
เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน

กลุ่มงานวิชาการ

นางวิไลวรรณ  เรืองสุวรรณ
นักวิชาการศึกษา

วิทยาลัยการเมืองการปกครอง  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม



เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานวิชาการ  :  กลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต

ชื่อเรื่อง การเสนอหลักสูตรใหม่

ผู้บริหาร/สาขาวิชา งานวิชาการระดับปริญญาตรี ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  :  
แบบฟอรม์ขอบรรจแุผนหลกัสตูรใหม ่(จากกองแผนงาน)

เอกสารท่ีจะต้องพิจารณาก่อนท าหลกัสตูร
- ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร  เรือ่งเกณฑม์าตรฐาน
หลกัสตูรระดบัปรญิญาตร ี พ.ศ. 2565
- ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร  เรือ่งเกณฑม์าตรฐาน
หลกัสตูรระดบัปรญิญาตร ี พ.ศ. 2558
- ขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัมหาสารคาม  วา่ดว้ยการศกึษา
ระดบัปรญิญาตร ี พ.ศ. 2557
- หมวดวชิาศกึษาทัว่ไป  มหาวทิยาลยัมหาสารคาม
- ขัน้ตอนการจดัท าหลกัสตูร  จากงานหลกัสตูร  
มหาวทิยาลยัมหาสารคาม

เอกสารท่ีได้จากการท าหลกัสตูร
และส่งมหาวิทยาลยัฯ
- มคอ. 2
- ขัน้ตอนการจดัท าหลกัสตูร
- ค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการพฒันาหลกัสตูร / 
คณะกรรมการยกรา่งหลกัสตูร

สาขาวชิา เสนอหลกัการและเหตุผล      
ขอบรรจแุผนหลกัสตูรใหม่

งานวชิาการแจง้แบบฟอรม์ขอบรรจุ
แผนหลกัสตูรใหมใ่หก้บัสาขาวชิาเพือ่
จดัท าขอ้มลูเสนอกองแผนงานฯ

ไมอ่นุมตัิ งานวชิาการเสนอค าสัง่แต่งตัง้
กรรมการยกรา่งหลกัสตูร
ประกอบดว้ย
- กรรมการทีป่รกึษา
- ผูท้รงคณุวฒุพิจิารณาหลกัสตูร
- กรรมการด าเนินงาน / อาจารย์
ผูร้บัผดิชอบหลกัสตูร

งานหลกัสตูรพจิารณาค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการยกรา่งหลกัสตูร       

เพือ่เสนอต่ออธกิารบดี

เหน็ชอบ / แกไ้ข

อธกิารบดลีงนาม

เหน็ชอบ

แกไ้ข

งานหลกัสตูรสง่ค าสัง้แต่งตัง้
คณะกรรมการคนืตน้สงักดั

งานวชิาการสง่ค าสัง้แต่งตัง้ให้
คณะกรรมการยกรา่งหลกัสตูรทราบ

คณะกรรมการยกรา่งหลกัสตูรจดัประชมุ
วางแผน  และยกรา่งหลกัสตูร

คณะกรรมการยกรา่งหลกัสตูรเสนอ
หลกัสตูร  (มคอ.2) ต่อคณบด ี 

รองคณบดฝ่ีายวชิาการ

คณบดพีจิารณารา่งหลกัสตูร

เหน็ชอบ/แกไ้ข

แกไ้ข

เหน็ชอบ

รา่งหลกัสตูรสมบรูณ์
(มคอ.2)

งานวชิาการเสนอรา่งหลกัสตูร
ฉบบัสมบรูณ์ต่อคณะกรรมการ

ประจ าวทิยาลยัฯ คณะกรรมการประจ าวทิยาลยัฯ
พจิารณารา่งหลกัสตูร

เหน็ขอบ/แกไ้ข

เหน็ชอบ

แกไ้ข

เสนอกรรมการวชิาการมหาวทิยาลยั

เสนอสภามหาวทิยาลยั

กรอกขอ้มลูในระบบ Checo

เหน็ชอบ/แกไ้ข

ไมเ่หน็ชอบ

เหน็ชอบ

เสนอรองคณบด/ีคณบดี
อนุมตั ิหลกัการ

หวัหน้าส านกังานเลขาฯ บรรจวุาระเพือ่เสนอ
ต่อทีป่ระชมุคณะกรรมการประจ าวทิยาลยั

การเมอืงการปกครอง
อนุมตัิ

กองแผนงานเสนอทีป่ระชมุคณะกรรมการบรหิาร
มหาวทิยาลยัฯ/ สภามหาวทิยาลยั อนุมตัิ

อนุมตัิ

ตดิตามการอนุมตั/ิรบัทราบ
หลกัสตูรจาก  สป.อว.

