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หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารทั่วไป 1. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน  ฉบับ 1,000   1         -       -       1,000          -          -          

2. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอก  ฉบับ 2,000   1         -       -       2,000          -          -          

3. ส่งหนังสือราชการภายใน  ฉบับ 4,000   8         -       -       32,000        -          -          

4. ส่งหนังสือราชการภายนอก  ฉบับ 20,000  10       -       -       200,000      -          -          

5. พิมพ์หนังสือราชการ  ฉบับ 3,000   5         -       -       15,000        -          -          

6. ขออนุมติโครงการและยืมเงินทดรองจ่าย  โครงการ 274      -          -       10    -                -          2,740   

7. ขออนุมัติไปราชการ  ฉบับ 428      60       -       -       25,680        -          -          

8. จัดทําชุดเบิกค่าตอบแทน  ชุด 320      30       -       -       9,600          -          -          

9. จัดทําชุดเบิกค่าตอบแทนการสอน/สอบวิทยานิพนธ์  ชุด 500      25       -       -       12,500        -          -          

10. การจัดทําชุดเบิกในระบบ  e – GP  ชุด 1,030   50       -       -       51,500        -          -          

11. จัดทําชุดเบิกเดินทางไปราชการ  ชุด 50       30       -       -       1,500          -          -          

12. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณเงินรายได้  ครั้ง 15       -          -       14    -                -          210      

13. งานประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ครั้ง 6         62       4      2      372            24        12       

14. งานประชุมประจําเดือนบัณฑิตวิทยาลัย ครั้ง 12       41       2      2      492            24        24       

15. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 1         -          -       30    -                -          30       

16. ประเมินการจัดการเรียนการสอนของอาจารย์ระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 3         -          -       30    -                -          90       

17. จัดทําวารสารบัณฑิตศึกษา เล่ม 6         16       -       23    96              -          138      

18. จัดทํารายงานประจําปี ครั้ง 1         -          -       20    -                -          20       

19. จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง ครั้ง 1         -          -       25    -                -          25       

20. จัดทําเอกสารประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1         -          -       25    -                -          25       

21. จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ครั้ง 1         -          -       20    -                -          20       

22. จัดทําองค์ความรู้ ครั้ง 1         -          -       20    -                -          20       

23. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ครั้ง 1         15       1      18    15              1          18       

351,755.00 49.00   3,372   

5,862.58     49.00   -      

837.51       7.00     3,372   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558

งานบริหารทั่วไป  บัณฑิตวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 18.33



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริการการศึกษา งานบริการการศึกษา

1. การจัดทําคู่มือนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และคู่มือวิทยานิพนธ์  เล่ม 2         -          -       18    -                 -             36       

2. การรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ครั้ง 2         45       -       16    90              -             32       

3. กรอกประวัตินักศึกษาและทําแฟ้มประวัตินักศึกษา   ฉบับ 450      65       1      -       29,250         450         -          

4. การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา  ชุด 450      70       1      -       31,500         450         -          

5. จัดทําปฏิทินการเรียนการสอน และจัดตารางเรียน  ฉบับ 8         115      -       -       920             -             -          

6. จัดทําใบแจ้งการลงทะเบียนเรียน  ฉบับ 450      125      -       -       56,250         -             -          

7. กรอกผลการเรียนในระบบทะเบียน  ฉบับ 60       75       -       -       4,500          -             -          

8. จัดทําเอกสารขออนุมติผลสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เล่ม 12       25       -       3      300             -             36       

9. จัดทําเอกสารขอความเห็นชอบการให้ปริญญาระดับบัณฑิตศึกษา เล่ม 12       40       -       3      480             -             36       

10. จัดทําเอกสารการขออนุมัติการให้ปริญญาระดับบัณฑิตศึกษา เล่ม 12       40       -       3      480             -             36       

11. จัดทําใบรับรองคุณวุฒิ และใบรับรองผลการเรียน  ฉบับ 400      77       -       -       30,800         -             -          

12. จัดทําใบปริญญาบัตร  ฉบับ 200      45       -       -       9,000          -             -          

13. ประสานตรวจรูปแบบและบทคัดย่อวิทยานิพนธ์ ฉบับ 250      5         -       -       1,250          -             -          

14. ประสานส่งเข้าเล่มวิทยานิพนธ์  ครั้ง 24       33       1      -       792             24           -          

15. การสอบวัดคุณสมบัติ (Q.E.) ครั้ง 90       75       1      -       6,750          90           -          

16. การสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์หรือสอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์   ครั้ง 275      165      2      -       45,375         550         -          

17. ขออนุมัติผลสําเร็จการศึกษาระดับสาขาวิชา  ครั้ง 57       80       -       -       4,560          -             -          

18. จัดทําแฟ้มการสอน  ครั้ง 41       35       2      -       1,435          82           -          

19. การบริการยืม - คืน  สารสนเทศประจําสาขาวิชา  ครั้ง 200      11       -       -       2,200          -             -          

20. การจัดทําวารสารวิชาการหลักสูตรและการสอน  เล่ม 3         20       1      17    60              3            51       

21. การจัดทําวารสารวิชาการบริหารการศึกษาและภาวะผู้นํา  เล่ม 3         20       1      17    60              3            51       

งานโสตทัศนูปกรณ์

1. บริการติดตั้งและเช็คครุภัณฑ์ในสํานักงาน ครั้ง 24       30       1      -       720             24           -          

2. ซ่อมบํารุงคอมพิวเตอร์สํานักงานภายในในสํานักงาน ครั้ง 24       30       1      -       720             24           -          

3. แก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงภายในสํานักงาน ครั้ง 24       30       1      -       720             24           -          

4. บริการซ่อมบํารุงคอมพิวเตอร์ให้กับนักศึกษา ครั้ง 24       30       1      -       720             24           -          

5. บริการห้องคอมพิวเตอร์และห้องเรียน ครั้ง 24       30       1      -       720             24           -          

6. ปรับปรุง แก้ปัญหาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต ครั้ง 24       30       1      -       720             24           -          

7. บริการห้องเรียนและสื่อการเรียนการสอน ครั้ง 24       30       1      -       720             24           -          

8. เช็คครุภัณฑ์และลงทะเบียนครุภัณฑ์ ครั้ง 24       30       1      -       720             24           -          

งานวิชาการคอมพิวเตอร์

1. พัฒนาและบริการระบบการบริหารจัดการ งาน 1         -          -       90    -                 -             90       

2. พัฒนาเว็บไซต์ใหม่ตามพันธกิจบัณฑิตวิทยาลัย งาน 1         -          -       82    -                 -             82       

3. พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานบริหารของบัณฑิตวิทยาลัย งาน 1         -          -       82    -                 -             82       

4. พัฒนาระบบสนับสนุนการตัดสินใจสําหรับผู้บริหาร งาน 1         -          -       90    -                 -             90       

5. ดูแล ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาของระบบการให้บริการแม่ข่าย งาน 1         130      -       -       130             -             -          

6. ดูแลและรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูลระบบงานต่างๆ งาน 1         100      -       -       100             -             -          

7. สํารองข้อมูลบนเครื่องแม่ข่าย งาน 1         -          100   -       -                 100         -          

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558

งานบริการการศึกษา  บัณฑิตวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

8. ประชาสัมพันธ์สื่ออิเล็กทรอนิกส์ งาน 1         26       1      -       26              1            -          

9. งานผลิตส่ือเอกสารเผยแพร่ งาน 1         20       -       9      20              -             9         

งานห้องสมุด -                 -             -          

1. การรับสมัครสมาชิกห้องสมุด คน 500      15       -       -       7,500          -             -          

2. บริการยืมหนังสือ ครั้ง 1,500   3         -       -       4,500          -             -          

3. บริการคืนหนังสือ ครั้ง 1,500   3         -       -       4,500          -             -          

4. การลงทะเบียนรับสารสนเทศ เล่ม 500      30       -       -       15,000         -             -          

5. งานแนะนําและตอบคําถามการสืบค้นฐานข้อมูลสารสนเทศ ครั้ง 700      20       -       -       14,000         -             -          

6. การสั่งซ้ือหนังสือ ครั้ง 2         -          -       30    -                 -             60       

7. ให้บริการใช้ห้องสมุดกับบุคคลภายนอก คน 200      30       -       -       6,000          -             -          

8. การจัดชั้นหนังสือ วัน 230      50       -       -       11,500         -             -          

9. ซ่อมสันหนังสือท่ีชํารุด ครั้ง 12       -          -       7      -                 -             84       

10. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ครั้ง 12       -          -       1      -                 -             12       

11. งานพิมพ์บาร์โคดหนังสือ แผ่น 150      2         -       -       300             -             -          

12. การเก็บสถิติผู้ใช้บริการ ครั้ง 48       -          -       1      -                 -             48       

13. จัดบรรยากาศภายในห้องสารสนเทศ ครั้ง 15       -          -       5      -                 -             75       

295,388.00  1,945.00 910     

4,923.13     1,945.00 -      

703.30       277.86    910     

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 8.22



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารทั่วไป 1. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน  ฉบับ 1,000 1         -       -       1,000          -          -          

2. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอก  ฉบับ 2,000 1         -       -       2,000          -          -          

3. ส่งหนังสือราชการภายใน  ฉบับ 4,000 5         -       -       20,000        -          -          

4. ส่งหนังสือราชการภายนอก  ฉบับ 20,000 5         -       -       100,000      -          -          

5. พิมพ์หนังสือราชการ  ฉบับ 3,000 5         -       -       15,000        -          -          

6. ขออนุมติโครงการและยืมเงินทดรองจ่าย  โครงการ 274 -          -       10    -                -          2,740   

7. ขออนุมัติไปราชการ  ฉบับ 428 -          1      -       -                428      -          

8. จัดทําชุดเบิกค่าตอบแทน  ชุด 320 30       -       -       9,600          -          -          

9. จัดทําชุดเบิกค่าตอบแทนการสอน/สอบวิทยานิพนธ์  ชุด 500 25       -       -       12,500        -          -          

10. การจัดทําชุดเบิกในระบบ  e – GP  ชุด 1,030 50       -       -       51,500        -          -          

11. จัดทําชุดเบิกเดินทางไปราชการ  ชุด 50 30       -       -       1,500          -          -          

12. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณเงินรายได้  ครั้ง 15 -          -       14    -                -          210      

13. เตรียมประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ครั้ง 6 62       4      2      372            24        12       

14. เตรียมประชุมประจําเดือนบัณฑิตวิทยาลัย ครั้ง 12 41       2      2      492            24        24       

15. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 1 -          -       30    -                -          30       

16. ประเมินการจัดการเรียนการสอนของอาจารย์ระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 3 -          -       30    -                -          90       

17. จัดทําวารสารบัณฑิตศึกษา เล่ม 4 16       -       23    64              -          92       

18. จัดทํารายงานประจําปี ครั้ง 1 -          -       20    -                -          20       

19. จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง ครั้ง 1 -          -       25    -                -          25       

20. จัดทําเอกสารประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 -          -       25    -                -          25       

21. จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ครั้ง 1 -          -       20    -                -          20       

22. จัดทําองค์ความรู้ ครั้ง 1 -          -       20    -                -          20       

23. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ครั้ง 1 15       1      18    15              1          18       

214,043.00 477.00  3,326   

3,567.38     477.00  -      

509.63       68.14   3,326   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559

งานบริหารทั่วไป  บัณฑิตวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 16.97



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริการการศึกษา งานบริการการศึกษา

1. การจัดทําคู่มือนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และคู่มือวิทยานิพนธ์  เล่ม 2         -          -       10    -                 -          20       

2. การรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ครั้ง 2         -          -       15    -                 -          30       

3. กรอกประวัตินักศึกษาและทําแฟ้มประวัตินักศึกษา   ฉบับ 450      45       -       -       20,250         -          -          

4. การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา  ชุด 450      45       -       -       20,250         -          -          

5. จัดทําปฏิทินการเรียนการสอน และจัดตารางเรียน  ฉบับ 8         45       -       -       360             -          -          

6. จัดทําใบแจ้งการลงทะเบียนเรียน  ฉบับ 450      -          1      -       -                 450      -          

7. กรอกผลการเรียนในระบบทะเบียน  ฉบับ 60       30       -       -       1,800          -          -          

8. จัดทําเอกสารขออนุมติผลสําเร็จการศึกษาฯ   เล่ม 12       -          -       3      -                 -          36       

9. จัดทําเอกสารขอความเห็นชอบการให้ปริญญาฯ  เล่ม 12       -          -       3      -                 -          36       

10. จัดทํา เอกสารการขออนุมัติการให้ปริญญา และรวมบทคัดย่อ ฯ เล่ม 12       -          -       3      -                 -          36       

11. จัดทําใบรับรองคุณวุฒิ และใบรับรองผลการเรียน  ฉบับ 400      45       -       -       18,000         -          -          

12. จัดทําใบปริญญาบัตร  ฉบับ 200      20       -       -       4,000          -          -          

13. ประสานตรวจรูปแบบและบทคัดย่อวิทยานิพนธ์ ฉบับ 250      5         -       -       1,250          -          -          

14. ประสานส่งเข้าเล่มวิทยานิพนธ์  ครั้ง 24       33       1      -       792             24        -          

15. การสอบวัดคุณสมบัติ  ครั้ง 90       135      -       -       12,150         -          -          

16. การสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์หรือสอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์   ครั้ง 275      285      -       -       78,375         -          -          

17. ขออนุมัติผลสําเร็จการศึกษาระดับสาขาวิชา  ครั้ง 57       80       -       -       4,560          -          -          

18. จัดทําแฟ้มการสอน  ครั้ง 41       155      -       -       6,355          -          -          

19. การบริการยืม - คืน  สารสนเทศประจําสาขาวิชา  ครั้ง 200      11       -       -       2,200          -          -          

20. การจัดทําวารสารวิชาการหลักสูตรและการสอน  เล่ม 3         20       8      17    60              24        51       

21. การจัดทําวารสารวิชาการบริหารการศึกษาและภาวะผู้นํา  เล่ม 3         20       8      17    60              24        51       

งานโสตทัศนูปกรณ์

1. บริการติดตั้งและเช็คครุภัณฑ์ในสํานักงาน ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

2. ซ่อมบํารุงคอมพิวเตอร์สํานักงานและอุปกรณ์ในสํานักงาน ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

3. แก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์ในสํานักงาน ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

4. บริการซ่อมบํารุงคอมพิวเตอร์ ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

5. บริการห้องคอมพิวเตอร์และห้องเรียน ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

6. ปรับปรุง แก้ปัญหาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

7. บริการห้องเรียนและสื่อการเรียนการสอน ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

8. เชค็ครุภัณฑ์และลงทะเบียนครุภัณฑ์ ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

งานวิชาการคอมพิวเตอร์

1. พัฒนาและบริการระบบการบริหารจัดการ งาน 1         -          -       90    -                 -          90       

2. พัฒนาเว็บไซต์ใหม่ตามพันธกิจบัณฑิตวิทยาลัย งาน 1         -          -       82    -                 -          82       

3. พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานบริหารฯ งาน 1         -          -       82    -                 -          82       

4. พัฒนาระบบสนับสนุนการตัดสินใจสําหรับผู้บริหาร งาน 1         -          -       82    -                 -          82       

5. ดูแล ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาของระบบฯ งาน 1         130      -       -       130             -          -          

6. ดูแลและรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูลฯ งาน 1         100      -       -       100             -          -          

7. สํารองข้อมูล งาน 1         100      -       -       100             -          -          

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559

งานบริการการศึกษา  บัณฑิตวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

8. ประชาสัมพันธ์สื่ออิเล็กทรอนิกส์ งาน 1         26       1      -       26              1          -          

9. งานผลิตส่ือเอกสารเผยแพร่ งาน 1         20       -       9      20              -          9         

งานห้องสมุด -                 -          -          

1. การรับสมัครสมาชิกห้องสมุด คน 500      15       -       -       7,500          -          -          

2. บริการยืมหนังสือ ครั้ง 1,500   3         -       -       4,500          -          -          

3. บริการคืนหนังสือ ครั้ง 1,500   3         -       -       4,500          -          -          

4. การลงทะเบียนรับสารสนเทศ เล่ม 500      30       -       -       15,000         -          -          

5. งานแนะนําและตอบคําถามการสืบค้นฐานข้อมูลสารสนเทศ ครั้ง 700      20       -       -       14,000         -          -          

6. การสั่งซ้ือหนังสือ ครั้ง 2         -          -       30    -                 -          60       

7. ให้บริการใช้ห้องสมุดกับบุคคลภายนอก คน 200      30       -       -       6,000          -          -          

8. การจัดซ้ือชั้นหนังสือ วัน 230      50       -       -       11,500         -          -          

9. ซ่อมสันหนังสือท่ีชํารุด ครั้ง 12       -          -       7      -                 -          84       

10. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ครั้ง 12       -          -       1      -                 -          12       

