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คำนำ 
 

สำนักงานบัณฑิตศึกษาได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ขึ้น                  
เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางการดำเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการมหาวิทยาลัย        
แม่ฟ้าหลวง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล โดยแผนงาน/
โครงการ ตลอดจนกิจกรรมที่ปรากฏในคู่มือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ได้เชื่อมโยงให้สอดคล้องกับ
เป้าหมายตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ฉบับที่ 5 (พ.ศ. 2565-2569) ฉบับทบทวน พ.ศ. 
2567 

นอกจากนี้ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ยังเป็นเครื่องมือ               
ในการติดตามและประเมินผล อันจะส่งผลให้ พันธกิจของสำนักงานบัณฑิตศึกษาบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

  
สำนักงานบัณฑิตศึกษา 

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
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ส่วนที่ 1 

บทนำ 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
  มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ 
“ปลูกป่า สร้างคน” โดยมุ่ง “สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” โดย
มุ่งหวังให้มหาวิทยาลัยแห่งนี้เป็นที่พ่ึงทางปัญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เพ่ือเป็นกำลังสำคัญ
ในการพัฒนาประเทศได้อย่างยั่งยืน 
 
วิสัยทัศน์ 

มหาวิทยาลัยชั้นนำของอาเซียนที่ได้รับการยอมรับในระดับนานาชาติมุ่งมั่นพัฒนาเพ่ือความเป็นอยู่ที่ดี
และอนาคตที่ยั่งยืน 

A Leading University in ASEAN with International Recognition Strives for Well-being and 
Sustainable Future 

 
พันธกิจ 

บ่มเพาะทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณภาพ พัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาการ วิจัย และนวัตกรรมสู่สังคม
ภายใต้การเปลี่ยนแปลงอย่างพลิกผัน เพ่ือตอบสนองเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน สอดคล้องกับการพัฒนา
ประเทศ 

To cultivate quality human resources and develop excellence in academics, research, 
and innovations for the society under disruptions to achieve the Sustainable Development 
Goals in accordance with Thailand’s development. 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 
สำนักงานบัณฑิตศึกษามีความมุ่งมั่นในการสนับสนุนส่งเสริม และกำกับติดตามการจัดการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การบริหารของมหาวิทยาลัยในการผลิต
บัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษา 

 
วิสัยทัศน์ 
 สำนักงานบัณฑิตศึกษาเป็นหน่วยงานกลางที่ดำเนินงานเพ่ือสนับสนุนด้านการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของ
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิต
บัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษา ให้มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับของสังคม และองค์กรทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 

 
พันธกิจ 

1. กำกับดูแลมาตรฐานการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
2. สนับสนุนการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษา 
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1.3 โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตรากำลัง  

 
 

ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2568 

 

 

หัวหน้าสำนักงานบัณฑิตศึกษา 
นายศรัณยู โกเมนต์ 

ฝ่ายสนับสนนุการศึกษา 

คณะกรรมการบณัฑิตศึกษา 

 

อัตราครอง 1 อัตรา 
 

อัตราครอง 3 อัตรา 
 

อัตราครอง 3 อัตรา 
 

ฝ่ายบริหารกลาง ฝ่ายวิชาการ 

 

รองอธิการบดี 
รองศาสตราจารย์ ดร.ดรุณี วัฒนศิริเวช 

 

อธิการบดี 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มัชฌิมา นราดิศร 

นางสาวรัชนีวรรณ สุวรรณเรืองศรี 
ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 

1. นางสาวธัญญลักษณ์ พัวศิริ 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
2. นางสาวจิณณ์ณณัช ปัญญาอาวุธ 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
3. นายวศิน วิญญารัตน์ 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหาร 

1. นางคชาภรณ์ จันทาพูน 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
2. นางสาวอรอนงค์ แก้วมณี 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
3. นางสาวอิสริยาภรณ์ ศรสุวรรณ 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
 

1. นางสาวรัชฎา ชัยชนะ 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหาร 

อัตราว่าง 0 อัตรา 
 

อัตราว่าง 0 อัตรา 
 

อัตราว่าง 0 อัตรา 
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1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 

1. ฝ่ายสนับสนุนการศึกษา 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในงานด้านการส่งเสริมการผลิตบัณฑิตเพ่ือให้นักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษามีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และงานด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศของหน่วยงานที่สนับสนุน การ
บริหารจัดการของหน่วยงาน เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งานด้านสารสนเทศ 
1.1) งานพัฒนา/ดูแล/ประสานงานระบบสารสนเทศของสำนักงาน 

- ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (GRAD MIS) 
- ระบบจองห้องเรียนและห้องประชุม 
- ระบบจัดเก็บข้อมูลผลงานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
- ระบบบทเรียนออนไลน์ “จริยธรรมในงานวิจัย” 
- ระบบสืบค้นทุนอุดหนุนวิจัยระดับบัณฑิตศึกษา 
- ระบบคลังวิทยานิพนธ์อิเล็กทรอนิกส์ (ETA) 
- ระบบสารสนเทศอ่ืน ๆ ที่สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านบัณฑิตศึกษา 

1.2) งานพัฒนา/ดูแล เว็บไซต์ของสำนักงาน 
- ปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบัน 
- ลงประกาศ ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 
- ออกแบบเว็บไซต์เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งาน 

2) งานด้านตรวจสอบรูปแบบการพิมพ์ดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
2.1) ให้คำแนะนำการจัดรูปแบบการพิมพ์ และขั้นตอนการส่งเล่ม 
2.2) รับเล่มส่งตรวจรูปแบบการพิมพ์ ตรวจสอบความเรียบร้อยและความถูกต้อง ก่อนรับเข้าระบบ

การส่งตรวจรูปแบบการพิมพ์ 
2.3) ประสานงานการรับ-ส่งเล่ม ระหว่างนักศึกษา 
2.4) ปรับปรุงคู่มือการเขียนดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

3) งานด้านกิจกรรมส่งเสริมการศึกษา 
3.1)  การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ระดับบัณฑิตศึกษา 
3.2)  การอบรมจริยธรรมงานวิจัย 
3.3)  การอบรมการวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป 
3.4)  การอบรมการใช้เทคโนโลยี AI ในการเสริมสร้างงานวิจัยและงานวิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.5)  การอบรม Mindful Graduate การดูแลสุขภาพจิตสำหรับนักศึกษาบัณฑิตศึกษา 
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3.6)  การอบรมงานวิจัยกับทรัพย์สินทางปัญญา 
3.7)  การอบรมการเขียนบทความวิจัยและบทความวิชาการ เพ่ือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับ

นานาชาต ิ
3.8)  การอบรมการพัฒนาทักษะการนำเสนอผลงานวิจัยเพ่ือสร้างความเป็นเลิศในเวทีวิชาการ 

4) งานด้านการประชาสัมพันธ์ 
4.1) จดหมายข่าวสำนักงานบัณฑิตศึกษา (Newsletter) 
4.2) ประชาสัมพันธ์หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
4.3) ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ 
4.4) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศต่าง ๆ ผ่านเว็บไซต์ 

และเฟซบุก๊ ของสำนักงาน 
4.5) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลทุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ผ่านเว็บไซต์ และเฟซบุ๊กของสำนักงาน 

5) งานด้านสนับสนุนการจัดหลักสูตรควบระดับปริญญาตรีและปริญญาโท 
5.1) ประสานงานและสำรวจข้อมูล สำนักวิชาทีต่้องการจัดหลักสูตรควบ ป.ตรี-ป.โท 
5.2) ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร 
 - ประชาสัมพันธ์ผ่าน social media และแจ้งหน่วยงานต่างๆ ในการรับสมัคร 
5.3) ดำเนินงานเรื่องอ่ืน ๆ ตามที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6) งานด้านทุนสนับสนุนการวิจัย/ทุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
6.1) ทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 
 - ทุนโครงการพัฒนากำลังคนด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (ทุนเรียนดีมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร์แห่งประเทศไทย) (สป.อว.) 
 - ทุนโครงการสนับสนุนนักเรียนทุนรัฐบาลทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ  

(สวทช.) 
 - ทุนอุดหนุนการศึกษาปริญญาโทจาก บริษัท ซัมมิท คอมพิวเตอร์ จำกัด 
6.2) ทุนภายในมหาวิทยาลัย 
 - ทุนสนับสนุนการนำเสนอหรือเผยแพร่ผลงานวิจัยของนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
 - ทุนสนับสนุนเพื่อทำวิทยานิพนธ์และดุษฎีนิพนธ์ของนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
 - ทุนสนับสนุนค่าธรรมเนียมการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 
 - ทุน MFU 25th Anniversary 25 Ph.D. 
 - ทุนสนับสนุนค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาโท มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ประจำปี

การศึกษา 2567 (Grad MFU Scholarship 2024) 
 - ทุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ประจำปีการศึกษา 2568 (Grad 

MFU Scholarship 2025) 
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6.3) งานประกวดดุษฎีนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ และการค้นคว้าอิสระดีเด่น ระดับบัณฑิตศึกษา 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือกำหนดเงื่อนไข คุณลักษณะดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์/การค้นคว้า

อิสระดีเด่น และพิจารณาคัดเลือกและตัดสินดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระดีเด่น 
 - วางแผนการดำเนินงาน ประชาสัมพันธ์โครงการและจัดทำงบประมาณ การดำเนินงาน

ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
 - ประชุมคัดเลือกและตัดสินดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระดีเด่น 
 - ประกาศผลการตัดสินและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลงานดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์ /การ

ค้นคว้าอิสระ ที่ได้รับรางวัล บนเว็บไซต์สำนักงานบัณฑิตศึกษา 
 - จัดกิจกรรมมอบรางวัลและเกียรติบัตรให้แก่ผู ้ได้รับรางวัลดุษฎีนิพนธ์/ วิทยานิพนธ์/

การค้นคว้าอิสระดีเด่น และมอบเกียรติบัตรแก่อาจารย์ที่ปรึกษา 
 - ประสานงานการจัดส่งผลงานเข้าประกวดในระดับชาติ 
6.4) งานประสานงานการเรียนการสอนหลักสูตรพิเศษ 
 - ประสานงานข้อมูลตารางเรียนกับสำนักวิชา และปรับปรุงข้อมูลตารางเรียนบนเว็บไซต์

สำนักงานให้เป็นปัจจุบัน 
 - ประสานงานการเดินทาง ที่พัก และรถรับ-ส่งสำหรับอาจารย์พิเศษ 
 - ประสานงานการจองห้องเรียน โสตทัศนูปกรณ์ อาหารและเครื่องดื่ม 
 - จัดเตรียมอุปกรณ์ใบเซ็นชื่อเข้าห้องเรียนสำหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 - เวียนแจ้งเอกสารการรับรองอาจารย์ผู้สอนประจำสัปดาห์ ผ่านทางระบบสำนักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ (MFU e-Office) และทางอีเมลของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 - ประสานงานเรื่องข้อสอบ/จองห้องสอบ และจัดเตรียมสมุดคำตอบ 
 - จัดส่งข้อสอบให้แก่อาจารย์ผู้สอน เพ่ือดำเนินการตรวจข้อสอบ 
 - ขออนุมัติค่าใช้จ่ายการเรียนการสอน  
 - จัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้อง 
 - จัดทำเอกสารชุดโอนเงินค่าตอบแทนการสอนประจำสัปดาห์ 
 - แจ้งการโอนเงินค่าตอบแทนการสอนแก่อาจารย์ผู้สอนทางอีเมล 
 - รวบรวมเอกสารและหลักฐานประกอบการคืนเงินทดรอง/รายงานค่าใช้จ่าย 
 - บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย/การยืม-คืนเงินทดรองจ่าย 

7) งานด้านเบิกค่าใช้จ่ายการสอบ 
7.1) งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอบดุษฎีนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ และการค้นคว้าอิสระ 

- จัดทำบันทึกอนุมัติค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการทำงานวิจัยของนักศึกษา  
- เบิกจ่ายค่าตอบแทนสำหรับกรรมการสอบ/อาจารย์ที่ปรึกษา 
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- จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายสำหรับคณะกรรมการสอบ (กรณีเดินทางมาสอบ ณ 
มหาวิทยาลัย) 

- รวบรวมเอกสารและหลักฐานประกอบการคืนเงินทดรอง/รายงานค่าใช้จ่าย 
- จัดทำเอกสารชุดโอนเงินค่าตอบแทนการสอบให้แก่คณะกรรมการสอบ/อาจารย์ที่ปรึกษา 
- แจ้งการโอนเงินค่าตอบแทนการสอบให้แก่คณะกรรมการสอบ/อาจารย์ที่ปรึกษาทราบ

ทางอีเมล 
- บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย/การยืม-คืนเงินทดรองจ่าย 

7.2) งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอบวัดคุณสมบัติ/สอบประมวลความรู้ 
- จัดทำบันทึกอนุมัติค่าตอบแทนการสอบวัดคุณสมบัติ/สอบประมวลความรู้ 
- จัดทำเอกสารชุดโอนเงินค่าตอบแทนการสอบสำหรับคณะกรรมการฯ 
- รวบรวมเอกสารและหลักฐานประกอบการคืนเงินทดรอง/รายงานค่าใช้จ่าย 
- แจ้งการโอนเงินค่าตอบแทนการสอบให้แก่คณะกรรมการสอบทราบทางอีเมล 
- บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย/การยืม-คืนเงินทดรองจ่าย 
 

2. ฝ่ายวิชาการ 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในงานด้านการจัดระบบในการกำกับดูแล วางแผน และ
สนับสนุนการดำเนินงานบัณฑิตศึกษาของสำนักวิชาที่ มีการจัดการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ เป็นไปตามนโยบายและข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2560 และเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร พ.ศ. 2558 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งานด้านผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 
1.1) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
1.2) รวบรวมวาระการประชุมจากทุกสำนักวิชาและศึกษาข้อมูล/ตรวจสอบ/ค้นหาข้อมูล  

ตามข้อบังคับหรือประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ในประเด็นต่าง ๆ เพ่ือจัดทำวาระการ
ประชุม 

1.3) จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
1.4) นัดหมายการประชุม/จัดเตรียมห้องประชุม/จัดเตรียมอาหารว่าง 
1.5) จัดทำมติ/รายงานการประชุม และแจ้งเวียน 
1.6) ติดตามการดำเนินงานตามมติการประชุม 
1.7) จัดทำวาระเสนอต่อสภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย (ถ้ามี) 
1.8) เสนอเรื่องต่อสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (ถ้ามี) 
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1.9) ดำเนินงานเรื่องอ่ืน ๆ ตามที่ ที่ ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา/สภาวิชาการ/ 
สภามหาวิทยาลัย/หรือการประชุมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องมอบหมาย 

2) งานด้านตรวจสอบมาตรฐานการศึกษาตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ 
2.1) จัดทำและปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นปัจจุบัน 
2.2) ประสานงานการแปลเอกสารเป็นภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) เช่น ระเบียบ ข้อบังคับ 

และประกาศ เป็นต้น 
2.3) ประชาสัมพันธร์ะเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ และถือปฏิบัต ิ
2.4) จัดทำคู่มือข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศที่เกี่ยวข้องระดับบัณฑิตศึกษา 
2.5) ให้คำปรึกษาเกณฑ์การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาแก่อาจารย์ และนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
2.6) ติดตามความก้าวหน้าเกี่ยวกับมาตรฐานการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
2.7) ตรวจสอบคุณสมบัติการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ

บัณฑิตศึกษา 
2.8) จัดทำและปรับปรุงคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา และประกาศบนหน้าเว็บไซต์

ของสำนักงาน 
3) งานด้านจัดการศึกษาดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

3.1) งานสอบโครงร่างและสอบป้องกันดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
- จัดทำเอกสารประกอบการสอบ 
- จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการสอบ 
- ประสานงานการเดินทางและที่ พักกรรมการสอบภายนอก/สถานที่สอบ/อุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์/อาหารและเครื่องดื่ม 
- แจ้งผลการสอบ/บันทึกผลการสอบ และการเปลี่ยนแปลงประวัติการจัดทำ ดุษฎีนิพนธ์/

วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระในระบบ GRAD MIS 
- สรุปรายละเอียดค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เกี่ยวกับการสอบและการจัดทำ 

ดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
3.2) งานสอบวัดคุณสมบัติและสอบประมวลความรู้ 

- จัดทำเอกสารประกอบการสอบ 
- ประสานงานด้านสถานที่/อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์/อาหารและเครื่องดื่ม 
- จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ  
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ 
- ติดตามผลการสอบวัดคุณสมบัติ/สอบประมวลความรู้ 
- ตรวจสอบการบันทึกผลในระบบ Grad MIS และตรวจสอบการโอนข้อมูล ไปยัง 

ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
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- บันทึกข้อมูลผลการสอบวัดคุณสมบัติ และสอบประมวลความรู้ 
3.3) งานตรวจสอบการเทียบผลคะแนนภาษาอังกฤษตามเกณฑ์มาตรฐาน 

- ตรวจสอบการยื่นผลการสอบวัดมาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษตามประกาศมหาวิทยาลัย 
- จัดเก็บข้อมูลการยื่นผลการสอบวัดมาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษ 
- ติดตามการยื่นผลการสอบวัดมาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษ 
- บันทึกข้อมูลการเทียบผลคะแนนภาษาอังกฤษ 

3.4) งานข้อมูลนักศึกษาและตรวจสอบคุณสมบัติการสำเร็จการศึกษา 
- งานจัดเก็บข้อมูลประวัติและกระบวนการในการจัดทำรายวิชาดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์/

การค้นคว้าอิสระ ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
- ตรวจสอบมาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษ 
- ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาที่ขอขยายระยะเวลา ลาพักการศึกษาและสำเร็จการศึกษา 
- ตรวจสอบการบันทึกผลการเผยแพร่งานวิจัยของนักศึกษา และการโอนข้อมูลไปยัง 

ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
- ประสานงานส่งผลการศึกษารายวิชาดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ  

แก่สำนักวิชา 
- ประสานงานการรายงานความก้าวหน้า และรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาให้แก่  ส่วนทะเบียน

และประมวลผล 
3.5) งานตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานวิจัย 

- ตรวจสอบการเผยแพร่งานวิจัยระดับบัณฑิตศึกษาตามประกาศมหาวิทยาลัย 
- ติดตามเอกสารการเผยแพร่ที่ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
- บันทึกผลการเผยแพร่ผลงานวิจัยระดับบัณฑิตศึกษาในระบบ GRAD MIS 

3.6) งานมาตรฐานดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
- งานจัดทำปฏิทินการศึกษา 
- งานตรวจรูปแบบการพิมพ์ของนักศึกษาก่อนการเข้าเล่มฉบับสมบูรณ์ 
- งานนำส่งไฟล์ฉบับสมบูรณ์ให้แก่ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
- งานปรับปรุงแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
- งานออกหนังสือที่เกี่ยวข้องกับการทำวิจัยของนักศึกษา  

เช่น หนังสือขอความอนุเคราะห์เก็บข้อมูล 
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3. ฝ่ายบริหารกลาง 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในงานด้านการบริหารทั่วไป ซึ่งเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดระบบบริหารและบริการ โดยมีบทบาทหน้าที่ในการประสานงาน ส่งเสริมสนับสนุนและอำนวยความสะดวก
ต่าง ๆ ให้แก่บุคลากรในหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งานด้านแผนและงบประมาณ 
1.1) จัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปีของสำนักงาน 
1.2) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
1.3) จัดทำบันทึกอนุมัติการขอใช้งบประมาณเพ่ิมเติม และการขอโอนเปลี่ยนแปลงหมวดเงิน

งบประมาณ 
1.4) ตรวจสอบและบริหารจัดการงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานในระบบ MFU-ERP 
1.5) เร่งรัดและติดตามการดำเนินการกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงบประมาณที่กำหนด 
1.6) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำไตรมาส และประจำปีงบประมาณ 

2) งานด้านบริหารทั่วไป 
2.1) งานสารบรรณ 

- บันทึกรับ-ส่งเอกสารของหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก 
- ตรวจสอบและต ิดตามการบ ันท ึก เอกสารในระบบสำน ักงานอ ิเล ็กทรอน ิกส ์   

(MFU e-Office)   
- บันทึกทะเบียนรับคำร้อง และแบบฟอร์มต่าง ๆ 

2.2) งานพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
- งานเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 
- งานตรวจนับ และรายงานผลการตรวจนับ วัสดุ/ครุภัณฑ์ประจำปี 
- งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2.3) งานบุคลากร 
- จัดเตรียมเอกสารประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานประจำปี 
- ประสานงานการสรรหาบุคลากร 
- วางแผนและประสานงานการพัฒนาบุคลากร 

2.4) งานค่าอาหารทำการนอกเวลา (OT) 
- จัดทำบันทึกอนุมัติค่าอาหารทำการนอกเวลา 
- จัดทำรายงานค่าอาหารทำการนอกเวลา 
- ตรวจสอบการลงเวลาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