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ 

5  วนั

2 วนั

15  วนั

3  วนั

6  เดอืน

1  เดอืน

1  เดอืน

1  เดอืน



เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานวิชาการ  ระดับปริญญาตรี

ชื่อเรื่อง การจัดท าหลักสูตร  / ปรับปรุงหลักสูตร

คณบดี/
รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย

งานวิชาการระดับปริญญาตรี ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  :  

เอกสารท่ีจะต้องพิจารณาก่อนท าหลกัสตูร
- ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร  เรือ่งเกณฑม์าตรฐาน
หลกัสตูรระดบัปรญิญาตร ี พ.ศ. 2565
- ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร  เรือ่งเกณฑม์าตรฐาน
หลกัสตูรระดบัปรญิญาตร ี พ.ศ. 2558
- ขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัมหาสารคาม  วา่ดว้ยการศกึษา
ระดบัปรญิญาตร ี พ.ศ. 2557
- หมวดวชิาศกึษาทัว่ไป  มหาวทิยาลยัมหาสารคาม
- ขัน้ตอนการจดัท าหลกัสตูร  จากงานหลกัสตูร  
มหาวทิยาลยัมหาสารคาม

เอกสารท่ีได้จากการท าหลกัสตูร
และส่งมหาวิทยาลยัฯ
- มคอ. 2
- ขัน้ตอนการจดัท าหลกัสตูร
- ค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการพฒันาหลกัสตูร / 
คณะกรรมการยกรา่งหลกัสตูร

คณบดมีนีโยบายใหฝ่้ายวชิาการ
ด าเนินการจดัท าหลกัสตูร/
ปรบัปรงุตามวงรอบ

รองคณบดฯี ฝ่ายวชิาการจดัประชมุ
เพือ่เสนอค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ
ยกรา่งหลกัสตูร/ปรบัปรงุหลกัสตูร

แต่งตัง้กรรมการยกรา่งหลกัสตูรซึง่
ประกอบดว้ย
- กรรมการทีป่รกึษา
- ผูท้รงคณุวฒุพิจิารณาหลกัสตูร
- กรรมการด าเนินงาน / อาจารย ์
ประจ าหลกัสตูร

งานหลกัสตูรพจิารณาค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการยกรา่งหลกัสตูร       

เพือ่เสนอต่ออธกิารบดี

เหน็ชอบ / แกไ้ข

อธกิารบดลีงนาม

เหน็ชอบ

แกไ้ข

งานหลกัสตูรสง่ค าสัง้แต่งตัง้
คณะกรรมการคนืตน้สงักดั

งานวชิาการสง่ค าสัง้แต่งตัง้ให้
คณะกรรมการยกรา่งหลกัสตูรทราบ

คณะกรรมการยกรา่งหลกัสตูรจดัประชมุ
วางแผน  และยกรา่งหลกัสตูร

คณะกรรมการยกรา่งหลกัสตูรเสนอ
หลกัสตูร  (มคอ.2) ต่อคณบด ี 

รองคณบดฝ่ีายวชิาการ

คณบดพีจิารณารา่งหลกัสตูร

เหน็ชอบ/แกไ้ข

แกไ้ข

เหน็ชอบ

รา่งหลกัสตูรสมบรูณ์
(มคอ.2)

งานวชิาการเสนอรา่งหลกัสตูร
ฉบบัสมบรูณ์ต่อคณะกรรมการ

ประจ าวทิยาลยัฯ คณะกรรมการประจ าวทิยาลยัฯ
พจิารณารา่งหลกัสตูร

เหน็ขอบ/แกไ้ข

เหน็ชอบ

แกไ้ข

เสนอกรรมการวชิาการมหาวทิยาลยั

เสนอสภามหาวทิยาลยั

เสนอ สกอ.

เหน็ชอบ/แกไ้ข

ไมเ่หน็ชอบ

เหน็ชอบ

กรอกขอ้มลูในระบบ Checo

ตดิตามการอนุมตั/ิรบัทราบ
หลกัสตูรจาก  สป.อว.