11. งานพิมพ์บาร์โคดหนังสือ แผ่น 150      2         -       -       300             -          -          

12. การเก็บสถิติผู้ใช้บริการ ครั้ง 48       -          -       1      -                 -          48       

13. จัดบรรยากาศภายในห้องสารสนเทศ ครั้ง 15       -          -       5      -                 -          75       

239,898.00  715.00  884     

3,998.30     715.00  -      

571.19       102.14  884     

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 6.77



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารทั่วไป 1. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน  ฉบับ 1,000 1         -       -       1,000          -          -          

2. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอก  ฉบับ 2,000 1         -       -       2,000          -          -          

3. ส่งหนังสือราชการภายใน  ฉบับ 4,000 5         -       -       20,000        -          -          

4. ส่งหนังสือราชการภายนอก  ฉบับ 20,000 5         -       -       100,000      -          -          

5. พิมพ์หนังสือราชการ  ฉบับ 3,000 5         -       -       15,000        -          -          

6. ขออนุมติโครงการและยืมเงินทดรองจ่าย  โครงการ 274 -          -       10    -                -          2,740   

7. ขออนุมัติไปราชการ  ฉบับ 428 -          1      -       -                428      -          

8. จัดทําชุดเบิกค่าตอบแทน  ชุด 320 30       -       -       9,600          -          -          

9. จัดทําชุดเบิกค่าตอบแทนการสอน/สอบวิทยานิพนธ์  ชุด 500 25       -       -       12,500        -          -          

10. การจัดทําชุดเบิกในระบบ  e – GP  ชุด 1,030 50       -       -       51,500        -          -          

11. จัดทําชุดเบิกเดินทางไปราชการ  ชุด 50 30       -       -       1,500          -          -          

12. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณเงินรายได้  ครั้ง 15 -          -       14    -                -          210      

13. เตรียมประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ครั้ง 6 62       4      2      372            24        12       

14. เตรียมประชุมประจําเดือนบัณฑิตวิทยาลัย ครั้ง 12 41       2      2      492            24        24       

15. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 1 -          -       30    -                -          30       

16. ประเมินการจัดการเรียนการสอนของอาจารย์ระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 3 -          -       30    -                -          90       

17. จัดทําวารสารบัณฑิตศึกษา เล่ม 4 16       -       23    64              -          92       

18. จัดทํารายงานประจําปี ครั้ง 1 -          -       20    -                -          20       

19. จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง ครั้ง 1 -          -       25    -                -          25       

20. จัดทําเอกสารประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 -          -       25    -                -          25       

21. จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ครั้ง 1 -          -       20    -                -          20       

22. จัดทําองค์ความรู้ ครั้ง 1 -          -       20    -                -          20       

23. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ครั้ง 1 15       1      18    15              1          18       

214,043.00 477.00  3,326   

3,567.38     477.00  -      

509.63       68.14   3,326   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560

งานบริหารทั่วไป  บัณฑิตวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 16.97



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริการการศึกษา งานบริการการศึกษา

1. การจัดทําคู่มือนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และคู่มือวิทยานิพนธ์  เล่ม 2         -          -       10    -                 -          20       

2. การรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ครั้ง 2         -          -       15    -                 -          30       

3. กรอกประวัตินักศึกษาและทําแฟ้มประวัตินักศึกษา   ฉบับ 450      45       -       -       20,250         -          -          

4. การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา  ชุด 450      45       -       -       20,250         -          -          

5. จัดทําปฏิทินการเรียนการสอน และจัดตารางเรียน  ฉบับ 8         45       -       -       360             -          -          

6. จัดทําใบแจ้งการลงทะเบียนเรียน  ฉบับ 450      -          1      -       -                 450      -          

7. กรอกผลการเรียนในระบบทะเบียน  ฉบับ 60       30       -       -       1,800          -          -          

8. จัดทําเอกสารขออนุมติผลสําเร็จการศึกษาฯ   เล่ม 12       -          -       3      -                 -          36       

9. จัดทําเอกสารขอความเห็นชอบการให้ปริญญาฯ  เล่ม 12       -          -       3      -                 -          36       

10. จัดทํา เอกสารการขออนุมัติการให้ปริญญา และรวมบทคัดย่อ ฯ เล่ม 12       -          -       3      -                 -          36       

11. จัดทําใบรับรองคุณวุฒิ และใบรับรองผลการเรียน  ฉบับ 400      45       -       -       18,000         -          -          

12. จัดทําใบปริญญาบัตร  ฉบับ 200      20       -       -       4,000          -          -          

13. ประสานตรวจรูปแบบและบทคัดย่อวิทยานิพนธ์ ฉบับ 250      5         -       -       1,250          -          -          

14. ประสานส่งเข้าเล่มวิทยานิพนธ์  ครั้ง 24       33       1      -       792             24        -          

15. การสอบวัดคุณสมบัติ  ครั้ง 90       135      -       -       12,150         -          -          

16. การสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์หรือสอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์   ครั้ง 275      285      -       -       78,375         -          -          

17. ขออนุมัติผลสําเร็จการศึกษาระดับสาขาวิชา  ครั้ง 57       80       -       -       4,560          -          -          

18. จัดทําแฟ้มการสอน  ครั้ง 41       155      -       -       6,355          -          -          

19. การบริการยืม - คืน  สารสนเทศประจําสาขาวิชา  ครั้ง 200      11       -       -       2,200          -          -          

20. การจัดทําวารสารวิชาการหลักสูตรและการสอน  เล่ม 3         20       8      17    60              24        51       

21. การจัดทําวารสารวิชาการบริหารการศึกษาและภาวะผู้นํา  เล่ม 3         20       8      17    60              24        51       

งานโสตทัศนูปกรณ์

1. บริการติดตั้งและเช็คครุภัณฑ์ในสํานักงาน ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

2. ซ่อมบํารุงคอมพิวเตอร์สํานักงานและอุปกรณ์ในสํานักงาน ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

3. แก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์ในสํานักงาน ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

4. บริการซ่อมบํารุงคอมพิวเตอร์ ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

5. บริการห้องคอมพิวเตอร์และห้องเรียน ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

6. ปรับปรุง แก้ปัญหาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

7. บริการห้องเรียนและสื่อการเรียนการสอน ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

8. เชค็ครุภัณฑ์และลงทะเบียนครุภัณฑ์ ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

งานวิชาการคอมพิวเตอร์

1. พัฒนาและบริการระบบการบริหารจัดการ งาน 1         -          -       90    -                 -          90       

2. พัฒนาเว็บไซต์ใหม่ตามพันธกิจบัณฑิตวิทยาลัย งาน 1         -          -       82    -                 -          82       

3. พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานบริหารฯ งาน 1         -          -       82    -                 -          82       

4. พัฒนาระบบสนับสนุนการตัดสินใจสําหรับผู้บริหาร งาน 1         -          -       82    -                 -          82       

5. ดูแล ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาของระบบฯ งาน 1         130      -       -       130             -          -          

6. ดูแลและรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูลฯ งาน 1         100      -       -       100             -          -          

7. สํารองข้อมูล งาน 1         100      -       -       100             -          -          

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560

งานบริการการศึกษา  บัณฑิตวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

8. ประชาสัมพันธ์สื่ออิเล็กทรอนิกส์ งาน 1         26       1      -       26              1          -          

9. งานผลิตส่ือเอกสารเผยแพร่ งาน 1         20       -       9      20              -          9         

งานห้องสมุด -                 -          -          

1. การรับสมัครสมาชิกห้องสมุด คน 500      15       -       -       7,500          -          -          

2. บริการยืมหนังสือ ครั้ง 1,500   3         -       -       4,500          -          -          

3. บริการคืนหนังสือ ครั้ง 1,500   3         -       -       4,500          -          -          

4. การลงทะเบียนรับสารสนเทศ เล่ม 500      30       -       -       15,000         -          -          

5. งานแนะนําและตอบคําถามการสืบค้นฐานข้อมูลสารสนเทศ ครั้ง 700      20       -       -       14,000         -          -          

6. การสั่งซ้ือหนังสือ ครั้ง 2         -          -       30    -                 -          60       

7. ให้บริการใช้ห้องสมุดกับบุคคลภายนอก คน 200      30       -       -       6,000          -          -          

8. การจัดซ้ือชั้นหนังสือ วัน 230      50       -       -       11,500         -          -          

9. ซ่อมสันหนังสือท่ีชํารุด ครั้ง 12       -          -       7      -                 -          84       

10. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ครั้ง 12       -          -       1      -                 -          12       

11. งานพิมพ์บาร์โคดหนังสือ แผ่น 150      2         -       -       300             -          -          

12. การเก็บสถิติผู้ใช้บริการ ครั้ง 48       -          -       1      -                 -          48       

13. จัดบรรยากาศภายในห้องสารสนเทศ ครั้ง 15       -          -       5      -                 -          75       

239,898.00  715.00  884     

3,998.30     715.00  -      

571.19       102.14  884     

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 6.77



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริหารทั่วไป 1. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน  ฉบับ 1,000 1         -       -       1,000          -          -          

2. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอก  ฉบับ 2,000 1         -       -       2,000          -          -          

3. ส่งหนังสือราชการภายใน  ฉบับ 4,000 5         -       -       20,000        -          -          

4. ส่งหนังสือราชการภายนอก  ฉบับ 20,000 5         -       -       100,000      -          -          

5. พิมพ์หนังสือราชการ  ฉบับ 3,000 5         -       -       15,000        -          -          

6. ขออนุมติโครงการและยืมเงินทดรองจ่าย  โครงการ 274 -          -       10    -                -          2,740   

7. ขออนุมัติไปราชการ  ฉบับ 428 -          1      -       -                428      -          

8. จัดทําชุดเบิกค่าตอบแทน  ชุด 320 30       -       -       9,600          -          -          

9. จัดทําชุดเบิกค่าตอบแทนการสอน/สอบวิทยานิพนธ์  ชุด 500 25       -       -       12,500        -          -          

10. การจัดทําชุดเบิกในระบบ  e – GP  ชุด 1,030 50       -       -       51,500        -          -          

11. จัดทําชุดเบิกเดินทางไปราชการ  ชุด 50 30       -       -       1,500          -          -          

12. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณเงินรายได้  ครั้ง 15 -          -       14    -                -          210      

13. เตรียมประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ครั้ง 6 62       4      2      372            24        12       

14. เตรียมประชุมประจําเดือนบัณฑิตวิทยาลัย ครั้ง 12 41       2      2      492            24        24       

15. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 1 -          -       30    -                -          30       

16. ประเมินการจัดการเรียนการสอนของอาจารย์ระดับบัณฑิตศึกษา ครั้ง 3 -          -       30    -                -          90       

17. จัดทําวารสารบัณฑิตศึกษา เล่ม 4 16       -       23    64              -          92       

18. จัดทํารายงานประจําปี ครั้ง 1 -          -       20    -                -          20       

19. จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง ครั้ง 1 -          -       25    -                -          25       

20. จัดทําเอกสารประกันคุณภาพการศึกษา ครั้ง 1 -          -       25    -                -          25       

21. จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ครั้ง 1 -          -       20    -                -          20       

22. จัดทําองค์ความรู้ ครั้ง 1 -          -       20    -                -          20       

23. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ครั้ง 1 15       1      18    15              1          18       

214,043.00 477.00  3,326   

3,567.38     477.00  -      

509.63       68.14   3,326   

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561

งานบริหารทั่วไป  บัณฑิตวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 16.97



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานบริการการศึกษา งานบริการการศึกษา

1. การจัดทําคู่มือนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และคู่มือวิทยานิพนธ์  เล่ม 2         -          -       10    -                 -          20       

2. การรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ครั้ง 2         -          -       15    -                 -          30       

3. กรอกประวัตินักศึกษาและทําแฟ้มประวัตินักศึกษา   ฉบับ 450      45       -       -       20,250         -          -          

4. การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา  ชุด 450      45       -       -       20,250         -          -          

5. จัดทําปฏิทินการเรียนการสอน และจัดตารางเรียน  ฉบับ 8         45       -       -       360             -          -          

6. จัดทําใบแจ้งการลงทะเบียนเรียน  ฉบับ 450      -          1      -       -                 450      -          

7. กรอกผลการเรียนในระบบทะเบียน  ฉบับ 60       30       -       -       1,800          -          -          

8. จัดทําเอกสารขออนุมติผลสําเร็จการศึกษาฯ   เล่ม 12       -          -       3      -                 -          36       

9. จัดทําเอกสารขอความเห็นชอบการให้ปริญญาฯ  เล่ม 12       -          -       3      -                 -          36       

10. จัดทํา เอกสารการขออนุมัติการให้ปริญญา และรวมบทคัดย่อ ฯ เล่ม 12       -          -       3      -                 -          36       

11. จัดทําใบรับรองคุณวุฒิ และใบรับรองผลการเรียน  ฉบับ 400      45       -       -       18,000         -          -          

12. จัดทําใบปริญญาบัตร  ฉบับ 200      20       -       -       4,000          -          -          

13. ประสานตรวจรูปแบบและบทคัดย่อวิทยานิพนธ์ ฉบับ 250      5         -       -       1,250          -          -          

14. ประสานส่งเข้าเล่มวิทยานิพนธ์  ครั้ง 24       33       1      -       792             24        -          

15. การสอบวัดคุณสมบัติ  ครั้ง 90       135      -       -       12,150         -          -          

16. การสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์หรือสอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์   ครั้ง 275      285      -       -       78,375         -          -          

17. ขออนุมัติผลสําเร็จการศึกษาระดับสาขาวิชา  ครั้ง 57       80       -       -       4,560          -          -          

18. จัดทําแฟ้มการสอน  ครั้ง 41       155      -       -       6,355          -          -          

19. การบริการยืม - คืน  สารสนเทศประจําสาขาวิชา  ครั้ง 200      11       -       -       2,200          -          -          

20. การจัดทําวารสารวิชาการหลักสูตรและการสอน  เล่ม 3         20       8      17    60              24        51       

21. การจัดทําวารสารวิชาการบริหารการศึกษาและภาวะผู้นํา  เล่ม 3         20       8      17    60              24        51       

งานโสตทัศนูปกรณ์

1. บริการติดตั้งและเช็คครุภัณฑ์ในสํานักงาน ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

2. ซ่อมบํารุงคอมพิวเตอร์สํานักงานและอุปกรณ์ในสํานักงาน ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

3. แก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์ในสํานักงาน ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

4. บริการซ่อมบํารุงคอมพิวเตอร์ ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

5. บริการห้องคอมพิวเตอร์และห้องเรียน ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

6. ปรับปรุง แก้ปัญหาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

7. บริการห้องเรียนและสื่อการเรียนการสอน ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

8. เชค็ครุภัณฑ์และลงทะเบียนครุภัณฑ์ ครั้ง 24       30       1      -       720             24        -          

งานวิชาการคอมพิวเตอร์

1. พัฒนาและบริการระบบการบริหารจัดการ งาน 1         -          -       90    -                 -          90       

2. พัฒนาเว็บไซต์ใหม่ตามพันธกิจบัณฑิตวิทยาลัย งาน 1         -          -       82    -                 -          82       

3. พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานบริหารฯ งาน 1         -          -       82    -                 -          82       

4. พัฒนาระบบสนับสนุนการตัดสินใจสําหรับผู้บริหาร งาน 1         -          -       82    -                 -          82       

5. ดูแล ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาของระบบฯ งาน 1         130      -       -       130             -          -          

6. ดูแลและรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูลฯ งาน 1         100      -       -       100             -          -          

7. สํารองข้อมูล งาน 1         100      -       -       100             -          -          

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการขอตําแหน่งเพ่ิมใหม่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561

งานบริการการศึกษา  บัณฑิตวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม



หน่วยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

8. ประชาสัมพันธ์สื่ออิเล็กทรอนิกส์ งาน 1         26       1      -       26              1          -          

9. งานผลิตส่ือเอกสารเผยแพร่ งาน 1         20       -       9      20              -          9         

งานห้องสมุด -                 -          -          

1. การรับสมัครสมาชิกห้องสมุด คน 500      15       -       -       7,500          -          -          

2. บริการยืมหนังสือ ครั้ง 1,500   3         -       -       4,500          -          -          

3. บริการคืนหนังสือ ครั้ง 1,500   3         -       -       4,500          -          -          

4. การลงทะเบียนรับสารสนเทศ เล่ม 500      30       -       -       15,000         -          -          

5. งานแนะนําและตอบคําถามการสืบค้นฐานข้อมูลสารสนเทศ ครั้ง 700      20       -       -       14,000         -          -          

6. การสั่งซ้ือหนังสือ ครั้ง 2         -          -       30    -                 -          60       

7. ให้บริการใช้ห้องสมุดกับบุคคลภายนอก คน 200      30       -       -       6,000          -          -          

8. การจัดซ้ือชั้นหนังสือ วัน 230      50       -       -       11,500         -          -          

9. ซ่อมสันหนังสือท่ีชํารุด ครั้ง 12       -          -       7      -                 -          84       

10. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ครั้ง 12       -          -       1      -                 -          12       

11. งานพิมพ์บาร์โคดหนังสือ แผ่น 150      2         -       -       300             -          -          

12. การเก็บสถิติผู้ใช้บริการ ครั้ง 48       -          -       1      -                 -          48       

13. จัดบรรยากาศภายในห้องสารสนเทศ ครั้ง 15       -          -       5      -                 -          75       

239,898.00  715.00  884     

3,998.30     715.00  -      

571.19       102.14  884     

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงทําการ

3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี

4.  อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

รวม

แปลงนาทีเป็นช่ัวโมง

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 6.77



   1  ส่งกลับหาต้นเรื่องเพื่อแก้ไข หรือขอข้อมลเพิ่มเติม

 - เสนอหัวหน้างานบริหารท่ัวไปพิจารณาตรวจสอบหนังสือเบื้องต้น

 - Scan หนังสือเข้าระบบและจัดใส่แฟ้มนําเสนอ 15 วินาที

 - ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดคุมบันทึกข้อความ 15 วินาที

    เส้นทาง

 - กลั่นกรองคัดแยกหนังสือ เพื่อจัดลําดับความสําคัญ เสนอตาม 10 วินาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบณัฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - รับหนังสือจากส่วนราชการภายใน

มรภ.สกลนคร

รับหนังสือจากส่วนราชการภายใน

กลั่นกรองคัดแยกหนังสือ 
เสนอตามเส้นทาง

Scan หนังสือเข้าและจัดใส่แฟ้มเสนอ

ลงทะเบียนรับหนังสือ

 เริ่มต้น 

 2. สั่งการหนังสือ

 - เสนอผู้บริหารพิจารณาเพื่อสั่งการ

 1. ส่งกลับหาต้นเรื่องอีกครั้งเพื่อแก้ไขหรือขอรายละเอียดเพิ่มเติม

 - เสนอแฟ้มผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ

   1. สงกลบหาตนเรองเพอแกไข หรอขอขอมูลเพมเตม

   2. นําเสนอต่อ

 - Scan หนังสือออกเก็บเข้าระบบ 15 วินาที

เสนอแฟ้ม

เสนอหัวหน้างาน
บริหารท่ัวไปพิจารณา
ตรวจสอบเบื้องต้น

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

Scan หนังสือออก

เสนอผู้บริหาร 
พิจารณาเพื่อสั่งการ

1

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 - สําเนาหนังสือแจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบเพื่อจะได้ดําเนินการ 5 วินาที

   ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป
สําเนาหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

ตามคําสังการ

1

 สิ้นสุด 



  ประทับตรารับหนังสือตามลําดับความสําคัญ 5 วินาที

 - ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 5 วินาที

 - พิจารณาหนังสือเพื่อจัดลําดับความสําคัญ 10 วินาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอก ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - รับหนังสือราชการท่ีส่งมายังหน่วยงาน 10 วินาที

มรภ.สกลนคร

รับหนังสือจากส่วนราชการ/หน่วยงาน/
บุคคลภายนอก

ตรวจสอบหนังสือ
ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

จัดลําดับความสําคัญ

 เริ่มต้น 

 - จัดเก็บหนังสือในแฟ้มเก็บเอกสารของหน่วยงาน 5 วินาที

 - สําเนาหนังสือเพื่อประชาสัมพันธ์แก่สาขาวิชา/บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 10 วินาที

 - เสนอหนังสือผู้บริหารหน่วยงานเพื่อพิจารณาสั่งการ รอสั่งการ

 - ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 15 วินาที

 - ประทบตรารบหนงสอตามลาดบความสาคญ 5 วนาท

เสนอผู้บริหารหน่วยงาน

ประทับตรารับหนังสือ

ลงทะเบียนรับในทะเบียนหนังสือรับ

สําเนา/แจ้งเวียน

จัดเก็บ

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

ส่งหนังสือราชการภายใน ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ร่าง/พิมพ์ หนังสือราชการภายใน 2 นาที

 - สอบทานความภูกต้องของหนังสือ 15 วินาที

 - หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาลงนาม/อนุมัติ 25 วินาที

มรภ.สกลนคร

ร่าง/พิมพ์ หนังสือราชการภายใน

ส่งคืนแก้ไข

หัวหน้าหน่งยงาน
พิจารณา/อนุมัติ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

สอบทานความถูกต้องของหนังสือ

 เริ่มต้น 

 - แยกเรื่อง/ประเภทหนังสือราชการ 10 วินาที

 - ส่งหนังสือตามหน่วยงาน 5 นาที

  - จัดเก็บเอกสาร/สําเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้ม 10 วินาที

แยกเรื่อง/ประเภทการส่งหนังสือราชการ 
(ส่งไปรษณีย์/หน่วยงานต่างๆ)

ส่งหนังสือตามหน่วยงาน

จัดเก็บเอกสาร/สําเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้ม

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

ส่งหนังสือราชการภายนอก ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ร่าง/พิมพ์ หนังสือราชการภายนอก 2 นาที

   ระบบจองเลขหนังสือราชการแบบออนไลน์

 - ตรวจสอบความเรียบร้อยและขอเลขที่หนังสือออกใน 1 นาที

 - เสนอหัวหน้าหน่วยงานสอบทานความถูกต้อง 15 วินาที

มรภ.สกลนคร

ร่าง/พิมพ์ หนังสือราชการภายนอก

ส่งคืนแก้ไข
ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ตรวจสอบความเรียบร้อยและขอเลขที่
หนังสือออก

เสนอหัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบ

ความถูกต้อง

 เริ่มต้น 

 - ลงทะเบียนหนังสือส่งพร้อมสําเนาให้งานบริหารท่ัวไป 1 ชุด 20 วินาที

   เพื่อเป็นหลักฐานตามเลขที่หนังสือออก 

 - แยกเรื่อง/ประเภทการส่งหนังสือราชการ 5 นาที

    (ส่งทางไปรษณีย์/หน่วยงานต่างๆ) 

 - เก็บสําเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้ม 1 นาที

 - เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม/อนุมัติ 25 วินาที

ลงทะเบียนหนังสือส่งพร้อมสําเนาให้
งานบริหารท่ัวไป 1 ชุด

เก็บสําเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้ม

แยกเรื่อง/ประเภทการส่งหนังสือราชการ 
(ส่งทางไปรษณีย์/หน่วยงานต่างๆ)

 สิ้นสุด 

เสนออธิการบดี
พิจารณาลงนาม/

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การพิมพ์หนังสือราชการ ตําแหน่ง   ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - รับคําสั่งจากหัวหน้างานพร้อมร่างหนังสือ 1 นาที

 - ดําเนินการจัดพิมพ์หนังสือ 3 นาที

   ความถูกต้อง

 - เสนอหัวหน้างานธุรการและสารบรรณเพื่อตรวจสอบ รอการพิจารณา

มรภ.สกลนคร

เจ้าหน้าท่ีรับคําสั่งจากหัวหน้าหน่วยงาน
ให้ร่างหนังสือ

ส่งคืนแก้ไข

ไม่ถูกต้อง

ถกต้อง

เจ้าหน้าท่ีดําเนินการจัดพิมพ์
ตามร่างหนังสือ

หัวหน้างาน
ธุรการและสารบรรณ
ตรวจสอบความถูกต้อง

 เริ่มต้น 

 - เสนอหนังสือต่อผู้บริหารเพื่อลงนาม รอการลงนาม

 - ดําเนินการออกเลขหนังสือและจัดส่งหนังสือ 1 นาที

ถูกตอง

นําเสนอผู้บริหารเพื่อลงนาม

เจ้าหน้าท่ีออกเลขหนังสือและ
ส่งหน่วยงานภายนอก

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การขออนุมัติโครงการและยืมเงินทดรองจ่าย ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - เขียนโครงการ/กิจกรรมและค่าใช้จ่ายของโครงการ/กิจกรรม

1 วัน

 - ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตรวจสอบความถูกต้อง

2. ผู้บังคับบัญชาช้ันสูงลงนามอนุมัติ กรณีวงเงินไม่เกิน 50,000  บาท

   แต่กรณีท่ีมีวงเงินมากกว่า 50,000 บาท จะต้องเสนอต่อ

1. หัวหน้าหน่วยงานลงนามให้ความเห็นชอบอนุมัติ

   อธิการบดี/รองอธิการบดี

มรภ.สกลนคร

ส่งคืนแก้ไข
ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ให้ความเห็นชอบอนุมัติ

ในหลักการ

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตรวจสอบ
โครงการ/กิจกรรมและงบประมาณ

เขียนโครงการ/กิจกรรมและงบประมาณ
ท่ีใช้ในโครงการ/กิจกรรม

 เริ่มต้น 

 - ดําเนินการขออนมุติยืมเงินทดรองจ่าย

 - เสนอการเห็นชอบ และอนุมัติตามลําดับผู้รับผิดชอบ

7 วัน

 - ดําเนินโครงการ/กิจกรรมและดําเนินการจัดทําชุดเบิกจ่าย

   คืนเงินยืม (ดําเนินการคืนเงินยืมภายใน 7 วัน

 - นําส่งงานคลังและรับเงินทดรองจ่าย

 - รายงานผลการประเมินการดําเนินการโครงการ/กิจกรรม 2 วัน

   ท่ีแล้วเสร็จ

   หลังจากโครงการ/กิจกรรมเสร็จสิ้น)

ดําเนินการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย
โครงการ/กิจกรรม

ส่งสัญญายืมเงินท่ีงานคลัง

เสนอการเห็นชอบ 
และอนุมัติตามลําดับ

ผู้รับผิดชอบ

ดําเนินโครงการ/กิจกรรมและจัดทํา
เอกสารเบิกจ่ายคืนเงินยืม

รายงานผลประเมินการดําเนินโครงการ

 สิ้นสุด 



   บัณฑิตวิทยาลัย

 - เสนอผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย เพื่ออนุมัติการเดินทาง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การขออนุมัติไปราชการ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 2. ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ

 1. จัดทําบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการ 10 นาที

    เกี่ยวกับสถานท่ีและงบประมาณค่าใช้จ่าย

   ไปราชการให้เสนอผ่านประธานสาขาวิชาฯ และผู้อํานวยการ

 1. บุคลากรเดินไปราชการ

 1. ดําเนินการจัดเอกสารยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อเดินทางไปราชการ 15 นาที

 2. จัดส่งงานคลังดําเนินการเบิกจ่ายแก่บุคลากรท่ีเดินทางไปราชการ

 2. รายงานผลการเดินทางไปราชการต่อประธานสาขาวิชาฯ

     หรือผ้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

มรภ.สกลนคร

บันทึกข้อความขออนุมัติ

ส่งคืนแก้ไข

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

เสนอเพื่ออนุมัติ

จัดเอกสารยืมเงินไปราชการ

เดินทางไปราชการ/รายงานผล
การเดินทางไปราชการ

 เริ่มต้น 

 1. รวบรวมผลการเดินทางไปราชการ 10 นาที

 2. รายงานผลการเดินทางไปราชการต่อผู้อํานวยการ

     หรอผูอานวยการบณฑตวทยาลย

    ในระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย

 2. พิมพ์หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

     บัณฑิตวิทยาลัย

 1. จัดทําหลักฐานการเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางไปราชการ 20 นาที

 2. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุลงนาม อนุมัติ

 3. เสนอผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยลงนาม

     ออกจากระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย

 1. เสนอบุคลากรท่ีเดินทางไปราชการลงนาม รอการลงนาม

   ให้งานคลังของมหาวิทยาลัย เพื่อทําการเบิกคืนเงินยืม

   ในการใช้จ่ายไปราชการ

 - นําส่งเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางไปราชการ 5 นาที
จัดส่งงานคลัง

รวบรวม/สรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

จัดทําชุดเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ

ส่งคืนแก้ไข

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

เสนอเพื่ออนุมัติ

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การทําชุดเบิกจ่ายค่าตอบแทน ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ลงช่ือเข้าใช้โปรแกรม 30 วินาที

 - กรอกรายละเอียดในชุดเบิกในระบบบริหารงบประมาณ 10 นาที

 - เลือกโครงการในระบบบริหารงบประมาณ 30 วินาที

 - ตรวจสอบการกรอกข้อมูลการทําชุดเบิกค่าตอบแทน 10 นาที

มรภ.สกลนคร

ส่งคืนแก้ไข

ไม่ถูกต้องตรวจสอบการกรอก
รายละเอียดในชุดเบิก

กรอกรายละเอียดชุดเบิกค่าตอบแทน

เข้าระบบ

เลือกโครงการงบประมาณ

 เริ่มต้น 

 - ส่งชุดเบิกให้งานคลังเพื่อดําเนินการเบิกจ่าย 5 นาที

 

 - พิมพ์เอกสารชุดเบิกเพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุตัดยอด 4 นาที

ถูกต้อง

พิมพ์ชุดเบิกส่งหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ตัดยอดงบประมาณ

ส่งชุดเบิกงานคลังเพื่อทําการเบิกจ่าย

 สิ้นสุด 



แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - จัดทําเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบการสอน หรือการสอบตาม 10 นาที

   ระเบียบของมหาวิทยาลัย

 1. เสนอลงนามตามรายชื่อเอกสารการเบิกจ่าย

 2. เสนอผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยลงนามเห็นควรอนุมัติและ

    อนุมัติ ในกรณีท่ีทําการเบิกจ่ายไม่เกิน 50,000 บาท

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การจัดทําชุดเบิกค่าตอบแทนการสอน/การสอบสอบวิทยานิพนธ์ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

 3. แตก่รณีท่ีมีวงเงินมากกว่า 50,000 จะต้องเสนอต่ออธิการบดี/

    รองอธิการบดี

 - กรอกข้อมูลรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน หรือ 10 นาที

   การสอบผ่านระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยและ

   พิมพ์ใบตัดยอด

  เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดลงนามในใบตัดยอดชดเบิกค่าตอบ

มรภ.สกลนคร

จัดทําเอกสารการเบิก

ส่งคืนแก้ไข

ไม่อนุมัติหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด

เสนอลงนามตามรายชื่อการเบิก

กรอกข้อมูลการเบิกผ่านระบบ
งานคลัง/ปริ้นใบตัดยอดงบประมาณ

 เริ่มต้น 

 - เสนอหวหนาเจาหนาทพสดุลงนามในใบตดยอดชุดเบกคาตอบ

   การสอน หรือการสอบ

 - สําเนาหลักฐานการเบิก และนําชุดเบิกฉบับจริงนําส่งงานคลัง 5 นาที

   เพื่อทําการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน หรือการสอบ

สําเนาชุดเบิก/นําส่งงานคลัง

อนุมัติ

หวหนาเจาหนาทพสดุ
ลงนาม

 สิ้นสุด 



 - ลงช่ือเข้าใช้โปรแกรม 30 วินาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การจัดทําชุดเบิกจ่ายในระบบ  e - GP ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - เลือกโครงการในระบบบริหารงบประมาณ 30 วินาที

 - กรอกรายละเอียดชุดเบิกในระบบ e - GP 30 นาที

 - ตรวจสอบการกรอกข้อมูลการทําชุดเบิกในระบบ  e - GP 10 นาที

มรภ.สกลนคร

ส่งคืนแก้ไข

ไม่ถูกต้องตรวจสอบการกรอก
รายละเอียดในชุดเบิก

กรอกรายละเอียดชุดเบิกในระบบ  e - GP

ติดต่อขอรับใบเสร็จ/ใบส่งของ

เลือกโครงการ/งบประมาณ

 เริ่มต้น 

 - พิมพ์เอกสารชุดเบิกเพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุตัดยอด 4 นาที

 - ส่งชุดเบิกให้งานคลังเพื่อดําเนินการเบิกจ่าย 5 นาที

ถูกต้อง

พิมพ์ชุดเบิกส่งหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ตัดยอดงบประมาณ

ส่งชุดเบิกงานคลังเพื่อทําการเบิกจ่าย

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การจัดทําชุดเบิกเดินทางไปราชการ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ลงช่ือเข้าใช้โปรแกรม 30 วินาที

 - กรอกรายละเอียดในชุดเบิกในระบบบริหารงบประมาณ 10 นาที

 - เลือกโครงการในระบบบริหารงบประมาณ 30 วินาที

   เพื่อทําหารตัดยอดงบประมาณ

 - ตรวจสอบการกรอกข้อมูลการทําชุดเบิกเดินทางไปราชการ 10 นาที

มรภ.สกลนคร

ส่งคืนแก้ไข

ไม่ถูกต้องตรวจสอบการกรอก
รายละเอียดในชดเบิก

กรอกรายละเอียดชุดเบิกเดินทาง
ไปราชการ

เข้าสู่ระบบ

เลือกโครงการ/งบประมาณ

 เริ่มต้น 

 - พิมพ์เอกสารชุดเบิกเพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุตัดยอด 4 นาที

