
งาน กิจการนักศึกษา  หน่วยงาน คณะครุศาสตร์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับผิดชอบ  รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ที่นักศึกษาควรทราบเช่น
ทุนการศึกษา จากหน่วยงานภายใน และภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาสัมพนัธ์ก าหนดการจัดกจิกรรมมอบทุนการศึกษา 

แจ้งประธานหลักสูตร และแจ้งนักศึกษาผ่านเพจกองกิจการนักศึกษา ให้ทราบเร่ือง
การขอรับทุนการศึกษาและก าหนดการมอบทุนการศึกษา 

ด าเนินรับสมัครนักศึกษาทีป่ระสงค์ขอรับทุนการศึกษา 

สรุปรายชื่อนักศึกษาที่ประสงคข์อรับทุนการศึกษา 

แจ้งนักศึกษาที่ผา่นการคัดเลือก  
 

 
คณบดี รองคณบดี ประธานหลกัสูตร 

และอาจารยป์ระจ าหลักสูตร ตรวจสอบและคัดเลือกนักศึกษา 
ที่ประสงค์ขอรับทนุการศึกษา 

คณบดี รองคณบดี ประธานหลกัสูตร และอาจารยป์ระจ าหลักสูตร สัมภาษณน์ักศึกษา
ที่ผ่านการคัดเลือก เพื่อพิจารณาเข้ารับทุนการศึกษา 

ส่งรายชื่อนักศึกษาที่ผา่นการคัดเลือก พิจารณา ไปยังกองพัฒนานักศึกษา 
 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาทีไ่ด้รับทุนการศึกษา 
 

เก็บข้อมูลเข้าแฟ้มกิจการนักศึกษาเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

1 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

3 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

 

1 วัน ท ำกำร 

1 ชั่วโมง 

 

1 ชั่วโมง 

 

1 วัน ท ำกำร 

เก็บเข้าแฟ้มกิจการนักศึกษา  
เนื่องจากนักศึกษาไมผ่่านเกณฑก์ารคัดเลือก 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบัติงาน  รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ที่นักศึกษาควรทราบเช่น
ทุนการศึกษา จากหน่วยงานภายใน และภายนอก 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ประชำสัมพันธ์
ก ำหนดกำรจัดกิจกรรม
มอบทุนกำรศึกษำ 

- ติดประกำศ
ก ำหนดกำรจัดกิจกรรม
มอบทุนกำรศึกษำ 

- ด ำเนินกำรติดประกำศ
ก ำหนดกำรจัดกิจกรรม
มอบทุนกำรศึกษำผ่ำน
บอร์ดประชำสัมพนัธ์  
- แจ้งประธำนหลักสูตร 
ผ่ำน e-mail  
- น ำเร่ืองทุนกำรศึกษำลง
เพจกองกิจกำรนักศึกษำ 

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

2. แจ้งประธำนหลักสูตร 
และแจ้งนักศึกษำผ่ำนเพจ
กองกิจกำรนักศึกษำ ให้
ทรำบเร่ืองกำรขอรับ
ทุนกำรศึกษำและ
ก ำหนดกำรมอบ
ทุนกำรศึกษำ 

แจ้งประธำนหลักสูตร 
ผ่ำนทำง e-mail และ
แจ้งนักศึกษำผำ่นเพจ
กองกิจกำรนักศึกษำ ให้
ทรำบเร่ืองกำรขอรับ
ทุนกำรศึกษำและ
ก ำหนดกำรมอบ
ทุนกำรศึกษำ 

- ด ำเนินกำรแจ้งประธำน
หลักสูตรผ่ำนทำง e-mail 
และแจ้งนักศึกษำผ่ำน
เพจกองกิจกำรนักศึกษำ 
ให้ทรำบเร่ืองกำรขอรับ
ทุนกำรศึกษำและ
ก ำหนดกำรมอบ
ทุนกำรศึกษำ 

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

3. ด ำเนินรับสมัคร
นักศึกษำที่ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำ 

- จัดท ำเอกสำรส ำหรับ
ผู้ขอรับทุนกำรศึกษำ 
- แจ้งนักศึกษำที่
ประสงค์ขอรับทุนมำรับ
เอกสำรขอรับทุนเพื่อ
เขียนค ำขอ 

- จัดเตรียมเอกสำร
ส ำหรับกำรรับสมัคร
นักศึกษำที่ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำ แจ้ง
นักศึกษำที่ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำรับเอกสำร
และแจ้งก ำหนดกำรส่ง
เอกสำรเพื่อคัดเลือก 

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

4. สรุปรำยชื่อนักศึกษำที่
ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำ 

- แยกนักศึกษำที่ขอรับ
ทุนออกเป็นสำขำวิชำ  
- จัดท ำรำยชื่อนักศึกษำ
ที่ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำเพื่อให้ง่ำย
ต่อกำรคัดเลือก 

- สรุปรำยชื่อนักศึกษำที่
ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำโดยแยก
หลักสูตร และเรียงตำม
จ ำนวนหลักสูตรที่
นักศึกษำขอรับทุนจำก
มำกไปน้อยเพื่อให้ง่ำยต่อ
กำรคัดเลือก 

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

5. คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร 

- คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร 
และอำจำรยป์ระจ ำ
หลักสูตร ตรวจสอบ

- คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร 
และอำจำรยป์ระจ ำ
หลักสูตร ตรวจสอบ

คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร 
และอำจำรยป์ระจ ำ
หลักสูตร 

คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร 
และอำจำรยป์ระจ ำ
หลักสูตร 



และอำจำรยป์ระจ ำ
หลักสูตร ตรวจสอบและ
คัดเลือกนักศึกษำ 
ที่ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำ 

เอกสำรและคัดเลือก
นักศึกษำ 
ที่ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำ 

เอกสำรและคัดเลือก
นักศึกษำ 
ที่ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำ โดย
พิจำรณำจำกเกณฑ์ของ
กองพัฒนำนักศึกษำ 

6. แจ้งนักศึกษำที่ผำ่นกำร
คัดเลือก  
 

- ประชำสัมพนัธ์แจ้ง
นักศึกษำที่ผำ่นกำร
คัดเลือกผ่ำนเพจกอง
กิจกำรนักศึกษำ 
- แจ้งประธำนหลักสูตร
ผ่ำนทำง e-mail  
 

- ประชำสัมพนัธ์แจ้ง
นักศึกษำที่ผำ่นกำร
คัดเลือกให้ประธำน
หลักสูตรทรำบ ผำ่นทำง 
e-mail และแจ้งนักศึกษำ
ผ่ำนเพจกองกิจกำร
นักศึกษำ  

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

7. คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร และ
อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร 
สัมภำษณน์ักศึกษำที่ผำ่น
กำรคัดเลือก เพื่อพิจำรณำ
เข้ำรับทุนกำรศึกษำ 

- ประสำนงำน คณบดี 
รองคณบดี ประธำน
หลักสูตร และอำจำรย์
ประจ ำหลักสูตร 
สัมภำษณน์ักศึกษำที่
ผ่ำนกำรคัดเลือก เพื่อ
พิจำรณำเข้ำรับ
ทุนกำรศึกษำ 

- ประสำนงำนคณบดี 
รองคณบดี ประธำน
หลักสูตร และอำจำรย์
ประจ ำหลักสูตร 
สัมภำษณน์ักศึกษำที่ผำ่น
กำรคัดเลือก เพื่อ
พิจำรณำเข้ำรับ
ทุนกำรศึกษำ โดย
พิจำรณำจำกเกณฑ์ของ
กองพัฒนำนักศึกษำ 

คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร 
และอำจำรยป์ระจ ำ
หลักสูตร 

คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร 
และอำจำรยป์ระจ ำ
หลักสูตร 

8. ส่งรำยชื่อนักศึกษำที่
ผ่ำนกำรคัดเลือก พิจำรณำ 
ไปยังกองพฒันำนักศึกษำ 

- จัดท ำบนัทึกข้อควำม 
แนบรำยชื่อนักศึกษำที่
ผ่ำนกำรคัดเลือก 

- จัดท ำบนัทึกข้อควำม
แนบรำยชื่อนักศึกษำที่
ผ่ำนกำรคัดเลือก 
พิจำรณำ ไปยังกอง
พัฒนำนักศึกษำ 

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

9. ประกำศรำยชื่อ
นักศึกษำที่ได้รบั
ทุนกำรศึกษำ 
 

- ติดประกำศรำยชื่อ
นักศึกษำที่ได้รบั
ทุนกำรศึกษำ 

- ด ำเนินกำรติดประกำศ
รำยชื่อนักศึกษำทีไ่ด้รับ
ทุนกำรศึกษำผำ่นบอร์ด
ประชำสัมพนัธ์ของคณะ 
- แจ้งประธำนหลักสูตร 
ผ่ำน e-mail  
- แจ้งผ่ำนเพจกองกิจกำร
นักศึกษำ 

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

10. เก็บข้อมูลเข้ำแฟ้ม
กิจกำรนักศึกษำเพื่อเป็น
หลักฐำน 

รวบรวมข้อมูลของ
นักศึกษำที่ได้รบั
ทุนกำรศึกษำและ
นักศึกษำที่ไมผ่่ำนกำร
คัดเลือก 

รวบรวมข้อมลูของนักศึกษำที่
ได้รบัทนุกำรศึกษำและ
นักศึกษำทีไ่ม่ผำ่นกำร
คัดเลือกเข้ำแฟ้มกิจกำร
นักศึกษำเพื่อเปน็หลักฐำน 

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

 



1 
 

งาน ......งบประมาณและแผน.............หน่วยงาน.....คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ฯ........ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน..จัดทำแบบเสนอแผนงาน โครงการและกิจกรรม กนผ.01 และ 

แบบสรุปงบประมาณจำแนกตามโครงการและกิจกรรม กนผ.02 คณะครุศาสตร์...... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
/ปรับข้อมูล (ต่อ) 

เจ้าหน้าที่งบประมาณและแผนจัดทำข้อมูลงบประมาณ เอกสาร และแบบฟอร์มนำเสนอผูบ้ริหาร 
 

เจ้าหน้าที่งบประมาณและแผนพิจารณาประเภทงบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรร
และหมวดรายจ่าย  โครงสร้างแผนงาน งาน ผลผลิต แบบเสนอแผนงาน 

โครงการและกิจกรรมกนผ .01 และแบบสรุปงบประมาณจำแนกตามโครงการ
และกิจกรรมกนผ.02 

 

ผู้บริหารพิจารณารายละเอียด
งบประมาณ เอกสารข้อมูล  

 

เจ้าหน้าที่งบประมาณและแผนจัดทำบนัทึกถึงหน่วยงานสนบัสนุน/หลักสูตรสาขาวชิา  
พร้อมจัดเตรียมเอกสารข้อมูลการจัดทำคำของบประมาณ 

เจ้าหน้าที่งบประมาณและแผนจัดทำข้อมูลแบบเสนอแผนงาน โครงการและ
กิจกรรม  กนผ .01 และแบบสรปุงบประมาณจำแนกตามโครงการและกิจกรรม 

กนผ.02 เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
 

รับบันทึกจาก 
กองนโยบายและแผน 

 

ผู้บริหารพิจารณาคำของบประมาณ 
แบบ กนผ .01 และ แบบ กนผ.02 

 

 ภายใน 2 วันทำการ 

 ภายใน 2 วันทำการ 

 ภายใน 2 วันทำการ 

 ภายใน 1 วันทำการ 

 ภายใน 5 วันทำการ 

 ภายใน 3 วันทำการ 
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/ผู้บริหาร (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับข้อมูลตามข้อเสนอแนะผู้บริหาร และนำเสนอเข้าที่ประชุม 
คณะกรรมการบริหารคณะครุศาสตร์ (กบ.) 