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ

5  วนั

2 วนั

15  วนั

3  วนั

6  เดอืน

1  เดอืน

1  เดอืน

1  เดอืน

1 เดอืน



เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานวิชาการ  ระดับปริญญาตรี

ชื่อเรื่อง การปิดหลักสูตร

ผูบ้ริหาร/สาขาวิชา งานวิชาการระดับปริญญาตรี ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  :  

เอกสารท่ีจะต้องพิจารณาก่อนท าหลกัสตูร
- ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร  เรือ่งเกณฑม์าตรฐาน
หลกัสตูรระดบัปรญิญาตร ี พ.ศ. 2565
- ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร  เรือ่งเกณฑม์าตรฐาน
หลกัสตูรระดบัปรญิญาตร ี พ.ศ. 2558
- ขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัมหาสารคาม  วา่ดว้ยการศกึษา
ระดบัปรญิญาตร ี พ.ศ. 2557
- หมวดวชิาศกึษาทัว่ไป  มหาวทิยาลยัมหาสารคาม
- ขัน้ตอนการจดัท าหลกัสตูร  จากงานหลกัสตูร  
มหาวทิยาลยัมหาสารคาม

เอกสารท่ีได้จากการท าหลกัสตูร
และส่งมหาวิทยาลยัฯ
- มคอ. 2
- ขัน้ตอนการจดัท าหลกัสตูร
- ค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการพฒันาหลกัสตูร / 
คณะกรรมการยกรา่งหลกัสตูร

อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบหลกัสตูรฯ เสนอ
เหตุผลในการขอปิดหลกัสตูรต่อ
คณบดี

รองคณบดฯี ฝ่ายวชิาการจดัประชมุ
อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบหลกัสตูร
เพือ่เสนอปิดหลกัสตูรฯ

เสนอปิดหลกัสตูรฯ ต่อทีป่ระชมุ
คณะกรรมการประจ าวทิยาลยั
การเมอืงการปกครอง

งานหลกัสตูรด าเนินการเสนอ
กรรมการวชิาการ

เหน็ชอบ

งานหลกัสตูรด าเนินการเสนอสภา
มหวิทยาลยัมหาสารคาม

เหน็ชอบ

สง่มตใิหว้ทิยาลยัฯ รบัทราบ

เสนอหนงัสอื / และแบบฟอรม์ปิด
หลกัสตูรไปยงังานหลกัสตูร

เหน็ขอบ

มอบประธานหลกัสตูร

คณบดเีหน็ชอบ

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ

5  วนั

15 วนั

3 วนั

30 วนั

30  วนั



เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานวิชาการ  ระดับปริญญาตรี

ชื่อเรื่อง รับบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี

คณบดี/
รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย

งานวิชาการระดับปริญญาตรี ผู้เกี่ยวข้อง
ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ (วัน)

3  วนั

1 วนั

1  วนั

1  วนั

1  วนั

1  วนั

1  วนั

1  วนั

1  วนั

ตามปฏทินิการ
รายงานตวั 

(กองทะเบยีน)

คณบดมีอบนโยบาย  และ           
แจง้แผนการรบั

งานวชิาการจดัประชมุอาจารย์
ประจ าหลกัสตูร ระดบัปรญิญาตรี

อาจารยป์ระจ าหลกัสตูรระดบัปรญิญา
ตรเีขา้รว่มประชมุเพือ่พจิารณา
แผนการรบั  และเกณฑก์ารรบั

เหน็ชอบ/แกไ้ข
งานวชิาการด าเนินการจดัท า
แผนการรบัและเกณฑก์ารรบั

เหน็ชอบ

ไมเ่หน็ชอบ

เสนอคณบดลีงนามในเอกสาร

งานวชิาการด าเนินการจดัสง่
แผนการรบัและเกณฑก์ารรบัไป

ทีก่องบรกิารการศกึษา

กองบรกิารการศกึษาจดัท าประกาศและ
รบัสมคัรบุคคลเขา้ศกึษาต่อระดบั

ปรญิญาตรี

กองบรกิารการศกึษาจดัประชมุเพือ่
คดัเลอืกจ านวนผูม้สีทิธิเ์ขา้สอบ

สมัภาษณ์

กองบรกิารการศกึษาแจง้จ านวนผูเ้ขา้
สอบสมัภาษณ์และขอความอนุเคราะห์

คณะกรรมการสอบสมัภาษณ์

งานวชิาการด าเนินการแจง้รายชือ่
คณะกรรมการสอบสมัภาษณ์

ฝายวชิาการแจง้รายชือ่คณะกรรมการ
สอบสมัภาษณ์ใหค้ณะกรรมการทราบ
และแจง้ไปยงักองบรกิารการศกึษา

กองบรกิารการศกึษาจดัท าค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการและท าแฟ้มรายชือ่

