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การมอบหมายภาระงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  : 
ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 

 
 

1.  นางอุทัย ศิริคุณ    ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
  ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย รับผิดชอบงานด้านวิจัย  และพัฒนาคุณภาพองค์กร 
 

2.  นางสาวศุกร์พรัตน์ รักษกาญจน์  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน  
  ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย รับผิดชอบงานด้านบริการวิชาการ  และวารสาร 
 



ค่าธรรมเนียม 
 

ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ  ส านักคณะศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยทักษิณ  
ให้บริการส าหรับผู้รับบริการในทุกรูปแบบตามภาระงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ดังรายละเอียดที่แนบ)  
โดยไม่มีค่าธรรมเนียม  ซึ่งเป็นการบริการให้แก่บุคลากร/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย (อาจารย์ นิสิต 
เจ้าหน้าที่ ส่วนงาน ฯลฯ)  และบุคคล/หน่วยงานภายนอก (ผู้ปกครอง สถานศึกษา ฯลฯ)         

 
 



 

ขั้นตอนการสนับสนุนทุนโครงการวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้ของคณะศึกษาศาสตร์ 

ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1  
 

    

2  
 
 

- อาจารย์และบุคลากรจัดท า
ข้อเสนอโครงการวิจัยตาม
แบบฟอร์มและส่งตามวัน เวลา  
ที่คณะก าหนด (สามารถโหลด
แบบฟอร์มได้ท่ีเว็บไซต์ของคณะ) 

อาจารย์/บุคลากร 
(ผู้วิจัย) 

1 เดือน 
 

-ข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

3  - อาจารย์/บุคลากรจัดท าบันทึก
ข้อความส่งข้อเสนอโครงการวิจัยไป
ยังหลักสูตร/ส านั กงาน เพื่ อ ให้
ป ร ะ ธ า น ห ลั ก สู ต ร / หั ว ห น้ า
ส า นั ก งา น พิ จ า ร ณ า ให้ ค ว า ม
เห็นชอบ 

ประธานหลักสูตร/
หัวหน้าส านักงาน 
 
 

1 วัน -บันทึกข้อความ 
-ข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

4  
 
 

- ตรวจสอบ ลงทะเบียนรับเอกสาร
บั น ทึ ก ข้ อค วามจากอาจ ารย์ /
บุคลากรที่ส่งข้อเสนอโครงการวิจัย
ที่ผ่านประธานหลักสูตร/หัวหน้า
ส านักงาน 
  

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
(งานธุรการ) 

 

10 นาท ี -บันทึกข้อความ 
-ข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

5  -รับหนังสือจากธุรการ 
-บันทึกเสนอความคิดเห็น 
-ส่งเอกสารไปยังงานธุรการเพื่ อ
เสนอตามสายงาน 
-คณบดีพิจารณาสั่งการ 

นักวิชาการ 
(งานวิจัย) 

1 วัน -บันทึกข้อความ 
-ข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

6  - รับเรื่องจากงานธุรการ 
- รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัย 
-จั ด ท า ว า ร ะ เข้ า พิ จ า ร ณ า ใน            
ที่ประชุมคณะกรรมการวิจัย 
-เตรียมเอกสารเข้าประชุม 

นักวิชาการ 
(งานวิจัย) 

1 วัน -บันทึกข้อความ 
-ข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

7  
 
 
 

-พิจารณาให้ความเห็นชอบข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
-กรณีที่ 1 ผ่านความเห็นชอบโดย
ไม่มีการแก้ไข เสนอผู้ทรงคุณวุฒิ
เพื่อพิจารณาผลงานวิจัย จ านวน 2 
ท่าน 
-กรณีที่ 2 ผ่านความเห็นชอบโดยมี
การแก้ไข แจ้งนักวิจัยปรับแก้ก่อน
และเสนอผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อพิจารณา
ผลงานวิจัย จ านวน 2 ท่าน 