คณะกรรมการบริหารคณะครุศาสตร์ 
(กบ.) ร่วมกันพิจารณางบประมาณตาม

แบบ กนผ .01 และ แบบ กนผ.02 
เห็นชอบ 

 

เจ้าหน้าที่งบประมาณและแผน นำข้อมูลมาทบทวนและเสนอผูบ้ริหารพิจารณาคำขอ
งบประมาณ แบบ กนผ .01 และ แบบ กนผ.02 

ผู้บริหารพิจารณางบประมาณตามแบบ 
กนผ .01 และ แบบ กนผ.02 และ           

ให้ดำเนินการจัดส่งข้อมูลไปกองนโยบาย
และแผนต่อไป 

 

 

เจ้าหน้าที่งบประมาณและแผนจัดทำบนัทึกนำสง่
แบบเสนอแผนงาน โครงการและกิจกรรม         

กนผ .01 และ  แบบสรุปงบประมาณจำแนก                
ตามโครงการและกิจกรรมกนผ.02                           

ไปยังกองนโยบายและแผน 
 

 ภายใน 3 วันทำการ 

 ภายใน 1 วันทำการ 

 ภายใน 2 วันทำการ 

 ภายใน 2 วันทำการ 

 ภายใน 1 วันทำการ 
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มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานจัดทำแบบเสนอแผนงาน โครงการและกิจกรรม กนผ.01 และ 
แบบสรุปงบประมาณจำแนกตามโครงการและกิจกรรม กนผ.02 คณะครุศาสตร์ 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
 

ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับบันทึกจาก 
กองนโยบายและแผน 
 
 
 

เจ ้าหน ้าที ่งบประมาณและ
แผน เม ื ่อได ้ร ับบันทึกและ
เอกสารข้อมูลงบประมาณจาก
กองนโยบายและแผน จะเริ่ม
ด ำ เ น ิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
งบประมาณ แหล ่งของเงิน
งบประมาณ หมวดรายจ่าย ซึ่ง
ในท ี ่นี้ งบประมาณที ่ ได ้รับ
จ ั ดส รร  แบ ่ ง ออก เป ็ น  2 
ประเภทงบประมาณ ได้แก่  
งบประมาณแผ ่นด ิน และ
งบประมาณรายได้ ประจำปี
งบประมาณ 

-  ด ำ เ น ิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ             
เอกสารข้อมูลเก่ียวกับ 
รายละเอียดงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรพร้อมแบบฟอร์ม กนผ .01 
และ กนผ.02 

ชื่อนางสมฤดี  คัชมาตย์ 
ชื่องานงบประมาณและ
แผน 

รองคณบดีฝ ่าย
บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
ประกันคุณภาพ 

2. เจ้าหน้าที่
งบประมาณและแผน
พิจารณาประเภท
งบประมาณ 
 
 
 

เจ ้าหน ้าที ่งบประมาณและ
แ ผ น พ ิ จ า ร ณ า ป ร ะ เ ภ ท
งบประมาณที ่ได ้ร ับจ ัดสรร
และหมวดรายจ่าย  โครงสร้าง
แผนงาน งาน ผลผลิต แบบ
เสนอแผนงาน โครงการและ
กิจกรรมกนผ .01 และแบบ
สรุปงบประมาณจำแนกตาม
โครงการและกิจกรรมกนผ.02 
ภายใน 2 วันทำการ 

 -  ด ำ เน ิ นพ ิ จารณาประ เภท
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร และ
หมวดรายจ ่ า ย  งบประมาณ
แผ่นดินและงบประมาณรายได้ 
- ดำเนินการพิจารณาโครงสร้าง
แผนงาน งาน ผลผลิต แบบเสนอ
แผนงาน โครงการและกิจกรรม 
ก น ผ . 0 1  แ ล ะ แ บ บ ส รุ ป
งบประมาณจำแนกตามโครงการ
และกิจกรรม กนผ.02 

ชื่อนางสมฤดี  คัชมาตย์ 
ชื่องานงบประมาณและ
แผน 

รองคณบดีฝ ่าย
บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
ประกันคุณภาพ 

3. เจ้าหน้าที่
งบประมาณและแผน
จัดทำข้อมูล
งบประมาณ 
 
 
 

เจ ้าหน ้าที ่งบประมาณและ
แผนจัดทำข้อมูลงบประมาณ 
เ อกส า ร  และแบบฟอร์ ม
นำเสนอผู ้บริหาร ภายใน 2 
วันทำการ 

- ดำเนินการตรวจรายละเอียด
ความถูกต ้องแหล ่งบประมาณ 
โครงสร้าง แผนงาน งาน ผลผลิต
งาน การกรอกแบบเสนอแผนงาน 
โครงการและกิจกรรม กนผ.01 
และแบบสรุปงบประมาณจำแนก
ตามโครงการและกิจกรรม กนผ.
02 เมื่อได้มีการตรวจสอบความ
ถูกต้องเบื้องต้น ขั้นตอนตอนไปก็
จะรวบรวมเอกสารทั ้งหมด เพื่อ
สร ุปเสนอต ่อผ ู ้บร ิหารในการ
พิจารณาต่อไป 

ชื่อนางสมฤดี  คัชมาตย์ 
ชื่องานงบประมาณและ
แผน 

รองคณบดีฝ ่าย
บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
ประกันคุณภาพ 
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รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

4. ผู้บริหารพิจารณา
รายละเอียด 
 
 
 

ผู้บริหารพิจารณารายละเอียด
งบประมาณ เอกสารข้อมูล 
ภายใน 2 วันทำการ 

- ผู ้บริหารดำเนินการตรวจสอบ
รายละเอ ียดข ้อม ูลของแหล่ง
งบประมาณท ี ่ ไ ด ้ ร ั บจ ั ดสรร 
แบ่งเป็นงบประมาณแผ่นดิน และ
งบประมาณรายได้ ตรวจสอบว่า
โครงสร้าง แผนงาน งาน ผลผลิต              
ร ว ม ถ ึ ง แ บ บ เ ส น อ แ ผ น ง า น 
โครงการและกิจกรรม กนผ.01 
และแบบสรุปงบประมาณจำแนก
ตามโครงการและกิจกรรม กนผ.
02  

ชื่อนางสมฤดี  คัชมาตย์ 
ชื่องานงบประมาณและ
แผน 

รองคณบดีฝ ่าย
บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
ประกันคุณภาพ/
ค ณ บ ด ี ค ณ ะ             
ครุศาสตร ์

5. เจ้าหน้าที่
งบประมาณและแผน
จัดทำบนัทึกถึง
หน่วยงานสนบัสนุน/
หลักสูตรสาขาวชิา 
 
 
 

เจ ้าหน ้าที ่งบประมาณและ
แผน ดำเนินการจัดทำบันทึก
ถ ึ งหน ่ ว ย ง านสน ั บสน ุน /
หลักสูตรสาขาวิชา  
พร้อมจัดเตรียมเอกสารข้อมูล
การจัดทำคำของบประมาณ 
ภายใน 1 วันทำการ 

- ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ
ถ ึ งหน ่ วยงานสน ับสน ุนและ
หลักสูตรสาขาวิชา ในการจัดทำ
แบบเสนอแผนงาน โครงการและ
กิจกรรม กนผ.01 และแบบสรุป
งบประมาณจำแนกตามโครงการ
และกิจกรรม กนผ.02 โดยให้
ส อ ด ค ล ้ อ ง ก ั บ ก ร อ บ ก า ร
ดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์ 2560 
-2564 ปรับปรุง เม.ย. 2563 ของ
มหาวิทยาลัย พร้อมจัดเตรียม
เอกสาร ข้อมูล โดยให้ดำเนินการ
จัดทำข้อมูลแบบเสนอแผนงาน 
โครงการและกิจกรรม กนผ.01 
และแบบสรุปงบประมาณจำแนก
ต า ม โ ค ร งก า รแ ละก ิ จ ก ร รม                
กนผ.02  

ชื่อนางสมฤดี  คัชมาตย์ 
ชื่องานงบประมาณและ
แผน 

รองคณบดีฝ ่าย
บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
ประกันคุณภาพ 

6. เจ้าหน้าที่
งบประมาณและแผน
จัดทำข้อมูล เสนอ
ผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
 
 
 

เจ ้าหน ้าที ่งบประมาณและ
แผนจัดทำข้อมูลแบบเสนอ
แ ผ น ง า น  โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ
กิจกรรม  กนผ .01 และแบบ
สรุปงบประมาณจำแนกตาม
โครงการและกิจกรรม กนผ.
02 เ ส น อ ผ ู ้ บ ร ิ ห า ร เ พื่ อ
พิจารณา ภายใน 5 วันทำการ 