งานวชิาการรบัแฟ้มทีก่องบรกิารฯ
พรอ้มจดัเตรยีมรายชือ่ให้
คณะกรรมการสอบสมัภาษณ์
- แฟ้มรายชือ่สอบสมัภาษณ์
- จดับอรด์ประกาศรายชือ่ผูม้สีทิธิ ์
สอบสมัภาษณ์
- จดัเตรยีมหอ้งสอบสมัภาษณ์
- จดัเตรยีมอาหารวา่งและอาหาร
กลางวนัใหค้ณะกรรมการสอบ
สมัภาษณ์
- ประสานงานการสอบสมัภาษณ์

คณะกรรมการสอบสมัภาษณ์แจง้ผลการ
สอบสมัภาษณ์

งานวชิาการตรวจสอบขอ้มลูการ
สอบสมัภาษณ์เสนอคณบดลีงนาม

งานวชิาการถ่ายเอกสารส าเนา
ผลการสอบสมัภาษณ์

น าผลการสอบสมัภาษณ์สง่ทีก่อง
บรกิารการศกึษา

กองบรกิารการศกึษาประกาศรายชือ่
ผูม้สีทิธเ์ขา้ศกึษาต่อ

ผูม้สีทิธิเ์ขา้ศกึษาต่อรายงานตวัเป็น
นิสติวทิยาลยัการเมอืงการปกครอง

เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง :
- แผนการรบันิสติใหม ่ จากกองแผนงาน
- แผนการรบับุคคลเขา้ศกึษาต่อ  ระดบั
ปรญิญาตรี
- เกณฑก์ารรบับุคคลเขา้ศกึษาต่อระดบั
ปรญิญาตรี
- ประกาศรายชือ่ผูม้สีทิธิเ์ขา้สอบสมัภาษณ์
- ค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการสอบสมัภาษณ์
- ประกาศรายชือ่ผูม้สีทิธิเ์ขา้ศกึษาต่อระดบั
ปรญิญาตร ี 



เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานวิชาการ  ระดับปริญญาตรี

ชื่อเรื่อง เบิกค่าตอบแทนการสอน  ระดับปริญญาตรี

คณบดี/
รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย

งานวิชาการระดับปริญญาตรี ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  :

- ตารางสอนอาจารยจ์ากระบบ  REG
- ใบเบกิคา่ตอบแทนการสอน
- บนัทกึรบัรองการสง่เกรด
- ใบสรปุหน้างบคา่ตอบแทนการสอน

งานวชิาการตรวจสอบภารถงานและ 
ปริน้ตารางสอนอาจารยท์กุคนเพือ่

ตรวจสอบภาระงาน
การสอน

งานวชิาการค านวณคา่ตอบแทนการ
สอนลงในแบบฟอรม์ทีม่หาวทิยาลยั

ก าหนด ใหอ้าจารยผ์ูส้อนทีส่งเกรดพรอ้มดว้ย  
มคอ.3- มคอ.6  ลงนามในเอกสารเบกิ

คา่สอน

งานวชิาการท าบนัทกึรบัรองการสง่
เกรดครบ และเอกสารหน้างบใบเบกิ

คา่ตอบแทนการสอน

เสนองานการเงนิเพือ่ลงนาม
ตรวจสอบความถกูตอ้ง

เสนอรองคณบดฝ่ีายวชิาการ
พจิารณา

เสนอหวัหน้าส านกังานเลขานุการฯ

เสนอคณบดเีพือ่พจิารณา
อนุมตัิ

อนุมตั/ิแกไ้ข
ฝ่ายวชิาการรวบรวมเอกสารสง่งาน
การเงนิเพือ่เบกิคา่ตอบแทนการสอน

อนุมตัิ

งานการเงนิเบกิจา่ยคา่ตอบแทนการ
สอนตามขัน้ตอน

การเงนิโอนคา่ตอบแทนการสอนให้
อาจารยผ์ูส้อน

แกไ้ข

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ

2  วนั

2 วนั

1 วนั

3  วนั

1  วนั

3 วนั

1 วนั

1 วนั

5 วนั



เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานวิชาการ  ระดับปริญญาตรี

ชื่อเรื่อง เบิกค่าตอบแทนอาจารย์ท่ีปรึกษานิสิตระดับปริญญาตรี

คณบดี/
รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย

งานวิชาการระดับปริญญาตรี ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  :

