
ระยะเวลาในการปฏิบัติ

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

1 15-30 นาที

2

ตามประกาศกอ่นระยะเวลา

เขา้รว่มกจิกรรม/โครงการ

ก าหนด หรอื 1-2 วนั

3 1-3 วนั

4

ไมส่ามารถก าหนดวนัได ้

รอคณบดเีซ็นตอ์นุมัต ิ

โครงการ/กจิกรรม หรอื

มากกวา่ 1-2 วนั

5 1 สัปดาห์

6 1 วนั

7 15-30 นาที

8 10 วนั

ข้อเสนอแนะ

หากในล าดับข้ันตอนท่ีอยากให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม หรือ
มีข้อเสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนท้ายของแต่ละแผ่นงาน

 ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์  

ล าดับท่ี Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงาน

เฉล่ีย
(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตัวช้ีวัดความส าเร็จของภาระงาน/ข้ันต่ า
ผู้รับผิดชอบ

ตามปีงบประมาณ 1

 โครงการฯ

ติดต่อประสานข้อมูลไปยังหัวหน้าสาขาวิชาเพ่ือด าเนินการประชาสัมพันธ์
และประสานนักศึกษาเข้าร่วมโครงการฯและด าเนินการต่อไป

จัดท ารายละเอียดโครงการฯ ท าค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการฯ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังและมาตรการประหยัดมทร.พระนคร ท าหนังสือ
ขออนุมัติจ้างเหมาจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ ท าหนังสือขออนุมัติซื้อวัสดุ
อุปกรณ์ในโครงการฯ(ค่าจัดท าไวนิลป้ายประชาสัมพันธ์ของที่ระลึกเป็นเงินสด) 
ท าหนังสือออกภายนอกเพื่อขออนุญาตนักศึกษาเข้าร่วมโครงการฯถึงผู้ปกครอง
พร้อมก าหนดการโครงการฯ   

ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและเอกสารการจัดท าโครงการฯ เพื่อด าเนินการขอ
อนุมัติโครงการฯ ตามงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรประจ าปี น าเสนอผู้บังคับ
บัญชาในเบื้องต้นพร้อมท้ังเสนอผู้บังคับัญชาระดับสูงสุดของคณะ เพื่อท าการขอ
อนุมัติโครงการฯเพื่อด าเนินการต่อไปตามขั้นตอน

ด าเนินการน าส่งเอกสารพร้อมรายละเอียดให้กับผู้เกี่ยวข้องและรับผิดชอบ
โครงการฯ และด าเนินการยืมเงินทดลองจ่าย(การเงินคณะ) ด าเนินการประสาน
ข้อมูลการจ้างเหมาจัดซื้อจัดจ้าง(งานพัสดุคณะ)ด าเนินการประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานเพื่อแบ่งภาระหน้าที่รับผิดชอบในส่วนต่างๆของโครงการฯ แจ้งวิทยากร,
สถานที่จัดโครงการฯเพื่อความเรียบร้อยของโครงการฯ

แจกแบบสอบถาม ผู้เข้าร่วมโครงการฯ เพื่อด าเนินการสรุปผลการด าเนินงาน
โครงการฯตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ พร้อมน าส่งข้อมูลกลับมายังหัวหน้าสาขาวิชา
และงานแผน(รองคณบดีฝ่ายบริหารประจ าคณะ)

ด าเนินการน าส่งเอกสาข้อมูลนักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัย
ก าหนดเพ่ือขอชั่วโมงกิจกรรมโดยการสะสมชั่วโมงเพ่ือผ่านเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนดขึ้น

ด าเนินการประสานข้อมูลรายละเอียดพร้อมประสานข้อมูลสถานท่ีจัดโครงการฯ
พร้อมท้ังประสานวิทยากร,ผู้บรรยายโครงการฯ

จัดเก็บเอกสารที่ได้ด าเนินการและข้อมูลนักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการฯสามารถเรียก
หรือเพื่อตรวจสอบเอกสารในภายหลังหากมีปัญหาและข้อสงสัยประการใด

ด าเนินงานตามขั้นตอนโครงการฯ

รับเรื่อง/ติดต่อประสานข้อมูล/
สถานท่ีด าเนินโครงการฯ

ติดต่อประสานงานหัวหน้าสาขาวิชาและติดต่อ
นักศึกษาเพื่อด าเนินการตามแผนการจัดโครงการฯ

คณบดีลงนามอนุมัติโครงการฯ 

สิ้นสุดการด าเนินโครงการฯ

ประเมินผลโครงการฯ/สรุปผลโครงการฯ

น าส่งเอกสารข้อมูลนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม/
โครงการฯ ผู้รับผิดชอบชั่วโมงกิจกรรมคณะเพื่อท าการ
พิจารณาชั่วโมงกิจกรรมตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย

จัดท ารายละเอียดของโครงการฯ

ไม่อนุมัติ
โครงการฯ

ตรวจสอบเอกสาร

อนุมัติ โครงการฯ

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ /
หัวหน้าสาขาวิชา

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ /
หัวหน้าสาขา

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ/ หัวหน้างาน
ติดตามแลประมวลผล



