
ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีชัว่โมง/วัน/เดือน)

1 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน รับเอกสารจากสารบรรณฝ่าย 2 นาที

2 นางศรีวิไล  พวกน้อยและ
นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน

เสนอโครงการ และวางแผนก าหนดโครงการและปรึกษาหารือเกี่ยวกับโครงการ 600 นาที

3 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน

จดัท ารายละเอียดโครงการเพื่อขออนุมัติโครงการ ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ ท าหนังสือขออนุมัติจดัซ้ือจดัจา้ง ท าหนังสือซ้ือวสัดุอุปกรณ์ตาม
ระเบียบพัสดุ  และท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองให้นักศึกษาเข้าร่วมโครงการ 
พร้อมก าหนดการโครงการ และท าแบบประเมินความพึงพอใจ

300 นาที

4 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน ขออนุมัติโครงการ
ไม่สามารถก าหนดวนัและ
เวลาได้ขึ้นอยู่กับคณบดี

5 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน

ด าเนินการแจกค าส่ังโครงการและรายละเอยีดให้กบัผู้เกีย่วข้องและรับผิดชอบโครงการฯ และท าหนังสือการยืม
เงินทดลองจ่ายให้กบัหัวหน้างานแนะแนว เพื่อน าไปใช้ในโคงการ และท าหนังสือยืมรถตู้ เพื่อน าไปซ้ือของใช้ใน
โครงการ และท าใบลงทะเบียนนักศึกษาและอาจารย์เจ้าหน้าที่ที่ร่วมโครงการ และดูแลความเรียบร้อยของ
โครงการ และแจกแบบประเมินความพงึพอใจให้กบันักศึกษา

300 นาที

6
หัวหน้างานฝ่ายประเมิน

หัวหน้าแนะแนวการศึกษา 
    นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน

สรุปค่าใช้จ่ายของโครงการเพือ่ด าเนินการที่เกี่ยวขอ้งกบัการเงินให้หัวหน้าแนะแนวการศึกษา
ตรวจสอบ น าแบบประเมินความพึงพอใจให้กบัฝ่ายประเมินผล เพือ่จะท าการประเมินผลของ
โครงการ และจะน ากลับมาท าเป็นรูปเล่ม

300 นาที

7 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน
ด าเนินการจัดส่งเอกสารขอ้มูลนักศึกษาผู้เขา้ร่วมโครงการเพือ่ขอชั่วโมงกจิกรรม ตามหลักเกณฑ์
ของมหาวิทยาลัยก าหนด เพือ่น าไปขอใบรับรองการเขา้ร่วมกจิกรรมเสริมหลักสูตร

300 นาที

8 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน จดัเก็บเอกสารที่ได้ด าเนินการไวเ้พื่อตรวจสอบเอกสารในภายหลังหากมีปัญหา 5 นาที

หมายเหตุ
1 ชิน้งาน ใช้เวลารวม 25 ชัว่โมง 7 นาที

เวลาทีใ่ช้ 
(นาท/ีชิน้)

หมายเหตุ

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตังิานโครงการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

25 ชัว่โมง 7 
นาที

ปีการศึกษาละ 1 ครัง้/โครงการ

จ านวนภาระงานเฉลีย่
(ภาระงาน/สัปดาห)์

แนวการปฏบิตังิานดา้น โครงการแนะแนวปฐมนิเทศนักศึกษา ภายในและภายนอก

งานปฐมนิเทศนักศึกษา แบ่งเป็น 3 ระยะ ดังต่อไปน้ี  1. ปฐมนิเทศนักศึกษาโดยภาพรวมของมหาลัย งานแนะแนวมีหน้าที่
รวบรวมรายชือ่ผู้ปฏิบัติงานและท าหนังสือส่งไปยังกองพัฒนานักศึกษา เพ่ือท าค าสัง่ 2.ปฐมนิเทศนักศึกษาภายในคณะ(ตาม 
Work Flor ทีอ่ธิบายไว้ด้านบน) 3.ปฐมนิเทศภายนอกค่ายบุรฉัตร(ตาม Work Flor ทีอ่ธิบายไว้ด้านบน)

ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงานผู้รบัผิดชอบ

รับเรื่อง 

หัวหน้าแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ 

จัดท ารายละเอียด
ของโครงการ 

คณบดีลงนาม 

ด าเนินการเกี่ยวกับ
เอกสาร/โครงการ 

ประเมินผลโครงการ/
สรุปผลโครงการ 

น าส่งเอกสารข้อมูลนักศึกษาเข้าร่วม
กิจกรรมโครงการฯ ใหผู้รับผิดชอบชั่วโมง

กิจกรรมของคณะ  

สิ้นสุดการด าเนินโครงการ 

ไม่
อนุมตั ิ

ตรวจสอบเอกสาร 

ใหห้วัหนา้งาน
เซน็ 

อนุมตั ิ

ใหห้วัหนา้
ตรวจสอบ 



แนวการปฏบิตัิงานด้าน โครงการแนะแนวการปจัฉิมนิเทศนักศึกษา (ยอ่ย) ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน)

1 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน รับเอกสารจากสารบรรณฝ่าย 2 นาที

2 นางศรีวิไล  พวกน้อยและ
นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน

เสนอโครงการ และวางแผนก าหนดโครงการและปรึกษาหารือเกีย่วกับโครงการ 600 นาที

3 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน
จัดท ารายละเอียดโครงการเพือ่ขออนุมัติโครงการ ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ ท าหนังสือขอความอนุเคราะหป์ระชาสัมพนัธ์ก าหนดการของ
โครงการร่วมกับคณะวิศวะ และท าแบบประเมินความพงึพอใจ

300 นาที

4 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน ขออนุมัติโครงการ
ไม่สามารถก าหนดวันและ
เวลาได้ขึน้อยูก่ับคณบดี

5 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน

ด าเนนิการแจกค าส่ังโครงการและรายละเอียดใหก้ับผู้เกี่ยวข้องและรับผิดชอบโครงการฯ และท าหนงัสือการ
ยืมเงินทดลองจ่ายใหก้ับหวัหนา้แนะแนวการศึกษา เพือ่น าไปใช้ในโคงการ และท าหนงัสือยืมรถตู้ เพือ่น าไป
ซ้ือของใช้ในโครงการ และท าใบลงทะเบยีนนกัศึกษาและอาจารย์เจ้าหนา้ทีท่ีร่่วมโครงการ และดูแลความ
เรียบร้อยของโครงการและจัดของทีร่ะลึกและอาหารวา่งเพือ่แจกนกัศึกษาในโครงการ และแจกแบบประเมิน
ความพงึพอใจใหก้ับนกัศึกษา

300 นาที

6 นางศรีวิไล  พวกน้อยและ
นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน

สรุปค่าใช้จ่ายในโครงการเพือ่ด าเนินการเกีย่วกับการเงิน 300 นาที

7 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน
ด าเนินการจัดส่งเอกสารข้อมูลนักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการเพื่อขอชั่วโมงกิจกรรม ตาม
หลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยที่จะได้สะสมชั่วโมงเพื่อน าไปขอใบรับรองการเข้าร่วมกิจกรรม
เสริมหลักสูตรในตอนที่จบการศึกษา

300 นาที

8 นางศรีวิไล  พวกน้อยและ
นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน

จัดเก็บเอกสารทีไ่ด้ด าเนินการในโครงการ เพือ่ตรวจสอบเอกสารในภายหลังหากมี
ปัญหา

5 นาที

หมายเหตุ
1 ชิ้นงาน ใช้เวลารวม 30 ชั่วโมง 7 นาที

โครงการปัจฉิมนิเทศนักศึกษาของมหาวิทยาลัย (ภาพรวม) มีหน้าที่รวบรวมรายชื่ออาจารย์และเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงานปัจฉิม
นิเทศส่งให้กับกองพัฒนานักศึกษาเพ่ือท าค าสั่ง และท าใบลงชื่ออาจารย์เจ้าหน้าที่ และนักศึกษาในวันปัจฉิมนิเทศ (ภาพรวม)

