและอัพเดทฐานข้อมูลของแอนตี้ไวรัส พร้อมท าการสแกนและฆ่า
ไวรัสทิ้ง 
      1.5.3 แก้ปัญหาการท างานของโปรแกรมท่ีผิดพลาด 
            - ด าเนินการถอนโปรแกรมนั้นออกและท าการติดตั้งโปรแกรมเข้าไปใหม่ 
      1.5.4 แก้ปัญหาการท างานของระบบปฏิบัติการผิดพลาด 
           - ติดตั้งระบบปฏิบัติการใหม่ 
           - ติดตั้งโปรแกรมชุดส านักงาน 
           - ท าการอัพเดท OS ให้เป็นตัวล่าสุด  
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 1.6 ตรวจสอบหลังการแก้ไข 
   - ทดสอบหลังด าเนินการแก้ไข 
   - เขียนบันทึกลงใบแจ้งซ่อมบ ารุง ว่าด าเนินการท าสิ่งใดลงไปบ้างและบันทึกข้อมูลเบื้องต้น เช่น เลข
ครุภัณฑ์ยี่ห้อ รุ่น เป็นต้น 
  1.7 คืนกลับข้อมูลที่ส ารองไว้ในขั้นตอนแรก 
   - น าข้อมูลที่ส ารองไว้ในตอนแรกคืนกลับหลังด าเนินการแก้ไขเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ มการท างาน

รับแบบ อร์ม ่อม
บ ารุง

วิเคาะร์อาการ

 ่อมบ ารุง

ปริ นเตอร์ คอมพิวเตอนร์

เก บ  อม ล

แจ งผลการ
  าเนินงาน

 ม่ส าเร จ แจ งงาน IT กลาง

ส าเร จ

จบการท างาน

 ม่ส าเร จแจ งบริ ัท
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 

 
 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สามารถแก้ไขปัญหาได้ 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด   

      4.3  มีไดร์ฟไว้ส ารองข้อมูล 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผล ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 

2.26 งานโสตทัศนูปกรณ์ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1 ติดต่อจองห้องประชุม 

   - ให้ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดการขอใช้บริการตามแบบฟอร์มขอใช้บริการ 
   - สอบถามรายละเอียดต่าง ๆ จากผู้มาขอใช้ 
     - รับแบบฟอร์มจากผู้ขอใช้ 
  1.2 เตรียมห้องประชุม 
   - เปิดห้องประชุมตาม วัน เวลา ที่ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดก่อน 15 นาที 
   - ตรวจสอบอุปกรณ์ในห้องประชุม ตามผู้ขอใช้บริการขอ ว่าอยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตามปกติ 

2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร ิ มการท างาน

กรอกแบบ อร์ม

 ั นตอนการพิจารณา

ผ่าน

เตร ยมอุปกรณ์ / ห องประ ุม

ตรวจสอบอุปกรณ์

ผ่าน

จบการท างาน

 ม่ผ่าน

 ม่ผ่าน
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สามารถจัดเตรียมอุปกรณ์และห้องประชุมให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ที่สุด 
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด   
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

2. งานทะเบียนและประมวลผล 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 2.28 ดูแลระบบ CHECO 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
1.1 รับค าขอจากผู้บริการ 
 - ขอ User และ Password 
 - ลืมรหัสผ่าน 
1.2 สอนการใช้งานระบบเบื้องต้น 
1.3 แก้ไขปัญหาเบื้องต้น จากการใช้งาน 
1.4 ติดต่อ สกอ. เมื่อเกิดปัญหาเรื่องระบบ 

2. ผังกระบวนการปฏบัติงาน (Flow Chart)  
 

เริ มการท างาน

รับค า อจาก
ผ     บริการ

วิเคราะห์ป  หา แก  ม่   แจ ง สกอ.

แก    

แจ งผ   อ   บริการ

จบการท างาน
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
    - ข้อมูลจะถูกเก็บไว้ที่ฐานข้อมูล  

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ระบบ CHECO สามารถใช้งานได้  
4.2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด   

      4.3  มีฐานข้อมูลเพื่อเก็บข้อมูล 
      4.4  ระบบ CHECO 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

1.1 พนักงานปฏิบัติ กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดท าบันทึกส ารวจแผนการเปิดหลักสูตรใหม่ ไปยัง       
คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เพื่อส ารวจแผนการเปิดหลักสูตรใหม่ 

1.2  คณะ/วิทยาลัย ที่ต้องการเปิดหลักสูตรใหม ่ต้องมกีารประชุมวางแผนในระดับคณะกรรมการประจ าคณะ    
      โดยการด าเนินการจัดท าแผนการพัฒนาหลักสูตร ต้องมีการส ารวจความพร้อมและศักยภาพในการบริหาร  
      จัดการ ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 2552 เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร  
      ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 และควรเป็นไปตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
    1.2.1)  มีข้อมูลชี้ให้เห็นถึงความต้องการในการเรียนของสังคมหรือท้องถิ่น 
    1.2.2)  มีอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์ประจ าหลักสูตร ครบตามเกณฑ์ 
    1.2.3)  มีสื่อและอุปกรณ์การเรียนการสอนอย่างเพียงพอ 
    1.2.4)  มีสิ่งแวดล้อมสนับสนุนการใช้หลักสูตรหรือการจัดการเรียนการสอนอย่างเพียงพอ 
    1.2.5)  มีงบประมาณในการบริหารหลักสูตร 
    1.2.6)  สถานการณ์ภายนอกหรือการพัฒนาที่จ าเป็น 
    1.2.7)  นโยบายของรัฐบาลและมหาวิทยาลัย 
    1.2.8)  เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
    1.2.9)  กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 

        1.2.10) ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2562 
    1.2.11) กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับสาขา/สาขาวิชา (ถ้ามี) 
    1.2.12) ข้อก าหนดสภาวิชาชีพ (ถ้ามี) 
1.3 คณะ/วิทยาลัย จัดส่งแผนการเปิดหลักสูตรใหม่ ให้กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยจ าแนกเป็นราย  
     หลักสูตร และแต่ละหลักสูตร ให้แนบบันทึกผลการประชุมของคณะกรรมการประจ าคณะ ประกอบด้วย 
1.4 พนักงานปฏิบัติ จัดท าสรุปข้อมูลแผนการเปิดหลักสูตร และจัดท าบันทึกแจ้งข้อมูล แผนการเปิดหลักสูตร    

ของแต่ละคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ไปยังกองนโยบายและแผน เพื่อเสนอสภามหาวิทยาลัย เห็นชอบ  
1.5 ผู้อ านวยการ ฯ พิจารณาเรื่องและลงนามในบันทึก 
1.6 หน่วยธุรการ ออกเลขที่ส่งเอกสารจากฝ่าย และจัดส่งบันทึก ฯ ไปยังกองนโยบายและแผน เพ่ือ  
     เสนอสภามหาวิทยาลัย อนุมัต ิ 
1.7 พนักงานปฏิบัติ กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน แจ้งผลการพิจารณาให้คณะ/วิทยาลัย ทราบ           
     เพ่ือคณะ/วิทยาลัย จะได้ด าเนินการจัดท าแบบเสนอขอเปิดหลักสูตรใหม่ (ลกสบ.03) ต่อไป 
       

 

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

3. งานหลักสตูรอดุมศกึษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 3.1 งานตรวจสอบแผนการเปิดหลักสูตร 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 แผนยุทธศาสตร์ 5 ปี มหาวิทยาลัยนครพนม (พ.ศ. 2560 – 2564) 
3.2 แบบเสนอบรรจุหลักสูตรใหม่ไว้ในแผนการเปิดหลักสูตรใหม่ (แบบ ลกสบ 01, 02) และวิจัยสถาบัน 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
 4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 4.2 ร้อยละของหลักสูตรที่ปรับปรุงหรือเปิดใหม่ ที่ตอบสนองความต้องการที่โดดเด่นและเป็นที่ยอมรับต่อการ  
         พัฒนาสังคม เศรษฐกิจและวัฒนธรรม ของอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขงตอนกลาง 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

งานหลักสูตรอุดมศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 

 3.2 งานตรวจสอบการเสนอขอเปิดหลักสูตรใหม่ 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
    1.1 พนักงานปฏิบัติ ตรวจสอบแบบเสนอขอเปิดหลักสูตรใหม่ (ลกสบ.03) 

1.2 หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องของแบบเสนอขอเปิดหลักสูตรใหม่ (ลกสบ.03) 
1.3 บุคลากรฝ่าย ฯ บรรจุวาระพิจารณาแบบเสนอขอเปิดหลักสูตรใหม่ (ลกสบ.03) ต่อคณะกรรมการ   
     สภาวิชาการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบการขอเปิดหลักสูตรใหม่ 
1.4 บุคลากรฝ่าย ฯ จัดท าสรุปรายงานมติการประชุมสภาวิชาการ  
1.5 พนักงานปฏิบัติ จัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งรายงานมติการประชุมสภาวิชาการ ให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน     
     ทราบ และจัดท าร่าง มคอ.2 โดยผ่านการเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
1.6 หน่วยงานธุรการ ออกเลขที่ส่งเอกสารไปยังคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ที่เกี่ยวข้อง 

    1.7 พนักงานปฏิบัติ ตรวจสอบ (ร่าง) มคอ.2  
1.8 หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องของ (ร่าง) มคอ.2 
1.9 บุคลากรฝ่าย ฯ บรรจุวาระพิจารณา (ร่าง) มคอ.2 ต่อคณะกรรมการสภาวิชาการ เพื่อพิจารณา     
     เห็นชอบ (ร่าง) มคอ.2  
1.10 บุคลากรฝ่าย ฯ จัดท าสรุปรายงานมติการประชุมสภาวิชาการ  
1.11 พนักงานปฏิบัติ จัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งรายงานมติการประชุมสภาวิชาการ ให้คณะ/วิทยาลัย/  
       สถาบัน ทราบ พร้อมให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ปรับปรุง (ร่าง) มคอ.2 ตามข้อเสนอแนะของ    
       คณะกรรมการสภาวิชาการ เพื่อเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการและหลักสูตร  
       ประจ าสภามหาวิทยาลยั 
1.12 หน่วยงานธุรการ ออกเลขที่ส่งเอกสารไปยังคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ที่เกี่ยวข้อง 

    1.13 พนักงานปฏิบัติ ตรวจสอบ (ร่าง) มคอ.2  
1.14 หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องของ (ร่าง) มคอ.2 

    1.15 บุคลากรฝ่าย ฯ บรรจุวาระพิจารณา (ร่าง) มคอ.2 ต่อคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการและ            
 หลักสูตร ประจ าสภามหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาเห็นชอบ (ร่าง) มคอ.2  

 1.16 บุคลากรฝ่าย ฯ จัดท าสรุปรายงานมติการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการและ            
       หลักสูตร ประจ าสภามหาวิทยาลัย 
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 1.17 พนักงานปฏิบัติ จัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งรายงานมติการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการ    
 และหลักสูตร ประจ าสภามหาวิทยาลัย ให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ทราบ พร้อมให้คณะ/วิทยาลัย/     
 สถาบัน ปรับปรุง (ร่าง) มคอ.2 ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการและ  
หลักสูตร ระจ าสภามหาวิทยาลัย เพื่อเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

1.18 หน่วยงานธุรการ ออกเลขที่ส่งเอกสารไปยังคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ที่เกี่ยวข้อง 
    1.19 พนักงานปฏิบัติ ตรวจสอบ (ร่าง) มคอ.2 และแบบเสนอขอเปิดหลักสูตรใหม่ (แบบฟอร์มจากงาน   
              สภามหาวิทยาลัย)  
    1.20 หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องของ (ร่าง) มคอ.2 และแบบเสนอขอเปิดหลักสูตรใหม่   
          (แบบฟอร์มจากงานสภามหาวิทยาลัย)  
   1.21 พนักงานปฏิบัติ จัดท าบันทึกเพ่ือเสนอวาระการพิจารณา (ร่าง) มคอ.2 ต่อสภามหาวิทยาลัย 
   1.22 หัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกเสนอวาระการพิจารณา (ร่าง) มคอ.2 ต่อสภามหาวิทยาลัย 
   1.23 ผู้อ านวยการ ฯ พิจารณาเรื่องและลงนามในบันทึก 
   1.24 บุคลากรฝ่าย ฯ บรรจุวาระพิจารณา (ร่าง) มคอ.2 ต่อสภามหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาอนุมัติหลักสูตรใหม่  
   1.25 บุคลากรฝ่าย ฯ จัดท าสรุปรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
   1.26 พนักงานปฏิบัติ จัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย ให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน   
          ทราบ พร้อมทั้งออก User_Name Password ให้กับหลักสูตรที่ผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย ใน  
          การกรอกข้อมูลหลักสูตรเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตรระดับอุดมศึกษา   
          (CHE Curriculum Online : CHECO)  

1.27 พนักงานปฏิบัติจัดท าหนังสือส่งออกแจ้งไปยังส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย   
       และนวัตกรรม (อว.) เพ่ือทราบ และสภาวิชาชีพรับรอง 
1.28 หน่วยงานธุรการ ออกเลขท่ีหนังสือส่งไปยังส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย    
       และนวัตกรรม (อว.) เพ่ือทราบ และสภาวิชาชีพรับรอง 

 
 

 



 
 

~ 197 ~ 
 

2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

        

คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เสนอแบบ (ลกสบ.03)/        
(ร่าง) มคอ.2

ตรวจสอบแบบขอเปิดหลักสูตรใหม ่(ลกสบ.03)/        
(ร่าง) มคอ.2

เลขานุการสภามหาวิทยาลัยแจ้งคณะต้นสังกัด
ทราบและกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป

       

สภาวิชาการ

กล่ันกรองด้านวิชาการ ฯ

สภามหาวิทยาลัย

สภาวิชาชีพ พิจารณาให้การรับรอง

กรอกข้อมูลในระบบ (Checo) เพื่อเสนอให้
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม(อว.)รับทราบให้
ความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย และเสนอ 
กพ./กคศ. เพื่อรับรองคุณวุฒิการศึกษา
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 

3.1  กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552  สอดคล้องตามเกณฑ์  
3.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
3.3  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2562 

    3.4  แบบเสนอขอเปิดหลักสูตรใหม่ (ลกสบ.03) 
   3.5  รายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
 4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 4.2 ร้อยละของหลักสูตรที่ปรับปรุงหรือเปิดใหม่ ที่ตอบสนองความต้องการที่โดดเด่นและเป็นที่ยอมรับต่อการ  
          พัฒนา สังคม เศรษฐกิจและวัฒนธรรม ของอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขงตอนกลาง 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 ขั้นตอนการปรับปรุงหลักสูตร (การปรับปรุงเล็กน้อย) 
  หลักสูตรปรับปรุง เป็นการปรับปรุงเล็กน้อย ที่เป็นการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และ
อาจารย์ประจ าหลักสูตร ซึ่งเป็นหลักสูตรที่ต้องส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาให้การรับทราบ การให้ความ
เห็นชอบหรืออนุมัติหลักสูตรของสภาสถาบันอุดมศึกษา (ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0506(2)/ว172            
ลงวันที่ 10 ก.พ. 2559 เร่ือง แนวปฏิบัติในการรับทราบการให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติหลักสูตรของสภาสถาบันอุดมศึกษา) 
โดยใช้แบบ (สมอ.08) 
  ส าหรับหลักสูตรปรับปรุงเล็กน้อยที่เป็นการปรับปรุงระดับรายวิชา อาทิ การเปลี่ยนชื่อรายวิชาการเปลี่ยนรหัส
รายวิชา การเพิ่มรายวิชา และการปรับค าอธิบายรายวิชา โดยไม่กระทบโครงสร้างหลักสูตรและเนื้อหาในหมวดวิชาเฉพาะ
ของหลักสูตร ส าหรับหลักสูตรประเภทนี้ ไม่ต้องส่งให้ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย  และ
นวัตกรรม (อว.) ให้การรับทราบ การให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติหลักสูตรของสภาสถาบันอุดมศึกษา 
 1.1 พนักงานปฏิบัติ ตรวจสอบแบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย (สมอ.08) 

1.2 หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องของแบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย (สมอ.08) 
1.3 บุคลากรฝ่าย ฯ บรรจุวาระพิจารณาแบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย (สมอ.08) ต่อคณะกรรมการ   
     สภาวิชาการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบการขอปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย (สมอ.08) 
1.4 บุคลากรฝ่าย ฯ จัดท าสรุปรายงานมติการประชุมสภาวิชาการ  
1.5 พนักงานปฏบิัติ จัดท าบนัทกึเพื่อแจ้งรายงานมติการประชมุสภาวิชาการ ให้คณะ/วิทยาลยั/สถาบนัทราบ 

1.6 หน่วยงานธุรการ ออกเลขที่ส่งเอกสารไปยังคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ที่เกี่ยวข้อง 
    1.7 บุคลากรฝ่าย ฯ บรรจุวาระพิจารณาแบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย (สมอ.08) 

      ต่อคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการและหลักสูตรประจ าสภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ  
1.8 บุคลากรฝ่าย ฯ จัดท าสรุปรายงานมติการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการและหลักสูตร    
     ประจ าสภามหาวิทยาลัย  
1.9 พนักงานปฏิบัติ จัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งรายงานมติการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการและ    
     หลักสูตรประจ าสภามหาวิทยาลัยให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบันทราบ เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัย 
1.10 หน่วยงานธุรการ ออกเลขที่ส่งเอกสารไปยังคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ที่เกี่ยวข้อง 

    1.11 พนักงานปฏิบัติ ตรวจสอบแบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย (สมอ.08)  
1.12 หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องของแบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย (สมอ.08) 

    1.13 บุคลากรฝ่าย ฯ บรรจุวาระพิจารณาการเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย (สมอ.08) ต่อ                 
           สภามหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

งานหลักสูตรอุดมศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 3.3 งานตรวจสอบการเสนอขอปรับปรุงหลักสตูรเล็กน้อย (สมอ.08) 
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 1.14 บุคลากรฝ่าย ฯ จัดท าสรปุรายงานการประชุมสภามหาวทิยาลัย 
    1.15 พนักงานปฏิบตัิ จัดท าบันทึกเพื่อแจ้งรายงานการประชุมสภามหาวทิยาลัย ให้คณะ/วทิยาลัย/สถาบัน   

      ทราบ พร้อมทั้งจัดท าหนังสือส่งออกแจ้งไปยังส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย   
          และนวัตกรรม (อว.) เพื่อทราบ 
   1.16 คณะ/วิทยาลัย/สถาบนั กรอกข้อมูลหลักสูตรเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพื่อพิจารณาความสอดคล้องของ  
            หลักสูตรระดับอุดมศึกษา (CHE Curriculum Online : CHECO) ในส่วนการปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 

 

        

คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เสนอแบบ (สมอ.08)

ตรวจสอบแบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย           
(สมอ.08)

เลขานุการสภามหาวิทยาลัยแจ้งคณะต้นสังกัด
ทราบและกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป

       

สภาวิชาการ

กล่ันกรองด้านวิชาการ ฯ

สภามหาวิทยาลัย

กรอกข้อมูลในระบบ (Checo) เพื่อเสนอให้
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม(อว.)รับทราบให้
ความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย และเสนอ 
กพ./กคศ. เพื่อรับรองคุณวุฒิการศึกษา
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1  กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552  สอดคล้องตามเกณฑ์  
3.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
3.3  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2562 

    3.4  แบบเสนอขอเปิดปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย (สมอ.08) 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
 4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 4.2 ร้อยละของหลักสูตรที่ปรับปรุงหรือเปิดใหม่ ที่ตอบสนองความต้องการที่โดดเด่นและเป็นที่ยอมรับต่อการ  
          พัฒนา สังคม เศรษฐกิจและวัฒนธรรม ของอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขงตอนกลาง 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 1.1 พนักงานปฏิบัติ ตรวจสอบแบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตร (ลกสบ.04) และ (ร่าง) มคอ.2 

1.2 หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องของแบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตร (ลกสบ.04) และ (ร่าง) มคอ.2 
1.3 บุคลากรฝ่าย ฯ บรรจุวาระพิจารณาแบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตร (ลกสบ.04) ต่อคณะกรรมการ   
     สภาวิชาการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบการขอปรับปรุงหลักสูตร 
1.4 บุคลากรฝ่าย ฯ จัดท าสรุปรายงานมติการประชุมสภาวิชาการ  
1.5 พนักงานปฏิบัติ จัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งรายงานมติการประชุมสภาวิชาการ ให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน     
     ทราบ และจัดท าร่าง มคอ.2 โดยผ่านการเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
1.6 หน่วยงานธุรการ ออกเลขที่ส่งเอกสารไปยังคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ที่เกี่ยวข้อง 

    1.7 บุคลากรฝ่าย ฯ บรรจุวาระพิจารณาแบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตร (ลกสบ.04) และ (ร่าง) มคอ.2 
         ต่อคณะกรรมการสภาวิชาการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบ  

1.8 บุคลากรฝ่าย ฯ จัดท าสรุปรายงานมติการประชุมสภาวิชาการ  
1.9 พนักงานปฏิบัติ จัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งรายงานมติการประชุมสภาวิชาการ ให้คณะ/วิทยาลัย/  
     สถาบันทราบ พร้อมให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ปรับปรุง (ร่าง) มคอ.2 ตามข้อเสนอแนะของ    
     คณะกรรมการสภาวิชาการ เพื่อเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการและหลักสูตร  
     ประจ าสภามหาวิทยาลัย 
1.10 หน่วยงานธุรการ ออกเลขที่ส่งเอกสารไปยังคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ที่เกี่ยวข้อง 

    1.11 พนักงานปฏิบัติ ตรวจสอบ (ร่าง) มคอ.2  
1.12 หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องของ (ร่าง) มคอ.2 

    1.13 บุคลากรฝ่าย ฯ บรรจุวาระพิจารณา (ร่าง) มคอ.2 ต่อคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการและ            
 หลักสูตร ประจ าสภามหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาเห็นชอบ  

 1.14 บุคลากรฝ่าย ฯ จัดท าสรุปรายงานมติการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการและ            
       หลักสูตร ประจ าสภามหาวิทยาลัย 

 1.15 พนักงานปฏิบัติ จัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งรายงานมติการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการ    
 และหลักสูตร ประจ าสภามหาวิทยาลัย ให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ทราบ พร้อมให้คณะ/วิทยาลัย/     
 สถาบัน ปรับปรุง (ร่าง) มคอ.2 ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการและ  
 หลักสูตร ระจ าสภามหาวิทยาลัย เพื่อเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

 1.16 หน่วยงานธุรการ ออกเลขที่ส่งเอกสารไปยังคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ที่เก่ียวข้อง 
 

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

งานหลักสูตรอุดมศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 3.4 งานตรวจสอบการเสนอขอปรับปรุงหลักสูตร 
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   1.17 พนักงานปฏิบัติ ตรวจสอบ (ร่าง) มคอ.2 และแบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตร (แบบฟอร์มจากงาน   
              สภามหาวิทยาลัย)  
   1.18 หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องของ (ร่าง) มคอ.2 และแบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตร (แบบฟอร์มจาก   
          งานสภามหาวิทยาลัย)  
   1.19 พนักงานปฏิบัติ จัดท าบันทึกเพ่ือเสนอวาระการพิจารณา (ร่าง) มคอ.2 ต่อสภามหาวิทยาลัย 
   1.20 หัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกเสนอวาระการพิจารณา (ร่าง) มคอ.2 ต่อสภามหาวิทยาลัย 
   1.21 ผู้อ านวยการ ฯ พิจารณาเรื่องและลงนามในบันทึก 
   1.22 บุคลากรฝ่าย ฯ บรรจุวาระพิจารณา (ร่าง) มคอ.2 ต่อสภามหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาอนุมัติการปรับปรุง   
          หลักสูตร  
   1.23 บุคลากรฝ่าย ฯ จัดท าสรุปรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
   1.24 พนักงานปฏิบัติ จัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย ให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน   
          ทราบ พร้อมทั้งออก User_Name Password ให้กับหลักสูตรที่ผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย ใน  
          การกรอกข้อมูลหลักสูตรเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือพิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตรระดับอุดมศึกษา   
          (CHE Curriculum Online : CHECO)  

1.25 พนักงานปฏิบัติจัดท าหนังสือส่งออกแจ้งไปยังส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย   
       และนวัตกรรม (อว.) เพ่ือทราบ และสภาวิชาชีพรับรอง 
1.26 หน่วยงานธุรการ ออกเลขท่ีหนังสือส่งไปยังส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย    
       และนวัตกรรม (อว.) เพ่ือทราบ และสภาวิชาชีพรับรอง 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 

        

คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เสนอแบบ (ลกสบ.04),        
(ร่าง) มคอ.2

ตรวจสอบแบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตร (ลกสบ.04), 
(ร่าง) มคอ.2

เลขานุการสภามหาวิทยาลัยแจ้งคณะต้นสังกัด
ทราบและกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป

       

สภาวิชาการ

กล่ันกรองด้านวิชาการ ฯ

สภามหาวิทยาลัย

กรอกข้อมูลในระบบ (Checo) เพื่อเสนอให้
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม(อว.)รับทราบให้
ความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย และเสนอ 
กพ./กคศ. เพื่อรับรองคุณวุฒิการศึกษา
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1  กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552  สอดคล้องตามเกณฑ์  
3.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
3.3  ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2562 