 - ส่งชุดเบิกให้งานคลังเพื่อดําเนินการเบิกจ่าย 5 นาที

ถูกต้อง

รายละเอยดในชุดเบก

พิมพ์ชุดเบิกส่งหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ตัดยอดงบประมาณ

ส่งชุดเบิกงานคลังเพื่อทําการเบิกจ่าย

 สิ้นสุด 



แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

 - ประชุมสาขาวิชา เพื่อช้ีแจงหลักเกณฑ์จัดทําคําขอตั้ง 1 วัน

   งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ และแนวนโยบายการ

   จัดทํางบประมาณเงินรายได้

 - จัดส่งคําขอตั้งงบประมาณจากเงินรายได้ ไปยังกองนโยบาย 1 วัน

  - จัดทําคําขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ 12 วัน

   และแผนเพื่อใหก้องนโยบายและแผน ตรวจสอบรายละเอียด

   และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร

มรภ.สกลนคร

เข้าร่วมประชุม เพื่อรับการช้ีแจง
หลักเกณฑ์การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ และแนวนโยบาย

การจัดทํางบประมาณเงินรายได้

ส่งคืนแก้ไข

ไม่ถูกต้องส่งคําขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายให้กองนโยบาย

และแผน

จัดทํางบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้

 เริ่มต้น 

 - รายละเอียดในการจัดทําเล่มงบประมาณของบัณฑิตวิทยาลัย

ถูกต้อง

รายละเอียดงบประมาณ

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

งานประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ดําเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความเพื่อเชิญประชุม 1 นาที

 - เสนอหนังสือเชิญประชุมต่อผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย รอการลงนาม

 - ดําเนินส่งหนังสือเชิญประชุม 30 นาที

มรภ.สกลนคร

จัดพิมพ์บันทึกข้อความเพื่อนัดหมาย
คณะกรรมการ/ผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม

ส่งคืนแก้ไข

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

เสนอผู้อํานวยการ
บัณฑิตวิทยาลัยลงนาม

ในบันทึกข้อความ

จัดส่งหนังสือเชิญประชุม

 เริ่มต้น 

 - ดําเนินการบันทึกการประชุม 2 วัน

 - ดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร/ห้องประชุม/ค่าตอบแทนการประชุม 4 ช่ัวโมง

 - เสนอหนังสือต่อผู้บริหาร

 - ดําเนินการจัดทําบันทึกข้อความแจ้งมติ'ท่ีประชุมแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 30 นาที

 - จัดเก็บเอกสารในแฟ้มการประชุม 1 นาที

จัดเตรียมเอกสารการประชุม/
ห้องประชุม/ค่าตอบแทนการประชุม

บันทึกการประชุม

เสนอผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อทราบ

แจ้งมติผู้ประชุมแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

จัดเก็บเอกสารในแฟ้มการประชุม

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

งานประชุมประจําเดือนบัณฑิตวิทยาลัย ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ดําเนินการประชาสัมพันธ์คณะกรรมการเพื่อเข้าประชุม 20 นาที

 - ดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร/ห้องประชุม 2 ช่ัวโมง

 - ดําเนินการบันทึกการประชุม 2 วัน

 - เสนอรายงานบันทึกการประชุมต่อผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

มรภ.สกลนคร

นัดหมายคณะกรรมการ/ผู้เกี่ยวข้อง
เข้าร่วมประชุม

ส่งคืนแก้ไข

ไม่ถูกต้องเสนอผู้อํานวยการ
บัณฑิตวิทยาลัยเพื่อ

จัดเตรียมเอกสารการประชุม/
ห้องประชุม/ค่าตอบแทนการประชุม

บันทึกการประชุม

 เริ่มต้น 

 - ดําเนินการแจ้งมติท่ีประชุมแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 20 นาที

 - จัดเก็บเอกสารในแฟ้มการประชุม 1 นาที

ถูกต้อง

พิจารณา

แจ้งมติผู้ประชุมแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

จัดเก็บเอกสารในแฟ้มการประชุม

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

   นักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา

 - ดําเนินการส่งแบบสอบถามไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของ 5 วัน

 - ดําเนินการวิเคราะห์ผลโดยโปรแกรมวิเคราะห์ผลสําเร็จรูป 10 วัน

  - ดําเนินการรวบรวมแบบสอบถามจากที่หน่วยงานต้นสังกัด 10 วัน

    ส่งกลับคืน

มรภ.สกลนคร

ส่งคืนแก้ไข

ส่งแบบสอบถามสํารวจความพึงพอใจของ
ผู้ใช้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

ต่อหน่วยงาน
(ส่งทางไปรษณีย์/หน่วยงานต้นสังกัด)

รวบรวมแบบสอบถาม

วิเคราะห์ผลประเมิน

 เริ่มต้น 

 - ดําเนินการสรุปผลประเมิน 3 วัน

 - ดําเนินการจัดทํารูปเล่ม 1 วัน

 - แจ้งผลประเมินไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 1 วัน

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

สรุปผลประเมิน

แจ้งผลประเมินไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ

รวบรวมผลประเมินจัดทําเป็นรูปเล่ม

 สิ้นสุด 



แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การประเมินการจัดการเรียนการสอนของอาจารย์ระดับบัณฑิตศึกษา ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

 - ดําเนินการส่งแบบสอบถามการจัดการเรียนการสอนโดยการ 1 วัน

   สํารวจจากนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

 - ดําเนินการรวบรวมแบบสอบถามจากสาขาวิชา 7 วัน

 - ดําเนินการวิเคราะห์ผลโดยโปรแกรมวิเคราะห์ผลสําเร็จรูป 15 วัน

 - ดําเนินการสรุปผลประเมิน 5 วัน

มรภ.สกลนคร

ส่งคืนแก้ไข

ไม่ถูกต้อง
สรุปผลประเมิน

รวบรวมแบบสอบถาม

วิเคราะห์ผลประเมิน

ส่งแบบสอบถามสํารวจการจัดการเรียน
การสอนของอาจารย์

 เริ่มต้น 

 - แจ้งผลประเมินไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 1 วัน

 - ดําเนินการจัดทํารูปเล่ม 1 วัน

ถูกต้อง

แจ้งผลประเมินไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ

รวบรวมผลประเมินจัดทําเป็นรูปเล่ม

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

จัดทําวารสารบัณฑิตศึกษา ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ประชาสัมพันธ์ลงเว็ปไซต์ และส่งหนังสือแจ้งยังมหาวิทยาลัย 1 วัน

 - ผู้ช่วยบรรณาธิการตรวจสอบความสมบูรณ์และความถูกต้อง 10 นาที

   ของต้นฉบับให้เป็นไปตามรูปแบบของวารสาร

 - ทําหนังสือแจ้งตอบรับการได้รับบทความแก่เจ้าของบทความ 3 นาที

มรภ.สกลนคร

ตอบรับการได้รับบทความ

ปรับปรุง/แก้ไข
ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ผู้ช่วยบรรณาธิการ
วารสารตรวจสอบ

 เริ่มต้น 

รับบทความ

ประชาสัมพันธ์การรับบทความ

 - ผู้ช่วยบรรณาธิการจัดส่งต้นฉบับให้ผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer Review) 1 วัน

   ในสาขาวิชาน้ันๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

 - เจ้าของบทความแก้ไขตามข้อเสนอแนะ

 - ผู้ช่วยบรรณาธิการตรวจสอบการแก้ไขบทความเป็นไปตาม 1 วัน

   Peer Review เสนอแนะหรือไม่

 - ออกหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ 3 นาที

ผู้ช่วยบรรณาธิการจัดส่งต้นฉบับ
ให้ผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer Review) 

เจ้าของบทความ

ปรับแก้ตาม
ข้อเสนอแนะ

แก้ไขไม่ถูกต้อง

แก้ไขถูกต้อง/ส่งไฟล์บทความ

ผู้ช่วยบรรณาธิการ
วารสารตรวจสอบ

การแก้ไข

ตอบรับการตีพิมพ์

1



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

จัดทําวารสารบัณฑิตศึกษา ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 - ดําเนินการจัดทําต้นฉบับของวารสาร 20 วัน

 - กองบรรณาธิการตรวจทานเนื้อหาและรูปแบบของวารสาร

 - ส่งโรงพิมพ์จัดทําเล่ม/เผยแพร่

1

ดําเนินการจัดทําต้นฉบับของวารสาร

ปรับแก้ตาม
ข้อเสนอแนะ

แก้ไขไม่ถูกต้อง

แก้ไขถูกต้อง

กองบรรณาธิการ
ตรวจทานเนื้อหาและ
รูปแบบของวารสาร

ส่งโรงพิมพ์จัดทําเล่ม/เผยแพร่

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

จัดทํารายงานประจําปี ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ออกแบบรูปเล่ม จัดวางเรียงความสําคัญของกิจกรรม 6 วัน

 - ประสานขอข้อมูลกับเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบแต่ละงาน 3 วัน

 - จัดทํา ร่าง รายงานประจําปีให้ผู้บริหารพิจารณาความเหมาะสม 10 วัน

 - เสนอผู้บริหารพิจารณา

มรภ.สกลนคร

ปรับปรุง/แก้ไข
ไม่ถูกต้อง

ผู้บริหารพิจารณา

 เริ่มต้น 

เก็บรวบรวมข้อมูล 
หนังสือรายงานประจําปี

ออกแบบและกําหนดรูปเล่ม

การพิมพ์ (ร่าง) เน้ือหารูปเล่มต้นฉบับ
แก่ผู้บริหารให้พิจารณา

 - ส่งโรงพิมพ์เข้าเล่ม

 - เผยแพร่ให้หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 1 วัน

ส่งโรงพิมพ์เข้าเล่ม

ถูกต้อง

 สิ้นสุด 

 เผยแพร่



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - เชิญคณะกรรมการประชุมเพื่อกําหนดวัตถุประสงค์เพื่อระบุความเสี่ยง

 - แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการงานบริหารความเสี่ยง 1 วัน

 - ประเมินความเสี่ยง

 - ประเมินโอกาสและผลกระทบของความเสี่ยง 2 วัน

 - กําหนดเกณฑ์การประเมินมาตรฐาน

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ประชุมคณะกรรมการ กําหนดวัตถุประสงค์เพื่อระบุความเสี่ยง

ประเมินความเสี่ยง

กําหนดเกณฑ์การประเมินมาตรฐาน

ประเมินโอกาสและผลกระทบของความเสี่ยง 

 - ติดตามผลและทบทวน 2 วัน

 - วิเคราะห์ความเสี่ยง

 - จัดลําดับความเสี่ยง

 - ดําเนินการจัดการความเสี่ยงตามท่ีกําหนดไว้ 10 วัน

 - ประเมินมาตรการควบคุม

 - จัดทํารายงานบริหารความเสี่ยง 10 วัน

 สิ้นสุด 

วิเคราะห์ความเสี่ยง

จัดลําดับความเสี่ยง

ประเมินมาตรการควบคุม

บริหาร/จัดการความเสี่ยง

จัดทํารายงาน

ติดตามผลและทบทวน



  ประชมคณะกรรมการฯ มอบหมายการเขียนรายงาน 1 วัน

 - จัดทําปฏิทินและรวบรวมเอกสารสําหรับการจัดทํารายงาน 2 วัน

 - ศึกษาแนวทางและตัวบ่งช้ีท่ีได้รับมอบหมาย 2 วัน

 - แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทํารายงานประกันคุณภาพการศึกษา

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

จัดทําเอกสารประกันคุณภาพการศึกษา ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทํารายงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา

ศึกษาแนวทางและตัวบ่งช้ี
ท่ีได้รับมอบหมาย

จัดทําปฏิทินและรวบรวมเอกสารสําหรับ
การจัดทํารายงาน

ประชมคณะกรรมการการจัดทํารายงาน

 เริ่มต้น 

 - เข้าเล่มส่งงานประกันคุณภาพการศึกษา

 2. ปรับปรุง/แก้ไข ในกรณีท่ีข้อมูลไม่ถูกต้อง

 1. ผู้บริหารฯ พิจารณา ความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูล 20 วัน

   เพื่อพิจารณา

 - จัดทํา (ร่าง) รายงานประกันคุณภาพการศึกษาเสนอผู้บริหาร

   ตามตัวช้ีวัดท่ีรับผิดชอบ

 - ประชุมคณะกรรมการฯ มอบหมายการเขยนรายงาน 1 วน

เข้าเล่มส่งงานประกันคุณภาพการศึกษา

ปรับปรุง/แก้ไข

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ผู้บริหารพิจารณา

จัดทํา (ร่าง) รายงานประกันคุณภาพ
การศึกษา เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา

ประชุมคณะกรรมการการจดทารายงาน
ประกันคุณภาพเพื่อมอบหมายการเขียน

รายงานตามตัวช้ีวัดท่ีรับผิดชอบ

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ดําเนินการศึกษาแนวทางและตัวช้ีวัดได้รับมอบหมาย 3 วัน

 - แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทํารายงานคํารับรองปฏิบัติราชการ 1 วัน

 - เชิญคณะกรรมการประชุมเพื่อรับฟังคําช้ีแจงและแนวทาง 1 วัน

   การปฏิบัติ

 - ดําเนินการจัดทํา (ร่าง) รายงานคํารับรองปฏิบัติราชการ 15 วัน

   เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ศึกษาแนวทางและตัวช้ีวัด
ได้รับมอบหมาย

ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อมอบหมาย
การเขียนรายงานตามตัวบ่งช้ีท่ีรับผิดชอบ

จัดทํา (ร่าง) รายงานคํารับรอง
ปฏิบัติราชการเสนอผู้บริหาร

เพื่อพิจารณา

เข้าเล่มส่ง กองนโยบายและแผน

ปรับปรุง/แก้ไข

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ผู้บริหารพิจารณา

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การจัดทําองค์ความรู้ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - เชิญคณะกรรมการประชุมเพื่อกําหนดนโยบายและ 1 วัน

 - แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดการความรู้ 1 วัน

 - ดําเนินการจัดทําแผนการจัดการความรู้ 5 วัน

   คัดเลือกองค์ความรู้

 - ดําเนินการตามแผนจัดการความรู้ท่ีได้กําหนดไว้แล้ว 10 วัน

   ให้ครบท้ัง 7 ข้ันตอน

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ประชุมคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกองค์ความรู้

จัดทําแผนการจัดการความรู้

ดําเนินการตามแผนจัดการความรู้

 - ทําแบบประเมินเพื่อติดตามและประเมินผลของ 3 วัน

   การจัดการองค์ความรู้

 สิ้นสุด 

ติดตามและประเมินผล



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริหารทั่วไป

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ประชุมคณะทํางานเพื่อพิจารณาผลการดําเนินการท่ีผ่านมา 1 วัน

 - แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรของบัณฑิต 1 วัน

 - จัดทําแบบสํารวจความต้องการพัฒนาตามสมรรถนะ 1 ช่ัวโมง

   ของบุคลากรในหน่วยงาน

 - ประชุมคณะกรรมการทํางานรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 1 วัน

   ท่ีเกี่ยวข้อง

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนา
บุคลากรของบัณฑิตวิทยาลัย

ประชุมคณะทํางานเพื่อพิจารณาผลการ
ดําเนินการท่ีผ่านมา

จัดทําแบบสํารวจความต้องการพัฒนา
ตามสมรรถนะของบุคลากรในหน่วยงาน

ประชุมคณะกรรมการทํางานรวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง

 - จัดทํา (ร่าง) แผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานเสนอผู้บริหาร 15 วัน

   เพื่อพิจารณา

 - เผยแพร่แผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานบนเว็บไซต์ 15 นาทีเผยแพร่แผนพัฒนาบุคลากรของ
หน่วยงานบนเว็บไซต์

ปรับปรุง/แก้ไข

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ผู้บริหารพิจารณา

 สิ้นสุด 

จัดทํา (ร่าง) แผนพัฒนาบุคลากรของ
หน่วยงานเสนอผู้บริหาร เพื่อพิจารณา



  ต้นฉบับส่งโรงพิมพ์ 7 วัน

 - เสนอรองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการและวิจัยตรวจสอบ รอสั่งการ

   ความถูกต้อง

   การทําวิทยานิพนธ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การจัดทําคู่มือนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และคู่มือการทําวิทยานิพนธ์ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - จัดทําคู่มือนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และคู่มือ 10 วัน

มรภ.สกลนคร

ต้นฉบับส่งโรงพิมพ์

นําเสนอ
รองผู้อํานวยการ

ฝ่ายวิชาการและวิจัย
ตรวจสอบความถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนแก้ไข

จัดทําคู่มือนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
และคู่มือการทําวิทยานิพนธ์

ถูกต้อง

 เริ่มต้น 

 - แจกให้นักศึกษาในวันรายงานตัวข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ 1 วัน

 - ตนฉบบสงโรงพมพ 7 วนตนฉบบสงโรงพมพ

 สิ้นสุด 

แจกให้นักศึกษาในวันรายงานตัว
ข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่