- ดำเนินการได้รวบรวมข้อมลูจาก
หน่วยงานสนับสนุน จำนวน 3 
งาน และหลักสูตรสาขาวิชา 18 
หลักสูตรสาขาวิชา ข้อมูลแบบ
เสนอแผนงาน โครงการและ
กิจกรรม กนผ.01 และแบบสรุป
งบประมาณจำแนกตามโครงการ
และกิจกรรม กนผ.02 รวมทั้งสิ้น 
21  
 

ชื่อนางสมฤดี  คัชมาตย์ 
ชื่องานงบประมาณและ
แผน 

รองคณบดีฝ ่าย
บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
ประกันคุณภาพ/
คณบดี 
คณะครุศาสตร์ 
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รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

  - ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการ
ลงโครงการ/ก ิจกรรม ภายใต้
แผนงานถูกต้องตามโครงสร้าง
แผนงาน  ง าน  ผลผล ิ ต  เ ช่ น 
โครงการ 1 .1 .1  พ ัฒนาหรือ
ปรับปรุงหลักสูตรจัดการเรียนรู้
เ ช ิ ง ผ ล ิ ต ภ า พ  ( Productive 
learning) กิจกรรมจัดอบรมเชิง
ปฏิบ ัต ิการส่งเสร ิมการเร ียนรู้
ว ิชาช ีพคร ู  เร ื ่ อง  การพ ัฒนา
ห ล ั ก สู ต ร แ บ บ  Blended 
Learning ดังนั ้นจะอยู ่ แผนงาน 
ก า ร ผ ล ิ ต บ ั ณ ฑิ ต                               
โดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิง
ผ ล ิ ต ภ า พ  ( Productive 
Learning), ก า ร ก ำ ห น ด
วัตถุประสงค์ มีการระบุตัวชี้วัดใน
การดำเน ินโครงการ/ก ิจกรรม 
อย่างชัดเจน รวมถึงในการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรมดังกล่าวต้องวัด
ออกมาได้ทั ้งเชิงปริมาณและเชิง
คุณภาพได้อะไรให้เป ็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง และ
ตามระเบ ียบการเบ ิกจ ่ายเงิน
รายได ้ของมหาวิทยาล ัย พ.ศ. 
2561 

  

7. ผู้บริหารพิจารณา
คำของบประมาณ 
แบบ กนผ .01 และ 
แบบ กนผ.02 
 
 
 

ผ ู ้ บ ร ิ ห า รพ ิ จ า รณาคำขอ
งบประมาณ แบบ กนผ .01 
และ แบบ กนผ.02 ภายใน 3 
วันทำการ 

-  ดำเน ินการตรวจสอบความ
ถูกต ้องของรายละเอ ียดคำขอ
งบประมาณแบบเสนอแผนงาน 
โครงการและกิจกรรม กนผ.01 
และแบบสรุปงบประมาณจำแนก
ตามโครงการและกิจกรรม กนผ.
02 โดยให้สอดคล้องกับกรอบการ
ดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์ 2560 
-2564 ปรับปรุง เม.ย. 2563 ของ
มหาวิทยาลัย พร้อมจัดเตรียม
เอกสาร ข้อมูล โดยให้ดำเนินการ
จัดทำข้อมูลแบบเสนอแผนงาน 
โครงการและกิจกรรม กนผ.01  

ชื่อนางสมฤดี  คัชมาตย์ 
ชื่องานงบประมาณและ
แผน 

รองคณบดีฝ ่าย
บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
ประกันคุณภาพ/
คณบดี 
คณะครุศาสตร์ 



6 
 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

  และแบบสรุปงบประมาณจำแนก
ต า ม โ ค ร งก า รแ ละก ิ จ ก ร รม                
กนผ .02  และ ให ้ เป ็ น ไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง และ
ตามระเบ ียบการเบ ิกจ ่ายเงิน
รายได ้ของมหาวิทยาล ัย พ.ศ. 
2561 

  

8. ปรับข้อมูลตาม
ข้อเสนอแนะผู้บริหาร 
และนำเสนอเข้าที่
ประชุม 
คณะกรรมการบริหาร
คณะครุศาสตร์ (กบ.) 
 
 
 
 

ปรับข้อมูลคำของบประมาณ
แบบเสนอแผนงาน โครงการ
และกิจกรรม กนผ.01 และ
แบบสรุปงบประมาณจำแนก
ตามโครงการและกิจกรรม                
กนผ.02 ตามข้อเสนอแนะ
ผู ้บริหาร และนำเสนอเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
คณะครุศาสตร์ (กบ.)  
ภายใน 3 วันทำการ 

-  ดำเน ินการว ิ เคราะห ์คำขอ
งบประมาณในการจัดกิจกรรม
ของงานสนับสนุนและหลักสูตร
สาขาวิชา อยู่ภายใต้ของโครงการ 
แผนงาน การดำเนินงานถูกต้อง
ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
ตัวชี ้วัดในการวัดแต่ละกิจกรรม
เ ป ็ น ไ ป ต า ม แ ผ น  ว ง เ งิ น
งบประมาณถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคล ั ง  และตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 

ชื่อนางสมฤดี  คัชมาตย์ 
ชื่องานงบประมาณและ
แผน 

รองคณบดีฝ ่าย
บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
ประกันคุณภาพ 

9. คณะกรรมการ
บริหารคณะครุศาสตร์ 
(กบ.) ร่วมกันพิจารณา
งบประมาณตามแบบ 
กนผ .01 และ แบบ 
กนผ.02 
 
 
 
 

คณะกรรมการบริหารคณะ              
คร ุศาสตร ์  (กบ . )  ร ่ วมกัน
พิจารณางบประมาณตามแบบ                  
กนผ .01 และ แบบ กนผ.02       
ภายใน 1 วันทำการ 

- ดำเนินการวิเคราะห์รายละเอียด
งบประมาณทั้ง 21 หน่วยงานตาม
แบบฟอร ์มคำของบประมาณ         
แบบเสนอแผนงาน โครงการและ
กิจกรรม กนผ.01 และแบบสรุป
งบประมาณจำแนกตามโครงการ
และกิจกรรม กนผ.02 อยู่ภายใต้
ของ โครงการ  แผนงาน  การ
ด ำ เ น ิ น ง า น ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม
วัตถุประสงค์ของโครงการ ตัวชี้วัด
ในการวัดแต่ละกิจกรรมเป็นไป
ตามแผน วง เง ินงบประมาณ
ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ
กระทรวงการคล ั ง  และตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
 
 

ชื่อนางสมฤดี  คัชมาตย์ 
ชื่องานงบประมาณและ
แผน 

รองคณบดีฝ ่าย
บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
ประกันคุณภาพ/
คณบด ีคณะครุ
ศ า ส ต ร์ /
คณะกรรมการ
บร ิหารคณะครุ
ศาสตร์ (กบ.) 



7 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

10. เจ้าหน้าที่
งบประมาณและแผน 
นำข้อมูลมาทบทวน
และเสนอผูบ้ริหาร
พิจารณาคำขอ
งบประมาณ แบบ 
กนผ .01 และ แบบ 
กนผ.02 
 
 
 
 

เจ ้าหน ้าที ่งบประมาณและ
แผน นำข้อมูลมาทบทวนและ
เสนอผู้บริหารพิจารณาคำขอ
งบประมาณ แบบ กนผ .01 
และ แบบ กนผ.02 ภายใน 2 
วันทำการ 

-  ดำเน ินการตรวจสอบคำขอ
งบประมาณตามรายละเอียดทั้ง 
21 หน่วยงาน ตามรูปแบบเสนอ
แผนงาน โครงการและกิจกรรม 
ก น ผ . 0 1  แ ล ะ แ บ บ ส รุ ป
งบประมาณจำแนกตามโครงการ
และกิจกรรม กนผ.02 อยู่ภายใต้
ของ โครงการ  แผนงาน  การ
ด ำ เ น ิ น ง า น ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม
วัตถุประสงค์ของโครงการ ตัวชี้วัด
ในการวัดแต่ละกิจกรรมเป็นไป
ตามแผน วง เง ินงบประมาณ
ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ
กระทรวงการคล ั ง  และตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
 

ชื่อนางสมฤดี  คัชมาตย์ 
ชื่องานงบประมาณและ
แผน 

รองคณบดีฝ ่าย
บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
ประกันคุณภาพ/
คณบดี 
คณะครุศาสตร์ 

11. ผู้บริหารพิจารณา
งบประมาณตามแบบ 
กนผ .01 และ แบบ 
กนผ.02 และ           
ให้ดำเนินการจัดส่ง
ข้อมูลไปสำนักกอง
นโยบายและแผนต่อไป 
 
 
 
 

ผู้บริหารพิจารณางบประมาณ
ตามแบบ กนผ .01 และ แบบ 
กนผ.02 และให้ดำเน ินการ
จ ัดส ่ งข ้อม ูลไปสำน ักกอง
น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ต ่ อ ไ ป 
ภายใน 2 วันทำการ 

- ดำเนินการวิเคราะห์งบประมาณ
ที ่ได้ปรับแก้ ตามข้อเสนอแนะ                  
จากคณะกรรมการบริการคณะ   
คร ุศาสตร ์  เป ็นไปตามวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร ถูกต้อง
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
และตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
ร า ย ไ ด ้ ข อ ง ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย                     
พ.ศ. 2561 
 

ชื่อนางสมฤดี  คัชมาตย์ 
ชื่องานงบประมาณและ
แผน 

รองคณบดีฝ ่าย
บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
ประกันคุณภาพ/
คณบดี 
คณะครุศาสตร์ 

12. เจ้าหน้าที่
งบประมาณและแผน
จัดทำบนัทึกนำสง่แบบ
เสนอแผนงาน 
โครงการและกิจกรรม         
กนผ .01 และ  แบบ
สรุปงบประมาณ
จำแนกตามโครงการ
และกิจกรรมกนผ.02                           
ไปยังกองนโยบายและ
แผน 

เจ ้าหน ้าที ่งบประมาณและ
แผนจัดทำบันทึกนำส่งแบบ
เสนอแผนงาน โครงการและ
กิจกรรม กนผ .01 และ  แบบ
สร ุ ป งบประมาณจำแนก                
ตามโครงการและกิจกรรม
กนผ.02  ไปยังกองนโยบาย
และแผน ภายใน 1 วันทำการ 

- ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ
ขอส่งข้อมูลแบบเสนอแผนงาน 
โครงการและกิจกรรม กนผ.01 
และแบบสรุปงบประมาณจำแนก
ต า ม โ ค ร งก า รแ ละก ิ จ ก ร รม              
กนผ.02 โดยเสนอผู้บริหารลงนาม 
เพื ่อนำข้อมูลดังกล่าวจัดส่งให้
สำน ั กกองนโยบายและแผน               
เพื่อพิจารณาต่อไป 

ชื่อนางสมฤดี  คัชมาตย์ 
ชื่องานงบประมาณและ
แผน 

คณบดี 
คณะครุศาสตร์ 



8 
 
 



งานธุรการ หน่วยงาน คณะครุศาสตร์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้าตรวจสอบ  

เริ่มต้น 

แบ่งกลุ่มการประชุม 1. การประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 
2. การประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
3. การประชุมอาจารย์และบุคลากร 
4. การประชุมคณบดีสัญจร วางแผนการจัดประชุม 

การเตรียมการประชุม 

การดำเนินการประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
และส่งแบบเสนอเร่ืองเพื่อจัดวาระการประชุม 

และส่งหนังสือเชิญประชุม 
 

การทำรายงานการประชุมและการเบิกเงิน
ค่าอาหารว่าง/หรืออาหารกลางวัน 

การจัดเก็บรายงานการประชุม 

จบการทำงาน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 5 วัน 

ภายใน 1 วัน 

เสนอหัวหน้า 
ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานการจัดประชุม 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. แยกกลุ่มการประชุม 
และการวางแผนการ
ประชุม 

การจัดประชุมในคณะครุศาสตร ์
มีการแบ่งการประชุมหลักๆ ดังนี้ 
1. การประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะ 
2. การประชุมคณะกรรมการ
วิชาการ 
3. การประชุมอาจารย์และ
บุคลากร 
4. การประชุมคณบดสีัญจร 
การวางแผนการประชุม  
ภายใน 1 วัน 

1. ตรวจรายชื่อ
คณะกรรมการแต่ละชุด 
2. สอบถามองค์ประชุมเร่ือง
การเข้าร่วมการประชุม 
3. ประสานงานกับประธาน
การประชุม ตรวจสอบวัน 
เวลา และสถานที ่
 
 

น.ส.สุดชีวา พูลเกษม 
งานธุรการ 

หัวหน้าสำนักงาน 
คณบด ี

คณะครุศาสตร ์

2. จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม และส่งแบบ
เสนอเร่ืองเพื่อจัดวาระ
การประชุม และส่ง
หนังสือเชิญประชุม 
 

การจัดทำหนังสือเชิญประชุม 
และส่งแบบเสนอเร่ืองเพื่อจัด
วาระการประชุม และส่งหนังสือ
เชิญประชุม  
ภายใน 1 วัน 
 

1. การจัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม ควรตรวจสอบ
รูปแบบหนังสือตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 
2548   
2. การจัดทำบันทึกส่งเร่ือง
เพื่อจัดวาระการประชุม 
เพื่อให้ ผู้เข้าร่วมประชุม
เตรียมเรื่องการประชุม 
และเตรียมพร้อมการ
นำเสนอเรื่องต่อที่ประชุม 

น.ส.สุดชีวา พูลเกษม 
งานธุรการ 

หัวหน้าสำนักงาน 
คณบด ี

คณะครุศาสตร ์

3. เตรียมการประชุม การเตรียมการประชุม  
ภายใน  1 วัน 
 

1. จัดเตรียมห้องประชุมตาม
รูปแบบของการประชุม และ
ตามจำนวนของผู้เข้าร่วม
ประชุมเพื่อให้การดำเนินการ
ประชุมสะดวก และ
เรียบร้อย  
2. จัดเตรียมอุปกรณ์การ
ประชุม เชน่ ควรตรวจสอบ
วัสดุอุปกรณ์ เช่น โตะ๊ เก้าอ้ี 
และความสะอาด ระบบ
ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ 
เครื่องเสียง ไมโครโฟน 
คอมพิวเตอร์ เครื่อง

น.ส.สุดชีวา พูลเกษม 
งานธุรการ 

หัวหน้าสำนักงาน 
คณบด ี

คณะครุศาสตร ์



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานการจัดประชุม 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

โปรเจคเตอร์ และเครื่องช่วย
บันทึกเสียงให้เรียบร้อย 
3. เอกสารการประชุม 
เนื่องจากแต่ละการประชุม 
มีเอกสารที่ต้องถ่ายสำเนา
จำนวนมาก และคณะมี
นโยบายการประหยัด
กระดาษ ผูป้ฏิบัติจึงได้จัดทำ
ในรูปแบบเอกสารออนไลน์ 
โดยการอัพโหลดเอกสารการ
ประชุมเข้าเว็บไซต์ของคณะ 
และนำเสนอเอกสารการ
ประชุมผา่นทางจอฉายภาพ
โปรเจคเตอร์ทั้งเพื่อให้
สะดวกในการค้นหาและการ
ตรวจสอบข้อมูลได้งา่ย 

4. ดำเนินการประชุม การดำเนินการประชุม  
ภายใน  
1 วัน 
 

1. การต้อนรับผู้เข้าร่วม
ประชุม 
2. การรับลงทะเบียน 
3. ระหว่างการประชุมช่วง
การเตรียมการจัดอาหารว่าง
ควรดูจากจำนวนผู้เข้าร่วม
การประชุม ถ้ามีจำนวนมาก
ควรจัดอาหารว่างด้านนอก
ห้องประชุมเพื่อให้ผู้เข้า
ประชุมได้เปลี่ยนอิริยาบถ 
หรือถ้าผู้เข้าร่วมประชุมน้อย
ควรจัดอาหารว่างในห้อง
ประชุม 

น.ส.สุดชีวา พูลเกษม 
งานธุรการ 

หัวหน้าสำนักงาน 
คณบด ี

คณะครุศาสตร ์

5. ทำรายงานการ
ประชุมและการเบิกเงิน
ค่าอาหารว่าง/หรือ
อาหารกลางวัน 

การทำรายงานการประชุมและ
การเบิกเงินค่าอาหารว่าง/หรือ
อาหารกลางวัน  
ภายใน 5 วัน 
 

     การทำรายงานการ
ประชุมจะใช้วิธีจดรายงาน
การประชุมแบบย่อเรื่อง 
และย่อคำพูดเฉพาะที่เป็น
ประเด็นสำคัญ และใช้การ
ถอดเทปรายงานการ
ประชุมร่วมด้วย และควร
ตรวจสอบรูปแบบรายงาน

น.ส.สุดชีวา พูลเกษม 
งานธุรการ 

หัวหน้าสำนักงาน 
คณบด ี

คณะครุศาสตร ์



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานการจัดประชุม 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

การประชุม ตรวจคำถูก
คำผิดให้เรียบร้อย  
หลังจากนั้นเป็นขั้นตอน
การจัดทำเรื่องการเบิกเงิน
ค่าอาหารว่างหรือ
ค่าอาหารประชุม ควร
จัดเตรียมเอกสารเพื่อทำเร่ือง
เบิกเงินให้ครบถ้วน และ
ตรวจสอบความถูกต้องอีก
คร้ัง 

6. การจัดเก็บรายงาน
ประชุม 

การจัดเก็บรายงานประชุม 
ภายใน 1 วัน 
 

     การจัดเก็บรายงานการ
ประชุมของคณะครุศาสตร์
จะจัดเก็บในรูปแบบที่
สามารถใช้เปน็หลักฐาน
อ้างอิงได้ และเพื่อให้ค้นหา
ได้สะดวก  คณะครุศาสตร ์
จึงจัดเก็บรายงานการประชุม
บนเว็บไซต์ของคณะ 
ครุศาสตร์  และยังเก็บข้อมูล
ผ่านช่องทาง Google Drive 
(กูเกิลไดรฟ์) โดยแยกเป็น
โฟลเดอร์ และจัดเก็บใน
คอมพิวเตอร์ โดยการสแกน
เอกสารจัดเก็บโดยแยกเป็น
โฟลเดอร์ 

น.ส.สุดชีวา พูลเกษม 
งานธุรการ 

หัวหน้าสำนักงาน 
คณบด ี

คณะครุศาสตร ์

 



งาน ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน    หน่วยงาน คณะครุศาสตร ์
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประชุมประกันคุณภาพการศึกษาภายใน คณะครุศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เร่ิม 

ประสานงานกับรองคณบดี/ผูช้ว่ยคณบดี เพื่อ
ก าหนดวัน เวลาและระเบียบวาระการประชุม 

รวบรวมวาระการประชุม 

ตรวจสอบวาระ
การประชุม 

ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุมและจองห้องประชุม 

ไม่ถูกต้อง แก้ไข 

เชิญประชุม โดยสง่หนังสือเชิญทาง   
e-mail 

จัดเตรียมใบลงชื่อ และเอกสาร
ประกอบการประชุม 

จัดเตรียมห้องประชุม/เตรียมความ
พร้อมก่อนประชุมและด าเนินการ

ประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

ตรวจสอบรายงานการประชุม แก้ไข 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 3 ชั่วโมง 

ภายใน 2 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 2 นาท ี



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน การประชุมประกันคุณภาพการศึกษาภายใน คณะครุศาสตร์ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ประสานงานกับรอง
คณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
ประกันคุณภาพ  เพื่ อ
ก าหนดวัน  เวลาและ
ระเบียบวาระการประชุม 

บันทึกข้อความจากงาน
ม า ต ร ฐ า น แ ล ะ จั ด ก า ร
คุณภาพ ที่ แจ้ งขอความ
อ นุ เ ค ร า ะ ห์ ข้ อ มู ล ง า น
ประกันคุณภาพ 

ด าเนินการประสานงานกับรอง
คณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพ เพื่อก าหนดวัน เวลาโดย
ตรวจสอบให้วัน เวลาไม่ตรงกับ
กิจกรรมอ่ืนๆ ของคณะ โดยเช็ค
จากปฏิทินกิจกรรมของคณะ 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

รองคณบดี/ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายประกัน

คุณภาพ 
คณะครุศาสตร ์

2. ตรวจสอบตารางการ
ใช้ห้องประชุมและจอง
ห้องประชุม 

เช็คตารางการใช้ห้องและ
จองห้องประชุม 

เช็คตารางการใช้ห้องและจองห้อง
ป ร ะ ชุ ม โ ด ย ค า นึ ง ถึ ง จ า น วน
ผู้เข้าร่วมประชุมในการเลือกห้อง 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