    3.4  แบบเสนอขอเปิดหลักสูตรใหม่ (ลกสบ.04) 
   3.5  รายละเอียดหลักสูตร (มคอ.2) 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
 4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 4.2 ร้อยละของหลักสูตรที่ปรับปรุงหรือเปิดใหม่ ที่ตอบสนองความต้องการที่โดดเด่นและเป็นที่ยอมรับต่อการ  
          พัฒนา สังคม เศรษฐกิจและวัฒนธรรม ของอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขงตอนกลาง 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการเสนอขอปิดหลักสูตร (ลกสบ.06) 
1.1 พนักงานปฏิบัติ ตรวจสอบแบบเสนอขอปิดหลักสูตร (ลกสบ.06) 
1.2 หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องของแบบเสนอขอขอปิดหลักสูตร (ลกสบ.06) 
1.3 บุคลากรฝ่าย ฯ บรรจุวาระพิจารณาแบบเสนอขอขอปิดหลักสูตร (ลกสบ.06) ต่อคณะกรรมการ   
     สภาวิชาการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบการขอปิดหลักสูตร (ลกสบ.06) 
1.4 บุคลากรฝ่าย ฯ จัดท าสรุปรายงานมติการประชุมสภาวิชาการ  
1.5 พนักงานปฏิบัติ จัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งรายงานมติการประชุมสภาวิชาการ ให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน   
     ทราบ  
1.6 หน่วยงานธุรการ ออกเลขที่ส่งเอกสารไปยังคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ที่เกี่ยวข้อง 

    1.7 บุคลากรฝ่าย ฯ บรรจุวาระพิจารณาแบบเสนอขอขอปิดหลักสูตร (ลกสบ.06) ต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง   
         ด้านวิชาการและหลักสูตรประจ าสภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ  

1.8 บุคลากรฝ่าย ฯ จัดท าสรุปรายงานมติการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการและหลักสูตร    
     ประจ าสภามหาวิทยาลัย  
1.9 พนักงานปฏิบัติ จัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งรายงานมติการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองด้านวิชาการและ    
     หลักสูตรประจ าสภามหาวิทยาลัยให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบันทราบ เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัย 
1.10 หน่วยงานธุรการ ออกเลขที่ส่งเอกสารไปยังคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ที่เกี่ยวข้อง 

    1.11 พนักงานปฏิบัติ ตรวจสอบแบบเสนอขอขอปิดหลักสูตร (ลกสบ.06) 
1.12 หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องของแบบเสนอขอขอปิดหลักสูตร (ลกสบ.06) 
1.13 บุคลากรฝ่าย ฯ บรรจุวาระพิจารณาการเสนอขอขอปิดหลักสูตร (ลกสบ.06) ต่อสภามหาวิทยาลัย เพื่อ    
       พิจารณาอนุมัติ 

 1.14 บุคลากรฝ่าย ฯ จัดท าสรุปรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
    1.15 พนักงานปฏิบัติ จัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย ให้คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน   

      ทราบ พร้อมทั้งจัดท าหนังสือส่งออกแจ้งไปยังส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย   
          และนวัตกรรม (อว.) เพ่ือทราบ 
  

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

งานหลักสูตรอุดมศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 

3.5 งานตรวจสอบการเสนอขอปิดหลักสูตร (ลกสบ.06) 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
 

        

คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน เสนอแบบ (ลกสบ.06)

ตรวจสอบแบบเสนอขอปิดหลักสูตร (ลกสบ.06)

เลขานุการสภามหาวิทยาลัยแจ้งคณะต้นสังกัด
ทราบและกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป

       

สภาวิชาการ

กล่ันกรองด้านวิชาการ ฯ

สภามหาวิทยาลัย

แจ้งให้ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) รับทราบ
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552  สอดคล้องตามเกณฑ์  
3.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
3.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2562 

    3.4 แบบเสนอขอปิดหลักสูตร (ลกสบ.06) 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
 4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 4.2 ร้อยละของหลักสูตรที่ปรับปรุงหรือเปิดใหม่ ที่ตอบสนองความต้องการที่โดดเด่นและเป็นที่ยอมรับต่อการ  
          พัฒนา สังคม เศรษฐกิจและวัฒนธรรม ของอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขงตอนกลาง 
 
    
  



 
 

~ 210 ~ 
 

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศ  
งานหลักสูตรและแผนการเรียนระดับอุดมศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 
3.5 ระบบฐานข้อมูลงานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา  

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1 ตรวจสอบ ตามผลการรายงานการอนุมัติหลักสูตรของสภามหาวิทยาลัยนครพนม จากผลรายงานการประชุม

คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยนครพนม 
1.2 เสนอผู้บริหารตรวจสอบข้อมูล 
1.3 บันทึก 1.ชื่อหลักสูตร 2.หลักสูตรใหม่/ปรับปรุงปีที่ 3. รายชื่ออ.ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 4. รายชื่ออ.ประจ า

หลักสูตร 5. วงรอบครบก าหนดปรับปรุง 6. Link ส าหรับดาวโหลดไฟล์ มคอ.2 ส าหรับหลักสูตรนั้นๆ         
7. สมอ.08 (ถ้ามี)  

1.4 อับเดตข้อมูลลงบน path ของเวบไซต์งานหลักสูตรและงานประกันด้านผลิตบัณฑิต 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

วาดผังการด าเนินงานจัดท าฐานข้อมูลหลักสูตร 
ER diagram  เช่น ชื่อหลักสูตร หลักสูตรใหม่/ปรับปรุงเม่ือปี  
รายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ฯลฯ

จัดท าฐานข้อมูลบน MYSQL ให้มีข้อมูลในการเก็บข้อมูล
สอดคล้องตามรายละเอียดใน ER diagram

จัดท า HTML page ส าหรับการแสดงผลข้อมูลต่อไปยังฐานข้อมูล 
ผ่านภาษา  PHP และHTML  ให้ POST ข้อมูลจากฐานข้อมูลผ่าน 
HTML page  โดยประกอบด้วยกระบวนการ ADD /EDIT/DELETE 

โดยตรงกับฐานข้อมูล ผ่าน HTML page ที่สร้างข้ึน

ขั้นตอนการพัฒนาระบบ

ตรวจสอบตามผลการรายงานการอนุมัติหลักสูตรของสภา
มหาวิทยาลัยนครพนม จากผลรายงานการประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยนครพนม

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

เสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติบันทึก
ฐานข้อมูลและเผยแพร่ข้อมูล

ตรวจสอบตามผลการรายงานการอนุมัติหลักสูตรของ     
สภามหาวิทยาลัยนครพนม จากผลรายงานการประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยนครพนม

อับเดตข้อมูลลงบน path ของเวบไซต์งานหลักสูตรและงาน
ประกันด้านผลิตบัณฑิต

ผ่าน

ไม่ผ่าน

 

3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 

3.1 ไฟล์เล่ม มคอ.2 ของแต่ละหลักสูตรที่เปิดรับนักศึกษา ณ ปัจจุบัน 
3.2 รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยนครพนม (วาระ พิจารณาอนุมัติ (ร่าง) หลักสูตร.....) 
3.3 เอกสารการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร (สมอ.08) 
3.4 ค าสั่งจากผู้บริหารในการอนุมัติบันทึกฐานข้อมูลและเผยแพร่ข้อมูล 

4. ดัชนีวัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2 ร้อยละของการปรับปรุงหลักสูตรได้ทันตามวงรอบ 
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กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศ  
งานหลักสูตรและแผนการเรียนระดับอุดมศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 
ระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.5 ประชุมวางแผนการจัดท า Improvement Plan การปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดรายข้อตามข้อเสนอแนะ           

จากผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา จัดท าโครงการและค าสั่ง คณะกรรมการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา กองส่งเสริมวิชาการ (โดยมีหน้าที่ ก าหนดผู้รับผิดชอบ และผู้จัดเก็บ
ข้อมูลตามรายนามผู้รับผิดชอบแต่ละบุคคล)  

1.6 จัดท าปฏิทินการด าเนินงานรายเดือนเพ่ือแจ้งก าหนดการการจัดเก็บข้อมูลของผู้รับผิดชอบประจ ากอง
ส่งเสริมวิชาการฯ กับหน่วยงานคณะ/วิทยาลัยทั้ง 11 คณะ/วิทยาลัย 

1.7 ประชุมคณะกรรมการเพ่ือหารือแนวทางการพัฒนาโครงการให้สอดคล้องตัวบ่งชี้ในระดับสถาบัน             
ของมหาวิทยาลัยนครพนม 

1.8 ออกรหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่านส าหรับผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ ระดับสถาบัน ประจ ามหาวิทยาลัยนครพนม  
1.9 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ ตรวจสอบตามผลการรายงานข้อมูลตามผลการประสานกับคณะ/วิทยาลัย  

เพ่ือเสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติบันทึกฐานข้อมูลและเผยแพร่ข้อมูล 
1.10 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้บันทึกฐานข้อมูลและเผยแพร่ข้อมูล 
1.11 อับเดตข้อมูลลงบน path ของเวบไซต์งานหลักสูตรและงานประกันด้านผลิตบัณฑิต 
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2 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

วาดผังการด าเนินงานจัดท าฐานข้อมูลหลักสูตร 
ER diagram  เช่น ชื่อหลักสูตร หลักสูตรใหม่/ปรับปรุงเม่ือปี  
รายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ฯลฯ

จัดท าฐานข้อมูลบน MYSQL ให้มีข้อมูลในการเก็บข้อมูล
สอดคล้องตามรายละเอียดใน ER diagram

จัดท า HTML page ส าหรับการแสดงผลข้อมูลต่อไปยังฐานข้อมูล 
ผ่านภาษา  PHP และHTML  ให้ POST ข้อมูลจากฐานข้อมูลผ่าน 
HTML page  โดยประกอบด้วยกระบวนการ ADD /EDIT/DELETE 

โดยตรงกับฐานข้อมูล ผ่าน HTML page ที่สร้างข้ึน

ขั้นตอนการพัฒนาระบบ

ตรวจสอบตามผลการรายงานการอนุมัติหลักสูตรของสภา
มหาวิทยาลัยนครพนม จากผลรายงานการประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยนครพนม

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

เสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติบันทึก
ฐานข้อมูลและเผยแพร่ข้อมูล

ตรวจสอบตามผลการรายงานการอนุมัติหลักสูตรของ     
สภามหาวิทยาลัยนครพนม จากผลรายงานการประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยนครพนม

อับเดตข้อมูลลงบน path ของเวบไซต์งานหลักสูตรและงาน
ประกันด้านผลิตบัณฑิต

ผ่าน

ไม่ผ่าน

 

3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 

3.1 ไฟล์เล่ม มคอ.2 ของแต่ละหลักสูตรที่เปิดรับนักศึกษา ณ ปัจจุบัน 

3.2 รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยนครพนม (วาระ พิจารณาอนุมัติ (ร่าง) หลักสูตร.....) 

3.3 เอกสารการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร (สมอ.08) 

3.4 ค าสั่งจากผู้บริหารในการอนุมัติบันทึกฐานข้อมูลและเผยแพร่ข้อมูล 

4. ดัชนีวัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
4.1  ผลสัมฤทธิ์ของงาน      4.2  ร้อยละของการปรับปรุงหลักสูตรได้ทันตามวงรอบ 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1. วางแผน 

 ในการจัดแนะแนวการศึกษาต่อมหาวิทยาลัยนครพนม ในแต่ละะปีจ าเป็นต้องมีการวางแผน เพ่ือ ให้

สอดคล้องกับเป้าหมายและงบประมาณท่ีได้รับ โดยค านึงถึงกลุ่ 

มเป้าหมาย และระยะเวลา โดยด าเนินการวางแผนในช่วงเดือนกรกฎาคม ถึงธันวาคม ของทุกปี 
 

2. จัดเตรียมเอกสาร และสื่อที่ใช้ประกอบการบรรยาย 

 การจัดเตรียมเอกสารให้เพียงพอต่อการใช้งาน โดยส ารวจเอกสาร และสื่อที่ต้องใช้ส าหรับการจัดการแนะ

แนวการศึกษา หากมีไม่เพียงพอ จะต้องด าเนินการจัดหา โดยการประสานงานไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

นครพนม เช่น งานประชาสัมพันธ์ ฝ่ายแนะแนวการศึกษา เป็นต้น หรือจัดท าเอกสารเพ่ิมเติม เองโดยงานแนะแนว

การศึกษา ซึ่งต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการแนะแนวการศึกษาอย่างน้อย ประมาณ 2 สัปดาห์ 
 

3. ติดต่อประสานงาน 

 การจัดแนะแนวการศึกษา ต้องมีการประสานงานกับหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องอ่ืนๆ เพ่ือให้งานเกิด

ความคล่องตัว และส าเร็จด้วยดี โดยแบ่งเป็นการประสานงาน หน่วยงานภายนอก ได้แก่ สถานศึกษาต่างๆ ซึ่งจะ

ประสานติดต่อในเรื่องการส ารวจึความต้องการจัดแนะแนวการศึกษา ก าหนดการ วัน เวลา สถานที่ เป็นต้น ส่วน

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยประสานงานเกี่ยวกับข้อมูลการศึกษา หลักสุตรต่างๆ สื่อที่ใช้ประกอบการบรรยาย 

เอกสารส าหรับแจก และประสานงาน เกี่ยวกับงบประมาณ การขออนุมัติ การผลิตสื่อ การจัดซื้อจัดจ้าง และ

ยานพาหนะในการเดินทางไปราชการเพ่ือการแนะแนวการศึกษา เป็นต้น โดยจะต้องด าเนินการประสานงานให้พร้อม

ก่อนจัดการแนะแนวการศึกษา อย่างน้อย 2 สัปดาห์ 
 

4. เตรียมความพร้อมของวิทยากร/ผู้ออกแนะแนวการศึกษา 

 ส าหรับการท าหน้าที่วิทยากร จะต้องเตรียมความพร้อมในสเรื่องต่างๆ เช่น ด้านร่างกาย ด้านข้อมูล เกี่ยวกับ

เรื่องที่จะบรรยาย ด้านสื่อที่ต้องใช้ส าหรับการบรรยาย ศึกษากลุ่มเป้าหมาย เตรียมเอกสารส าหรับการบรรยายให้มี

ความเหมาะสม และตรวจสอบก าหนดการ และการพิจารณาเลือกใช้เทคนิคส าหรับการแนะแนวการศึกษา เป็นต้น 

 

 

 

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

4. งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 4.1 งานแนะแนวการศึกษา 
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5. แนะแนวการศึกษาตามก าหนด 

 ก่อนการจัดแนะแนวการศึกษาตามก าหนด จ าเป็นต้องประสานงานยืนยัน วัน เวลา สถานที่ อีกครั้ง ก่อนวัน

จัดการแนะแนวการศึกษา เพ่ือให้แน่ใจว่าไม่มีการเปลี่ยนแปลงใดๆ และตรวจสอบสถานที่ จากแผนที่การเดินทาง 

เพ่ือการเดินทางไปแนะแนวการศึกษาได้ทันตาม วัน เวลา และสถานที่ ได้อย่างถูกต้อง 

6. การประเมินผล 

 ในการแนะแนวการศึกษา จ าเป็นต้องมีการเก็บข้อมูล เพ่ือสอบถามความคิดเห็นของผู้ฟังและความพึงพอใจ 

รวมถึงความสนใจในระบบการศึกษาของมหาวิทยาลัยนครพนม ที่ผู้ฟังได้รับการแจกแบบสอบถาม คือ ระยะเวลา 

จ านวนผู้ตอบ ซึ่งจะต้องพิจารณาให้เหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

~ 216 ~ 
 

2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
    แผนการแนะแนวการศึกษา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ที่ใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
 - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อเพ่ือจัดท าคณะกรรมการแนะแนวการศึกษาและประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครนักศึกษา  ปีการศึกษา  2563 
 - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย
นครพนม  ประจ าปีการศึกษา  2563 
 3.2 หนังสือภายนอก 
       - ประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยนครพนม  ระดับปริญญาตรี  
ประเภทการรับด้วยแฟ้มสะสมงาน ประจ าปีการศึกษา 2563 
      - ประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยนครพนม  ระดับปริญญาตรี  
ประเภทการรับตรงโควตา  ประจ าปีการศึกษา 2563 
       - ประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาต่อในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  ประจ าปีการศึกษา  2563 
      -พิจารณาลงนามหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
    - ขอความอนุเคราะห์ส ารวจวัน เวลา เพ่ือเข้าแนะแนวการศึกษาต่อระดับปริญญาตรี (เทียบเข้า)  
 ประจ าปีการศึกษา 2563 
 3.3 ค าสั่ง 
     3.3.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแนะแนวการศึกษาและประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา            
ปีการศึกษา  2563 
     3.3.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยนครพนม  ประจ าปี
การศึกษา  2563 

  3.4 โครงการ/กิจกรรม 
     3.4.1 การแนะแนวและการประชาสัมพันธ์ 
 - หนังสือภายนอก ในการเข้าร่วมแนะแนวการศึกษา 
 - เตรียมซองตามรายชื่อโรงเรียน 
 - เอกสารน าส่งไปรษณีย์ 
 - ท าเรื่องการเดินทางไปราชการ ล้างเงินยืม ตามข้อที่ 6.8 
     3.4.2  โครงการจัดนิทรรศการ “ตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา” 
     3.4.3  เส้นทางการแนะแนวและประชาสัมพันธ์หลักสูตรปริญญาตรี เส้นทางที่ 1  
จังหวัดสกลนคร-มุกดาหาร 

  3.5 แผนงาน 
 - แผนงานรายไตรมาสของงานแนะแนวการศึกษา 
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  3.6 คู่มือ/ระเบียบ เอกสารประชาสัมพันธ์ 
 - เอกสารการประชาสัมพันธ์นักศึกษา ทุนการศึกษา 
 3.7 การประชุม 
      3.7.1 การประชุมคณะกรรมการแนะแนวการศึกษาและประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา                  
ปีการศึกษา  2563 
      3.7.2 บันทึกขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยนครพนม  
ประจ าปีการศึกษา  2563 
 3.8 การเดินทางไปราชการ 
 - บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
 - ค าสั่งในการเดินทางไปราชการ 
 - บันทึกขอยืมเงิน 
 - สัญญายืมเงิน 
   การล้างเงินยืม 
 - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
 - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 3.9 การจัดซื้อจัดจ้าง 
 - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   
 - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
 - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้จัดอาหาร 
หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วมประชุม
ได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
 - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
 - รายงานขออนุมัติจ้างเหมาถ่ายเอกสารประกอบการอบรม 
 - รายงานขออนุมัติจัดจ้างพิมพ์แผ่นพับแนะน ามหาวิทยาลัยนครพนม  โดยวิธีตกลงราคา 
 - พิมพ์แผ่นพับแนะน าหลักสูตรที่เปิดสอนมหาวิทยาลัยนครพนม  
 - แผ่นพับแนะน าข้อมูลมหาวิทยาลัยนครพนม แผ่นพับพิมพ์ 4 สี ขนาด  29.7*21  cm 
 - CD แนะน ามหาวิทยาลัยนครพนมและหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยนครพนม   
 - โปสเตอร์ 4 สี ขนาด A 3 
 - ไวนิลขนาด 4*8 เมตร  พร้อมโครง 
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 3.10 บริการตอบข้อซักถาม 
 - การสมัครด้วยตนเองผ่านทางระบบรับสมัครนักศึกษาออนไลน์  ทางเว็บไซต์  
http://entry.npu.ac.th/entry 
- แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
 

ล าดับ รายละเอียด จ านวน หมายเหตุ 
1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของ
หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
ระดับ 3.51  

จากคะแนนเต็ม 5 

 
ใช้แบบสอบถาม 

2 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
ในระยะเวลาที่ก าหนด 

จ านวน 3 ชิ้นงาน/ 
ปีการศึกษา 

การน าส่งเอกสารตาม
ก าหนดเวลา ตามเอกสารที่
ขอความอนุเคราะห์ข้อมลู 

3 ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัย 

ผลการประเมินการปฏิบตัิงาน 
2 ครั้ง/ปีงบประมาณ 

การครองตน ครองคน  
ครองงาน 

4 ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการ
วิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรือ
งานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่
เกี่ยวขอ้งกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 

อย่างน้อย 1 เรื่อง ด าเนินงานแนะแนว
การศึกษา 

ต้ังแต่ 7 พฤษภาคม 2562 

5 เอกสารหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานแนะแนว
การศึกษา  

1 เล่ม 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 

(กองบริหารวิชาการ) 
4.2 การรับสมัครนักศึกษา TCAS รอบท่ี 1 (Portfolio) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.ผู้สมัครสมัครที่สถาบันอุดมศึกษา ระบบ entry รอบท่ี 1 Portfolio รับตรงใช้ความสามารถพิเศษ 

2.ตรวจสอบรายชื่อในระบบที่ไม่ได้รับอนุญาตให้สมัครได้ 

3.ดึงข้อมูล GPAX 5 ภาคเรียน และคะแนนกลุ่มสาระ รายวิชาของผู้สมัครจากระบบ TCAS 

4.ตรวจสอบคุณสมบัติ ผลงาน สัมภาษณ์ และสรุปผล 

5.ส่งข้อมูลผู้สมัครของแต่ละสาขาวิชาเข้าระบบ TCAS 

6.ส่งข้อมูลผู้ผ่านการคัดเลือกในรอบที่ 1 เข้าระบบ TCAS 

7.ส่งข้อมูลผู้สมัครและผู้ผ่านการคัดเลือกในหลักสูตรนานาชาติ รอบที่ 1 เข้าระบบ TCAS (ถ้ามี) 

8.ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก รอบที่ 1 

9.ดึงข้อมูลผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 1 เพื่อปรับแผนการรับของรอบถัดไป 

10.ดึงข้อมูลผู้สละสิทธิ์ ช่วงที่ 1 เพ่ือปรับแผนการรับของรอบถัดไป 

11.ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา ในรอบที่ 1 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลปรับเพิ่มจ านวนการรับนักศึกษา ของรอบที่ 2-5 
 
 3.2 หนังสือภายนอก 
      -พิจารณาลงนามหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
   
 3.3 ค าสั่ง 
  3.3.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
  3.3.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัว 
 
 3.4 โครงการ/กิจกรรม 
  3.4.1  โครงการจัดกิจกรรมการรับเข้านักศึกษา 
  
 3.5 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   
 3.6 การประชุม 
         -การประชุมคณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษา 
   

  3.7 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
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  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
  - รายงานขออนุมัติจ้างเหมาถ่ายเอกสารประกอบการอบรม 
 
 3.8 บริการตอบข้อซักถาม 
 - การสมัครด้วยตนเองผ่านทางระบบรับสมัครนักศึกษาออนไลน์  ทางเว็บไซต์  
http://entry.npu.ac.th/entry 

- แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2. ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3. ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4. ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยที่    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 

 
  

http://entry.npu.ac.th/entry
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.3 การรับสมัครนักศึกษา ประเภทรับเทียบโอนและ  
2 ปีต่อเนื่อง รอบท่ี 1 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.จัดท าประกาศรับสมัครนักศึกษาประเภทการรับเทียบโอน และ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1 

2.ผู้สมัครสมัครที่สถาบันอุดมศึกษา ระบบ entry  ประเภทการรับเทียบโอน และ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1  

3.ส่งข้อมูลการช าระเงินค่าสมัคร (ผ่านระบบ NEXT กรุงไทย) 

4.ปรับสถานการณ์ช าระเงินรายคน-ผ่านระบบ entry 

5.ปรับสถานการณ์ช าระเงินเป็นรายชุด-ผ่านระบบ entry 

6.พิมพ์ใบรายงานตัวเพ่ือสอบสัมภาษณ์ ประเภทการรับเทียบโอน และ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1 

7.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ประเภทการรับเทียบโอน และ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1 

8.ส่งต่อ-กิจกรรมการสอบสัมภาษณ์  
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  -  อความอนุเคราะห์  อม ลเพ  อจั ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อใน
มหาวิทยาลัยนครพนม  ประจ าปีการศึกษา  2563 
  -หนังสือพิจารณาลงนามประกาศ 
        - ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ ประเภทการรับเทียบโอน และ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1 
 
 3.2 หนังสือภายนอก 
 - ไม่มี 
  
 3.3 ค าสั่ง  
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยนครพนม  ประจ าปี
การศึกษา  2563 
 
 3.4 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
 
 3.5 คู่มือ/ระเบียบ เอกสารประชาสัมพันธ์ 
  - เอกสารการประ าสัมพันธ์นักศึก า ทุนการศึก า 
    
 3.6 การประชุม 
 - บันทึกขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยนครพนม  ประจ าปี
การศึกษา  2563 
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3.7 การจัดซื้อจัดจ้าง 

  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   
  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
  - รายงานขออนุมัติจ้างเหมาถ่ายเอกสารประกอบการอบรม 
 
4.ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
     1.ผลสัมฤทธิ์ของงานค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
     2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
     3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
     4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยที่ได้รับ
การตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรับเข้านักศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 

(กองบริหารวิชาการ) 
4.4 การรับสมัครนักศึกษา TCAS รอบท่ี 2 (โควตา) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.ผู้สมัครสมัครที่สถาบันอุดมศึกษา ระบบ entry รอบท่ี 2 โควตา ใช้คะแนน 

2.ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร และตรวจสอบรายชื่อในระบบที่ไม่ได้รับอนุญาตให้สมัครได้ 

3.ปรับเพิ่มจ านวนการรับนักศึกษา ของรอบที่ 2-5 

4.ส่งข้อมูลผู้สมัครที่ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช) เข้าระบบ TCAS เพ่ือดึงข้อมูลคะแนน

สอบ V-Net จาก สทศ. 