หมายเหตุ

30 ชั่วโมง 7 
นาที

ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง/
โครงการ

เวลาที่ใช้ 
(นาที/ชิ้น)

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงานโครงการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห)์

ผู้รับผิดชอบ

รับเรื่อง 

หัวหน้าแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ 

จัดท ารายละเอียด
ของโครงการ 

คณบดีลงนาม 

ด าเนินการเกี่ยวกับ
เอกสาร/โครงการ 

สรุปผลโครงการ 

น าส่งเอกสารข้อมูลนักศึกษาเข้าร่วม
กิจกรรมโครงการฯ ใหผู้รับผิดชอบชั่วโมง

กิจกรรมของคณะ  

สิ้นสุดการด าเนินโครงการ 

ไม่
อนุมตั ิ

ตรวจสอบเอกสาร 

ใหห้วัหนา้งาน
เซน็ 

อนุมตั ิ

ใหห้ัวหนา้

ตรวจสอบ 



ระยะเวลาในการปฏบิตังิาน

(นาท/ีชั่วโมง/วัน/เดอืน)

1 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั รับเอกสารจากสารบรรณฝ่าย 2 นาที

2 นางศรีวไิล  พวกน้อยและ
นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั

เสนอโครงการ และวางแผนท าตารางในการก าหนดโรงเรียนทีจ่ะ
ไปแนะแนว

600 นาที

3 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั

ติดประกาศประชาสัมพนัธเ์ปิดรับสมัครนักศึกษาทีจ่ะไปแนะแนว ติดต่อประสานงาน
กบัหวัหน้าสาขาวชิาทัง้สามสาขาวชิา เพือ่ใหอ้าจารย์ในสาขาเข้าร่วมโครงการ จดัท า
รายละเอยีดโครงการเพือ่ขออนุมัติโครงการ ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนิน
โครงการฯ ท าหนังสือขอความอนุเคราะหผู้์อ านวยการโรงเรียนมัธยมศึกษาเพือ่ขอเข้า
พบนักเรียนมัธยมศึกษาปีที ่6 ท าหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล และนักศึกษา ท าแบบจ านง
 ท าแบบประเมินความพงึพอใจ

300 นาที

4 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั ขออนมุติัโครงการ
ไมส่ามารถก าหนดวนัและ
เวลาได้ขึน้อยูก่บัคณบดี

5 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั

ด าเนินการแจกค าส่ังโครงการและรายละเอยีดใหก้บัผู้เกีย่วข้องและรับผิดชอบ
โครงการฯ และท าหนังสือการยืมเงินทดลองจา่ยใหก้บัหวัหน้างานแนะแนว และไปพบ
นักเรียนสายวทิย์คณิตและศิลป์ค านวณในชั่วโมงแนะแนวของนักเรียน มีฟงับรรยาย
จากอาจารย์สาขาแต่ละสาขาพร้อมตอบค าถามแจกรางวลั พร้อมแจกแบบจ านง และ
แบบประเมินความพงึพอใจใหก้บันักเรียน

300 นาที

6
หัวหน้างานฝ่ายประเมิน

หัวหน้าแนะแนวการศึกษา  
   นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั

สรุปค่าใช้จา่ยในโครงการเพือ่ด าเนินการทีเ่กีย่วข้องกบัการเงินใหห้วัหน้าแนะแนว
การศึกษาตรวจสอบ รวบรวมแบบจ านง แบบประเมินความพงึพอใจใหก้บัฝ่าย
ประเมินผล เพือ่ท าการประเมินผลของโครงการ เพือ่จดัท าเป็นรูปเล่มส่งใหห้วัหน้า
สาขาวชิาทัง้สามสาขาวชิา และรองคณบดีฝ่ายวชิาการและวจิยั

