
 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ 

 

งานการเรียนการสอน  

มีหน้าที่สนับสนุนการท างาน ให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่ อาจารย์ บุคลากร 

นักศึกษา และบุคคลภายนอก ในงานด้านการเบิกจ่ายค่าสอนของอาจารย์ งานเปิดรายวิชาเรียน อัตราก าลัง 

ตารางสอน ตารางนับสัปดาห์ งานเกี่ยวกับการสอบกลางภาคและปลายภาค งานฐานข้อมูลจ านวนนักศึกษา

คณะศิลปศาสตร์ งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาชั้นปีที่ 3  ชั้นปีที่ 4 และนักศึกษาชั้นปีที่ 2        

เทยีบโอน งานสอบสมรรถนะวิชาชีพนักศึกษาชั้นปีสุดท้าย งานสอบสมรรถนะด้านสารสนเทศ IC3 งานการเข้า

ใช้โปรแกรมรู้ภาษาอังกฤษด้วยตนเอง Speexx  ด าเนินงานโครงการ งานด้านการรับ – เกษียณ – ส่งหนังสือ  

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

2. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

3. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 

4. เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 

5. บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านวิชาการ การเรียนการสอน ให้กับอาจารย์ บุคลากร และ
นักศึกษา ให้ได้รับความสะดวก และบรรลุตามแผนวางไว้  

1.2 สนับสนุนการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ทันต่อเวลา และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรท างานอย่างเป็นระบบ ลดข้อผิดพลาดในการท างาน 

2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 

2.3 สร้างภาพลักษณ์ที่ดีสู่สังคมภายนอก  

 

กลุ่มเป้าหมาย 

อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอก 

 



กระบวนการเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์จ้างสอนรายชั่วโมง  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  สาขาส่งใบเบิกมายังฝ่ายวิชาการ

ฯ บันทึกข้อมูลการรับหนังสือใน
ทะเบียนรับ  

5 นาที งานการเรียน 
การสอน  

2.  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น และ
รวบรวมเสนอผู้บังคับบัญชา 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

3.  
 

รองคณบดี พิจารณาหนังสือ และ
ลงนามห้อยท้าย 

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

4.  คณบดี พิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายให้งานการเรียนการ
สอนด าเนินการ 

1 วัน คณบดี 
 

5.  
                               ถูกต้อง 
 
ผิดพลาด 

ตรวจสอบความถูกต้องวัน เวลา 
ห้อง รายวิชาสอน จ านวนชั่วโมง
สอน ให้ตรงกับตารางสอน, 
ตรวจสอบ ใบสอนชดเชย 
เอกสารแนบต่าง ๆ ให้ถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย 

2 ชั่วโมง งานการเรียน 
การสอน 
 
 
 
 
 

6.  ท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย และ
หลักฐานการเบิกจ่าย  

30 นาที งานการเรียน 
การสอน 

7.  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย
ลงนามในใบเบิก ในฐานะผู้
ตรวจสอบ 

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

8.  คณบดีลงนามในใบเบิกในฐานะผู้
รับรอง 
 
 

1 วัน คณบดี 

9.  ส่งไปเบิกไปยังกองคลัง เพื่อท า
การเบิกจ่ายค่าสอน 

10 นาที งานการเรียน
การสอน 

 

ลงทะเบียน

รับ 

เกษียนหนังสื

อ 

เสนอ 

คณบด ี

เสนอ รอง

คณบดีฯ 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

ส่งคืนสาขา

แก้ไข 

ท าบักทกึและหลกัฐาน

การเบิกจ่ายการเบิกจา่ย 

เสนอ รอง

คณบดีฯ 

เสนอ 

คณบด ี

ส่งกองคลังเพื่อท าการ

เบิกจ่าย 



ภาคผนวก  

  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 
 - ระบบบัญชี 3 มิติ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 - แบบใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
    - แบบบัญชีเบิกค่าสอนพิเศษรายชั่วโมง 
 - แบบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานอุดมศึกษา 
 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 27 เมษายน 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการเบิกจ่ายค่าสอนภาคสมทบ  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  สาขาส่งใบเบิกมายังฝ่ายวิชาการ

ฯ บันทึกข้อมูลการรับหนังสือใน
ทะเบียนรับ  

5 นาที งานการเรียน 
การสอน  

2.  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น และ
รวบรวมเสนอผู้บังคับบัญชา 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

3.  
 