5.ดึงข้อมูลคะแนนสอบ V-NET จากสทศ. 

6.จัดสอบรายวิชาเฉพาะของสาขาท่ีอยู่นอกเหนือการจัดสอบของสทศ. 

7.ส่งข้อมูลผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดของแต่ละสาขาวิชาเข้าระบบ TCAS  

8.ดึงข้อมูลคะแนนสอบ O-NET และ GAT/PAT จาก สทศ. 

9.ดึงข้อมูลคะแนน GPAX 5 ภาคเรียน คะแนนกลุ่มสาระรายวิชาและคะแนนสอบ O-NET ,GAT/PAT ของ

ผู้สมัครจากระบบ TCAS และประมวลผลคะแนน รวมถึงการเรียกสอบสัมภาษณ์ 

10.ดึงข้อมูลคะแนนสอบ 9 วิชาสามัญ จาก สทศ. 

11.ดึงข้อมูลคะแนนสอบ 9 วิชาสามัญของผู้สมัครจากระบบ TCAS และประมวลผลคะแนน รวมถึงการเรียกสอบ

สัมภาษณ์ 

12.ดึงข้อมูล GPAX 6 ภาคเรียน และคะแนนกลุ่มสาระรายวิชาของผู้ส าเร็จจากระบบ TCAS และประมวลผล

คะแนน รวมถึงการเรียกสอบสัมภาษณ์ 

13.ส่งข้อมูลผู้ผ่านการคัดเลือกในรอบที่ 2 เข้าระบบ TCAS 

14.ส่งข้อมูลผู้สมัครและผู้ผ่านการคัดเลือกในหลักสูตรนานาชาติ รอบที่ 2 เข้าระบบ TCAS 

15.ทปอ. ตรวจสอบรายชื่อ 

16.ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก รอบที่ 2 

- ผู้สมัคร ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา โดยเลือกสาขาวิชาที่ผ่านการคัดเลือก ถ้าไม่ยืนยันสิทธิ์ จะถือว่าไม่ต้องการใช้

สิทธิ์เข้าศึกษา จะขอสิทธิ์เข้าศึกษาภายหลังไม่ได้ 

    17.ดึงข้อมูลผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 2 เพ่ือปรับแผนการรับของรอบถัดไป 

- ผู้สมัครสละสิทธิ์ ช่วงที่ 2 (ผู้ที่ได้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่1) 
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    18.ดึงข้อมูลผู้สละสิทธิ์ ช่วงที่ 2 เพ่ือปรับแผนการรับของรอบถัดไป 

    19.ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา ในรอบที่ 2 

    20.สิ้นสุด 
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2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลปรับเพิ่มจ านวนการรับนักศึกษา ของรอบที่ 2-5 
 
 3.2 หนังสือภายนอก 
      -พิจารณาลงนามหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
   
 3.3 ค าสั่ง 
  3.3.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
  3.3.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัว 
 
 3.4 โครงการ/กิจกรรม 
  3.4.1  โครงการจัดกิจกรรมการรับเข้านักศึกษา 
  
 3.5 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   
 3.6 การประชุม 
         -การประชุมคณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษา 
   

3.7 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
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  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
  - รายงานขออนุมัติจ้างเหมาถ่ายเอกสารประกอบการอบรม 
 
 3.8 บริการตอบข้อซักถาม 
 - การสมัครด้วยตนเองผ่านทางระบบรับสมัครนักศึกษาออนไลน์  ทางเว็บไซต์  
http://entry.npu.ac.th/entry 

- แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยท่ี    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 

  

http://entry.npu.ac.th/entry
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.5 การรับสมัครนักศึกษา TCAS รอบท่ี 3  
ประเภทรับตรงร่วมกัน 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.ผู้สมัคร-สมัครผ่านระบบ TCAS รอบที่ 3 รับตรงร่วมกัน ใช้คะแนน 

2.ผู้สมัคร-สละสิทธิ์ ช่วงที่ 2 (ผู้ที่ได้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา  ในรอบที่ 1 และรอบที่ 2 ) 

 - ผู้สมัคร-แก้ไขข้อมูลคะแนนต่างๆของตนเองที่ผิดพลาด โดยติดต่อเจ้าของข้อมูลให้แล้วเสร็จเรียบร้อย 

3.ดึงข้อมูลผู้สละสิทธิ์ ช่วงที่ 2 จากระบบ TCAS เพ่ือน าไปปรับแผนการรับนักศึกษา ของรอบถัดไป 

4.ปรับเพิ่มจ านวนการรับนักศึกษา ของรอบที่ 3 – 5 

5. ทปอ.ตรวจสอบรายชื่อผู้สมัครรอบที่ 3 กับรายชื่อผู้ยังคงยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 1 และรอบที่ 2 หรือผุ้ที่

ได้ยืนยันสิทธิ์ เข้าศึกษาครบแล้ว 2 ครั้ง  

6.ทปอ.ดึงข้อมูลคะแนนสอบ O-NET,V-NET,GAT/PAT,9 วิชา สามัญจากสทศ.ของผู้สมัครใหม่ 

7.ส่งข้อมูลการช าระเงินค่าสมัคร (ธนาคาร) 

8. Update สถานะของการสมัคร (ทปอ.) 

9.ประมวลผลการจัดล าดับ ของแต่ละสาขาวิชา (ทปอ.) 

10.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ 

11.สอบสัมภาษณ์ ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 4 ถ้าผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ไม่ต้องการศึกษาในสาขาวิชาที่

ประกาศรายชื่อให้เข้าสอบสัมภาษณ์ ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ ไม่ต้องไปสอบสัมภาษณ์ หรือไปแล้ว แจ้งให้สาขาวิชา

ทราบว่า “ไม่ต้องการเข้าศึกษา จะถือว่าผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ไม่ต้องการยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา” สามารถเข้าสู่

กระบวนการคัดเลือกรอบถัดไปได้ 

- ผู้สมัคร ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา โดยเลือกสาขาวิชาที่ผ่านการคัดเลือก ถ้าไม่ยืนยันสิทธิ์ จะถือว่าไม่ต้องการใช้สิทธิ์

เข้าศึกษา จะขอสิทธิ์เข้าศึกษาภายหลังไม่ได้ โดยใช้แบบฟอร์มยืนยัน 

12.ส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก (สาขาวิชาต้องการรับเข้าศึกษา และผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ยืนยันสิทธิ์เข้า

ศึกษา) ผู้ไม่ยืนยันสิทธิ์ และผู้ไม่ผ่านการคัดเลือก พร้อมระบุเหตุผล เข้าระบบ TCAS 

13.ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก รอบที่ 3  
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2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

  



 
 

~ 236 ~ 
 

3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลปรับเพิ่มจ านวนการรับนักศึกษา ของรอบที่ 3 
 
 3.2 หนังสือภายนอก 
      -พิจารณาลงนามหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
   
 3.3 ค าสั่ง 
  3.3.1 ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
  3.3.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัว 
 
 3.4 โครงการ/กิจกรรม 
  3.4.1  โครงการจัดกิจกรรมการรับเข้านักศึกษา 
  
 3.5 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   
 3.6 การประชุม 
         -การประชุมคณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษา 
   

3.7 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
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  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
  - รายงานขออนุมัติจ้างเหมาถ่ายเอกสารประกอบการอบรม 
 
 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยท่ี    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 

(กองบริหารวิชาการ) 
4.6 การรับสมัครนักศึกษา ระดับอาชีวศึกษา 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.ท าแผนการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษา โดยท าเอกสารสอบถามไปยังคณะ/วิทยาลัย ถึงแผนการรับนักศึกษา ระดับ

อาชีวศึกษา 

2.สรุปแผนการรับนักศึกษา ระดับอาชีวศึกษา 

3.ท าประกาศการรับสมัครนักศึกษา ระดับอาชีวศึกษา ในมหาวิทยาลัยนครพนม และก าหนดปฏิทินการรับสมัคร

นักศึกษาระดับอาชีวศึกษา 

4.จัดซื้อ จัดจ้าง เพ่ือท าระเบียบการรับสมัครนักศึกษา ระดับอาชีวศึกษา ในมหาวิทยาลัยนครพนม 

5.ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา ระดับอาชีวศึกษา ในมหาวิทยาลัยนครพนม 

6.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบในมหาวิทยาลัยนครพนม 

7.รวบรวมรายชื่อผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ เพ่ือออกรหัสนักศึกษา และใส่รายละเอียดค่าธรรมเนียมการศึกษา 

8.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา ในมหาวิทยาลัยนครพนม 

9. สรุปจ านวนผู้สมัครเข้าศึกษา และผู้รายงานตัวเข้าศึกษา เพื่อรายงานผู้บริหารทราบ 

10.จัดกิจกรรมรับรายงานตัวนักศึกษา และช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา  
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2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 

 3.1 หนังสือภายใน 
  -  อความอนุเคราะห์  อม ลเพ  อจั ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อใน
มหาวิทยาลัยนครพนม  ประจ าปีการศึกษา  2563 
 
 3.2 หนังสือภายนอก 
      - ประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาต่อในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  ประจ าปีการศึกษา  2563 
      -พิจารณาลงนามหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
    - ขอความอนุเคราะห์ส ารวจวัน เวลา เพ่ือเข้าแนะแนวการศึกษาต่อระดับปริญญาตรี (เทียบเข้า)  
 ประจ าปีการศึกษา 2563 
  
 3.3 ค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยนครพนม  ประจ าปี
การศึกษา  2563 
 
 3.4 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
 
 3.5 คู่มือ/ระเบียบ เอกสารประชาสัมพันธ์ 
  - เอกสารการประ าสัมพันธ์นักศึก า ทุนการศึก า 
    
 3.6 การประชุม 
 - บันทึกขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยนครพนม  ประจ าปี
การศึกษา  2563 
 

3.7 การจัดซื้อจัดจ้าง 

  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   
  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
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  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
  - รายงานขออนุมัติจ้างเหมาถ่ายเอกสารประกอบการอบรม 
 
4.ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
     1.ผลสัมฤทธิ์ของงานค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
     2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
     3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
     4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยที่ได้รับ
การตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.7 การรับสมัครนักศึกษา ประเภทการรับเทียบโอน 
และ 2 ปีต่อเนื่อง รอบท่ี 2 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.จัดท าประกาศรับสมัครนักศึกษาประเภทการรับเทียบโอน และ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2 

2.ผู้สมัครสมัครที่สถาบันอุดมศึกษา ระบบ entry  ประเภทการรับเทียบโอน และ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2  

3.ส่งข้อมูลการช าระเงินค่าสมัคร (ผ่านระบบ NEXT กรุงไทย) 

4.ปรับสถานการณ์ช าระเงินรายคน-ผ่านระบบ entry 

5.ปรับสถานการณ์ช าระเงินเป็นรายชุด-ผ่านระบบ entry 

6.พิมพ์ใบรายงานตัวเพ่ือสอบสัมภาษณ์ ประเภทการรับเทียบโอน และ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2 

7.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ประเภทการรับเทียบโอน และ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2 

8.ส่งต่อ-กิจกรรมการสอบสัมภาษณ์  
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2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  -  อความอนุเคราะห์  อม ลเพ  อจั ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อใน
มหาวิทยาลัยนครพนม  ประจ าปีการศึกษา  2563 
  -หนังสือพิจารณาลงนามประกาศ 
        - ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ ประเภทการรับเทียบโอน และ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2 
 
 3.2 หนังสือภายนอก 
 - ไม่มี 
  
 3.3 ค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยนครพนม  ประจ าปี
การศึกษา  2563 
 
 3.4 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
 
 3.5 คู่มือ/ระเบียบ เอกสารประชาสัมพันธ์ 
  - เอกสารการประ าสัมพันธ์นักศึก า ทุนการศึก า 
    
 3.6 การประชุม 
 - บันทึกขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยนครพนม  ประจ าปี
การศึกษา  2563 
 

3.7 การจัดซื้อจัดจ้าง 

  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   
  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
  - รายงานขออนุมัติจ้างเหมาถ่ายเอกสารประกอบการอบรม 
 
4.ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
     1.ผลสัมฤทธิ์ของงานค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
     2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
     3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
     4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยที่ได้รับ
การตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 

(กองบริหารวิชาการ) 4.7 การรับสมัครนักศึกษา  TCAS รอบท่ี 4 (Admission) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.ผู้สมัคร-สมัครผ่านระบบ TCAS รอบท่ี 4 Admissiom 

2.ผู้สมัคร-สละสิทธิ์ ช่วงที่ 3 (ผู้ที่ได้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา  ในรอบที่ 1 รอบที่ 2 และรอบที่ 3) 

 - ผู้สมัคร-แก้ไขข้อมูลคะแนนต่างๆของตนเองที่ผิดพลาด โดยติดต่อเจ้าของข้อมูลให้แล้วเสร็จเรียบร้อย 

3.ดึงข้อมูลผู้สละสิทธิ์ ช่วงที่ 3 จากระบบ TCAS เพ่ือน าไปปรับแผนการรับนักศึกษา ของรอบถัดไป 

4.ปรับเพิ่มจ านวนการรับนักศึกษา ของรอบที่ 4 – 5 

5. ทปอ.ตรวจสอบรายชื่อผู้สมัครรอบที่ 4 กับรายชื่อผู้ยังคงยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 1 รอบที่ 2 และรอบที่ 3 

หรือผู้ที่ได้ยืนยันสิทธิ์ เข้าศึกษาครบแล้ว 2 ครั้ง  

6.ทปอ.ดึงข้อมูลคะแนนสอบ O-NET,V-NET,GAT/PAT,9 วิชา สามัญจากสทศ.ของผู้สมัครใหม่ 

7.ส่งข้อมูลการช าระเงินค่าสมัคร (ธนาคาร) 

8. Update สถานะของการสมัคร (ทปอ.) 

9.ประมวลผลการจัดล าดับ ของแต่ละสาขาวิชา (ทปอ.) 

10.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ 

11.สอบสัมภาษณ์ ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 4 ถ้าผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ไม่ต้องการศึกษาในสาขาวิชาที่

ประกาศรายชื่อให้เข้าสอบสัมภาษณ์ ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ ไม่ต้องไปสอบสัมภาษณ์ หรือไปแล้ว แจ้งให้สาขาวิชา

ทราบว่า “ไม่ต้องการเข้าศึกษา จะถือว่าผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ไม่ต้องการยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา” สามารถเข้าสู่

กระบวนการคัดเลือกรอบถัดไปได้ 

- ผู้สมัคร ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา โดยเลือกสาขาวิชาที่ผ่านการคัดเลือก ถ้าไม่ยืนยันสิทธิ์ จะถือว่าไม่ต้องการใช้สิทธิ์

เข้าศึกษา จะขอสิทธิ์เข้าศึกษาภายหลังไม่ได้ โดยใช้แบบฟอร์มยืนยัน 

12.ส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก (สาขาวิชาต้องการรับเข้าศึกษา และผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ยืนยันสิทธิ์เข้า

ศึกษา) ผู้ไม่ยืนยันสิทธิ์ และผู้ไม่ผ่านการคัดเลือก พร้อมระบุเหตุผล เข้าระบบ TCAS 

13.ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก รอบที่ 4  



 
 

~ 247 ~ 
 

2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลปรับเพิ่มจ านวนการรับนักศึกษา ของรอบที่ 4 
 
 3.2 หนังสือภายนอก 
      -พิจารณาลงนามหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
   
 3.3 ค าสั่ง 
  3.3.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
  3.3.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัว 
 
 3.4 โครงการ/กิจกรรม 
  3.4.1  โครงการจัดกิจกรรมการรับเข้านักศึกษา 
  
 3.5 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   
 3.6 การประชุม 
         -การประชุมคณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษา 
   

3.7 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
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  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
  - รายงานขออนุมัติจ้างเหมาถ่ายเอกสารประกอบการอบรม 
 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยที่    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 

 
 

  



 
 

~ 250 ~ 
 

 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 

(กองบริหารวิชาการ) 4.9 การรับสมัครนักศึกษา  TCAS รอบท่ี 5 (รับตรงอิสระ) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.ผู้สมัครสมัครที่สถาบันอุดมศึกษา ระบบ entry รอบท่ี 5 รับตรงอิสระ 

2.ผู้สมัคร-สละสิทธิ์ ช่วงที่ 4 (ผู้ที่ได้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา ในรอบท่ี 1 รอบที่ 2 รอบที่ 3 และรอบที่ 4) 

3.ดึงข้อมูลผู้สละสิทธิ์ ช่วงที่ 4 จากระบบ TCAS เพ่ือน าไปปรับแผนการรับนักศึกษา ของรอบท่ี 5 

4.ปรับเพิ่มจ านวนการรับนักศึกษา ของรอบที่ 5 

5.ประมวลผลการคัดเลือก รวมถึงการเรียกสอบสัมภาษณ์ และตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ยังคงยืนยันสิทธิ์ เข้าศึกษาใน

รอบท่ี 1 รอบที่ 2 รอบที่ 3 และรอบที่ 4 หรือ ผู้ที่ได้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาครบแล้ว 2 ครั้ง 

6.ส่งข้อมูลผู้สมัคร ของแต่ละสาขาวิชา เข้าระบบ TCAS 

7.ส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ในรอบที่ 5 เข้าระบบ TCAS 

8.ส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และผู้ผ่านการคัดเลือกในหลักสูตรนานาชาติ รอบที่ 3 เข้าระบบ TCAS (ถ้ามี) 

9.ทปอ.ตรววจสอบรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกในรอบที่ 5 กับรายชื่อผู้ยังคงยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา ในรอบที่ 1 รอบที่ 

2 รอบที่ 3 และรอบที่ 4 หรือผู้ที่ได้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาครบแล้ว 2 ครั้ง 

10.ผู้สมัคร-ยืนยันสิทธิ์ เข้าศึกษาโดยเลือกจากสาขาวิชาที่ผ่านการคัดเลือก 

11.ดึงข้อมูลผู้ยืนยันสิทธิ์ เข้าศึกษา ในรอบที่ 5 

- ผู้สมัคร ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา โดยเลือกสาขาวิชาที่ผ่านการคัดเลือก ถ้าไม่ยืนยันสิทธิ์ จะถือว่าไม่ต้องการใช้สิทธิ์

เข้าศึกษา จะขอสิทธิ์เข้าศึกษาภายหลังไม่ได้ 

12.ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก รอบที่ 5 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 

 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลปรับเพิ่มจ านวนการรับนักศึกษา ของรอบที่ 5 
 
 3.2 หนังสือภายนอก 
      -พิจารณาลงนามหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม 
   
 3.3 ค าสั่ง 
  3.3.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
  3.3.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัว 
 
 3.4 โครงการ/กิจกรรม 
  3.4.1  โครงการจัดกิจกรรมการรับเข้านักศึกษา 
  
 3.5 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   
 3.6 การประชุม 
         -การประชุมคณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษา 
   

3.7 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
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  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
  - รายงานขออนุมัติจ้างเหมาถ่ายเอกสารประกอบการอบรม 
 
 3.8 บริการตอบข้อซักถาม 
 - การสมัครด้วยตนเองผ่านทางระบบรับสมัครนักศึกษาออนไลน์  ทางเว็บไซต์  
http://entry.npu.ac.th/entry 

- แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยท่ี    
       ไดร้ับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 

  

http://entry.npu.ac.th/entry
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรับเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.10 การสอบสัมภาษณ์นักศึกษา  
TCAS รอบท่ี 1 (Portfolio) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา ในรอบที่ 1 

2.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 1 

3.พิมพ์เอกสารใบสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 1 ผ่านระบบ Entry 

4.เตรียมสถานที่ในการสอบสัมภาษณ์  รอบที่ 1 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่สถานที่ 

5.จัดห้องในการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 1 

6.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 1 

7.รวบรวมรายชื่อผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 1 เพ่ือออกรหัสนักศึกษา และใส่รายละเอียดค่าธรรมเนียม

การศึกษา 

8.ดึงข้อมูลผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 1 เพื่อปรับแผนการรับของรอบถัดไป 

9.ดึงข้อมูลผู้สละสิทธิ์ ช่วงที่ 1 เพื่อจัดท าประกาศผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ 

 - ผู้สมัครสละสิทธิ์ ช่วงที่ 1  (ผู้ที่ได้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 1) 

10.จัดกิจกรรมรับรายงานตัวนักศึกษา รอบที่ 1  



 
 

~ 255 ~ 
 

2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อ เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 1 
  - พิจารณาลงนามค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 1 
 
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

  3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยที่    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา การรับเทียบโอนและ2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1 

2.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

3.พิมพ์เอกสารใบสอบสัมภาษณ์ การรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1 ผ่านระบบ Entry 

4.เตรียมสถานทีใ่นการสอบสัมภาษณ์ การรับเทียบโอนและ2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์

สถานที่ 

5.จัดห้องในการสอบสัมภาษณ์ การรับเทียบโอนและ2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1 

6.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ การรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1   

7.รวบรวมรายชื่อผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 3 เพ่ือออกรหัสนักศึกษา และใส่รายละเอียดค่าธรรมเนียม

การศึกษา 

8.จัดท าประกาศผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ การรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1   

9.จัดกิจกรรมรับรายงานตัวนักศึกษา การรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1    

 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.11 การสอบสัมภาษณ์นักศึกษา ระดับปริญญาตรี 
ประเภทการรับเทียบโอนและ 2 ปีต่อเนื่อง รอบที่ 1  
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2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อ เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์การรับ
เทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1   
  - พิจารณาลงนามค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ การรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1   
 
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยที่    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรับเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.12 การสอบสัมภาษณ์นักศึกษา TCAS รอบท่ี 2 
(โควตา) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา ในรอบที่ 2 

2.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 2 

3.พิมพ์เอกสารใบสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 2 ผ่านระบบ Entry 

4.เตรียมสถานที่ในการสอบสัมภาษณ์  รอบที่ 2 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่สถานที่ 

5.จัดห้องในการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 2 

6.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 2 

7.รวบรวมรายชื่อผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 2 เพ่ือออกรหัสนักศึกษา และใส่รายละเอียดค่าธรรมเนียม

การศึกษา 

8.ดึงข้อมูลผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 2 เพื่อปรับแผนการรับของรอบถัดไป 

9.ดึงข้อมูลผู้สละสิทธิ์ ช่วงที่ 2 เพื่อจัดท าประกาศผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ 

 - ผู้สมัครสละสิทธิ์ ช่วงที่ 2  (ผู้ที่ได้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 2) 

10.จัดกิจกรรมรับรายงานตัวนักศึกษา รอบที่ 2  
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2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อ เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 2 
  - พิจารณาลงนามค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 2 
 
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

  3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยที่    
       ไดร้ับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.13 การสอบสัมภาษณ์นักศึกษา TCAS รอบท่ี 3  
(รับตรงร่วมกัน) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา ในรอบที่ 3 

2.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 3 

3.พิมพ์เอกสารใบสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 3 ผ่านระบบ Entry 

4.เตรียมสถานที่ในการสอบสัมภาษณ์  รอบที่ 3 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่สถานที่ 

5.จัดห้องในการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 3 

6.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 3 

7.รวบรวมรายชื่อผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 3 เพ่ือออกรหัสนักศึกษา และใส่รายละเอียดค่าธรรมเนียม

การศึกษา 

8.ดึงข้อมูลผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 3 เพื่อปรับแผนการรับของรอบถัดไป 

9.ดึงข้อมูลผู้สละสิทธิ์ ช่วงที่ 3 เพื่อจัดท าประกาศผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ 

 - ผู้สมัครสละสิทธิ์ ช่วงที่ 3  (ผู้ที่ได้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 3) 

10.จัดกิจกรรมรับรายงานตัวนักศึกษา รอบที่ 3  
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2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อ เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 3 
  - พิจารณาลงนามค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 3 
 
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

  3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดที่ได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยที่    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.14 การสอบสัมภาษณ์นักศึกษา ระดับปริญญาตรี 
ประเภทการรับเทียบโอนและ 2 ปีต่อเนื่อง รอบที่ 2 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา การรับเทียบโอนและ2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2 

2.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

3.พิมพ์เอกสารใบสอบสัมภาษณ์ การรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2 ผ่านระบบ Entry 

4.เตรียมสถานที่ในการสอบสัมภาษณ์ การรับเทียบโอนและ2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์

สถานที่ 

5.จัดห้องในการสอบสัมภาษณ์ การรับเทียบโอนและ2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2 

6.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ การรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2   

7.รวบรวมรายชื่อผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 3 เพ่ือออกรหัสนักศึกษา และใส่รายละเอียดค่าธรรมเนียม

การศึกษา 

8.จัดท าประกาศผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ การรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2   

9.จัดกิจกรรมรับรายงานตัวนักศึกษา การรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2    
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2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อ เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์การรับ
เทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2   
  - พิจารณาลงนามค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ การรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2   
 
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

  3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยท่ี    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 

(กองบริหารวิชาการ) 4.15  การสอบสัมภาษณ์นักศึกษา TCAS รอบท่ี 4 (Admission) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา ในรอบที่ 4 

2.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 4 

3.พิมพ์เอกสารใบสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 4 ผ่านระบบ Entry 

4.เตรียมสถานที่ในการสอบสัมภาษณ์  รอบที่ 4 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่สถานที่ 

5.จัดห้องในการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 4 

6.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 4 

7.รวบรวมรายชื่อผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 4 เพ่ือออกรหัสนักศึกษา และใส่รายละเอียดค่าธรรมเนียม

