
ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาที/ช่ัวโมง/วัน/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่าความพึงพอใจ

1 15-30 นาที

2

ตามประกาศกอ่นระยะเวลา

เขา้ร่วมกจิกรรม/โครงการ

ก าหนด หรอื 1-2 วัน

3 1-3 วัน

4

ไมส่ามารถก าหนดวันได ้

รอคณบดเีซน็ตอ์นุมัต ิ

โครงการ/กจิกรรม หรอื

มากกวา่ 1-2 วัน

5 1 สปัดาห์

6 1 วัน

7 15-30 นาที

8 10 วัน

ข้อเสนอแนะ

หากในล าดับข้ันตอนท่ีอยากให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม หรือ
มีข้อเสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนท้ายของแต่ละแผ่นงาน

ล าดับท่ี Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงาน

เฉล่ีย
(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตัวช้ีวัดความส าเร็จของภาระงาน/ข้ันต่ า
ผู้รับผิดชอบ

 ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/พัฒนาวินัย คุณธรรมและจริยธรรม  

ตามปีงบประมาณ 1

 โครงการฯ

ติดต่อประสานข้อมูลไปยังหัวหน้าสาขาวิชาเพื่อด าเนินการประชาสัมพันธ์
และประสานนักศึกษาเข้าร่วมโครงการฯและด าเนินการต่อไป

จัดท ารายละเอียดโครงการฯ ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการฯ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังและมาตรการประหยัดมทร.พระนคร ท าหนังสือขออนุมัติ
จ้างเหมาจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ ท าหนังสือขออนุมัติซื้อวัสดุอุปกรณ์ใน
โครงการฯ(ค่าจัดท าไวนิลป้ายประชาสัมพันธ์ของท่ีระลึกเป็นเงินสด) ท าหนังสือออก
ภายนอกเพ่ือขออนุญาตนักศึกษาเข้าร่วมโครงการฯถึงผู้ปกครองพร้อมก าหนดการ
โครงการฯ   

ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและเอกสารการจัดท าโครงการฯ เพื่อด าเนินการขออนุมัติ
โครงการฯ ตามงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรประจ าปี น าเสนอผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้น
พร้อมทั้งเสนอผู้บังคับัญชาระดับสูงสุดของคณะ เพื่อท าการขออนุมัติโครงการฯเพื่อ
ด าเนินการต่อไปตามขั้นตอน

ด าเนินการน าส่งเอกสารพร้อมรายละเอียดให้กับผู้เกี่ยวข้องและรับผิดชอบโครงการฯ
และด าเนินการยืมเงินทดลองจ่าย(การเงินคณะ) ด าเนินการประสานข้อมูลการจ้าง
เหมาจัดซื้อจัดจ้าง(งานพัสดุคณะ)ด าเนินการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อ
แบ่งภาระหน้าท่ีรับผิดชอบในส่วนต่างๆของโครงการฯ แจ้งวิทยากร,สถานท่ีจัด
โครงการฯเพื่อความเรียบร้อยของโครงการฯ

แจกแบบสอบถาม ผู้เข้าร่วมโครงการฯ เพื่อด าเนินการสรุปผลการด าเนินงาน
โครงการฯตามเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ พร้อมน าส่งข้อมูลกลับมายังหัวหน้าสาขาวิชาและ
งานแผน(รองคณบดีฝ่ายบริหารประจ าคณะ)

ด าเนินการน าส่งเอกสาข้อมูลนักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัย
ก าหนด เพื่อขอชั่วโมงกิจกรรมโดยการสะสมชั่วโมงเพื่อผ่านเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนดขึ้น

ด าเนินการประสานข้อมูลรายละเอียดพร้อมประสานข้อมูลสถานท่ีจัดโครงการฯ
พร้อมท้ังประสานวิทยากร,ผู้บรรยายโครงการฯ