 - ส่งบันทึกข้อความให้สาขาวิชา 5 นาที

 - นําเสนอผู้บริหารลงนาม รอการลงนาม

 - ตรวจสอบแผนการรับนักศึกษา และทําบันทึกข้อความถึง 10 นาที

   สาขาวิชา เพื่อยืนยันจํานวนการเปิดรับจริง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

ส่งบันทึกข้อความให้สาขาวิชา

นําเสนอผู้บริหาร
ลงนาม

ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนแก้ไข

ตรวจสอบแผนการรับนักศึกษา และทํา
บันทึกข้อความถึงสาขาวิชาเพื่อยืนยัน

จํานวนการเปิดรับจริง

ถูกต้อง

 เริ่มต้น 

 - ดําเนินการรับสมัครนักศึกษา 15 วัน

 - สรุปแผนการรับนักศึกษา และกําหนดวัน เวลาในการรับสมัคร 30 นาที

   ให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษาต่อไป

 - สาขาวิชาส่งบันทึกข้อความยืนยันจํานวนเปิดรับสมัครนักศึกษา 1 วัน

 สิ้นสุด 

สาขาวิชาส่งบันทึกข้อความยืนยัน
จํานวนเปิดรับสมัครนักศึกษา

สรุปแผนการรับนักศึกษาให้งานสาร
บรรณจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษา

ดําเนินการรับสมัครนักศึกษา



 - จัดเข้าแฟ้มโดยเรียงตามเลขที่ 45 นาที

 - กรอกประวัตินักศึกษาในระบบทะเบียน 20 นาที

 - คัดแยกประวัตินักศึกษาแต่ละสาขาวิชา โดยเรียงลําดับตามเลขท่ี 1 ช่ัวโมง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

กรอกประวัตินักศึกษาในระบบทะเบียน และจัดทําแฟ้มประวัตินักศึกษา ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

คัดแยกประวัตินักศึกษาแต่ละสาขาวิชา

 เริ่มต้น 

 สิ้นสุด 

กรอกประวัตินักศึกษาในระบบทะเบียน

จัดเข้าแฟ้มโดยเรียงตามเลขท่ี



   ดําเนินการจัดส่งหนังสือราชการ 5 นาที

 - นําเสนอผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยลงนาม รอการสั่งการ

   ตรวจสอบคุณวุฒิ

 - จัดทําหนังสือราชการภายนอกถึงสถาบันการศึกษาท่ีจะ 20 นาที

 - คัดแยกเอกสารแต่ละสาขาวิชา 1 ช่ัวโมง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

นําเสนอผู้บริหาร
ลงนาม

ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

 เริ่มต้น 

คัดแยกเอกสารแต่ละสาขาวิชา

จัดทําหนังสือราชการภายนอกถึง
สถาบันการศึกษาท่ีจะตรวจสอบคุณวุฒิ

   การสําเร็จการศึกษา

 - ตรวจสอบคุณวุฒิหลังจากท่ีสถาบันการศึกษายืนยัน 45 นาที

  - ดาเนนการจดสงหนงสอราชการ 5 นาท
ดําเนินการจัดส่งหนังสือราชการ

 สิ้นสุด 

ตรวจสอบคุณวุฒิหลังจากท่ี
สถาบันการศึกษายืนยัน
การสําเร็จการศึกษา



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

จัดทําปฏิทินการจัดการเรียนการสอน และจัดตารางเรียน ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - กําหนดปฏิทินการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา 30 นาที

 - ตรวจสอบความถูกต้อง 5 นาที

 - นําเสนอผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยลงนาม รอสั่งการ

  จัดทําบันทึกข้อความส่งให้สาขาวิชา และขอตารางเรียน 5 นาที

มรภ.สกลนคร

ส่งให้สาขาวิชา และขอตารางเรียนสาขา

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

 เริ่มต้น 

กําหนดปฏิทินการจัดการเรียนการสอน
ระดับบัณฑิตศึกษา

นําเสนอผู้บริหารลงนาม

   บัณฑิตวิทยาลัย

 - จดทาบนทกขอความสงใหสาขาวชา และขอตารางเรยน 5 นาท

   สาขาส่งรายช่ือวิชา ผู้สอน ห้องเรียนมายังสํานักงาน

   ดําเนินการจัดตารางเรียน

 - วิเคราะห์ตารางเรียน ตรวจสอบว่าห้องเรียนซ้ําซ้อนกันหรือไม่ 30 นาที

 - จัดตารางเรียน 45 นาที

สงใหสาขาวชา และขอตารางเรยนสาขา
ส่งรายช่ือวิชา ผู้สอน ห้องเรียนมายัง

สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย

 สิ้นสุด 

วิเคราะห์ตารางเรียน

จัดทําตารางเรียน



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การจัดทําใบแจ้งชําระการลงทะเบียน และกรอกข้อมูลการรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาในระบบทะเบียน ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ดําเนินการกรอกข้อมูลตารางเรียนท่ีเปิดสอนลงในระบบทะเบียน 45 นาที

 - ดําเนินการตรวจสอบตารางเรียน 20 นาที

 - ตรวจสอบความถูกต้อง 10 นาที

 - พิมพ์ใบแจ้งชําระการลงทะเบียนโดยแยกเป็นสาขาวิชา 30 นาที

มรภ.สกลนคร

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

 เริ่มต้น 

กรอกข้อมูลตารางเรียนลงในระบบ

พิมพ์ใบแจ้งชําระการลงทะเบียน

ตรวจสอบตารางเรียน

 - ดําเนินการส่งให้สาขาวิชา 10 นาที

   ลงในระบบทะเบียน

 - เม่ือนักศึกษาชําระค่าลงทะเบียนเรียบร้อยแล้วกรอกข้อมูล 10 นาที

 สิ้นสุด 

ส่งให้สาขาวิชา 

กรอกข้อมูลลงในระบบทะเบียน



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

กรอกผลการเรียนในระบบทะเบียน ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - พิมพ์ใบส่งเกรดจากระบบทะเบียน 20 นาที

 - ระบุวันส่งใบส่งเกรด 10 นาที

 - จัดทําบันทึกข้อความเพื่อส่งใบส่งเกรดให้กับสาขาวิชา 5 นาที

 - นําเสนอผู้บริหารลงนาม รอสั่งการ

มรภ.สกลนคร

นําเสนอ
ผู้บริหารลงนาม

ไม่อนุมัติ

ส่งคืนแก้ไข

 เริ่มต้น 

พิมพ์ใบส่งเกรดจากระบบทะเบียน

ระบุวันส่งใบส่งเกรด

จัดทําบันทึกข้อความ
เพื่อส่งใบส่งเกรดให้กับสาขาวิชา

 - กรอกผลการเรียนในระบบทะเบียน 30 นาที

 - ตรวจสอบความถูกต้อง 10 นาที

อนุมัติ

 สิ้นสุด 

กรอกผลการเรียนในระบบทะเบียน

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ส่งคืนแก้ไข

ผลการเรียนในระบบทะเบียน

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

จัดทําเอกสารขออนุมติผลสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - จัดทําบันทึกข้อความขอรายช่ือผู้ท่ีคาดว่าสําเร็จการศึกษา 5 นาที

   จากสาขาวิชา

 - จัดทําเอกสารอนุมัติผลสําเร็จการศึกษา และรวมเล่มบทคัดย่อ 3 วัน

 - ตรวจสอบผู้ท่ีคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา 10 นาที

 - ตรวจสอบความถูกต้อง 10 นาที

   ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

จัดทําเอกสารอนุมัติผลสําเร็จการศึกษา 
และรวมเล่มบทคัดย่อภาษาไทย/

ภาษาอังกฤษ

จัดทําบันทึกข้อความขอรายชื่อ
ผู้ท่ีคาดว่าสําเร็จการศึกษาจากสาขาวิชา

ตรวจสอบผู้ท่ีคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา

ตรวจสอบความถูกต้อง

 - ส่งให้รองผู้อํานวยการรองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการและวิจัย รอสั่งการ

   ตรวจสอบความถูกต้อง

   การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

 - เสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา เพื่ออนุมัติผลสําเร็จ รอการประชุม

ส่งให้รองผู้อํานวยการ
ฝ่ายวิชาการและวิจัย

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

 สิ้นสุด 

เสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

จัดทําเอกสารขออนุมัติความเห็นชอบการให้ปริญญาระดับบัณฑิตศึกษา เข้าที่ประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะจากที่ประชุม 30 นาที

   คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา

 - จัดทําเอกสารอนุมัติผลสําเร็จการศึกษา และรวมเล่มบทคัดย่อ 3 วัน

   ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ

 - ตรวจสอบความถูกต้อง 10 นาที

  ส่งให้รองผ้อํานวยการรองผ้อํานวยการฝ่ายวิชาการและวิจัย รอการสั่งการ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

จัดทําเอกสารอนุมัติผลสําเร็จการศึกษา 
และรวมเล่มบทคัดย่อภาษาไทย/

ภาษาอังกฤษ

ตรวจสอบ และแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
จากท่ีประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา

ตรวจสอบความถูกต้อง

 - สงใหรองผูอานวยการรองผูอานวยการฝายวชาการและวจย รอการสงการ

   ตรวจสอบความถูกต้อง

   การให้ปริญญาระดับบัณฑิตศึกษา

 - เสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ เพื่อขอความเห็นชอบ รอการประชุม

ส่งให้รองผู้อํานวยการ
ฝ่ายวิชาการและวิจัย

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

 สิ้นสุด 

เสนอต่อท่ีประชุม
คณะกรรมการสภาวิชาการ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

จัดทําเอกสารการขออนุมัติการให้ปริญญาระดับบัณฑิตศึกษา เข้าที่ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะจากที่ประชุม 30 นาที

   คณะกรรมการสภาวิชาการ

 - จัดทําเอกสารอนุมัติผลสําเร็จการศึกษา และรวมเล่มบทคัดย่อ 3 วัน

   ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ

 - ตรวจสอบความถูกต้อง 10 นาที

  ส่งให้รองผ้อํานวยการรองผ้อํานวยการฝ่ายวิชาการและวิจัย รอสั่งการ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

จัดทําเอกสารอนุมัติผลสําเร็จการศึกษา 
และรวมเล่มบทคัดย่อภาษาไทย/

ภาษาอังกฤษ

ตรวจสอบ และแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
จากท่ีประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ

ตรวจสอบความถูกต้อง

 - สงใหรองผูอานวยการรองผูอานวยการฝายวชาการและวจย รอสงการ

   ตรวจสอบความถูกต้อง

 - เสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย รอการประชุม

   เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาระดับบัณฑิตศึกษา

ส่งให้รองผู้อํานวยการ
ฝ่ายวิชาการและวิจัย

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

 สิ้นสุด 

เสนอต่อท่ีประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การจัดทําใบรับรองคุณวุฒิ และใบรับรองผลการเรียน ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - นักศึกษายื่นเอกสารแบบฟอร์มขอสําเร็จการศึกษา 20 นาที

 - ตรวจสอบรายช่ือว่าสําเร็จการศึกษาจริง 5 นาที

 - ดําเนินการจัดทําใบรับรองคุณวุฒิ ใบรับรองผลการเรียน 45 นาที

   และใบปริญญาบัตร

  ตรวจสอบความถกต้อง 5 นาที

มรภ.สกลนคร

ไม่ถกต้อง

 เริ่มต้น 

ดําเนินการจัดทําใบรับรองคุณวุฒิ 
ใบรับรองผลการเรียน 
และใบปริญญาบัตร

นักศึกษายื่นเอกสารแบบฟอร์ม
ขอสําเร็จการศึกษา

ตรวจสอบรายช่ือ

 - ตรวจสอบความถูกตอง 5 นาท

   ให้เอกสารสมบูรณ์

 - นําเสนอนายทะเบียน และผู้บริหารลงนาม ประทับตรา รอการลงนาม

 - นักศึกษามารับเอกสาร 2 นาที

ไมถูกตอง
ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

 สิ้นสุด 

นักศึกษามารับเอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง

นําเสนอนายทะเบียน 
และผู้บริหารลงนาม



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การจัดทําใบปริญญาบัตร ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ดําเนินการจัดทําใบปริญญาบัตร 20 นาที

 - ตรวจสอบรายช่ือว่าสําเร็จการศึกษา 5 นาที

 - ตรวจสอบความถูกต้อง 5 นาที

มรภ.สกลนคร

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

 เริ่มต้น 

ตรวจสอบรายช่ือว่าสําเร็จการศึกษา

ตรวจสอบความถูกต้อง

ดําเนินการจัดทําใบปริญญาบัตร

   และนายกสภาลงนาม

 - นําเสนอนายทะเบียน และผู้บริหารลงนาม อธิการบดีลงนาม รอการลงนาม

 - จัดใส่ปกปริญญาบัตร เรียงลําดับตามพยัญชนะไทย 5 นาที

 - ดําเนินการจัดใส่กล่องเตรียมใช้ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 10 นาที

 สิ้นสุด 

จัดใส่กล่องเตรียมใช้ในงานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร

จัดใส่ปกปริญญาบัตร เรียงลําดับ
ตามพยัญชนะไทย

นําเสนอนายทะเบียน
 และผู้บริหารลงนาม อธิการบดีลงนาม 

และนายกสภาลงนาม



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

ประสานตรวจรูปแบบและบทคัดย่อวิทยานิพนธ์ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - แยกประเภทของเอกสารจัดส่งให้คณะกรรมการ 1 นาที

 - ประสานนักศึกษาส่งบทคัดย่อวิทยานิพนธ์

 - ลงบันทึกข้อมูลการจัดส่งเล่มวิทยานิพนธ์ และบทคัดย่อ 2 นาที

   วิทยานิพนธ์

 1  คณะกรรมการตรวจรปแบบวิทยานิพนธ์ และบทคัดย่อภาษาไทย

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ประสานนักศึกษาส่ง
บทคัดย่อวิทยานิพนธ์ 

ดําเนินการแยกวิทยานิพนธ์ 
และบทคัดย่อภาษาไทย-อังกฤษ 
ให้คณะกรรมการตรวจรูปแบบ

ลงบันทึกข้อมูลการจัดส่งเล่มวิทยานิพนธ์ 
และบทคัดย่อวิทยานิพนธ์

 2. กรณีไม่ถูกต้องประสานแจ้งให้นักศึกษามารับเอกสาร 2 นาที

    ดังกล่าวเพื่อแก้ไข

 1. คณะกรรมการตรวจรูปแบบวทยานพนธ และบทคดยอภาษาไทย

    อังกฤษ

 - รับวิทยานิพนธ์ และบทคัดย่อภาษาไทย อังกฤษ ท่ีสมบูรณ์

 - เตรียมส่งเข้าเล่มวิทยานิพนธ์

ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

 สิ้นสุด 

คณะกรรมการตรวจ
รูปแบบวิทยานิพนธ์

และบทคัดย่อ
ภาษาไทย อังกฤษ

รับวิทยานิพนธ์
และบทคัดย่อภาษาไทย อังกฤษ

เตรียมส่งเข้าเล่มวิทยานิพนธ์



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

ประสานส่งเข้าเล่มวิทยานิพนธ์ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - รับวิทยานิพนธ์กับนักศึกษา

 - ตรวจทานความครบถ้วนของวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ 3 นาที

 - จัดเตรียมและบันทึกข้อมูลจํานวนการส่งเข้าเล่มวิทยานิพนธ์ 1 ช่ัวโมง

มรภ.สกลนคร

เอกสารไม่ครบ/
ไม่สมบูรณ์

ส่งคืนแก้ไข

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง

 เริ่มต้น 

ตรวจทานความครบถ้วน
ของวิทยานิพนธ์ฉบับ

สมบูรณ์

จัดเตรียมและบันทึกข้อมูลจํานวน
การส่งเข้าเล่มวิทยานิพนธ์

รับวิทยานิพนธ์กับนักศึกษา

 - ประสานให้นักศึกษามารับเล่มวิทยานิพนธ์ 30 นาที

 สิ้นสุด 

ประสานให้นักศึกษามารับ
เล่มวิทยานิพนธ์



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การสอบวัดคุณสมบัติ (Q.E.) ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเนินการสอบวัดคุณสมบัติ 30 นาที

 - เสนอผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยลงนามคําสั่ง

 2. แจ้งนักศึกษาเพื่อทราบ

 1. จัดทําประกาศภายในสาขาวิชาเรื่องการสอบวัดคุณสมบัติ (Q.E.) 5 นาที

 1  ประสาน/ติดต่อ เพื่อแจ้งกําหนดการสอบต่อคณะกรรมการ 1 ช่ัวโมง

มรภ.สกลนคร

ไม่อนุมัติ
ส่งคืนแก้ไข

อนุมัติ

 เริ่มต้น 

ผู้อํานวยการลงนาม
คําสั่ง

ทําประกาศสาขาวิชา/แจ้งนักศึกษา

ทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ          
การดําเนินการสอบวัดคุณสมบัติ (Q.E.)