การศึกษา 

8.ดึงข้อมูลผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 4 เพื่อปรับแผนการรับของรอบถัดไป 

9.ดึงข้อมูลผู้สละสิทธิ์ ช่วงที่ 4 เพื่อจัดท าประกาศผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ 

 - ผู้สมัครสละสิทธิ์ ช่วงที่ 4  (ผู้ที่ได้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 4) 

10.จัดกิจกรรมรับรายงานตัวนักศึกษา รอบที่ 4  
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อ เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 4 
  - พิจารณาลงนามค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 4 
 
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยท่ี    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 

(กองบริหารวิชาการ) 4.16  การสอบสัมภาษณ์นักศึกษา TCAS รอบท่ี 5 (รับตรงอิสระ) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา ในรอบที่ 5 

2.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 5 

3.พิมพ์เอกสารใบสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 5 ผ่านระบบ Entry 

4.เตรียมสถานที่ในการสอบสัมภาษณ์  รอบที่ 5 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่สถานที่ 

5.จัดห้องในการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 5 

6.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 5 

7.รวบรวมรายชื่อผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 5 เพ่ือออกรหัสนักศึกษา และใส่รายละเอียดค่าธรรมเนียม

การศึกษา 

8.ดึงข้อมูลผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 5 เพื่อปรับแผนการรับของรอบถัดไป 

9.ดึงข้อมูลผู้สละสิทธิ์ ช่วงที่ 5 เพื่อจัดท าประกาศผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ 

 - ผู้สมัครสละสิทธิ์ ช่วงที่ 5  (ผู้ที่ได้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่5) 

10.จัดกิจกรรมรับรายงานตัวนักศึกษา รอบที่ 5  
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2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อ เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 5 
  - พิจารณาลงนามค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบที่ 5 
 
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

  3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยท่ี    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.17 การรับรายงานตัวนักศึกษา  
TCAS รอบท่ี 1  (Portfolio) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.จัดท าประกาศผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 1   

2.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการรายงานตัว 

3.พิมพ์เอกสารใบรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 1  ผ่านระบบ Entry 

4.เตรียมสถานที่ในการรายงานตัว นักศึกษา ระดับปริญญาตรี  TCAS รอบท่ี 1 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์

สถานที่ 

5.จัดห้องในการรายงานตัว และช าระเงิน  ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 1 

6.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 1 

7.ช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 

8.สรุปสถิติการรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 1 

9.ท าบันทึกรายงานผู้บริหารและรวบรวมผู้ขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา 

10.น าส่งใบรายงานตัว ไปยังคณะ/วิทยาลัย เพื่อท าการตรวจสอบวุฒิการศึกษา เป็นไปตามเงื่อนไข  
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2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อ เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี TCAS รอบที่ 1   
  - พิจารณาลงนามค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 1   
 
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

  3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   
  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยท่ี    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวชิาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.19 การรับรายงานตัวนักศึกษา  
TCAS รอบท่ี 2  (โควตา) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.จัดท าประกาศผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 2   

2.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการรายงานตัว 

3.พิมพ์เอกสารใบรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 2  ผ่านระบบ Entry 

4.เตรียมสถานที่ในการรายงานตัว นักศึกษา ระดับปริญญาตรี  TCAS รอบท่ี 2 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์

สถานที่ 

5.จัดห้องในการรายงานตัว และช าระเงิน  ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 2 

6.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 2 

7.ช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 

8.สรุปสถิติการรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 2 

9.ท าบันทึกรายงานผู้บริหารและรวบรวมผู้ขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา 

10.น าส่งใบรายงานตัว ไปยังคณะ/วิทยาลัย เพื่อท าการตรวจสอบวุฒิการศึกษา เป็นไปตามเงื่อนไข  
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2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อ เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี TCAS รอบที่ 2   
  - พิจารณาลงนามค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 2   
 
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

  3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   
  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยท่ี    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.20 การรับรายงานตัวนักศึกษา  
TCAS รอบท่ี 3  (รับตรงร่วมกัน) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.จัดท าประกาศผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 3   

2.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการรายงานตัว 

3.พิมพ์เอกสารใบรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 3  ผ่านระบบ Entry 

4.เตรียมสถานที่ในการรายงานตัว นักศึกษา ระดับปริญญาตรี  TCAS รอบท่ี 3 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์

สถานที่ 

5.จัดห้องในการรายงานตัว และช าระเงิน  ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 3 

6.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 3 

7.ช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 

8.สรุปสถิติการรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 3 

9.ท าบันทึกรายงานผู้บริหารและรวบรวมผู้ขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา 

10.น าส่งใบรายงานตัว ไปยังคณะ/วิทยาลัย เพื่อท าการตรวจสอบวุฒิการศึกษา เป็นไปตามเงื่อนไข  
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2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อ เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี TCAS รอบที่ 3   
  - พิจารณาลงนามค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 3   
 
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

  3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   
  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยที่    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.21 การรับรายงานตัวนักศึกษา  
ประเภทการรับเทียบโอน และ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.จัดท าประกาศผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ การรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2  

2.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการรายงานตัว 

3.พิมพ์เอกสารใบรายงานตัว ประเภทการรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2 ผ่านระบบ Entry 

4.เตรียมสถานที่ในการรายงานตัว ประเภทการรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2 ท าหนังสือขอความ

อนุเคราะห์สถานที่ 

5.จัดห้องในการรายงานตัว และช าระเงิน ประเภทการรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2 

6.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการรับรายงานตัว ประเภทการรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2   

7.ช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 

8.สรุปสถิติการรายงานตัว ประเภทการรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2   

9.ท าบันทึกรายงานผู้บริหารและรวบรวมผู้ขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา 

10.น าส่งใบรายงานตัว ไปยังคณะ/วิทยาลัย เพื่อท าการตรวจสอบวุฒิการศึกษา เป็นไปตามเงื่อนไข  
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2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อ เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัว ประเภท
เทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 2 
  - พิจารณาลงนามค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัวประเภทเทียบโอนและ 2 ปีต่อเนื่องรอบที่ 2 
 
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

  3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   
  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยที่    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.22 การรับรายงานตัวนักศึกษา  
TCAS รอบท่ี 4  (Admission) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.จัดท าประกาศผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 4   

2.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการรายงานตัว 

3.พิมพ์เอกสารใบรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 4  ผ่านระบบ Entry 

4.เตรียมสถานที่ในการรายงานตัว นักศึกษา ระดับปริญญาตรี  TCAS รอบท่ี 4 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์

สถานที่ 

5.จัดห้องในการรายงานตัว และช าระเงิน  ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 4 

6.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 4 

7.ช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 

8.สรุปสถิติการรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 4 

9.ท าบันทึกรายงานผู้บริหารและรวบรวมผู้ขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา 

10.น าส่งใบรายงานตัว ไปยังคณะ/วิทยาลัย เพื่อท าการตรวจสอบวุฒิการศึกษา เป็นไปตามเงื่อนไข  
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อ เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี TCAS รอบที่ 4   
  - พิจารณาลงนามค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 4   
 
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

  3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   
  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
 

1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยที่    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 

 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.23 การรับรายงานตัวนักศึกษา  
TCAS รอบท่ี 5  (การรับตรงอิสระ) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.จัดท าประกาศผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 5   

2.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการรายงานตัว 

3.พิมพ์เอกสารใบรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 5  ผ่านระบบ Entry 

4.เตรียมสถานที่ในการรายงานตัว นักศึกษา ระดับปริญญาตรี  TCAS รอบท่ี 5 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์

สถานที่ 

5.จัดห้องในการรายงานตัว และช าระเงิน  ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 5 

6.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 5 

7.ช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 

8.สรุปสถิติการรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 5 

9.ท าบันทึกรายงานผู้บริหารและรวบรวมผู้ขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา 

10.น าส่งใบรายงานตัว ไปยังคณะ/วิทยาลัย เพื่อท าการตรวจสอบวุฒิการศึกษา เป็นไปตามเงื่อนไข  
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

  



 
 

~ 303 ~ 
 

3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อ เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี TCAS รอบที่ 5   
  - พิจารณาลงนามค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 5   
 
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

  3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   
  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จดัอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยที่    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 

(กองบริหารวิชาการ) 4.24  การจัดท าบัตรนักศึกษา 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.ประสานธนาคารเรื่องบันทึกข้อตกลงจัดท าบัตรกรุงไทยสถาบัน (IPAC-ATM) ให้กับนักศึกษา ของมหาวิทยาลัย

นครพนม 

2.ประสานคณะ/วิทยาลัย เรื่องวัน เวลา สถานที่ และผู้รับชอบในการท าบัตรนักศึกษาของแต่ละหน่วยงาน 

3.ส่งก าหนดการให้ธนาคาร เพื่อวางแผนการลงพ้ืนที่ท าบัตรนักศึกษา 

4.ส่งแบบฟอร์ม และรายละเอียดการกรอกข้อมูลให้คณะ/วิทยาลัย  เพ่ือเตรียมข้อมูลในการกรอกเพ่ือเปิดบัญชี

ธนาคาร และท าบัตรนักศึกษา 

5.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการการท าบัตรนักศึกษา 

6.ท าบัตรนักศึกษา และเปิดบัญชีธนาคาร 

7.รับบัตรนักศึกษาและเล่มสมุดบัญชี จากธนาคาร 

8.ท าบันทึกน าส่งบัตรนักศึกษา ไปยังคณะ/วิทยาลัย 

9.คณะ/วิทยาลัย ส่งหลักฐานการรับบัตรนักศึกษา ส่งกลับมายังส่วนกลาง เพื่อน าส่งข้อมูลให้ธนาคาร 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 เอกสารหนังสือภายในและภายนอก 
  หนังสอืภายใน 
  - บันทึกข้อความน าส่งบัตรนักศึกษา ไปยังคณะ/วิทยาลัย 
  - บันทึกแจ้งก าหนดการท าบัตรนักศึกษา 
  - บันทึกข้อความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

- บันทึกขอยืมเงิน 
 
  หนังสือภายนอก 
  - บันทึกข้อความน าส่งข้อมูลการรับบัตรนักศึกษา 
  
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

  3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยที่    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.25  การด าเนินงานประชุมงานรับเข้านักศึกษา 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.จัดท าหนังสือเชิญประชุม และแบบตอบรับการประชุม 

2.ประสานงานอาคารสถานที่ เรื่องห้องประชุม และกรอกแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม 

3.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการจัดประชุม 

4.เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

5.เตรียมใบลงชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม และเอกสารใบส าคัญรับเงิน ผู้รับจ้าง จัดอาหารกลางวัน อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 

6.ด าเนินการประชุม 

7.บันทึกการประชุม และแจ้งมติจากท่ีประชุม (ถ้ามี)  

8.ด าเนินการล้างเงินยืม เอกสารใบลงชื่อ และใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

9.น าส่งเอกสารล้างเงินยืม ให้แก่งานธุรการของงานการเงิน 
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2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 เอกสารหนังสือภายในและภายนอก 
  หนังสือภายใน 
  - บันทึกข้อความขอเชิญปีระชุม และแนบแบบตอบรับการประชุม 
  - บันทึกข้อความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ หรือกรอกแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

- บันทึกขอยืมเงิน 
 
  หนังสือภายนอก 
  - ไม่มี 
  
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการรับเข้านักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

  3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยท่ี    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.26  การเดินทางไปราชการ และการล้างเงินยืม 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.รับหนังสือเชิญประชุมจากหน่วยงานภายนอก 

2.น าส่งแบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม ทางอีเมล์ 

3.ประสานโรงแรมที่พัก รถรับ-ส่ง การเดินทาง จองตั๋วเครื่องบิน ส าหรับผู้บริหาร 

4.ท าบันทึกขออนุญาตไปราชการ 

5.จัดท าค าสั่งให้บุคลากรเดินทางไปราชการ 

6.ท าบันทึกขออนุมัติยืมเงิน แนบสัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ และเอกสารบัญชี 3 มิติ 

7.กรอกหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนและเงินได้อ่ืนจากทางราชการ/หน่วยงาน (ส าหรับผู้ยืมเงิน) 

8.กรอกหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนและเงินได้อ่ืนจากทางราชการ/หน่วยงาน (ส าหรับหน่วยงาน) 

9.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยงานการเงิน และงานสารบรรณ 

10.รายงานการเดินทางไปราชการ (หลังจากเดินทางไปราชการแล้วเสร็จ) 

11.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ใบเสร็จค่าที่พัก/ใบเสร็จค่าเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าแท็กซี่เป็นต้น) 

12.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการล้างเงินยืม โดยงานการเงิน  

13.บันทึกขอเบิกค่าใช้จ่าย ประกอบการล้างเงินยืม จ านวน 2 แผ่น 

14.น าส่ง กองนโยบายและแผน ตัดยอด 

15.ผู้บริหารลงนามเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

16.น าส่งเอกสารล้างเงินยืม ให้แก่งานธุรการของงานการเงิน 

17.ส าเนาเก็บ เพื่อตัดยอดของกองส่งเสริมฯ 
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2.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 เอกสารหนังสือภายในและภายนอก 
  หนังสือภายใน 
            - หนังสือเชิญประชุมจากหน่วยงานภายนอก 
             - ส่งแบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม ทางอีเมล์ 
             - ท าบันทึกขออนุญาตไปราชการ 
             - ท าค าสั่งให้บุคลากรเดินทางไปราชการ 
             - ท าบันทึกขออนุมัติยืมเงิน แนบสัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ และเอกสารบัญชี 3 มิต ิ
            - กรอกหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนและเงินได้อ่ืนจากทางราชการ/หน่วยงาน  
(ส าหรับผู้ยืมเงิน) 
             - กรอกหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนและเงินได้อ่ืนจากทางราชการ/หน่วยงาน 
(ส าหรับหน่วยงาน) 
             - รายงานการเดินทางไปราชการ (หลังจากเดินทางไปราชการแล้วเสร็จ) 
            - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ใบเสร็จค่าที่พัก/ใบเสร็จค่าเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่า
แท็กซี่เป็นต้น) 
   - บันทึกขอเบิกค่าใช้จ่าย ประกอบการล้างเงินยืม จ านวน 2 แผ่น 
    
  หนังสือภายนอก 
  - ไม่มี 
  
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 

(กองบริหารวิชาการ) 4.27  การลงข่าว เพื่อประชาสัมพันธ์ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

1.จัดท าประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 

2.ท าบันทึกเสนอประกาศ เพ่ือลงนาม 

3.สแกนเอกสารเป็นไฟล์ PDF 

  4.ลงข่าวประชาสัมพันธ์ อาทิเช่น เว็บมหาวิทยาลัยนครพนม (https://www.npu.ac.th/)  

และ เว็บงานรับเข้านักศึกษา กองส่งเสริมวิชาการและงาทะเบียน (http://entry.npu.ac.th/entry/) 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 เอกสารหนังสือภายในและภายนอก 
  หนังสือภายใน 
             - หนงัสือพิจารณาลงนามประกาศ 
             - ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
              
  หนังสือภายนอก 
  - ไม่มี 
   
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรับเข้านักศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 

(กองบริหารวิชาการ) 4.28  การท าข้อมูลสถิติของนักศึกษา 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

1.รับหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับจ านวนนักศึกษา 

2.ค้นหาข้อมูลจากระบบบริการการศึกษา (https://reg.npu.ac.th/registrar/home.asp) 

3.จัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มท่ีต้องรายงาน 

4.น าส่งยังหน่วยงานท่ีต้องการข้อมูล ไปด าเนินการต่อ 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 เอกสารหนังสือภายในและภายนอก 
  หนังสือภายใน 
             - หนังสือพิจารณาลงนามเอกสาร 
             - บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจ านวนนักศึกษา จากหน่วยงานต่างๆ 
             - หนังสือน าส่งข้อมูลตามที่ต้องการ ตามรูปแบบที่ก าหนด 
              
  หนังสือภายนอก 
  - หนังสือภายนอก น าส่งข้อมูลตามที่ต้องการ ตามรูปแบบที่ก าหนด 
  
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.29 การรับหนังสือ  
ของงานแนะแนวและรับเข้านักศึกษา 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

1.รับหนังสือราชการจากหน่วยงานราชการต่างๆ ท้ังภายในและภายนอก 

2.พิจารณา เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ มอบหมาย 

3.เสนอตามล าดับ จนถึงผู้อ านวยการกองฯ  หรืออธิการบดี 

4.พิจารณาส่ังการผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

5.ส าเนาและจัดเก็บเอกสาร 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 เอกสารหนังสือภายในและภายนอก 
  หนังสือภายใน 

          - หนังสือราชการจากหน่วยงานราชการต่างๆ ภายใน 
                
  หนังสือภายนอก 

  - หนังสือราชการจากหน่วยงานราชการต่างๆ ภายนอก 
 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.30 การส่งหนังสือ  
ของงานแนะแนวและรับเข้านักศึกษา 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.ร่างและพิมพ์/จัดท าหนังสือส่งภายใน/ภายนอก ค าสั่ง/ประกาศ 

2.น าส่งงานธุรการ/งานสารบรรณกองฯ เพ่ือเสนอลงนาม 

3.น าเสนอ ผู้อ านวยการกองฯ ลงนาม 

4.น าเสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงนาม 

5.ออกเลขหนังสือส่ง /ค าสั่ง  เพ่ือเตรียมส าเนา น าส่ง 

6.ส าเนาแจ้งเวียนคณะ/วิทยาลัย และจัดเก็บเอกสาร 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 

3.เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 เอกสารหนังสือภายในและภายนอก 
  หนังสือภายใน 
             - ร่างและพิมพ์/จัดท าหนังสือส่งภายใน/ภายนอก ค าสั่ง/ประกาศ 
                
  หนังสือภายนอก 
      - หนังสือราชการ เพ่ือส่งหน่วยงานราชการต่างๆ ภายนอก 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
  ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

4.31 การรับรายงานตัวนักศึกษา  
ประเภทการรับเทียบโอน และ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.จัดท าประกาศผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ การรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1  

2.จัดท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง อาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองจ่าย ในการด าเนิน

กิจกรรมการรายงานตัว 

3.พิมพ์เอกสารใบรายงานตัว ประเภทการรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1 ผ่านระบบ Entry 

4.เตรียมสถานที่ในการรายงานตัว ประเภทการรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1 ท าหนังสือขอความ

อนุเคราะห์สถานที่ 

5.จัดห้องในการรายงานตัว และช าระเงิน ประเภทการรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1 

6.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการรับรายงานตัว ประเภทการรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1   

7.ช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 

8.สรุปสถิติการรายงานตัว ประเภทการรับเทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1   

9.ท าบันทึกรายงานผู้บริหารและรวบรวมผู้ขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา 

10.น าส่งใบรายงานตัว ไปยังคณะ/วิทยาลัย เพื่อท าการตรวจสอบวุฒิการศึกษา เป็นไปตามเงื่อนไข  
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อ เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัว ประเภท
เทียบโอนและ 2 ปี ต่อเนื่อง รอบที่ 1 
  - พิจารณาลงนามค าสั่ง 
  - ค าสั่งแต่งตั้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัวประเภทเทียบโอนและ 2 ปีต่อเนื่องรอบที่ 1 
 
 3.2 โครงการ/กิจกรรม 
  -  โครงการจัดกิจกรรมการรับรายงานตัวนักศึกษา 
  
 3.3 แผนงาน 
  - แผนงานรายไตรมาสของงานรับเข้านักศึกษา 
   

  3.4 การจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  - บันทึกขออนุมัติการจัดจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - บันทึกขอยืมเงิน 
  - สัญญายืมเงิน 
  - บันทึกการหักเงินเดือน (กรณีชดใช้เงินยืม) 
  การล้างเงินยืม 
  - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
  - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
  - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม   
  - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 
  - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ((3)ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดท่ีได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม  ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ค่าคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยนครพนม 
2.ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
       ในระยะเวลาที่ก าหนด 
3.ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.ภายในระยะเวลา 5 ปี มีการจัดท าคู่มือหรือการวิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรืองานวิจัยที่    
       ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในหัวข้อเรื่องที่เก่ียวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

 4.งานแนะแนวและรบัเข้านักศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 กองส่งเสริมวิชาการฯ 

(กองบริหารวิชาการ) 4.32 งานแนะแนวการศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

1.1 วางแผน 

การจัดโครงการการแนะแนวการศึกษาต่อมหาวิทยาลัยนครพนม ในแต่ละปีการศึกษางานแนะแนว

การศึกษาจะต้องมีการวางแผน เพ่ือให้สอดคล้องกับเป้าหมายและงบประมาณที่ได้รับในการจัดสรรงบประมาณในแต่

ละปี โดยต้องค านึงถึงกลุ่มเป้าหมาย โรงเรียน และระยะเวลาในการด าเนินโครงการซึ่งต้องมีการวางแผนในช่วงเดือน 

สิงหาคม และด าเนินการออกแนะแนวการศึกษาในช่วงเดือนกันยายน ถึงเดือนธันวาคมในแต่ละปี  

1.2 จัดเตรียมเอกสาร สื่อประชาสัมพันธ์ที่ใช้ประกอบการแนะแนวการศึกษา 

 การจัดเตรียมเอกสาร สื่อประชาสัมพันธ์ที่ใช้ประกอบการแนะแนวการศึกษา จ าเป็นต้องมีการจัดเตรียมให้

เพียงพอต่อการใช้งาน โดยมีการส ารวจเอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์ที่ต้องใช้ประกอบการแนะแนว หากไม่เพียงพอ

จะต้องด าเนินการจัดหาเอกสาร โดยการขอความร่วมมือหรือประสานงานไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

นครพนม เช่น งานประชาสัมพันธ์ งานแนะแนวการศึกษา งานเข้าเข้านักศึกษา ทั้งหน่วยงานภายใน และหน่วยงาน

ภายนอก เช่น คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ต่างๆ ซึ่งจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนที่จะมีการออกแนะแนวการศึกษา

อย่างน้อย ประมาณ 1 – 2 สัปดาห์  

1.3 ติดต่อประสานงาน 

 การจัดโครงการแนะแนวการศึกษา จ าเป็นต้องมีการประสานงานกับหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและสามารถด าเนินการจัดโครงการส าเร็จด้วยดี โดยแบ่งเป็นการ

ประสานงานหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ได้แก่ คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน สถานศึกษาต่างๆ ซึ่งจะต้องมีการ

ติดต่อประสานงานในการด าเนินการส ารวจความต้องการ ในการขอเข้าแนะแนวการศึกษาต่อของสถานศึกษานั้นๆ 

โดยมีการประสานงานการจัดส่งหนังสือ การระบุ วันเวลา สถานที่ ในการด าเนินโครงการ  และการติดต่อ

ประสานงานภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ การประสานขอข้อมูลหลักสูตรการศึกษา สื่อประกอบการบรรยาย เอกสาร 

สื่อประชาสัมพันธ์ การจัดท าหนังสือราชการ งบประมาณ การขออนุมัติ การจัดซื้อจัดจ้าง และการขอใช้ยานพาหนะ

ในการเดินทางไปราชการเพ่ือด าเนินการจัดโครงการแนะแนวการศึกษาให้กับกลุ่มเป้าหมายที่ได้ 
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1.4 เตรียมความพร้อมของวิทยากร/ผู้ออกแนะแนวการศึกษา 

 ในกระบวนการด าเนินโครงการแนะแนวการศึกษา หน้าที่ในการด าเนินงานส าหรับท าเป็นวิทยากร จะต้องมี

การเตรียมความพร้อมในเรื่องต่าง ๆ เช่น ด้านบุคคลิกภาพ ด้านเทคนิคการการพูด ด้านข้อมูลเนื้อหาเกี่ยวกับเรื่องที่

จะบรรยาย ด้านสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ ที่ใช้ส าหรับการประกอบการบรรยาย ศึกษากลุ่มเป้าหมาย และ

จัดเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายให้มีความเหมาะสม และตรวจสอบก าหนดการ ตั้งแต่ วันแ เวลา สถานที่ใน

การการเข้าแนะแนวการศึกษา การเดนินทาง และอ่ืน ๆ  

1.5 แนะแนวการศึกษาตามก าหนด 

 การด าเนินโครงการแนะแนวการศึกษา ก่อนที่จะด าเนินการต้องการการก าหนด วันเวลา สถานที่ และต้อง

ประสานงานไปยังหน่วยงานที่จะเข้าแนะแนวการศึกษา เพ่ือยืนยัน วันเวลา สถานที่ อีกครั้ง ก่อนที่จะถึงวันจัดการ

แนะแนวการศึกษา เพ่ือให้แน่ใจว่าไม่มีการเปลี่ยนแปลงใดๆ รวมถึงการตรวจสอบสถานที่ จากแผนที่ในการเดินทาง 

เพ่ือการเดินทางไปแนะแนวการศึกษาได้ทันตาม วัน เวลา และสถานที่ได้อย่างถูกต้อง 

1.6 การประเมินผล  

 ในการแนะแนวการศึกษา เพ่ือให้การแนะแนวการศึกษาเกิดประโยชน์สูงสุด จ าเป็นต้องมีการเก็บรวบรวม

ข้อมูล เพ่ือสอบถามความคิดเห้นของกลุ่มเป้าหมายที่ด าเนินการแนะแนว รวมถึงความพึงพอใจ ความสนใจใน

หลักสูตรการศึกษาของมหาวิทยาลัยนครพนม เพ่ือให้ผู้ด าเนินโครงการได้น าข้อมูล ไปวิเคราะห์และเสนอต่อผู้บริหาร

มหาวิทยาลัย ผ่านการแจกแบบสอบถาม เป็นลายลักษณ์อักษร หรือใช้เทคโนโลยีในการให้กลุ่มเป้าหมายตอบค าถาม 