คณะกรรมการวิจัย 3 ช่ัวโมง -ข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

8  
 

-สรุปมติที่ประชุมและด าเนินการ
ตามมติที่ประชุม  
 
 

นั ก วิ ช า ก า ร 
(งานวิจัย) 

5 วัน 
ท าการ 

 

9  
 

    

จัดท ำข้อเสนอโครงกำรวิจัย 

(ธ 

ลงทะเบียนรบัเอกสำร 
บันทึกข้อควำม และเสนอ

ตำมล ำดับ 

จัดท ำวำระเข้ำประชุม/ 
และเชิญคณะกรรมกำรวิจยั 

รับหนังสือ/ 
บันทึกเสนอควำมคดิเห็น 

 

คณะกรรมกำรวิจัย 

พิจำรณำ 

ด ำเนินกำรตำมมต ิ

 

เริ่มต้น 

พิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบ 
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ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
10   

 
 

   

11  
 

- ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาข้อเสนอ
โครงการการวิจัย และประเมินตาม
แบบประเมินที่ก าหนด และจัดส่ง
ข้อเสนอโครงการวิจัย/แบบประเมิน
คืนคณะศึกษาศาสตร์ 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 15 วัน -ข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
-แบบประเมิน 

12  -ด าเนินการสรุปผลการประเมินที่
ได้รับจากผู้ทรงคุณวุฒิทั้ง 2 ท่าน 
และจัดส่งให้กับอาจารย์/บุคลากร
(ผู้วิจัย) เพ่ือปรับแก ้
 

นักวิชาการ 
(งานวิจัย) 

30 นาท ี -บันทึกข้อความ 
-แบบสรุปผล
การประเมิน 

13  
 
 
 
 
 
 

- อาจารย์และบุคลากร(นักวิจัย)
ด า เนิ น ก า ร ป รั บ แ ก้ ข้ อ เส น อ
โครงการวิจัยตามข้อเสนอแนะของ
ผู้ ท ร งคุ ณ วุ ฒิ แ ล ะ จั ด ส่ ง ม า ที่
ส านั กงานคณ ะและผ่ านความ
เห็นชอบตามล าดับ  

อาจารย์/บุคลากร
(ผู้วิจัย) 

 

7  วัน บันทึกข้อความ 

14  -คณบดีพิจารณาอนุมัติงบประมาณ
เ งิ น ร า ย ไ ด้ ข อ ง ค ณ ะ (ต า ม
ปีงบประมาณนั้น)  
 

ผู้บริหาร 
(คณบดี) 

 

10 นาท ี -บันทึกข้อความ 
-ข้ อ เ ส น อ
โครงการวิจัย 

15  
 
 

-จัดท าประกาศผลการจัดสรรทุน
วิจัยเงินรายได้คณะเสนอผู้บริหาร
ตามล าดับ 
-จัดท าสัญญารับทุนส่งให้ผู้วิจัยและ
ส่งเสนอผู้บริหารที่ก ากับดูแลด้าน
การวิจัย ในฐานะพยาน และคณบดี 
ลงนามในสัญญาดังกล่าว 

นักวิชาการ 
(งานวิจัย) 

 

60 นาท ี -ประกาศผล
การจัดสรรทุน
วิจัยเงินรายได ้
-สัญญารับทุน 

16  -เซ็ น สัญ ญ าและส่ งกลั บ ม ายั ง
ส านักงานคณะ  

อาจารย์/บุคลากร
(ผู้วิจัย) 

 

60 นาท ี -สัญญารับทุน 

17  
 
 
 

-จัดท าหน้างบเบิกจ่ายงบประมาณ  
งวดที่ 1 80% เมื่อไดร้ับทุน 
งวดที่ 2 20% เมื่อส่งรายงานวิจยั 

นักวิชาการ 
(งานวิจัย) 

 

30 นาที -หน้างบ 
-ใบส าคัญรับ
เงิน 
-สัญญารับทุน 

18  
 
 