 2. แจ้งนักศึกษา เรื่อง วัน เวลา และสถานท่ีการสอบ

 1. ประสาน/ตดตอ เพอแจงกาหนดการสอบตอคณะกรรมการ 1 ชวโมง

     ตามคําสั่ง

 - จัดทําเอกสารเตรียมการสอบ และเอกสารการประเมิน 30 นาที

 1. แจ้งการผลการสอบวัดคุณสมบัติ (Q.E.) และประกาศผล 10 นาที

 - ดําเนินการสอบตามประกาศ และกําหนดการสอบ

 2. แจ้งผลการประเมินต่อผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

 สิ้นสุด 

ประสานคณะกรรมการสอบ/
แจ้งนักศึกษา วัน เวลา สถานท่ีการสอบ

จัดทําเอกสารเตรียมการสอบ

ดําเนินการสอบ

แจ้งผลการสอบวัดคุณสมบัติ/
ประกาศผลการสอบ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์หรือสอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 1. อธิบาย ช้ีแจงข้ันตอนในการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/ 40 นาที

    สอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/สอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์

 3. ตรวจสอบจํานวนเล่มเค้าโครงวิทยานิพนธ์ /เล่มสอบปากเปล่า

    สอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์ แก่นักศึกษาผู้มายื่นเรื่องของสอบฯ

 2. ตรวจสอบแบบคําขออนุมัติสอบและเอกสารแนบในการขอยื่น

 - ประธานสาขาวิชาฯ พิจารณาแบบคําขออนุมัติสอบเค้าโครง

   วิทยานิพนธ์/สอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์ โดยกําหนด

    วิทยานิพนธ์

 - ประสานไปยังคณะกรรมการสอบ และ 50 นาที

   แจ้งไปยังนักศึกษาท่ียื่นแบบคาํขอสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/

   คณะกรรมการสอบ วัน เวลา และสถานท่ีดําเนินการสอบ

   สอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

อธิบาย ช้ีแจง ข้ันตอนการสอบฯ 
ตรวจสอบแบบคําขออนุมัติสอบเค้าโครง
วิทยานิพนธ์/สอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์ 

และจํานวนเล่ม

ประธานพิจารณาและกําหนด
คณะกรรมการสอบ วัน เวลา

และสถานท่ีการสอบ

ประสานแจ้งคณะกรรมการสอบและ
แจ้งนักศึกษา

 4. จัดเตรียมสถานท่ีสอบฯ

 - จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/ 15 นาที

   สอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์

 - เสนอผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยลงนามคําสั่ง

 2. นําส่งเล่มเค้าโครงวิทยานิพนธ์/เล่มสอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์

     และคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/

 1. เตรียมเอกสาร และเล่มแบบประเมินการสอบเค้าโครง 2 ช่ัวโมง

    วิทยานิพนธ์/เล่มสอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์

    วิทยานิพนธ์/สอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์

    สอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์

 3. จัดทําชุดเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบเค้าโครง

ไม่อนุมัติ
ส่งคืนแก้ไข

อนุมัติ

ผู้อํานวยการบัณฑิต
ลงนามคําสั่ง

จัดทําเอกสารเตรียมสอบ เล่มแบบ
ประเมินฯ/แจกเล่มสอบเค้าโครงเค้าโครง

วิทยานิพนธ์/เล่มสอบปากเปล่า
วิทยานิพนธ์

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบเค้า
โครงวิทยานิพนธ์/

สอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์

1



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์หรือสอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 1. แจ้งผลการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/สอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์ 25 นาที

 - คณะกรรมการดําเนินการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/

   สอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์

    วิทยานิพนธ์/สอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์ แก่นักศึกษา

    ต่อนักศึกษาท่ีทําการสอบ

 2. ช้ีแจงข้ันตอนการดําเนินการขั้นต่อไป หลังการสอบเค้าโครง

 - ตรวจสอบเอกสารเล่มประเมินฯ และจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 10 นาที

   เล่มประเมินเข้าแฟ้ม

  กรอกข้อมลการเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบเค้าโครง 20 นาที

1

ดําเนินการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/   
สอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์

แจ้งผลการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/
สอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์

ตรวจสอบเล่มประเมินฯ และจัดเก็บ
เอกสารหลักฐานเล่มประเมินเข้าแฟ้ม

้ ิ ิ ่  

   ปริ้นใบตัดยอดงบประมาณ

 - กรอกขอมูลการเบกคาตอบแทนคณะกรรมการสอบเคาโครง 20 นาท

   วิทยานิพนธ์/สอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์ ผ่านระบบงานคลัง/

   ค่าตอบการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/ค่าตอบแทนการสอบ

   ปากเปล่าวิทยานิพนธ์

 - เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุลงนามในใบตัดยอดชุดเบิก

 - สําเนาหลักฐานการเบิก และนําชุดเบิกฉบับจริง งานคลัง 5 นาที

   เพื่อทําการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบเค้าโครง

   วิทยานิพนธ์/ค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบปากเปล่าวิทยานิพนธ์

 สิ้นสุด 

สําเนาชุดเบิก/นําส่งงานคลัง

กรอกข้อมูลการเบิกเงินค่าตอบแทน 
ผ่านระบบงานคลัง/

ปริ้นใบตัดยอดงบประมาณ

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุลงนาม



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การขออนุมัติผลสําเร็จการศึกษาระดับสาขาวิชา ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ตรวจสอบเอกสาร บ.13 และเอกสารแนบเพื่อยื่นขออนุมัติ 30 นาที

   ผลสําเร็จการศึกษาจากนักศึกษา

   สําเร็จการศึกษา

 - เสนอประธานคณะกรรมการบริหารหลักพิจารณาอนุมัติ

 - ร่างรายงานขออนุมัติผลสําเร็จการศึกษาของสาขาวิชาฯ 30 นาที

มรภ.สกลนคร

ไม่อนุมัติ

ส่งคืนแก้ไข

อนุมัติ

 เริ่มต้น 

เสนอประธาน
คณะกรรมการบริหาร

หลักสูตร

ตรวจสอบเอกสาร บ.13 และเอกสารแนบ
เพื่อยื่นขออนุมัติสําเร็จการศึกษา

จากนักศึกษา

ร่างรายงานขออนุมัติสําเร็จการศึกษา
ของสาขาวิชาฯ

    ของสาขาวิชาฯ

 2. จัดทําบันทึกข้อความเรียนเชิญคณะกรรมการบริหารหลักสูตร

 1. กําหนดวัน เวลา สถานท่ีการประชุมของอนุมัติผลสําเร็จการศึกษา 10 นาที

 1. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรดําเนินการประชุม

    ประชุมอนุมัติสําเร็จการศึกษา

    เพื่ออนุมัติการประชุม

 2. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรทําการลงนามอนุมัติสําเร็จ

 2. นําส่งบันทึกข้อความที่สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อดําเนินการ

    ข้ันตอนต่อไป

 1. จัดทําบันทึกข้อความขอส่งผลอนุมัตกิารสําเร็จการศึกษาของ 10 นาที

    สาขาวิชาฯ ต่อสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย

 สิ้นสุด 

ของสาขาวชาฯ

กําหนดวัน เวลา สถานท่ีการประชุม/
ทําบันทึกข้อความเชิญประชุม

ประชุมคณะกรรมการ/คณะกรรมการ
ลงนามอนุมติ

จัดทําบันทึกข้อความ และนําส่งผลสําเร็จ
การศึกษาของสาขาวิชาฯ 

ต่อสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การจัดทําแฟ้มการสอน ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - จัดทําบันทึกข้อความการประชุมเรียนเชิญอาจารย์ผู้สอน 5 นาที

   แต่ละรายวิชา

 - คณะอาจารย์ผู้สอนดําเนินการประชุม ปรึกษา หารือ

   แนวทางการสอนของแต่ละรายวิชา และเทอม แต่ละภาคเรียน

   เพื่อจัดเข้าแฟ้มการสอน

 - รวบรวมตารางเรียน แผนการสอน (มคอ.3) และตรวจสอบ 30 นาที

   ปฏิทินกิจกรรมการเรียนการสอนและรายชื่อนักศึกษา

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

จัดทําบันทึกเชิญประชุม

ผู้สอนดําเนินการประชุม

รวบรวมตารางเรียน แผนการสอน (มคอ.3)/ตรวจสอบ 
ปฏิทินกิจกรรมการเรียนการสอน รายช่ือนักศึกษา

     ไว้หน้าแฟ้ม

 2. นําส่งอาจารย์ผู้สอนแต่ละรายวิชา เพื่อให้อาจารย์ผู้ได้เตรียม

 1. จัดทําแฟ้มการสอน โดยระบุวัน เวลา คาบ และสถานท่ีสอน 2 ช่ัวโมง

    ความพร้อมการสอน

 สิ้นสุด 

จัดทําแฟ้มการสอนโดยระบุ วัน เวลา คาบ และสถานท่ีสอน 
หน้าแฟ้มและนําส่งอาจารย์ผู้สอนแต่ละรายวิชา



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การบริการยืม – คืน สารสนเทศประจําสาขาวิชา ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - นักศึกษารับหนังสือท่ีทําการยืมกลับไป และจะต้องส่งคืนภายใน

 - กรอกข้อมูลรายละเอียดการยืมหนังสือ 3 นาที

 - เจ้าหน้ารับคืนหนังสือ ตรวจสอบรายเอียดการยืม 3 นาที

    7 วัน นับจากวันท่ียืมหนังสือ

 - เก็บหนังสือตามหมวดหมู่ตามช้ันหนังสือ 5 นาที

   และประทับตราคืน

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

กรอกข้อมูลการยืมหนังสือ

นักศึกษารับหนังสือท่ียืม 

รับคืนหนังสือ/ประทับตราคืน

เก็บหนังสือเข้าช้ัน

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การจัดทําวารสารวิชาการหลักสูตรและการสอน ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - เจ้าหน้าท่ีรับความและตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น 10 นาที

   โดยตรวจสอบรูปแบบการเขียนบทความให้ถูกต้องตามรูปแบบ

 - ประชาสัมพันธ์การตีพิมพ์บทความทางเว็บไซต์ 10  นาที

 - บรรณาธิการอนุมัติเพื่อส่งบทความให้ Peer Review

   ฉบับละ 2 ท่าน

   ของบทความ

 - Peer Review พิจารณาบทความแล้วส่งกลับ

มรภ.สกลนคร

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

 เริ่มต้น 

Peer Review 
พิจารณาบทความ

ประชาสัมพันธ์รับบทความเพื่อตีพิมพ์

รับบทความ/ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น

เสนอบรรณาธิการ เพื่ออนุมัติบทความ

 - ทําหนังสือตอบรับการตีพิมพ์/โอนการค่าใช้ ค่าตอบแทน 1 ช่ัวโมง

 - จัดทําต้นฉบับวารสารท่ีสมบูรณ์ 15 วัน

    Peer Review/เสนอบรรณาธิการรับทราบ

 - บรรณาธิการตรวจสอบต้นฉบับ

 - ส่งต้นฉบับเข้าโรงพิมพ์เพื่อจัดทําเล่มวารสารฉบับสมบูรณ์

 2. ทําหนังสือนําส่งและจัดใส่ซองเพื่อส่งไปยังหอสมุดของ

 1. ประชาสัมพันธ์ โดยนําเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 2 วัน

    มหาวิทยาลัยต่างๆ ท่ัวประเทศ

ู

 สิ้นสุด 

ทําหนังสือตอบรับการตีพิมพ์/โอนเงิน
ค่าตอบแทน/เสนอบรรณาธิการรับทราบ

จัดทําต้นฉบับวารสาร

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

บรรณาธิการ
ตรวจสอบต้นฉบับ

ส่งต้นฉบับโรงพิมพ์ เพื่อจัดทําเล่ม

ประชาสัมพันธ์วารสาร/จัดส่งวารสาร



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การจัดทําวารสารวิชาการบริหารการศึกษาและภาวะผู้นํา ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ประชาสัมพันธ์การตีพิมพ์บทความทางเว็บไซต์ 10  นาที

   โดยตรวจสอบรูปแบบการเขียนบทความให้ถูกต้องตามรูปแบบ

   ของบทความ

 - เจ้าหน้าท่ีรับความและตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น 10 นาที

 - บรรณาธิการอนุมัติเพื่อส่งบทความให้ Peer Review

   ฉบับละ 2 ท่าน

 - Peer Review พิจารณาบทความแล้วส่งกลับ

มรภ.สกลนคร

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

 เริ่มต้น 

Peer Review 
พิจารณาบทความ

ประชาสัมพันธ์รับบทความเพื่อตีพิมพ์

รับบทความ/ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น

เสนอบรรณาธิการ เพื่ออนุมัติบทความ

    Peer Review/เสนอบรรณาธิการรับทราบ

 - ทําหนังสือตอบรับการตีพิมพ์/โอนการค่าใช้ ค่าตอบแทน 1 ช่ัวโมง

 - จัดทําต้นฉบับวารสารท่ีสมบูรณ์ 15 วัน

 - บรรณาธิการตรวจสอบต้นฉบับ

 1. ประชาสัมพันธ์ โดยนําเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 2 วัน

 - ส่งต้นฉบับเข้าโรงพิมพ์เพื่อจัดทําเล่มวารสารฉบับสมบูรณ์

 2. ทําหนังสือนําส่งและจัดใส่ซองเพื่อส่งไปยังหอสมุดของ

    มหาวิทยาลัยต่างๆ ท่ัวประเทศ

ู

 สิ้นสุด 

ทําหนังสือตอบรับการตีพิมพ์/โอนเงิน
ค่าตอบแทน/เสนอบรรณาธิการรับทราบ

จัดทําต้นฉบับวารสาร

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

บรรณาธิการ
ตรวจสอบต้นฉบับ

ส่งต้นฉบับโรงพิมพ์ เพื่อจัดทําเล่ม

ประชาสัมพันธ์วารสาร/จัดส่งวารสาร



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

บริการติดตั้งและเช็คครุภัณฑ์ในสํานักงาน ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ผู้ใช้แจ้งซ่อมกับเจ้าหน้าท่ีซ่อมบํารุง 1 นาที

 - วิเคราะห์อาการท่ีเกิดกับเครื่องหรืออุปกรณ์ครุภัณฑ์ 19 นาที

 - ทําการสํารองข้อมูล 10 นาที

มรภ.สกลนคร

ซ่อมไม่ได้

แจ้ง

ซ่อมได้

วิเคราะห์อาการ
เช็คอุปกรณ์ครุภัณฑ์

ผู้ใช้แจ้งซ่อม

สํารองข้อมูล

 เริ่มต้น 

   ประจําห้องทดสอบ

 - ติดตั้ง สํานักงาน/ ประจําสาขา/ ประจําห้องเรียน/ 1 ช่ัวโมงดําเนินการซ่อมและติดตั้ง

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

ซ่อมบํารุงคอมพิวเตอร์สํานักงานภายในสํานักงาน ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ผู้ใช้เขียนแบบฟอร์มแจ้งซ่อมกับเจ้าหน้าท่ีซ่อมบํารุง

 - วิเคราะห์อาการท่ีเกิดกับเครื่องหรืออุปกรณ์ต่อพ่วง 20 นาที

 - ทําการสํารองข้อมูล 10 นาที

มรภ.สกลนคร

ซ่อมไม่ได้

แจ้ง

ซ่อมได้

วิเคราะห์อาการ 
เช็คอุปกรณ์ ฮาร์ดแวร์

ผู้ใช้แจ้งซ่อมเขียนแบบฟอร์มแจ้งซ่อม

สํารองข้อมูล

 เริ่มต้น 

 2. ติดตั้งระบบปฏิบัติการ (OS) โปรแกรมประยุกต์ ติดตั้ง Driver

 3. ติดตั้ง Antivirus

 1. ซ่อมตัวอุปกรณ์ เปลี่ยนตัวอุปกรณ์ภายใน 1 ช่ัวโมง

 - ส่งเครื่องคืนสํานักงานติดตั้งพร้อมใช้งาน

 4. ทดสอบ

ดําเนินการซ่อม

 สิ้นสุด 

ส่งคืน



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

แก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงภายในสํานักงาน ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ผู้ใช้โทรแจ้งซ่อมพร้อมกับเจ้าหน้าท่ีซ่อมบํารุง 1 นาที

 - เจ้าหน้าท่ีเดินทางไปวิเคราะห์อาการ เช็คอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ 19 นาที