300 นาที

7 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั
ด าเนินการจดัส่งเอกสารข้อมูลนักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการเพื่อขอชั่วโมง
กิจกรรม ตามหลักเกณฑ์ของมหาวทิยาลัยก าหนด

120 นาที

8 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั
จดัเกบ็เอกสารทีไ่ด้ด าเนนิการไวเ้พือ่ตรวจสอบในภายหลังหากมี
ปญัหา

5 นาที

หมายเหตุ
1 ชิ้นงาน ใชเ้วลารวม 27 ชั่วโมง 7 นาที

หมายเหตุ

27 ชั่วโมง 7 
นาที

ตารางบันทึกแนวการปฏบิัติงานโครงการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

ปกีารศึกษาละ 1 ครั้ง/
โครงการ

จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สปัดาห์)

ล าดบัที่ รายละเอียดการปฏบิตังิานWork Flow 

แนวการปฏบิัติงานด้าน โครงการแนะแนวการศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา (ใช้งบประมาณตามป)ี 

ผู้รับผิดชอบ
เวลาที่ใช ้
(นาท/ีชิ้น)

รับเรื่อง 

หัวหน้าแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ 

จัดท ารายละเอียด
ของโครงการ 

คณบดีลงนาม 

ด าเนินการเก่ียวกับ
เอกสาร/โครงการ 

ประเมินผลโครงการ/
สรุปผลโครงการ 

น าส่งเอกสารข้อมูลนักศึกษาเข้าร่วม
กิจกรรมโครงการฯ ใหผู้รับผิดชอบ

สิ้นสุดการด าเนินโครงการ 

ไม่
อนุมตั ิ

ตรวจสอบเอกสาร 

ใหห้วัหนา้งาน
เซน็ 

อนุมตั ิ

ใหห้วัหนา้
ตรวจสอบ 



ระยะเวลาในการปฏบิตัิ

(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดอืน)

1 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั รับเอกสารจากสารบรรณฝ่าย 2 นาที

2 นางศรีวไิล  พวกน้อยและ
นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั

เสนอโครงการ และวางแผนท าตารางในการก าหนดโรงเรียนที่จะ
ไปแนะแนว

600 นาที

3 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั

ติดต่อประสานงานกบัหวัหน้าสาขาวชิาทัง้สามสาขาวชิา ใหอ้าจารย์ใน
สาขาวชิาเข้าร่วมโครงการ จดัท ารายละเอยีดโครงการเพือ่ขออนุมัติ
โครงการ ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการฯ และท าหนังสือ
ขอความอนุเคราะหผู้์อ านวยการโรงเรียนเพือ่ขอเข้าพบนักเรียนชั้น
มัธยมศึกษาปีที ่6 ท าหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล และนักศึกษา ท าแบบ
จ านง ท าแบบประเมินความพงึพอใจ

300 นาที

4 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั ขออนุมัติโครงการ
ไม่สามารถก าหนดวนัและ
เวลาได้ขึ้นอยู่กับคณบดี

5 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั

ด าเนินการแจกค าส่ังโครงการและรายละเอยีดให้กบัผู้เกีย่วขอ้ง ส่งหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อขอเขา้พบนักเรียนชัน้มัธยมศึกษาปีที่ 6 ไปยงั
โรงเรียนต่างๆเพื่อก าหนดวนัเวลาที่จะเขา้พบนักเรียน สายวทิยค์ณิต สายศิลป์ค านวณ
ในชัว่โมงเรียนแนะแนวของนักเรียน โดยให้ดูวดิีทัศน์ฟงับรรยายจากอาจารยท์ั้งสาม
สาขาวชิา มีกจิกรรมตอบค าถามพร้อมแจกรางวลั แจกแบบจ านง และแบบประเมิน
ความพงึพอใจให้กบันักเรียน

300 นาที

6
หวัหน้างานฝ่ายประเมิน

หวัหน้าแนะแนวการศึกษา  
   นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั

สรุปค่าใชจ้่ายในโครงการเพื่อด าเนินการที่เกีย่วขอ้งกบัการเงินให้หัวหน้าแนะแนว
การศึกษาตรวจสอบ รวบรวมแบบจ านง แบบประเมินความพงึพอใจให้กบัฝ่าย
ประเมินผล เพื่อท าการประเมินผลของโครงการ เพื่อจัดท าเป็นรูปเล่มส่งให้หัวหน้า
สาขาวชิาทั้งสามสาขาวชิา และรองคณบดีฝ่ายวชิาการและวจิัย

300 นาที

7 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั
ด าเนินการจดัส่งเอกสารข้อมูลนักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการเพือ่ขอชั่วโมง
กจิกรรม ตามหลักเกณฑ์ของมหาวทิยาลัยก าหนด

120 นาที

8 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั
จัดเก็บเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร สรุปผลการด าเนินงานเพือ่แก้ไข
ปรับปรุงการด าเนินงานในคร้ังต่อไป

5 นาที

ตารางบันทึกแนวการปฏบิัตงิานโครงการแนะแนวการศึกษาและอาชพี

27 ชั่วโมง 7 
นาที

ตลอดทั้งมีปกีารศึกษา

แนวการปฏบิัตงิานดา้น โครงการแนะแนวการศึกษาตอ่ในระดบัอุดมศึกษา (ตลอดทั้งป)ี

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอียดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห์)

ผู้รับผิดชอบ
เวลาที่ใช ้
(นาที/ชิ้น)

หมายเหตุ

รับเรื่อง 

หัวหน้าแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ 

จัดท า
รายละเอียดของ

คณบดีลงนาม 

ด าเนินการเกี่ยวกับ
เอกสาร/โครงการ 

สิ้นสุดการด าเนินโครงการ 

ไม่
อนุมตั ิ

ตรวจสอบเอกสาร 

ใหห้วัหนา้งาน
เซน็ 

อนุมตั ิ

ประเมินผลโครงการ/
สรุปผลโครงการ 

น าส่งเอกสารข้อมูลนักศึกษาเข้าร่วม
กิจกรรมโครงการฯ ใหผู้รับผิดชอบ

ใหห้วัหนา้
ตรวจสอบ 



ระยะเวลาในการปฏบิตัิ

(นาท/ีชัว่โมง/วัน/เดือน)

1 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั รับเร่ืองจากงานประกันคุณภาพ(ฝ่ายวิชาการ) 2 นาที

2 นางศรีวไิล  พวกน้อยและ
นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั

หัวหน้าแนะแนวด าเนินการประสานงาน ให้นายชัยวัฒน์ ศักด์ิเวฬุ
วัน เป็นผู้รวบร่วมงานการเตรียมจัดหาเอกสารประกอบตัวชี้วัด

300 นาที

3 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั

ด าเนินการจัดหาเอกสารเพื่อประกอบตัวชี้วัดตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด และถ้าหากตัวชี้วัดตัวใดที่ต้องใช้ข้อมูลทางสาขาวิชา แนะ
แนวการศึกษาและอาชีพจะท าหนังสือแจ้งไปยังฝ่ายวิชาการและ
วิจัย ให้ประสานกับอาจารย์ที่ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องว่าจะใช้
ตัวไหนได้บ้างเพื่อประกอบตัวชี้วัด และส่งกลับมาฝ่ายกิจการ
นักศึกษา

300 นาที

4 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั
หลังจากด าเนินการจัดหาเอกสารเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการถ่าย
ส าเนาและจัดท าเป็นรูปเล่มเพื่อจัดส่งให้หัวหน้างานแนะแนว

60 นาที

5 นายชัยวฒัน์  ศักด์ิเวฬุวนั
ส่งมอบงานใหห้วัหน้าแนะแนวการศึกษาและอาชีพเพื่อ
น าไปรอรับการตรวจจากหน่วยงานภายนอก