2.5) งานเข้าร่วมการประชุมผู้บริหารบัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยของรัฐและมหาวิทยาลัยในกำกับ
ของรัฐ (ทคบร.) และการประชุมสภาคณะผู้บริหารบัณฑิตศึกษาแห่งประเทศไทย (สคบท.) 
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- จัดทำบันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนสมาชิกรายปี 
- ประสานงานการตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
- จัดทำอนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมประชุม 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้อง 
- รวบรวมเอกสารเพื่อการจัดทำชุดคืนเงินทดรองจ่าย 
- จัดเก็บข้อมูลการยืมเงินทดรองจ่าย และการคืนเงินทดรองจ่าย 

3) งานด้านการเงิน/เบิกจ่าย 
3.1) งานนักศึกษาช่วยงาน (Part Time) 

- ประสานงานการจัดจ้างนักศึกษาช่วยงาน 
- จัดทำบันทึกอนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 
- จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน 
- รวบรวมเอกสารเพื่อการจัดทำชุดคืนเงินทดรองจ่าย 
- จัดเก็บข้อมูลการยืมเงินทดรองจ่าย และการคืนเงินทดรองจ่าย 

3.2) งานการแปลเอกสาร 
- ประสานงานการจัดจ้างการแปลเอกสาร 
- จัดทำบันทึกอนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการแปล 
- รวบรวมเอกสารเพื่อส่งเบิกจ่ายค่าตอบแทนการแปล 

3.3) งานจัดซื้อวัสดุอุปโภค/บริโภค 
- สำรวจ/ตรวจสอบวัสดุอุปโภค/บริโภคท่ีมีความจำเป็นในการจัดซื้อ 
- จัดทำบันทึกอนุมัติค่าใช้จ่าย/ประมาณการ/และจัดทำชุดยืมเงินทดรองจ่าย 
- จัดซื้อวัสดุอุปโภค/บริโภค และตรวจสอบความถูกต้อง 
- รวบรวมเอกสารเพื่อการจัดทำชุดคืนเงินทดรองจ่าย 
- จัดเก็บข้อมูลการยืมเงินทดรองจ่าย และการคืนเงินทดรองจ่าย 

4) งานด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
4.1) จัดทำรายงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
4.2) จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
4.3) จัดทำคำรับรองการปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา 
Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

1. จัดทำบันทึกข้อความขอข้อมูลการจัดการเรียนการสอนจากสำนักวิชา อรอนงค์ ก่อนเปิดเทอม 1 เดือน 1. แบบฟอร์มตารางเรียน 
2. แบบฟอร์มเสนอแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ 
3. แบบฟอร์มตรวจสอบภาระงานและ

คุณสมบัติอาจารย์ประจำ 

2.  เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการ
แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการจัดส่ง
บันทึกข้อความไปยังสำนักวิชา และดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา/ 
อรอนงค์ ดำเนินการ 

ก่อนเปิดเทอม 1 เดือน 

3. รวบรวมข้อมูลการเรียนการสอน โดยนำมาจัดทำลงในไฟล์ Excel 
ทั้งนี้ เมื่อจัดทำเสร็จแล้วส่งให้อาจารย์ผู้ประสานงานประจำ    
สำนักวิชาเพื่อตรวจสอบความถูกต้องทางอีเมล 

อรอนงค์ ก่อนเปิดเทอม 1-2 สัปดาห์  

4. ประกาศตารางเรียนที่เสร็จสมบูรณ์แล้วบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน อรอนงค์ ก่อนเปิดเทอม 1-2 สัปดาห์  

5. จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการและเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

อรอนงค์ ก่อนเริ่มการเรียน 
การสอนในรายวิชานั้น ๆ 1 

สัปดาห์ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการและ
เบิกค่าใช้จ่าย 

2. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. ตารางสรุปค่าใช้จ่าย 
4. ตารางเรียน 
5. คำสั่งแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ 
6. รายละเอียดงบประมาณ 

6. เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการ
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการ ตามข้ันตอน
ต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา/อรอนงค์
ดำเนินการ 

ก่อนเริ่มการเรียน 
การสอนในรายวิชานั้น ๆ 1 

สัปดาห์ 

7. จัดส่งบันทึกข้อความอนุมัติดำเนินการและเบิกค่าใช้จ่าย พร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้องให้แก่สำนักวิชาตรวจสอบ กรณีไม่ถูกต้องให้
ดำเนินการใหม่ตามข้อ 5 กรณีถูกต้อง สำนักวิชาดำเนินการตัด
งบประมาณในระบบ ERP และจัดทำใบ FR  FC และใบยืมเงิน       
ทดรองจ่าย 

อรอนงค์ จัดส่ง/ 
สำนักวิชาดำเนินการ 

1. ส่งเอกสารก่อนเวลา 12.00 น.  
ส่งเอกสารกลับภายในเวลา 
16.00 น. ของวันดังกล่าว 

2. ส่งเอกสารหลังเวลา 12.00 น. 
ส่งเอกสารกลับภายในเวลา 
12.00 น. ของวันถัดไป 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการ 
และเบิกค่าใช้จ่าย พร้อมเอกสารแนบ 
2. เอกสารรายละเอียดการขออนุมัติ
เบิกจ่าย (FR)   
3. เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย (FC) 
สำหรับยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี)  
4. สัญญายืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) 8. ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการตัดงบประมาณ  

- กรณีไม่ถูกต้อง สำนักวิชาดำเนินการใหม่ตามข้อ 7   
- กรณีถูกต้องดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

 

อรอนงค์ 1. ส่งเอกสารก่อนเวลา 12.00 น.  
ส่งเอกสารกลับภายในเวลา 
16.00 น. ของวันดังกล่าว 

2. ส่งเอกสารหลังเวลา 12.00 น.  
ส่งเอกสารกลับภายในเวลา 
12.00 น. ของวันถัดไป 

9. เสนอสัญญายืมเงินทดรองจ่ายต่อหัวหน้าหน่วยงานลงนาม (ถ้ามี) หัวหน้าหน่วยงานลงนาม/ 
อรอนงค์ ดำเนินการ 

 

ก่อนเริ่มการเรียนเรียนการสอน 
ในรายวิชา 

นั้น ๆ 1 สัปดาห์ 

1. ใบขออนุมัติเบิกจ่าย FR   
2. เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย FC  
3. สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

เร่ิมต้น

1. จัดท าบันทึกข้อความขอข้อมูล
การเรียนการสอน

2. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

3. รวบรวมข้อมูลการจัดการเรียนการสอน

4. ประกาศบนเว็บไซต์หน่วยงาน

5. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย

6. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

7. ส านักวิชาตรวจสอบ

8. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

9. หัวหน้าหน่วยงานลงนาม

A

ไม่เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา (ต่อ) 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 10.  เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการและเบิกค่าใช้จ่ายต่อส่วนการเงิน
และบัญชีเพื่อตรวจสอบระเบียบการเงิน กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องให้ดำเนินการตามข้ันตอน
ต่อไป 

ส่วนการเงินและบัญชี
ตรวจสอบ/อรอนงค์ 

ดำเนินการ 

ก่อนเริ่มการเรียนเรียนการสอน       
ในรายวิชานั้น ๆ 1 สัปดาห์ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการ 
และเบิกค่าใช้จ่าย พร้อมเอกสารแนบ 

2. เอกสารรายละเอียดการขออนุมัติ
เบิกจ่าย (FR)   

3. เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย (FC) 
สำหรับยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) 

4. สัญญายืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) 

11. จัดส่งบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการและเบิกค่าใช้จ่ายไปยัง ส่วนพัสดุ
เพื่อตรวจสอบ กรณีไมถู่กต้องดำเนินการใหม่ตามข้อ 5 กรณีถูกต้อง
ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป (ถ้ามี) 

ส่วนพัสดุตรวจสอบ/           
อรอนงค์ ดำเนินการ 

ก่อนเริ่มการเรียนเรียนการสอน
ในรายวิชานั้น ๆ 1 สัปดาห์ 

12. เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการและเบิกค่าใช้จ่ายต่ออธิการบดี
เพื่อพิจารณาอนุมัติ กรณีไม่เห็นชอบดำเนินการแก้ไขใหม่ตามข้อ 5 กรณี
เห็นชอบดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

อธิการบดีพิจารณา/ 
อรอนงค์ ดำเนินการ 

ก่อนเริ่มการเรียน 
การสอนในรายวิชานั้น ๆ  

1 สัปดาห์ 

13. ดำเนินการจัดส่งบันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติแล้วให้แก่ส่วนการเงิน          
และบัญชี เพื่อรับเงินยืมทดรองจ่าย (ถ้ามี) 

อรอนงค์ ภายใน 5 วัน 
ก่อนวันจัดการเรียนการสอน 

14. ดำเนินการประสานงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
14.1 ประสานงานขอข้อมูลของอาจารย์ผู้สอนจากอาจารย์ผู้ประสานงาน เช่น 

การเดินทาง, ที่พัก, เบอร์โทรศัพท์, อีเมล, สำเนาบัตรประชาชน, สำเนาสมุด
บัญชีธนาคาร เป็นต้น 

14.2 ดำเนินการจองต๋ัวเครื่องบิน/รถตู้, ที่พัก, อาหารและเครื่องด่ืม, 
โสตทัศนูปกรณ์ และรถรับ-ส่ง 

14.3 ส่งข้อมูลเกี่ยวกับการเดินทางมาสอนให้แก่อาจารย์ผู้สอนทางอีเมล เช่น 
ข้อมูลการเดินทาง, ข้อมูลที่พัก, ข้อมูล วัน/เวลา/สถานที่ เกี่ยวกับการสอน 

อรอนงค์ ภายในวันพุธของสัปดาห์        
ที่สอน 

 

15. จัดทำเอกสารสรุปข้อมูลการประสานงานการเรียนการสอนประจำสัปดาห์ 
และจัดทำบันทึกข้อความนำส่งเอกสาร  

อรอนงค์ ภายในวันพฤหัสบดีของสัปดาห์
ที่สอน 

1. ตารางสรุปรวมประจำสัปดาห์ 
2. ตารางข้อมูลอาจารย์ผู้สอน 
3. ตารางรถรับ-ส่งอาจารย์ผู้สอน 
4. ตารางค่าใช้จ่ายประจำสัปดาห์ 
5. ตารางงานโสตทัศนูปกรณ์ 
6. ใบจองและใบสรุปการจองอาหาร

ประจำสัปดาห์ (ถ้ามี) 
7. ตารางอาจารย์ผู้ประสานงาน 

16. เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาลงนาม กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา/ 
อรอนงค์ ดำเนินการ 

ภายในวันพฤหัสบดีของสัปดาห์
ที่สอน 

17. ดำเนินการจัดส่งบันทึกข้อความ เพื่อแจ้งเวียนให้ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบทางระบบสารบรรณออนไลน์ และทางอีเมล 

อรอนงค์ ภายในวันพฤหัสบดีของสัปดาห์
ที่สอน 

 

A

10. ส่วนการเงินและ
บัญชีตรวจสอบ

11. ส่วนพัสดุตรวจสอบ 
(ถ้ามี)

12. อธิการบดีพิจารณา

13. ยืมเงินทดรองจ่าย

14. ประสานงานด้านต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

15. สรุปข้อมูลประจ าสัปดาห์

16. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

17. ส่งเอกสารให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

B

ไม่ถูกต้องกลับไปข้อ 5 

ไม่ถูกต้องกลับไปข้อ 5 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



14 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา (ต่อ) 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

18. ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารการเรียนการสอนประจำสัปดาห์ อรอนงค์ ภายในวันศุกร์ของสัปดาห์ 1. เอกสารสรุปข้อมูลการประสานงานประจำสัปดาห์สำหรับ
พนักงานท่ีอยู่เวร 

2. เอกสารตารางสรุปรวมและใบจองอาหารสำหรับ
นักศึกษาช่วยงาน 

3. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนสำหรับ
อาจารย์ผูส้อน และอาจารย์ผู้ประสานงาน 

4. ตารางรถรับ-ส่ง สำหรับอาจารย์ผู้สอนและ
พนักงานขับรถ 

5. แฟ้มเซน็ชือ่เข้าห้องเรียนสำหรบันักศึกษา 
6. เอกสารประกอบการเรียน (ถ้ามี) 

19. ประสานงานการเรียนการสอนสำหรับอาจารย์ผู้สอนในแต่ละสัปดาห์  
19.1 จัดเตรียม ปากกา กระดาษ และน้ำด่ืมสำหรับอาจารย์ผู้สอน 
19.2 บริการอาหารว่างสำหรับอาจารย์ผู้สอน 
19.3 จัดเตรียมอาหารกลางวันสำหรับอาจารย์ผู้สอน 
19.4 ประสานงานรถรับ-ส่ง 
19.5 เสนอเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนสำหรับอาจารย์

ผู้สอนเพื่อลงนาม 
19.6 ประสานงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ที่อยู่เวร  

20. ดำเนินการรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
สอนประจำสัปดาห์ และจัดทำใบสรุปรายการค่าตอบแทนการสอน 

อรอนงค์ ภายในวันอังคารของสัปดาห์ถัดไป 
หลังจากสิ้นสุดการเรียนการสอน 

1. ใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน 
2. รายงานการเดินทาง อ.พิเศษ/ใบลงเวลาสอน  

อ.ประจำ 
3. ใบแสดงความจำนงโอนเงินเข้าบัญชี อ.พิเศษ 
4. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร อ.พิเศษ 
5. สำเนาบัตรประชาชน อ.พิเศษ 
6. บันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 

21. เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้
ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา/อรอนงค์ 

ดำเนินการ 

ภายใน 3 วันทำการของสัปดาห์ถัดไป 
หลังจากสิ้นสุดการเรียนการสอน 

22. จัดส่งเอกสารไปยังส่วนการเงินและบัญชีเพื่อตรวจสอบ             
กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขใหม่ตามข้อ 20             
กรณีถูกต้องให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

ส่วนการเงินและบัญชี 
ตรวจสอบและ

ดำเนินการ 

ภายใน 15 วันทำการ 
 

 

23. ดำเนินการแจ้งการโอนเงินค่าตอบแทนการสอนดังนี้ 
23.1 ขอรายงานการโอนเงินจากส่วนการเงินและบัญชี 
23.2 แจ้งข้อมูลการโอนเงินให้แก่อาจารย์ผู้สอนทราบทางอีเมล/

จดหมาย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- รายวิชาที่สอน 
- สัปดาห์และวันที่สอน 
- จำนวนเงินค่าตอบแทนการสอน และค่าตอบแทนอื่น ๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
- วันที่โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
- ข้อมูลสมุดบัญชีธนาคารที่โอนเงิน 

อรอนงค์ ภายใน 1 สัปดาห์หลังจากส่วนการเงิน
และบัญชีโอนเงินเรียบร้อยแล้ว 

รายงานการโอนเงิน 

24. เมื่อการเรียนการสอนรายวิชานั้น ๆ สิ้นสุดลง ดำเนินการรวบรวม
เอกสารหลักฐานประกอบการคืนเงินทดรองจ่าย และจัดทำใบสรุป
ค่าใช้จ่ายแนบการคืนเงิน (ถ้ามี) 

อรอนงค์ ภายใน 15 วัน 
หลังการเรียนการสอนเสร็จสิ้น 

ใบสรุปค่าใช้จ่ายแนบการคืนเงิน และเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

25. ดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย อรอนงค์ ทุกครั้งที่มีการดำเนินการการเบิกจ่าย  
 

 

 

B

18. จัดเตรียมเอกสารการเรียนการสอน

19. จัดการเรียนการสอน

20. รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน

21. หัวหน้า
หน่วยงานพิจารณา

22. ส่วนการเงิน
และบัญชีตรวจสอบ

23. แจ้งการโอนเงินค่าตอบแทน

24. คืนเงินทดรองจ่าย

25. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย

สิ้นสุด

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 



15 
กฏหมายที่เกี่ยวข้อง: 1. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง การกำหนดอัตราค่าตอบแทน อาจารย์ประจำ  

2. อาจารย์พิเศษ วิทยากรพิเศษ และผู้ช่วยสอน ระดับบัณฑิตศึกษา (เสาร์-อาทิตย์) พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง การกำหนดอัตราค่าตอบแทน อาจารย์ประจำ อาจารย์พิเศษ วิทยากรพิเศษ และผู้ช่วยสอน  
ระดับบัณฑิตศึกษา (เสาร์-อาทิตย์) (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง การกำหนดอัตราค่าตอบแทนบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง  
พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 20 มกราคม พ.ศ. 2553 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานเบกิจ่ายทุนสนับสนนุเพ่ือทำวิทยานิพนธ์และดุษฎีนิพนธ์ ของนกัศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และทนุสนับสนนุการนำเสนอหรือเผยแพร่ผลงานวิจัยของนักศกึษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

1. นักศกึษายืน่แบบคำรอ้งเพือ่ขอรับทนุสนับสนุนผ่านระบบ           
GRAD MIS ที่ http://mfugradmis.mfu.ac.th และเสนอ 
แบบคำร้องตอ่สำนกัวิชาเพื่อผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์         
ที่ปรึกษา ประธานหลักสตูร และคณบดี กอ่นส่งแบบคำรอ้งฯ ให้กับ
สำนักงานบัณฑิตศึกษา 

นักศกึษา ภายในวนัที ่15  
ของทุกเดือน 

แบบคำร้อง DGC 02 หรือแบบคำร้อง DGC 03 
พร้อมเอกสารแนบ 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของนกัศกึษาผู้ขอรับทุนสนับสนนุฯ รัชนีวรรณ ภายใน 1 วัน  
หลังจากได้รับ

เอกสาร 

3. นำเสนอแบบคำรอ้งฯ ต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อพจิารณา หัวหน้าหน่วยงาน 1-3 วันทำการ 

4. เจ้าหน้าที่รวบรวมรายชื่อ และจัดทำประกาศผู้มีสิทธิ์ไดร้ับทุน
สนับสนุนฯ บนเว็บไซต์ของหนว่ยงาน 

รัชนีวรรณ 
  

1-2 วันทำการ ประกาศรายชือ่ผู้มีสทิธิ์ไดร้ับทุนสนับสนนุฯ 

5. จัดทำบันทกึข้อความขออนุมัตเิบิกจ่ายทุนสนับสนุนฯ และ
ดำเนนิการตัดงบประมาณในระบบ MFU-ERP 

รัชนีวรรณ/รชัฎา 1-2 วันทำการ 1. บันทึกข้อความขออนุมัตแิละเบิกทนุสนับสนุนฯ 
2. ใบขออนมุัติเบิกจ่าย FR 
3. แบบคำร้อง DGC 02 หรือแบบคำร้อง             

DGC 03 พร้อมเอกสารแนบ 

เร่ิมต้น

1. นักศึกษายื่นแบบค าร้อง

2. เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

3. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
ได้รับทุนสนับสนุนทางเว็บไซต์

5. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย

A

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานเบกิจ่ายทุนสนับสนนุเพ่ือทำวิทยานิพนธ์และดุษฎีนิพนธ์ ของนกัศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และทนุสนับสนนุการนำเสนอหรือเผยแพร่ผลงานวิจัยของนักศกึษาระดับบัณฑิตศึกษา (ต่อ) 

 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

6. เสนอบันทกึขอ้ความขออนมุัติเบิกจ่ายทนุสนับสนุนฯ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานเพือ่พิจารณา กรณีไมเ่ห็นชอบให้ดำเนนิการปรับปรุง
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน 1-3 วัน 1. บันทึกข้อความขออนุมัตแิละเบิกจ่าย      
ทุนสนับสนุนฯ 

2. ใบขออนมุัติเบิกจ่าย FR 
3. แบบคำร้อง DGC 02                        

หรือคำรอ้ง DGC 03 พร้อมเอกสารแนบ 7. เสนอบันทกึขอ้ความขออนมุัติเบิกจ่ายทนุสนับสนุนฯ ต่อสว่น
การเงินและบัญชเีพื่อตรวจสอบระเบียบการเงิน  
- กรณีไม่ถกูต้องให้ดำเนนิการปรับปรุงแก้ไขตามคำแนะนำ   
- กรณีถกูต้องให้ดำเนนิการตามขั้นตอนตอ่ไป 

ส่วนการเงนิและบัญช ี 1-2 วัน 

8. เสนอบันทกึขอ้ความขออนมุัติเบิกจ่ายทนุสนับสนุนฯ ต่อ
อธิการบดีเพือ่พิจารณา กรณีไมเ่ห็นชอบให้ดำเนนิการปรับปรุง
แก้ไขตามคำแนะนำ กรณีเห็นชอบให้ดำเนนิการตามขัน้ตอนตอ่ไป 

อธิการบด ี ภายใน 1 สัปดาห์ 

 
9. ส่วนการเงนิและบัญชีดำเนนิการโอนเงินทุนสนับสนุนฯ       

เข้าบัญชีธนาคารให้แกน่ักศกึษา 
ส่วนการเงนิและบัญช ี ภายใน 15 วนัทำการ 1. บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกจ่ายทุน