รองคณบดี พิจารณาหนังสือ และ
ลงนามห้อยท้าย 

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

4.  คณบดี พิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายให้งานการเรียนการ
สอนด าเนินการ 

1 วัน คณบดี 
 

5.  
                               ถูกต้อง 
 
ผิดพลาด 

ตรวจสอบความถูกต้องวัน เวลา 
ห้อง รายวิชาสอน จ านวนชั่วโมง
สอน ให้ตรงกับตารางสอน, 
ตรวจสอบ ใบสอนชดเชย 
เอกสารแนบต่าง ๆ ให้ถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย 

1 วัน งานการเรียน 
การสอน 
 
 
 
 
 

6.  ท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย และ
หลักฐานการเบิกจ่าย  

 1 ชั่วโมง งานการเรียน 
การสอน 

7.  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย
ลงนามในใบเบิก ในฐานะผู้
ตรวจสอบ 

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

8.  คณบดีลงนามในใบเบิกในฐานะผู้
รับรอง 
 
 

1 วัน คณบดี 

9.  ส่งไปเบิกไปยังกองคลัง เพื่อท า
การเบิกจ่ายค่าสอน 

10 นาที งานการเรียน
การสอน 

 

ลงทะเบียน

รับ 

เกษียนหนังสื

อ 

เสนอ 

คณบด ี

เสนอ รอง

คณบดีฯ 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

ส่งคืนสาขา

แก้ไข 

ท าบักทกึและหลกัฐาน

การเบิกจ่ายการเบิกจา่ย 

เสนอ รอง

คณบดีฯ 

เสนอ 

คณบด ี

ส่งกองคลังเพื่อท าการ

เบิกจ่าย 



ภาคผนวก  

 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง รายการค่าตอบแทนในการจัดการศึกษาภาค

สมทบ พ.ศ. 2558 

 - ระบบบัญชี 3 มิติ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 - แบบใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
    - แบบบัญชีเบิกค่าสอนพิเศษรายชั่วโมง 
 - แบบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานอุดมศึกษา 
 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 27 เมษายน 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. 

 

ท าบันทึกแจ้งสาขาเพ่ือให้ส่งใบ
เบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 

20 นาที งานการเรียน
การสอน 

2. 

 

สาขาส่งใบเบิกมายังฝ่ายวิชาการ
ฯ บันทึกข้อมูลการรับหนังสือใน
ทะเบียนรับ  

5 นาที งานการเรียน 
การสอน  

3.  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น และ
รวบรวมเสนอผู้บังคับบัญชา 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

4.  
 

รองคณบดี พิจารณาหนังสือ และ
ลงนามห้อยท้าย 

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

5.  คณบดี พิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายให้งานการเรียนการ
สอนด าเนินการ 

1 วัน คณบดี 
 

6.  
                               ถูกต้อง 
 
ผิดพลาด 

ตรวจสอบความถูกต้องวัน เวลา 
ห้อง รายวิชาสอน จ านวนชั่วโมง
สอน ให้ตรงกับตารางสอน, 
ตรวจสอบ ใบสอนชดเชย 
เอกสารแนบต่าง ๆ ให้ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย 

2 วัน งานการเรียน 
การสอน 
 
 
 
 

7.  ค านวนอัตราค่าสอนต่อชั่วโมง 
จากงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
แล้วน าไปเป็นข้อมูลในการจัดท า
หลักฐานการเบิกจ่าย  

5 ชั่วโมง งานการเรียน 
การสอน 

8.  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย
ลงนามในใบเบิก ในฐานะผู้
ตรวจสอบ 

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

9.  คณบดีลงนามในใบเบิกในฐานะผู้
รับรอง 

1 วัน คณบดี 

10.  ส่งไปเบิกไปยังกองคลัง เพื่อท า
การเบิกจ่ายค่าสอน 

10 นาที งานการเรียน
การสอน 

ลงทะเบียนรับ 

เกษียนหนังสือ 

เสนอ 

คณบด ี

เสนอ รองคณบดีฯ 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

ส่งคืนสาขา

แก้ไข 

ท าหลักฐานการ

เบิกจ่าย 

เสนอ รองคณบดี

ฯ 

เสนอ 

คณบด ี

ส่งกองคลังเพื่อท าการ

เบิกจ่าย 

ท าหนังสือแจ้งสาขา

ให้ส่งใบเบิก 



 

ภาคผนวก  

 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน พ.ศ. 
2563 
 - ระบบบัญชี 3 มิติ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 - แบบใบเบิกค่าสอนพิเศษ (แบบ 1) 
    - แบบบัญชีสรุปค่าสอนเกินภาระงานสอน (แบบ 2) 
 - แบบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานอุดมศึกษา 
 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 27 เมษายน 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กระบวนการเบิกจ่ายค่าสอนภาคฤดูร้อน  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. 