    

 

 

 

 

 

สรุปรำยละเอียดกำร
ปรับแก ้

ด ำเนินกำรปรับแก ้

ข้อเสนอโครงกำรวิจัย 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
พิจำรณำ 

อนุมัต ิ

จัดท ำประกำศผลกำร
จัดสรรทุนวิจัย 

กำรจัดท ำสัญญำ 
รับทุนวิจัย 

กำรจัดท ำหน้ำงบ
เบิกจ่ำยงบประมำณ 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์จากงบประมาณเงินรายได้ของคณะศึกษาศาสตร์ 

ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1  
 

    

2  
 
 
 

- อาจารย์และบุคลากรส่งรายงาน
วิจัยฉบับสมบรูณ์ จ านวน 2 ฉบับ 

อาจารย์/บุคลากร 
(ผู้วิจัย) 

--- -รายงานวิจัย
ฉบับสมบรูณ ์

3  
 
 
 

- อาจารย์/บุคลากรส่งรายงานวิจัย
ฉบั บ ส ม บู รณ์ ไป ยั งห ลั ก สู ต ร /
ส า นั ก ง า น  เพื่ อ ให้ ป ร ะ ธ า น
ห ลั ก สู ต ร /หั ว ห น้ า ส า นั ก งาน
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ประธานหลักสูตร/
หัวหน้าส านักงาน 
 
 

1 วัน -บันทึกข้อความ 
 

 
4 
 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ ลงทะเบียนรับเอกสาร
บั น ทึ ก ข้ อค วามจากอาจ ารย์ /
บุ คลากรที่ ส่ งรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์โดยผ่านประธานหลักสูตร/
หัวหน้าส านักงานพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
(งานธุรการ) 

 

5 นาท ี -บันทึกข้อความ 
 

5  
 
 
 
 

-รับหนังสือจากธุรการ 
-บันทึกเสนอความคิดเห็น 
-ส่งเอกสารไปยังงานธุรการเพื่ อ
เสนอตามสายงาน 
-คณบดีพิจารณาสั่งการ 

นักวิชาการ 
(งานวิจัย) 

15 นาท ี -บันทึกข้อความ 
 

6  
 
 
 
 

-ด าเนินการจดัท าหนังสือราชการ 
แบบประเมิน ใบส าคญัรับเงิน 
รายงานการวิจยั และรายละเอียด
การโอนเงิน ส่งให้ผู้ทรง คุณวุฒิ
(ผู้ทรงคุณวุฒิท่านเดิมกับอ่าน
ข้อเสนอโครงการวิจัย) 

นักวิชาการ 
(งานวิจัย) 

1 ชม. -หนังสือ
ราชการ 
-รายงานวิจยั
ฉบับสมบรูณ ์
-แบบประเมิน 
-ใบส าคัญรับ
เงิน 

7  -ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณารายงานวิจัย
ฉบั บ ส ม บู รณ์ แ ล ะส่ งคื น ค ณ ะ
ศึกษาศาสตร์ 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 15 วัน -รายงานวิจัย
ฉบับสมบรูณ ์
-แบบประเมิน 

8  -จัดสรุปแบบประเมินผลที่ได้รับจาก 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
-จัดท าบันทึกแจ้งผู้ วิจัยปรับแก้
รายงานวิจั ยฉบับสมบู รณ์ ตาม
ข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ  

นักวิชาการ 
(งานวิจัย) 

1 ชม. -ราย งาน วิ จั ย
ฉบับสมบูรณ์ 
-แบบประเมิน 

9  -ผู้วิจัยส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
กลับมายังคณะ จ านวน 2 เล่ม 
พร้อมสรุปรายละเอียดการปรับแก้
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  

อาจารย์/บุคลากร
(ผู้วิจัย) 

--- -แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สรุปการปรับแก้
ร า ย ง า น วิ จั ย
ฉบับสมบูรณ์ 