น.ส.สุดชีวา พูลเกษม 

3. ร วบรวมวา ระการ
ประชุม 

รวบรวมวาระการประชุม
จากผู้เก่ียวข้อง  

ด าเนินการตรวจสอบวาระการ
ป ร ะ ชุ ม ใ ห้ ค ร บ ถ้ ว น ต า ม ที่
ผู้เกี่ยวข้องแจ้งมา 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

รองคณบดี/ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายประกัน

คุณภาพ 
คณะครุศาสตร ์

4. ตรวจสอบวาระการ
ประชุม 

เสนอวาระการประชุมให้
รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ า ย ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ
ตรวจสอบ 
 

เสนอวาระการประชุมให้รองคณบดี/
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ
ตรวจสอบ 
กรณีไม่ถูกต้อง น ากลับมาแก้ไข 
กรณีถูกต้อง แจ้งวาระการประชุมแก่
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

รองคณบดี/ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายประกัน

คุณภาพ 
คณะครุศาสตร ์

5. เชิญประชุม โดยส่ง
หนังสือเชิญทาง  e-mail 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม
และส่งหนังสือเชิญทาง  
e-mail 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมและส่ง
หนังสือเชิญทาง e-mail ก่อนการ
ประชุม 2-3 วัน 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

รองคณบดีฝ่าย
ประกันคุณภาพ 
คณะครุศาสตร ์

6.  จัด เตรียมใบลงชื่อ 
และเอกสารประกอบการ
ประชุม 

จัดเตรียมใบลงชื่อ และ
จั ด เ ต รี ย ม เ อ ก ส า ร
ประกอบการประชุม 

จั ดเตรี ยมใบลงชื่ อ ให้มี รายชื่ อ
ผู้ เข้ าร่ วมประชุมครบถ้วน และ
จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชมุ
ให้ตรงตามวาระการประชุมและ
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

ผู้ช่วยคณบดีฝา่ย
ประกันคุณภาพ 
คณะครุศาสตร ์

7.จัดเตรียมห้องประชุม/
เตรียมความพร้อมก่อน
ประชุม และด าเนินการ
ประชุม 

ตรวจสอบความเรียบร้อย
ข อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม แ ล ะ
อุปกรณ์ต่าง ๆ  
-จดบันทึกการประชุมตาม
ประเด็นเนื้อหา 
-บันทึกเทปการประชุม 

ด าเนินการตรวจเช็คห้องประชุม
และอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น LCD ไมค์ 
ว่าสามารถใช้งานได้ตามปกติและ
ด าเนินการประชุมตามวาระการ
ประชุม 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

รองคณบดี/ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายประกัน

คุณภาพ 
คณะครุศาสตร ์

9.  จัดท ารายงานการ
ประชุมและตรวจสอบ
รายงานการประชุม 

ถอดเทปเพื่อจัดท ารายงาน 
ก า ร ป ร ะ ชุ ม แ ล ะ เ ส น อ
รายงานการประชุมให้รอง
คณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
ประกันคุณภาพตรวจสอบ 
 

เสนอรายงานการประชุมให้รอง
คณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพตรวจสอบ 
กรณีไม่ถูกต้องน ากลับมาแก้ไข 
กรณีถูกต้องจัดท าเอกสารรายงาน 
การประชุมเพื่อเก็บเป็นหลักฐาน 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

รองคณบดี/ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายประกัน

คุณภาพ 
คณะครุศาสตร ์

 



งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  หน่วยงานคณะครุศาสตร์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบตัิของนักศึกษา 

ประสานงานกับหลักสูตร 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
รับนักศึกษาส่งไปยังโรงเรียน 

ติดตาม 
การตอบรับนักศึกษา 

ประสานหลักสูตร  
เพื่อเลือกโรงเรียนใหม่ 

จัดท าหนังสือขอส่งตัวนักศึกษา 
ส่งไปยังโรงเรียน 

ไม่ตอบรับ/ 
ไม่สามารถรับ 

นักศึกษา 

จัดท าคู่มือการฝึกประสบการณ ์

ภายใน 1 สัปดาห์ 

ภายใน 1 สัปดาห์ 

ภายใน 1 สัปดาห์ 

ภายใน 1 สัปดาห์ 

ภายใน 1 สัปดาห์ 

ภายใน 2 สัปดาห์ 

ตอบรับนักศึกษา 

/ด าเนินการ....... 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดโครงการปฐมนิเทศ 
ส าหรับผูบ้ริหารสถานศึกษา ครูพี่เลี้ยง 

ด าเนินการจัดโครงการปฐมนิเทศ 
ส าหรับนักศึกษา 

นักศึกษาฝึกประสบการณ์วชิาชพีครู 
ครบตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ภายใน 2 สัปดาห์ 

ภายใน 2 สัปดาห์ 

ด าเนินการจัดโครงการสัมมนากลางภาค 
ส าหรับนักศึกษา 

นักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วชิาชพีครู 

ด าเนินการจัดโครงการปัจฉิมนิเทศ 
ส าหรับนักศึกษา 

ภายใน 1 สัปดาห์ 

ภายใน 1 สัปดาห์ 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักศึกษา 
 
 
 

เตรียมโครงสร้างหลักสูตร
ให้นักศึกษาตรวจสอบความ
ถูกต้อง ความครบถ้วนของ
รายวิชา ตลอดปีการศึกษา 

1. ประสานส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน
เพื่อออกเอกสารโครงสร้าง
หลักสูตรของนักศึกษา 
2. แจ้งหลักสูตรให้
ประสานนักศึกษาในการ
ตรวจสอบโครงสร้าง
รายวิชาและลงชื่อรับรอง 
3. อาจารย์ที่ปรึกษา
ตรวจสอบโครงสร้างของ
นักศึกษาและลงชื่อรับรอง 
4. ส่งข้อมูลกลับคืนส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

กนกภรณ์ สุธัมรส 
งานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

2. ประสานงานกับ
หลักสูตร 
 
 
 

1. จัดท าฐานข้อมูล
โรงเรียนฝึกประสบการณ์ 
จัดส่งให้หลักสูตรพิจารณา
เลือกโรงเรียนให้นักศึกษา 
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
2. ติดตามการส่งข้อมูล
จากหลักสูตร ภายใน 1 
สัปดาห์ 

1. ส่งข้อมูลรายชื่อ
โรงเรียนที่เป็นเครือข่ายฝึก
ประสบการณ์ และ
โรงเรียนที่ขอนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์ ให้หลักสูตร
ประสานงานเบื้องตน้  
  1) เป็นโรงเรียนทีผ่่าน
การประเมิน สมศ. 
  2) โรงเรียนที่ขอ
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
ต้องผ่านการอนุมัติจากที่
ประชุมกว.คณะ 
2. หลักสูตรประสาน
นักศึกษาในการเลือก
โรงเรียนฝึกประสบการณ์ 
และส่งข้อมูลกลบัมายัง
ฝ่ายฝึกฯตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

กนกภรณ์ สุธัมรส 
งานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

3. จัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนักศึกษา
ส่งไปยังโรงเรียน 
 
 

รวบรวมข้อมูลรายชื่อ
โรงเรียนและรายชื่อ
นักศึกษาที่ได้รบัจากทุก
หลักสูตร และจัดท าหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์ส่งไปยงั

1. รวบรวมข้อมูลโรงเรียน
และรายชื่อนักศึกษาจาก
หลักสูตร จัดท าหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ พร้อม
แบบตอบรับ และแบบ

กนกภรณ์ สุธัมรส 
งานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/คณบด ี



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

 โรงเรียนฝึกประสบการณ์ 
ภายใน 1 สัปดาห์ 

เสนอชื่อครูพี่เลี้ยง ส่งไปยัง
โรงเรียนส าหรับฝึก
ประสบการณ ์
2. เสนอผู้บริหารลงนาม
เอกสาร 
3. ถ่ายเอกสาร และสแกน
เอกสารเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 
4. จัดส่งเอกสารไป
โรงเรียน ทางไปรษณยี ์

4. ติดตามการตอบรับ
นักศึกษา 
 
 

ติดตามการตอบรับ
นักศึกษาจากโรงเรียนที่ส่ง
เอกสารไป ภายใน 1 
สัปดาห์ 

1. ติดตามเอกสารตอบรับ
จากโรงเรียนฝึก
ประสบการณ ์
2. ตรวจสอบจ านวน
นักศึกษา และสาขาวชิาที่
โรงเรียนตอบรับ 
3. กรณีที่โรงเรียนไม่ตอบ
รับตามเวลาที่ก าหนด 
ด าเนินการโทรติดตาม
ประสานงาน 
4. กรณีที่โรงเรียนไม่
สามารถรับนักศึกษาได้ 
ด าเนินการแจ้งหลักสูตร
เพื่อคัดเลือกโรงเรียนใหม่
ให้แก่นักศึกษา 

กนกภรณ์ สุธัมรส 
งานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

5. จัดท าหนังสือขอส่งตัว
นักศึกษาส่งไปยงั
โรงเรียน 
 
 
 

รวบรวมเอกสารแบบตอบ
รับจากโรงเรียนฝึก
ประสบการณ์และจัดท า
หนังสือขอส่งตัวนักศึกษา 
ส่งไปยังโรงเรียนฝึก
ประสบการณ์ ภายใน 1 
สัปดาห์ 

1. รวบรวมแบบตอบรับ
ของโรงเรียนและจัดท า
หนังสือขอส่งตัวนักศึกษา
ตามรายชื่อโรงเรียนที่ตอบ
รับ 
2. เสนอผู้บริหารลงนาม
เอกสาร 
3. ถ่ายเอกสาร และสแกน
เอกสารเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 
4. จัดส่งเอกสารไป
โรงเรียน ทางไปรษณยี ์

กนกภรณ์ สุธัมรส 
งานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/คณบด ี



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

6. จัดท าคู่มือการฝึก
ประสบการณ์ส าหรับ
นักศึกษา ผู้บริหาร
สถานศึกษา ครูพี่เลี้ยง  
 

ด าเนินการจัดประชุม
ผู้เกี่ยวข้องกับงานฝึก
ประสบการณ์ ตรวจสอบ
และปรับแก้ไขคู่มือการฝึก
ประสบการณ์, เกณฑ์การ
ประเมิน ให้ถูกต้องเป็น
ปัจจุบนั และจดัพิมพ์เป็น
รูปเล่ม ภายใน 1 สปัดาห์ 