 

สวท.ส่งไฟล์ค่าลงทะเบียนเรียน
มายังคณะ 

5 นาที สวท. 

2.  แยกไฟล์ค่าลงทะเบียนเรียน
ออกเป็นแต่ละรายวิชา เพื่อ
น ามาคิดค านวณอัตราค่าสอน
ต่อชั่วโมงของแต่ละรายวิชา  

2 วัน งานการเรียน 
การสอน  

3.  ส่งสรุปอัตราค่าสอนต่อชั่วโมง
ของแต่ละรายวิชาให้สาขา เพ่ือ
สาขาน าไปใส่ในใบเบิกค่าสอน 

10 นาท ี งานการเรียน 
การสอน 

4. 

 

สาขาส่งใบเบิกมายังฝ่าย
วิชาการฯ บันทึกข้อมูลการรับ
หนังสือในทะเบียนรับ  

5 นาที งานการเรียน 
การสอน  

5.  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น และ
รวบรวมเสนอผู้บังคับบัญชา 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

6.  
 

รองคณบดี พิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย 

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

7.  คณบดี พิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายให้งานการเรียนการ
สอนด าเนินการ 

1 วัน คณบดี 
 

8.  
                               ถูกต้อง 
 
ผิดพลาด 

ตรวจสอบความถูกต้องวัน เวลา 
ห้อง รายวิชาสอน จ านวน
ชั่วโมงสอน ให้ตรงกับ
ตารางสอน, ตรวจสอบ ใบสอน
ชดเชย เอกสารแนบต่าง ๆ ให้
ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบการ
เบิกจ่าย 

2 วัน งานการเรียน 
การสอน 
 
 
 
 
 

คิดอัตราคา่สอนต่อ

ชั่วโมง 

ส่งอัตราค่าสอน ให้

สาขา 

สวท.แจ้งข้อมลู

ค่าลงทะเบยีน 

เสนอ 

คณบด ี

เสนอ รองคณบดีฯ 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

ส่งคืนสาขา

แก้ไข 

ลงทะเบียนรับ 

เกษียนหนังสือ 



9.  ท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
และหลักฐานการเบิกจ่าย 

3 ชั่วโมง งานการเรียน 
การสอน 

10.  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย
ลงนามในใบเบิก ในฐานะผู้
ตรวจสอบ 

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

11.  คณบดีลงนามในใบเบิกในฐานะ
ผู้รับรอง 
 
 

1 วัน คณบดี 

12.  ส่งไปเบิกไปยังกองคลัง เพื่อท า
การเบิกจ่ายค่าสอน 

10 นาที งานการเรียน
การสอน 

 

ภาคผนวก  

 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การจัดสรรรายรับ รายจ่าย ในการจัด

การศึกษาภาคฤดูร้อน พ.ศ. 2558 

 - ระบบบัญชี 3 มิติ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 - แบบใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
    - แบบบัญชีเบิกค่าสอนพิเศษรายชั่วโมง 
 - แบบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานอุดมศึกษา 
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ท าหลักฐานการ

เบิกจ่าย 

เสนอ รองคณบดีฯ 

เสนอ 

คณบด ี

ส่งกองคลังเพื่อท าการ

เบิกจ่าย 



กระบวนการงานเปิดรายวิชาเรียน และอัตราก าลัง 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ส่งหนังสือแจ้งสาขาเพ่ือให้ส่ง

รายวิชาเปิดและอัตราก าลัง 
20 นาท ี งานการเรียน

การสอน 

2. 

 

สาขาส่งรายวิชาเปิดและ
อัตราก าลังมายังฝ่ายวิชาการฯ 
บันทึกข้อมูลการรับหนังสือใน
ทะเบียนรับ  

5 นาที งานการเรียน 
การสอน  

3.                                 
 
 
ผิดพลาด 
                                ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายวิชาเปิดซึ่งจะต้องตรงกับ
อัตราก าลัง 
 
 

30 นาท ี งานการเรียน
การสอน 

4.  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น และ
รวบรวมเสนอผู้บังคับบัญชา 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

5.  
 

รองคณบดี พิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย 

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

6.  คณบดี พิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายให้งานการเรียนการ
สอนด าเนินการ 

1 วัน คณบดี 
 

7.  
                                