จัดเก็บเอกสารท่ีได้ด าเนินและข้อมูลนักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการฯสามารถเรียกหรือเพื่อ
ตรวจสอบเอกสารในภายหลังหากมีปัญหาและข้อสงสัยประการใด

ด าเนินงานตามข้ันตอนโครงการฯ

รับเรื่อง/ติดต่อประสานข้อมูล/
สถานที่ด าเนินโครงการฯ

ติดต่อประสานงานหัวหน้าสาขาวิชาและติดต่อ
นักศึกษาเพ่ือด าเนินการตามแผนการจัดโครงการฯ

คณบดีลงนามอนุมัติโครงการฯ 

สิ้นสุดการด าเนินโครงการฯ

ประเมินผลโครงการฯ/สรุปผลโครงการฯ

น าส่งเอกสารข้อมูลนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม/
โครงการฯ ผู้รับผิดชอบชั่วโมงกิจกรรมคณะเพ่ือท าการ
พิจารณาชั่วโมงกิจกรรมตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย

จัดท ารายละเอียดของโครงการฯ

ไม่อนุมัติ
โครงการฯ

ตรวจสอบเอกสาร

อนุมัติ

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ /
หัวหน้าสาขาวิชา

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ /
หัวหน้าสาขาวิชา

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ/ หัวหน้างาน
ติดตามแลประมวลผล



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาที/ช่ัวโมง/วัน/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่าความพึงพอใจ

1 15-30 นาที

2

ตามประกาศกอ่นระยะเวลา

เขา้ร่วมกจิกรรม/โครงการ

ก าหนด หรอื 1-2 วัน

3 1-3 วัน

4

ไมส่ามารถก าหนดวันได ้

รอคณบดเีซน็ตอ์นุมัต ิ

โครงการ/กจิกรรม หรอื

มากกวา่ 1-2 วัน

5 1 สปัดาห์

6 1 วัน

7 15-30 นาที

8 10 วัน

ข้อเสนอแนะ
หากในล าดับข้ันตอนท่ีอยากให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม หรือ
มีข้อเสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนท้ายของแต่ละแผ่นงาน
มีข้อเสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนท้ายของแต่ละแผ่นงาน

ตามโครงการ/

กจิกรรม กอง

พัฒนานักศกึษา 

จัดท าโครงการ

ล าดับท่ี Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงาน

เฉล่ีย
(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตัวช้ีวัดความส าเร็จของภาระงาน/ข้ันต่ า
ผู้รับผิดชอบ

 ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/งานพัฒนาวินัย คุณธรรมและจริยธรรม(โครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยก าหนด )  

รับเรื่อง

ติดต่อประสานงานหัวหน้าสาขาวิชาเพื่อติดต่อนักศึกษา
ด าเนินการตามโครงการฯ/กิจกรรมมหาวิทยาลยัก าหนด

ด าเนินการน าส่งเอกสารพร้อมประสานผู้รบัผิดชอบ
ตามโครงการฯ/กิจกรรมมหาวิทยาลัยก าหนด

คณบดีลงนามอนุมัติ น าส่งหน่วยงานรับผิดชอบ
โครงการฯ/กิจกรรมท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด

สิ้นสุดการด าเนินงาน

รับ-ส่งก าหนดการ ผู้รับผิดชอบตามโครงการฯ/กิจกรรม
มหาวิทยาลัยก าหนด หากมีการเปลี่ยนแปลงวัน/เวลา/สถานท่ี

น าส่งเอกสารข้อมูลนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการฯ ผู้รับผิดชอบ
ชั่วโมงกิจกรรมคณะเพื่อท าการพิจารณาชั่วโมงกิจกรรมตามเกณฑ์ของ

มหาวิทยาลัย

ติดต่อประสานข้อมูลไปยังหัวหน้าสาขาวิชาเพื่อด าเนินการประชาสัมพันธ์และประสาน
นักศึกษาเข้าร่วมโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยก าหนดส่งเอกสารกลับมายังหัวหน้า
งานฝ่ายกิจการนักศึกษาคณะผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป

รับเอกสารคืนจากหัวหน้าสาขาวิชาเพื่อด าเนินการรวบรวมข้อมูล และจัดท าหนังสือส่ง
ออกไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยก าหนด  

ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและเอกสารโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยก าหนด
น าเสนอผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้นพร้อมท้ังเสนอผู้บังคับัญชาระดับสูงสุดของคณะเพื่อท า
การขออนุมัติให้นักศึกษาเข้าร่วมโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยก าหนด และแจ้ง
รายละเอียดให้นักศึกษาทราบในเบื้องต้น พร้อมขอเวลาเรียนอาจารย์ผู้สอน และแจก
เอกสารให้กับนักศึกษาเพื่อท าการขออนุญาตผู้ปกครองพร้อมขอรับเอกสารตอบรับเข้า
ร่วมกิจกรรมจากผู้ปกครอง

ด าเนินการน าส่งพร้อมเอกสารและประสานข้อมูลให้ผู้รับผิดชอบโครงการฯ/กิจกรรมของ
มหาวิทยาลัยก าหนด ทราบก่อนหนังสือท่ีได้ด าเนินการถึงผู้รับผิดชอบโครงการฯ/กิจกรรม
ของมหาวิทยาลัยก าหนด

ด าเนินการน าส่งเอกสารและประสานข้อมูลไปยังหัวหน้าสาขาวิชาและนักศึกษาผู้เข้าร่วม
โครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยก าหนด การเปล่ียนแปลง วัน/เวลา/สถานท่ีดังกล่าว

ด าเนินการน าส่งเอกสาข้อมูลนักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัย
ก าหนด เพื่อขอชั่วโมงกิจกรรมโดยการสะสมช่ัวโมงเพื่อผ่านเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด
ขึ้น

รับเอกสารจากสารบรรณคณะฯ และสารบรรณฝ่ายฯ ตามเร่ืองท่ีผู้จัดโครงการฯ/กิจกรรม
ของมหาวิทยาลัยก าหนด ต้องการอะไรและให้ท าอะไรในเนื้อหาของเอกสารนั้นๆจะได้
ด าเนินการต่อไป

จัดเก็บเอกสารท่ีได้ด าเนินการและข้อมูลนักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการฯ/กิจกรรมของมหา
วิทยาลัยก าหนด พร้อมท้ังสามารถเรียกหรือเพื่อตรวจสอบเอกสารในภายหลังหากมีปัญหา
และข้อสงสัยประการใดของโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยก าหนด 

รับเรื่อง

ติดต่อประสานงานหัวหน้าสาขาวิชาเพื่อติดต่อ
นักศึกษาด าเนินการตามโครงการฯ/กิจกรรม

มหาวิทยาลัยก าหนด

รับเรื่องจากหัวหน้าสาขาวิชาและประสานนักศึกษา
ด าเนินการตามโครงการฯ/กิจกรรมมหาวิทยาลัย

ก าหนด

ด าเนินการน าส่งเอกสารพร้อมประสานผู้รบัผิดชอบ
ตามโครงการฯ/กิจกรรมมหาวิทยาลัยก าหนด

สิ้นสุดการด าเนินงาน

รับ-ส่งก าหนดการ ผู้รับผิดชอบตามโครงการฯ/กิจกรรม
มหาวิทยาลัยก าหนด หากมีการเปลี่ยนแปลงวัน/เวลา/สถานท่ี

น าส่งเอกสารข้อมูลนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม/
โครงการฯ ผู้รับผิดชอบชั่วโมงกิจกรรมคณะเพ่ือท าการ
พิจารณาชั่วโมงกิจกรรมตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ /
หัวหน้าสาขาวิชา

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ /
หัวหน้าสาขาวิชา

เกียรติภูมิ/ หัวหน้างาน
ติดตามแลประมวลผล