โดยมีข้อมูล เช่น ระยะเวลาการจัดแนะแนวการศึกษา จ านวนผู้ตอบ ซึ่งต้องพิจารณาให้เหมาะสม 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงานแผนการแนะแนวการศึกษา (Flow Chart)  

  

  

3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบ (Document Flow) 

 3.1 หนังสือภายใน  

  - หนังสือขอความความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อเพ่ือจัดท าคณะกรรมการแนะแนวการศึกษาและ

ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา ปีการศึกษา 2563 

  - หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแนะแนวการศึกษาและประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา ปี

การศึกษา 2563  

  - หนังสือลงนามค าสั่งคณะกรรมการแนะแนวการศึกษาและประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา ปี

การศึกษา 2563 

  - หนังสือน าส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแนะแนวการศึกษาและประชาสัมพันธ์การรับสมัคร

นักศึกษา ปีการศึกษา 2563 
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  - หนังสือขอความอนุเคราะห์บุคลากร มหาวิทยาลัยนครพนมเข้าร่วมฝึกปฏิบัติการเป็นวิทยากร

แนะแนวการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563 

  - หนังสือขอความอนุคราะห์บุคลากร มหาวิทยาลัยนครพนมไปราชการปฏิบัติงานโครงการแนะ

แนวการศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนม ประจ าปีการศึกษา 2563  

 3.2 หนังสือภายนอก 

  - หนังสือขอความอนุเคราะห์ ส ารวจรายชื่อสถานศึกษา ที่ต้องการให้มหาวิทยาลัยนครพนมเข้า

แนะแนวการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563  

  - หนังสือพิจาราณาลงนามภายนอก มหาวิทยาลัยนครพนม 

  - หนังสือขอความอนุเคราะห์ เข้าแนะแนวการศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนม ประจ าปีการศึกษา 

2563  

   - หนังสือขอความอนุเคราะห์ ประชาสัมพันธ์การรับสมัครเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยนครพนม 

ระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2563  

   - หนังสือขอความอนุเคราะห์ ประชาสัมพันธ์การรับสมัครเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยนครพนม 

ระดับอาชีวศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563 

   - หนังสือขอความอนุเคราะห์ ประชาสัมพันธ์การรับสมัครเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยนครพนม 

ระดับปริญญาตรี (เทียบเข้า) ประจ าปีการศึกษา 2563 
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 3.3 ค าส่ัง 

   - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแนะแนวการศึกษาและประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา  

ปีการศึกษา 2563 

 3.4 โครงการ/กิจกรรม 

   3.4.1 โครงการแนะแนวและการประชาสัมพันธ์หลักสูตร มหาวิทยาลัยนครพนม  

     - หนังสือภายนอก ในการเข้าร่วมแนะแนวการศึกษา 

     - เตรียมซองเอกสารส าหรับน าส่งตามรายชื่อโรงเรียน 

     - เอกสารน าส่งไปรษณีย์ 

     - ด าเนินการท าเอกสารการเดินทางไปราชการ ล้างเงินยืม ตามข้อ 3.8 

     - ด าเนินการจัดโครงการตามหน่วยงานที่ตอบรับการแนะแนวการศึกษา 

 3.5 แผนงาน 

   - แผนงานรายไตรมาสของงานแนะแนวการศึกษา 

 3.6 คู่มือ/ระเบียบ เอกสารประชาสัมพันธ์ 

   - แผ่นพับประชาสัมพันธ์หลักสูตรมหาวิทยาลัยนครพนม 

 3.7 การประชุม 

   - การประชุมคณะกรรมการแนะแนวการศึกษาและประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา  

ปีการศึกษา 2563 

 3.8 การเดินทางไปราชการ 

   - บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

   - ค าสั่งในการเดินทางไปราชการ 

   - บันทึกขอยืมเงิน 

   - สัญญายืมเงิน 
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 3.9 การเดินทางไปราชการ 

   - ขออนุมัติจัดจ้างท าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม 

   - ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

   - ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง 

   - แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (3) (ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดที่ ได้
จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม ประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้า  ร่วม
ประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ ตรงกับ
จ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม) 

   - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

   - รายงานขออนุมัติจ้างเหมาถ่ายเอกสารประกอบการอบรม 

   - รายงานขออนุมัติจัดจ้างสื่อประชาสัมพันธ์แนะน ามหาวิทยาลัยนครพนม  

 3.10 บริการตอบข้อซักถาม 

   - บริการตอบข้อซักถามการสมัครด้วยตนเองผ่านทางระบบรับสมัครนักศึกษาออนไลน์ ทางเว็บไซต์ 

http://entry.npu.ac.th  

   - บริการตอบข้อซักถามการรับสมัครนักศึกษาผ่านทาง เฟสบุ๊คแฟนเพจ 

https://www.facebook.com/entrynpu 

   - บริการตอบข้อซักถามการรับสมัครนักศึกษาผ่านทาง line @ มหาวิทยาลัยนครพนม 

   - แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยนครพนม 
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  4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

ล าดับ รายละเอียด จ านวน หมายเหตุ 
1 ผลสัมฤทธ์ิของงาน ค่าคะแนนความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการ ของ หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
อธิการบด ีมหาวิทยาลัยนครพนม 

ระดับ 3.51 จากคะแนน
เต็ม 5  

ใช้แบบสอบถาม 

2 ความรวดเร็วและปฏิบตัิงานเสร็จ ในระยะเวลาที่
ก าหนด 

จ านวน 3 ชิ้นงาน / ปี
การศึกษา 

การน าส่งเอกสารตาม 

ก าหนดเวลา ตามเอกสารที ่ขอ
ความอนุเคราะห์ข้อมลู 

3 ปฏิบัติงานและด ารงตนตามอัตลักษณ์ของ 

มหาวิทยาลยั 
ผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 2 ครั้ง/
ปีงบประมาณ 

การครองตน ครองคน ครองงาน 

4 ภายในระยะเวลา 5 ปีมีการจัดท าคู่มือหรือการ 

วิเคราะห์ การจัดท าบทความวิชาการและ/หรือ 

งานวิจัยท่ีได้รับการตีพิมพเ์ผยแพรใ่นหัวข้อเรื่องที ่
เกี่ยวข้องกับการท างานอย่างน้อย 1 เรื่อง 

อย่างน้อย 1 เรื่อง ด าเนินงานแนะแนว การศึกษา 

ตั้งแต่ 7 พฤษภาคม 2562 

5 เอกสารหรือแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับงานแนะแนว 

การศึกษา 
1 เล่ม  
คู่มือการปฏิบัติงาน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1 รับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา และพิจารณาคุณสมบัติ 
1.2 ประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษา  
1.3 เสนอสถานประกอบการให้นักศึกษา 
1.4 ประกาศรายชื่อนศ.สหกิจศึกษาและรายชื่อสถานประกอบการทั่บนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
1.5 ลงทะเบียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
1.6 อบรมเตรียมคความพร้อมสหกิจศึกษา 30 ชั่วโมง และปฐมนิเทศ  
1.7 กิจกรรมการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 
1.8 การนิเทศงานสหกิจศึกษา 
1.9 กิจกรรมภายหลังการปฏิบัติงานของคณะ/วิทยาลัย 
1.10การประเมินผลและบันทึกเกรดนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
1.11 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานสหกิจศึกษา 
1.12ปัจฉิมนิเทศ และ จัดนิทรรศการโครงการวันสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนม 

  

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานสหกิจศึกษา ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562  งานสหกิจศึกษา  
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1 คู่มือสหกิจศึกษา ส าหรับสถานประกอบการ  
3.2 โครงการสหกิจศึกษาฯ และค าสั่ง 

4. ดัชนีวัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
4.2 ร้อยละของการประเมินความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิต ของสถานประกอบการ 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1 ประชาสัมพันธ์เรื่องการสอบ แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดและศูนย์สอบ 
1.2 ศูนย์สอบก ากับติดตามส่งข้อมูลของสถานศึกษา และจัดสนามสอบ ผ่านระบบ www.niets.or.th 
1.3 ศูนย์สอบแต่งตั้งคณะท างานระดับศูนย์สอบ  
1.4 ศูนย์สอบแต่งตั้งคณะกรรมการระดับสนามสอบ 
1.5 ศูนย์สอบจัดประชุมชี้แจงคณะกรรมการระดับศูนย์สอบ 

(แจ้งค าสั่งระดับศูนย์สอบ หน้าที่ของคณะท างานทุกฝ่าย เช่นฝ่ายประสานงานทั่วไป ฝ่ายการเงิน  
ฝ่ายรับส่ง ขนย้าย ข้อสอบกระดาษค าตอบ คณะท างานประจ าสนามสอบ หรือตัวแทนศูนย์สอบประจ า
สนามสอบ ฝ่ายตรวจเช็คกระดาษค าตอบ หรือประเด็นที่เกี่ยวข้อง) 

1.6 ศูนย์สอบจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์เพ่ือใช้ในการจัดสอบ 
1.7 ศูนย์สอบค านวณค่าใช้จ่าย/นับเงินใส่ซอง ให้ครบถ้วนทุกสนามสอบ 
1.8 ศูนย์สอบจัดประชุมชี้แจงคณะกรรมการระดับสนามสอบ 
1.9 สนามสอบจัดประชุมชี้แจงคณะกรรมการคุมสอบระดับสนามสอบ 
1.10 ศูนย์สอบส่งกล่องบรรจุแบบทดสอบและกล่องบรรจุกระดาษค าตอบให้สนามสอบ 
1.11 ศูนย์สอบนับกระดาษค าตอบ ตามรายวิชา แล้วบรรจุลงกล่องที่ สทศ.ก าหนด 
1.12 สทศ.ไปรับกล่องแบบทดสอบ กล่องกระดาษค าตอบที่ศูนย์สอบ 
1.13 ศูนย์สอบส่งรายงานผลการจัดสอบ รายงานสรุปค่าใช้จ่าย และเงินคงเหลือจากการด าเนินการ    
      ทดสอบ ให้ สทศ. 
1.14 ศูนย์สอบเก็บแบบทดสอบไว้ที่ศูนย์สอบและท าลายเมื่อถึงเวลาที่ สทศ.ก าหนด/ศูนย์สอบรายงานผล  
       การท าลายไปยัง สทศ. 

 
  

 
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานศูนย์สอบทางวิชาการ ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 

  งานศูนย์ทดสอบทางวิชาการ 

http://www.niets.or.th/
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
3.1  จัดท าหนังสือขออนุเคราะห์เป็นสนามสอบ 
3.2  ก ากับติดตามการส่งข้อมูลของสถานศึกษา และจัดสนามสอบ ผ่านระบบ www.niets.or.th 
3.3  ศูนย์สอบแต่งตั้งคณะท างานระดับศูนย์สอบ 
3.4  ศูนย์สอบแต่งตั้งคณะกรรมการระดับสนามสอบ 
3.5  ศูนย์สอบส่งกล่องบรรจุแบบทดสอบและกล่องบรรจุกระดาษค าตอบให้สนามสอบ 
3.6  ศูนย์สอบส่งรายงานผลการจัดสอบ รายงานสรุปค่าใช้จ่าย และเงินคงเหลือจากการด าเนินการ   
      ทดสอบให้ สทศ. 
3.7  ศูนย์สอบเก็บแบบทดสอบไว้ที่ศูนย์สอบและท าลายเมื่อถึงเวลาที่ สทศ.ก าหนด/ศูนย์สอบรายงาน  
       ผลการท าลายไปยัง สทศ. 

 

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
รายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินการทดสอบทางการศึกษา  

  

http://www.niets.or.th/
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 1.1 วางแผน 

 ประชุมบุคลากรงานวิชาศึกษาทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี มหาวิทยาลัยนครพนม และก าหนด

โครงการ/กิจกรรม ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ 

 

 1.2 ก าหนดตัวชี้วัด 

  ก าหนดตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการที่ต้องด าเนินงาน ภายใต้ภารกิจงานวิชาศึกษาทั่วไป และจัดท าค า

รับรองตามตัวชี้วัดแผนของงานวิชาศึกษาท่ัวไป 

 

 1.3 จัดท าร่างแผน 

 จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการวิชาศึกษาทั่วไปเพ่ือร่วมกันพัฒนา

แนวทางการด าเนินงานของงานวิชาศึกษาท่ัวไป 

 

 1.4 บันทึกลงในระบบงานแผน 

  บันทึกร่างแผน/โครงการ/กิจกรรม ประจ าปีภายในงานวิชาศึกษาท่ัวไป ลงในระบบแผนปฏิบัติราชการ กอง

นโยบายและแผนก าหนด 

 

 1.5 การขออนุมัติแผนต่อคณะกรรมการการเงินและงบประมาณ 

 น าเสนอขออนุมัติการใช้งบประมาณตามแผนต่อคณะกรรมการการเงินและงบประมาณประจ ามหาวิทยาลัย

นครพนม พร้อมปรับปรุงแก้ไขตามมติคณะกรรมการการเงินและงบประมาณเสนอแนะ 

 

 1.6 การด าเนินงานตามแผน 

 ด าเนินงานเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนที่ตั้งไว้ ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ที่ได้รับการอนุมัติจาก

คณะกรรมการการเงินและงบประมาณประจ ามหาวิทยาลัยนครพนม 

 

 
วิชาศึกษาทั่วไป 

(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิชาศึกษาทั่วไป ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 

  งานแผนปฏิบัติราชการ 
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 1.7 การรายงานแผนตามไตรมาส 

 รายงานผลแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปี จ านวน 4 ไตรมาส การปรับแผนปฏิบัติราชการ (ปรับกลางปี) การ

รายงานตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติราชการ  

  



 
 

~ 347 ~ 
 

2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประชุมเพื่อจัดท าแผนปฏิบตัิราชการประจ าปีงบประมาณ 

ติดตามและสรปุข้อมูลผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา 

ร่างแผนปฏิบตัิราชการประจ าปีโดยมีส่วนร่วมจากบุคลากรในงานวิชาศึกษาทั่วไปและสอดคล้องกับ

แผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 

ด าเนินการจัดท ารายละเอียดของกิจกรรมที่จะด าเนินงานประจ าปี

งบประมาณ 

แก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะ 

รายงานผลการอนุมตัิปฏิบตัิราชการต่อคณะกรรมการบริหารจัดการงานวิชาศึกษา

ทั่วไป 

รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนท่ีก าหนดเป็นรายไตรมาส 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

น าเสนอร่างแผนต่อ

คณะกรรมการ

พิจารณาแผน

ข้อมูลมีการเปลีย่นแปลงแก้ไข 
 

ควบคุมการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการของงานวิชาศึกษาทั่วไป 

รายงานผลการปฏิบัตติามแผน /รายงานงบประมาณ 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ที่ใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - หนังสือเชิญประชุมเพ่ือพัฒนาระบบแผนปฏิบัติราชการ 
  - หนังสือขอให้น าส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
  - หนังสือแจ้งให้รายงานผลการปฺฏิบัติราชการตามไตรมาสและปรับแผนกลางปี  
  - หนังสืออนุมัติเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  
 
 3.2 เอกสารที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน 
  - แผนยุทธศาสตร์ 5 ปี มหาวิทยาลัยนครพนม  
  - ข้อมูลการใช้จ่ายยอดงบประมาณประจ าปี (รายจ่ายประจ าปี) 
 
 3.3 การประชุม 
 - ประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการวิชาศึกษาทั่วไป 
 - ประชุมคณะกรรมการการเงินและงบประมาณประจ าปีงบประมาณประจ ามหาวิทยาลัยนครพนม 
 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

 
ล าดับ รายละเอียด ความส าเร็จ 

1 การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนที่ก าหนด ผลการรายงานแผน 
ตามไตรมาส 4 ไตรมาส  

2 มีการรายงานแผนปฏิบัติราชการตามไตรมาส  ผลการรายงานแผน 
ตามไตรมาส 4 ไตรมาส 

3 มีการถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์สู่ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติ รายงานการประชุมคณะกรรมการ
บริหารจัดการวิชาศึกษาทั่วไป 

4 เอกสารหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ  คู่มือการปฏิบัติงาน จ านวน 1 เล่ม 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 1.1 วางแผน 

  1) ส ารวจจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนจากระบบบริการการศึกษา เพ่ือทราบจ านวน

งบประมาณพอสังเขปแล้วน าไปจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ในแผนปฏิบัติราชการงานวิชาศึกษาทั่วไป 

  2) จัดแบบฟอร์มข้อมูลการจัดสรรเงินสนับสนุนการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปและตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูลให้ตรงตามตารางเรียนก่อนน าส่งให้กับคณะ/วิทยาลัย ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 1.2 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ 

   1) รวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามกลุ่มเรียน 

  2) แยกสังกัดของนักศึกษาตามสาขาวิชาและใส่สัญลักษณ์เพ่ือน าไปค านวณตามสูตรการจัดสรรเงิน  

                        รายได้ 

  3) แยกห้องเรียนในแต่ละกลุ่มเรียนพร้อมใส่สัญลักษณ์เพ่ือน าไปค านวณตามสูตรการจัดสรรเงิน 

                        รายได้ 

  4) ตรวจสอบจ านวนค่าลงทะเบียนของนักศึกษาในแต่ละสาขาวิชาเพ่ือจัดสรรค่าลงทะเบียนตาม 

                        ประกาศ 

  5) ตรวจสอบสัดส่วนการสอนของอาจารย์ผู้สอนในแต่ละกลุ่มเรียนและใส่ข้อมูลเพ่ือจัดสรร 

                        ค่าลงทะเบียนตามประกาศ 

 

 1.3 ตรวจสอบจ านวนนักศึกษา 

  1) น าส่งข้อมูลเพ่ือให้คณะ/วิทยาลัย ตรวจสอบยอดนักศึกษาลงทะเบียนเพ่ือยืนยันความถูกต้อง

ของยอดผู้เรียน ก่อนน าข้อมูลมาจัดสรรเงินรายได้ 

  2) แก้ไขข้อมูลตามที่คณะ/วิทยาลัย ส่งข้อมูลขอแก้ไขมาที่งานวิชาศึกษาทั่วไป  

 

 

 

 

 
วิชาศึกษาทั่วไป 

(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิชาศึกษาทั่วไป 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 
งานการเงิน 

(การจัดสรรเงินสนับสนุนการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป) 
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 1.4 จัดสรรเงินรายได้ 

   1) ค านวนโดยใช้สูตร จะได้ค่าใช้จ่ายภาพรวม ดังนี้ รายรับรวมของแต่ละหน่วยงาน รายได้รวมของ

แต่ละหน่วยงาน  รายรับเหลือสุทธิของแต่ละหน่วยงาน รายรับเจ้าของหลักสูตร รายรับค่าบริหารจัดการวิชาศึกษา

ทั่วไป  

  2) การแยกรายละเอียดงบประมาณตามรายการค่าสถานที่ และการแยกรายละเอียดตามรายการ

ต้นสังกัดผู้สอน (ไม่สามารถใช้สูตรได้) ด าเนินการดังนี้  

  2.1) สรุปการจัดสรรเงินค่าสถานที่ (รายรับ) (ร้อยละ 15) 

  2.2) สรุปจ านวนค่าสถานที่ (รายจ่าย) (ร้อยละ 15) 

  2.3) สรุปจ านวนรายรับส่งคืนต้นให้กับต้นสังกัดของผู้สอน (ร้อยละ 70) 

  2.4) สรุปจ านวนรายจ่ายที่จ่ายให้กับต้นสังกัดของผู้สอน (ร้อยละ 70) 

  3) สรุปยอกภาพรวมน าส่งงานการเงินและบัญชีเพ่ือตัดยอดงบประมาณและจ่ายเช็คเงินสดให้กับ

คณะ/วิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 

 

 1.5 ติดตามการจ่ายงบประมาณ 

 ติดตามการจ่ายงบประมาณไปยังคณะ/วิทยาลัย จากงานการเงินและบัญชี เพ่ือแจ้งข้อมูลไปยังเจ้าหน้าที่

การเงินและบัญชีของหน่วยงานต่างๆได้รับทราบถึงความก้าวหน้ารวมถึงแจ้งต่ออาจารย์ผู้สอนได้รับทราบข้อมูลการ

ส่งเงินรายได้ไปยังคณะ/วิทยาลัย  
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
2.1 งานการเงิน (การจัดสรรเงินสนับสนุนการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปยอดจ านวนนักศึกษาลงทะเบยีนเรียนจากระบบบริการ

ตรวจสอบยอดนักศึกษาลงทะเบียนเรียนจากระบบบริการการศึกษา 

- ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียน 

- ตรวจสอบสังกัดอาจารย์ผูส้อน 

- ตรวจสอบสถานท่ีใช้จัดการเรียนการสอน  
 

จัดสรรเงินต่อคน/ต่อหน่วยกิต/ตามอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ยืนยันความถูกต้อง 

สรุปการจัดสรรเงินสนับสนุนการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไปภาพรวม 

สรุปการจัดสรรเงินสนับสนุนการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไป 

(แยกรายละเอียดค่าใช้จ่ายในแตล่ะรายการ) 
 

เสนออธิการบด ี

เร่ิมต้น 

ส่งให้ต้นสังกัดของผู้สอน

ตรวจสอบจ านวนนักศึกษา

ลงทะเบียน 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
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-  สรุปการจดัสรรเงินค่าบริหารจดัการงานวิชาศึกษาทั่วไป 

-  สรุปการจัดสรรเงินให้กับเจ้าของหลักสูตร 

-  สรุปการจดัสรรเงินค่าสถานท่ีจดัการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไป 

-  สรุปการจัดสรรเงินค่าบริหารจดัการงานวิชาศึกษาทั่วไป (รายรับ) แยก
สังกัดของอาจารยผ์ู้สอน 

-  สรุปการจัดสรรเงินค่าบริหารจดัการงานวิชาศึกษาทั่วไป (รายจ่าย) แยก
สังกัดของอาจารยผ์ู้สอน 

ก ากับติดตามการน าส่งเงินรายได้ให้กับคณะ/

วิทยาลัย 

สิ้นสุด 

 

แจ้งผลการส่งเงินรายได้ให้กับ
คณะ/วิทยาลยั 

ให้รับทราบ 

งานการเงินและบญัช ี

ก ากับดูแลตรวจสอบการใช้

งบประมาณ 

จัดท าชุดเบิก/ล้างเงินยืม ในการ

ด าเนินงานภายในงานวิชาศึกษา

ทั่วไป 

รายงานผลการใช้งบประมาณเงินรายได้ของหมวดวิชา

ศึกษาทั่วไป 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ที่ใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 3.1 หนังสือภายใน 
  - บันทึก  อความสรุปการจั สรรเงินสนับสนุนการเร ยนการสอนรายวิ าศึก าทั ว ป 
 
 3.2 หนังสิอภายนอก 
  - บันทึก  อความย นยันจ านวนนักศึก าลงทะเบ ยนเร ยนเพ  อจั สรรเงินสนับสนุนการเร ยนการสอน
รายวิ าศึก าทั ว ป   
         
 3.3 เอกสารที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน 
  - ตามประกาศมหาวิทยาลัยนครพนมว่า  วยหลักเกณฑ์การจั สรรเงินราย   ท  เกิ จากค่าธรรมเน ยม
 นระ ับอุ มศึก า มหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. ๒๕๕๘ ประกาศ ณ วันท   18 ธันวาคม 2558 
 
 3.4 การประชุม 
 - ประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการวิชาศึกษาทั่วไป  
 
4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

 
ล าดับ รายละเอียด ความส าเร็จ 

1 ความถูกต้องของข้อมูลการจัดสรรเงินสนับสนุนการเร ยนการ
สอนรายวิ าศึก าทั ว ป 

ข้อมูลการจัดสรรถูกต้องแม่นย า 
เป็นไปตามประกาศ ฯ  

2 ความรวดเร็วในการจ่ายเช็คเงินสดไปยังคณะ/วิทยาลัย ที่
เกี่ยวข้อง  

ด าเนินการไม่เกิน 15 วัน หลังจาก
ได้รับหนังสือจากงานวิชาศึกษาทั่วไป 

3 มีการถ่ายทอดวิธีการจัดสรรเงินสนับสนุนการเร ยนการสอน
รายวิ าศึก าทั ว ปไปยังเจ้าหน้าที่งานการเงินทุกคณะ/วิทยาลัย 
ได้รับทราบและสร้างความเข้าใจให้กับผู้บริหาร อาจารย์ผู้สอน
วิชาศึกษาท่ัวไป ให้มีความเข้าใจตรงกันเก่ียวกับการเบิกจ่าย 

ปีละ 2 ภาคการศึกษา 

4 เอกสารหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดสรรเงินสนับสนุนการเร ยน
การสอนรายวิ าศึก าทั ว ป 

คู่มือการปฏิบัติงาน จ านวน 1 เล่ม 
 

5 มีแนวปฏิบัติ หรือตัวอย่าง เกี่ยวกับการเบิกจ่ายตามรายละเอียด
ของประกาศมหาวิทยาลัยนครพนมว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดสรร
เงินรายได้ที่เกิดจากค่าธรรมเนียมในระดับอุดมศึกษา 
มหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. 2558 ประกาศ ณ วันที่ 18 ธันวาคม 
2558 ให้กับคณะ/วิทยาลัย ที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

แนวปฏิบัติหรือตัวอย่างที่ถูกต้อง 
ภาคเรียนละ 1 ตัวอย่าง 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1 การจัดตารางเรียนและตารางสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิชาศึกษาทั่วไป 