 

ท าบันทึกส่งรายวิชาเปิดและอัต
ตราก าลัง ไปยัง สวท.  

30 นาท ี งานการเรียน 
การสอน 

8.  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย
ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ 

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

9.  คณบดีลงนามในบันทึก 
 

1 วัน คณบดี 

10.  ส่งหนังสือรายวิชาเปิดและ
อัตราก าลังไปยัง สวท.  

10 นาที งานการเรียน
การสอน 
 
 

ลงทะเบียนรับ 

เกษียนหนังสือ  

เสนอ 

คณบด ี

เสนอ รองคณบดีฯ 

ท าหนังสือส่งไป

ยัง สวท. 

เสนอ รอง

คณบดีฯ 

เสนอ 

คณบด ี

ส่งรายวิชาเปิดและ

อัตราก าลังไปยัง 

สวท. 

ส่งหนังสือแจ้ง

สาขา 

ตรวจสอบ 

ส่งคืนสาขา

แก้ไข 



 

ภาคผนวก  

  ไม่มี 

  

 

ปรับปรุงเมื่อ 27 เมษายน 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการงานตารางสอน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. 

 

หลังจากเปิดเรียนผ่านไป 2 
สัปดาห์ คณะฯส่งหนังสือแจ้ง
สาขาเพ่ือให้ส่งตารางสอน 

20 นาท ี งานการเรียน
การสอน 

2. 

 

สาขาส่งตารางสอนมายังฝ่าย
วิชาการฯ บันทึกข้อมูลการรับ
หนังสือในทะเบียนรับ  

5 นาที งานการเรียน 
การสอน  

3.                                 
 
 
ผิดพลาด 
                                ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ตารางสอน  
 
 

20 นาที งานการเรียน
การสอน 

4.  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น และ
รวบรวมเสนอผู้บังคับบัญชา 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

5.  
 

รองคณบดี พิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย พร้อมลง
นามในตารางสอน 

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

6.  คณบดี พิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายให้งานการเรียนการ
สอนด าเนินการ 

1 วัน คณบดี 
 

7.  
                                
 

รวบรวมตารางสอนของแต่ละ
สาขาเพ่ือเข้าเล่มเก็บไว้เป็น
ข้อมูลของ คณะฯ  

20 นาที งานการเรียน 
การสอน 

 

ภาคผนวก  

  ไม่มี 
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ลงทะเบียนรับ 

เกษียนหนังสือ  

เสนอ 

คณบด ี

เสนอ รอง

คณบดีฯ 

เข้าเล่ม

ตารางสอน 

ส่งหนังสือแจ้ง

สาขา 

ตรวจสอบ 

ส่งคืนสาขา

แก้ไข 



กระบวนการงานจัดท าค าสั่งจ้างอาจารย์สอนพิเศษรายช่ัวโมง 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ฝ่ายวิชาการ ส่งหนังสือแจ้ง

สาขาส่งข้อมูลอาจารย์จ้างสอน
พิเศษรายชั่วโมง 

20 นาท ี งานการเรียน
การสอน 

2. 

 

สาขาส่งข้อมูลอาจายรย์จ้าง
สอนมายัง ฝ่ายวิชาการฯ 
บันทึกข้อมูลการรับหนังสือใน
ทะเบียนรับ  

5 นาที งานการเรียน 
การสอน  

3.  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น 
และรวบรวมเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

4.  
 

รองคณบดี พิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย  

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและ
วิจัย 

5.  คณบดี พิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายให้งานการเรียนการ
สอนด าเนินการ 

1 วัน คณบดี 
 

6.  
                                
 

จัดท าค าสั่งอาจารย์จ้างพิเศษ
รายชั่วโมง   

 1 ชั่วโมง งานการเรียน 
การสอน 

7.  
                                
 

ส่งค าสั่งไปยังฝ่ายวิชาการ 
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้ 
อธิการบดีลงนาม   

1 วัน ฝ่ายวิชาการ 
มหาวิทยาลัย 

8.  
                                
 

เก็บค าสั่งไว้ใช้แนบการเบิกจ่าย
ค่าสอนอาจารย์จ้างสอนราย
ชั่วโมง และเก็บไว้เป็นข้อมูล   

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

 

ภาคผนวก  

  ไม่มี 
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ลงทะเบียนรับ 

เกษียนหนังสือ  

เสนอ 

คณบด ี

เสนอ รอง

คณบดีฯ 

จัดท าค าส่ังฯ  

ส่งหนังสือแจ้ง

สาขา 

ส่งค าสั่งฯ ให้อธิการบดี

ลงนาม 

รับค าส่ังคืนจาก

ฝ่ายวชิาการ 

มหาวิทยาลัย  



กระบวนการงานสอบสมรรถนะวิชาชีพนักศึกษาชั้นปีสุดท้าย 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. 