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

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

1 15-30 นาที

2

ตามประกาศกอ่นระยะเวลา

เขา้รว่มกจิกรรม/โครงการ

ก าหนด หรอื 1-2 วนั

3 15-30 นาที

4

ไมส่ามารถก าหนดวนัได ้

รอคณบดเีซ็นตอ์นุมัต ิ

โครงการ/กจิกรรม หรอื

มากกวา่ 1-2 วนั

5 1-2 วนั

6 1 วนั

7 15-30 นาที

8 10 วนั

ข้อเสนอแนะ

หากในล าดับข้ันตอนท่ีอยากให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม หรือ
มีข้อเสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนท้ายของแต่ละแผ่นงาน

ล าดับท่ี Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงาน

เฉล่ีย
(ภาระงาน/สัปดาห์)

ผู้รับผิดชอบ
เกณฑ์ตัวช้ีวัดความส าเร็จของภาระงาน/ข้ันต่ า

 ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์  (โครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยก าหนด ) 

ตามโครงการ/

กจิกรรม กอง

พัฒนานักศกึษา 

จัดท าโครงการ

รับเรื่อง

ติดต่อประสานงานหัวหน้าสาขาวิชาเพื่อติดต่อนักศึกษา
ด าเนินการตามโครงการฯ/กิจกรรมมหาวิทยาลยัก าหนด

รับเรื่องจากหัวหน้าสาขาวิชาและประสานนักศึกษาด าเนินการ
ตามโครงการฯ/กิจกรรมมหาวิทยาลัยก าหนด

ด าเนินการน าส่งเอกสารพร้อมประสานผู้รบัผิดชอบ
ตามโครงการฯ/กิจกรรมมหาวิทยาลัยก าหนด

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

ติดต่อประสานข้อมูลไปยังหัวหน้าสาขาวิชาเพ่ือด าเนินการประชาสัมพันธ์และ
ประสานนักศึกษาเข้าร่วมโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยก าหนด ส่งเอกสาร
กลับมายังหัวหน้างานฝ่ายกิจการนักศึกษาคณะผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป

รับเอกสารคืนจากหัวหน้าสาขาวิชาเพื่อด าเนินการรวบรวมข้อมูล และจัดท าหนังสือ
ส่งออกไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยก าหนด  

ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและเอกสารโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยก าหนด
น าเสนอผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้นพร้อมท้ังเสนอผู้บังคับัญชาระดับสูงสุดของคณะ
เพ่ือท าการขออนุมัติให้นักศึกษาเข้าร่วมโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยก าหนด
และแจ้งรายละเอียดให้นักศึกษาทราบในเบื้องต้น พร้อมขอเวลาเรียนอาจารย์ผู้สอน 
และแจกเอกสารให้กับนักศึกษาเพื่อท าการขออนุญาตผู้ปกครองพร้อมขอรับเอกสาร
ตอบรับเข้าร่วมกิจกรรมจากผู้ปกครอง

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

ด าเนินการน าส่งเอกสารและประสานข้อมูลไปยังหัวหน้าสาขาวิชาและนักศึกษาผู้
เข้าร่วมโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยก าหนด การเปลี่ยนแปลงวัน/เวลา/
สถานที่ ดังกล่าว

ด าเนินการน าส่งเอกสาข้อมูลนักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัย
ก าหนด เพื่อขอชั่วโมงกิจกรรมโดยการสะสมชั่วโมงเพื่อผ่านเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดขึ้น

รับเอกสารจากสารบรรณคณะฯ และสารบรรณฝ่ายฯ ตามเร่ืองท่ีผู้จัดโครงการฯ/
กิจกรรมของมหาวิทยาลัยก าหนด ต้องการอะไรและให้ท าอะไรในเนื้อหาของ
เอกสารนั้นๆจะได้ด าเนินการต่อไป

จัดเก็บเอกสารที่ได้ด าเนินการและข้อมูลนักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการฯ/กิจกรรมของ
มหาวิทยาลัยก าหนด พร้อมท้ังสามารถเรียกหรือเพื่อตรวจสอบเอกสารในภายหลัง
หากมีปัญหาและข้อสงสัยประการใดของโครงการฯ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยก าหนด 

รับเรื่อง

ติดต่อประสานงานหัวหน้าสาขาวิชาเพื่อติดต่อ
นักศึกษาด าเนินการตามโครงการฯ/กิจกรรม

มหาวิทยาลัยก าหนด

รับเรื่องจากหัวหน้าสาขาวิชาและประสานนักศึกษา
ด าเนินการตามโครงการฯ/กิจกรรมมหาวิทยาลัย

ก าหนด

ด าเนินการน าส่งเอกสารพร้อมประสานผู้รับผิดชอบ
ตามโครงการฯ/กิจกรรมมหาวิทยาลัยก าหนด

คณบดีลงนามอนุมัติ น าส่งหน่วยงานรับผิดชอบ
โครงการฯ/กิจกรรมท่ีมหาวิทยาลัยก 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 /
หัวหน้าสาขาวิชา

เกียรติภูมิ

เกียรติภูมิ

เกียรติภูม/ิ หัวหน้างาน
ติดตามแลประมวลผล

เกียรติภูมิ/ หัวหน้างาน
ติดตามแลประมวลผล