   
 
 

   

ลงทะเบียนรบัเอกสำร 
บันทึกข้อควำม และเสนอ

ตำมล ำดับ 

พิจำรณำ 

 

เริ่มต้น 

จัดส่งรำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ ์

(ธ 

พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

รับหนังสือ/ 
บันทึกเสนอควำมคดิเห็น 

 

ด ำเนินกำรจัดส่งผู้ทรงคุณวุฒิ 

บันทึกแจ้งนักวิจัย 

ส่งรำยงำนวิจัยฉบับ
สมบูรณ ์
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ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
10   

 
 

   

11  พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงาน
การวิจัย 
 
 

คณะกรรมการวิจัย 3 ชม.  

12  สรุปมติที่ประชุมและด าเนินการ
ตามมติที่ประชุม 
 

นักวิชาการ 
(งานวิจัย) 

1 ชม. -ร าย งาน ก า ร
ประชุม 

13  -จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้นักวิจัย
ปรับแก้ตามมติที่ประชุม 
 

นักวิชาการ 
(งานวิจัย) 

15 นาท ี -ราย งาน วิ จั ย
ฉบับสมบูรณ์ 
 

14  -ปรับแก้รายงานวิจัยฉบบัสมบูรณ์ 
-สรุปรายละเอียดการปรับแก้ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด โดยสามารถ
ดาวโหลดได้ที่เว็บไซด์คณะ 

อาจารย์/บุคลากร
(ผู้วิจัย) 

15 วัน  -ราย งาน วิ จั ย
ฉบับสมบูรณ์ 
 

15 
 

 -จัดส่งรายงานวิจยัฉบับสมบูรณ์
จ านวน 5 เลม่ พร้อมข้อมลูดิจิทัล 
-จัดส่งบทความวิจัยเพื่อการตีพิมพ์ 
-จัดส่งหนังสือรับรองน าไปใช้
ประโยชน์จากงานวิจยั 
 

นักวิชาการ 
(งานวิจัย) 

--- -ราย งาน วิ จั ย
ฉบับสมบูรณ์ 
 

16  
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจำรณำ 

ด ำเนินกำรตำมมต ิ

 

บันทึกแจ้งกำรปรับแก ้

 นักวิจัยปรับแก ้

จัดส่งรำยงำนวิจัย/
บทควำมวิจัย/หนังสือ
รับรองกำรใช้ประโยชน ์

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการขอรับรางวัลการเผยแพร่ผลงานวิชาการ/ผลงานวิจัย/ผลงานอ้างอิง 
จากงบประมาณเงินรายได้คณะ 

 

ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

    

2  
 

-สง่เอกสารประชาสมัพันธ์ประกาศ การขอรับ
รางวัลการเผยแพร่ผลงานวิชาการ/ผลงาน
อ้างอิง จากงบประมาณเงินรายได ้
 

นักวิชาการ
(งานวิจัย) 

5 นาท ี ประกาศ
งบประมาณ
เงินรายได ้

3  
 

- อาจารย์กรอกแบบฟอร์ม(สามารถโหลด
แบบฟอร์มได้ท่ีเว็บไซต์ของคณะ) พร้อม
เอกสาร/หลักฐานการตีพมิพ์หรือน าเสนอ
ผลงานทางวิชาการ/ผลงานอ้างอิง ผ่าน
ประธานหลักสตูร 

อาจารย ์
 
 

1 วัน -แบบฟอร์ม 
(บันทึก
ข้อความ) 
-บทความวิจัย/
ผลงานอ้างอิง 

4  
 

- ตรวจสอบ ลงทะเบียนรับเอกสารบันทึก
ข้อความจากอาจารย์/บุคลากร โดยผ่านความ
เห็นชอบจากประธานหลักสูตร 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
(ธุรการ) 