สนับสนุนฯ 
2. ใบขออนมุัติเบิกจ่าย FR 
3. แบบคำร้อง DGC 02 หรือแบบคำร้อง DGC 

03 พร้อมเอกสารแนบ 
4. เอกสารสรุปการโอนเงนิทนุสนับสนุนฯ 

10. แจ้งการโอนเงินให้แก่นกัศกึษาทราบผ่านทางอีเมล รัชนีวรรณ ภายใน 3 วัน  
หลังจากได้รับรายงานการ

โอนเงิน 

รายงานการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของส่วน
การเงินและบัญช ี

11. ดำเนนิการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย รัชนีวรรณ ภายใน 1 สัปดาห์ 
หลังจากแจ้ง 

ให้นักศึกษาทราบ 

A

6. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา

7. ส่วนการเงินและบัญชี
พิจารณา

8. อธิการบดีพิจารณา

9. ด าเนินการโอนเงิน

10. แจ้งการโอนเงิน

11. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย

สิ้นสุด

ไม่เห็นชอบ 
กลับไปข้อ 5 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ไม่ถูกต้อง 

กลับไปข้อ 5 

ไม่เห็นชอบ 
กลับไปข้อ 5 

เห็นชอบ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:   1. หลักเกณฑ์และอัตราการให้ทุนสนับสนุนการนำเสนอหรือเผยแพร่ผลงานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 
   2. หลักเกณฑ์และอัตราการให้ทุนสนับสนุน เพ่ือทำวิทยานิพนธ์และดุษฎีนิพนธ์ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 
   3. หลักเกณฑ์และอัตราการให้ทุนสนับสนุน เพ่ือทำวิทยานิพนธ์และดุษฎีนิพนธ์ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566  
   4. หลักเกณฑ์และอัตราการให้ทุนสนับสนุนการนำเสนอหรือเผยแพร่ผลงานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานการสอบประมวลความรู้ และการสอบวัดคุณสมบัติ 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

1. สำนักวิชาส่งแบบเสนอรายชื่อแต่งต้ังคณะกรรมการสอบประมวลความรู้/        
สอบวัดคุณสมบัติ 

สำนักวิชา  - 1. ประกาศหลักเกณฑ์การสอบ 
วัดคุณสมบัติ หรือสอบประมวลความรู้  

2. แบบเสนอรายชื่อแต่งต้ังคณะกรรมการ
การสอบวัดคุณสมบัติ หรือสอบ
ประมวลความรู ้

3. รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบฯ 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร กรณีไม่ถูกต้องแจ้งสำนักวิชา
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องให้ดำเนินการ 
ตามข้ันตอนต่อไป 

อรอนงค์  2 วันทำการ 

3. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการแจ้งสำนักวิชา 
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตามข้ันตอน
ต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน  1-2 วันทำการ 

4. คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาพิจารณาการสอบประมวลความรู้/ การสอบวัดคุณสมบัติ 
(ในการประชุมตามปฏิทิน)  
- กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการ แจ้งสำนักวิชาดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ  
- กรณีเห็นชอบ ให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

คณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา 

1 วัน 

5. ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบประมวลความรู้/ การสอบวัดคุณสมบัติ อรอนงค์ ภายใน 2 วันทำการ 
หลังคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษามีมติ

เห็นชอบ 

คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบฯ   

6. สำนกัวิชาดำเนินการส่งคำร้องขอสอบประมวลความรู้/ สอบวัดคุณสมบัติต่อ
สำนักงานบัณฑิตศึกษา 

สำนักวิชา - 1. แบบคำร้องขอสอบ DGC05 
2. ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการสอบ (ถ้ามี) 

7. ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร กรณีไม่ถูกต้องให้แจ้ง
สำนักวิชาดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องให้ดำเนินการ
ตามข้ันตอนต่อไป 

คชาภรณ์/
อิสริยาภรณ์ 

 

1 วันทำการ 

8. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบดำเนินการแจ้งสำนักวิชา
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการ 
ตามข้ันตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน 1-2 วันทำการ 

เริ่มต้น

1. ส านักวิชาส่งแบบเสนอรายชื่อแต่งต้ังคณะกรรมการสอบฯ

2. เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

3. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

4. คณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา พิจารณา

5. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังกรรมการสอบฯ

6. ส านักวิชาส่งค าร้องขอสอบฯ

7. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

8. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

A

 ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรุงแก้ไข
ตาม
ข้อเสนอแนะ 

ปรับปรุงแก้ไข
ตาม
ข้อเสนอแนะ ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานการสอบประมวลความรู้ และการสอบวัดคุณสมบัติ (ต่อ) 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

9. ดำเนินการจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบฯ ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 
และเฟซบุ๊กของหน่วยงาน และแจ้งต่อสำนักวิชาทราบ 

คชาภรณ์/
อิสริยาภรณ์ 

 

ภายใน 5 วันทำการ 
หลังได้รับคำร้อง 

ขอสอบ 

1. บันทึกข้อความนำส่งประกาศฯ 
2. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบฯ 
3. คำสั่งแต่งต้ังกรรมการสอบ 

10. ประสานงานสอบ 
10.1 จองห้องสอบ 
10.2 จัดเตรียมเอกสารรายงานผลการสอบฯ 
10.3 จัดเตรียมเอกสารประกอบการสอบ (ถ้ามี) 
10.4 ประสานงานเตรียมการสอบกับสำนักวิชา 
10.5 รวบรวมเอกสารประกอบการดำเนินการเบิกจ่าย 

คชาภรณ์/
อิสริยาภรณ์ 

1-5 วันทำการ 
หลังได้รับคำร้อง 

ขอสอบ 

1. เอกสารรายงานผลการสอบฯ 
2. เอกสารประกอบการสอบ (ถ้ามี) 
3. สำเนาแบบเสนอรายชื่อแต่งต้ังคณะกรรมการสอบฯ 
4. สำเนาประกาศหลักเกณฑ์การสอบฯ 
5. สำเนาคำสั่งแต่งต้ังกรรมการสอบฯ 
6. สำเนาประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบฯ 
7. สำเนาประกาศค่าตอบแทนฯ  
8. สำเนาเอกสารแบบคำร้อง DGC05 

11. จัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย บันทึกขออนุมัติดำเนินการและเบิกค่าใช้จ่าย รัชฎา  1-2 วันทำการ 1. บันทึกขออนุมัติดำเนินการและเบิกค่าใชจ้่าย 

2. สำเนาแบบเสนอรายชื่อแต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบฯ 

3. สำเนาประกาศหลักเกณฑ์การสอบฯ 
4. สำเนาคำสั่งแต่งต้ังกรรมการสอบฯ 
5. สำเนาประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบฯ 
6. ประมาณการค่าใช้จา่ย 

12. เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการและเบิกค่าใช้จ่ายต่อ                   
หัวหน้าหน่วยงาน เพื่อพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน 1-2 วันทำการ 

13. ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการและเบิกค่าใช้จ่ายให้สำนักวิชาเพื่อ
ตรวจสอบงบประมาณ และตัดงบประมาณในระบบ ERP พร้อมทั้งพิมพ์
เอกสารใบขออนุมัติเบิกจ่าย FR ส่งกลับมายังสำนักงานบัณฑิตศึกษา                 
เพื่อดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

เลขานุการ 
สำนักวิชา  

1-2 วันทำการ 1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการ และเบิกค่าใช้จ่าย 
2. สำเนาแบบเสนอรายชื่อแต่งต้ังคณะกรรมการสอบฯ 
3. สำเนาประกาศหลักเกณฑ์การสอบฯ 
4. สำเนาคำสั่งแต่งต้ังกรรมการสอบฯ 
5. สำเนาประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบฯ 
6. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
7. ใบขออนุมัติเบิกจ่าย FR 

14. เจ้าหน้าที่สำนักงานบัณฑิตศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร              
ใบขออนุมัติเบิกจ่าย FR ก่อนส่งเอกสารเพื่อดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

รัชฎา 1 วันทำการ 

15. เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการและเบิกค่าใช้จ่ายต่อส่วนการเงิน
และบัญชี เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจ่าย กรณีไม่ถูกต้อง  
ให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามคำแนะนำ กรณีถูกต้องให้ดำเนินการ     
ตามข้ันตอนต่อไป 

ส่วนการเงิน 
และบัญชี 

1-2 วันทำการ 

A

9. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบฯ

10. ประสานงานการสอบ

11. จัดท าอนุมัติเบิกจ่าย

12. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

13. ส านักวิชาตรวจสอบ

14. เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

15. ส่วนการเงินและ
บัญชีตรวจสอบ

B

ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรงุ 
แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานการสอบประมวลความรู้ และการสอบวัดคุณสมบัติ (ต่อ) 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

16. เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการและเบิกค่าใช้จ่ายต่ออธิการบดี           
เพื่อพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามคำแนะนำ            
กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

อธิการบดี  ภายใน 1 สัปดาห์ 1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการ และเบิก
ค่าใช้จ่าย 

2. สำเนาแบบเสนอรายชื่อแต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบฯ 

3. สำเนาประกาศหลักเกณฑ์การสอบฯ 
4. สำเนาคำสั่งแต่งต้ังกรรมการสอบฯ 
5. สำเนาประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบฯ 
6. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
7. ใบขออนุมัติเบิกจ่าย FR 

17. ดำเนินการจัดสอบ ตามวันเวลาที่กำหนด 
 

คชาภรณ์/
อิสริยาภรณ์ 

ภายในวันสอบ 1. เอกสารรายงานผลการสอบฯ 
2. เอกสารประกอบการสอบ (ถ้ามี) 
3. เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (ถ้ามี) 

18. สำนักวิชาดำเนินการส่งผลสอบประมวลความรู้/ สอบวัดคุณสมบัติ 
ต่อสำนักงานบัณฑิตศึกษา 

สำนักวิชา ภายในภาคการศึกษา 
ที่ดำเนินการสอบ 

เอกสารรายงานผลการสอบฯ 
  

19. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการ           
แจ้งสำนักวิชาปรับปรุงแก้ไขตามคำแนะนำ กรณีถูกต้องให้ดำเนินการ               
ตามข้ันตอนต่อไป 

คชาภรณ์/
อิสริยาภรณ์ 

1-2 วันทำการ 

20. เสนอเอกสารรายงานผลการสอบฯ ต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่อลงนาม 
 

หัวหน้าหน่วยงาน  
 

1-2 วันทำการ 

21. ดำเนินการบันทึกผลการสอบในระบบ GRAD MIS  คชาภรณ์/
อิสริยาภรณ์ 

1-2 วันทำการ 

22. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกผล และโอนข้อมูลไปยังระบบบริการการศึกษา 
(REG) กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  
กรณีถูกต้องดำเนินการ เก็บเอกสารและบันทึกไว้เป็นฐานข้อมูลต่อไป 

คชาภรณ์/
อิสริยาภรณ์ 

1-2 วันทำการ 

23. ดำเนินการรวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย เช่น ใบสำคัญรับเงิน และใบสรุปค่าใช้จ่าย 
ส่วนการเงินและบัญชี 

รัชฎา ภายใน 3 วัน 
หลังการสอบเสร็จสิ้น 

 

B

16. อธิการบดี

พิจารณา

17. ด าเนินการจัดสอบ

18. ส านักวิชาส่งผลการสอบฯ 

19. เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ

20. หัวหน้าหน่วยงานลงนาม

21. บันทึกผลในระบบ GRAD MIS 

22. เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

23. เบิกจ่ายทั่วไป

สิ้นสุด

ปรับปรงุ 
แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

B 

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรงุ 
แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

ปรับปรงุ 
แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 1. เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 
   2. เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 
   3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 
   4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 
   5. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไขการสอบวัดคุณสมบัติและสอบประมวลความรู้ ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 
   6. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติและสอบประมวลความรู้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานสอบ การค้นคว้าอิสระ/วิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ ์

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

1. สำนักวิชาส่งแบบคำรอ้งขอสอบพร้อมคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 
ของนกัศกึษาต่อสำนักงานบัณฑิตศึกษา 

สำนักวิชา  1. แบบคำร้องขอสอบ  
DGC07/DGC09  

2. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ 
3. ผลการตรวจสอบ ผลการคัดลอก

ผลงานวิจัย (ถ้ามี) 

2. ดำเนนิการตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้นของเอกสาร ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนกัศกึษาและคณะกรรมการสอบ กรณไีม่ถูกตอ้งแจง้สำนกัวิชา                
ให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีถกูต้องดำเนินการ            
ตามขั้นตอนต่อไป 

คชาภรณ์/
อิสริยาภรณ์ 

1 วันทำการ 
หลังจากได้รับ

เอกสาร 

3. เสนอหัวหน้าหนว่ยงานพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการแจ้งสำนักวิชา
ปรับปรุงแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนนิการตามขั้นตอนตอ่ไป 

หัวหน้าหน่วยงาน 1-2 วันทำการ แบบคำร้องขอสอบ  
DGC07/DGC09 

4. บันทึกข้อมูลการสอบในระบบ GRAD MIS และพิมพเ์อกสารแบบรายงาน 
ผลการสอบ 

คชาภรณ์/
อิสริยาภรณ์ 

ภายใน  
5 วันทำการ 

หลังจาก 
หัวหน้าหน่วยงาน

เห็นชอบ 

แบบรายงานผลการสอบ 
DGC08/DGC10 

5. ประสานงานการสอบ 
5.1 จองห้องสอบ/โสตทัศนูปกรณ์/อาหารว่าง/อาหารกลางวัน (ถ้ามี) 
5.2 ประสานงานขอ้มูลการเดินทางกรรมการภายนอก  จองที่พกั                       

และจองรถรับ-ส่ง  
5.3 จัดทำหนงัสือเชิญคณะกรรมการภายนอก (ถ้ามี)  
5.4 ส่งคำเชิญ (Invitation) ให้คณะกรรมการสอบ นกัศึกษา และเลขาสำนัก

วิชาทางอีเมล 
5.5 แจ้งขอ้มูลการเดินทาง ที่พัก และรถรับ-ส่ง คณะกรรมการภายนอก (ถ้ามี)  
5.6 ส่งเอกสารให้สำนักวชิาและหน่วยประสานงานมหาวทิยาลยัแม่ฟ้าหลวง 

กรุงเทพฯ (ถ้ามี) 
5.7 จัดทำเอกสารประมาณการค่าใชจ้่ายและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อ

ดำเนนิการเบิกจ่าย 

คชาภรณ์/
อิสริยาภรณ์ 

1 วันทำการ 
หลังจาก 

หัวหน้าหน่วยงาน 
เห็นชอบ 

1. เอกสารประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

2. สำเนาแบบคำร้องขอสอบ 
DGC07/DGC09 

3. สำเนาคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบ 

4. สำเนาประกาศค่าตอบแทนฯ 

เริ่มต้น

1. ส านักวิชาส่งแบบค าร้องขอสอบ

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

3. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

4. บันทึกข้อมูลการสอบและจัดท าเอกสารแบบรายงานผลการสอบ

5. ประสานงานการสอบ

A

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรุง 
แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานสอบ การค้นคว้าอิสระ/วิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ (ต่อ) 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

6. จัดทำประมาณการค่าใชจ้่าย บันทกึขออนุมตัิเบิกค่าใช้จ่าย รัชฎา 1-2 วันทำการ 1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการ
และเบิกค่าใช้จ่าย 

2. เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. สำเนาแบบคำร้องขอสอบ DGC07, 

DGC09 
4. สำเนาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ 
5. สำเนาประกาศค่าตอบแทนฯ 

7. เสนอบันทกึขอ้ความขออนมุัติเบิกค่าใช้จ่ายต่อหัวหน้าหน่วยงานเพือ่พิจารณา  
- กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการปรับปรุงแกไ้ขตามข้อเสนอแนะ  
- กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตามขัน้ตอนตอ่ไป 

หัวหน้าหน่วยงาน 1-3 วันทำการ 1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการ
และเบิกค่าใช้จ่าย 

2. เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. สำเนาแบบคำร้องขอสอบ DGC07, 

DGC09 
4. สำเนาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ 
5. สำเนาประกาศค่าตอบแทนฯ 
6. ใบขออนุมัติเบิกจ่าย FR 
7. เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย FC 
8. สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

8. ส่งบันทกึข้อความขออนุมัตเิบิกค่าใชจ้่ายให้สำนักวิชาเพือ่ตรวจสอบงบประมาณ 
และตัดงบประมาณในระบบ ERP พร้อมทั้งพิมพ์เอกสารใบขออนุมัตเิบิกจ่าย FR 
และเอกสารประมาณการค่าใช้จา่ย FC และสัญญายืมเงินทดรองจ่าย ส่งกลับ
มายังสำนักงานบัณฑิตศึกษาเพื่อดำเนนิการตามขั้นตอนต่อไป 

เลขานกุาร 
สำนักวิชา 

1-2 วันทำการ 

9. ดำเนนิการตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารใบขออนุมัตเิบิกจ่าย FR            
เอกสารประมาณการค่าใชจ้่าย FC และสญัญายืมเงินทดรองจา่ย  
- กรณีไม่ถกูต้องส่งกลับไปให้สำนักวิชาดำเนินการปรับปรุงแก้ไข  
- กรณีถกูต้องให้ดำเนนิการตามขั้นตอนตอ่ไป 

รัชฎา 1 วันทำการ 

10. เสนอเอกสารใบขออนุมตัิเบิกจ่าย FR เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย FC         
และสัญญายมืเงนิทดรองจ่ายต่อหัวหน้าหนว่ยงานเพื่อลงนาม 

 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 1-2 วันทำการ 

  

A

6.จัดท าบันทึกอนุมัติเบิกจ่าย

7.หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

8.ส านักวิชาตรวจสอบ

9.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

10.หัวหน้าหน่วยงานลงนาม

B

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ปรับปรุง 
แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานสอบ การค้นคว้าอิสระ/วิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ (ต่อ) 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  
และผู้สอบ

ทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

11. เสนอบันทกึขอ้ความขออนมุัติเบิกค่าใช้จ่ายต่อส่วนการเงนิและบญัชี  
เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและตรวจสอบระเบียบการเบิกจ่าย           
กรณีไมถู่กตอ้งให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  
กรณถีูกตอ้งให้ดำเนินการตามขัน้ตอนตอ่ไป 

ส่วนการเงนิ
และบัญช ี

1-2 วัน 1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
ดำเนินการและเบิกค่าใช้จ่าย 

2. เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. สำเนาแบบคำร้องขอสอบ 

DGC07, DGC09 
4. สำเนาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ 
5. สำเนาประกาศค่าตอบแทนฯ 
6. ใบขออนุมัติเบิกจ่าย FR 
7. เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย        

FC สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

12. เสนอบันทกึขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายตอ่ส่วนพัสดุตรวจสอบการจดัซ้ือจัดจ้าง 
และการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ (ถ้ามี) กรณีไม่ถูกตอ้งให้ดำเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามคำแนะนำ กรณีถกูต้องให้ดำเนนิการตามขั้นตอนต่อไป 

ส่วนพัสด ุ 1-2 วัน 

13. เสนอบันทกึขอ้ความขออนมุัติดำเนินการและเบิกค่าใช้จ่ายตอ่อธิการบดี
พิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการปรบัปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ         
กรณเีห็นชอบให้ดำเนนิการตามขั้นตอนต่อไป 

อธิการบด ี 1 สัปดาห์ก่อน     
จัดสอบ 

14. ดำเนนิการด้านการเงิน 
14.1 กรณยีืมเงินทดรองจ่าย ยื่นเอกสารต่อส่วนการเงินและบัญชีเพือ่ขอรับ

เงินยืมทดรองจ่ายเพือ่ใช้ในการจดัสอบ พรอ้มสำเนาเอกสารเก็บไว้          
1 ชุด จากนัน้รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายสง่ส่วนการเงนิและบัญชเีพื่อ
คืนเงินทดรองจ่าย และคนืเงนิสดคงเหลอื (ถ้ามี) 

14.2 กรณเีบิกสำรองจ่าย เจ้าหน้าทีจ่ัดทำใบสำคัญรับเงนิให้คณะกรรมการ
สอบ ชำระค่าบริการตอ่หน่วยงานต่าง ๆ เชน่ ค่าที่พกั ค่าอาหารและ
เครื่องดื่ม  ค่าตัว๋เครื่องบิน จากนัน้รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย และ
สรุปค่าใช้จ่าย ดำเนินการเบิกเงนิสำรองจ่าย 

14.3 กรณเีบิกจ่ายทั่วไป เจ้าหน้าที่สำเนาบันทกึอนุมัติส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ 
เพื่อชำระค่าบรกิาร เชน่ ค่าที่พกั ค่าอาหารและเครื่องดืม่ และทำสรุป
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอบให้กับคณะกรรมการสอบจากนั้นนำ
เอกสารส่งให้ส่วนการเงนิและบัญชีดำเนนิการโอนเงนิค่าตอบแทนเข้า
บัญชีธนาคาร หากดำเนนิการเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่สำนักงาน
บัณฑิตศึกษาแจ้งการโอนเงนิผ่านให้คณะกรรมการสอบทราบผ่านทาง
อีเมล 