1. ประชุมผู้ดูแลงานฝึก
ประสบการณ์เพื่อปรับปรุง
เล่มคู่มือการฝึก
ประสบการณ ์
2. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคู่มือ ปรับแก้ไขให้
สอดคล้องกับมติที่ประชุม
และเกณฑ์ของคุรุสภา 
3. จัดส่งโรงพิมพ์เพื่อ
จัดท ารูปเล่ม 

กนกภรณ์ สุธัมรส 
งานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/คณบด ี

7. ด าเนินการจัด
โครงการปฐมนิเทศ
ส าหรับผูบ้ริหาร
สถานศึกษา ครูพี่เลี้ยง  
 
 
 

ด าเนินการจัดประชุม
ผู้เกี่ยวข้องกับงานฝึก
ประสบการณ์ เพื่อวาง
แผนการด าเนนิโครงการ 
และจัดท าหนังสือเชิญ
ผู้บริหารสถานศึกษา ครูพี่
เลี้ยง เข้าร่วมกิจกรรม 
ภายใน 2 สัปดาห์ 

1. รวบรวมรายชื่อโรงเรียน
ที่ส่งนักศึกษาฝึก
ประสบการณ ์
2. ก าหนดวันด าเนนิ
กิจกรรม เสนอโครงการ  
3. ท าหนังสือเชิญเข้าร่วม
กิจกรรม พร้อมแบบตอบ
รับ 
4. เสนอผู้บริหารลงนาม 
5. จัดส่งเอกสารทาง
ไปรษณีย์ หรือ Email 
6. ติดตามการตอบรับเข้า
ร่วมกิจกรรมจากโรงเรียน 
ภายใน 1 สัปดาห์ 
7. สรุปรายชื่อและจ านวน
ผู้ตอบรับเข้าร่วมกิจกรรม 
8. ด าเนินกิจกรรม 
9. สรุปผลการด าเนิน
กิจกรรม 

กนกภรณ์ สุธัมรส 
งานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/คณบด ี

8. ด าเนินการจัด
โครงการปฐมนิเทศ
ส าหรับนักศึกษา 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดประชุม
ผู้เกี่ยวข้องกับงานฝึก
ประสบการณ์ เพื่อวาง
แผนการด าเนนิโครงการ 
และจัดเตรียมเอกสาร การ
เบิกจ่ายต่างๆ ในโครงการ 
ภายใน 2 สัปดาห์ 

1. ก าหนดวันด าเนนิ
กิจกรรม เสนอโครงการ 
เชิญวิทยากร 
2. ประชาสัมพันธ์แจ้ง
นักศึกษาและอาจารย์
ประจ าหลักสูตร 
3. ด าเนินกิจกรรม 
4. สรุปผลการด าเนิน
กิจกรรม 

กนกภรณ์ สุธัมรส 
งานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/คณบด ี



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

9. ด าเนินการจัด
โครงการสัมมนากลาง
ภาคส าหรับนักศึกษา 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดประชุม
ผู้เกี่ยวข้องกับงานฝึก
ประสบการณ์ เพื่อวาง
แผนการด าเนนิโครงการ 
และจัดเตรียมเอกสาร การ
เบิกจ่ายต่างๆ ในโครงการ 
ภายใน 2 สัปดาห์ 

1. ก าหนดวันด าเนนิ
กิจกรรม เสนอโครงการ 
เชิญวิทยากร 
2. ประชาสัมพันธ์แจ้ง
นักศึกษาและอาจารย์
ประจ าหลักสูตร 
3. จัดท าหนังสือขอ
อนุญาตโรงเรียน 
3. ด าเนินกิจกรรม 
4. สรุปผลการด าเนิน
กิจกรรม 

กนกภรณ์ สุธัมรส 
งานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/คณบด ี

10. ด าเนินการจัด
โครงการปัจฉิมนิเทศ
ส าหรับนักศึกษา 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดประชุม
ผู้เกี่ยวข้องกับงานฝึก
ประสบการณ์ เพื่อวาง
แผนการด าเนนิโครงการ 
และจัดเตรียมเอกสาร การ
เบิกจ่ายต่างๆ ในโครงการ 
ภายใน 2 สัปดาห์ 

1. ก าหนดวันด าเนนิ
กิจกรรม เสนอโครงการ 
เชิญวิทยากร 
2. ประชาสัมพันธ์แจ้ง
นักศึกษาและอาจารย์
ประจ าหลักสูตร 
3. จัดท าหนังสือขอ
อนุญาตโรงเรียน 
3. ด าเนินกิจกรรม 
4. สรุปผลการด าเนิน
กิจกรรม 

กนกภรณ์ สุธัมรส 
งานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/คณบด ี

 



ไมผาน 

งาน ฝกอบรม/สัมมนา   หนวยงาน งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ช่ือ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน อบรมโครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาทองถิ่นระยะการเขาสูวิชาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมวางแผนการดําเนิน

โครงการ  ภายใน 1 วัน 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

ติดตอสถานท่ี 

เสนอคณบดีลงนาม 

ดําเนินโครงการ 

สรุปโครงการ 

จัดทํารายงาน VRU Project 

จัดทําหนังสือเชิญผูเขาอบรม/

วิทยากร/ประธานเปดงาน 

จบการทํางาน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานอบรมโครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาทองถิ่นระยะการเขาสูวิชาชีพ 

รายละเอียดข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ  
ข้ันตอนการตรวจสอบ ผูรับผิดชอบ 

(ช่ือบุคลากร) 
ผูตรวจสอบ 

เอกสารอางอิง 
1.ประชุมวางแผนการ
ดําเนินโครงการ 
 

ดําเนินการประสานผูเขารวม
ประชุมวางแผนการดํ า เนิน
โครงการ 

ดํ า เ นิ น ก า ร ป ร ะ ส า น
ผู เ ข า ร ว ม ป ร ะ ชุ ม  ว า ง
แผนการดําเนินโครงการ
พรอมจัดเตรียมหองประชุม
ใหเพียงพอกับผูเขาประชุม 
เพ่ือใหดําเนินการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย 

น า ง เ พ ช ร รั ต น           
รักธรรม 

ผศ.ดร.อังคนา 
กรัณยาธิกุล 
อ.ดร.สุภัชฌาน  
ศรีเอี่ยม 

2.แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 

ดํ า เนินการรวบรวมรายชื่ อ
คณะกรรมการดําเนินงาน และ
จัดทําคําส่ัง 

ดําเนินการรวบรวมรายชื่อ
คณะกรรมการดําเนินงาน
และจัดทําคําส่ังใหหัวหนา
สํานักงานเพ่ือตรวจทาน/
เสนอคณบดีลงนาม 

น า ง เ พ ช ร รั ต น           
รักธรรม 

ผศ.ดร.อังคนา 
กรัณยาธิกุล 
อ.ดร.สุภัชฌาน  
ศรีเอี่ยม 

3.ติดตอสถานท่ี 
 
 

ประสานงานและจองสถานท่ี
อบรม 

ป ร ะ ส า น ง า น แ ล ะ จ อ ง
สถานท่ีใหเพียงพอกับผูเขา
อบรม  

น า ง เ พ ช ร รั ต น           
รักธรรม 

ผศ.ดร.อังคนา 
กรัณยาธิกุล 
อ.ดร.สุภัชฌาน  
ศรีเอี่ยม 

4.จัดทําหนังสือเชิญผูเขา
อบรม/วิทยากร/
ประธานเปดงาน เพ่ือ
เสนอคณบดีลงนาม 
 
 
 

จัดทําหนังสือเชิญผูเขาอบรม/
วิทยากร/ประธาน เป ด ง าน 
พรอมกําหนดการ  

จั ด ทํ าหนั ง สื อ เ ชิญ ผู เ ข า
อบรม/วิทยากร/ประธาน
เปดงาน เพ่ือเสนอคณบดีลง
นาม  
กรณีไมถูกตองนํากลับมา
แกไข   
กรณีถูกตองจึงสงใหกับผูเขา
อบรม/วิทยากร/ประธาน
เปดงาน พรอมกําหนดการ 
โดยสงทาง e-mail กอนการ
อบรมอยางนอย 10 วันทํา
การ 

น า ง เ พ ช ร รั ต น           
รักธรรม 

ผศ.ดร.อังคนา 
กรัณยาธิกุล 
อ.ดร.สุภัชฌาน  
ศรีเอี่ยม 

6.เตรียมความพรอม
กอนอบรมและดําเนิน
โครงการ 
 
 
 

ตรวจสอบความเรียบรอยของ
สถานท่ี จัดอบรม/จัดเต รียม     
ใบลงชื่อผูเขาอบรม/จัดเตรียม
อาหารวางและอาหารกลางวัน
สําหรับผูเขาอบรม  

ดํ า เนิ นการตรวจ เช็ ค ว า
อุปกรณพรอมสามารถใช
งานไดตามปกติ/จัดเตรียม
ใบลงชื่อใหมีรายชื่อ ผู เขา
อ บ ร ม ใ ห ค ร บ ถ ว น /
ประสานงานเร่ืองอาหารวาง
และอาหารกลางวันใหครบ
ตามจํานวนผูเขาอบรม 

น า ง เ พ ช ร รั ต น           
รักธรรม 

ผศ.ดร.อังคนา 
กรัณยาธิกุล 
อ.ดร.สุภัชฌาน  
ศรีเอี่ยม 

 

 



รายละเอียดข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ  ข้ันตอนการตรวจสอบ ผูรับผิดชอบ 
(ช่ือบุคลากร) 

ผูตรวจสอบ 
เอกสารอางอิง 

7.สรุปโครงการ 
 
 
 

รวบรวม  วิ เ ค ร าะห ผลการ
ประ เมิ นจากแบบสอบถาม
พรอมจัดทําเลมสรุปโครงการ 

รวบรวม วิเคราะหผลการ
ประเมินจากแบบสอบถาม
พ ร อ ม จั ด ทํ า เ ล ม ส รุ ป
โครงการ 

น า ง เ พ ช ร รั ต น           
รักธรรม 

ผศ.ดร.อังคนา 
กรัณยาธิกุล 
อ.ดร.สุภัชฌาน  
ศรีเอี่ยม 

8.จัดทํารายงาน VRU 
Project 

ดําเนินการกรอกขอมูลเขาระบบ 
VRU Project เ ส น อ ก อ ง
น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น  ต า ม
วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค ข อ ง ก า ร จั ด
โครงการ 

ดําเนินการกรอบขอมูลเขา
ระบบ VRU Project เสนอ
กองนโยบายและแผน ตาม
วัตถุประสงคของการ จัด
โครงการ 

น า ง เ พ ช ร รั ต น           
รักธรรม 

ผศ.ดร.อังคนา 
กรัณยาธิกุล 
อ.ดร.สุภัชฌาน  
ศรีเอี่ยม 

 



งาน         พัสดุ               หน่วยงาน        คณะครุศาสตร์                    . 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน             จัดซื้อจัดจ้าง                        . 