5 นาท ี บันทึกข้อความ 

5  -ตรวจสอบความถูกต้ อ งให้ เป็ น ไปตาม
ประกาศและบันทึกการด าเนินการเสนอ
ผู้บริหารตามล าดับ 
  *กรณีเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เสนอคณบดี
เพื่อพิจารณาอนุมัติ และน าเรื่องแจ้ง
คณะกรรมการวิจัยทราบ 
  *กรณีไมเ่ป็นไปตามหลักเกณฑ์  
เสนอคณบดีรับทราบเพื่อพิจารณา และ 
คืนเรื่อง 

นักวิชาการ
(งานวิจัย) 

10 นาท ี -บันทึก
ข้อความ 
-ประกาศ 

6  
 
 

-คณบดีพิจารณาอนุมัติงบประมาณเงินรายได้
ของคณะ(ตามปีงบประมาณนั้น) 
-กรณีไม่อนุมัติส่งคืนเจ้าของเรื่องรับทราบ 
 

คณบดี 10 นาท ี -บันทึก
ข้อความ 
 

 
7 
 

     -รวบเอกสารหลักฐานและจัดท าหน้างบ โดยมี
เอกสารดังนี ้
  1.บันทึกขออนุมัติ งบประมาณจากเงิน
รายได้(จัดท าก่อนการเบิกจ่าย) 
  2.บันทึกข้อความ/หลักฐานการตีพิมพ์ /
เผยแพร่ผลงานวิชาการ/ผลงานอ้างอิง 
  3.ใบส าคัญรับเงิน 
  4.ประกาศ   
-จัดส่งเจ้าหน้าที่การเงินและเสนอผู้บริหาร
ตามล าดับ 

นั ก วิ ช าก าร
(งานวิจัย) 

30 นาท ี -แบบฟอร์ม 
(บันทึก
ข้อความ) 
-บทความวิจัย/
ผลงานอ้างอิง 
-ประกาศ/แนว
ปฏิบัติการ
สนับสนุนเงิน
รางวัล 

  
 
 

    

 

กรอกแบบฟอร์ม 
(บันทึกข้อควำม) 

 

ประชำสมัพันธ์ 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ให้เป็นไปตำมประกำศ 

พิจำรณำ/ 
อนุมตั ิ

ลงทะเบียนรบัเอกสำร 

ไม่อนุมัติ 

รวบรวมเอกสำร/หลักฐำน 
ประกอบกำรเบิกจ่ำยและ

จัดท ำหน้ำงบ 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการสนับสนุนงบประมาณในการน าเสนอผลงานวิจัย 
ในที่ประชุมสัมมนาทางวชิาการในต่างประเทศจากงบประมาณเงินรายได้คณะ 

 
ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

งาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1  
 

    

2  
 

- อาจารย์กรอกแบบฟอร์มบันทึก
ข้อความ(สามารถโหลดแบบฟอรม์ได้
ที่เว็บไซต์ของคณะ) โดยแนบเอกสาร
ดังนี้ 1) แบบตอบรับการน าเสนอ
ผลงาน 2) บทความวิจยัฉบับเต็ม
(Full Paper) 3) รายละเอียดการ
สนับสนุนงบประมาณจากแหล่งทุนอื่น 

อาจารย ์
 
 

30 นาที -แบบฟอร์ม 
(บันทึกข้อความ) 
 

 

3  
 
 

- ตรวจสอบ ลงทะเบียนรับเอกสาร
บันทึกข้อความจากอาจารย์/บุคลากร 
โดยผ่านความเห็นชอบจากประธาน
หลักสูตร 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
(งานธุรการ) 

5 นาที -หนังสือตอบรับจาก
หน่วยงานท่ีจัด
ประชุมวิชาการและ
บทความวิจัย 
-เอกสารแสดงการ
ได้รับการสนบัสนุน
งบประมาณจาก
สถาบันวิจัยและ
พัฒนาหรือ
หน่วยงานอ่ืน(ถ้ามี) 
-บันทึกข้อความ
ขอรับทุน 