   และซอฟต์แวร์พร้อมแจ้งอาการให้ทราบ

 - ทําการสํารองข้อมูล 10 นาที

มรภ.สกลนคร

ซ่อมไม่ได้

แจ้ง

ซ่อมได้

วิเคราะห์อาการ 
เช็คอุปกรณ์ ฮาร์ดแวร์

และซอฟต์แวร์

ผู้ใช้โทรแจ้งซ่อมพร้อมเขียนแบบฟอร์ม
แจ้งซ่อม

สํารองข้อมูล

 เริ่มต้น 

 2. ติดตั้งระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ

 3. ทดสอบ

 1. เปลี่ยนอุปกรณ์ภายใน 1 ช่ัวโมง

 - ส่งเครื่องคืนหน่วยงานติดตั้งพร้อมใช้งาน

 สิ้นสุด 

ดําเนินการซ่อม

ส่งคืน



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

บริการซ่อมบํารุงคอมพิวเตอร์ให้กับนักศึกษา ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 1. ผู้แจ้งซ่อมกับเจ้าหน้าท่ีซ่อมบํารุง 1 นาที

 2. นักศึกษาสอบถามปัญหาคอมพิวเตอร์

 - วิเคราะห์อาการท่ีเกิดกับเครื่องหรืออุปกรณ์ต่อพ่วง 19 นาที

 - ทําการสํารองข้อมูล 10 นาที

 1  ซ่อมตัวอปกรณ์ เปลี่ยนตัวอปกรณ์ภายใน 1 ช่ัวโมง

มรภ.สกลนคร

ซ่อมไม่ได้
แจ้ง

ซ่อมได้

วิเคราะห์อาการ 
เช็คอุปกรณ์ ฮาร์ดแวร์

สํารองข้อมูล

 เริ่มต้น 

แจ้งซ่อม

 3. Update Driver

 4. ทดสอบ

 1. ซอมตวอุปกรณ เปลยนตวอุปกรณภายใน 1 ชวโมง

 2. ติดตั้งระบบปฏิบัติการ (OS) โปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ

 - นักศึกษามารับคอมพิวเตอร์

 5. ให้คําปรึกษาหรือแนะนําข้อมูล

 สิ้นสุด 

ดําเนินการซ่อม

ส่งคืน



 - สรุปรายการปัญหาของอุปกรณ์ในห้องคอมและห้องเรียนประจําปี 1 ช่ัวโมง

 - ทําการบันทึกปัญหาของอุปกรณ์และแก้ไข 25 นาที

 - เก็บรวบรวมปัญหา 5 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

บริการห้องคอมพิวเตอร์และห้องเรียน ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

รายงาน

 เริ่มต้น 

 สิ้นสุด 

วิเคราะห์ปัญหา เช็คอุปกรณ์ในห้องเรียน

บันทึกข้อมูล



 - ทําการทดสอบการใช้งานอินเทอร์เน็ต 25 นาที

 1. เจ้าหน้าท่ีออกไปตรวจสอบ เช็คอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ 1 ช่ัวโมง

 2. ทดสอบการใช้งานอินเทอร์เน็ต

 1. ผู้แจ้งซ่อม/สาขาวิชา โทรศัพท์แจ้งปัญหาอินเทอร์เน็ต 5 นาที

 2. กรณีแก้ไขไม่ได้แจ้ง ผู้แจ้งซ่อม/หน่วยงานที่รับผิดชอบ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

ปรับปรุง แก้ปัญหาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

แก้ไขไม่ได้
แจ้ง

แก้ไขได้

ดําเนินการตรวจสอบ

ทดสอบการใช้งาน

 เริ่มต้น 

รับแจ้งปัญหา

 สิ้นสุด 



 - ทําการสํารองข้อมูล 10 นาที

 - วิเคราะห์อาการท่ีเกิดกับเครื่องหรืออุปกรณ์ต่อพ่วง 19 นาที

 - ดูตารางเรียนแล้วดําเนิดการเปิดห้องเรียน 1 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

บริการห้องเรียนและส่ือการเรียนการสอน ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

ซ่อมไม่ได้

บันทึก

ซ่อมได้

วิเคราะห์อาการ 
เช็คอุปกรณ์การเรียน

การสอน

สํารองข้อมูล

 เริ่มต้น 

เปิดห้องเรียน

 4. ทดสอบ

 2. ติดตั้ง Driver

 3. ติดตั้ง Antivirus

 1. ติดตั้งระบบปฏิบัติการ(OS) โปรแกรมประยุกต์ 1 ช่ัวโมง

 สิ้นสุด 

ดําเนินการซ่อม



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

เช็คครุภัณฑ์และลงทะเบียนครุภัณฑ์ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ผู้แจ้งซ่อมพร้อมเช็คอาการ 1 นาที

 - วิเคราะห์อาการท่ีเกิดกับเครื่องหรืออุปกรณ์ต่อพ่วง 15 นาที

 - บัณทึกข้อมูลลงทะเบียนครุภัณฑ์ 10 นาที

มรภ.สกลนคร

ซ่อมไม่ได้
บันทึก

ซ่อมได้

วิเคราะห์อาการ 
เช็คอุปกรณ์

บัณทึกข้อมูลลงทะเบียนครุภัณฑ์

 เริ่มต้น 

ผู้แจ้งซ่อมเขียนแบบฟอร์มแจ้งซ่อม
หรือจัดการสั่งซื่อ

 2. ซ่อมตัวอุปกรณ์ เปลี่ยนตัวอุปกรณ์ภายใน

 3. ลงทะเบียนครุภัณฑ์

 1. ทําการสํารองข้อมูล 1 ช่ัวโมง

 - ส่งเครื่องคืนสํานักงานติดตั้งพร้อมใช้งาน 4 นาที

 สิ้นสุด 

ดําเนินการซ่อมและลงทะเบียนครุภัณฑ์

จัดเก็บ



  ทดสอบโปรแกรม และจัดทําเอกสารการทดสอบโปรแกรม 10 วัน

   วิเคราะห์โมดูลและอัลกอริทึมในการเขียนโปรแกรม

 - เขียนโปรแกรมตามโมดูล และ อัลกอริทึมท่ีได้จากการวิเคราะห์ 30 วัน

 - ออกแบบกราฟิก ออกแบบกราฟิกตามความต้องการของผู้ใช้ 15 วัน

   ปรับแก้ให้สมบูรณ์

   E-R Diagram, Data Dictionary, ออกแบบส่วนติดต่อผู้ใช้

   Hierarchical, Context Diagram, Data Flow Diagram

   ของระบบเดิมทําความเข้าใจในปัญหาของระบบงานเดิม

 - รวบรวมความต้องการจากผู้ใช้เกี่ยวกับข้ันตอนการทํางาน 7 วัน

 - วิเคราะห์และออกแบบระบบการจัดการเรียนรู้ วิเคราะห์ 15 วัน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมตัิโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

พัฒนาและบริการระบบการบริหารจัดการ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

วิเคราะห์และออกแบบระบบ
การจัดการเรียนรู้

 เริ่มต้น 

รวบรวมความต้องการและเข้าใจปัญหา
ของระบบงานเดิม

ออกแบบกราฟิก

เขียนโปรแกรม

การทดสอบไม่ถูกต้อง

 - บํารุงรักษาระบบ ปรับปรุงแก้ไขระบบให้เป็นปัจจุบัน 1 วัน

 - ติดตั้งระบบ วิเคราะห์เครื่องแม่ข่าย ติดตั้งโปรแกรม 2 วัน

   ท่ีเกี่ยวข้อง ติดตั้งฐานข้อมูล ติดตั้งโปรแกรม

   การใช้งานโปรแกรม 

 - จัดทําเอกสารโปรแกรม  ทําเอกสารระบบ , เอกสารคู่มือ 10 วัน

 - ทดสอบโปรแกรม และจดทาเอกสารการทดสอบโปรแกรม 10 วน

 สิ้นสุด 

ู

ทดสอบโปรแกรม

การทดสอบถูกต้อง

จัดทําเอกสารโปรแกรม

ติดตั้งระบบ

ไม่เป็นปัจจุบนั
ตรวจสอบความเป็น

ปัจจุบัน

เป็นปัจบนั

บริการระบบการบริหารจัดการ



  ทดสอบโปรแกรม และจัดทําเอกสารการทดสอบโปรแกรม 10 วัน

 - เขียนโปรแกรมตามโมดูล และ อัลกอริทึมท่ีได้จากการวิเคราะห์ 30 วัน

   วิเคราะห์โมดูลและอัลกอริทึมในการเขียนโปรแกรม

    E-R Diagram, Data Dictionary, ออกแบบส่วนติดต่อผู้ใช้

   เว็บไซต์ระบบเดิม ทําความเข้าใจในปัญหาของระบบเว็บไซต์เดิม

 - ออกแบบกราฟิกตามความต้องการของผู้ใช้ ปรับแก้ให้สมบูรณ์ 15 วัน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

พัฒนาเว็บไซต์ใหม่ตามพันธกิจของบัณฑิตวิทยาลัย ตําแหนง่    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

    Hierarchical, Context Diagram, Data Flow Diagram

 - วิเคราะห์และออกแบบระบบเว็บไซต์ วิเคราะห์ 15 วัน

 - รวบรวมความต้องการจากผู้ใช้เกี่ยวกับข้ันตอนการทํางานของ 7 วัน

มรภ.สกลนคร

รวบรวมความต้องการและเข้าใจปัญหา
ของระบบงานเดิม

ออกแบบกราฟิก

เขียนโปรแกรม

การทดสอบไม่ถูกต้อง

วิเคราะห์และออกแบบระบบเว็บไซต์

 เริ่มต้น 

 - บํารุงรักษาระบบ ปรับปรุงแก้ไขระบบให้เป็นปัจจุบัน 1 วัน

   ท่ีเกี่ยวข้อง ติดตั้งฐานข้อมูล ติดตั้งโปรแกรม

 - ติดตั้งระบบ วิเคราะห์เครื่องแม่ข่าย ติดตั้งโปรแกรม 2 วัน

 - จัดทําเอกสารโปรแกรม ทําเอกสารระบบ เอกสารคู่มือ 2 วัน

   การใช้งานโปรแกรม 

 - ทดสอบโปรแกรม และจดทาเอกสารการทดสอบโปรแกรม 10 วน

 สิ้นสุด 

ู

ทดสอบโปรแกรม

การทดสอบถูกต้อง

จัดทําเอกสารโปรแกรม

ติดตั้งระบบ

ไม่เป็นปัจจุบนั
ตรวจสอบความเป็น

ปัจจุบัน

เป็นปัจบนั

บริการเว็บไซต์



  ทดสอบโปรแกรม และจัดทําเอกสารการทดสอบโปรแกรม 10 วัน

 - เขียนโปรแกรมตามโมดูล และ อัลกอริทึมท่ีได้จากการวิเคราะห์ 30 วัน

   วิเคราะห์โมดูลและอัลกอริทึมในการเขียนโปรแกรม

 - ออกแบบกราฟิกตามความต้องการของผู้ใช้ ปรับแก้ให้สมบูรณ์ 15 วัน

    E-R Diagram, Data Dictionary, ออกแบบส่วนติดต่อผู้ใช้

 - วิเคราะห์และออกแบบระบบสารสนเทศ วิเคราะห์ 15 วัน

    Hierarchical, Context Diagram, Data Flow Diagram

   ระบบเดิม ทําความเข้าใจในปัญหาของระบบงานเดิม

 - รวบรวมความต้องการจากผู้ใช้เกี่ยวกับข้ันตอนการทํางานของ 7 วัน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานบริหารของบัณฑิตวิทยาลัย ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

รวบรวมความต้องการและเข้าใจปัญหา
ของระบบงานเดิม

ออกแบบกราฟิก

เขียนโปรแกรม

การทดสอบไม่ถูกต้อง

วิเคราะห์และออกแบบระบบ

 เริ่มต้น 

 - บํารุงรักษาระบบ ปรับปรุงแก้ไขระบบให้เป็นปัจจุบัน 1 วัน

   ท่ีเกี่ยวข้อง ติดตั้งฐานข้อมูล ติดตั้งโปรแกรม

 - ติดตั้งระบบ วิเคราะห์เครื่องแม่ข่าย ติดตั้งโปรแกรม 2 วัน

 - จัดทําเอกสารโปรแกรม ทําเอกสารระบบ เอกสารคู่มือ 2 วัน

   การใช้งานโปรแกรม 

 - ทดสอบโปรแกรม และจดทาเอกสารการทดสอบโปรแกรม 10 วน

 สิ้นสุด 

ู

ทดสอบโปรแกรม

การทดสอบถูกต้อง

จัดทําเอกสารโปรแกรม

ติดตั้งระบบ

ไม่เป็นปัจจุบนั
ตรวจสอบความเป็น

ปัจจุบัน

เป็นปัจบนั

บริการระบบสารสนเทศ



  ทดสอบโปรแกรม และจัดทําเอกสารการทดสอบโปรแกรม 10 วัน

 - เขียนโปรแกรมตามโมดูล และ อัลกอริทึมท่ีได้จากการวิเคราะห์ 30 วัน

   วิเคราะห์โมดูลและอัลกอริทึมในการเขียนโปรแกรม

 - ออกแบบกราฟิกตามความต้องการของผู้ใช้ ปรับแก้ให้สมบูรณ์ 15 วัน

    E-R Diagram, Data Dictionary, ออกแบบส่วนติดต่อผู้ใช้

 - วิเคราะห์และออกแบบระบบสารสนเทศ วิเคราะห์ 15 วัน

    Hierarchical, Context Diagram, Data Flow Diagram

   ของระบบงานเดิม

 - รวบรวมความต้องการจากผู้บริหาร ทําความเข้าใจในปัญหา 7 วัน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

พัฒนาระบบสนับสนุนการตัดสินใจสําหรับผู้บริหาร ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

ออกแบบกราฟิก

เขียนโปรแกรม

การทดสอบไม่ถูกต้อง

วิเคราะห์และออกแบบระบบ

 เริ่มต้น 

รวบรวมความต้องการจากผู้บริหาร

 - บํารุงรักษาระบบ ปรับปรุงแก้ไขระบบให้เป็นปัจจุบัน 1 วัน

   ท่ีเกี่ยวข้อง ติดตั้งฐานข้อมูล ติดตั้งโปรแกรม

 - ติดตั้งระบบ วิเคราะห์เครื่องแม่ข่าย ติดตั้งโปรแกรม 2 วัน

 - จัดทําเอกสารโปรแกรม ทําเอกสารระบบ เอกสารคู่มือ 10 วัน

   การใช้งานโปรแกรม 

 - ทดสอบโปรแกรม และจดทาเอกสารการทดสอบโปรแกรม 10 วน

 สิ้นสุด 

ู

ทดสอบโปรแกรม

การทดสอบถูกต้อง

จัดทําเอกสารโปรแกรม

ติดตั้งระบบ

ไม่เป็นปัจจุบนั
ตรวจสอบความเป็น

ปัจจุบัน

เป็นปัจบนั

ระบบสนับสนุนการตัดสินใจ
สําหรับผู้บริหาร



 2. ตรวจสอบอุปกรณ์ต่อพ่วง สายไฟฟ้า สายสัญญาณ

 3. ตรวจสอบการปรับปรุงระบบปฏิบัติการ

 1. ตรวจสอบการใช้งานเครื่องแม่ข่าย 30 นาที

   และเครื่องแม่ข่าย แก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึน

 - วิเคราะห์ปัญหาด้านเครือข่าย ระบบปฏิบัติการ โปรแกรมประยุกต์ 30 นาที

   ระบุสิทธ์ิการใช้งานเครื่องแม่ข่าย

 - วิเคราะห์ วางแผน การใช้งานเครื่องแม่ข่าย 30 นาที

   ติดตั้งระบบปฏิบัติการ และซอฟต์แวร์ท่ีเกี่ยวข้อง

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

ดูแล ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาของระบบการให้บริการแม่ข่าย (Server) ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

วิเคราะห์ปัญหาด้านเครือข่าย
แก้ไขปัญหา

ตรวจสอบการใช้งานเครื่องแม่ข่าย

 เริ่มต้น 

วิเคราะห์ วางแผน การใช้งาน
เครื่องแม่ข่าย ติดตั้งระบบปฏิบัติการ 

และ ซอฟต์แวร์ท่ีเกี่ยวข้อง

 - รายงานผลการดูแลเครื่องแม่ข่าย 10 นาที

 3. แก้ไขปัญหาการให้บริการ

 1. ทดสอบการให้บริการ 30 นาที

 2. เฝ้าติดตามปัญหาท่ีเกิดข้ึนในการให้บริการทดสอบการให้บริการ

มีปัญหา

รายงานผลการดูแลเครื่องแม่ข่าย

ตรวจสอบ

ไม่ปัญหา

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

ดูแลและรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูลระบบงานต่างๆ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ดําเนินการติดตั้งโปรแกรมสแกนไวรัสบนเครื่องแม่ข่าย 30 นาที

 - วิเคราะห์ วางแผน การรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูล 30 นาที

 - ตรวจสอบความเป็นปัจจุบันของฐานข้อมูล 30 นาที

มรภ.สกลนคร

ดําเนินการติดตั้งโปรแกรมสแกนไวรัส
บนเครื่องแม่ข่าย

ตรวจสอบความเป็นปัจจุบันของฐานข้อมูล

มีปัญหา

 เริ่มต้น 

วิเคราะห์ วางแผน การรักษาความ
ปลอดภัยของฐานข้อมูล

ตรวจสอบ

 - รายงานผลการรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูล 10 นาทีรายงานผลการรักษาความปลอดภัย
ของฐานข้อมูล