 

ส่งหนังสือแจ้งสาขาส่งรายชื่อ
คณะกรรมการด าเนินการสอบ
สมรรถนะวิชาชีพ และข้อสอบ 

5 นาที งานการเรียน
การสอน 

2.  รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการที่
สาขาส่งมาแล้วจัดท าค าสั่ง
คณะกรรมการด าเนินการสอบ
สมรรถนะวิชาชีพ  

1 ชั่วโมง งานการเรียน 
การสอน  

3.  ส่งค าสั่งให้สาขา และส่งหนังสือ
แจ้งให้สาขาด าเนินการสอบ
สมรรถนะวิชาชีพ ตามวันเวลา
ที่สาขาเห็นว่าเหมาะสม และให้
รายงานผลคะแนนสอบกลับมา
ยังฝ่ายวิชาการ 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

4.  
 

สาขาส่งหนังสือรายงานผล
คะแนนสอบสมรรถนะวิชาชีพ
บันทึกข้อมูลการรับหนังสือใน
ทะเบียนรับ 

5 นาที รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

5.  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น และ
รวบรวมเสนอผู้บังคับบัญชา 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

6.  รองคณบดี พิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย 

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

7.  คณบดี พิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายให้งานการเรียนการ
สอนด าเนินการ 

1 วัน คณบดี 

8.  
                                
 

ท าบันทึกรายงานผลคะแนน
สอบสมรรถนะวิชาชีพ เพ่ือ
ส่งไปยัง สวท.  

30 นาที งานการเรียน 
การสอน 

9.  ส่งหนังสือรายงานผลคะแนน
สอบสมรรถนะวิชาชีพไปยัง 
สวท.  

10 นาที งานการเรียน
การสอน 
 

 

 

 

จัดท าค าส่ัง 

ส่งหนังสือ

แจ้งสาขา  

ลงทะเบียนรับ 

เสนอ รอง

คณบดีฯ 

เสนอ 

คณบด ี

ส่งหนังสือแจ้ง

สาขา 

เกษียนหนังสื

อ  

ส่งผลคะแนนสอบไป

ยัง สวท. 

ท าบันทึกรายงานผล

คะแนนสอบ เพื่อส่งไป

ยัง สวท 



ภาคผนวก  

 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานความสามารถด้าน

สมรรถนะวิชาชีพของนักศึกษาระดับปริญญาตรีก่อนส าเร็จการศึกษา พ.ศ. 2560 
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กระบวนการงานการสอบสมรรถนะด้านสารสนเทศ IC3 ส าหรับนักศึกษาชั้นปีสุดท้าย 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. 

 

ส่งหนังสือแจ้งสาขาส่งรายชื่อ
นักศึกษาท่ีจะจบการศึกษาใน
แต่ละปีการศึกษา 

20 นาท ี งานการเรียน
การสอน 

2.  
 

สาขาส่งหนังสือรายชื่อนักศึกษา
ที่จะจบ บันทึกข้อมูลการรับ
หนังสือในทะเบียนรับ 

5 นาที รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

3.  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น และ
รวบรวมเสนอผู้บังคับบัญชา 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

4.  รองคณบดี พิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย 

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

5.  คณบดี พิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายให้งานการเรียนการ
สอนด าเนินการ 

1 วัน คณบดี 

6.  
                                
 

ท าบันทึกส่งรายชื่อนักศึกษาที่
จะจบ พร้อมระบุวัน เวลาสอบ
ส่งไปยัง ส านักวิทยบริการฯ  

30 นาที งานการเรียน 
การสอน 

7. 
 

 ท าบันทึกแจ้ง วัน เวลาสอบ ไป
ยังสาขา เพื่อสาขาแจ้ง นศ. 
ต่อไป  

30 นาท ี งานการเรียน
การสอน 
 
 

8.  
                                
 

ส านักวิทยบริการฯ ส่งไฟล์ผล
การสอบของนักศึกษา มาทาง 
อีเมล   

10 นาที ส านักวิทย
บริการฯ 

9. 
 