4  
 
 
 

-ตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไปตาม
ประกาศและบันทึกการด าเนินการ
เสนอผู้บริหารตามล าดับ 
-เสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิจัย
พิจารณา 

นักวิชาการ
(งานวิจัย) 

10 นาท ี บันทึกข้อความ 

5  
 
 
 

กรณี ที่  1  พิ จารณ าและให้ความ
เห็ น ช อ บ  เส น อ ค ณ บ ดี อ นุ มั ติ
ตามล าดับ 
กรณีที่ 2 พิจารณาแล้วไม่เห็นชอบ 
แจ้ง/คืนเรื่อง 

คณะกรรมการ 
วิจัย 

10 นาท ี บันทึกข้อความ 

6  พิจารณาอนุมัติงบประมาณเงินรายได้
คณะ ตามความเห็นชอบของ
คณะกรรมการวิจัย 

คณบด ี  -รายงานการประชมุ 

7  แจ้งผลให้อาจารย์(หัวหน้า
โครงการวิจัย) ทราบ 
 
 

นักวิชาการ
(งานวิจัย) 

 บันทึกข้อความ 

8  
 

 
 
 

   

 

ลงทะเบียนรบัเอกสำร 

 

กรอกแบบฟอร์ม 
(บันทึกข้อควำม) 

 

อนุมัติ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

 

แจ้งผลกำรสนับสนุน
งบประมำณ 

ไม่อนุมัติ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาการวิจัยระดับคณะ 

ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1  

 
    

2  
0yg9iug==dd 

-รวบรวมวาระเพื่อจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุม  
  
 

นักวิชาการ
(งานวิจัย) 

1 วัน บันทึกข้อความ 
 

3  -พิจารณารายละเอียดการประชุม 
-พิจารณารายงานการประชุมครั้งท่ี 
ผ่านมา 
 

รองคณบดี
รับผิดชอบดา้นการ

วิจัย 
 

1 วัน -เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

4  
 
 

 

-จัดท าหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการวิจัย 
-จัดท าหนังสือขออนญุาตจดัประชุม 
และเบิกคา่อาหาร/อาหารวา่ง 
 

นักวิชาการ
(งานวิจัย) 

45 นาท ี -บันทึก
ข้อความ 

 
 
 

-ส่งเอกสารให้กับคณะกรรมการวจิัย
พิจารณาอยา่งน้อย 3 วัน 
 
 

นักวิชาการ
(งานวิจัย) 

20 นาท ี -ระเบียบ/
ประกาศ/ค าสั่ง
ที่เกี่ยวข้อง 

5  
 

ด าเนินการจัดประชุม ดังนี ้
-จัดเตรียมรายชื่อคณะกรรมการวจิัย 
-ประสานเรื่องอาหารว่าง 

-สรุปการประชุม 

นักวิชาการ
(งานวิจัย) 

3 ช่ัวโมง -เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
 

 
 
 

-จัดท ารายงานการประชุม  
-ด าเนินงานตามมติที่ประชุม 

 

 

นักวิชาการ
(งานวิจัย) 

1 วัน รายงานการ
ประชุม 

 1.รวบเอกสารเพื่อเบิกค่าอาหารวา่ง 
ได้แก ่
    -หนงัสือเชิญประชุม 
    -หนังสือขออนญุาตจัดประชุมและ
เบิกค่าอาหารว่าง 
    -ใบลงทะเบียน ใบส าคัญรับเงินและ
ใบรับรอง 

2.จัดท าหนา้งบส่งหน้างบเบิกจ่าย 

3.จัดส่งหน้างบให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อ
ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารตามล าดับ 

นักวิชาการ
(งานวิจัย) 

1 ช่ัวโมง -บันทึก
ข้อความ 
ใบส าคัญรับเงิน 
-ใบรับรองการ
จ่ายเงิน 

6   
 

   

 