 
 

 
 
 

ภายใน 1 วันทำการ  
 

         
       ไม่ผ่าน 

           
                                   

ภายใน 1 วันทำการ 
 

                                                              
   

 
 

       
ภายใน 1 วันทำการ 

   
             ไม่ผ่าน 

     
ภายใน 1 วันทำการ 

 
           

               
                           ภายใน 1 วันทำการ   

 
          

ภายใน 1-2 วันทำการ 
 
 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
 

ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจดัจ้าง/เบกิเงิน ก่อนการตั้งเรื่อง ในระบบ 3 มิติ ให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

จัดทำการตั้งเรื่องในระบบบญัชี 3 มิติ และ ระบบ e-GP  

จัดทำการสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยระบบ 3 มิติ และ สั่งซื้อด้วยระบบ e-GP  

เสนอคณบดี ประธานกรรมการตรวจรับ และกรรมการตรวจรับ 
เซ็นใบตรวจรับจากระบบ 3 มิติ และ ระบบ e-GP 

ตรวจรับในระบบ 3 มิติ และ ระบบ e-GP   

ทำการออกเลขใบส่งของ/ใบเบิกพสัดุ และลงเบิกจา่ยในเลม่พัสดุและ
ระบบสาระสนเทศ ในโปรแกรม Excell  และ Word 

รวบรวมเอกสารเพื่อส่งตั้งเบิก และตรวจสอบเอกสารอีกครั้งและ
ส่งให้งานการเงินมหาวิทยาลัย 

เสนอหัวหน้าสำนักงาน ผู้ควบคุม
งบประมาณ และคณบดี เซ็นเพ่ือ
อนุมัติงบประมาณการเบิกจ่าย 

เสนอคณบดี เซ็นใน
ใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง  

 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน          พัสดุ                                    . 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 

(ชื่อบุคลากร) 
ผู้ตรวจสอบ 

เอกสารอ้างอิง 
1.ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัด
จ้าง ก่อนการตั้งเรื่อง ในระบบ 
3 มิติ ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ให้
เ ป ็ น ไ ปต า ม ระ เบ ี ยบ
กระทรวงการคลัง ก่อน
การตั ้งเรื ่อง ในระบบ 3 
มิติ  

ดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง
ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

2.จัดทำการตั้งเรื่องในระบบ
บัญชี 3 มิติ และ ระบบ e-GP  
 

จ ัดทำการต ั ้ ง เร ื ่ อง ใน
ระบบบัญชี 3 มิติ และ 
ระบบ  e-GP แบ่ งออก 
เป ็น  3 งบ ได ้แก ่  งบ
แผ่นดิน งบรายได้ และ
งบโครงการพิเศษ ในการ
ขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง 
ภายใน 1 วันทำการ  
 

ดำเนินการตรวจสอบ
ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

3.เสนอหัวหน้าสำนักงาน ผู้
ควบคุมงบประมาณ และคณบด ี
เซ็นเพื่ออนุมัติงบประมาณการ
เบิกจ่าย 
 

เจ ้ าหน ้ าท ี ่พ ัสดุ เสนอ
ห ัวหน ้าสำน ักงาน  ผู้
ควบคุมงบประมาณ และ
คณบดี เซ็นเพื ่ออนุม ัติ
งบประมาณการเบิกจ่าย 
ภายใน 1 วันทำการ  
 

เจ้าหน้าที่พสัดุ
ตรวจสอบการเสนอ
เซ็น ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ/ผู้ควบคุม
งบประมาณ/ 
คณบด ี

4.จัดทำการสั่งซื้อสั่งจา้งด้วย
ระบบ  3 มิติ และ สั่งซื้อด้วย
ระบบ e-GP 
 

-การตรวจรับการ สั่งซื้อ 
ต้องมีการตรวจรับภายใน 
5 วัน และ สั่งจ้าง ต้องมี
การตรวจรับภายใน 7 วนั 
นับเฉพาะวันทำการ 
-จัดทำการสั่งซื ้อสั ่งจ้าง
ด ้วยระบบ 3 มิต ิ  และ 
ส ั ่งซ ื ้อด ้วยระบบ e-GP 
กรณีมีการสั ่งซื ้อสั ่งจ้าง
ตั้งแต่ 5,000 บาท ควบคู่
ไปด้วยกัน พร้อมทั้งเสนอ
คณบด ี เซ ็นอน ุม ัต ิการ

ดำเนินการตรวจสอบ
การสั่งซื้อสั่งจ้างให้
เป็นไปตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ/คณบด ี



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 

(ชื่อบุคลากร) 
ผู้ตรวจสอบ 

เอกสารอ้างอิง 
สั่งซื ้อ ภายใน 1 วันทำ
การ 

5.เสนอคณบดี เซ็นใน           
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
 

เจ ้ าหน ้าท ี ่พ ัสด ุ เสนอ
คณบดี เซ็นเพื ่ออนุม ัติ
การสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ภายใน 
1 วันทำการ 

เจ้าหน้าที่พสัดุ
ตรวจสอบการเสนอ
เซ็น ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ/คณบด ี

6.ตรวจรับในระบบ 3 มิติ และ 
ระบบ e-GP   
 
 
 
 

ผ ู ้ ป ระกอบการมาส่ ง
ส ิ นค ้ าภาย ใน เวลาที่
กำหนดแล้ว ให้ทำการ
ตรวจรับในระบบ 3 มิติ 
และ ระบบ e-GP โดยให้
ร ้านค้าเซ ็นใบตรวจรับ
จากระบบ e-GP ภายใน 
1 วันทำการ 
  

ดำเนินการตรวจสอบ
การตรวจรับให้เป็นไป
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

7.ทำการออกเลขใบส่งของ/ใบ
เบิกพัสดุ และลงเบิกจ่ายในเล่ม
พัสดุและระบบสาระสนเทศ ใน
โปรแกรม Excell  และ Word 
 

เจ ้าหน ้าท ี ่พ ัสดุทำการ
ออกเลขใบส่งของ/ใบเบิก
พัสดุ และลงเบิกจ่ายใน
เล่มพัสดุและระบบสาระ
สน เทศ  ใน โปรแกรม 
Excell  แ ล ะ  Word 
ภายใน 1 วันทำการ 
 

ดำเนินการตรวจสอบ
การออกเลขใบส่งของ/
ใบเบิกพัสดุ และการ
ลงเบิกจ่ายในเล่มพัสดุ
ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

8.เสนอคณบดี ประธาน
กรรมการตรวจรับ และ
กรรมการตรวจรับ  เซ็นใบ
ตรวจรับจากระบบ 3 มิติ และ 
ระบบ e-GP 
 

เสนอประธานกรรมการ
ตรวจรับ กรรมการตรวจ
รับ และคณบดี เซ็นใบ
ตรวจรับจากระบบ 3 มิติ 
และ ระบบ e-GP ภายใน 
1-2 ว ันทำการ น ับวัน
ตรวจรับ 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุ
ตรวจสอบการเสนอ
เซ็น ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ/ประธาน
กรรมการตรวจ
รับ/กรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
คณบด ี

9.รวบรวมเอกสารเพื่อส่งตั้งเบิก 
และตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง
และส่งให้งานการเงิน 
 

เ จ ้ า หน ้ าท ี ่ พ ั ส ดุ ถ ่ า ย 
สำเนาต ้นเร ื ่องท ี ่ เสร็จ
เร ียบร ้อยแล ้ว เก ็บ ไว้       
ที่สำนักงาน   1 ชุด และ
นำต้นเรื ่องฉบับจริงส่ง

ตรวจสอบเอกสารให้
ครบถ้วน ถูกต้อง ก่อน
การถ่ายเอกสารส่งงาน
การเงินอีกครั้ง 

นางสาวพชัรี มารยาตร์ 
งานพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 

(ชื่อบุคลากร) 
ผู้ตรวจสอบ 

เอกสารอ้างอิง 
งานการเงินมหาวิทยาลัย 
ภายใน 1 วันทำการ 
 

 



งานวิชาการ  หน่วยงานคณะครุศาสตร์  
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเพ่ิม – ถอน รายวิชา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                  ภายใน 1 วันทำการ 
 
                                                                                                             
 
 
                                                                                                                        ภายใน 1 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

รับคำร้อง เพิ่ม – ถอน รายวิชา จากนักศึกษา 

ตรวจสอบเอกสาร 
แบบ มรว.06 – 06/4 

  

 

เสนอคณบดีพิจารณา    
ลงนาม 

ไม่อนุมัต ิ

แจ้งนักศึกษา 

นักศึกษาส่งคำร้อง เพิ่ม – ถอน รายวิชาที่
สำนักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 

นักศึกษาส่งคำร้อง เพิ่ม – ถอน รายวิชาที ่
กองพัฒนานักศึกษา (กรณี กู้ กยศ.) 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวชิาการลงนาม 

 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน การเพิ่ม – ถอน รายวิชา 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 

(ชื่อบุคลากร) 
ผู้ตรวจสอบ 

เอกสารอ้างอิง 
1. รับคำร้อง  
 เพิ่ม – ถอน รายวิชา         
จากนักศึกษา 
 
 

ดำเนินการตรวจสอบ
รับคำร้อง  เพิ่ม – ถอน 
รายวิชา จากนักศึกษา ว่า
ดำเนินการเขียนเอกสาร
ถูกหรือไม่ เนื่องด้วย 
เอกสารการเพิ่ม-ถอน 
รายวิชา  
- แบบ มรว.06 
- แบบ มรว. 06/1 
- แบบ มรว. 06/2 
- แบบ มรว. 06/3 
- แบบ มรว. 06/4 
 