รัชฎา/ 
ส่วนการเงินและ

บัญชี 

กรณียืมเงินทดรองจ่าย 
- ยืมเงินภายใน 7 วัน 

ก่อนวันสอบ 
- คืนเงินภายใน 15 วัน 

หลังการสอบเสร็จสิ้น 
กรณีเบิกสำรองจ่าย 
- เบิกสำรองจ่ายภายใน 

2 สัปดาห์ หลังจาก
กิจกรรมเสร็จสิ้น 

กรณีเบิกจ่ายทั่วไป 
- ชำระค่าบริการภายใน         

1 สัปดาห์หลังการสอบ
เสร็จสิ้น 

- ส่งเอกสารการโอนเงิน
ภายใน 3 วันทำการ  
หลังการสอบเสร็จสิ้น 

-  โอนเงินค่าตอบแทน
ภายใน 15 วันทำการ 

เอกสารชุดยืมเงินทดรองจ่าย ได้แก่    
1. สำนาบันทึกอนุมัติ  
2. สำเนาใบขออนุมัติเบิกจ่าย FR 
3. สำเนาเอกสารประมาณการ

ค่าใช้จ่าย FC 
4. สำเนาสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
5. ใบสำคัญรับเงิน  
6. ใบเสร็จรับเงิน       
7. ใบสรุปค่าใช้จ่าย 
เอกสารชุดเบิกเงินสำรองจ่าย ได้แก่ 
1. ใบสำคัญรับเงิน          
2. ใบเสร็จรับเงิน 
เอกสารชุดเบิกจ่ายทั่วไป ได้แก่  
1. ใบจองที่พัก  
2. ใบจองอาหาร  
3. สำเนาใบแสดงความจำนงโอนเงิน          
4. สำเนาหน้าแรกสมุดบัญชีธนาคาร  
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  

ใบสรุปการจ่ายค่าตอบแทน 

B

11.ส่วนการเงินฯ 
ตรวจสอบ

12.ส่วนพัสดุตรวจสอบ 
(ถ้ามี)

13.อธิการบดีพิจารณา

14.ด าเนินการด้านการเงิน

C

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 
กลับไปข้อ 6 

ไม่ถูกต้อง 
กลับไปข้อ 6 

ไม่เห็นชอบ 
กลับไปข้อ 6 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานสอบ การค้นคว้าอิสระ/วิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ (ต่อ) 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

15. ดำเนนิการจัดสอบ 
15.1 จัดเตรียมหอ้งสอบและเอกสารแบบรายงานผลการสอบ   
15.2 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน สำหรับกรรมการ

สอบเพื่อลงนาม (ถ้ามี) 
15.3 ประสานงานอืน่ๆ ที่เกีย่วขอ้ง 
15.4 คณะกรรมการสอบรวบรวมผลการสอบเสนอต่อสำนักวิชา 

คชาภรณ์/
อิสริยาภรณ์/ 

คณะกรรมการสอบ 

ภายในวนัสอบ 1. แบบรายงานผลการสอบ 
DGC08/DGC10 

2. เอกสารแจ้งระเบียบเกีย่วกับการ
ดำเนนิการรายวิชาดุษฎนีิพนธ์/
วิทยานิพนธ์/การคน้คว้าอิสระ 

3. เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนสำหรับ
คณะกรรมการสอบลงนาม (ถ้ามี) 

16. สำนักวิชาดำเนินการสง่ผลสอบการคน้คว้าอิสระ/วิทยานิพนธ/์
ดุษฎีนิพนธ ์ต่อสำนักงานบัณฑิตศกึษา 

สำนักวิชา ภายในภาคการศกึษาที่
ดำเนนิการจัดสอบ 

1. แบบรายงานผลการสอบ 
DGC08/DGC10 

2. เอกสารแจ้งระเบียบเกีย่วกับการ
ดำเนนิการรายวิชาดุษฎนีิพนธ์/
วิทยานิพนธ์/การคน้คว้าอิสระ 

17. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้นของเอกสาร           
กรณีไมถู่กตอ้งให้แจ้งสำนกัวิชาดำเนนิการปรับปรุงแก้ไข              
ตามข้อเสนอแนะ กรณีถกูต้องให้ดำเนนิการตามขั้นตอนต่อไป 

คชาภรณ์/
อิสริยาภรณ์ 

1 วันทำการ 

18. เสนอเอกสารที่ผ่านความเห็นชอบจากสำนกัวิชาเรยีบร้อยแล้ว 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานเพือ่ลงนาม 

คชาภรณ์/
อิสริยาภรณ์ 

1-2 วันทำการ 

19. ดำเนนิการบันทึกและ Upload ผลการสอบในระบบ GRAD MIS คชาภรณ์/
อิสริยาภรณ์ 

ภายใน 3 วันทำการ 
หลังจาก 

หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:   1. เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 
   2. เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 
   3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 
   4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 

C

15. ด าเนินการจัดสอบ

16. ส านักวิชาส่งรายงานผลการสอบ

17. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

18. หัวหน้าหน่วยงานลงนาม

19. บันทึกผลสอบ

สิ้นสุด

ปรับปรุง 
แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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   5. ประกาศแนวปฏิบัติในการสอบ ดุษฎีนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ สารนิพนธ์ และการค้นคว้าอิสระ ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2556 
   6. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง การอบรมจริยธรรมงานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2559 
 7. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง การดำเนินการตรวจสอบการคัดลอกดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ และผลงานตีพิมพ์ 

พ.ศ. 2557 
8. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบโครงร่างและสอบป้องกัน ดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเทียบเกณฑ์มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษเพ่ือสำเร็จการศึกษา (กรณีสอบ MFU-TEP และกรณีใช้คะแนนผลสอบภาษาอังกฤษจากสถาบันอื่น) 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 
 

 

 

1. นักศึกษาย่ืนแบบคำร้อง DGC 24 เพื่อขอเทียบการสอบวัดมาตรฐาน
ความรู้ภาษาอังกฤษเพื่อสำเร็จการศึกษา พร้อมแนบผลคะแนน
ภาษาอังกฤษ MFU-TEP หรือจากสถาบันอื่นๆ 
 

นักศึกษา 
ดำเนินการ 

- 1. แบบคำร้อง DGC 24 
2. ผลคะแนนภาษาอังกฤษ MFU-TEP 

หรือจากสถาบันอื่นๆ 

2. เจ้าหน้าที่สำนักงานบัณฑิตศึกษาทำการตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร และเทียบผลคะแนนตามเกณฑ์มาตรฐานความรู้
ภาษาอังกฤษระดับบัณฑิตศึกษา กรณีไม่ถูกต้องแจ้งนักศึกษาให้
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องให้ดำเนินการตามข้ันตอน
ต่อไป 
 

อิสริยาภรณ์ ภายใน 3 วันทำการ 
หลังได้รับเอกสาร 

3. เสนอหัวหน้าสำนักงานบัณฑิตศึกษาพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบ 
ให้ดำเนินการแจ้งนักศึกษาให้ทราบผลการพิจารณา กรณีเห็นชอบ  
ให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
 

หัวหน้าหน่วยงาน  - 

4. ดำเนินการบันทึกผลภาษาอังกฤษลงในระบบ GRAD MIS  
 

คชาภรณ์  1 วันทำการ 1. แบบคำร้อง DGC 24 
2. ผลคะแนนภาษาอังกฤษ MFU-TEP  

หรือจากสถาบันอื่น ๆ 
3. ระบบ GRAD MIS 5. ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกผล กรณีไม่ถูกต้องให้

ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องให้ดำเนินการ
ตามข้ันตอนต่อไป 

 

อิสริยาภรณ์ ภายในวันที่ได้รับ
เอกสาร 

6. ดำเนินการโอนข้อมูลไปยังระบบบริการการศึกษา (REG) 
 
 

อิสริยาภรณ์ ภายในวันที่ได้รับ
เอกสาร 

1. ระบบบริการการศึกษา (REG) 
2. ระบบ GRAD MIS  

7. ดำเนินการตรวจสอบผลการโอนข้อมูลไปยังระบบบริการการศึกษา 
(REG)  กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข กรณีถูกต้อง
ดำเนินการเก็บเอกสารและบันทึกข้อมูลไว้เป็นฐานข้อมูลต่อไป 

 
 
 
 

อิสริยาภรณ์ ภายในวันที่ได้รับ
เอกสาร 

1. แบบคำร้อง DGC 24 
2. ผลคะแนนภาษาอังกฤษ MFU-TEP  

หรือจากสถาบันอื่นๆ 

1.นักศึกษาย่ืนคำร้อง 

4. บันทึกผล 

สิ้นสุด 

2.เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

3. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

5.เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

 

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

แจ้งนักศึกษา 

ให้ทราบผลพิจารณา 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

6. โอนข้อมูล 

7.เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

 

 ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไข  
ตามข้อเสนอแนะ 

 ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเทียบผลภาษาอังกฤษการเทียบเกณฑ์มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษเพ่ือสำเร็จการศึกษา (กรณีเรียน Academic English for Graduate Studies 1/2) 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ และ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 
 

1. สำนักวิชาศิลปศาสตร์จัดทำประกาศฯ แจ้งผลนักศึกษา 
ที่เรียนผ่าน (ผลคะแนน S) ให้แก่สำนักงานบัณฑิตศึกษา 

 

สำนักวิชาศิลปศาสตร์  ภายในวัน
ประกาศผลสอบ 

ประกาศรายชื่อผู้ที่สอบผ่านการสอบ 
วัดมาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษ (MFU-TEP) 
หรือ ประกาศรายชื่อผู้ที่สอบผ่านการสอบ 
วัดมาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษ รายวิชา 
Academic English for Graduate Studies 
1/2 

2. หัวหน้าสำนักงานบัณฑิตศึกษาพิจารณามอบหมายภาระงาน 
กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการแจ้งสำนักวิชาศิลปศาสตร์ 
ให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบ        
ให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

 

หัวหน้าหน่วยงาน  ภายในวัน
ประกาศผลสอบ 

3. ดำเนินการบันทึกผลภาษาอังกฤษลงในระบบ GRAD MIS  
 

คชาภรณ์ 1 วันทำการ ระบบ GRAD MIS 
 

4. ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ของการบันทึกผล
ภาษาอังกฤษ กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการปรับปรุง แก้ไข ตาม
ข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป  

อิสริยาภรณ์ ภายในวันที่
ได้รับเอกสาร 

5. ดำเนินการโอนข้อมูลไปยังระบบบริการการศึกษา (REG) และ
ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์และ เฟซบุ๊กของหน่วยงาน 

อิสริยาภรณ์ ภายในวันที่
ได้รับเอกสาร 

1. ระบบ GRAD MIS 
2. ระบบบริการการศึกษา (REG) 
3. เว็บไซต์หน่วยงาน 
4. เฟซบุ๊กหน่วยงาน 
5. ประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านการเรียนรายวิชา 

Academic English for Graduate 
Studies 1/2 

6. ดำเนินการตรวจสอบผลการโอนข้อมูลไปยังระบบบริการ
การศึกษา (REG) และตรวจสอบการประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์
และเฟซบุ๊กของหน่วยงาน กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้อง ให้ดำเนินการเก็บเอกสาร
และบันทึกข้อมูลไว้เป็นฐานข้อมูลต่อไป 

 

อิสริยาภรณ์ ภายในวันที่
ได้รับเอกสาร 

 

เริ่มต้น

1. ส านักวิชาศิลปศาสตร์ส่งประกาศผลการเรียน

2. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

3. บันทึกผล

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

5. โอนข้อมูลและประชาสมัพันธ์

6. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

สิ้นสุด

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ 

 ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ 

ถูกต้อง 
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เร่ิมต้น

1. นักศึกษายื่นค าร้อง

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

3. จัดท าบันทึกข้อความและส่งเอกสาร

4.ส่วนพัฒนาความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศตรวจสอบ

5. ส านักวิชาพิจารณา

6.หัวหน้าพิจารณา

7. บันทึกผลในระบบ GRAD-MIS

A

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเทียบผลภาษาอังกฤษการเทียบเกณฑ์มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษเพ่ือสำเร็จการศึกษา (กรณีสอบ นักศึกษาเจ้าของภาษา [English Native Speaker]) 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 

 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

1. นักศึกษาย่ืนคำร้อง DGC 24 เพื่อขอยกเว้นการสอบวัดมาตรฐานความรู้
ภาษาอังกฤษเพื่อสำเร็จการศึกษาพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 

นักศึกษา  - 1. แบบคำร้อง DGC 24 
2. สำเนาหนังสือเดินทางพร้อมลงนาม

รับรองสำเนา 
3. สำเนาหลักฐานการศึกษาพร้อมลงนาม

รับรองสำเนา  
4. หนังสือรับรองการศึกษาพร้อมลงนาม

รับรองสำเนา 

2. ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร กรณีไม่ถูกต้อง
ดำเนินการแจ้งให้นักศึกษาให้แก้ไขตามข้อเสนอแนะกรณีถูกต้องให้
ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

อิสริยาภรณ์ ภายในวันที่ได้รับ
เอกสาร 

3. จัดทำบันทึกข้อความพร้อมแนบหลักฐานส่งให้ส่วนพัฒนาความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศเพื่อพิจารณาการเป็นเจ้าของภาษา  

อิสริยาภรณ์ ภายใน 
3 วันทำการ 

หลังได้รับเอกสาร 

1. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
พิจารณายกเว้นการเทียบผลคะแนน
ภาษาอังกฤษ 

2. เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 
ยกเว้นการเทียบผลคะแนนภาษาอังกฤษ 4. ส่วนพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างประเทศตรวจสอบข้อมูลและให้

ข้อเสนอแนะ กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแจ้งสำนักงานบัณฑิตศึกษา
ทราบ กรณีถูกต้องให้ดำเนินการรวบรวมเอกสารที่ผ่านการตรวจสอบ
พร้อมข้อเสนอแนะส่งให้สำนักวิชาต้นสังกัดของนักศึกษา 

ส่วนพัฒนา
ความสัมพันธ์

ระหว่างประเทศ 

- 

5. สำนักวิชาพิจารณาและส่งผลการพิจารณาให้แก่สำนักงานบัณฑิตศึกษา สำนักวิชา 
 

- บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณายกเว้น
การสอบวัดมาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษ
เพื่อสำเร็จการศึกษา 

6. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณามอบหมายภาระงาน กรณีไม่เห็นชอบให้
ดำเนินการแจ้ง สำนักวิชาฯ ให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน ภายในวันที่ได้รับ
เอกสาร 

7. ดำเนินการบันทึกผลภาษาอังกฤษลงในระบบ GRAD MIS  คชาภรณ์ ภายในวันที่ได้รับ
เอกสาร 

ถูกต้อง 

ปรับปรุงตาม 

ข้อเสนอแนะ ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งให้นักศึกษาทราบ 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

แจ้งข้อมลูให้ 
สนง.บัณฑิตทราบ
เพื่อแจง้นักศึกษา
ต่อไป 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเทียบผลภาษาอังกฤษการเทียบเกณฑ์มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษเพ่ือสำเร็จการศึกษา (กรณีสอบ นักศึกษาเจ้าของภาษา [English Native Speaker]) (ต่อ) 

 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 
 

 

 

8. เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกผล
ภาษาอังกฤษ กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

อิสริยาภรณ์ ภายในวันที่ได้รับ
เอกสาร 

ระบบ GRAD MIS 

9. ดำเนินการโอนข้อมูลไปยังระบบบริการการศึกษา (REG) อิสริยาภรณ์ ภายในวันที่ได้รับ
เอกสาร 

1. ระบบ GRAD MIS 
2. ระบบบริการการศึกษา (REG) 
 

10. ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของการโอนข้อมูลไปยัง 
ระบบบริการการศึกษา (REG) กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการปรับปรุง
แก้ไข กรณีถูกต้องให้ดำเนินการเก็บเอกสารและ บันทึกข้อมูล 
ไว้เป็นฐานข้อมูลต่อไป 

อิสริยาภรณ์ ภายในวันที่ได้รับ
เอกสาร 

1. ระบบ GRAD MIS 
2. ระบบบริการการศึกษา (REG) 
3. เอกสารหลักฐานการขอเทียบผลฯทั้งหมด 
4. บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

9. โอนข้อมูล 

8. เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

A 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ 

ข้ันตอนที่ 7 

10. เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ 

ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเทียบเกณฑ์มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษเพ่ือสำเร็จการศึกษา (กรณีสอบ นักศึกษาโครงการแลกเปลี่ยนจากมหาวิทยาลัยคู่สญัญาที่มบีันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ 
ของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง [MOU]) 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

 

 
 

 

 

1. นักศึกษาย่ืนคำร้อง DGC 24 เพื่อขอยกเว้นการสอบวัดมาตรฐานความรู้
ภาษาอังกฤษเพื่อสำเร็จการศึกษาพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 

นักศึกษา 
ดำเนินการ 

- 1. แบบคำร้อง DGC 24 
2. สัญญา MOU 
3. เอกสารหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 

2. สำนักวิชา ส่งเอกสารเพื่อขอยกเว้นการสอบวัดมาตรฐานความรู้
ภาษาอังกฤษเพื่อสำเร็จการศึกษาพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา
ต่อสำนักงานบัณฑิตศึกษา 

สำนักวิชา - 

3. เจ้าหน้าที่สำนักงานบัณฑิตศึกษาทำการตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร กรณีไม่ถูกต้องแจ้งสำนักวิชาให้ปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

อิสริยาภรณ์ ภายในวันที่ได้รับ
เอกสาร 

4. เสนอหัวหน้าสำนักงานบัณฑิตศึกษาพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบ 
ให้ดำเนินการแจ้งสำนักวิชาให้ทราบผลการพิจารณาเพื่อให้แจ้งนักศึกษา
ต่อไป กรณีเห็นชอบ ให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

 

หัวหน้าหน่วยงาน  - 

5. ดำเนินการบันทึกผลภาษาอังกฤษลงในระบบ GRAD MIS  
 

คชาภรณ์  1 วันทำการ ระบบ GRAD MIS  

6. ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกผล กรณีไม่ถูกต้องให้
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องให้ดำเนินการ
ตามข้ันตอนต่อไป 

 

อิสริยาภรณ์ ภายในวันที่ได้รับ
เอกสาร 

7. ดำเนินการโอนข้อมูลไปยังระบบบริการการศึกษา (REG) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อิสริยาภรณ์ ภายในวันที่ได้รับ
เอกสาร 

1. ระบบระบบบริการการศึกษา (REG) 
2. ระบบ GRAD MIS  

2. สำนักวิชาย่ืนเรื่องต่อสำนักงานบัณฑิตศึกษา 

5. บันทึกผล 

3.เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

4. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

6.เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

 

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

แจ้งสำนักวิชา 

ให้ทราบผลพิจารณา 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

7. โอนข้อมูล 

 ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ 

A 

1. นักศึกษาย่ืนคำร้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเทียบเกณฑ์มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษเพ่ือสำเร็จการศึกษา (กรณีสอบ นักศึกษาโครงการแลกเปลี่ยนจากมหาวิทยาลัยคู่สญัญาที่มบีันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ 
ของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง [MOU]) (ต่อ) 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

8. ดำเนินการตรวจสอบผลการโอนข้อมูลไปยังระบบบริการการศึกษา 
(REG) กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข กรณีถูกต้อง
ดำเนินการเก็บเอกสารและบันทึกข้อมูลไว้เป็นฐานข้อมูลต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

อิสริยาภรณ์ ภายในวันที่ได้รับ
เอกสาร 

1. ระบบ GRAD MIS 
2. ระบบบริการการศึกษา (REG) 
3. เอกสารหลักฐานการขอเทียบผลฯทั้งหมด 
4. แบบคำร้อง DGC24  
5. สัญญา MOU 
6. เอกสารหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:   1. เกณฑ์มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษ สำหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง (ประกาศ ณ วันที่ 31 มกราคม พ.ศ. 2561) 
2. เกณฑ์มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2565  

     3. เกณฑ์มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษ สำหรับสำเร็จการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2566  
   4. เกณฑ์มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษ สำหรับสำเร็จการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2567 (24 เมษายน 2567) 
   5. เกณฑ์มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษ สำหรับเข้าศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2567 (16 พฤษภาคม 2567) 
    
 
 

สิ้นสุด 

A 

8. เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานจัดทำข้อบังคับ ประกาศ 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ และ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

