
 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ 

 

งานการเรียนการสอน 

 มีหน้าที่สนับสนุนการท างาน ให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่อาจารย์ บุคลากร นักศึกษาและ
บุคลากรภายนอก ในงานด้านการเปิดรายวิชาเรียน จัดภาระงานรายบุคคล(อัตราก าลัง) จัดท าตารางนับสัปดาห์เรียน การสอบ
ในแต่ละภาคการศึกษา การจัดสอบสมรรถนะวิชาชีพนักศึกษาชั้นปีสุดท้าย และสอบสมรรถนะเทคโนโลยี (IC3)  การด าเนินงาน
จัดโครงการแข่งขันทักษะวิชาการ จัดโครงการตามภารกิจ การรับส่งหนังสือ 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามาตรฐานเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าคารท าอะไรก่อนและหลัง ตามล าดับ 
4. เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
5. บุคคลกรสามารถท างานแทนกันได้ 

เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านวิชาการ การเรียนการสอนให้กับอาจารย์ บุคลารกและนักศึกษา ให้ได้รับความ

สะดวก และบรรลุตามแผนวางไว้ 
1.2 สนับสนุนการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ทันต่อเวลา และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1  บุคคลากรท างานอย่างเป็นระบบ ลดข้อผิดพลาดในการท างาน 
2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 
2.3 สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีสู่สังคมภายนอก 

กลุ่มเป้าหมาย 

 อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอก 

 

 

 

 



กระบวนการการด าเนินการตรวจสอบกิจกรรมไม่ใช้งบประมาณ 

ที ่ กระบวนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. 

 

รับเอกสารส่งข้อเสนอกิจกรรม ด้าน
การศึกษา แบบไม่ใช่งบประมาณ 
 
 

- 1.เจ้าหน้าที่สาขา 
2.หัวหน้าสาขา 
3.หัวหน้าหลักสูตร 

2.  1. ตรวจสอบกิจกรรม (ด้านการศึกษา) 
2. ลักษะกิจกรรม (จัดกิจกรรม) 
3. กิจกรมสอดคล้องกับแผน

ยุทธศาสตร์ ถูกต้องหรือไม่ 
4. หลักการและเหตุผล 
5. กลุ่มเป้าหมาย 
6. การด าเนินกิจกรรม 
7. ก าหนดการกิจกรรม 

2 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่คณะ 

3.  ผ่านการเสนอ ดังนี้ 
1. ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
2. ผ่านงานผ่าน 
3. ผ่านหัวหน้าส านักงาน 
4. ผ่านรองคณบดีบริหารและวางแผน 
5. คณบดี 

2 วัน 1.เจ้าหน้าที่คณะ 
2.รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 
3.รองคณบดีฝ่าย
บริหารและ
วางแผน 
4.คณบดี 

5.  หลังอนุญาตสาขาส่ง 
1. ค าสั่งแต่งตั้ง (ถ้ามี) 
2. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
3. หนังสือขอใช้สถานที่ (ถ้ามี) 

5 นาที 1.เจ้าหน้าที่คณะ 
2.เจ้าหน้าที่สาขา 

6.     

 

 

ปรับปรุงเมื่อ วันที่  24 สิงหาคม 2568 

 

 

สารบรรณ 

เสนอขออนุญาต 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

คืนสาขา 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

คืนสาขา 

อนุญาต 
ไม่อนญุาต 

คืนสาขาแก้ไข 