 
 

 นักศึกษาจะขอเพิ่ม-ถอน
รายวิชา จะต้องชำระเงิน
ลงทะเบียนตาม
กำหนดการลงทะเบียน 
1.นักศึกษาต้องเพิ่ม
รายวิชา ภายในเวลาที่
มหาวิทยาลยักำหนด 
2. นักศึกษา ภาคปกติ
ลงทะเบียนเรียน ได้ไม่เกิน 
22 หน่วยกิต   
3. กรณีมีความจำเป็น
นักศึกษาลงทะเบียนเกินที่
ระเบียบกำหนด คณบดี
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติให้
ลงทะเบียนตามข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัย  
4. รายวิชาที่ขอเพิ่มตาราง
เรียนและตารางสอบต้อง
ไม่ตรงกัน  หากตรงกัน
วิชาที่ขอเพิ่มจะถือเป็น
โมฆะทันท ี

บุณยนุช เทียบแสน รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

2. ตรวจสอบ อาจารย์ที่
ปรึกษาลงนาม/ อาจารย์
ผู้สอน ลงนาม  
 
 

จนท.ฝ่ายวิชาการ  
ตรวจสอบ อาจารย์ที่
ปรึกษาลงนาม/ อาจารย์
ผู้สอน ลงนาม   

จนท.ฝ่ายวิชาการ  
ตรวจสอบ อาจารย์ที่
ปรึกษาลงนาม/ อาจารย์
ผู้สอน ลงนาม  ครบทุก
รายวิชา 

บุณยนุช เทียบแสน รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

3.เสนอรองคณบดีฝ่าย
วิชาการพิจารณางลงนาม 
 
 
 

นำเอกสารการเพิ่ม-ถอน 
รายวิชา  
- แบบ มรว.06 
- แบบ มรว. 06/1 
- แบบ มรว. 06/2 
- แบบ มรว. 06/3 
- แบบ มรว. 06/4 
เสนอรองคณบดีฝ่าย
วิชาการพิจารณางลงนาม 

นำเอกสารการเพิ่ม-ถอน 
รายวิชา  
- แบบ มรว.06 
- แบบ มรว. 06/1 
- แบบ มรว. 06/2 
- แบบ มรว. 06/3 
- แบบ มรว. 06/4 
เสนอรองคณบดีฝ่าย
วิชาการพิจารณางลงนาม  
กรณีไม่ถูกต้อง  ต้องแจ้ง
นักศึกษาให้กลับไปแก้ไข 

  



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 

(ชื่อบุคลากร) 
ผู้ตรวจสอบ 

เอกสารอ้างอิง 
4. คณบดีพิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

นำเอกสารการเพิ่ม-ถอน 
รายวิชา  
- แบบ มรว.06 
- แบบ มรว. 06/1 
- แบบ มรว. 06/2 
- แบบ มรว. 06/3 
- แบบ มรว. 06/4 
เสนอคณบดี ลงนาม 

นำเอกสารการเพิ่ม-ถอน 
รายวิชา  
- แบบ มรว.06 
- แบบ มรว. 06/1 
- แบบ มรว. 06/2 
- แบบ มรว. 06/3 
- แบบ มรว. 06/4 
เสนอคณบดี ลงนาม 
และกรณี นักศึกษา ภาค
ปกติลงทะเบียนเรียน ได้
ลงทะเบียน เกิน 22 
หน่วยกิต   
และมีความจำเป็น
นักศึกษาลงทะเบียนเกินที่
ระเบียบกำหนด คณบดี
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติให้
ลงทะเบียนตามข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัย  
 

บุณยนุช เทียบแสน รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/ คณบด ี

5. นักศึกษาส่งคำร้อง  
เพิ่ม – ถอน รายวิชาที ่
กองพัฒนานักศึกษา (กรณี 
กู้ กยศ. 

นักศึกษาส่งคำร้อง  
เพิ่ม – ถอน รายวิชาที ่
กองพัฒนานักศึกษา (กรณี 
กู้ กยศ. 

นักศึกษาส่งคำร้อง  
เพิ่ม – ถอน รายวิชาที ่
กองพัฒนานักศึกษา (กรณี 
กู้ กยศ. 

บุณยนุช เทียบแสน กองพัฒนา
นักศึกษา 

6. นักศึกษาส่งคำร้อง 
เพิ่ม – ถอน รายวิชาที่
สำนักสง่เสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
 

นักศึกษาส่งคำร้อง 
เพิ่ม – ถอน รายวิชาที่
สำนักสง่เสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
 

 นักศึกษาส่งคำร้อง 
เพิ่ม – ถอน รายวิชาที่
สำนักสง่เสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
 

บุณยนุช เทียบแสน สำนักสง่เสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน 

 



งานสารสนเทศ หน่วยงานคณะครุศาสตร์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการเว็บไซต์คณะครุศาสตร์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ดาวน์โหลดโปรแกรม OBS 
ZX10วัน 

ดาวน์โหลด service OBS ติดต้ัง 
โปรแกรม 

ตั้งค่าโปรแกรม OBS 

ไม่ 

ผ่าน ไม่ 
ติดต้ัง 

โปรแกรม 

เริ่มต้นการถ่ายทอดหรือ 

เริ่มต้นการจดัการเรียนการสอน 
Broadcast ผ่านโปรแกรม OBS 

ตั้งค่าการใช้งานโปรแกรม 
Google Meet 

ตั้งค่ากล้องวีดีโอและไมค์ 

เชิญผู้เข้าร่วมประชุมหรือ
การเรียนการสอนออนไลน์ 

จัดการประชุม หรือจัดการ
เรียนการสอนออนไลน ์

จบการทำงาน 

ผ่าน 

1 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

30 นาท ี

15 นาท ี

1 ชั่วโมง 1 วัน 

ระยะเวลา 
แล้วแต่กำหนดการถ่ายทอดสดหรือ

ผู้จัดการเรียนการสอน 
ระยะเวลา 

แล้วแต่กำหนดการประชุม 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานการบริหารจัดการเว็บไซต์คณะครุศาสตร์ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้ง
โปรแกรม OBS (Open 
Broadcaster Software) 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ไฟล์
ติดตั้งโปรแกรม OBS (Open 
Broadcaster Software) 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

ดำเนินการตรวจสอบขนาดของ
ไฟล์วา่ดาวน์โหลดตามขนาดที่
กำหนดหรือไม่ 

นายล้อมพงค์ 
บริรักษ์ 

 

หัวหน้า 
สำนักงานคณะ 

2. ติดตั้งและตั้งค่าโปรแกรม 
OBS (Open Broadcaster 
Software)  

ทดสอบใช้งานโปรแกรม OBS 
(Open Broadcaster 
Software) 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

ดำเนินการตรวจสอบฟังก์ชัน่
ต่างๆ ของโปรแกรมว่าเปน็ไป
ตามค่ามาตรฐานหรือไม ่

นายล้อมพงค์ 
บริรักษ์ 

 

หัวหน้า 
สำนักงานคณะ 

3. ดาวน์โหลดไฟล์ service 
ของโปรแกรม OBS (Open 
Broadcaster Software) และ
ทำการติดตั้ง 

ติดตั้งโปรแกรม OBS (Open 
Broadcaster Software) 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

ดำเนินการติดตั้งโปรแกรม OBS 
(Open Broadcaster 
Software) หากติดตั้งได้ 
ขั้นตอนนี้ถือว่าสำเร็จ 

นายล้อมพงค์ 
บริรักษ์ 

 

หัวหน้า 
สำนักงานคณะ 

4. ถ่ายทอดสดหรือจัดการเรียน
การสอน แบบ Broadcast ผา่น
โปรแกรม OBS (Open 
Broadcaster Software) 

ตรวจสอบการเช ื ่ อมต ่อของ
ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
 

ดำเนินการตรวจสอบการเชื่อม 
ต่อ ความเร็ว ค่าความหน่วงของ
อินเตอร์เน ็ต จาก โปรแกรม
ตรวจสอบความเร็วอินเตอร์เน็ต 

นายล้อมพงค์ 
บริรักษ์ 

 

หัวหน้า 
สำนักงานคณะ 

5. ตั้งค่าการใช้งานโปรแกรม 
Google Meet สำหรับจัดการ
ประชุม 
 

ทดลองประชุมออนไลน์ 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

ดำเนินทดลองทำการประชุม
เพื่อตรวจสอบค่าต่างๆ ที่จำเป็น
สำหรับการใช้ในการประชุมหรือ
จัดการเรียนการสอนออนไลน์ 

นายล้อมพงค์ 
บริรักษ์ 

 

หัวหน้า 
สำนักงานคณะ 

6. ตั้งค่ากล้องวิดีโอและ
ไมโครโฟน 
 
 
 

ทดลองเป ิดกล ้องว ีด ี โอและ
ทดสอบเสียงในโปรแกรมที่จะใช้
งาน ภายใน 1 ชั่วโมง 

ดำ เน ิ นกา รตรวจสอบและ
ทดลองเชื่อมต่อกล้องวีดีโอเพื่อ
นำภาพเข้าคอมพิวเตอร์และ
ตรวจสอบการเชื่อมไมโครโฟน
เพื่อทำสัญญาณเสียงสำหรับการ
ใช้งานเข้าคอมพิวเตอร์ 

นายล้อมพงค์ 
บริรักษ์ 

 

หัวหน้า 
สำนักงานคณะ 

7. เชิญผู้เข้าร่วมประชุมหรือ
ผู้จัดการเรียนการสอนออนไลน ์

แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม
และผู้เรียน ภายใน 1 วัน  

ดำเนินการตรวจสอบการตอบ
รับผู ้ เข ้าร่วมประชุมหรือการ
ตอบรับของผู ้จัดการเรียนการ
สอน 

นายล้อมพงค์ 
บริรักษ์ 

 

หัวหน้า 
สำนักงานคณะ 

8. จัดการประชุม หรือจัดการ
เรียนการสอนออนไลน ์

ตรวจสอบการเชื่อมต่อของ
ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต   

ดำเนินการตรวจสอบการเชื่อม 
ต่อ ความเร็ว ค่าความหน่วงของ
อินเตอร์เน็ต จาก โปรแกรม
ตรวจสอบความเร็วอินเตอร์เน็ต 

นายล้อมพงค์ 
บริรักษ์ 

 

หัวหน้า 
สำนักงานคณะ 
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