สำนักงานบัณฑิตศึกษาเป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านการจัดการเรยีน
การสอนระดับบัณฑิตศึกษา เพื่อให้การดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของการ
จัดการเรียนการสอนเป็นไปด้วยความเรยีบร้อย จึงได้จดัทำระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ ระดับบัณฑิตศึกษา เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย
จากคณะกรรมการการอุดมศึกษาที่เปลีย่นแปลง รวมถึงเพือ่แก้ไข
ปัญหาในกระบวนการจัดการศกึษาระดับบัณฑิตศึกษา 
และปรับปรุงและพัฒนาให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพมากขึน้ ฯลฯ 

  1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. XXXX 

2. มติที่ประชุมคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา/สภาวิชาการ แล้วแต่กรณ ี

3. เอกสารอื่น ๆ 

1. ศึกษาข้อมูลในประเดน็ทีเ่กีย่วขอ้งกับการจดัทำขอ้บังคับ 
ประกาศในเรือ่งต่าง ๆ จากหนว่ยงานภายใน ภายนอก  
ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์ โทรศัพทส์อบถาม ทำหนังสอืขอ
ข้อมูล เป็นตน้ 

อรอนงค์ ดำเนนิการ/ 
หัวหน้าหน่วยงาน

ตรวจทาน 

 1. เอกสารที่ได้จากการสืบค้นเว็บไซต์ 
2. หนังสือขอขอ้มูล 
3. เอกสารอื่น ๆ แลว้แตก่รณ ี

2. จัดประชมุกลุม่ยอ่ยหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งกับข้อบังคับ ประกาศ 
แล้วแตก่รณ ี

2.1 ทำบันทกึขอ้ความนัดหมายประชุม 
2.2 จัดเตรียมเอกสารการประชมุ 

อรอนงค์ ดำเนนิการ/
หัวหน้าหน่วยงาน

ประธานการประชุม 

 1. บันทึกข้อความนดัหมายประชุม 
2. เอกสารการประชุม 

3. จัดทำ (ร่าง) ข้อบังคับ ประกาศ อรอนงค ์  (ร่าง) ข้อบังคับ ประกาศ 

4. หัวหน้าหน่วยงานพจิารณา (ร่าง) ขอ้บังคับ ประกาศ  
กรณเีห็นชอบ  เสนอวาระต่อที่ประชมุคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษากรณีไม่เห็นชอบ ดำเนนิการแก้ไข (ร่าง) ขอ้บังคับ 
ประกาศ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณา 

 (ร่าง) ข้อบังคับ ประกาศ 

5. เสนอวาระ (ร่าง) ขอ้บังคับ ประกาศ ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษาเพื่อพจิารณา กรณีเห็นชอบให้ดำเนนิการตามมติ 
และเสนอสภาวิชาการ กรณีไม่เห็นชอบดำเนินการตามมต ิ

อรอนงค์ ดำเนนิการ/ 
หัวหน้าหน่วยงาน

ตรวจทาน 

ตามกำหนดส่ง
วาระประชุม

คณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา 

1. วาระการประชุมคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

2. รายงานการประชุมคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา 

 
 
 
 

1. ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดประชุมกลุ่มย่อย (ถ้ามี) 

3. จัดทำ (ร่าง) ประกาศ ข้อบังคับ 

 

A 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
5. คณะกรรมการ 

บัณฑิตศึกษาพิจารณา 
 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

เห็นชอบ 

4. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานจัดทำข้อบังคับ ประกาศ (ต่อ) 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ และ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

6. ทำบันทกึขอ้ความส่ง (ร่าง) ขอ้บังคับ ประกาศ ให้ส่วนนิตกิาร 
เพื่อให้นิตกิรพจิารณาความเหมาะสมและถกูต้องตามหลัก
กฎหมาย 

อรอนงค์ ดำเนนิการ/ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

พิจารณา 

 บันทึกข้อความส่ง (ร่าง) ข้อบังคับ 
ประกาศส่วนนิติการ 
 

7. เสนอวาระ (ร่าง) ขอ้บังคับ ประกาศ ต่อที่ประชุมสภาวิชาการ
เพื่อพิจารณา กรณีเห็นชอบ ให้ดำเนินการตามมติ และเสนอ
คณะกรรมการการเงนิและทรัพย์สนิ (ถ้ามี) กรณีไมเ่ห็นชอบ  
ดำเนนิการตามมต ิ

อรอนงค์ ดำเนนิการ/ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

พิจารณา 

ตามกำหนดส่ง
วาระประชุม 
สภาวิชาการ 

(ร่าง) ข้อบังคับ ประกาศ และเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

8. เสนอวาระ (ร่าง) ขอ้บังคับ ประกาศ ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สินเพื่อพิจารณา กรณีเห็นชอบ ให้ดำเนินการ
ตามมติ และส่วนการเงนิและบัญชีเสนอสภามหาวิทยาลัย (ถ้ามี) 
กรณีไมเ่ห็นชอบดำเนินการตามมต ิ

อรอนงค์ ดำเนนิการ/ 
หัวหน้าหน่วยงาน

ตรวจทาน 

ตามกำหนดส่ง
วาระประชุม

คณะกรรมการ
การเงินและบัญช ี

(ร่าง) ข้อบังคับ ประกาศ และเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

9. เสนอวาระ (ร่าง) ข้อบังคับ ประกาศ ต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย
เพื่อพิจารณา  
- กรณี (ร่าง) ข้อบังคับ ประกาศ ผ่านที่ประชุมคณะกรรมการการเงิน 

และบัญชี ส่วนการเงินและบัญชีเป็นผู้เสนอวาระ  
- กรณี (ร่าง) ข้อบังคับ ประกาศ ไม่ผ่านที่ประชุมคณะกรรมการ

การเงินและบัญชี สำนักงานบัณฑิตศึกษาเป็นผู้เสนอวาระ  
- กรณีเห็นชอบ ให้ดำเนินการตามมติ กรณีไม่เห็นชอบ ดำเนินการ

ตามมติ 

อรอนงค์ และส่วน
บัญชีและการเงิน

ดำเนนิการ/หัวหน้า
หน่วยงานตรวจทาน 

ตามกำหนดส่ง
วาระประชุมสภา

มหาวิทยาลัย 

(ร่าง) ข้อบังคับ ประกาศ และเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

10. เสนอผู้มีอำนาจลงนามระเบียบ ขอ้บังคับ ประกาศ  
กรณีดงัต่อไปนี ้

10.1 นายกสภามหาวทิยาลัยลงนามข้อบังคับ ประกาศ กรณอีนมุัติ
โดยสภามหาวิทยาลยั 

10.2 อธิการบดีลงนามขอ้บังคับ ประกาศ กรณอีนุมัติโดยสภา
วิชาการ/สภามหาวิทยาลัยมอบอำนาจให้อธิการบดี 

10.3 ผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามฯ แล้วไดร้ับมอบอำนาจ 

อรอนงค์ ดำเนนิการ/ 
หัวหน้าหน่วยงาน

ตรวจทาน 

 (ร่าง) ข้อบังคับ ประกาศ 

 

 

 
8. คณะกรรมการ 

การเงินฯ พิจารณา (ถ้ามี) 
 

 
9. สภามหาวิทยาลัย  

พิจารณา (ถ้ามี) 
 

A 

B 

6. นิติกรพิจารณา 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 7. สภาวิชาการพิจารณา 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
 

10. เสนอข้อบังคับ ประกาศ ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 
กลับไปข้อ 5 

กลับไปข้อ 5 

ไม่เห็นชอบกลับไป
ข้อ 7 หรือ 8 
แล้วแต่กรณี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานจัดทำข้อบังคับ ประกาศ (ต่อ) 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

11. ประชาสัมพันธ์ข้อบังคับ ประกาศ ผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังน้ี 
11.1  จัดทำบันทึกข้อความแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

รับทราบ และดำเนินการต่อไป 
11.2  ลงข้อมูลในเว็บไซต์สำนักงานบัณฑิตศึกษา 

อรอนงค์  ภายใน 2 วันทำการหลัง
ประกาศลงนาม 

 

1. บันทึกขอ้ความแจ้งเวียน 
2. เว็บไซต์สำนักงานบัณฑิตศึกษา 

หมวดข้อบังคับและประกาศ 

12. จัดทำบันทึกข้อความให้สำนักวิชาศิลปศาสตร์ประเมินราคา 
ค่าแปล 

รัชฎา ภายใน 2 วันทำการ หลัง
ประกาศลงนาม 

บันทึกข้อความให้สำนักวิชา 
ศิลปศาสตร์ประเมินราคาค่าแปล 

13. ส่งไฟล์ข้อบังคับ ประกาศ รูปแบบ Word ใหส้ำนักวิชา        
ศิลปศาสตร์เพื่อดำเนินการแปล 

รัชฎา ภายใน 2 วันทำการ หลัง
ได้รับใบประเมินราคา 

ไฟล์ข้อบังคับ ประกาศ 

14. จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย พร้อมทั้งประมาณ
การและตัดงบประมาณในระบบ MFU-ERP และจัดทำ

เอกสาร ใบขออนุมัติเบิกจ่าย FR  

รัชฎา 1 สัปดาห์หลังจากสำนัก
วิชาดำเนินการแปล 

แล้วเสร็จ 

1. หนังสือขออนุมัติ 
2. เอกสาร ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 

FR  
15. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบ              

ให้ดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบ             
ให้ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

 

16. ส่วนการเงินและบัญชีดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องการตัดงบประมาณ  
- กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  
- กรณีถูกต้องให้ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

ส่วนการเงิน 
และบัญชี 

1 วันทำการ 

17. ส่วนพัสดดุำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ตรวจสอบความถูกต้องการจัดจ้าง คณะกรรมการตรวจรับ  
- กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ           
- กรณีถูกต้องให้ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

ส่วนพัสด ุ  

18. เสนอต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการ และ
อนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ กรณีไม่เห็นชอบ           
ให้ดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบ          
ให้ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

อธิการบดี  

B 

11. ประชาสัมพันธ์ ข้อบังคับ ประกาศ 

13. ส่งไฟล์ข้อบังคับ ประกาศให้สำนักวิชาศิลปศาสตร์ 

14. จัดทำบันทึกข้อความอนุมัติเบิกจ่าย 

12. จัดทำอนุมัติค่าใช้จ่ายการแปล 

C 

15. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 

เห็นชอบ 

16. ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ 

17. ส่วนพัสดุตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 
 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

18. อธิการบดีพิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานจัดทำข้อบังคับ ประกาศ (ต่อ) 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ และ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

19. รวบรวมเอกสารการเบิกจา่ยจ่ายค่าตอบแทน ส่งสำเนา
ให้กับสำนักวิชาศิลปศาสตร์ และส่งฉบบัจริงให้ส่วน
การเงินและบัญชีเป็นผู้เบิกจ่าย 

รัชฎา รวบรวม
เอกสาร / 

ส่วนการเงิและ
บัญชีเบิกจ่าย 

2 วันทำการ  

20. ตรวจสอบความถูกต้องของการแปล อรอนงค์ 
 

ภายใน 5 วันทำการ 
หลังได้รับเอกสาร

แปล 

ข้อบังคับ ประกาศ ภาษาอังกฤษ 

21. ประชาสัมพันธข์้อบังคับ ประกาศฉบับแปลภาษาอังกฤษ
ผ่านทางเว็บไซต์ 

อรอนงค์ 
 

หลังจากตรวจสอบ
และแก้ไขเรียบร้อย
ภายใน 2 วันทำการ 

เว็บไซต์สำนักงานบัณฑิตศึกษา 
หมวดข้อบังคับและประกาศ 
version ภาษาอังกฤษ 

22. ดำเนินการจัดทำรูปเล่มคู่มือ (เฉพาะกรณีข้อบังคับ) อรอนงค์/ 
หัวหน้าหน่วยงาน

พิจารณา 
 

ภายใน 1 เดือน 
หลังจากประกาศใช้ 

เล่มคู่มือ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:  1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 7 ตุลาคม พ.ศ. 2558 
2. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2565 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 16 มีนาคม พ.ศ. 2560 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 22 ธันวาคม พ.ศ. 2565 

 

C 

สิ้นสุด 

21. ประชาสัมพันธ์ข้อบังคับ ประกาศฉบับแปลภาษาอังกฤษผ่านทางเว็บไซต์ 

ไม่ถูกต้องกลับไปข้อ 13 

19. เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

20. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

22.จัดทำคู่มือ (ถ้ามี) 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 

 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

1. จัดทำ (ร่าง) ปฏทิินเพื่อกำหนดการประชุมคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษาประจำปี 

อรอนงค ์

ดำเนนิการ 

 

พฤศจิกายน 

ของทุกปี 

(ร่าง) ปฏิทนิการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา
ประจำปี 

2. เสนอ (ร่าง) ปฏิทินการประชมุคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาตอ่
หัวหน้าหน่วยงานพจิารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 

 

อรอนงค์
ดำเนนิการ/

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

พฤศจิกายน 

ของทุกปี 
(ร่าง) ปฏิทนิการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา
ประจำปี 

3. เสนอ (ร่าง) ปฏิทินการประชมุคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาทีผ่่าน
การพจิารณาเห็นชอบจากหัวหน้าหนว่ยงานเรียบร้อยแลว้ต่อที่
ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาพิจารณา และ 
ให้ดำเนินการตามมตทิี่ประชุมตอ่ไป 

 

อรอนงค ์

ดำเนนิการ/ 
คณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา

พิจารณา 

 

พฤศจิกายน 

ของทุกปี 
1. ระเบียบวาระการประชมุคณะกรรมการ         

บัณฑิตศึกษา 

2. (ร่าง) ปฏิทนิกำหนดการประชุม              
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจำป ี

 
 

4. จัดทำบันทกึข้อความแจ้งเวียนปฏิทนิการประชุมคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษาประจำปีไปยังสำนักวิชาทีเ่กีย่วข้องทราบ และ
ประกาศบนเว็บไซต์สำนกังานบัณฑิตศกึษา 

อรอนงค ์ ธันวาคมของทกุปี 1. บันทกึข้อความแจ้งเวียนการประชุม         
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจำป ี

2. ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา
ประจำปี 

5. จัดทำบันทกึข้อความแจ้งกำหนดการประชมุ และกำหนดการ      
ส่งระเบียบวาระการประชมุไปยังสำนกัวิชาที่เกี่ยวข้อง 
และส่งอเีมลแจ้งกำหนดการประชุม  

อรอนงค ์

 
ทุกตน้เดอืน บันทึกข้อความแจ้งกำหนดการประชุม  

และกำหนดการส่งระเบียบวาระการประชมุ 

6. จองห้องจัดการประชุม/จองการใชร้ะบบการประชุมทางไกล/    
จองอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

อรอนงค ์

 
1-2 สัปดาห์ 

ก่อนการประชมุ 
ใบจองอาหารว่างและเครือ่งดืม่  

(กรณีจองผ่านวนาศรม) 

 

 

 
เริ่มต้น 

 1. จัดทำร่างปฏิทินการประชุมประจำปี 

 2. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 

 3. คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาพิจารณา 

 4. แจ้งปฏิทินให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ 

 

 5. จัดทำบันทึกข้อความแจ้งส่งวาระฯ 

 

 6. ประสานงานและเตรียมการประชุม 

 

 A 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ไม่เห็นชอบ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา (ต่อ) 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

7. จัดทำบันทกึข้อความขออนุมัตดิำเนินการและเบิกค่าใช้จ่าย พร้อมทั้ง
ประมาณการค่าใชจ้่าย และตดังบประมาณในระบบ MFU-ERP และ
จัดทำเอกสารใบขออนุมัตเิบิกจ่าย FR เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย 
FC และสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

อรอนงค์/         
รัชฎา 

 

1 สัปดาห์ 

ก่อนการประชมุ 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนนิการและเบิกค่าใช้จ่าย 
2. ประมาณการค่าใชจ้่าย 
3. เอกสารใบขออนุมัติเบิกจ่าย FR 
4. เอกสารประมาณการค่าใชจ้่าย FC 
5. สัญญายืมเงนิทดรองจ่าย (ถ้ามี) 
6. ระบบ MFU-ERP 

8. เสนอหัวหน้าหนว่ยงานพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนนิการ          
ตามขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

1 สัปดาห์ 

ก่อนการประชมุ 

9. ส่วนการเงนิและบัญชีดำเนนิการตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
และตรวจสอบความถกูตอ้งของระเบียบการเบิกจ่าย  
กรณีไมถู่กตอ้งให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
กรณถีูกตอ้งให้ดำเนินการตามขัน้ตอนตอ่ไป 

ส่วนการเงนิ 

และบัญช ี
1 วันทำการ 

ภายหลังได้รับ 

เอกสาร 

10. เสนอต่ออธกิารบดีเพือ่พิจารณาอนุมตัิให้ดำเนินการ และอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

อธิการบด ี   

11. รวบรวมวาระการประชุมจากสำนกัวชิาและศึกษาข้อมูล/ตรวจสอบ/
ค้นหาข้อมูลตามข้อบังคับหรือประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงที่
เกีย่วขอ้งในประเดน็ต่าง ๆ เพือ่จัดทำระเบียบวาระการประชมุ 

อรอนงค์ ดำเนินการ/ 
รัชนีวรรณ ตรวจทาน/

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

1 สัปดาห์ 

ก่อนการประชมุ 

 

1. บันทกึข้อความขอเสนอวาระจากสำนกัวชิา 

2. เอกสารแนบอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

12. เสนอ (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุมตอ่หัวหน้าหน่วยงานพจิารณา 
กรณีไมเ่ห็นชอบให้ปรับปรุงแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ  กรณีเห็นชอบให้
ดำเนนิการตามขั้นตอนตอ่ไป 

อรอนงค์ ดำเนินการ/ 
รัชนีวรรณ ตรวจทาน/

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

3-4 วัน 

ก่อนการประชมุ 

 

(ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 

 

13. ส่งระเบียบวาระการประชมุให้คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาทางอีเมล อรอนงค ์

 
2 วัน 

ก่อนการประชมุ 
สำเนาระเบียบวาระการประชมุ  

14. จัดทำใบรายชือ่ลงนามผู้เข้าร่วมประชุม และเตรยีมเอกสารข้อมูลที่
เกีย่วขอ้งกับประเดน็ต่าง ๆ  

อรอนงค ์ 1-2 วัน 

ก่อนการประชมุ 
1. ใบลงรายชือ่ผู้เข้าร่วมประชมุ 

2. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

15. จัดประชมุคณะกรรมการบัณฑิตศกึษาเพื่อพิจารณาระเบียบวาระ  
ต่าง ๆ  

คณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา

พิจารณา 

 1. ระเบียบวาระการประชมุ 

2. ใบรายชือ่ลงนามผู้เข้าร่วมประชมุ 

3. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 
A 

 7. จัดทำหนังสืออนุมัติ 

 

8. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

 

9. ส่วนการเงินและบัญชี
พิจารณา 

 

10. อธิการบดีพิจารณา 

 

 11. จัดทำร่างระเบียบวาระประชุม 

 

 
12. หัวหน้าหน่วยงาน 

พิจารณา 

 

 13. เวียนแจ้งวาระการประชุม 

 

 14. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

 

 15. จัดประชุม 

 

B 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา (ต่อ) 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 16. รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
- จัดส่งให้สำนักงานจัดการทรัพย์สินและรายได้เพื่อส่งเบิกจ่ายให้ส่วนการเงิน

และบัญชี  
- จัดส่งส่วนการเงินและบัญชี (กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 

อรอนงค์ 2 วันทำการ 
หลังเสร็จสิ้นการประชุม 

1. บันทึกข้อความอนุมัติ 
2. ใบลงทะเบียน 
3. ชุดเอกสารคืนเงินทดรองจ่าย และ

ใบเสร็จรับเงิน (กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 

17. สรุปมติจากการพิจารณาประเด็นต่างๆ ของที่ประชุมเพื่อจัดทำมติการประชุม
และจัดทำบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้สำนักวิชา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

อรอนงค์ ภายใน 3 วันทำการ 
หลังการประชุม 

1. ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
2. บันทึกข้อความแจ้งมติการประชุม 

18. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณามติการประชุม กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

อรอนงค์ ดำเนินการ/         
รัชนีวรรณ ตรวจทาน/          

หัวหน้าหน่วยงานพจิารณา 

ภายใน 3 วันทำการ 
หลังการประชุม 

1. บันทึกข้อความรายงานแจ้งมติการประชุม 
 

19. จัดทำบันทึกข้อความแจ้งเวียนมติการประชุมไปยังสำนักวิชาและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

อรอนงค์ ภายใน 4 วันทำการ 
หลังการประชุม 

บันทึกข้อความแจ้งมติการประชุม 

20. จัดทำรายงานการประชุมเพื่อสรุปการประชุม อรอนงค์ ภายใน 7 วันทำการ 
หลังการประชุมเสร็จ 

1. ระเบียบวาระการประชุม 
2. มติการประชุม 
3. ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

21. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณารายงานการประชุม กรณีไม่เห็นชอบให้
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตาม
ข้ันตอนต่อไป 