ไม่มีปัญหา

 สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การสํารองข้อมูลบนเครื่องแม่ข่าย ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ดําเนินการสํารองข้อมูลบนเครื่องแม่ข่าย 30 ช่ัวโมง

 - ติดตั้งโปรแกรมสํารองข้อมูล บนเครื่องแม่ข่าย 30 ช่ัวโมง

 - ตรวจสอบผลการสํารองข้อมูลบนเครื่องแม่ข่าย 30 ช่ัวโมง

มรภ.สกลนคร

ตรวจสอบผลการสํารองข้อมูล
บนเครื่องแม่ข่าย

มีปัญหา

 เริ่มต้น 

ติดตั้งโปรแกรมสํารองข้อมูล 
บนเครื่องแม่ข่าย

ตรวจสอบ

ดําเนินการสํารองข้อมูลบนเครื่องแม่ข่าย

 - รายงานผลการสํารองข้อมูล 10 ช่ัวโมง

ไม่มีปัญหา

 สิ้นสุด 

รายงานผลการสํารองข้อมูล



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

ประชาสัมพันธ์ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

   ท่ีจะใช้สําหรับการเรียน

 - รับข้อมูลจากหน่วยต่างๆ ภายในสาขาฯ/หรือติดตาม 10 นาที

   ข่าวสารหน้าเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย และแจ้งโปรแกรม

 - สร้างหน้าเว็บข่าวสารน้ันๆ 1 ช่ัวโมง

 - ตรวจสอบผลผ่านโปรแกรมเว็บเบราเซอร์ 10 นาที

มรภ.สกลนคร

ไม่ผ่าน

 เริ่มต้น 

ตรวจสอบ

ผ่าน

ออกแบบ

รับข้อมูล

   ผลการเรียกดูจากเครื่องแม่ข่าย

 - อัพโหลดข้อมูลข้ึนเครื่องแม่ข่าย (Server) และทําการตรวจสอบ 5 นาที

 - บันทึกปริมาณงาน 1 นาที

ผาน

 สิ้นสุด 

อัพโหลด

บันทึก



 - นําเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมติต้นฉบับ 3 วัน

 - ออกแบบสื่อ และปริ้นตรวจทานแก้ไข 3 วัน

 - รวบรวมข้อมูล เน้ือหา และรูปภาพประกอบ 1 วัน

 - กําหนดเรื่อง/หรือรับข่าว/หรือหาข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 10 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

งานผลิตส่ือเอกสารเผยแพร่ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วธีิดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

ไม่ผ่าน

 เริ่มต้น 

ตรวจสอบ

รวบรวมข้อมูล

กําหนดหัวข้อ

ตัวอย่างการออกแบบ

 1. รับสื่อจากโรงพิมพ์ นําไปใช้งาน 1 วัน

 2. อัฟโหลดสื่อ เอกสารเผยแพร่

 - ประสานโรงพิมพ์เพื่อดําเนินการตีพิมพ์ 1 วัน

 - ต้นฉบับในการจัดทําสื่อ 10 นาที

ผ่าน

 สิ้นสุด 

ต้นฉบับในการจัดทําสื่อ

ประสานโรงพิมพ์เพื่อดําเนินการตีพิมพ์

อัพโหลด



  บันทึกลงในฐานข้อมลห้องสมด

 - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

15 นาที

   เป็นรหัสสมาชิก

 - กรอกข้อมูลนักศึกษาโดยกําหนดรหัสประจําตัวนักศึกษา

 - รวบรวมรายช่ือนักศึกษาท่ีเข้าเรียนในปีการศึกษานั้นๆ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การรับสมัครสมาชิกห้องสมุด ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมูล
อีกครั้ง

กรอกข้อมูลนักศึกษาโดยใช้รหัสประจําตัว
นักศึกษาในการเป็นสมาชิก

รวบรวมรายช่ือนักศึกษาท้ังหมด

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข

ถูกต้อง

 - บนทกลงในฐานขอมูลหองสมุด

 สิ้นสุด 

บันทึกลงในฐานข้อมูล



 - ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง/สิทธิในการยืม

 - กรอกรหัสนักศึกษาเข้าระบบฐานข้อมูล

 - นักศึกษายื่นบัตรประจําตัวนักศึกษา

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

บริการยืมหนังสือ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรหัสประจําตัว

นักศึกษา

กรอกรหัสนักศึกษาเข้าในระบบฐานข้อมูล
บริการยืม - คืน

นักศึกษายื่นบัตรประจําตัวนักศึกษา

ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนแก้ไข

ถกต้อง

 - บันทึกการยืม

 - แสดงรายละเอียดการยืมของสารสนเทศ

 - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลท้ังหมด

 - กรอกเลขทะเบียนสารสนเทศที่ต้องการยืม

3 นาที

 สิ้นสุด 

กรอกเลขทะเบียนของสารสนเทศ

ถูกตอง

ตรวจสอบความ
ถูกต้องเลขทะเบียน

สารสนเทศ

แสดงรายละเอียดการยืม

บันทึกข้อมูลการยืม

ส่งคืนแก้ไข

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

งานบริการคืนหนังสือ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - แสดงข้อมูลสารสนเทศท่ีต้องการคืน

 - กรอกเลขทะเบียนสารสนเทศที่ต้องการคืน

 1. ตรวจสอบระยะเวลาการคืนสารสนเทศว่าเกินกําหนดหรือไม่

 2. แสดงค่าปรับ (ในกรณีเกินกําหนด) 3 นาที

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

กรอกเลขทะเบียนสารสนเทศ

ตรวจสอบระยะเวลา
การคืนว่าเกินกําหนด

หรือไม่
คํานวณค่าปรับ

แสดงข้อมูลสารสนเทศท่ีต้องการคืน

เกินกําหนด

ไม่เกินกําหนด

 - แสดงรายละเอียดการคืน

 - บันทึกข้อมูลการคืน

 สิ้นสุด 

แสดงรายละเอียดการคืน

บันทึกข้อมูลการคืน



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

งานลงทะเบียบรับสารสนเทศ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ประทับตรา ให้เลขทะเบียนสารสนเทศ และติดกําหนดส่ง

 - รับทรัพยากรสารสนเทศเพื่อแยกประเภท

 - วิเคราะห์หมวดหมู่ให้หัวเรื่อง

30 นาที

 - ลงรายการบรรณนุกรมในฐานข้อมูลห้องสมุด

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รับทรัพยากรสารสนเทศ

ลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมูล

ประทับตรา ใส่เลขทะเบียน ติดกําหนดส่ง

วิเคราะห์เลขหมู่/ให้หัวเรื่อง

 - ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบรรณานุกรมอีกครั้ง

 - ให้เลขบาร์โค้ด

 - จัดเก็บหนังสือตามหมวดหมู่ท่ีกําหนดให้

 สิ้นสุด 

  ให้เลขบาร์โค้ด

ตรวจสอบความถูก
ต้องอีกครั้ง

ส่งคืนแก้ไข

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

จัดเก็บเข้าช้ันตามหมวดหมู่หนังสือ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

งานแนะนําและตอบคําถามการสืบค้นฐานข้อมูลสารสนเทศ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - นักศึกษา/บุคคลท่ัวไปเข้ามาติดต่อขอใช้บริการกับ 2 นาที

   เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด

 - นักศึกษา/บุคคลท่ัวไปแสดงตัวโดยการยื่นบัตรนักศึกษา/ 2 นาที

   บัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ

 - เจ้าหน้าท่ีแนะนําวิธีการในการสืบค้นข้อมูล 10 นาที

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

นักศึกษา/บุคคลท่ัวไปเข้ามาติดต่อ
กับเจ้าหน้าท่ี

เจ้าหน้าท่ีแนะนําวิธีการในการสืบค้น

นักศึกษา/บุคคลท่ัวไปแสดงตัวโดยย่ืนบัตร
นักศึกษา/ประชาชน/ข้าราชการ

 - พิมพ์หัวเรื่องท่ีต้องการค้นหา 5 นาที

 - ปรากฏผลการสืบค้นแล้วคลิกช่ือเรื่องท่ีต้องการ 1 นาที

 สิ้นสุด 

พิมพ์คําค้น เช่น ช่ือเรื่อง 
/หัวเรื่อง/ผู้แต่ง เลือกเขต
ข้อมูลท่ีต้องการ และ
เลือกชนิดของเอกสาร

แจ้ง

ไม่มีหัวเรื่อง

มีหัวเรื่อง

จะปรากฏผลการสืบค้นแล้วคลิกช่ือเรื่อง
ท่ีต้องการ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การส่ังซ้ือหนังสือ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ประชาสัมพันธ์ไปยังสาขาวิชาต่างๆ 15 วัน

 - ตรวจสอบรายการหนังสือใหม่ๆ จากร้านหนังสือต่างๆ 7 วัน

 - รวบรวมรายการหนังสือท้ังหมดที่ได้จากสาขาวิชาต่างๆ 2 วัน

 - ตรวจสอบรายการหนังสือท่ีได้กับร้านหนังสือว่ามีตามรายการ 3 วัน

   ท่ีต้องการสั่งซื้อหรือไม่

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ตรวจสอบรายการหนังสือ
จากแหล่งต่างๆ

รวบรวมรายการหนังสือท้ังหมดที่ได้
จากสาขาวิชา

ตรวจสอบรายการ
ท้ังหมดกับร้านหนังสือ สืบค้น

ไม่มีรายการ

ประชาสัมพันธ์ไปยังสาขาวิชาต่างๆ

   ทตองการสงซอหรอไม

  - รวบรวมรายการหนังสือท่ีมีอยู่และต้องการสั่งซื้ออีกครั้ง 1 วัน

 - ขอความเห็นชอบต่อหัวหน้างานท่ีเกี่ยวข้อง 1 วัน

 - ดําเนินการสั่งซื้อ 1 วัน

 สิ้นสุด 

อีกครั้ง

มีรายการ

รวบรวมรายการหนังสือท่ีมีอยู่จริงอีกครั้ง

ขอความเห็นชอบจาก
หัวหน้างานท่ีเกี่ยวข้อง

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

แก้ไข

ดําเนินการสั่งซื้อหนังสือ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

ให้บริการใช้ห้องสมุดกับบุคคลภายนอก ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - บุคคลภายนอกยื่นบัตรพร้อมแจ้งความต้องการ 5 นาที

 - บุคคลภายนอกติดต่อเจ้าหน้าท่ี 3 นาที

 - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบบัตรของบุคคล

 - เจ้าหน้าท่ีแนะนําการใช้บริการภายในห้อง 15 นาที

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

บุคคลภายนอกติดต่อเจ้าหน้าท่ี

บุคคลภายนอกยื่นบัตรพร้อมแจ้ง
ความต้องการ

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบบัตร 

เจ้าหน้าท่ีแนะนําการใช้บริการ

    โดยการเก็บบัตรประจําตัวประชาชน/บัตรข้าราชการไว้

   โดยอธิบายข้ันตอนกําหนดการยืมและคืน

 - เจ้าหน้าท่ีให้บริการในกรณีท่ีบุคคลภายนอกต้องการยืมหนังสือ 7 นาที

 สิ้นสุด 

เจ้าหน้าท่ีให้บริการ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

การจัดชั้นหนังสือ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - คัดแยกหนังสือออกตามหมวดหมู่

 - รวบรวมหนังสือตามจุดให้บริการต่างๆ

50 นาที

 - ตรวจสอบความถูกต้องและความเป็นระเบียบเรียบร้อย

   ก่อนจัดเก็บเข้าช้ันหนังสือ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง
และความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยในการจัดเก็บ

แก้ไข

ไม่เรียบร้อย

ี ้

คัดแยกตามหมวดหมู่หนังสือ

รวบรวมหนังสือตามจุดให้บริการต่างๆ

 - จัดเก็บเข้าช้ันหนังสือตามหมวดหมู่

 สิ้นสุด 

เรยบรอย

จัดเก็บเข้าช้ันตามหมวดหมู่



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

ซ่อมสันหนังสือที่ชํารุด ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - รวบรวมจํานวนหนังสือ เพื่อเตรียมการซ่อม เย็บเล่ม สันหนังสือ 1 วัน

 - ตรวจสอบหนังสือชํารุดตามช้ันหนังสือต่างๆ 1 วัน

 - จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ในการซ่อมหนังสือ เช่น กระดาษปกแข็ง 1 วัน

   เข็ม ด้าย กาว ฯลฯ

 - ตรวจสอบจุดท่ีต้องการซ่อม

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รวบรวมหนังสือท่ีชํารุด

ตรวจสอบหนังสือท่ีชํารุด
ตามช้ันหนังสือต่างๆ

จัดเตรียมอุปกรณ์ ซ่อมหนังสือ

ตรวจสอบบริเวณท่ีหนังสือชํารุด
ว่ามีจุดไหนบ้าง

 - ดําเนินการซ่อม 3 วัน

 - ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง

 - นําหนังสือข้ึนช้ันเพื่อให้บริการต่อไป 1 วัน

 สิ้นสุด 

ทําการซ่อมหนังสือตรงจุดท่ีชํารุด

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยถูกต้อง

แก้ไข

ไม่เรียบร้อย

เรียบร้อย

นําหนังสือข้ึนช้ันออกให้บริการ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - จัดเตรียมอุปกรณ์สําหรับจัดบอร์ด

 - คัดแยกข่าวสารท่ีน่าสนใจท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน

 - ออกแบบและวางแผน

 - ตรวจสอบความถูกต้อง

1 วัน

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

จัดเตรียมอุปกรณ์

ออกแบบและวางแผน

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยถูกต้อง

แก้ไข

ไม่เรียบร้อย

คัดเลือกข่าวสารท่ีน่าสนใจ

 - ดําเนินการจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์

 สิ้นสุด 

เรียบร้อย

จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

งานพิมพ์บาร์โค๊ตหนังสือ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

 - ตรวจสอบลําดับบาร์โค๊ดท่ีจะพิมพ์

 - จัดหาอุปกรณ์ท่ีจะใช้ในการพิมพ์บาร์โค๊ด

 -  บันทึกข้อมูลลงคอมพิวเตอร์ 2 นาที

 -  ตัดแยกกล่องละ 50 หมายเลข

  จัดเก็บเพื่อใช้ในการจัดทําหนังสือต่อไป

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

ตรวจหมายเลขบาร์โค๊ดท่ีใช้แล้ว
ว่าถึงหมายเลขที่เท่าไหร่

บันทึกข้อมูลลงคอมพิวเตอร์

จัดหาอุปกรณ์ท่ีจะใช้ในการพิมพ์บาร์โค๊ด

ตัดแยกกล่องละ 50 หมายเลข

จัดเก็บเพื่อใช้สําหรับในการจัดทํา  - จดเกบเพอใชในการจดทาหนงสอตอไป

 สิ้นสุด 

จดเกบเพอใชสาหรบในการจดทา
สารสนเทศ



 - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

1 วัน

 -  แยกประเภทสถิติการใช้บริการ เช่น ชาย - หญิง

 - รวบรวมสถิติผู้ใช้บริการท้ังหมด

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

เก็บสถิติผู้ใช้บริการ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

รวบรวมสถิติผู้ใช้บริการ

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล

แก้ไข

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

แยกประเภทสมาชิก

 - จัดเก็บเข้าแฟ้มเพื่อใช้เปรียบเทียบสถิติครั้งต่อไป

 สิ้นสุด 

จัดเก็บเข้าแฟ้มเพื่อใช้เปรียบเทียบ
สถิติครั้งต่อไป



 - นําเสนอเพื่อพิจารณาตัดสินใจท่ีหัวหน้างานท่ีเกี่ยวข้อง

1 วัน

 - ออกแบบและวางแผน

 - สํารวจสถานที่ท่ีจะทําการตกแต่ง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WorkFlow)
เขียนโดย  งานบริการการศึกษา

อนุมัติโดย  ดร.กิตติชัย  โสพันนา

จัดบรรยากาศในห้องสารสนเทศ ตําแหน่ง    ผู้อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย

แผนภูมิสายงาน วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ/ฉบับ

มรภ.สกลนคร

 เริ่มต้น 

การสํารวจสถานที่

นําเสนอเพื่อพิจารณา
การตัดสินใจ

แก้ไข

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

การออกแบบและวางแผน

 - ดําเนินการตกแต่งสถานที่ 2 วัน

 - นําเสนอเพื่อขอความเห็นชอบ

 - ทําการประเมินราคาของวัสดุ/อุปกรณ์ท่ีจะใช้ในการตกแต่ง 2 วัน

 สิ้นสุด 

การประเมินราคา

นําเสนอเพื่อพิจารณา
การตัดสินใจ

แก้ไข

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ดําเนินการตกแต่ง