(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิชาศึกษาทั่วไป ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 การปฏิบัติงานกา จั  า าง  ีย และ า าง อ  

ห ว ว ชาศึกษาทั วไป 

เริ มต น

ป ิทินการศึก า

ประสาน อแผนการศึก าจากคณะ/วิทยาลัย

ตรวจสอบแผนการศึก า

ตรวจสอบแผนรับ/จ านวนนักศึก า

ส ารวจอาจารย์ผ  สอน

พิจารณาอาจารย์ผ  สอน
คณะกรรมการบริหารจั การ

วิ าศึก าทั ว ป

แจ งผลการพิจารณาผ  สอนและแจ งตารางสอนตามวันเวลา
ท  ก าหน  นตารางเร ยน

อาจารย์ผ  สอนตอบรับการสอน

ท าค าสั งแต่งตั งอาจารย์ผ  สอน

อาจารย์ป ิเสธการสอน

บันทึก อ   ห องเร ยนจากคณะ/วิทยาลัย

บันทึกส่งตารางเร ยนและตารางสอน ึงคณะ/วิทยาลัย

บันทึกตารางเร ยนและตารางสอน นระบบบริการการศึก า

สิ นสุ 

จั ตารางเร ยนก าหน วันเวลา นการสอน
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
2.1 การจัดตารางเรียนและตารางสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการ ค าอธิบาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

ดาวน์โหลดประกาศมหาวิทยาลัย
นครพนม เรื่องปฏิทินการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี ประจ าปี
การศึกษา 

ประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม 
เรื่องปฏิทินการศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 

 
 
 
 

ประสานขอแผนการศึกษาหลักสูตร
ต่างๆ จากคณะ/วิทยาลัยและ
รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าตาราง
เรียน 

แผนการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ทุกหลักสูตร 

 
 
 

ตรวจสอบแผนการศึกษาและสรุป
รายวิชาจากแผนการศึกษา 

แบบสรุปรายวิชาที่เปิดสอน 

 
 
 

ตรวจสอบแผนรับ/จ านวนนักศึกษา 
(กรณีชั้นปีที่ 1 ตรวจสอบจากแผน
รับและส่วนชั้นปีอื่น ๆ ตรวจสอบ
ในระบบบริการการศึกษา) 

แผนรับนักศึกษาและจ านวน
นักศึกษา 

 
 
 

จัดตารางเรียนตามแผนการศึกษา 
และก าหนดวันเวลาในการสอน 

ตารางเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 

ประชาสัมพันธ์รับสมัครอาจารย์
ผู้สอนที่มีความประสงค์จะสอน
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

ใบสมัครอาจารย์ผู้สอนที่มีความ
ประสงค์จะสอนหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

จัดประชุมคณะกรรมการบริหาร
จัดการวิชาศึกษาทั่วไป เพ่ือ
พิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
 
 
 

รายงานการประชุมคณะกรรมการ
บริหารจัดการวิชาศึกษาทั่วไป 

 

ปฏิทินการศึกษา 

ประสานขอแผนการศึกษาจาก

คณะ/วิทยาลยั 

ตรวจสอบแผนการศึกษา 

ตรวจสอบแผนรับ/จ านวน

นักศึกษา 

จัดตารางเรียนก าหนดวันเวลาใน

การสอน 

ส ารวจอาจารยผ์ู้สอน 

พิจารณา

อาจารยผ์ู้สอน 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
2.1 การจัดตารางเรียนและตารางสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป (ต่อ) 

      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการ ค าอธิบาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

แจ้งผลการพิจารณาคุณสมบัติอาจารย์
ผู้สอนและแจ้งวันเวลาสอนที่ก าหนด
ในตารางเรียน หากอาจารย์ปฏิเสธ
การรับสอน งานวิชาศึกษาทั่วไป จะ
ส ารวจอาจารย์ผู้สอนใหม่ 

บันทึกแจ้งผลการพิจารณา
คุณสมบัติอาจารย์ผู้สอน 

 
 
 

เมื่องานวิชาศึกษาทั่วไป แจ้ง
ตารางสอนตามวันเวลาที่ก าหนดใน
ตารางเรียน หากอาจารย์ยินดีสอนจะ
ตอบรับมาที่งานหลักสูตร 

แบบตอบรับการสอนวิชาศึกษา
ทั่วไป 

 
 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน
ประจ าภาคการศึกษา 

ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน
ประจ าภาคการศึกษา 

 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความ เพ่ือขออนุญาต
ใช้ห้องเรียนจากคณะ/วิทยาลัย  
 

บันทึกข้อความ เพ่ือขออนุญาต
ใช้ห้องเรียนจากคณะ/วิทยาลัย  

 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความ เพ่ือน าส่งตาราง
เรียนและตารางสอนถึงคณะ/วิทยาลัย 

บันทึกข้อความ เพ่ือน าส่งตาราง
เรียนและตารางสอนถึงคณะ/
วิทยาลัย 

 
 
 

ด าเนินการบันทึกข้อมูลตารางเรียน 
ลงในระบบบริการการศึกษา ดังนี้ 
- บันทึกรายวิชาที่จะเปิดสอน 
- บันทึกสร้างกลุ่มเรียนแต่ละรายวิชา 
- บันทึกก าหนดสิทธิสาขาวิชา           
ที่ลงทะเบียนในรายวิชา 
- บันทึกวัน เวลา ห้องเรียน แต่ละ
รายวิชา 
- บันทึกรายชื่ออาจารย์ผู้สอนแต่ละ
รายวิชา 

ข้อมูลปรากฏในระบบบริการ
การศึกษา 

 

แจ้งผลการพิจารณาผูส้อนและแจง้

ตารางสอนตามวันเวลาที่ก าหนด

ในตในตารางเรยีน 

อาจารยผ์ู้สอนตอบรับการสอน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารยผ์ู้สอน 

บันทึกขอใช้ห้องเรียนจากคณะ/

วิทยาลัย 

บันทึกส่งตารางเรียนและตารางสอน

ถึงคณะ/วิทยาลัย 

 

บันทึกตารางเรยีนและตารางสอนใน

ระบบบริการการศึกษา 
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2. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 1) ประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่องปฏิทินการศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2562 
   2) บันทึกข้อความ ขอแผนการศึกษารายวิชาศึกษาทั่วไป 

3) บันทึกข้อความ ส ารวจอาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
4) เสนอวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อพิจารณาคุณสมบัติอาจารย์     
    ที่สมัครสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
5) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอนประจ าภาคการศึกษา 
6) บันทึกข้อความ น าส่งค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอนประจ าภาคการศึกษา 
7) บันทึกข้อความ ขออนุญาตใช้ห้องเรียน 
8) บันทึกข้อความ น าส่งตารางเรียนตารางสอน 
9) ตารางเรียนและตารางสอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
10) เอกสารการประชุมเตรียมความพร้อมอาจารย์ผู้สอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
11) บันทึกข้อความ เชิญประชุมอาจารย์ผู้สอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

   
3. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

 
ล าดับ รายละเอียด จ านวน หมายเหตุ 

1 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
ในระยะเวลาที่ก าหนด 

มีหลักฐานการด าเนินการและสามารถ
ตรวจสอบได้ 
ดังนี้ 

1) ตารางเรียนและตารางสอนหมวดวิชา
ศึกษาท่ัวไป จ านวน  2 ครั้ง/ปีการศึกษา 

2) บันทึกตารางเรียนและตารางสอน
หมวดวิชาศึกษาทั่วไปลงในระบบบริการ
การศึกษา จ านวน 2 ครั้ง/ปีการศึกษา 

  3) จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งอาจารย์ผู้สอน
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป จ านวน 2 ครั้ง/ปี
การศึกษา 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1 การขอเพิ่ม/ถอนรายวิชาศึกษาทั่วไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิชาศึกษาทั่วไป 

(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิชาศึกษาทั่วไป ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 

กา ขอ พ   /ถอ  ายว ชาศึกษาทั วไป 

เร่ิมต้น 

นักศึกษายื่นใบค าร้องขอเพิ่ม/ถอนรายวิชา 

ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนเพิ่ม/ถอนรายวิชา 

นักศึกษาช าระเงินท่ีธนาคาร 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

ส่งเอกสาร
กลับ 

คืน

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
2.1 การขอเพิ่ม/ถอนรายวิชาศึกษาทั่วไป  

กระบวนการ ค าอธิบาย เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 

รับค าร อง อเพิ ม/ อนรายวิ า
ศึก าทั ว ป จากนักศึก า  

ค าร อง อเพิ ม/ อนรายวิ าศึก า
ทั ว ป 

 
 
 
 

ตรวจสอบความ  กต อง องรหัส
วิ า    อรายวิ า อาจารย์ผ  สอน 
และเสนอลงนาม นค าร อง
ตามล า ับ ั นตอน หากพบว่า
เอกสารไม่สมบูรณ์ จะส่งเอกสารถึง
คณะ/วิทยาลัย เพ่ือแจ้งนักศึกษา
แก้ไข 

ค าร อง อเพิ ม/ อนรายวิ าศึก า
ทั ว ป 

 
 
 

เสนอค าร องพิจารณา/ทราบ/
อนุ าต ตามล า ับ ั นตอน และ
ลงทะเบ ยนเพิ ม/ อนรายวิ าตาม      
ท  ระบุ นค าร อง 

ค าร อง อเพิ ม/ อนรายวิ าศึก า
ทั ว ป 

 
 
 

นักศึกษาตรวจสอบสถานะการ
ลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชาตามที่ยื่นค า
ร้อง และช าระเงินค่าลงทะเบียนที่
ธนาคาร 

ใบเสร็จการช าระเงิน 

 
 
 

เมื่อด าเนินการลงทะเบียนเพ่ิม
รายวิชาเสร็จเรียบร้อย จึงเก็บเข้า
แฟ้มเอกสาร 

แฟ้มค าร้องขอเพิ่ม/ถอนรายวิชา 

3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 1) ประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่องปฏิทินการศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2562 
 2) ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2562 
   3) ค าร้องขอเพ่ิม/ถอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 
 
 
 

นักศึกษายื่นใบค าร้องขอเพิ่ม/      

ถอนรายวิชา 

 

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนเพิ่ม/ถอนรายวิชา 

 

นักศึกษาช าระเงินท่ีธนาคาร 

 

ตรวจสอบ 

 

จัดเก็บเอกสาร 
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4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
ล าดับ รายละเอียด จ านวน หมายเหตุ 

1 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
ในระยะเวลาที่ก าหนด 

มีหลักฐานการด าเนินการและสามารตรวจสอบ
ได ้คือ ข้อมูลการเพ่ิม/ถอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป
ในระบบบริการการศึกษา และค าร้องขอเพ่ิม/
ถอนรายวิชา ประจ าภาคการศึกษา จ านวน            
2 ครั้ง/ปีการศึกษา 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1 การปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิชาศึกษาทั่วไป 

(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิชาศึกษาทั่วไป 

(การปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป) 

ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาและปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีนตรวจสอบความถูกตอ้งตามเกณฑ์

มาตรฐานฯ (สกอ.) และกรอบมาตรฐานคุณวุฒิฯ (TQF) 

คณะกรรมการสภา

วิชาการ พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการกลั่นกรอง

ด้านวิขาการพิจารณาให้

ความเห็นชอบเห็นชอบ

ความนชอบ 

สภามหาวิทยาลัย

พิจารณาอนุมัต ิ

กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีนเสนอส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

(สกอ.) เพื่อรับทราบให้ความเห็นชอบปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

กองส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน เป็นผู้ประสานกับ 

ส านักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.) 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
1.1 การจัดส่งรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 
 

กระบวนการ ค าอธิบาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

1. ประชุมคณะกรรมการปรับปรุง
โครงสร้างของหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป กลุ่มวิชาภาษา กลุ่มวิชา
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
กลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์และ
คณิตศาสตร์ กลุ่มวิชาสหศาสตร์ 
กลุ่มวิชาการเป็นผู้ประกอบการ 
2. จัดท ารูปเล่ม (ร่าง) มคอ.2 
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
3. ประชุมการวิพากษ์ (ร่าง) มคอ.2 
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
4.จัดท ารูปเล่ม มคอ.2 หมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป เสนอคณะกรรมการ
สภาวิชาการมหาวิทยาลัยนครพนม 

1) เอกสารการประชุม
คณะกรรมการปรับปรุงหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
2) รปูเล่ม (ร่าง) มคอ.2 หมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 

 
 
 
 
 

น าส่งรูปเล่ม มคอ.2 หมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป ถึงกองส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนเสนอ
คณะกรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยนครพนม 

รูปเล่ม (ร่าง) มคอ.2 หมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

น าส่งรูปเล่ม มคอ.2 หมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป เสนอคณะกรรมการ
สภาวิชาการมหาวิทยาลัยนครพนม
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

รูปเล่ม (ร่าง) มคอ.2 หมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

ปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทัว่ไป 

 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาและปรับปรุง

หมวดวิชาศึกษาทัว่ไป 

 

กองส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบยีน

ตรวจสอบความถูกต้องตามเกณฑ์

มาตรฐานฯ (สกอ.) และกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิฯ (TQF) 

 

คณะกรรมการสภา

วิชาการ พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 
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กระบวนการ ค าอธิบาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

น าส่งรูปเล่ม มคอ.2 หมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป เสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 
ด้านวิชาการมหาวิทยาลัยนครพนม   
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

รูปเล่ม (ร่าง) มคอ.2 หมวด
วิชาศึกษาท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 

น าส่งรูปเล่ม มคอ.2 หมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป เสนอสภามหาวิทยาลัยนครพนม
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

รูปเล่มมคอ.2 หมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

น าส่งรูปเล่ม มคอ.2 หมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป ที่ได้รับการอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัยนครพนม ส่งกองส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเสนอส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
เพ่ือรับทราบให้ความเห็นชอบปรับปรุง
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
 

รูปเล่มมคอ.2 หมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป 

2. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 1) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 2) บันทึก  อความเ ิ ประ ุมคณะกรรมการปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป    
 3) เอกสารการประชุมคณะกรรมการปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

4) รปูเล่ม มคอ.2 หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ

กลั่นกรองด้านวิขาการ

พิจารณาให้ความ

เห็นชอบเห็นชอบ

ความนชอบ 

 

สภามหาวิทยาลัย

พิจารณาอนุมัต ิ

 

กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน

เสนอส านักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.) เพื่อรับทราบให้ความ

เห็นชอบปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
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3. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
ล าดับ รายละเอียด จ านวน หมายเหตุ 

1 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
ในระยะเวลาที่ก าหนด 

มีหลักฐานการด า เนินการและสามารถ
ตรวจสอบได้ คือ รูปเล่ม (มคอ.2) หมวดวิชา
ศึกษาท่ัวไป  1 ครั้ง/5 ปี หรือตามสถานการณ์
การเปลี่ยนแปลงรายวิชาให้มีความทันสมัย  
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1 การจัดส่งรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิชาศึกษาทั่วไป 

(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิชาศึกษาทั่วไป ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 การจัดส่งรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 

 

แ
ก้ไข 

อาจารย์ดาวนโ์หลดแบบฟอร์ม มคอ.3 ที่เว็ปไซต ์
http://www.npu.ac.th/gen_ed/?page_id=209 

 

ประธานรายวิชาและอาจารยผ์ู้สอนร่วมกัน
จัดท า (มคอ.๓) ก่อนเปิดภาคการศึกษา 2 สัปดาห ์

 

เร่ิมต้น 

ท าหนังสือแจ้งอาจารยผ์ู้สอนเพื่อจดัส่ง มคอ.3  

งานวิชาศึกษาท่ัวไป

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของ มคอ.3 

เผยแพร่ มคอ.3 ทางเว็ปไซต์งานวิชาศึกษาทั่วไป 
http://www.npu.ac.th/gen_ed/?page_id=209 

 

สิ้นสุด 
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
1.2 การจัดส่งรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 
 
กระบวนการ ค าอธิบาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งอาจารย์ผู้สอนเพ่ือ
ด าเนินการจัดส่งรายละเอียดของรายวิชา 
มคอ.3 ก่อนเปิดภาคการศึกษา 2 สัปดาห์ 
 

บันทึกข้อความแจ้งอาจารย์
ผู้สอนเพื่อด าเนินการจัดส่ง
รายละเอียดของรายวิชา  
มคอ.3 

 
 
 
 
 
 

อาจารย์ผู้สอนดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) ที่เว็ปไซต์
งานวิชาศึกษาทั่วไป  
 

แบบฟอร์มรายละเอียดของ
รายวิชา (มคอ.3) 

 
 
 
 
 

งานวิชาศึกษาทั่วไป จัดประชุมเตรียมความ
พร้อมอาจารย์ผู้สอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
เพ่ือประธานรายวิชาและอาจารย์ผู้สอนใน
รายวิชาเดียวกัน ร่วมกันปรับปรุงรายละเอียด
ของรายวิชา (มคอ.3) ประจ าภาคการศึกษา 

เอกสารการประชุมเตรียม
ความพร้อมอาจารย์ผู้สอน
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 

ประธานรายวิชา น าส่งรายละเอียดของ
รายวิชา (มคอ.3) ถึงงานวิชาศึกษาทั่วไป และ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หาก
พบว่าไม่ถูกต้องจะส่งเอกสารกลบัคืนเพ่ือ
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

รายละเอียดของรายวิชา  
(มคอ.3) 

 
 
 
 
 
 

งานวิชาศึกษาทั่วไป เผยแพร่ รายละเอียดของ
รายวิชา (มคอ.3)  
ทางเว็ปไซต์งานวิชาศึกษาทั่วไป 
http://www.npu.ac.th/gen_ed/?page_id=209 

 

 

ท าหนังสือแจง้อาจารยผ์ู้สอนเพื่อ

จัดส่ง มคอ.3  

 

อาจารย์ดาวนโ์หลด
แบบฟอร์ม  

มคอ.3 ที่เว็ปไซต ์
http://www.npu.ac.th/ge

n_ed/?page_id=209 
 

ประธานรายวิชาและอาจารย์
ผู้สอนร่วมกันจัดท า (มคอ.3) ก่อนเปิด

ภาคการศึกษา 2 สัปดาห ์
 

งานวิชาศึกษาทั่วไป

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของ มคอ.3 

เผยแพร่ มคอ.3 ทางเว็ปไซต ์
งานวิชาศึกษาทั่วไป 

http://www.npu.ac.th/gen_ed/?pag
e_id=209 
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3. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 1) ประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่องปฏิทินการศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2562 
 2) บันทึก  อความแจ งอาจารย์ผ  สอนเพ  อ  าเนินการจั ส่งรายละเอียดของรายวิชา มคอ.3 
   3) เอกสารการประชุมเตร ยมความพร อมอาจารย์ผ  สอนหมว วิ าศึก าทั ว ป 

4) รายละเอ ย  องรายวิ า (มคอ.3) หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  
  

4. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
 

ล าดับ รายละเอียด จ านวน หมายเหตุ 
1 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 

ในระยะเวลาที่ก าหนด 
  มีหลักฐานการด าเนินการ
และสามารถตรวจสอบได้ 
คือ รายละเอียดของ
รายวิชา (มคอ.3) หมวด
วิชาศึกษาท่ัวไป ประจ า
ภาคการศึกษา จ านวน            
2 ครั้ง/ปีการศึกษา 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
1.1  การจัดส่งรายงานผลการด าเนินการของรายวิชา (มคอ.5) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิชาศึกษาทั่วไป 

(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิชาศึกษาทั่วไป ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 การจัดส่งรายงานผลการด าเนินการของรายวิชา (มคอ.5) 

 

อาจารย์ดาวนโ์หลดแบบฟอร์ม มคอ.5 ท่ีเว็ปไซต ์
http://www.npu.ac.th/gen_ed/?page_id=209 

 

อาจารยผ์ู้สอนจัดท า (มคอ.5) 
ภายใน 30 วันหลังสิ้นสุดภาคการศึกษา 

เร่ิมต้น 

งานวิชาศึกษาท่ัวไป

ตรวจสอบความถูกต้อง  
ของ มคอ.5 

แ
ก้ไข 

เผยแพร่ มคอ.5 ทางเว็ปไซต์งานวิชาศึกษาทั่วไป 
http://www.npu.ac.th/gen_ed/?page_id=209 

 

สิ้นสุด 

ท าหนังสือแจ้งอาจารยผ์ู้สอนเพื่อจดัส่ง มคอ.5  
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2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
2.1 การจัดส่งรายงานผลการด าเนินการของรายวิชา (มคอ.5) 
 

กระบวนการ ค าอธิบาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งอาจารย์ผู้สอนเพ่ือ
ด าเนินการจัดส่งรายงานผลการด าเนินงานของ
รายวิชา มคอ.5 ภาย น 30 วนัหลังสิ นสุ ภาค
การศึก า 
 

บันทึกข้อความแจ้ง
อาจารย์ผู้สอนเพ่ือ
ด าเนินการจัดส่งรายงาน
ผลการด าเนินงานของ
รายวิชา มคอ.5 

 
 
 
 
 
 

อาจารย์ผู้สอนดาวน์โหลดแบบฟอร์มรายงานผลการ
ด าเนินงานของรายวิชา มคอ.5 ที่เว็ปไซต์งานวิชา
ศึกษาทั่วไป  
 

แบบฟอร์มรายงานผล
การด าเนินงานของ
รายวิชา มคอ.5  

 
 
 
 
 

งานวิชาศึกษาทั่วไป จัดประชุมเตรียมความพร้อม
อาจารย์ผู้สอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อวิพากษ์
รายงานผลการด าเนินงานของรายวิชา (มคอ.5) และ
ปรับปรุงการจั การเร ยนการสอน นภาคการศึก า
 ั  ป  
 

เอกสารการประชุม
เตรียมความพร้อม
อาจารย์ผู้สอนหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์ผู้สอนประจ ารายวิชาทุกท่าน น าส่งรายงาน
ผลการด าเนินงานของรายวิชา (มคอ.5) ถึงงานวิชา
ศึกษาทั่วไป และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
หากพบว่าไม่ถูกต้องจะส่งเอกสารกลับคืนเพ่ือแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้อง 

รายงานผลการ
ด าเนินงานของรายวิชา 
มคอ.5 

 
 
 
 

 

งานวิชาศึกษาทั่วไป เผยแพร่ รายงานผลการ
ด าเนินงานของรายวิชา มคอ.5 
ทางเว็ปไซต์งานวิชาศึกษาทั่วไป 
http://www.npu.ac.th/gen_ed/?page_id=209 

 

ท าหนังสือแจง้อาจารยผ์ู้สอนเพื่อ

จัดส่ง มคอ.5  

 

อาจารย์ดาวนโ์หลด
แบบฟอร์ม  

มคอ.5 ที่เว็ปไซต ์
http://www.npu.ac.th/ge

n_ed/?page_id=209 
 

อาจารยผ์ู้สอนจัดท า (มคอ.5) 
ภายใน 30 วันหลังสิ้นสุดภาค

การศึกษา 

 

งานวิชาศึกษาทั่วไป

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของ มคอ.5 

เผยแพร่ มคอ.5 ทางเว็ปไซต ์
งานวิชาศึกษาทั่วไป 

http://www.npu.ac.th/gen_ed/?p
age_id=209 
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2. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow) 
 1) ประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม เรื่องปฏิทินการศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2562 
 2) บันทึก  อความแจ งอาจารย์ผ  สอนเพ  อ  าเนินการจั ส่งรายงานผลการด าเนินการของรายวิชา                
                (มคอ.5) 
   3) เอกสารการประชุมเตร ยมความพร อมอาจารย์ผ  สอนหมว วิ าศึก าทั ว ป 
 4) รายงานผลการด าเนินการของรายวิชา (มคอ.5) หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  

  
3. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 

 
ล าดับ รายละเอียด จ านวน หมายเหตุ 

1 ความรวดเร็วและปฏิบัติงานเสร็จ 
ในระยะเวลาที่ก าหนด 

มีหลักฐานการด าเนินการและสามารถ
ตรวจสอบได้  คื อ  ร ายงานผลการ
ด าเนินการของรายวิชา (มคอ.5) หมวด
วิชาศึกษาทั่วไป ประจ าภาคการศึกษา 
จ านวน  2 ครั้ง/ปีการศึกษา 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 1.1 วางแผน 

  การจัดสอบ เป็นส่วนหนึ่งของภารกิจกระบวนการจัดการเรียนการสอน จะแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

ได้แก่ สอบกลางภาค (ในชั่วโมงการเรียนการสอน) และสอบปลายภาค (ทุกรายวิชาของหมวดศึกษาทั่วไป) ซึ่งการจัด

ตารางสอบปลายภาคจะจัดท าในช่วงหลังการจัดการเรียนการสอนในสัปดาห์ที่ 16 โดยตารางที่ได้นั้นต้องตอบสนอง

กับวัตถุประสงค์ที่ต้องการ ซึ่งในการจัดตารางสอบต้องค านึงถึงปัจจัยต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ อาคารสอบ ห้องสอบ 

จ านวนผู้คมุสอบ จ านวนกลุ่มสาขาวิชา จ านวนวิชา  

  การจัดสอบถือเป็นภาระงานหลักของผู้ปฏิบัติงาน ที่จะต้องด าเนินการจัดตารางสอบให้เป็นไปตามที่

มหาวิทยาลัยก าหนด การจัดตารางสอบมีกระบวนการขั้นตอนที่ค่อนข้างซับซ้อน เนื่องจากงานวิชาศึกษาทั่วไปไม่มี