 ท าบันทึกแจ้งผลคะแนนสอบ 
ไปยังสาขา เพ่ือสาขาแจ้ง นศ. 
ต่อไป  

30 นาท ี งานการเรียน
การสอน 
 
 

ภาคผนวก  

  - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานความสามารถด้าน

สมรรถนะวิชาชีพของนักศึกษาระดับปริญญาตรีก่อนส าเร็จการศึกษา พ.ศ. 2560 
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ลงทะเบียนรับ 

เสนอ รอง

คณบดีฯ 

เสนอ 

คณบด ี

ส่งหนังสือแจ้ง

สาขา 

เกษียนหนังสือ  

ท าบันทึกแจ้ง วัน 

เวลา สอบ ไปยัง 

สาขา 

ท าบันทึกส่งรายชื่อ

นักศึกษา ส่งไปยัง 

ส านักวิทยบรกิารฯ 

ส านักวิทยบรกิารฯ ส่ง

ไฟล์ผลสอบมายังฝ่าย

วิชาการ 

ท าบันทึกส่งผล

คะแนนสอบ      ไปยัง

สาขา 



กระบวนการงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ฝ่ายวิชาการ ส่งหนังสือแจ้ง

สาขาส่งข้อมูลรายละเอียดสถาน
ประกอบการ รายชื่อนักศึกษา 
ที่จะออกฝึกประสบการวิชาชีพ 

5 นาที งานการเรียน
การสอน 

2.  สาขาส่งข้อมูลรายละเอียดสถาน
ประกอบการ รายชื่อนักศึกษา 
ที่จะออกฝึกประสบการวิชาชีพ
มายัง ฝ่ายวิชาการฯ บันทึก
ข้อมูลการรับหนังสือในทะเบียน
รับ  

5 นาที งานการเรียน 
การสอน  

3.  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น และ
รวบรวมเสนอผู้บังคับบัญชา 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

4.  
 

รองคณบดี พิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย  

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและ
วิจัย 

5.  คณบดี พิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายให้งานการเรียนการ
สอนด าเนินการ 

1 วัน คณบดี 
 

6.  
                                
 

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
ไปยังสถานประกอบการพร้อม
แนบแบบตอบรับ   

 4 ชั่วโมง งานการเรียน 
การสอน 

7.  
                                
 

ส่งหนังสือไปทาง อีเมล และ 
ไปรษณีย์   

2 ชั่วโมง  งานการเรียน
การสอน 

8.  
                                
 
ปฏิเสธ 
                               
                              ตอบรับ 

รับแบบตอบรับจากสถาน
ประกอบการณ์ กรณีตอบรับ
ปฏิเสธ ส่งคืนสาขาเพ่ือให้สาขา
แจ้ง นักศึกษา หาสถาน
ประกอบการใหม่ 
 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

ลงทะเบียนรับ 

เกษียนหนังสือ  

เสนอ 

คณบด ี

เสนอ รองคณบดีฯ 

ท าหนังสือขอความ

อนุเคราะห์ไปยังสถาน

ประกอบการ  

ส่งหนังสือแจ้ง

สาขา 

ส่งหนังสือไปยังสถาน

ประกอบการ 

รับแบบตอบรับ

จากสถาน

ประกอบการ  

คืนสาขา 



9.  
                                
 

ท าบันทึกขออนุญาตผู้ปกครอง 
พร้อมแบบตอบรับ   

 4 ชั่วโมง งานการเรียน 
การสอน 

10.  
                                
 

ท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา ไปยัง
สถานประกอบการณ์ โดยให้
นักศึกษาถือไปในวันเข้าฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ   

 4 ชั่วโมง งานการเรียน 
การสอน 

 

ภาคผนวก  

ไม่มี 

 

ปรับปรุงเมื่อ 27 เมษายน 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าบันทึกขออนุญาต

ผู้ปกครอง  

ท าหนังสือส่งตัว

นักศึกษาไปยังสถาน

ประกอบการ  



กระบวนการ การรายงานสถิตินักศึกษาคณะศิลปศาสตร์  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ดาวโหลดข้อมูล สถิตินักศึกษา 

จากเวปไซต์งานทะเบียน  
20 นาท ี งานการเรียน 

การสอน  

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 20 นาท ี งานการเรียน 
การสอน 

3.  
 

