
ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีชั่วโมง/สัปดาห)์ ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 ฐิตาภา รับเร่ืองจากงานประกนัคุณภาพ (ฝ่ายวชิาการและวจิยั) 2  นาที

2 ฐิตาภา
ด าเนนิการเตรียมจดัหาขอ้มลู/เอกสารประกอบตัวขีว้ดัตามทีค่ณะ/
มหาวทิยาลัยก าหนด

300 นาที

3 ฐิตาภา

ด าเนินการจดัหาเอกสารเพื่อประกอบตัวชี้วดัตามที่มหาวทิยาลัยก าหนด
และถ้าหากตัวชี้วดัตัวใดที่ต้องใช้ข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ข้อมูลทาง
คณะและมหาวทิยาลัยตรงกัน ทรานสคริปต์กิจกรรมจะท าหนังสือแจง้ไปยัง
หน่วยงาน เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง

300 นาที

4 ฐิตาภา
หลังจากด าเนนิการจัดหาเอกสารเรียบร้อยแล้ว ด าเนนิการ
ถ่ายส าเนาจัดท าเปน็รูปเล่มเพื่อจัดส่ง

60 นาที

5 ฐิตาภา
หลังจากด าเนนิการจดัหาเอกสารเรียบร้อยแล้ว ด าเนนิการถา่ย
ส าเนาเพือ่รอรับการตรวจจากหนว่ยงานภายนอก

5  นาที

1 ครั้ง/ปกีารศึกษา

ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน
แนวการปฏิบัติงาน  ทรานสครปิต์กิจกรรม (กรณีตรวจ  SAR)
ล าดับที่ ผู้รับผิดชอบ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน

จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห)์

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ า

หัวหน้าศิลปวัฒนธรรม 

รับเรื่อง 

จัดท ารายละเอียด SAR 

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำร 

สิ้นสุนการด าเนนิงาน 



แนวการปฏิบัติงานด้าน  ทรานสครปิต์กิจกรรม  (กรณีขอชั่วโมงกิจกรรมของนักศึกษา)
ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาท/ีชั่วโมง/สัปดาห)์ ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 สาขา/ฝ่าย
รับเร่ืองจากฝ่ายต่างๆ/สาขาวชิา (กรณีนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ เพื่อขอ
ชั่วโมงกิจกรรม)

2 นาที

2 ฐิตาภา/ชัยวฒัน์
ด าเนินการเปิดชั่วโมงกิจกรรมให้นักศึกษา  (กรณีที่นักศึกษาได้เข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรม)

3 นาที

3 ฐิตาภา/ชัยวฒัน์

ด าเนินการให้หัวหน้าสโมรสรและกิจกรรมนักศึกษาตรวจสอบชั่วโมง
กิจกรรมของนักศึกษาวา่ถูกต้องหรือไม่  (ลายเซ็นนักศึกษา โครงการ/
กิจกรรม ที่นักศึกษาเข้าร่วม) ส่งให้รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาเซ็น
รับทราบชั่วโมงกิจกรรมของนักศึกษา

1,200 นาที

4 ฐิตาภา/ชัยวฒัน์ ด าเนินการขออนุมัติโครงการ
ไม่สามารถก าหนดได้ 

เนื่องจากคณบดีอาจติด
ราชการ

5 ฐิตาภา/ชัยวฒัน์

ด าเนินการถ่ายเอกสาร (ส าเนา)  เพื่อให้นักศึกษาตรวจสอบ กรณี
นักศึกษาไม่เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม  และจดัส่งต้นฉบับไปยังกอง
พัฒนานักศึกษา เพื่อลงชั่วโมงกิจกรรมให้กับนักศึกษาหลังจากถ่าย
เอกสารแล้ว ด าเนินการเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม และสามารถตรวจสอบ
เอกสาร หรือต้องการค้นหาจากต้นเร่ืองที่ได้รับมาได้

180 นาที

ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน

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

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ า
ผู้รับผิดชอบ

 2 ครัง้/เดือน

รับเรื่องหน่วยฝ่ายต่างๆ/สาขาวิชา 

ด ำเนินกำร 

สิ้นสุดการด าเนินงาน 

ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารเพื่อ
เปิด ชม.กิจกรรมตามที่ ม.ก าหนด 

คณบดีลงนำม 