- ค าสัง่แต่งตัง้อาจารยท์ีป่รกึษา
- เอกสารการเบกิคา่สอนแทนอาจารยท์ี่
ปรกึษา

งานวชิาการตรวจสอบค าสัง้
แต่งตัง้อาจารยท์ีป่รกึษานิสติ

ระดบัปรญิญาตรี

จดัท าเอกสารการเบกิ
คา่ตอบแทนอาจารยท์ีป่รกึษา

ใหอ้าจารยป์รกึษาทีม่รีายชือ่ในค า
สัง้แต่งตัง้ลงนาม

เสนอรองคณบดฝ่ีายวชิาการ
พจิารณา

เสนอคณบดพีจิารณา

อนุมตั/ิไมอ่นุมตัิ

งานวชิาการเสนอใหง้านการเงนิ
เพือ่เบกิคา่ตอบแทน

อนุมตัิ

งานการเงนิท าเบกิจา่ยตามขัน้ตอน

จา่ยคา่ตอบแทนการสอนใหอ้าจารยท์ี่
ปรกึษา

ไมอ่นุมตัิ

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ

2  วนั

2 วนั

3  วนั

3  วนั

5 วนั



เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานวิชาการ  ระดับปริญญาตรี

ชื่อเรื่อง การขออนุมัติงบประมาณในการจัดท าโครงการ  

คณบดี/
รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย

งานวิชาการระดับปริญญาตรี ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  :

- บนัทกึขออนุมตัโิครงการ
- โครงการ
- เอกสารการเบกิจา่ยสง่ใหก้บัการเงนิ
- รายงานการจดักจิกรรมโครงการ

คณบดมีอบนโยบาย

ฝ่ายวชิาการด าเนินการจดัท า
โครงการ /หนงัสอืเชญิวทิยากร

เสนอโครงการใหร้องคณบดี
พจิารณาลงนาม งานวชิาการเสนอโครงการเพือ่

อนุมตัิ งานสารบญัลงรบัหนงัสอืเสนอ
โครงการ

เสนองานการเงนิ

เสนอหวัหน้าส านกังานเลขานุการ
วทิยาลยัฯ

หน้าหอ้งคณบดี

คณบดพีจิารณาอนุมตัิ

อนุมตั ิ/ แกไ้ข

อนุมตัิ

ฝ่ายวชิาการรบัหนงัสอืโครงการที่
อนุมตั ิ และด าเนินการยมืเงนิทดลอง

การเงนิเสนออนุมตัยิมืเงนิทดลองตาม
ขัน้ตอน

งานวชิาการรบัเชค็เงนิทดลอง

ด าเนินงานจดัโครงการ

รายงานโครงการการใชจ้า่ย
งบประมาณและรายงายการจดั

โครงการกจิกรรม
เสนอคณบดี

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ

3  วนั

3 วนั

1 วนั

1 วนั

3 วนั

3  วนั

3  วนั

1  เดอืน



เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานวิชาการ  ระดับปริญญาตรี

ชื่อเรื่อง การจัดประชุม 

คณบดี/
รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย

งานวิชาการระดับปริญญาตรี ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  :

- บนัทกึขอ้ความ หนงัสอืเชญิประชมุ
- บนัทกึขอ้ความ ขออนุมตังิบประมาณ
- วาระประชมุ
- รายชือ่ผูเ้ขา้รว่มประชมุ  
- รายงานการประชมุ

รองคณบดฝ่ีายวชิาการ  
ก าหนดวนัประชมุ งานวชิาการจดัท าหนงัสอืเชญิ

ประชมุ
เสนอหนวัหน้าส านกังาน

หน้าหน้องคณบดี

เสนอคณบดพีจิารณาลงนาม

ลงนาม / แกไ้ข

หน้าหอ้งคณบดอีอกเลขลงนาม

สง่ใหง้านวชิาการเพือ่แจง้
ผูเ้ขา้รว่มประชมุ

งานสารบญัสง่อเีมลแ์จง้
อาจารยผ์ูเ้ขา้รว่มประชมุ

งานวชิาการด าเนินการ
จดัท าวาระประชมุ

แกไ้ข

กรณใีช้
งบประมาณ

กรณไีมใ่ช้
งบประมาณ

จดัประชมุ

จดัท ารายงานการ
ประชมุ

เสนอรายงานการ
ประชมุต่อคณบดี

คณบดรีบัทราบ

จดัท าบนัทกึ
ขออนุมตัิ
งบประมาณ

เสนอผา่น
- งานสารบรรณ
- งานการเงนิ
- หวัหน้าส านกังานฯ
- หน้าหอ้งคณบดี

คณบดพีจิารณา
งบประมาณ

อนุมตั ิ/ไมอ่นุมตัิ
อนุมตัยิมื
เงนิทดลอง

อนุมตัิ

ไมอ่นุมตัิ

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ

3  วนั

3 วนั

1  วนั

3  วนั

3 วนั

15  วนั



เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานวิชาการ  ระดับปริญญาตรี

ชื่อเรื่อง เบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  (งานวิชาการ)