จัดท าสถิตินักศึกษาคณะศิลป
ศาสตร์  

3 ชั่วโมง งานการเรียน
การสอน 

4.  จัดส่งให้สาขา งานประกัน และ
เก็บไว้ใช้เป็นข้อมูล 

5 นาที งานการเรียน
การสอน 
 

 

ภาคผนวก  

ไม่มี 

 

ปรับปรุงเมื่อ 27 เมษายน 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดาวน์โหลด

ข้อมูล 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

จัดท าสถติินักศกึษา 

ผู้เกี่ยวข้องรับ

เอกสาร 



กระบวนการงานตารางนับสัปดาห์ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนส่งปฏิทินการศึกษามายัง
ฝ่ายวิชาการฯ  

10 นาท ี สวท  

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 20 นาท ี งานการเรียน 
การสอน 

3.  
 

จัดท าตารางนับสัปดาห์ โดย
จัดท าทุกภาคการศึกษา  

1 ชั่วโมง งานการเรียน
การสอน 

4.  จัดส่งให้สาขา  และเก็บไว้ใช้เป็น
ข้อมูลในการเบิกจ่ายค่าสอน 

5 นาที งานการเรียน
การสอน 
 

 

ภาคผนวก  

ไม่มี 

 

ปรับปรุงเมื่อ 27 เมษายน 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิทิน

การศกึษา

ข้อมูล 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

จัดท าตารางนับ

สัปดาห์ 

ผู้เกี่ยวข้องรับ

เอกสาร 



กระบวนการงานจัดท าค าสั่งกรรมการคุมสอบกลางภาค ปลายภาค 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ส่งหนังสือแจ้งสาขาให้ส่งรายชื่อ

กรรมการคุมสอบมายังฝ่าย
วิชาการ 

10 นาที งานการเรียน
การสอน 

2.  สาขาส่งรายชื่อกรรมการคุมสอบ
มายังฝ่ายวิชาการฯ บันทึกข้อมูล
การรับหนังสือในทะเบียนรับ  

5 นาที งานการเรียน 
การสอน  

3.  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น และ
รวบรวมเสนอผู้บังคับบัญชา 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

4.  
 

รองคณบดี พิจารณาหนังสือ และ
ลงนามห้อยท้าย 

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

5.  คณบดี พิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายให้งานการเรียนการ
สอนด าเนินการ 

1 วัน คณบดี 
 

6.  จัดท าค าสั่งคณะกรรมการคุม
สอบ ใน 1 ภาคการศึกษา จะท า
ค าสั่ง 4 ครั้ง  

1 ชั่วโมง /
ครั้ง 

งานการเรียน 
การสอน 

7.  ส่งค าสั่งไปยังสาขา และเก็บไว้
เป็นข้อมูล 
 

10 นาที รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

 

ภาคผนวก  

 ไม่มี 

 

ปรับปรุงเมื่อ 27 เมษายน 2563 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรับ 

เกษียนหนังสือ 

เสนอ 

คณบด ี

เสนอ รอง

คณบดีฯ 

จัดท าค าส่ัง 

ส่งหนังสือแจ้ง

สาขา 

ผู้เกี่ยวข้องรับ

เอกสาร 



กระบวนการจัดประชุมทุจริตสอบ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเว

ลา 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  สาขาส่งบันทึกรายงานการทุจริต
สอบมายังฝ่ายวิชาการ บันทึกข้อมูล
การรับหนังสือในทะเบียนรับ  

5 นาที งานการเรียน 
การสอน  

2.  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น และ
รวบรวมเสนอผู้บังคับบัญชา 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

3.  
 

รองคณบดี พิจารณาหนังสือ และลง
นามห้อยท้าย 

1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

4.  คณบดี พิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายให้งานการเรียนการสอน
ด าเนินการ 

1 วัน คณบดี 
 

5.  จัดท าค าสั่งคณะกรรมการพิจารณา
โทษการทุจริตสอบ  

1 ชั่วโมง งานการเรียน 
การสอน 

6.  ท าหนังสือเชิญประชุม ส่งไปยัง 
สาขาเจ้าของวิชา และคณะที่
นักศึกษาทุจริตสอบสังกัด 

20 นาที งานการเรียน
การสอน 

7.  ประชุมพิจารณาโทษโดยใช้หลักการ
พิจารณาจากประกาศมหาวิทยาลัย
ว่าด้วยการสอบ พ.ศ. 2558 

2 ชั่วโมง คณะกรรมการ
ตามค าสั่ง 

8.  จัดท ารายงานผลการพิจารณาโทษ 
เสนอคณบดี และส่งไปยังคณะที่
นักศึกษาสังกัด และสาขาเจ้าของ
รายวิชา 

1 ชั่วโมง งานการเรียน
การสอน 

9.  กรณีนักศึกษาที่ทุจริตสอบเป็น
นักศึกษาในคณะ ให้ท าค าสั่งเรื่อง
การลงโทษนักศึกษาทุจริตสอบ  

1 ชั่วโมง งานการเรียน
การสอน 

10.  ส่งรายงานผลการพิจารณาโทษการ
ทุจริตสอบ พร้อมค าสั่งไปยัง สวท. 