อรอนงค์ ดำเนินการ/         
รัชนีวรรณ ตรวจทาน/          

หัวหน้าหน่วยงานพจิารณา 

ภายใน 7 วันทำการ 
หลังการประชุมเสร็จ 

(ร่าง) รายงานการประชุม 

22. จัดทำบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาพิจารณาและ
รับรองรายงานการประชุม 

อรอนงค์ ภายใน 7 วันทำการ 
หลังการประชุม 

1. บันทึกข้อความรายงานการประชุม 
2. รายงานการประชุม 
3. แบบตอบรับรับรองรายงานการประชุม 

23.  จัดทำวาระเสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการพิจารณาในประเด็นต่าง ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ทั้งนี้ ให้เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาวาระก่อนส่งไปยังฝ่ายเลขานุการสภาวิชาการ       
(ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร) และเสนอวาระต่อที่
ประชุมสภาวิชาการพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข  
ตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

อรอนงค์ ดำเนินการ/         
รัชนีวรรณ ตรวจทาน/          

หัวหน้าหน่วยงานพจิารณา 

ตามกำหนดการส่งระเบียบ
วาระการประชุมสภาวิชาการ

และดำเนินการตามมติที่
ประชุม 

1. บันทึกข้อความขอเสนอวาระการประชุม
สภาวิชาการ 

2. วาระเสนอที่ประชุมสภาวิชาการ 
3. เอกสารแนบในประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 B 

16. รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 

 
17. จัดทำมติการประชุม 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
18. หัวหน้าหน่วยงาน

พิจารณา 

 19. แจ้งเวียนมติการประชุม 

 
20.จัดทำรายงานการประชุม 

 

 
21. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา  

 

 
22. คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา

พิจารณารับรองรายงานการประชุม 

 

23. สภาวิชาการ
พิจารณา 

 
C 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา (ต่อ) 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

24. จัดทำวาระเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินพิจารณา        
ในประเด็นต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมสภาวิชาการ ทั้งนี้ ให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาวาระก่อนส่งไปยังฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน (ส่วนการเงินและบัญชี) (ถ้ามี) และเสนอ
วาระต่อที่ประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินพิจารณา 
กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  
กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป (ถ้ามี) 

อรอนงค์ ดำเนินการ/         
รัชนีวรรณ ตรวจทาน/          

หัวหน้าหน่วยงานพจิารณา 

ตามกำหนดการส่งระเบียบวาระ
การประชุมคณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สินและ

ดำเนินการตามมติที่ประชุม 

1. บันทึกข้อความขอเสนอวาระ 
การประชุมคณะกรรมการการเงิน
และทรัพย์สิน 

2. วาระเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สิน 

3. เอกสารแนบในประเด็นต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

25. จัดทำวาระเสนอต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณาในประเด็นต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมสภาวิชาการ/ที่ประชุมคณะกรรมการ
ทรัพย์สินและการเงิน ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาวาระก่อนส่งไป
ยังฝ่ายเลขานุการที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย (ผ่านเลขานุการสภาวิชาการ)                
กรณีไม่เห็นชอบให้แก้ไขตามข้อเสนอแนะ                 
กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป (ถ้ามี) 

อรอนงค์ ดำเนินการ/         
รัชนีวรรณ ตรวจทาน/          

หัวหน้าหน่วยงานพจิารณา 

ตามกำหนดการส่งระเบียบวาระ
การประชุมสภามหาวิทยาลัย

และดำเนินการตามมติที่ประชุม 

1. บันทึกข้อความขอเสนอวาระ 
การการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

2. วาระเสนอที่สภามหาวิทยาลัย 
3. เอกสารแนบในประเด็นต่าง ๆ                   

ที่เกี่ยวข้อง 

26. จัดทำหนังสือแจ้งไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย 
และนวัตกรรมพิจารณาในประเด็นต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา และเสนอ 
รองอธิการบดีในกำกับลงนามตามลำดับ (ถ้ามี) และดำเนินการ 
ตามผลการพิจารณาต่อไป 

อรอนงค์ ดำเนินการ/         
รัชนีวรรณ ตรวจทาน/          

หัวหน้าหน่วยงานพจิารณา 

ตามมติการประชุม 
สภามหาวิทยาลัย 

1. หนังสือแจ้งคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

2. เอกสารแนบในประเด็นต่าง ๆ                          
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 7 ตุลาคม พ.ศ. 2558 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 16 มีนาคม พ.ศ. 2560 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และขั้นตอนการขยายระยะเวลาการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2566  
ลงวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2566 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง หลักเกณฑ์การขอรับทุนสนับสนุนค่าธรรมเนียมการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2563  
ลงวันที่ 14 พฤษภาคม พ.ศ. 2563 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง หลักเกณฑ์การขอรับทุนสนับสนุนค่าธรรมเนียมการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2564 (ฉบับที่ 2)  
ลงวันที่ 23 ธันวาคม พ.ศ. 2564  

 

C 

 
24. คณะกรรมการการเงินและ

ทรัพย์สินพิจารณา (ถ้าม)ี 

 
25. สภามหาวิทยาลัยพิจารณา  

(ถ้ามี) 

 
26. คณะกรรมการการ

อุดมศึกษาพิจารณา ทราบ  
(ถ้ามี) 

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 
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6. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง การประกวดดุษฎีนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ และการค้นคว้าอิสระดีเด่น ระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 21 มกราคม พ.ศ. 2568 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเผยแพร่ผลงานวิจัย 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

1. นักศกึษายืน่แบบคำรอ้ง DGC 14 พร้อมแนบเอกสารประกอบตาม
ประเภทการเผยแพร่ผลงานวิจยั 

นักศกึษา 
ตามปฏิทินการศึกษา
ระดับระดับบัณฑิตศึกษา 

1. แนวปฏิบัติในการเผยแพรผ่ลงานวจิัย 
ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 /พ.ศ. 
2556 / พ.ศ. 2553/ พ.ศ. 2568 

2. แบบคำร้อง DGC14 
3. ประกาศหลักเกณฑ์การให้ทนุสนับสนุน 

เพื่อทำวิทยานิพนธแ์ละดุษฎีนิพนธ์
ของนกัศกึษาระดับบัณฑิตศกึษา 
พ.ศ. 2561/2566 

4. ประกาศหลกัเกณฑ์และอัตราการให้
ทุนสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจยั
ของนกัศกึษาระดับบัณฑิตศกึษา 
พ.ศ. 2561/2566 

5. ประกาศมหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง 
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการติดตาม
เผยแพร่ผลงานวิจยัในวารสารและ
สิ่งพิมพ์วิชาการ ระดับชาตแิละระดับ
นานาชาต ิเพือ่ขอสำเรจ็การศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2567 ข้อ 3 

2. ดำเนนิการตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
2.1 ตรวจสอบการรับทุนสนับสนนุการนำเสนอหรือเผยแพร่

ผลงานวิจยัและทนุสนับสนุนเพื่อทำวทิยานพินธ์และดุษฎีนิพนธ์
ของนกัศกึษาระดับบัณฑิตศกึษา 

2.2 ตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานวิจยัตามแนวปฏิบัติการเผยแพร่ฯ 
กรณีไมถู่กตอ้งแจ้งให้นกัศึกษาทราบทางอเีมลเพื่อปรับปรุงแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ กรณีถกูต้องให้ดำเนนิการตามขั้นตอนต่อไป 

2.3 กรณกีารเผยแพร่บทความลงในวารสารที่มกีารตอบรับ       
แต่ยังไม่ตีพมิพ์ ดำเนนิการจัดทำหนังสอืขอความอนุเคราะห์
ยืนยันการตีพิมพ์ไปยังบรรณาธกิารวารสารฉบับดังกล่าว 

ธัญญลกัษณ์/ 
รัชนีวรรณ 

 

ภายใน 1 วันทำการ 

3. หัวหน้าหน่วยงานพจิารณาแบบคำรอ้ง DGC14 พร้อมเอกสารแนบ  
- กรณีไม่เห็นชอบแจ้งให้นกัศึกษาทราบทางอีเมลเพื่อปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ  
- กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตามขัน้ตอนตอ่ไป 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

ภายใน 1 วันทำการ 

4. ดำเนนิการบันทึกผลการตรวจสอบในระบบ GRAD MIS ธัญญลกัษณ ์
 

ภายใน 1 วันทำการ 1. แบบคำร้อง DGC14 
2. เอกสารประกอบ 

5. ดำเนนิการอนุมัตแิละโอนข้อมูลการเผยแพร่ผลงานวจิัย      
ไปยังระบบบริการการศึกษา (REG) และพิมพ์เอกสาร           
ผลการศกึษาของนกัศึกษาจากระบบบริการการศกึษา (REG) 

คชาภรณ์/ 
อิสรยิาภรณ ์

ภายใน 1 วันทำการ เอกสารผลการศกึษาของนกัศึกษา (จาก
ระบบ REG) 

6. ดำเนนิการจัดทำบันทึกข้อความแจ้งรายชื่อนักศกึษาที่ได้ดำเนนิการ
เผยแพร่ไปยังส่วนทะเบียนและประมวลผล  
(ในกรณกีารเผยแพร่บทความลงวารสารทีม่กีารตอบรับแตย่ังไม่
ตีพิมพ์ จะเก็บเอกสารนั้นไวร้อตรวจสอบการตีพิมพ์) 

ธัญญลกัษณ ์
 

สัปดาห์ละ 1 ครั้ง  

  

 

เร่ิมต้น

1. นักศึกษายื่นค าร้อง

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

3. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

4. เจ้าหน้าที่บันทึกและโอนข้อมูลไป
ระบบบริการการศึกษา (REG)

5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

6. เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแจ้งการโอนข้อมูล

สิ้นสุด

ไม่ถูกตอ้ง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ปรับปรุง
แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

ปรับปรุง
แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:   1. เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2548 
   2. เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 
   3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2554 
   4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 
   5. แนวปฏิบัติในการเผยแพร่ผลงานวิจัยระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2556 (ฉบับปรับปรุง)     
   6. แนวปฏิบัติในการเผยแพร่ผลงานวิจัยระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2560     
   7. แนวปฏิบัติในการเผยแพร่ผลงานวิจัยระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2563          
   8. หลักเกณฑ์ เงื่อนไขการเผยแพร่ผลงานวิจัย ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560          
   9. หลักเกณฑ์ เงื่อนไขการเผยแพร่ผลงานวิจัย ระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
   10. หลักเกณฑ์ เงื่อนไขการเผยแพร่ผลงานวิจัย ระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
   11. หลักเกณฑ์ เงื่อนไขการเผยแพร่ผลงานวิจัย ระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2566 
   12. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 

13. ประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์การเผยแพร่ผลงานวิจัยเพื่อสำเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2568 
14.ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง แนวปฏิบัติในการเผยแพร่ผลงานวิจัยเพื่อสำเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2568 
15. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการติดตามการเผยแพร่ผลงานวิจัยในวารสารและสิ่งพิมพ์วิชาการ ระดับชาติและระดับ

นานาชาติ เพื่อการสำเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2567 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเรียกคืนเงินทุนสนับสนุนเพ่ือทำวิทยานิพนธ์และดุษฎนีิพนธ์ ของนักศกึษาระดับบัณฑิตศึกษา  
หรือทุนสนับสนุนการนำเสนอหรือเผยแพร่ผลงานวิจัยของนกัศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. ส่วนทะเบียนและประมวลผลแจ้งรายชือ่นกัศึกษาที่ได้รับการอนมุัติ
ให้ลาออก/พ้นสถานภาพ  

รัชฎา 1 วันทำการ สำเนาบันทึกข้อความแจ้งรายชือ่นกัศึกษาทีไ่ด้รับ
การอนุมตัิให้ลาออก/พน้สถานภาพ จากส่วน
ทะเบียนและประมวลผล 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อนักศกึษาที่ไดร้ับการอนุมตัิให้ลาออก/
พ้นสถานภาพ ว่ามรีายชื่อเป็นผู้ขอรับทุนสนับสนุนฯ หรอืไม่  
หรือกรณทีี่สำนกังานบัณฑิตศึกษาตรวจสอบพบว่านักศกึษาที่มี
สถานะปกติ ปฏิบัติตามเงื่อนไขหรือข้อตกลงในการรับทุนสนับสนุน
ฯ ไม่ครบถ้วน 
 

รัชนีวรรณ 1 วันทำการ 1. สรุปสถิติผู้ได้รับทุนสนับสนนุเพือ่ทำวทิยานิพนธ์
และดุษฎีนิพนธร์ะดับบัณฑิตศึกษา 
2. สรุปสถิติผู้ได้รับทุนสนับสนนุการนำเสนอหรือ
เผยแพร่ผลงานวิจยัระดับบัณฑิตศึกษา 

3. กรณีพบว่านกัศึกษามรีายชื่อเป็นผู้ขอรับทุนสนับสนุนฯ เจ้าหน้าที่
จะแจ้งให้นักศกึษาทราบว่า นักศกึษาจะตอ้งดำเนนิการคืนเงินทุน
สนับสนุนฯ เนื่องจากปฏิบัติตามเงื่อนไขหรอืข้อตกลงในการขอรับ
ทุนสนับสนุนฯ ไม่ครบถว้น 
 

รัชนีวรรณ 1-3 วันทำการ 1. สำเนาบันทกึขอ้ความแจ้งรายชือ่นกัศกึษาที่
ได้รับการอนมุัติให้ลาออก/พน้สถานภาพ จากส่วน
ทะเบียนและประมวลผล 
2. สำเนาบันทกึอนุมัตฉิบับที่นกัศึกษาไดร้ับอนุมตัิ
ให้ได้รับทุนสนับสนุนฯ 

4. จัดทำบันทกึข้อความขออนุมัตเิรยีกคืนเงนิทุนสนับสนุนฯ  
 

รัชนีวรรณ 

5. เสนอบันทกึขอ้ความขออนมุัติเรียกคืนเงินทนุสนับสนนุฯ  
ต่อหัวหน้าหน่วยงานเพือ่พิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนนิการตาม
ขั้นตอนตอ่ไป 

รัชนีวรรณ 1 วันทำการ 1. บันทึกข้อความขออนุมัติเรียกคืนเงินทุนสนับสนุน
ฯ 
2. สำเนาบันทกึขอ้ความแจ้งรายชือ่นกัศกึษาที่
ได้รับการอนมุัติให้ลาออก/พน้สถานภาพ จากส่วน
ทะเบียนและประมวลผล 
3. สำเนาบันทกึอนุมัตฉิบับที่นกัศึกษาไดร้ับอนุมตัิ
ให้ได้รับทุนสนับสนุนฯ 
 
 

 
 

 

เริ่มตน้ 

1. ประกาศรายชื่อนักศกึษาที่ไดร้ับการอนมุตัิ
ให้ลาออก/พ้นสถานภาพ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อ 

3. แจ้งให้นกัศึกษาทราบ 

4. จัดทำบันทกึขออนุมัต ิ

5. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 

A 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
กลับไปข้อ 4 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเรียกคืนเงินทุนสนับสนุนเพ่ือทำวิทยานิพนธ์และดุษฎนีิพนธ์ ของนักศกึษาระดับบัณฑิตศึกษา  
หรือทุนสนับสนุนการนำเสนอหรือเผยแพร่ผลงานวิจัยของนกัศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ต่อ) 

 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เสนอบันทกึขอ้ความขออนมุัติเรียกคืนเงินทนุสนับสนนุฯ  
ต่อหัวหน้าหน่วยงานเพือ่พิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้
ดำเนนิการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณเีห็นชอบให้
ดำเนนิการตามขั้นตอนตอ่ไป 

รัชนีวรรณ 1-3 วันทำการ 1. บันทกึข้อความขออนุมตัิเรยีกคืนเงินทุน
สนับสนุนฯ 
2. สำเนาบันทกึขอ้ความแจ้งรายชือ่นกัศกึษา
ที่ได้รับการอนุมัติให้ลาออก/พ้นสถานภาพ 
จากส่วนทะเบียนและประมวลผล 
3. สำเนาบันทกึอนุมัตฉิบับที่นกัศึกษาไดร้ับ
อนุมตัิให้ได้รับทุนสนับสนนุฯ 

7. จัดทำบันทกึข้อความส่งไปยังสว่นสารบรรณ อำนวยการและนิติ
การ เพื่อขอความอนุเคราะห์ให้หน่วยงานดำเนินการเรยีกคืน
เงินทุนสนับสนุนฯ 

รัชนีวรรณ/เจ้าหน้าที่
ส่วนสารบรรณ 

อำนวยการและนติิการ 
(นิติกร) 

1 สัปดาห์ 1. สำเนาบันทกึขอ้ความแจ้งรายชือ่นกัศกึษา
ที่ได้รับการอนุมัติให้ลาออก/พ้นสถานภาพ 
จากส่วนทะเบียนและประมวลผล 
2. สำเนาบันทกึอนุมัตฉิบับที่นกัศึกษาไดร้ับ
อนุมตัิให้ได้รับทุนสนับสนนุฯ 
 

8. ส่วนสารบรรณ อำนวยการและนิตกิาร ดำเนินการเรยีกคนื
เงินทุนสนับสนุนฯ จากนกัศึกษา 

เจ้าหน้าที่ส่วนสารบรรณ 
อำนวยการและนติิการ 

(นิติกร) 

ภายใน 30 วนั  
หลังจากได้รับหนังสอืแจ้ง

ให้คืนเงิน 

หนังสือแจ้งให้นกัศึกษาคนืเงนิแก่
มหาวิทยาลัย 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:   1. หลักเกณฑ์และอัตราการให้ทุนสนับสนุนการนำเสนอหรือเผยแพร่ผลงานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 
   2. หลักเกณฑ์และอัตราการให้ทุนสนับสนุน เพ่ือทำวิทยานิพนธ์และดุษฎีนิพนธ์ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 

3. หลักเกณฑ์และอัตราการให้ทุนสนับสนุนเพื่อทำวิทยานิพนธ์และ ดุษฎีนิพนธ์ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
   4. หลักเกณฑ์และอัตราการให้ทุนสนับสนุนการนำเสนอหรือเผยแพร่ผลงานวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

A 

 6. อธิการบดีพิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
กลับไปข้อ 4 

7. จัดทำบันทกึแจ้งส่วนสารบรรณ  
อำนวยการและนติิการ 

8. ส่วนสารบรรณ อำนวยการและนิตกิาร 
ดำเนนิการเรียกคืนเงินทุน 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานตรวจรูปแบบการพิมพ์และรับเล่มฉบบัสมบูรณ์ การค้นคว้าอิสระ วิทยานิพนธ์ และดุษฎนีิพนธ์ 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

1. นักศกึษาจัดรูปแบบการพมิพ์การค้นคว้าอิสระ วทิยานิพนธ์และดุษฎีนิพนธ์ตามที่
มหาวิทยาลัยกำหนด นำมาส่งตรวจตอ่สำนกังานบัณฑิตศกึษาแบบออนไลน์  
โดยการส่งทาง Google form ประกอบไปด้วยไฟล์เลม่ และแบบคำรอ้ง DGC11 

นักศกึษา  - 1. ไฟล์เล่มการค้นคว้า
อิสระ/วิทยานิพนธ/์           
ดุษฎีนิพนธ ์

2. แบบคำร้อง DGC 11 

2. เจ้าหน้าที่รับไฟล์เลม่พรอ้มกับ DGC11 เพือ่ตรวจรูปแบบการพิมพ์ โดยใช้
ระยะเวลา 3 วันทำการ  
2.1 เจ้าหน้าที่บันทึกการรับ-ส่ง เล่มตรวจรปูแบบการพิมพ์ ในระบบ Grad MIS, 

และ Google Sheet ของสำนกังานบัณฑิตศึกษา 
- นกัศึกษาส่งเอกสารเวลา 08.00-12.00 น. เริ่มนับวันที่ส่งเป็นวนัแรก 
- นกัศึกษาส่งเอกสารเวลา 12.01-16.00 น. เริ่มนับวันถัดไปเป็นวนัแรก 
2.2 เจ้าหน้าที่ตรวจรูปแบบการพมิพ์ตามทีก่ำหนดทั้งหมด โดยเนน้เฉพาะส่วนที่

สำคัญ ได้แก่ หน้าปก, หน้าปกรอง, หน้าอนมุัติ และหน้ากติติกรรมประกาศ  
2.3 เจ้าหน้าที่ส่งเลม่คืนให้นกัศึกษากลับไปแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

หมายเหต ุนักศกึษาสามารถตรวจสอบสถานะการตรวจรูปแบบการพิมพ์ได้ที่หน้า
เว็บไซต์สำนักงานบัณฑิตศึกษา 

จิณณ์ณณัช  ภายใน 3 วันทำการ 
หลังจากได้รับ

เอกสาร 

ทะเบียนตรวจรูปแบบ 
การพิมพ์ฯ (ออนไลน)์ 

3. นักศกึษารับเลม่คืนเพื่อนำกลับไปแก้ไขตามคำแนะนำของเจ้าหน้าทีต่รวจรูปแบบ
การพิมพ ์