คณบด/ี
รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย

งานวิชาการระดับปริญญาตรี ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  :

- บนัทกึขอ้ความขออนุมตัิ
- ค าสัง่แต่งตัง้ปฏบิตังิานนอกเวลา
- แบบฟอรม์การเบกิคา่ตอบแทนนอกเวลา
- รายงานผูป้ฏบิตังิาน  
- ใบลงชือ่เขา้ปฏบิตังิาน

รองคณบดฝ่ีายวชิาการ มงีาน
เรง่ดว่น / จ าเป็น จดัท าหนงัสอืขออนุมตัิ

งบประมาณนอกเวลาราชการ /
ค าสัง้แต่งตัง้ใหป้ฏบิตังิาน

เสนอผา่น
- งานสารบรรณ
- งานการเงนิ
- หวัหน้าส านกังานฯ
- หน้าหอ้งคณบดี

เสนอคณบดพีจิารณา

อนุมตั ิ/ ไมอ่นุมตัิ
ปฏบิตังิานตามทีไ่ดร้บั

มอบหมาย
อนุมตัิ

ไมอ่นุมตัิ

รายงานการปฏบิตังิานนอก
เวลาราชการ และแบบฟอรม์

การเบกิคา่ตอบแทน
เสนอหวัหน้าส านกังานฯ

เสนอรองคณบดฝ่ีายวชิาการ

สง่งานการเงนิเพือ่เบกิคา่
ตอนแทนตามขัน้ตอน

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ

3  วนั

1 วนั

5  วนั



เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานวิชาการ  ระดับปริญญาตรี

ชื่อเรื่อง งานตรวจสอบ  FTES  ประจ าภาคเรียน

คณบดี/
รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย

งานวิชาการระดับปริญญาตรี ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  :

- บนัทกึขอ้ความสง่ผลการตรวจ  FTES
- ไฟลข์อ้มลู  FTES

กองแผนงานจดัท าหนงัสอืขอให้
ตรวจสอบรายวชิาในแต่ละภาคเรยีนคณบดมีอบหมายใหป้ฏบิตังิาน

จดัท าและตรวจสอบ FTES     
ในแต่ละภาคเรยีน

เสนอผา่น
- งานสารบรรณ
- หวัหน้าส านกังานฯ
- หน้าหอ้งคณบดี

ผูร้บัผดิชอบจดัท าและเสนอ
ผูบ้รหิาร

รองคณบดฝ่ีายวชิาการ
พจิารณา

เสนอผา่น
- หวัหน้าส านกังานฯ
- หน้าหอ้งคณบดี

พจิารจารณาแลว้

เสนอคณบดลีงนาม

ลงนาม /แกไ้ข

แกไ้ข

หน้าหอ้งคณบดอีอกเลขสง่

งานวชิาการรบัเอกสาร  และ
จดัสง่ไฟลข์อ้มลูใหก้องแผนงาน

ทาง e-mail ทีร่ะบุไว้

งานสารบรรณ  จดัสง่บนัทกึ
ในระบบ  EDS และคนืตน้ฉบบัที่

งานวชิาการ

สง่เอกสารตน้ฉบบัทีส่ง่  EDS

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ

5  วนั

1 วนั

1  วนั

3  วนั

1 วนั



เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานวิชาการ  ระดับปริญญาตรี

ชื่อเรื่อง งานกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ

คณบด/ี
รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย

งานวิชาการระดับปริญญาตรี ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  :

- บนัทกึขอ้กนัเงนิเหลือ่มปีงบประมาณ
- ขอ้มลูรายการขอกนัเงนิเหลือ่มปี

หนงัสอืจากงานการเงนิแจง้ใหก้นั
เงนิเหลือ่มปีงบประมาณ

ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณ
ทีจ่ะกนัเงนิ  และประมาณการคา่