5 นาที 

หมายเหตุ
1 ชิน้งาน ใช้เวลารวม 11 ชัว่โมง 7 นาที
หากในล าดับขัน้ตอนที่อยากใหม้ีการแก้ไขเพิ่มเติม หรือ
มีข้อเสนอแนะ ใหร้ะบลุงในส่วนทา้ยของแต่ละแผ่นงาน

แนวการปฏิบตังิานดา้น แนะแนวการศึกษาและอาชีพ (กรณีตรวจ SAR)

ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏบิตัิงานผู้ผิดชอบรับ
เวลาที่ใช้ 
(นาท/ีชิน้)

หมายเหตุ

ตารางบนัทึกแนวการปฏิบตังิานโครงการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

11 ชัว่โมง 7 
นาที

ปกีารศึกษาละ 1 ครัง้/
โครงการ

จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห)์

รับเรื่อง 

หัวหน้าแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ 

จัดท า
รายละเอียดSAR 

ด าเนินการเกี่ยวกับ
เอกสาร 

สิ้นสุดการด าเนินงาน 



แนวการปฏบิตัิงานด้าน แนะแนวการศึกษาและอาชีพท าหนังสือส่งเข้ากรม และติดประกาศการสมัครงานและเรื่องต่างๆ

ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาที/ชัว่โมง/วนั/เดือน)

1 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน รับเร่ืองจากสารบรรณฝ่าย และสาขาวิชาต่างๆ 2 นาที

2 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน
เสนอเร่ืองต่าง และวางแผนด าเนนิการต่างๆ
ตามแต่ละเร่ืองที่รับมา และปรึกษาหารือเกี่ยวกบั
เร่ืองนั้นๆ

180 นาที

3 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน

ท าหนงัสือบนัทกึข้อความเพื่อส่งข้อมลูต่างๆให้
หนว่ยงานที่ร้องขอ หรือถ่ายเอกสารส าเนาเพื่อ
ส่งหวัหนา้สาขาต่างๆหรือเพื่อติดประกาศ
ประชาสัมพนัธ์

120 นาที

4 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน คณบดีลงนามในหนงัสือส่ง
ไมส่ามารถก าหนดวันและ
เวลาได้ขึ้นอยู่กบัคณบดี

5 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน

น าใบบนัทกึข้อความส่งไปยงัสารบรรณคณะเพือ่ด าเนนิการ
ต่อไป หรือส่งเอกสารส าเนาใหห้วัหนา้สาขาต่างๆใหไ้ด้รับทราบ
 หรือติดประกาศประชาสัมพันธ์ใหน้กัศึกษาอาจารยเ์จ้าหนา้ที่
ได้รับทราบในเร่ืองต่างๆ

60 นาที

6 นายชัยวัฒน์  ศักด์ิเวฬุวัน
แจ้งหัวหน้าแนะแนวการศึกษาให้รับทราบว่าได้
ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว เพื่อจะได้เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
เพื่อตรวจสอบเอกสารในภายหลังหากมีปัญหา

5 นาที

หมายเหตุ

1 ชิน้งาน ใช้เวลารวม 6 ชัว่โมง 7 นาที
งานทุกเรื่องหรือโครงการต่างๆที่ท าออกภายนอก ท าแบบ(Work Flow)ที่กล่าวไวข้้างต้น

3-4 ครั้งต่อสัปดาห์

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่
(ภาระงาน/สัปดาห์)

ผู้รับผิดชอบ
เวลาที่ใช้ 
(นาที/ชิน้)

หมายเหตุ

6 ชัว่โมง 7 
นาที

รับเรื่อง 

จัดท ำรำยละเอียด
เร่ืองต่ำงๆ 

คณบดีลงนำม 

หวัหนา้แนะแนวการศกึษา
และอาชพี 

เสนอให ้

หัวหนา้เซ็น 

ไมอ่นุมตั ิอนุมตั ิ

สิ้นสุดกำรด ำเนินงำน 

การด าเนนิงาน 