นักศกึษา นักศกึษา เมื่อครบกำหนดระยะเวลา
การตรวจ 

4. นักศกึษาส่งเล่มมาตรวจสอบอกีครั้งก่อนบันทึกไฟล์เลม่สมบูรณ์ โดยใช้ระยะเวลา 
1 วันทำการ ทั้งนี้ ในกรณีที่สว่นสำคัญ จำนวน 4 หน้า ประกอบด้วยหน้าปก, 
หน้าปกรอง, หน้าอนุมัติ และหน้ากิตตกิรรมประกาศ ยังไมถู่กตอ้ง นักศกึษา
จะต้องกลับไปแก้ไขให้ถกูตอ้ง 
กรณถีูกตอ้งส่งเล่มคืนนกัศึกษาและดำเนินการบันทกึผลผ่านการตรวจรูปแบบ 
การพิมพ์ในระบบ GRAD MIS บันทึกผลไวเ้ป็นฐานข้อมูลต่อไป 

จิณณ์ณณัช ภายใน 1 วันทำการ 
หลังจากได้รับเอกสาร 

ไฟลเ์ล่มการค้นคว้าอิสระ/
วิทยานิพนธ์/ ดุษฎนีิพนธ ์

  

 

เริ่มต้น

1. นักศึกษาย่ืนค าร้องขอตรวจรูปแบบการพิมพ์

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและ
บันทึกข้อมูล

3. นักศึกษารับเล่มคืนไปแก้ไข

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

A

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานตรวจรูปแบบการพิมพ์และรับเล่มการค้นคว้าอิสระ/ วิทยานิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์ ฉบับสมบูรณ์ (ต่อ) 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ  

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  

5. นักศกึษายืน่คำรอ้งขอ้ตกลงการโอนลิขสทิธิเ์พื่อส่งเล่มสมบูรณ์ (DGC 12) นักศกึษา  - 1. ไฟล์การค้นคว้าอิสระ/
วิทยานิพนธ์/ดุษฎีนพินธ์           
ฉบับสมบูรณ์  

2. แบบคำร้อง DGC12 
3. หน้าอนุมัติฉบับจริง 
4. แบบแสดงความยินยอมให้ใช้

ลายเซ็นดิจิทัล (ถ้ามี) 

6. ดำเนนิการตรวจสอบความถกูตอ้งไฟลเ์ล่มฉบับสมบูรณ์ในระบบ ETA, DCG12, 
หน้าอนมุัติฉบับจริง และแบบแสดงความยนิยอมให้ใช้ลายเซ็นดจิิทัล (ถ้ามี)                  
กรณีไมถู่กตอ้งให้นกัศึกษาแก้ไขและยื่นคำรอ้งขอส่งเล่มสมบูรณ์ใหม่                          
กรณถีูกตอ้งดำเนนิการตามขั้นตอนตอ่ไป 

คชาภรณ์/อิสริยาภรณ์ ทันทีหลังจาก
ได้รับเอกสาร 

7. เสนอหัวหน้าหนว่ยงานพิจารณาลงนาม 
- กรณีไม่เห็นชอบ ดำเนนิการปรับปรุงแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ  
- กรณีเห็นชอบ ดำเนนิการตามขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน 1-2 วันทำการ 

8. บันทึกขอ้มูลการส่งเล่มสมบูรณ์ในระบบ Grad MIS, โอนไฟล์เล่มไปยังศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา และจัดทำบันทกึข้อความแจ้งสำนกัวชิา ดังนี ้
8.1 แจ้งให้สำนกัวิชาส่งผลการศึกษารายวิชาการค้นคว้าอิสระ/ วทิยานิพนธ์/

ดุษฎีนิพนธ์ให้ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
8.2 แจ้งการเบิกค่าตอบแทนสำหรับอาจารยท์ี่ปรึกษา 

คชาภรณ์/อิสริยาภรณ์ 
 

3 วันทำการ 1. บันทึกข้อความส่งผลการศึกษา
และเล่มฉบับสมบูรณ ์
- สรุปการส่งเล่ม 
- สำเนาแบบคำร้อง DGC10 
- สำเนาหนา้อนุมัติ 

2. บันทึกข้อความแจ้ง การเบิก
ค่าตอบแทน 
- สรุปการเบิกค่าตอบแทน 
- สำเนาแบบคำร้อง DGC12 
- สำเนาคำสั่งแต่งต้ังอาจารย์

ท่ีปรึกษา  
- ประกาศค่าตอบแทน

อาจารย์ท่ีปรึกษา 

9. เสนอหัวหน้าหนว่ยงานพิจารณาลงนาม 
- กรณีไม่เห็นชอบ ดำเนนิการปรับปรุงแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ  
- กรณีเห็นชอบ ดำเนนิการตามขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน  1-2 วันทำการ 

10. จัดส่งบันทกึขอ้ความแจ้งการส่งเล่มการค้นคว้าอิสระ/ วทิยานิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์ 
ฉบับสมบูรณ์ และการเบิกค่าตอบแทนอาจารยท์ี่ ไปยังสำนักวชิา 

 

คชาภรณ์/อิสริยาภรณ์ 
 

1 วันทำการ 
หลังจากหัวหนา้
หน่วยงานลงนาม 

 

A

5. นักศึกษาย่ืนค าร้องขอส่งเล่มสมบูรณ์

6. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

8. บันทึกข้อมูลการส่งเล่มสมบูรณ์/ โอนข้อมูลไฟล์
เล่มสมบูรณ์ และจัดท าบันทึกข้อความแจ้งส านักวิชา

7. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

10. จัดส่งบันทึกข้อความแจ้งการส่งเล่ม/ เบิกจ่าย
ค่าตอบแทน

สิ้นสุด

9. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง
แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:  1. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง รูปแบบการพิมพ์และการส่งเล่มดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ ฉบับสมบูรณ์ ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2564 
2. คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา (รายบุคคล) 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง การกำหนดอัตราค่าตอบแทนบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ระดับบัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2553 
4. คำสั่งมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ที่ 2345/2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรูปแบบการพิมพ์ดุษฎีนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ และการค้นคว้าอิสระ 
ระดับบัณฑิตศึกษา 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง การกำหนดอัตราค่าตอบแทนบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง  
(ปรับปรุงเพิ่มเติม ครั้งที ่2) พ.ศ. 2554 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานจัดกจิกรรม 

 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

1. ประชุมภายในหนว่ยงานเพือ่วางแผนการจดักิจกรรม และจดัทำ
โครงการเพือ่ประกอบการขออนมุัติจัดกิจกรรม พรอ้มทั้งประมาณการ
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม และประสานงานกับสำนักวชิาและ/     
หรือหนว่ยงานทีเ่กีย่วข้องเพื่อกำหนดวันจดักิจกรรม 

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา/ 
จิณณ์ณณัช 
ดำเนนิการ 

ต้นปี 
งบประมาณ 

1. แผนการดำเนนิการประจำป ี
2. โครงการจัดกิจกรรม 

2. ดำเนนิการจัดทำ 
2.1 จัดทำบันทกึข้อความขออนุมัตดิำเนินการและเบิกค่าใช้จ่าย        

พร้อมทั้งประมาณการค่าใชจ้่าย  

จิณณ์ณณัช/รัชฎา 15 วันกอ่น 
จัดกิจกรรม 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
ดำเนนิการและเบิกค่าใชจ้่าย 

2. ประมาณการค่าใชจ้่าย 
3. เอกสารใบขออนุมัติเบิกจ่าย 

FR 
4. เอกสารประมาณการ

ค่าใช้จ่าย FC 
5. สัญญายืมเงนิทดรองจ่าย 
6. ระบบ MFU-ERP 

2.2 ตัดงบประมาณในระบบ MFU-ERP และจัดทำเอกสารใบขออนมุัติ
เบิกจ่าย FR และเอกสารประมาณการค่าใชจ้่าย FC และสัญญา         
ยืมเงนิทดรองจ่าย 

 

3. เสนอหัวหน้าหนว่ยงานพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการในขัน้ตอนตอ่ไป 

หัวหน้าหน่วยงาน  

4. ส่วนการเงนิและบัญชีดำเนนิการตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร
ตรวจสอบระเบียบการเบิกจ่าย และตรวจสอบภาระหนีส้ินเงนิยืม      
ทดรองจ่าย กรณีไมถู่กตอ้งให้ดำเนินการปรบัปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ กรณีถกูตอ้งให้ดำเนินการในขัน้ตอนต่อไป 

ส่วนการเงนิและบัญช ี 1 วันทำการ 

5. ส่วนพัสดุตรวจสอบการจัดซือ้จัดจ้าง และการแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสดุ
กรณีไมถู่กตอ้งให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ        
กรณถีูกตอ้งให้ดำเนินการในขัน้ตอนต่อไป (ถ้ามี) 

ส่วนพัสด ุ 1 วันทำการ 

6. เสนอต่ออธกิารบดีเพือ่พิจารณาอนุมตัิให้ดำเนินการ และอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

อธิการบด ี  

7. ส่งเอกสารที่ผ่านการอนุมัตแิล้วยมืเงนิทดรองจ่าย และรับเงินจากสว่น
การเงินและบัญชี และถ่ายสำเนาเอกสารยมืเงินทดรองจ่าย             
ทั้งชุดไว้จำนวน 1 ชุด 

จิณณ์ณณัช 
 

ก่อนจัด
กิจกรรม 

อย่างน้อย 7 
วันทำการ 

  

เร่ิมต้น

1. ก าหนดแผนจัดกิจกรรมประจ าปี

2. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดกิจกรรม

3. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

4. ส่วนการเงินตรวจสอบ

5. ส่วนพัสดุตรวจสอบ 

(ถ้ามี)

6. อธิการบดีพิจารณา

7. ยืมเงินทดรองจ่าย

A

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 



51 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานจัดกจิกรรม (ต่อ) 

 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

8. ประสานงานการจัดกิจรรม 
8.1 ติดต่อประสานงานเชญิวทิยากรและ/หรือผูด้ำเนนิรายการ (ถ้ามี)            

และจัดทำหนังสอืเชญิพรอ้มแบบตอบรับ 
8.2 จองสถานที/่จองการใช้โสตทัศนูปกรณ/์จองจัดสถานที่ (ถ้ามี)/ จอง

อาหารและเครื่องดืม่ (ถ้ามี)/จองรถรับ-ส่ง (ถ้ามี)/จองที่พกั (ถ้ามี)/
จองตั๋วเครือ่งบิน (ถ้ามี) 

8.3 ประชาสัมพนัธก์ิจกรรมทางช่องทางต่าง ๆ ได้แก่  
- จัดทำบันทกึข้อความเชิญเข้ารว่มกิจกรรมและจัดส่งไปยังสำนักวิชา       

และหน่วยงานต่าง ๆ 
- จัดทำสือ่ประชาสัมพันธ์ผ่านทางเฟซบุ๊ก และเว็บไซต์สำนกังาน 
- แจ้งเพือ่ทราบในการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาเพื่อเชิญ

คณะกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมและขอความอนเุคราะห์
ประชาสัมพนัธก์ิจกรรมให้แก่อาจารย์และนกัศึกษาภายในสำนักวิชา 

8.4 จัดเตรียมเอกสารประกอบการจัดกจิกรรม 
- ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกจิกรรม 
- แบบประเมนิความพึงพอใจ 
- เอกสารประกอบการบรรยาย (ถ้ามี) 

8.5 ติดตามความคืบหน้า/เตรียมความพร้อมกอ่นวันจัดกจิกรรม/ 
จัดเตรียมอุปกรณแ์ละจัดสถานที ่

จิณณ์ณณัช 
 

2-4 สัปดาห์ 
ก่อนจัดกิจกรรม 

1. บันทกึข้อความเชิญวทิยากรและ/
หรือบันทึกข้อความเพือ่ขอ          
ความอนุเคราะห์ผู้ดำเนินรายการ
พร้อมแบบตอบรับ (ถ้ามี) 
2. เอกสารการจองสถานที่/ที่พัก/ตั๋ว
เครื่องบิน/อาหารและเครือ่งดืม่ (ถ้ามี) 
3. บันทกึข้อความเชิญเข้ารว่มกิจกรรม 
4. วาระการประชุมคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา 
5. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารว่มกิจกรรม 
6. แบบประเมนิความพึงพอใจ 
7. เอกสารประกอบการบรรยาย (ถ้ามี) 

9. ดำเนนิการจัดกิจกรรม ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
ดำเนนิการ 

 

 1. กำหนดการ 
2. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารว่มกิจกรรม 
3. แบบประเมนิความพึงพอใจ 
4. เอกสารประกอบการบรรยาย (ถ้ามี) 

10. รวบรวมเอกสารและสรุปค่าใช้จ่ายทีเ่กดิขึ้นจริง เพือ่ส่งคนืเงนิทดรองจ่าย
ให้กับมหาวิทยาลัยและคนืเงนิสดคงเหลอืให้กับมหาวิทยาลยั 

จิณณ์ณณัช 
 

ภายใน  
15 วัน 

หลังเสร็จกจิกรรม 

ชุดคืนเงนิทดรองจ่ายและเงินสด
คงเหลือ (ถ้ามี) 

11. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย เพือ่รายงานผลการดำเนินงานต่อที่ประชุม
หน่วยงานทกุเดือน 

จิณณ์ณณัช   

 

A

8. ประสานงานการจัดกิจกรรม

9. ด าเนินการจัดกิจกรรม

10. คืนเงินทดรองจ่าย

11. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย

B
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานจัดกจิกรรม (ต่อ) 

 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

12. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการจดักจิกรรม และจัดทำบันทกึขอ้ความ
ขอบคุณวทิยากรและ/หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่มีส่วนรว่มในการจัดกิจกรรม           
และแจ้งสรุปผลการดำเนนิการจัดกิจกรรมในที่ประชุมหนว่ยงาน 

 

จิณณ์ณณัช 
 

1-2 สัปดาห์ 
หลังจัด
กิจกรรม 
เสร็จสิน้ 

1. รายงานสรุปผลการ
ดำเนนิการจัดกิจกรรม 
2. หนังสือขอบคุณวิทยากรและ/
หรือหน่วยงานต่าง ๆ   (ถ้ามี) 

13. หัวหน้าหน่วยงานพจิารณารายงานสรุปผลการดำเนินการจัดกจิกรรม         
กรณีไมเ่ห็นชอบให้ดำเนนิการปรับปรุงแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ                  
กรณเีห็นชอบให้จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณา/                

จิณณ์ณณัช ดำเนินการ 

1-2 สัปดาห์ 
หลังจัด
กิจกรรม 
เสร็จสิน้ 

  

รายงานสรุปผลการดำเนนิการ
จัดกิจกรรม 

14. จัดเก็บรายงานสรุปผลการดำเนินการจัดกจิกรรมเข้าแฟ้ม จิณณ์ณณัช  

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง: ไม่มี 

 

B

12. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินการจัดกิจกรรมและ
บันทึกข้อความขอบคุณ

13. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

14. จัดเก็บเข้าแฟ้ม

สิ้นสุด

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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1. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหา 

จุดเริม่ต้น 

2. ประชุมหนว่ยงานวางแผนดำเนนิงาน 

4.  ดำเนนิการพัฒนาระบบ 

5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

3. หัวหน้าพิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

A 

6.  คู่มือการใช้งาน 

7.  ติดตั้งและใช้งาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การพัฒนาระบบสารสนเทศ/เว็บไซต์สำหรับหน่วยงาน 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ  
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ศึกษาความต้องการของหนว่ยงาน เพื่อใชเ้ป็นแนวทาง
วิเคราะห์ปัญหาในการปรับปรุงแก้ไขระบบเดิมหรือพัฒนา
ระบบใหม ่

วศิน ดำเนินการ 1 สัปดาห ์  

2. ดำเนินการประชุมหนว่ยงานเพื่อวางแผนการพัฒนา
ระบบ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ประธานที่ประชุม/ 
วศิน เตรียมข้อมูล 

1-3 วัน - รายละเอียดโครงการ 

3. เสนอให้หัวหน้าพิจารณา  
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการศึกษาขอ้มูลและปรับปรุง
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ  
- กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการพัฒนาระบบ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณา 

1-2 วัน  

4. ดำเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศ วศิน ดำเนินการ 12-16 สัปดาห ์  

5. เจ้าหน้าที่หนว่ยงานตรวจสอบความถูกต้องของระบบ  
- กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ  
- กรณีถูกต้องให้ดำเนินการจัดทำคู่มือการใช้งาน 

เจ้าหน้าที่หนว่ยงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง / 

วศิน  
เตรียมข้อมูล 

2-4 สัปดาห ์  

6. จัดทำคู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้และผู้ดูระบบ 
 

วศิน ดำเนินการ  
 

2 สัปดาห ์ - คู่มือการใช้งานระบบ 

7. ติดต้ังระบบสารสนเทศและเปิดการใช้งานระบบจริง วศิน ดำเนินการ 1-2 สัปดาห ์  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การพัฒนาระบบสารสนเทศ/เว็บไซต์สำหรับหน่วยงาน (ต่อ) 

 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ  
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

8. ติดตามผลการดำเนินการและรายงานผลการใช้งานให้
หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ 

วศิน รายงานผล 
 

1 สัปดาห ์
 

 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง:   ไม่มี 

 

A 

8.  ติดตามและรายงานผลการใช้งาน 

จุดสิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานการจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

1. ประชุมภายในหน่วยงาน เพื่อชี้แจงรายละเอียดการจัดทำรายงาน
การประเมินตนเอง (SAR) ของหน่วยงาน และมอบหมายตัวชี้วัด
ที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรแต่ละคนรับผิดชอบ 

หัวหน้าหน่วยงาน/  
รัชนีวรรณ เตรียมข้อมูล 

กันยายน คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

2. บุคลากรทุกคนจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้ วัดที่
รับผิดชอบในคำรับรองการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และ
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้ประกอบการประเมิน
จากคณะกรรมการ และจัดส่งให้หัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณา  

บุคลากรทุกคน 
ดำเนินการ/ รัชนีวรรณ 

รวบรวมข้อมูล 

กันยายน 1. แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) 

2. คำรับรองการปฏิบัติงานของ
สำนักงาน 

3. เอกสาร/หลักฐานที่เกีย่วขอ้ง 

3. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน กันยายน (ร่าง) รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

4. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR)        
ของหน่วยงาน 

รัชนีวรรณ  กันยายน- 
ตุลาคม 

5. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการ
ตามขั้นตอนต่อไป กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ  

หัวหน้าหน่วยงาน ตุลาคม 

6. จัดส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ให้กับส่วนประกัน
คุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร พร้อมไฟล์รายงานและ
เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

รัชนีวรรณ  พฤศจิกายน รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ของสำนักงาน 

 

1. ประชุมสำนักงานเพื่อชี้แจงการจัดทำรายงาน 
การประเมินตนเองของหน่วยงาน 

2. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานและรวบรวมเอกสาร/หลักฐาน 
ตามตัวชี้วัดของหน่วยงาน 

เริ่มต้น 

A 

5. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา  

6. จัดส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

3. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา  

4. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดรายงานการประเมินตนเองของหน่วยงาน 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรุง 
แก้ไขตาม 
ข้อเสนอแนะ 

ปรับปรุง 
แก้ไขตาม 
ข้อเสนอแนะ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานการจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  (ต่อ) 
 

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ  
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. รับการประเมินผลคุณภาพการศึกษาภายในระดับศูนย์และ
หน่วยงานสนับสนุน จากคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

พฤศจิกายน 1. รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ของสำนักงาน 

2. เอกสาร/หลักฐาน            
ที่เกี่ยวขอ้ง 

8. ประชุมหน่วยงานเพื่อแจ้งผลการประเมินที่หน่วยงานได้รับ
ให้กับพนักงานทุกคนทราบ และร่วมกันวางแผนปรับปรุงการ
ดำเนินงานให้เป็นไปตามข้อเสนอแนะที่ได้รับจากคณะกรรมการฯ 

หัวหน้าหน่วยงาน/  
รัชนีวรรณ เตรียมข้อมูล 

พฤศจิกายน รายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน สำนกังาน
บัณฑิตศึกษา  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:  ไม่มี 

  
 

A 

8. แจ้งผลประเมินและข้อเสนอแนะให้บุคลากรในหน่วยงานทราบและ
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 

สิ้นสุด 

7. รับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
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เห็นชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานคำรับรองการปฏิบัติงาน 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

1. ประชุมภายในหน่วยงานเพื่อกำหนดตัวชี้วัดและเกณฑ์การประเมิน
ในคำรับรองการปฏิบัติงาน โดยกำหนดให้สอดคล้องกับภารกิจ
และภาระงานของหน่วยงานเพื่อให้สามารถสะท้อนถึงประสิทธิภาพ
ในการทำงานอย่างแท้จริง 

หัวหน้าหน่วยงานประธาน
ที่ประชุม/ รัชนีวรรณ 

เตรียมข้อมูล 

ตุลาคม แบบฟอร์ม (รา่ง) คำรับรองการ
ปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดที่ได้จากการประชุมเพื่อจัดทำคำรับรอง
การปฏิบัติงานของสำนักงาน 