สอนทีจ่ะเบกิ

ด าเนินการ
- คา่สอนภาคตน้
- คา่ตอบแทนอาจารยท์ีป่รกึษา
- โครงการทีย่งัไมไ่ดเ้บกิ

เสนอรองคณบดพีจิารณาลง
นามในบนัทกึขอกนัเงนิ

เหลือ่มปี
1

จดัท าบนัทกึขอกนัเงนิ
งบประมาณ

เสนอคณบดพีจิารณา

อนุมตั ิ/ ไมอ่นุมตัิ

2

เสนอผา่น
- งานสารบรรณ
- หวัหน้าส านกังานฯ
- หน้าหอ้งคณบดี

3

หน้าหอ้งคณบดสีง่คนื
เอกสารตวัส าเนาใหง้านวชิาการ

อนุมตัิ

ไมอ่นุมตัิ

หน้าหอ้งคณบดสีง่เอกสารตวัจรงิ
ใหก้บังานการเงนิ

การเงนิตรวจสอบเงนิคงเหลอืกบั
รายการทีก่นัเงนิ

งานการเงนิด าเนินการกนัเงนิ
เหลอืมปีงบประมาณ

เงนิคงเหลอืพอกบัเงนิกนั
คนืงานวชิาการเพือ่ปรบัลด
ประมาณการคา่สอนใหม่

เงนิคงเหลอืไมพ่อกบัเงนิกนั

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ

3  วนั

15 วนั

1  วนั

1  วนั

3 วนั

5  วนั



เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานวิชาการ  ระดับปริญญาตรี

ชื่อเรื่อง การสอบ  English Exit-Exam

คณบด/ี
รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย

งานวิชาการระดับปริญญาตรี ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  :

- บนัทกึสง่รายชือ่นิสติทีจ่ะเขา้ทดสอบ 
English Exit-Exam
- รายชือ่นิสติทีจ่ะเขา้ทดสอบ English 
Exit-Exam
- บนัทกึแจง้จากส านกัศกึษาทัว่ไป  เรือ่งผล
สอบ  ครัง้ที ่1, ครัง้ที ่2, ครัง้ที ่3

ส านกัศกึษาทัว่ไปมหีนงัสอืแจง้
ใหส้ง่รายชือ่คณบดมีอบหมายใหผู้เ้กีย่วขอ้ง

ด าเนินการ

งานวชิาการด าเนินการตามทีไ่ด้
มอบหมาย

ท าบนัทกึเสนอคณบดลีงนาม
สง่รายชือ่นิสติชัน้ปีที ่ 3  ของทกุ
หลกัสตูรทีเ่ปิดสอนในระดบั

ปรญิญาตรี

สง่ใหง้านส านกัศกึษาทัว่ไปเพือ่
จดัท ารายชือ่ผูม้สีทิธิส์อบและจดั

หอ้งสอบและเลขทีน่ัง่สอบ

แจง้ใหด้หูอ้งสอบและเลขทีน่ัง่
สอบ  และก าหนดวนัตวิ

ส านกัศกึษาทัว่ไปแจง้ก าหนดการตวิ 
English Exit-Exam

งานวชิาการประชาสมัพนัธ ์ ใหนิ้สติ
ชัน้ปีที ่3 เขา้ตวิ  และสอบในวนั

เวลาทีก่ าหนด

คณบดพีจิารณาลงนาม

ลงนาม / แกไ้ข สง่เอกสารคนืวชิาการลงนาม

แกไ้ข

1

นิสติเขา้สอบตามทีส่ านกัศกึษา
ทัว่ไปก าหนด

ส านกัศกึษาทัว่ไปแจง้ผลสอบและ
จ านวนผูเ้ขา้สอบ

 ครัง้ที ่1 

1

คณบดทีราบและพจิารณา
1

งานวชิาการตรวจสอบ  และ
ด าเนินการแจง้ผูท้ีย่งัไมเ่ขา้สอบ 
และผูม้ยีงัไมผ่า่นเกณฑก์ารสอบ

ส านกัศกึษาทัว่ไปแจง้ผลสอบและ
จ านวนผูเ้ขา้สอบ   

ครัง้ที ่2

ส านกัศกึษาทัว่ไปแจง้ผลสอบและ
จ านวนผูเ้ขา้สอบ  

ครัง้ที ่3

2

3

2

3

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ

3  วนั

5 วนั

1  วนั

3  วนั

15 วนั

15  วนั

15 วนั



เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานวิชาการ  ระดับปริญญาตรี

ชื่อเรื่อง รับบุคคเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี

คณบด/ี
รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย

งานวิชาการระดับปริญญาตรี ผู้เกี่ยวข้อง

เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานวิชาการ  ระดับปริญญาตรี

ชื่อเรื่อง การสอบ  IT Exit-Exam

คณบด/ี
รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย

งานวิชาการระดับปริญญาตรี ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  :

- บนัทกึสง่รายชือ่นิสติทีจ่ะเขา้ทดสอบ IT 
Exit-Exam
- รายชือ่นิสติทีจ่ะเขา้ทดสอบ IT Exit-
Exam
- บนัทกึแจง้จากส านกัศกึษาทัว่ไป  เรือ่งผล
สอบ  ครัง้ที ่1, ครัง้ที ่2, ครัง้ที ่3