จัดเตรียมเอกสำร
ประกอบกำรประชุม 

พิจำรณำ 

ด ำเนินกำรจัดประชุม 
 

จัดเตรียมเอกสำร
ประกอบกำรเบิกจ่ำย/ 

จัดท ำหน้ำงบ 

ส่งเอกสำรประกอบกำร
ประชุม 

ท ำหนังสือเชิญประชุม/ 
ขออนุญำตจัดประชุม 
และเบิกคำ่อำหำรว่ำง 

 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม/
ด ำเนินกำรตำมมต ิ

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการประกันคุณภาพ ระดับคณะ (ระบบ EdPEx) 
1.การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติงาน 

ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 

    

2  จัดประชุมผู้บรหิารและผู้เกี่ยวข้อง
เพื่อช้ีแจงการลงนามค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน  

-เจ้าหน้าที่ฝ่ายประกัน
คุณภาพมหาวิทยาลัย       
-ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

2 ช่ัวโมง ตัวช้ีวัดและค่า
เป้าหมาย
ผลลัพธ์ (หมวด 
7) มหาวิทยาลัย
ทักษิณ           

3  -จัดประชุมผู้บริหารและ
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดค่า
เป้าหมายตามค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน (หมวด 7 ผลลัพธ์) 
-ด าเนินการจดัท าค่าเป้าหมาย 
การปฏิบัติงานประจ าปี (หมวด 7 
ผลลัพธ์) ตามมติที่ประชุม 
-ส่งค ารับรองฯ 

นักวิชาการ  
(งานประกันคุณภาพ) 

3 ช่ัวโมง ร่าง (ค่า
เป้าหมายการ
ด าเนินงานตาม
ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน 

4  -คณบดีและผูบ้ริหารเข้าร่วม
ประชุมลงนามตามค ารับรองการ
ปฏิบัติงานกับมหาวิทยาลัย 
-คณบดลีงนามค ารบัรองการ
ปฏิบัติงาน 

คณบด ี
และผูบ้ริหาร 

3 ช่ัวโมง ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน
ประจ าป ี

5  
 
 

-จัดประชุม เพื่ อ ช้ีแจงและวาง
แผนการท างานร่วมกันระหว่าง
ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง  
-มอบหมายแต่ละงานวางแผนการ
ด าเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมาย
ที่วางไว ้

นักวิชาการ  
(งานประกันคุณภาพ) 

3 ช่ัวโมง การก าหนด
ผู้รับผิดชอบ 
ตามค ารับรอง 
การปฏิบัติงาน 

6  จั ด ป ร ะ ชุ ม ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร
ด าเนินงาน ตามตัวช้ีวัดตามค า
รับรองฯ รอบ 6  เดือน 

ผู้บริหารและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

3 ช่ัวโมง ผลการ
ด าเนินงานตาม
ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน 

7  -กรอกข้ อมู ล ราย งาน ผลการ
ด า เนิ นงานรอบ  6  เดื อนผ่ าน
ระบบ e-SAR 

นักวิชาการ  
(งานประกันคณุภาพ) 

3 ช่ัวโมง การก าหนด
ผู้รับผิดชอบ 
ตามค ารับรอง 
การปฏิบัติงาน 

8  -เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัดและ
ผู้บริหารที่ก ากับตัวช้ีวัดแต่ละงาน
ด า เนิ น ก า ร ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด าเนินงานตามตัวช้ีวัดรอบ 9  
เดือน 

ผู้บริหารและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

3 ช่ัวโมง ผลการ
ด าเนินงานตาม
ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน 

9      

จัดประชุมก ำหนด 
ค่ำเป้ำหมำย 

จัดประชุมช้ีแจงกำรลงนำม  
ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนฯ 

จัดประชุมช้ีแจง 

ลงนำมค ำรับรองกำร
ปฏิบัติงำน 

 