ห้องเรียนรวม และไม่มีอาคารเรียนของหน่วยงาน มีเงื่อนไขหลายอย่างที่ต้องพิจารณาควบคู่ไปกับการจัดตารางสอบ 

ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องอาศัยประสบการณ์ในการจัดตารางสอบและแก้ไขปัญหา หากเกิดข้อผิดพลาดอาจมีผลกระทบต่อ

การจัดตารางสอบได ้

 1.2 จัดเตรียมเอกสาร  

  การบริหารจัดการสอบจ าเป็นจะต้องเตรียมความพร้อมของเอกสารต่างๆ ที่ใช้ในกระบวนการสอบ
ทั้งหมด เพ่ือการด าเนินงานเอกสารบรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอน โดยเริ่มจากการสร้างเอกสารการจ าแนก
เอกสารและการน าไปใช้ การจัดเก็บเอกสาร การน ากลับมาอ้างอิงเมื่อจ าเป็น ตลอดจนการเก็บเอกสารกลับคืนในงาน
ส านักงาน  ถ้าสามารถบรหิารเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้วจะท าให้การด าเนินงานง่ายขึ้น 
  1.3 ติดต่อประสานงาน 
  การจัดตารางสอบ ต้องมีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดความคล่องตัว และบรรลุตามวัตถุประสงค์ ได้แก่ 

เจ้าหน้าที่วัดผลและประเมินผล เจ้าหน้าที่งานอาคาร เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีและสารสนเทศ เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ 

ซ่ึงจะต้องด าเนินการประสานงานให้พร้อมก่อนจัดการจัดสอบอย่างน้อย 2-3 สัปดาห์ 

 1.4 เตรียมความพร้อมการจัดสอบ 

  ส าหรับการจัดสอบในแต่ละภาคการศึกษา เจ้าหน้าที่จะต้องจัดเตรียมงาน 3 ส่วน คือ ก่อน ระหว่าง 

และหลังสอบปลายภาค ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

 

 
วิชาศึกษาทั่วไป 

(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิชาศึกษาทั่วไป 
ข้อมูล ณ วันที่ 

31 กรกฎาคม 2562 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
1.1 การจัดสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
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  1) ก่อนสอบ คือ การเตรียมความพร้อมทั้งหมดก่อนถึงก าหนดสอบจริง โดยเจ้าหน้าที่จะต้อง

ประสานงานกับผู้สอน จัดเตรียมข้อสอบ ห้องสอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง และประชุมคณะกรรมการคุมสอบ เพ่ือชี้แจง

เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ วันเวลาในการรับ-เบิก-ส่งข้อสอบ ศูนย์อ านวยการสอบ ตารางคุมสอบให้กับคณะกรรมการ

คุมสอบได้รับทราบก่อนถึงก าหนดจริง   

  2) ระหว่างสอบ คือ เจ้าหน้าที่ประจ า ณ ศูนย์อ านวยการสอบ เพ่ือเบิก-ส่งข้อสอบให้กับ กรรมการ

คุมสอบตามวันเวลา โดยแยกตามวันสอบ รายวิชาและกลุ่มเรียน 

  3) หลังเสร็จสิ้นการสอบ ผู้สอนสามารถติดต่อขอรับข้อสอบกลับไปประเมินผลได้ทันที  หลังจาก

เจ้าหน้าที่ส าเนารายงานการสอบเรียบร้อยแล้ว 

 1.5 การจัดสอบตามก าหนด 

  ก่อนถึงก าหนดการสอบเจ้าหน้าที่จะต้องยืนยัน วันเวลา กับคณะกรรมการคุมสอบและเจ้าหน้าที่ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้แน่ใจว่าไม่มีการเปลี่ยนแปลงใดๆ และตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่ที่ใช้จัดสอบ ล าเลียง

ข้อสอบและเอกสารที่เกี่ยวข้องไปเก็บไว้ ณ ศูนย์อ านวยการสอบ เพ่ือให้การเดินทางไปปฏิบัติงานทันตามก าหนด 

 1.6 การประเมินผล 

  การจัดสอบปลายภาค จ าเป็นต้องมีการเก็บข้อมูล ได้แก่ รายงานการสอบปลาย และแบบส ารวจ

ความพึงพอใจของนักศึกษาท่ีมีต่อการจัดการเรียนการสอน เพ่ือสอบถามความความคิดเห็นของนักศึกษาที่มีต่อผู้สอน

ในการจัดการเรียนการสอนของรายวิชาและกลุ่มเรียน  
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ก าหนดวันและเวลาสอบปลายภาค
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

ตรวจสอบความถูกต้อง
บันทึกตารางสอบลงในระบบ

บริการการศึกษา

น าส่งค าส่ัง ตารางสอบและตารางคุมสอบ
ไปท่ีคณะ/วิทยาลัย

ด าเนินการจัดสอบตามวันและเวลาท่ีก าหนด

A

ปรับปรุง แก้ไขข้อมูล

ผู้สอนรับซองข้อสอบกลับไปประเมินผล
และส่งผลคะแนนตามก าหนด

ด าเนินการจัดตารางสอบปลายภาค
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

แต่งต้ังคณะกรรมการคุมสอบปลายภาค
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

จัดประชุมคณะกรรมการคุมสอบ
ปลายภาค หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดสอบ  
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ขอความอนุเคราะห์ อาคารเรียน ห้องเรียน
และศูนย์อ านวยการสอบ จากคณะ/วิทยาลัย

จัดตารางสอบปลายภาค

ตรวจสอบความถูกต้อง
บันทึกตารางสอบลงในระบบ

บริการการศึกษา

น าส่งตารางสอบ และตารางคุมสอบ
ไปท่ีคณะ/วิทยาลัย

เจ้าหน้าท่ีศึกษาท่ัวไป
บรรจุซองข้อสอบแยกตามวิชา กลุ่มเรียน

และล าเลียงไปท่ีศูนย์อ านวยการสอบ

 ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง 

A

ปรับปรุง แก้ไขข้อมูล

บันทึกข้อมูลลงในระบบ
Microsoft Excel

จัดประชุมคณะกรรมการ
คุมสอบปลายภาค 

หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

ด าเนินการจัดสอบตามก าหนด
โดยกรรมการคุมสอบเบิก-ส่ง ข้อสอบ

ณ ศูนย์อ านวยการสอบ

รวบรวมข้อมูล ดังต่อไปนี้
     1.ตารางเรียนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป
     2.รายช่ือผู้สอนท้ังหมด
     3.ประสานประธานรายวิชาเก่ียวกับ
จ านวนช่ัวโมงสอบ
     4.ก าหนดรายวิชา กลุ่มเรียน อาคาร 
ห้องสอบ จ านวนผู้เข้าสอบ ล าดับท่ีนั่ง
สอบ และกรรมการคุมสอบ ตามวันและ
เวลา ท่ีก าหนด

ผู้สอนรับซองข้อสอบกลับไปประเมินผลและ
ส่งผลคะแนนตามก าหนด

น าส่งอุปกรณ์ท่ีใช้จัดสอบปลายภาค
ไปท่ีคณะ/วิทยาลัย

 
 2.2 การจัดตารางสอบโดยใช้โปรแกรมส านักงาน (Microsoft Excel) 
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เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา
(Vision Net Program)

ระบบจัดตารางเรียนตารางสอน

ตรวจสอบความถูกต้อง

 ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรุง แก้ไขข้อมูล

2. ระบบสอบประจ าภาค
เลือกงานจัดสอบ-จัดห้องสอบ
1. เลือกประเภท F:สอบปลายภาค      
วันสอบ เวลา และห้องสอบ
2. เลือกรหัสวิชา-กลุ่มเรียน
3. ลงข้อมูลห้องสอบ อาคาร จ านวน
ผู้มีสิทธ์ิสอบ
4. บันทึกข้อมูลท้ังหมดตามตารางสอบ

3. ระบบสอบประจ าภาค
เลือกงานจัดสอบ-จัดกรรมการคุมสอบ
1. เลือกประเภท F:สอบปลายภาค      
วันสอบ เวลา และห้องสอบ
2. ลงข้อมูลห้องสอบ-รายวิชา-      
กลุ่มเรียน
3. ลงข้อมูลห้องสอบ อาคาร จ านวน
ผู้มีสิทธ์ิสอบ
4. บันทึกข้อมูลท้ังหมดตามตารางสอบ

1. ระบบตารางสอน-สอบป จจุบัน
เลือกจัดตารางเรียน/ตารางสอน
1. เลือกจัดตารางเรียน/สอน
2. บันทึกข้อมูล ดังต่อไปนี้
   1) ปีการศึกษา/ภาคการศึกษา
   2) รหัสวิชา (แยกตามรายวิชา)
   3) เลือกตารางสอบ ลงข้อมูล 
เลือกประเภท F:สอบปลายภาค วัน
สอบ เวลา และห้องสอบ
   4) บันทึกข้อมูลตามตารางสอบ

บันทึกตารางสอบในระบบบริการ
การศึกษา

2.3 การจัดตารางสอบโดยใช้ระบบบริการการศึกษา (Vision Net) 
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แต่งต้ังคณะกรรมการคุมสอบปลายภาค
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

เรียนเชิญประชุมคณะกรรมการคุมสอบ
ปลายภาค หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

2. ขั้นตอนการประชุม
1. จัดท ารูปเล่มและวาระการประชุม
2. สรุปจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม
3. ส าเนา-เข้าเล่มวาระตามจ านวน
กรรมการคุมสอบ
4. จัดท าใบลงทะเบียน
5. ด าเนินการประชุมตามวันและเวลา
6. สรุปมติท่ีประชุม
7. จัดเก็บข้อมูลในแฟ้มเอกสาร

3. ผู้สอนน าส่งข้อสอบ 
(พร้อมส าเนาตามจ านวนนักศึกษา)

1. จัดท าเอกสารการรับ-ส่งข้อสอบ
2. สรุปจ านวนข้อสอบแยกตาม
รายวิชา และกลุ่มเรียน
3. ติดตามผู้สอนท่ียังมิได้น าส่งข้อสอบ
4. ล าเลียงข้อสอบไปศูนย์อ านวยการ
สอบตามก าหนด

1. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องด่ืม
   1.1 จองห้องประชุม    
   1.2 ประสานเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง ได้แก่ งานอาคาร 
งานประชาสัมพันธ์ แม่บ้าน งานพัสดุ
และงานโสตทัศนูปกรณ์ 
   1.3 จัดซ้ือ-เตรียมอาหารว่างและ
เคร่ืองด่ืม 
   1.4 ติดป้ายประชาสัมพันธ์บริเวณ
ลิฟต์
   1.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
ห้องประชุมล่วงหน้า 1 วัน 

เสร็จส้ิน

2.4 การจัดประชุมคณะกรรมการคุมสอบปลายภาค 
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3. ข้ันตอนการด าเนินการ (Document Flow) และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ภารกิจหลัก รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
การจัดสอบ ขั้นตอนการจัดสอบ 

1. ก าหนดวันและเวลา (ตามปฏิทนิการศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนม) 
2. แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการคมุสอบปลายภาค หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
3. ขอความอนุเคราะห์อาคารเรียน ห้องเรียนและศูนย์อ านวยการสอบ 
จากคณะ/วิทยาลัย 
4. ประสานประธานรายวิชาเกี่ยวกับจ านวนช่ัวโมงสอบแตล่ะวิชา 
5. ก าหนดรายวิชา กลุ่มเรียน อาคาร ห้องสอบ จ านวนผู้เข้าสอบ เลขท่ีนั่ง
สอบ และรายชื่อผูส้อนตามวันและเวลาที่ก าหนด 
6. รวบรวมข้อมูลทั้งหมดจากข้อ 5 น ามาจัดท าเป็นตารางสอบ 
7. ตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอบ 
8. น าส่งตารางสอบและตารางคุมสอบไปท่ีคณะ/วิทยาลัย 
9. บันทึกข้อมูลตารางสอบในระบบบริการการศึกษา (Vision Net) 
10. ประสานประธานรายวิชาขอให้น าส่งข้อสอบกลางพร้อมกับเฉลย 
11. ประสานผูส้อนขอให้น าส่งข้อสอบพร้อมกับส าเนาข้อสอบตามจ านวน
นักศึกษา 
12. จัดเตรียมเอกสาร/อุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดสอบ ได้แก่ 
13. บรรจุซองข้อสอบตามรายวิชาและกลุม่เรียน 
14. แยกซองข้อสอบตามศูนย์อ านวยการสอบ 
15. ประสานตดิตามผูส้อนที่ค้างสง่ข้อสอบ 
16. จองรถยนต์ในระบบออนไลน์เพื่อใช้ในการรับ-ส่งข้อสอบ 
17. น าส่งอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดสอบไปท่ีศูนย์อ านวยการสอบ 
18. ล าเลียงซองข้อสอบไปเก็บไวท้ี่ศูนย์อ านวยการสอบล่วงหน้า 1 วัน 
19. ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องสอบล่วงหน้า 1 วัน 
20. บันทึกข้อความ เรื่อง เรียนเชิญประชุมคณะกรรมการคมุสอบปลาย
ภาค หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ประจ าภาคการศึกษา 
21. ประสานเจา้หน้าท่ี และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้แก่ งานอาคาร  
งานประชาสัมพันธ์ แม่บ้าน งานพัสดุ และงานโสตทัศนูปกรณ์ 
22. จัดเตรียมงานประชุมคณะกรรมการคมุสอบปลายภาค หมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป ประจ าภาคการศึกษา  
23. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
24. ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุมล่วงหน้า 1 วัน 
25. ด าเนินการประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนด และสรุปมติที่ประชุม 
27. สรุปผลการด าเนินงานการจดัสอบและรายงานต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารจดัการวิชาศกึษาทั่วไป  

1. ปฏิทินการศึกษา มหาวิทยาลัย
นครพนม 
2. ค าสั่งมหาวิทยาลัยนครพนม  
เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการคมุสอบ 
ปลายภาค หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
ประจ าภาคการศึกษา 
3. บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์อาคารเรียน ห้องเรยีน
และศูนย์อ านวยการสอบ 
จากคณะ/วิทยาลัย 
4. ตารางสอบ 
5. ตารางคุมสอบ 
6. บันทึกข้อความขอให้ประธาน
รายวิชาน าส่งข้อสอบกลางหมวด
วิชาศึกษาทั่วไป พร้อมกับเฉลย  
7. บันทึกข้อความขอให้ผู้สอนน าสง่
ข้อสอบพร้อมกับส าเนาข้อสอบตาม
จ านวนนักศึกษา 
8. ซองข้อสอบ 
9. ใบปะหน้าข้อสอบ 
10. ใบรายงานสอบปลายภาค 
11.แผนผังท่ีนั่งสอบ 
12. รายชื่อผู้มีสิทธ์ิสอบ 
13. ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ
รับส่งข้อสอบ 
14. รายชื่อห้องสอบและความจุสอบ 
15. ข้อปฏิบัติของผู้เข้าสอบ 
16. ใบลงลายมือช่ือกรรมการ 
คุมสอบ 
17. ใบเบิก-ส่ง-รับข้อสอบ 
18. ใบลงลายมือช่ือผู้เข้าสอบ 
19. บันทึกข้อความน าส่งอุปกรณ ์
ที่ใช้ในการจัดสอบ 
20. กระดาษค าตอบ 
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ภารกิจหลัก รายละเอียด เอกสาร 
การจัดสอบ 
(ต่อ) 

- 21. ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตร ี
พ.ศ.2559 
22. ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม
ว่าด้วยการสอบประจ าภาคของ
นักศึกษา พ.ศ.2551 
23. ประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม 
เรื่องหลักเกณฑ์การส่งผลการเรยีน 
24. บันทึกข้อความ เรื่อง เรียนเชิญ
ประชุมคณะกรรมการคุมสอบปลาย
ภาค หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ประจ า
ภาคการศึกษา 
25. เอกสารจองห้องประชุม 
26. วาระการประชุม 
27. สรุปมติที่ประชุม  

 
4. ระยะเวลาการจัดสอบ 
 สัปดาห์ที่ 16 ของทุกภาคการศึกษา 
5. สรุปผลการด าเนินงาน 
 สรุปผลรายงานการจัดสอบต่อคณะกรรมการบริหารจัดการวิชาศึกษาท่ัวไป อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

~ 379 ~ 
 

3. เอกสาร/ระเบียบท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ (Document Flow)  
 

การปฏิบัติงาน การด าเนินการ เอกสาร/ระเบียบ 
การจัดสอบ 1. ก าหนดวันและเวลา (ตามปฏิทนิการศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนม) 

2. แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการคมุสอบปลายภาค หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
3. ขอความอนุเคราะห์อาคารเรียน ห้องเรียนและศูนย์อ านวยการสอบ 
จากคณะ/วิทยาลัย 
4. ประสานประธานรายวิชาเกี่ยวกับจ านวนช่ัวโมงสอบแตล่ะวิชา 
5. ก าหนดรายวิชา กลุ่มเรียน อาคาร ห้องสอบ จ านวนผู้เข้าสอบ เลขท่ี
นั่งสอบ และรายชื่อผู้สอนตามวันและเวลาที่ก าหนด 
6. รวบรวมข้อมูลทั้งหมดจากข้อ 5 น ามาจัดท าเป็นตารางสอบ 
7. ตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอบ 
8. น าส่งตารางสอบและตารางคุมสอบไปท่ีคณะ/วิทยาลัย 
9. บันทึกข้อมูลตารางสอบในระบบบริการการศึกษา (Vision Net) 
10. ประสานประธานรายวิชาขอให้น าส่งข้อสอบกลางพร้อมกับเฉลย 
11. ประสานผูส้อนขอให้น าส่งข้อสอบพร้อมกับส าเนาข้อสอบตาม
จ านวนนักศึกษา 
12. จัดเตรียมเอกสาร/อุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดสอบ ได้แก่ 
13. บรรจุซองข้อสอบตามรายวิชาและกลุม่เรียน 
14. แยกซองข้อสอบตามศูนย์อ านวยการสอบ 
15. ประสานตดิตามผูส้อนที่ค้างสง่ข้อสอบ 
16. จองรถยนต์ในระบบออนไลน์เพื่อใช้ในการรับ-ส่งข้อสอบ 
17. น าส่งอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดสอบไปท่ีศูนย์อ านวยการสอบ 
18. ล าเลียงซองข้อสอบไปเก็บไวท้ี่ศูนย์อ านวยการสอบล่วงหน้า 1 วัน 
19. ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องสอบล่วงหน้า 1 วัน 
20. บันทึกข้อความ เรื่อง เรียนเชิญประชุมคณะกรรมการคมุสอบปลาย
ภาค หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ประจ าภาคการศึกษา 
21. ประสานเจา้หน้าท่ี และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้แก่ งานอาคาร  
งานประชาสัมพันธ์ แม่บ้าน งานพัสดุ และงานโสตทัศนูปกรณ์ 
22. จัดเตรียมงานประชุมคณะกรรมการคมุสอบปลายภาค หมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป ประจ าภาคการศึกษา  
23. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
24. ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุมล่วงหน้า 1 วัน 
25. ด าเนินการประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนด และสรุปมติที่ประชุม 
27. สรุปผลการด าเนินงานการจดัสอบและรายงานต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารจดัการวิชาศกึษาทั่วไป  

1. ปฏิทินการศึกษา มหาวิทยาลัย
นครพนม 
2. ค าสั่งมหาวิทยาลัยนครพนม  
เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการคมุสอบ 
ปลายภาค หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
ประจ าภาคการศึกษา 
3. บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์อาคารเรียน ห้องเรยีน
และศูนย์อ านวยการสอบ 
จากคณะ/วิทยาลัย 
4. ตารางสอบ 
5. ตารางคุมสอบ 
6. บันทึกข้อความขอให้ประธาน
รายวิชาน าส่งข้อสอบกลางหมวด
วิชาศึกษาทั่วไป พร้อมกับเฉลย  
7. บันทึกข้อความขอให้ผู้สอนน าสง่
ข้อสอบพร้อมกับส าเนาข้อสอบตาม
จ านวนนักศึกษา 
8. ซองข้อสอบ 
9. ใบปะหน้าข้อสอบ 
10. ใบรายงานสอบปลายภาค 
11.แผนผังท่ีนั่งสอบ 
12. รายชื่อผู้มีสิทธ์ิสอบ 
13. ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ
รับส่งข้อสอบ 
14. รายชื่อห้องสอบและความจุสอบ 
15. ข้อปฏิบัติของผู้เข้าสอบ 
16. ใบลงลายมือช่ือกรรมการ 
คุมสอบ 
17. ใบเบิก-ส่ง-รับข้อสอบ 
18. ใบลงลายมือช่ือผู้เข้าสอบ 
19. บันทึกข้อความน าส่งอุปกรณ ์
ที่ใช้ในการจัดสอบ 
20. กระดาษค าตอบ 
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21. ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตร ี
พ.ศ.2559 
22. ระเบียบมหาวิทยาลัยนครพนม
ว่าด้วยการสอบประจ าภาคของ
นักศึกษา พ.ศ.2551 
23. ประกาศมหาวิทยาลัยนครพนม 
เรื่องหลักเกณฑ์การส่งผลการเรยีน 
24. บันทึกข้อความ เรื่อง เรียนเชิญ
ประชุมคณะกรรมการคุมสอบปลาย
ภาค หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ประจ า
ภาคการศึกษา 
25. เอกสารจองห้องประชุม 
26. วาระการประชุม 
27. สรุปมติที่ประชุม 
 

 
5. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
 

ล าดับ รายละเอียด จ านวน หมายเหตุ 

1 
สรุปผลรายงานการจัดสอบต่อคณะกรรมการบริหาร
จดัการวิชาศึกษาทั่วไป  

อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
 
 

2 ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยในระยะเวลาที่ก าหนด 2 ครั้ง : ปีการศึกษา  
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 1.1 วางแผน 

  การอนุมัติผลการศึกษา เป็นส่วนหนึ่งของภารกิจกระบวนการจัดสอบปลายภาค (ทุกรายวิชาของ

หมวดศึกษาท่ัวไป) ซึ่งการอนุมัติผลการศึกษาจะจัดท าในช่วงหลังเสร็จสิ้นการสอบภายใน 4 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่จะต้อง

ประสานผู้สอนน าส่งผลการเรียนในระบบ และพิมพ์ใบส่งผลการเรียนไปท่ีงานวิชาศึกษาท่ัวไป   

  การอนุมัติผลการศึกษา ถือเป็นภาระงานหลักของผู้ปฏิบัติงาน ที่จะต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้น

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด มีกระบวนการขั้นตอนที่ต้องอาศัยความละเอียดและความช านาญของผู้ปฏิบัติงานในการ

ตรวจสอบข้อมูล หากเกิดข้อผิดพลาดอาจมีผลกระทบต่อนักศึกษาได้ 

 1.2 จัดเตรียมเอกสาร  

  การอนุมัติผลการศึกษาจะต้องเตรียมความพร้อมของเอกสารต่างๆ ที่ใช้ในกระบวนการอนุมัติผล
การศึกษาทั้งหมด เพ่ือการด าเนินงานเอกสารบรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอน โดยเริ่มจากการรวบรวมผล
การศึกษาจากผู้สอน น ามาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล แยกผลการเรียนตามรายวิชาและกลุ่มเรียน สรุปผล
การศึกษา การจัดเก็บเอกสาร การน ากลับมาอ้างอิงเมื่อจ าเป็น ตลอดจนการเก็บเอกสารกลับคืนในงานส านักงาน   
ถ้าสามารถบริหารเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้วจะท าให้การด าเนินงานง่ายขึ้น 
  1.3 ติดต่อประสานงาน 
  การอนุมัติผลการศึกษา ต้องมีการประสานงานกับผู้สอนวิชาศึกษาทั่วไป เพ่ือให้ได้ผลการเรียนตาม

ตารางเรียนทั้งหมด ซึ่งจะต้องด าเนินการประสานงานให้พร้อมก่อนการจัดประชุมอนุมัติผลการศึกษา อย่างน้อย 1 

สัปดาห์ 

 1.4 เตรียมความพร้อมการอนุมัติผลการเรียน 

  ส าหรับการอนุมัติผลการศึกษาเจ้าหน้าที่จะต้องจัดเตรียมงาน คือ การติดตามผลการเรียนการ

ตรวจสอบความถูกต้อง อนุมัติผลการเรียน และบันทึกผลการเรียนในระบบบริการการศึกษา ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

  1) การติดตามผลการเรียน คือ การประสานผู้สอนให้น าส่งผลการเรียนไปที่งานวิชาศึกษาตาม

ก าหนดระยะเวลา  

  2) การตรวจสอบความถูกต้อง คือ เจ้าหน้าที่จะด าเนินการตรวจสอบสัดส่วนการให้คะแนนผล

คะแนน และความผิดปกติของคะแนน 

  3) การอนุมัติผลการเรียน คือ การสรุปผลการเรียนวิชาศึกษาทั่วไป ทุกรายวิชาและกลุ่มเรียน 

น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการศึกษาทั่วไป เพ่ือท าการอนุมัติผลการเรียน 

 
วิชาศึกษาทั่วไป 

(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิชาศึกษาทั่วไป ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 1.2 การอนุมัติผลการศึกษา หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
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  4) หลังเสร็จสิ้นการอนุมัติผลการเรียน เจ้าหน้าที่ต้องน าผลการเรียนทั้งหมด บันทึกลงในระบบ

บริการการศึกษา (Vision Net) 

1.5 การสรุปผลการด าเนินงาน 

  หลังการอนุมัติผลการศึกษาในระบบบริการการศึกษาเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการสรุปผล

การเรียน Incomplete เพ่ือด าเนินการให้ผู้สอนแก้ไขผลการศึกษา Incomplete ตามก าหนด 

 1.6 ระยะเวลาการด าเนินงาน 

  หลังเสร็จสิ้นการสอบปลายภาค ภายใน 4 สัปดาห์ 

 1.7 การประเมินผล 

  การอนุมัติผลการศึกษาจ าเป็นต้องมีการเก็บข้อมูล ได้แก่ ผลการศึกษา มติที่ประชุม และสรุป

รายงานการประชุม  เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลและสถิติในการอนุมัติผลการเรียนครั้งถัดไป 
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แจ้งก าหนดส่งผลการศึกษา

ผู้สอนน าส่งผลการศึกษา

ตรวจสอบความถูกต้อง

 ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรุงผลการเรียน

รวบรวมผลการศึกษา
เก็บเข้าแฟ้มเอกสาร

สรุปผลการศึกษาเพ่ือรออนุมัติ

คณะกรรมการพิจารณา
อนุมัติผลการศึกษา

ส่งผลการเรียนกลับ
ปรับปรุงผลการเรียน

บันทึกผลการศึกษาในระบบบริการการศึกษา
(Vision Net)

ส่งผลการศึกษา
เจ้าหน้าที่

2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

2.1 ขั้นตอนการอนุมัติผลการศึกษา  
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เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา
(Vision Net Program)

ระบบประมวลผล

 ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 
แจ้งผู้สอนตรวจสอบ 

Control Code

เลือกหัวข้อที่ 12 ส่งเข้า TRANCRPIPT (CONTROL CODE CHECK)
1. เลือกปี ภาค รายวิชา
2. บันทึกข้อมูล ดังต่อไปนี้
   1) ปีการศึกษา/ภาคการศึกษา
   2) รหัสวิชา / กลุ่มเรียน
   3) เลือก 99 
   4) พิมพ์ Control code จากใบส่งผลการเรียนลงในช่อง CONTROL CODE 
   5) ใส่วันเวลาท่ีบันทึกข้อมูลในช่องอ้างอิง 
   6) ส่งรายการ

รวมรวมข้อมูลเข้าแฟ้มเอกสาร

บันทึกข้อมูล

น าส่งเจ้าหน้าท่ี
วัดผลประมวลผล

 
2.2 การบันทึกผลการศึกษาโดยใช้ระบบบริการการศึกษา (Vision Net) 
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3. ข้ันตอนการด าเนินการ (Document Flow) และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ภารกิจหลัก รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
การอนุมัต ิ
ผลการศึกษา 

1. ก าหนดวันและเวลา  
2. บันทึกข้อความก าหนดส่งผลการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
3. ประสานและรวบรวมผลการเรยีนจากผูส้อน 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของสัดส่วนคะแนน ผลการเรียน และผู้ขาดสอบ 
5. สรุปผลการศึกษาแยกตามรายวิชาและกลุ่มเรียน 
6. บันทึกผลการศึกษาในระบบบรกิารการศึกษา (Vision Net) 
7. เก็บรวบรวมข้อมลูผลการศึกษาเข้าแฟ้มเอกสาร 

1. บันทึกข้อความ เรื่อง ก าหนด
ส่งผลการเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
2. ใบส่งผลการเรียน 
3. เอกสารสรุปผลการเรยีน 
 

 
4. ระยะเวลาการอนุมัติผลการศึกษา 
 ภายใน 4 สัปดาห์หลังเสร็จสิ้นการสอบ 
 
5. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
 

ล าดับ รายละเอียด จ านวน หมายเหตุ 
1 ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยในระยะเวลาที่ก าหนด 2 ครั้ง : ปีการศึกษา  
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

 1.1 วางแผน 

  การแก้ไขผลการศึกษา Incomplete (แก้ไอ) จะด าเนินการภายใน 4 สัปดาห์แรกของการเปิดภาค

การศึกษาถัดไป ซึ่งนักศึกษาสามารถติดต่อผู้สอนเพ่ือด าเนินการแก้ไขผลการศึกษา และผู้สอนน าส่งผลการเรียน

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
   

 1.2 จัดเตรียมเอกสาร  

  หลังเสร็จสิ้นการอนุมัติผลการศึกษา เจ้าหน้าที่จะด าเนินการรวบรวมผลการศึกษา Incomplete 
ทั้งหมด และส่งบันทึกข้อความไปที่คณะ/วิทยาลัย เพ่ือประชาสัมพันธ์ผู้สอนให้รับทราบและส่งผลการเรียนตาม
ก าหนด โดยใช้แบบฟอร์มของหน่วยงานวิชาศึกษาท่ัวไป ดังนี้ 
  1.2.1 แบบค าร้องขอแก้ไขระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (Incomplete) NPU.R19.1 ส าหรับนักศึกษา 
  1.2.2 แบบส่งผลการเรียนไม่สมบูรณ์ (Incomplete) NPU.R20.1 ส าหรับผู้สอน 
 

 1.3 ติดต่อประสานงาน 

  การแก้ไขผลการศึกษา Incomplete (แก้ไอ) ต้องมีการประสานงานกับผู้สอนวิชาศึกษาทั่วไป      

ที่มีผลการเรียนไม่สมบูรณ์ ซึ่งจะต้องด าเนินการประสานงานให้พร้อมก่อนการเปิดภาคการศึกษาถัดไป อย่างน้อย    

2 สัปดาห์ 
 

 1.4 เตรียมความพร้อมการแก้ไขผลการศึกษา Incomplete (แก้ไอ) 

  ส าหรับการแก้ไขผลการศึกษา Incomplete (แก้ไอ) เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการสรุปผลการเรียนที่

ไม่สมบูรณ์ และรวบรวมข้อมูลทั้งหมดส่งไปที่คณะ/วิทยาลัย ตามต้นสังกัด เพ่ือให้ผู้สอนด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด  
 

 1.5 การสรุปผลการด าเนินงาน 

  ผู้สอนน าส่งผลการเรียนไม่สมบูรณ์ไปที่งานวิชาศึกษาทั่วไป เพ่ือด าเนินการแก้ไขผลการศึกษา 

Incomplete (แก้ไอ) ให้เสร็จสิ้นตามก าหนด 
 

 1.6 ระยะเวลาการด าเนินงาน 

  ภายใน 4 สัปดาห์แรกของการเปิดภาคการศึกษาถัดไป 

 

 
วิชาศึกษาทั่วไป 

(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิชาศึกษาทั่วไป ข้อมูล ณ วันที่ 
31 กรกฎาคม 2562 

1.3 การแก้ไขผลการศึกษา Incomplete (แก้ไอ) 
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 1.7 การประเมินผล 

  การแก้ไขผลการศึกษา Incomplete (แก้ไอ) จ าเป็นต้องมีการเก็บข้อมูล ได้แก่ ผลการศึกษา    เพ่ือ

ใช้เป็นฐานข้อมูลและสถิติ 
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แจ้งก าหนดส่งผลการศึกษา Incomplete 

ผู้สอนน าส่งผลการศึกษา

ตรวจสอบความถูกต้อง

 ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรุงผลการเรียน

รวบรวมผลการศึกษา
เก็บเข้าแฟ้มเอกสาร

เสนอผู้บริหารเพ่ือ
อนุมัติผลการศึกษา

บันทึกผลการศึกษาในระบบบริการการศึกษา
(Vision Net)

2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

2.1 ขั้นตอนการแก้ไขผลการศึกษา Incomplete (แก้ไอ)  
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เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา
(Vision Net Program)

ระบบประมวลผล

เลือกหัวข้อที่ 2 ผลการศึกษารายนักศึกษา
1. บันทึกคร้ังท่ี 1
2. ใส่ข้อมูลปีการศึกษา ภาคการศึกษา และรหัสนักศึกษา
3. เลือกรายวิชาที่ต้องการแก้ไขผลการเรียน
4. บันทึกผลการศึกษาท่ีช่อง Ent.1
5. เลือกช่องท่ี 2 บันทึกผลการศึกษาอีกคร้ัง
6. ส่งเข้า Transcript 
7. กดบันทึก 2 คร้ัง
 

เสร็จส้ิน

บันทึกข้อมูล

2.2 ขั้นตอนการแก้ไขผลการศึกษา Incomplete (แก้ไอ) ในระบบบริการการศึกษา (Vision Net) 
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3. ข้ันตอนการด าเนินการ (Document Flow) และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ภารกิจหลัก รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
การแก้ไข 
ผลการศึกษา 
Incomplete 

1. สรุปผลการศึกษา Incomplete  
2. บันทึกข้อความก าหนดส่งผลผลการศึกษา 
Incomplete  
(แก้ไอ) หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
3. ประสานและรวบรวมผลการเรียนจากผู้สอน 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของคะแนน ผลการเรียน  
5. เสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
6. บันทึกผลการศึกษาในระบบบริการการศึกษา (Vision 
Net) 
7. เก็บรวบรวมข้อมูลผลการศึกษาเข้าแฟ้มเอกสาร 

1. บันทึกข้อความ  
เรื่อง ส่งผลการศึกษา Incomplete 
(แก้ไอ)  
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
2. แบบค าร้องขอแก้ไขระดับคะแนนไม่
สมบูรณ์ (Incomplete) NPU.R19.1 
ส าหรับนักศึกษา 
3. แบบส่งผลการเรียนไม่สมบูรณ์ 
(Incomplete) NPU.R20.1 ส าหรับ
ผู้สอน 
4. เอกสารสรุปผลการเรียน 

 
4. ระยะเวลาการอนุมัติผลการศึกษา 
 ภายใน 4 สัปดาห์แรกหลังเปิดภาคเรียนถัดไป 
 
5. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
 

ล าดับ รายละเอียด จ านวน หมายเหตุ 
1 ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยในระยะเวลาที่ก าหนด 2 ครั้ง : ปีการศึกษา  
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 1.1 วางแผน 

  การเทียบโอนผลการศึกษา คือการน าหน่วยกิตของรายวิชาในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยหรือ

สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน ซึ่งเนื้อหาสาระความยากง่ายเทียบได้ไม่น้อยกว่าสามในสี่ของเนื้อหาในรายวิชาของหลักสูตร

ของมหาวิทยาลัยมาใช้โดยไม่ต้องเรียนรายวิชานั้นอีก การเทียบโอนผลการศึกษา เป็นส่วนหนึ่งของภารกิจ

กระบวนการจัดการเรียนการสอน ซึ่งจะด าเนินการก่อนเปิดภาคการศึกษาไม่น้อยกว่า 4 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่จะต้อง

ประสานคณะ/วิทยาลัย เพ่ือน าส่งข้อมูลการเทียบโอนก่อนเสนอท่ีประชุม 

 1.2 จัดเตรียมเอกสาร  

  การเทียบโอนผลการศึกษาในระบบบริการการศึกษา (Vision Net) จะด าเนินการการอนุมัติผลการ
เทียบโอนหลังอนุมัติจากท่ีประชุมคณะกรรมการเทียบโอน หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  
 

  1.3 ติดต่อประสานงาน 
  การเทียบโอนผลการศึกษา ต้องมีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่งานหลักสูตรของศึกษาทั่วไป 

เพ่ือให้ได้ข้อมูลน ามาซึ่งกระบวนการเทียบโอนผลการศึกษาในระบบบริการการศึกษา (Vision Net) ต่อไป 
 

 1.4 เตรียมความพร้อมการเทียบโอนผลการศึกษา ในระบบบริการการศึกษา (Vision Net) 
  ส าหรับการอนุมัติเทียบโอนผลการศึกษาในระบบบริการการศึกษา (Vision Net) เจ้าหน้าที่จะต้อง

รับเอกสารการเทียบโอนจากเจ้าหน้างานหลักสูตรวิชาศึกษาท่ัวไป เพ่ืออนุมัติในระบบซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

  1) เทียบโอนในมหาวิทยาลัย 

  2) เทียบโอนจากสถาบันการศึกษาอ่ืน 

  3) บันทึกผลการเทียบโอนภายหลังจากการประชุมคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการศึกษา 
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป ประจ าภาคการศึกษา เจ้าหน้าที่ต้องน าผลการเทียบโอนทั้งหมดบันทึกในระบบบริการ
การศึกษา (Vision Net) 
 

 1.6 ระยะเวลาการด าเนินงาน 

  หลังการอนุมัติผลการศึกษาในระบบบริการการศึกษาเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการเก็บ

รวบรวมข้อมูลเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร  

 

 

 
วิชาศึกษาทั่วไป 

(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิชาศึกษาทั่วไป 

1.4 การเทียบโอนผลการศึกษา 
ในระบบบริการการศึกษา (Vision Net) 

ข้อมูล ณ วันที่ 
31กรกฎาคม 2562 
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เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา
(Vision Net Program)

ระบบประมวลผล

เลือกหัวข้อที่ 3 ผลการศึกษา-โอนย้าย
1. เทียบโอนแรกเข้า
2. ใส่ข้อมูลรหัสนักศึกษา
3. ยืนยันบันทึกการโอนย้าย
4. กรอกรหัสรายวิชา
5. บันทึกผลการศึกษา
6. ส่งเข้า Transcript 
7. กดบันทึก 2 คร้ัง

เสร็จส้ิน

บันทึกข้อมูล

 1.7 การประเมินผล 

  การเทียบโอนผลการศึกษาจ าเป็นต้องมีการเก็บข้อมูล ได้แก่ เอกสารเทียบโอนเพ่ือเก็บไว้เป็น

ฐานข้อมูลต่อไป 

2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

2.1 ขั้นตอนการเทียบโอนผลการศึกษา โดยใช้ระบบบริการการศึกษา (Vision Net) 
 
 
 
 
 
 
 
   
     
 
 
 
 
 
 
 

 

3. ข้ันตอนการด าเนินการ (Document Flow) และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ภารกิจหลัก รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
การเทียบโอน 
ผลการศึกษา 

1. รับเอกสารเทียบโอนจากเจ้าหนา้ที่หลักสตูรวิชาศึกษาทั่วไป 
2. บันทึกผลการเทยีบโอนรายบุคคล แยกตามรายวิชา ในระบบบรกิาร
การศึกษา (Vision Net) 
3. เก็บรวบรวมข้อมลูผลการศึกษาเข้าแฟ้มเอกสาร 

1. เอกสารเทียบโอน 
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4. ระยะเวลาการอนุมัติผลการศึกษา 
 บันทึกผลการเทียบโอนภายหลังจากเสร็จสิ้นการประชุมคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการศึกษา 
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ประจ าภาคการศึกษา 
 
5. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
 

ล าดับ รายละเอียด จ านวน หมายเหตุ 
1 ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยในระยะเวลาที่ก าหนด 1 ครั้ง : ปีการศึกษา  

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ รายละเอียด จ านวน หมายเหตุ 
1 ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยในระยะเวลาที่ก าหนด 1 ครั้ง : ปีการศึกษา  

  

 
 

1.5 การทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ 
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 1.1 วางแผน 

  การทวนสอบ หมายถึง การด าเนินการหาหลักฐานเพ่ือยืนยันพิสูจน์ว่าสิ่งที่ก าหนดไว้ในวิธีการวัด
และประเมินผลตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ใน มคอ.3 ได้ด าเนินการและบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ซึ่งการ
ทดสอบมาตรฐานผลการเรียนรู้ของนักศึกษาเป็นส่วนหนึ่งของความรับผิดชอบตามระบบการประกันคุณภาพภายใน
ของสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งจะต้องด าเนินการเพ่ือสร้างความมั่นใจว่าได้มีการด าเนินการจัดการเรียนการสอนให้
บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของรายวิชาและมาตรฐานผลการเรียนรู้ของหลักสูตรนั้น ซึ่งประกอบด้วยมาตรฐาน
ผลการเรียนรู้ 5 ด้าน ดังนี้ 
  1. ด้านคุณธรรม จริยธรรม 
  2. ด้านความรู้ 
  3. ด้านทักษะทางปัญญา 
  4. ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
  5. ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  การทวนสอบผลสัมฤทธิ์เป็นงานที่ส าคัญงานหนึ่งในความรับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ผู้สอนที่

ต้องร่วมมือกันด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพราะการทวนสอบผลสัมฤทธิ์มีความส าคัญต่อการพัฒนา

ปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนของรายวิชาและหลักสูตรให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 1.2 จัดเตรียมเอกสาร  

  การทวนสอบจ าเป็นจะต้องเตรียมความพร้อมของเอกสารต่างๆ ที่ใช้ในกระบวนการทวนสอบ
ทั้งหมด เพ่ือการด าเนินงานเอกสารบรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอน โดยเริ่มจากการสร้างเอกสาร การจ าแนก
เอกสาร รวบรวมเอกสาร การน าไปใช้ การจัดเก็บเอกสารและการน ากลับมาอ้างอิงเมื่อจ าเป็น ตลอดจนการเก็บ
เอกสารกลับคืนในงานส านักงาน ถ้าสามารถบรหิารเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้วจะท าให้การด าเนินงานง่ายขึ้น 

  1.3 ติดต่อประสานงาน 
  การทวนสอบ ต้องมีการประสานงานกับผู้สอน และเจ้าหน้าที่ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดความคล่องตัว และบรรลุตามวัตถุประสงค์ ได้แก่ ผู้สอน 

ประธานรายวิชา เจ้าหน้าที่งานหลักสูตร เจ้าหน้าที่งานอาคาร เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีและสารสนเทศ เจ้าหน้าที่

โสตทัศนูปกรณ์ ฯลฯ ซึ่งจะต้องด าเนินการประสานงานให้พร้อมก่อนจัดการทวนสอบอย่างน้อย 2 สัปดาห์ 
 

 
วิชาศึกษาทั่วไป 

(กองบริหารวิชาการ) 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิชาศึกษาทั่วไป 

1.5 การทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ 
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ข้อมูล ณ วันที่ 
31กรกฎาคม 2562 
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 1.4 เตรียมความพร้อมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

 ส าหรับการทวนสอบในแต่ละภาคการศึกษา เจ้าหน้าที่จะต้องจัดเตรียมงาน 4 ส่วน ดังนี้ 

  1) ก่อนทวนสอบ คือ การเตรียมความพร้อมของเอกสารทั้งหมด โดยเจ้าหน้าที่จะต้องประสานงาน

กับผู้สอน เจ้าหน้าที่งานหลักสูตร เพื่อรวบรวมเอกสารหลักฐานก่อนถึงก าหนดการประชุม   

  2) ระหว่างการทวนสอบ คือ การเตรียมความพร้อมของวาระการประชุม สถานที่ในการจัดประชุม 

เอกสารเรียนเชิญประชุม และการเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม โดยเจ้าหน้าที่จะต้องประสานงานกับ งานอาคาร 

แม่บ้าน งานประชาสัมพันธ์ งานโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือเตรียมความก่อนถึงก าหนดการประชุม   

  3) การประชุมคณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
โดยเจ้าหน้าที่จะท าหน้าที่ลงทะเบียน แจกวาระการประชุม ด าเนินการประชุม และชี้แจงต่อคณะกรรมการฯ ในการ
ทวนสอบคณะกรรมการฯ จะด าเนินการทวนสอบระดับรายวิชาโดยวิธีการตรวจสอบ ข้อมูลหลักฐานดังต่อไปนี้ 
  3.1 แบบฟอร์มทวนสอบของศึกษาท่ัวไป 
  3.2 Curriculum Mapping 
  3.3 มคอ.3 และ มคอ.5  
  3.4 ประเมินตนเองในการด าเนินการของรายวิชา (มคอ.5)  
  3.5 สัดส่วนการให้คะแนนข้อสอบ  
  3.6 คะแนนประเมินการสอนของอาจารย์ผู้สอนโดยนักศึกษา  
  3.7 อ่ืน ๆ เช่น เอกสารประกอบกิจกรรมตามแผนการจัดการเรียนการสอน ข้อมูลดิบ บันทึกการให้
คะแนน บันทึกพฤติกรรมต่าง ๆ   
  4) หลังเสร็จสิ้นการทวนสอบฯจากคณะกรรมการ เจ้าหน้าที่จะติดตามรายวิชาทวนสอบทั้งหมดจาก

คณะกรรมการ เพ่ือรวบรวมจัดท าเป็นรายงานสรุปผลการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ หมวดวิชา

ศึกษาท่ัวไป น าเสนอต่อผู้บริหารและเผยแพร่ต่อไป  
 

 1.6 ระยะเวลาการด าเนินงาน 

  ภายใน 4 สัปดาห์หลังเสร็จสิ้นการสอบปลายภาค  
 

 

 1.7 การประเมินผล 

  17.1. คณะกรรมการสรุปผลการทวนสอบผลสัมฤทธิ์/ผลการเรียนรู้ (จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา
รายวิชาเพ่ือให้เกิดผลลัพธ์การเรียนรู้ตามที่ก าหนดใน มอค.3) 
  17.2. ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการเพ่ือการพัฒนารายวิชา (แนวทาง หรือวิธีการที่ควรปรับปรุง
ของรายวิชา เพ่ือให้ผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้ตามท่ีระบุใน มคอ.3 และ GE Mapping 



 
 

~ 396 ~ 
 

2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

2.1 ขั้นตอนการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
   
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิตามมาตรฐาน 
ผลการเรยีนรู้ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

 

คณะกรรมการ ฯ 
ทวนสอบ

ผลสัมฤทธ์ิฯ 

1. สรุปผลรายงานการทวนสอบจากคณะกรรมการฯ น าเสนอผู้บริหาร 
2. แผนแพร่ข้อมูลการทวนสอบที ่www.npu.ac.th/gen_ed 

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น  

น าส่งค าสั่งและเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการ ฯ 
ตามวันและเวลาที่ก าหนด 

 

งานวัดผลและประมวลผลรวบรวมเอกสาร/หลักฐาน ได้แก ่
1. แบบฟอร์มทวนสอบของศึกษาทั่วไป 
2. Curriculum Mapping 
3. มคอ.3 และ มคอ.5  
4.ประเมินตนเองในการด าเนินการของรายวิชา (มคอ.5)  
5. สัดส่วนการให้คะแนนข้อสอบ  
6. คะแนนประเมินการสอนของอาจารย์ผู้สอนโดยนักศึกษา  
7. อื่น ๆ เช่น เอกสารประกอบกิจกรรมตามแผนการจัดการ
เรียนการสอน ข้อมูลดิบ บันทึกการให้คะแนน บันทึกพฤติกรรม
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3. ข้ันตอนการด าเนินการ (Document Flow) และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ภารกิจหลัก รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
การทวนสอบ
ผลสัมฤทธ์ิตาม
มาตรฐานผลการ
เรียนรู ้

1. ก าหนดวันและเวลา 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทวนสอบผลสมัฤทธ์ิ
ตามมาตรฐาน 
ผลการเรยีนรู้ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
3. บันทึกข้อความเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการฯ  
4. ประสานฝ่ายงานอาคารฯ เพื่อจองห้องประชุม และ
ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุมก่อนการ
ประชุม 1 วัน 
5. จัดเตรยีมอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
6. สรุปผลการประชุม 
7. สรุปรายงานทวนสอบผลสมัฤทธ์ิตามมาตรฐานผลการ
เรียนรู้ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป เสนอต่อผู้บริหาร 
8. จัดท าเป็นรูปเล่มและเผยแพร่ข้อมูลไปท่ี  
www.npu.ac.th/gen_ed 
9. รวบรวมเอกสารจดัเก็บเข้าแฟ้มงาน เพื่อเป็นข้อมูลใน
การด าเนินงานครั้งต่อไป 

1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยนครพนม  
เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิตาม
มาตรฐาน 
ผลการเรยีนรู้ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
2. รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 
3. รายงานผลการด าเนินการของรายวิชา (มคอ.5 
4. แผนที่การกระจายผลการเรยีนรู้ของหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป (Curriculum Mapping GE) 
5. ผลการศึกษาหมวดวิชาศึกษาทัว่ไป 
6. รายงานผลการประเมินการสอนของอาจารย์ผูส้อน
โดยนักศึกษา  
7. ข้อสอบกลาง 
8. แบบฟอร์มที่ใช้ในการทวนสอบ ได้แก่ ทส.01-03 
9. บันทึกข้อความเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการทวน
สอบผลสัมฤทธ์ิตามมาตรฐานผลการเรยีนรู้ หมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
10. เอกสารลงทะเบยีน 
11. วาระการประชุม 
12. เลม่สรุปรายงานทวนสอบ จ านวน 1 เล่ม 

4. ระยะเวลาการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 สรุปผลการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ หมวดวิชาศึกษาทั่วไปและเผยแพร่ข้อมูลก่อนภาค
การศึกษาถัดไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.npu.ac.th/gen_ed
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5. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicator) 
 

ล าดับ รายละเอียด จ านวน หมายเหตุ 
1 ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยในระยะเวลาที่ก าหนด 2 ครั้ง : ปีการศึกษา  

2 ผลการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการ
เรียนรู้ หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

ร้อยละ 25  
ของรายวิชาที่เปิดสอน 

 

3 น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการ
วิชาศึกษาท่ัวไป โดยน าข้อมูลจากการรายงานน ามา
ทบทวนการด าเนินงาน วางแผน พัฒนา ปรับปรุงให้
สอดคล้องกับ มคอ.3 และ มคอ.5 หมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป ต่อไป 

2 ครั้ง : ปีการศึกษา  

4 สรุปเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้แก่คณะ/
วิทยาลัย/ที่มีความสนใจ 

2 ครั้ง : ปีการศึกษา เผยแพร่ข้อมลูที่
www.npu.ac.th/gen_ed  

 

http://www.npu.ac.th/gen_ed