***ทัง้น้ีส านกัคอมพวิเตอรไ์ดท้ าระบบเพือ่
ตรวจสอบรายชือ่ผูท้ีย่งัไมเ่ขา้ทดสอบ  และ
รายชือ่ผูส้อบผา่น  และผูท้ีส่อบไมผ่า่น

ส านกัคอมพวิเตอรม์หีนงัสอื
แจง้ใหส้ง่รายชือ่คณบดมีอบหมายใหผู้เ้กีย่วขอ้ง

ด าเนินการ

งานวชิาการด าเนินการตามทีไ่ด้
มอบหมาย

ท าบนัทกึเสนอคณบดลีงนาม
สง่รายชือ่นิสติชัน้ปีที ่ 3  ของทกุ
หลกัสตูรทีเ่ปิดสอนในระดบั

ปรญิญาตรี

สง่ใหง้านส านกัคอมพวิเตอรเ์พือ่
จดัท ารายชือ่ผูม้สีทิธิส์อบและจดั

หอ้งสอบและเลขทีน่ัง่สอบ

แจง้ใหด้หูอ้งสอบและเลขทีน่ัง่
สอบ  และก าหนดวนัตวิ

ส านกัคอมพวิเตอรแ์จง้ก าหนดการ
ตวิ IT Exit-Exam

งานวชิาการประชาสมัพนัธ ์ ใหนิ้สติ
ชัน้ปีที ่3 เขา้ตวิ  และสอบในวนั

เวลาทีก่ าหนด

คณบดพีจิารณาลงนาม

ลงนาม / แกไ้ข สง่เอกสารคนืวชิาการลงนาม

แกไ้ข

1

นิสติเขา้สอบตามทีส่ านกั
คอมพวิเตอรก์ าหนด

ส านกัคอมพวิเตอรแ์จง้ผลสอบ
และจ านวนผูเ้ขา้สอบ

 ครัง้ที ่1 

1

คณบดทีราบและพจิารณา
1

งานวชิาการตรวจสอบ  และ
ด าเนินการแจง้ผูท้ีย่งัไมเ่ขา้สอบ 
และผูม้ยีงัไมผ่า่นเกณฑก์ารสอบ

ส านกัคอมพวิเตอรแ์จง้ผลสอบ
และจ านวนผูเ้ขา้สอบ   

ครัง้ที ่2

ส านกัคอมพวิเตอรแ์จง้ผลสอบ
และจ านวนผูเ้ขา้สอบ  

ครัง้ที ่3

2

3

2

3

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ

3  วนั

5 วนั

1  วนั

3  วนั

15 วนั

15  วนั

15 วนั



เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานวิชาการ  ระดับปริญญาตรี

ชื่อเรื่อง แผนหลักสูตรและแผนการรับนิสิตใหม่

คณบดี/
รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย

งานวิชาการระดับปริญญาตรี ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  :

- บนัทกึสง่แผนหลกัสตูรและแผนการรบันิสติ
- แผนหลกัสตูรและแผนการรบันิสติ
- Web ในการกรอกขอ้มลูแผนหลกัสตูร
และแผนการรบันิสติ
-แบบฟอรม์การเสนอขอบรรจหุลกัสตูรใหม่

กองแผนงาน  สง่หนงัสอืเพือ่ขอ
แผนการรบันิสติ 5 ปี

คณบดใีหน้โยบายและมอบหมาย
ผูเ้กีย่วขอ้ง

งานวชิาการด าเนินการตาม
นโยบายทีก่ าหนด

กรอกขอ้มลูลงใน Web          
ทีก่องกองแผนงานก าหนด

จดัท าบนัทกึและปริน้ขอมลูจาก
ระบบเพือ่เสนอต่อคณบดี

พจิารณา 
คณบดพีจิารณา

อนุมตั ิ/ แกไ้ข

งานวชิาการรบัเอกสาร  และ
จดัสง่ไฟลข์อ้มลูใหก้องแผนงาน

ทาง e-mail ทีร่ะบุไว้

แกไ้ข

เสนคณะกรรมการประจ า
วทิยาลยัการเมอืงการปกครอง

- หน้าหอ้งคณบด ี ออกเลขสง่อนุมตัิ

งานสารบรรณ  จดัสง่บนัทกึ
ในระบบ  EDS และคนืตน้ฉบบัที่

งานวชิาการ

สง่เอกสารตน้ฉบบัทีส่ง่  EDS

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ

3  วนั

5 วนั

1  วนั

10  วนั

1 วนั

1  วนั

1 วนั
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