รัชนีวรรณ  
รวบรวม 

ตุลาคม (ร่าง) คำรับรองการปฏิบัติงาน 

3. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาตัวชี้วัดในคำรับรองการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน 

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา/ รัชนวีรรณ 

ดำเนินการ 

ตุลาคม 

4. เสนอคำรับรองการปฏิบัติงานของสำนักงานต่อรองอธิการบดีใน
กำกับเพื่อพิจารณาลงนาม กรณีเห็นชอบพิจารณาลงนามกรณีไม่
เห็นชอบ ให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  

รองอธิการบดีในกำกับ
พิจารณา 

 

พฤศจิกายน คำรับรองการปฏิบัติงาน 

5. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อส่งคำรับรองการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ให้กับส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 

รัชนีวรรณ ตามที่
หน่วยงานกลาง

กำหนด 

1. บันทึกข้อความนำส่ง       
คำรับรองการปฏิบัติงาน 

2. คำรับรองการปฏิบัติงาน 

6. บุคลากรทุกคนดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายตามตัวบ่งชี้ ที่กำหนด
ไว้ในคำรับรองการปฏิบัติงาน 

บุคลากรทุกคน ตลอด
ปีงบประมาณ 

คำรับรองการปฏิบัติงาน 

1. ประชุมหน่วยงาน 

A 

2. จัดทำตัวชี้วัดในคำรับรองการปฏิบัติงาน 

  

 

5. จัดส่งคำรับรองการปฏิบัติงานให้ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 

4. รองอธิการบดีในกำกับ 
พิจารณา 

 

6. บุคลากรดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย 
ตามตัวชี้วัดในคำรับรองการปฏิบัติงาน 

เริ่มต้น 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

3. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานคำรับรองการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. รายงานผลการดำเนินงานและรวบรวมเอกสาร/หลักฐาน  
เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการจัดทำรายงานผลการประเมินตนเอง 
(SAR) ของหน่วยงาน 

รัชนีวรรณ  
ดำเนินการ 

กันยายน 1. รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ของสำนักงาน 

2. คำรับรองการปฏิบัติงาน 
3. เอกสาร/หลักฐานที่

เกี่ยวขอ้ง 
8. เสนอผลการประเมินตามคำรับรองการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

พร้อมเอกสาร/หลักฐานต่อหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา  
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ  
- กรณีเห็นชอบ ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ตรวจทาน/ รัชนวีรรณ 

ดำเนินการ 

กันยายน 

9. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาเห็นชอบแล้วจัดส่งผลประเมิน
ตามคำรับรองการปฏิบัติงานของหน่วยงานพร้อมเอกสาร/
หลักฐาน ในรูปแบบไฟล์ให้กับส่วนประกันคุณภาพการศึกษา
และพัฒนาหลักสูตร เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

รัชนีวรรณ ตุลาคม 

10. รับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยงานสนับสนุน 
จากคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

พฤศจิกายน 

11. ประชุมภายในสำนักงานเพื่อแจ้งผลการประเมินคำรับรอง       
การปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะให้พนักงานทุกคนทราบ        
เพื่อนำไปปรับปรุงแก้ไขการดำเนินงานของหน่วยงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงาน/ 
รัชนีวรรณ เตรียมข้อมูล 

 

พฤศจิกายน รายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน สำนกังาน
บัณฑิตศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:  ไม่มี  

11. แจ้งผลประเมินและข้อเสนอแนะให้บุคลากรในหน่วยงานทราบและ
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 

สิ้นสุด 

10. รับการประเมินจากคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

A 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

7. รายงานผลการดำเนินงานและรวบรวมเอกสาร/หลักฐาน 
เพื่อประกอบการจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

9. ส่งผลประเมินคำรับรองการปฏิบัติงานให้ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 

8. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  งานระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

1. ประชุมภายในสำนักงานเพือ่เตรียมความพรอ้มในการจัดทำ
รายงานการประเมนิผลระบบควบคุมภายในและบริหารความ
เสี่ยงเมื่อสิน้สุดปีงบประมาณ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ประธานที่ประชุม/ 
รัชนีวรรณ เตรียม

ข้อมูล 

กันยายน 1. แบบ ปค.4 และ ปค.5 
2. แบบการบริหารจัดการความเสีย่ง รอบปี  
3. แบบการบริหารจัดการความเสีย่ง (หน้าที่ 1-2) 
 

2. ติดตามและรายงานผลของการดำเนินงานตามแผนการ
ปรับปรุงการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของสำนกังาน
ว่าสามารถดำเนินการไดเ้พียงใด ผลที่ได้จากการดำเนินงาน
เป็นไปตามตัวชี้วดัหรือไม ่โดยเชือ่มโยง ข้อมูลมาจากแบบการ
บริหารจัดการความเสีย่ง (หน้าที่ 2) และแบบบริหารจัดการ
ความเสีย่ง รอบ 6 เดอืน และเรยีบเรียงลงในแบบการบริหาร
จัดการความเสี่ยงรอบปี 

พนักงานทกุคน
ดำเนนิการ/ รัชนวีรรณ 

รวบรวมขอ้มูล/ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

ตรวจทาน 

กันยายน 
 

(ดำเนินการ  
แบบการบริหาร
จัดการความเสี่ยง  

รอบ 6 เดือน  
ในเดือนเมษายน) 

1. แผนการควบคุมภายในและบริหารความเสีย่ง      
(แบบการบริหารจัดการความเสีย่ง หน้าที่ 2) 

2. รายงานผลการดำเนนิงานตามแผนการปรับปรุงการ
ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 
(แบบการบริหารจัดการความเสีย่ง รอบ 6 เดือน)  

3. แบบการบริหารจัดการความเสีย่ง รอบปี 

3. ประเมนิระบบควบคุมภายในของสำนกังานโดยเรยีบเรยีง
รายงานสภาพแวดล้อมทัว่ไป ภารกจิสำคัญการดำเนนิงาน 
โครงสร้างบุคลากร รวมถึงประเมนิองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายในเพื่อให้ทราบถึงประสิทธิภาพของระบบฯ 

รัชนีวรรณ ดำเนินการ/
หัวหน้าหน่วยงาน 

ตรวจทาน 

กันยายน แบบ ปค.4 และ ปค.5 
 

4. กำหนดและระบุความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยงและแนวทาง
บริหารความเสี่ยง ทีจ่ะดำเนินการในปีงบประมาณถัดไป 

พนักงานทกุคน
ดำเนนิการ/         

รัชนีวรรณ รวบรวม
ข้อมูล 

กันยายน แบบการบริหารจัดการความเสีย่ง (หน้าที่ 1) 

5. จัดทำข้อมูล การประเมินระบบควบคุมภายใน (แบบ ปค.4)  
และรวบรวมการบริหารความเสี่ยง (แบบการบริหารจัดการ
ความเสี่ยง รอบปี และแบบการบริหารจัดการความเสี่ยง 
หน้าที่ 1) จากพนักงานทุกคน 

รัชนีวรรณ กันยายน  

6. เสนอข้อมูลต่อหัวหน้าหนว่ยงานเพือ่พิจารณาความ
เหมาะสม กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข  
ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าหน่วยงาน 

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา/พนักงานทุก

คนดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไข 

กันยายน  

1. ประชุมสำนักงานเพื่อเตรียมความพร้อม 

เริ่มต้น 

2. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน
และบริหารความเสี่ยง  

(แบบการบริหารจัดการความเสี่ยง รอบปี) 

A 

3. ประเมินระบบควบคุมภายในของสำนักงานในปีงบประมาณที่
ผ่านมา (แบบ ปค.4) 

4. กำหนด ระบุความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยง 
และแนวทางการบริหารความเสี่ยง 

(แบบการบริหารจัดการความเสี่ยง หน้าที่ 1) 
 

ดำเนินการ 
แบบการบริหาร
จัดการความเสี่ยง 
รอบ 6 เดือน  
ในเดือนเมษายน
ของทุกปี 

5. รวบรวมข้อมูลการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 

 6. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  (ต่อ) 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. นำข้อมูลที่ได้วิเคราะห์ผ่านแบบการบริหารจัดการความเสี่ยง 
(หน้าที่ 1) และผา่นการพิจารณาเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานแล้วเชื่อมโยงสูแ่บบการบริหารจัดการความเสี่ยง 
(หน้าที่ 2) ซ่ึงจะถือเป็นแผนการดำเนินการเพื่อลด/ควบคุม
ความเสี่ยง และใช้ติดตามความก้าวหน้าต่อไป พร้อมทั้ง
ดำเนินการเรียบเรียงข้อมูลรายงานในแบบ ปค.5 เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลในการติดตามผลและรายงานผลการดำเนินงานต่อไป 

รัชนีวรรณ ดำเนินการ/ 
หัวหน้าหน่วยงาน

พิจารณา 

กันยายน แบบการบริหารจัดการความเสี่ยง 
(หน้าที่ 2) และ ปค.5 

8. จัดทำรายงาน “รายงานการประเมินผลระบบควบคุมภายใน
และบริหารความเสี่ยง ประจำปีงบประมาณ                   
พ.ศ. 25XX”  

รัชนีวรรณ  
ตรวจทาน 

กันยายน  

9. เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา                
กรณีเห็นชอบดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป กรณีไม่เห็นชอบ
ให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

กันยายน รายงานการประเมินผลระบบ       
ควบคุมภายในและบริหาร       
ความเส่ียง 

10. นำข้อมูล “รายงานการประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
และบริหารความเสี่ยง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX” 
ที่สมบูรณ์แล้ว แจ้งต่อที่ประชุมหน่วยงานเพื่อสื่อสารให้
พนักงานทุกคนได้รับทราบข้อมูลและเข้าใจอย่างทั่วถึง 
อันเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงานตามแผนงานได้อย่าง
เหมาะสม 

หัวหน้าหน่วยงาน/ 
รัชนีวรรณ เตรียมข้อมูล 

ตุลาคม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:  ไม่มี 
 

สิ้นสุด 

A 

7. จัดทำแบบการบริหารจัดการความเสี่ยง (หน้าที่ 2) และ ปค.5 

10. จัดประชุมเพื่อรับทราบแผนงาน 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

8. จัดทำรายงานการประเมินผลระบบควบคุมภายในและ 
บริหารความเสี่ยง เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 

 

 9. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 



61 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเบิกจ่ายการเข้าร่วมประชุมคณะผู้บริหารบัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยของรัฐและมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ (ทคบร.)  

และการประชุมคณะผู้บริหารบัณฑิตศึกษาแห่งประเทศไทย (สคบท.) 
Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. รับหนังสือเชิญประชุมจากฝ่ายเลขานุการที่ประชุม  ฝ่ายเลขานุการที่ประชุม  ประมาณ 1 เดือน ก่อนมีการประชุม 1. หนังสือเชิญประชุม 
2. กำหนดการประชุม 
3. แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

2. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาการเข้าร่วมประชุม หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา  

3. ส่งแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม กรณีไม่เข้าร่วมประชุม ให้ส่ง
แบบตอบรับไม่เข้าร่วมประชุม สิ้นสุดกิจกรรม กรณีเข้าร่วมประชุมส่ง
แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมและดำเนินการในข้ึนต่อไป 

รัชฎา  

4. จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย พร้อมทั้งประมาณการ   
และตัดงบประมาณในระบบ MFU-ERP และเอกสารใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย FR เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย FC และสัญญายืม
เงินทดรองจ่าย 

รัชฎา 
 

15 วันก่อนการประชุม 1. หนังสือขออนุมัติดำเนินการ 
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. เอกสารใบขออนุมัติเบิกจ่าย FR  
4. เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย FC 
5. สัญญายืม เงินทดรองจ่าย 

5. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการ
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการในข้ันตอนต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา   

6. ส่วนการเงินและบัญชีดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ตรวจสอบความถูกต้องการตัด/กันงบประมาณ และตรวจสอบภาระ
หนี้สินเงินยืมทดรองจ่าย กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ กรณีถูกต้องให้ดำเนินการในข้ันตอนต่อไป 

ส่วนการเงินและบัญชี 1 วันทำการ ระบบ MFU-ERP 

7. ส่วนพัสดุตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง และการแต่งต้ังผู้ตรวจรับ
พัสดุ กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  
กรณีถูกต้องให้ดำเนินการในข้ันตอนต่อไป 

ส่วนพัสดุ 1 วันทำการ  

8. เสนอต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการ และอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการกรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้ดำเนินการในข้ันตอนต่อไป 

อธิการบดี   

9. ส่งเอกสารที่ผ่านการอนุมัติแล้วยืมเงินทดรองจ่าย และรับเงินจาก 
ส่วนการเงินและบัญชี และถ่ายสำเนาเอกสารยืมเงินทดรองจ่ายทั้ง
ชุดไว้จำนวน 1 ฉบับ 

รัชฎา 
 

ก่อนการเดินทาง 
อย่างน้อย 3 วันทำการ 

 

10. มอบเงินให้ผู้แทนเดินทางไปร่วมประชุมพร้อมทั้งจัดทำเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย 

ผู้แทนเข้าร่วมประชุม/ 
รัชฎา 

 1. แบบรายงานการเดินทาง 
2. ใบรับรองการจ่ายเงิน 

11. รวบรวมเอกสารและสรปุค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริง เพื่อส่งคืนเงินทดรองจ่าย
ให้กับมหาวิทยาลัยและคืนเงินสดคงเหลือให้กับมหาวิทยาลัย 

รัชฎา ภายใน 15 วันหลังเสร็จการประชุม ชุดคืนเงินทดรองจ่าย และเงินสด
คงเหลือ (ถ้ามี) 

12. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย เพื่อรายงานผลการดำเนินงานต่อที่
ประชุมหน่วยงานทุกเดือน 

รัชฎา   

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:  ไม่มี 
 

เร่ิมต้น

1. รับหนังสือเชิญประชุม

2. หัวหน้าพิจารณา

3. ส่งแบบตอบรับเข้าร่วมประชุม

4. จัดท าบันทึกข้อความอนุมัติเบิกจ่าย

5. หัวหน้าพิจารณา

6. ส่วนการเงินและบัญชี
ตรวจสอบ

7. ส่วนพัสดุตรวจสอบ
(ถ้ามี)

8. อธิการบดีพิจารณา

9. ยืมเงินทดรองจ่าย

10. ร่วมประชุม

11. คืนเงินทดรองจ่าย

12. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย

สิ้นสุด

ส่งแบบตอบรับไม่
เข้าร่วมประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไมถู่กต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ค่าตอบแทนนักศกึษาช่วยปฏบิัติงาน 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ 
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

1. จัดทำบันทกึข้อความขออนุมัติค่าใชจ้่าย พรอ้มทั้งประมาณการจำนวนนกัศึกษา 
ที่ปฏิบัติงานและประมาณการค่าตอบแทน 

อรอนงค ์ 10 วันกอ่น 
เริ่มกิจกรรม 

1. หนังสือขออนุมัตดิำเนนิการ 
2. ประมาณการค่าใชจ้่าย 

2. เสนอหัวหน้าหนว่ยงานพิจารณา  
- กรณีไม่เห็นชอบให้ดำเนินการแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ  
- กรณีเห็นชอบเสนอหัวหน้าหนว่ยงานลงนามและดำเนนิการในขั้นตอนตอ่ไป 

หัวหน้าหน่วยงาน 10 วันกอ่น 
เริ่มกิจกรรม 

3. ส่วนจัดหางานและฝึกงานของนกัศกึษาตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร/ 
งบประมาณคงเหลอื  กรณีไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ            
กรณถีูกตอ้งดำเนนิการตัดงบประมาณในระบบ MFU-ERP และจัดทำเอกสาร 
ใบขออนมุัติเบิกจ่าย FR เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย FC และ สัญญายืมเงิน            
ทดรองจ่าย ใบเหลือง 

ส่วนจัดหางานและฝึกงาน 
ของนกัศกึษา 

7 วันทำการ 1. เอกสารใบขออนุมัติเบิกจ่าย FR  
2. เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย FC  
3. สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

4. หัวหน้าหน่วยงานลงนามในเอกสารใบขออนุมัติเบิกจ่าย FR เอกสารประมาณการ
ค่าใช้จ่าย FC และ สัญญายืมเงนิทดรองจ่าย  

หัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนาม 

5 วันทำการ 

5. ส่วนการเงนิและบัญชีดำเนนิการตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร  
ตรวจสอบความถูกตอ้งการตัด/กนังบประมาณ และตรวจสอบภาระหนี้สนิ 
เงินยืมทดรองจ่าย กรณีไมถู่กตอ้งให้ดำเนินการแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ  
กรณถีูกตอ้งดำเนนิการในขัน้ตอนตอ่ไป 

ส่วนการเงนิและบัญช ี
พิจารณา / อรอนงค์

ดำเนนิการ 

5 วันทำการ 1. หนังสือขออนุมัติดำเนินการ 
และเบิกค่าใช้จ่าย  

2. เอกสารใบขออนุมัติเบิกจ่าย FR  
3. เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย FC 
4. สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

6. เสนอบันทกึขอ้ความขออนมุัติค่าใช้จ่ายตอ่อธิการบดีเพือ่พิจารณาอนุมัติ  
กรณีไมเ่ห็นชอบให้ดำเนนิการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  
กรณเีห็นชอบดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

อธิการบด ี   

7. ดำเนนิการจัดส่งบนัทกึขอ้ความที่ได้รับอนุมตัิแล้วให้ส่วนการเงนิและบญัชี           
เพื่อยืมเงนิทดรองจ่าย และถ่ายสำเนาเก็บไว้ 1 ชุด 

อรอนงค ์ ก่อนจัดกิจกรรม
อย่างน้อย  

3 วันทำการ 

 

8. ดำเนนิการประสานงานและจ่ายค่าตอบแทนให้กับนกัศึกษาชว่ยปฏิบัติงานตามที่
ปฏิบัติงานจริง  (ชั่วโมงละ 30 บาท) 

อรอนงค ์ ตลอดระยเวลา  
1 เดือน 

1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. ใบแสดงข้อมูลนกัศึกษาชว่ยงาน/

ตารางเรียน/ใบแสดงผลการเรยีน 
 

9. รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจา่ยและสรุปขอ้มูลค่าตอบแทนที่          
เกิดขึ้นจริง เพื่อส่งคนืเงนิทดรองจ่ายต่อกับมหาวิทยาลัย 

อรอนงค ์ ภายใน 15 วนั
หลังเสร็จสิน้

กิจกรรม 

 

เริ่มต้น

1. จัดท าบันทึกข้อความอนุมัติเบิกจ่าย

2. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา

3. ส่วนจัดหางานฯ

4. หัวหน้าหน่วยงานลงนาม

5. ส่วนการเงินและ
บัญชี

6. อธิการบดีพิจารณา

7. ยืมเงินทดรองจ่าย

8. จ่ายค่าตอบแทน

9. รวบรวมเอกสาร/คืนเงินทดรองจ่าย

A

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ค่าตอบแทนนักศกึษาช่วยปฏบิัติงาน (ต่อ) 
 

Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบและ 
ผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

10. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย เพือ่รายงานผลการดำเนินงานต่อที่ประชุมหนว่ยงาน 
ทุกเดือน 

อรอนงค ์  1. ใบลงเวลาปฏิบัติงานของ
นักศกึษา 

2. สำเนาบัตรประจำตวันกัศึกษา
พร้อมรับรองสำเนาถกูต้อง 

3. ชุดคืนเงนิทดรองจ่าย และ     
เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 

4. ใบสรุปค่าใช้จ่ายแนบ 
การคนืเงนิ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 1. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558  
ลงวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2559 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564  
ลงวันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2564 

 

A

10. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย

สิ้นสุด
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ส่วนที่ 4 

แนวทางการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของหน่วยงาน                                      

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

4.1 การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของหน่วยงาน 

แนวทางการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานบัณฑิตศึกษา ได้มีการกำหนด

แนวทางไว้ดังต่อไปนี้ 

1) มีการประชุมหน่วยงานประจำเดือน เพ่ือติดตามผลการดำเนินงาน และปัญหาอุปสรรค        

การทำงานระหว่างเดือน 

2) มีการรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บริหาร ทุกครึ่งปีงบประมาน และสิ้นสุดปีงบประมาณ 

3) มีการกำหนดเป้าหมายการดำเนินงานตามภารกิจ (คำรับรองการปฏิบัติงาน) และรายงานผล

การประเมินตนเอง (SAR) 

คำชี้แจง : หน่วยงานจัดทำแนวทางในการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของหน่วยงานเอง                   
เพ่ือจะได้มีแนวปฏิบัติ การติดตามผลการดำเนินงานเป็นของหน่วยงาน และเป็นส่วนหนึ่ งของ                    
การประกันคุณภาพฯ โดยสามารถใช้แนวทางการติดตามฯ ของมหาวิทยาลัยมาประกอบอ้างอิงได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