10 นาที งานการเรียน
การสอน 

ภาคผนวก  

  - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการสอบของนักศึกษา พ.ศ. 2558 

ปรับปรุงเมื่อ 27 เมษายน 2563 

ลงทะเบียนรับ 

เกษียนหนังสือ 

เสนอ 

คณบด ี

เสนอ รอง

คณบดีฯ 

จัดท าค าส่ัง 

ประชมุ

พิจารณาโทษ 

ท าหนังสือเชิญ

ประชมุ  

รายงานผลการ

พิจารณาโทษ 

ท าค าส่ัง ฯ 

รายงานผลการ

พิจารณาและค าสั่ง

ไปยัง สวท. 



กระบวนการงานรับใบค าร้องขอเปิดรายวิชา, ค าร้องขอแก้ไอ, ค าร้องขออนุญาตสอบ, ใบสอนชดเชย 

ใบสอนแทน, ใบแลกคาบสอน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  นักศึกษา, สาขา ส่งใบค าร้อง 

มายังฝ่ายวิชาการ บันทึกข้อมูล
การรับหนังสือในทะเบียนรับ 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน  

  
 
ผิดพลาด 

ตรวจสอบความถูกต้อง เอกสาร
แนบ และเหตุผลการยื่นค าร้อง 

5 นาที งานการเรียน 
การสอน 

                              ถูกต้อง 
 

รองคณบดี ลงนาม 1 วัน รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

  คณบดี ลงนาม 1 วัน คณบดี 
 

            ไม่อนุมัติ 
           ไ                  อนมุัต ิ

ส่งไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
  - ใบสอนชดเชย ใบสอนแทน 
ใบแลกคาบ แบบขออนุญาตสอบ
ส่งไปยังสาขา 
 - ใบขอเปิดรายวิชา, ค าร้องขอ
แก้ไอ ส่งไปยัง สวท. 
 

10 นาที รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการและวิจัย 

 

ภาคผนวก  

  - สวท. 05 แบบขอเปิดรายวิชา 

 - สวท. 12 แบบขอแก้ระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ I (ส าหรับนักศึกษา) 

 - สวท. 13 แบบขอแก้ระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ I (ส าหรับอาจารย์) 

 - สวท. 14 แบบขออนุญาตสอบ 

 - แบบใบสอนชดเชย แบบใบแลกคาบสอน แบบใบสอนแทน 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 27 เมษายน 2563 

 

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบ 

เสนอ 

คณบด ี

เสนอ รอง

คณบดีฯ 

ผู้เกี่ยวข้อง

รับเอกสาร 

ส่งคื

น 

ส่งคืนผู้

ยื่น 



กระบวนการด าเนินโครงการ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเว

ลา 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

จัดท าค าขอเสนองบประมาณ
โครงการ  

2 ชั่วโมง งานการเรียน 
การสอน  

2.  จัดท าขออนุญาตด าเนินโครงการ 2 ชั่วโมง งานการเรียน 
การสอน 

3.  
 

จัดท าขออนุมัติด าเนินโครงการ 2 ชั่วโมง งานการเรียน
การสอน 

4.  ขอใบเสนอราคาวัสดุที่ใช้ใน
โครงการจากร้านค้า เพ่ือส่งงาน
พัสดุ 

4 ชั่วโมง งานการเรียน
การสอน 

5.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
โครงการให้งานแผ่น โดยจัดท าเป็น
รูปเล่ม 

4 ชั่วโมง งานการเรียน
การสอน 

6.  ด าเนินการจัดท าเอกสารเคลียร์
งบประมาณโครงการ ส่งให้การเงิน 

1วัน งานการเรียน
การสอน 

 

ภาคผนวก  

  ไม่มี  

ปรับปรุงเมื่อ 27 เมษายน 2563 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งค าขอเสนอ

งบประมาณ 

ขออนุญาตด าเนิน

โครงการ 

ขออนุมัติด าเนิน

โครงการ 

รายงานผลกร

ด าเนินงาน 

ขอใบเสนอราคา  

เคลียร์งบประมาณ

โครงการ 