เริ่มต้น 

ประชุมตดิตามผลการ
ด าเนินงานรอบ 6 เดือน 

 

ประชุมตดิตามผลการ
ด าเนินงานรอบ 9 เดือน 

 

 

รายงานผลการด าเนินงาน
รอบ 6 เดือน 
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ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสาร 
อ้างอิง 

10      

11  -กรอกข้ อมู ล ราย งาน ผลการ
ด า เนิ นงานรอบ  9  เดื อนผ่ าน
ระบบ e-SAR 

นักวิชาการ  
(งานประกันคุณภาพ) 

1-2 วัน ระบบ e-SAR 

12  -จั ด ป ร ะ ชุ ม ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร
ด าเนินงาน ตามตัวช้ีวัดตาม 
ค ารับรองฯ รอบ 12 เดือน 
-เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัดและ
ผู้บริหารที่ก ากับตัวช้ีวัดแต่ละงาน
ด า เนิ น ก า ร ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด าเนินงานตามตัวช้ีวัดรอบ 12  
เดือน 

ผู้บริหารและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

3 ช่ัวโมง ผลการ
ด าเนินงานตาม
ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน 

13 

 

 

 

 

-รายงานข้อมูลรายงานผลการ
ด าเนินงานรอบ 12 เดือนผ่าน
ระบบ e-SAR 

นักวิชาการ  
(งานประกันคุณภาพ) 

1-2 วัน ระบบ e-SAR 

14  -พิ จ า ร ณ า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด า เนิ นงาน ในระบบพร้อมกด
ยืนยันส่งข้อมูลในระบบตามวัน 
เวลา ท่ีก าหนด 
 

คณบด ี 30 นาท ี  ระบบ e-SAR 

15  -คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายในระดับคณ ะด าเนินการ
ประเมินตามระยะเวลาที่ก าหนด 

คณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ

ภายใน 

1 วัน ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเอง  

16  

 

- จัดอบรมการกรอกข้อมู ล ใน
ระบบ  CHE QA Online ให้ กั บ
คณะ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประกัน
คุณภาพ 

มหาวิทยาลยัทักษิณ 

3 ช่ัวโมง คู่มือการกรอก
ข้อมูลในระบบ 
CHEQA Online  

17  -ด าเนินการกรอกขอ้มูลลงระบบ 
CHE QA Online  

 

นักวิชาการ  
(งานประกันคุณภาพ) 

1 วัน ผลการประเมิน
ใน ระบ บ  CHE 
QA Online  

  

 

    

 

 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
รอบ 9 เดือน 

 

ประชุมตดิตามผลการ
ด าเนินงานรอบ 12 เดือน 

 

 

ประเมินคุณภำพภำยใน 

จัดอบรมกำรกรอกข้อมลู 
ในระบบ CHE QA Online 

กรอกข้อมูลลงระบบ  

CHE QA Online 

พิจำรณำ 

สิ้นสุด 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
รอบ 12 เดือน 
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2.การด าเนินงานตามแผนพัฒนาองค์กร 

ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสาร 
อ้างอิง 

1      

2  
 
 

-จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
ร่วมพิจารณาแผนพัฒนาองค์กรตาม
แนวทาง EdPEx 
-ปรับแก้ตามมติที่ประชมุ 
-ด าเนินการจดัประชุมคณะกรรมการ
เพื่อขับเคลื่อนแผนการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาองค์กรที่ก าหนด 

นักวิชาการ 
(งานประกันคุณภาพ) 

 

3 ช่ัวโมง Feedback 
ของคณะ 

3  
 

-ประชุมติดตามผลการด าเนินตาม
แผนพัฒนาองค์กร รอบ 6 เดือน 
 

ผู้บริหารและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

3 ช่ัวโมง รายงานผล
การด าเนิน
รอบ 6 เดือน 

4  

 

-จัดท ารายงานผลการด าเนินตาม
แผนพัฒนาองค์กร รอบ 6 เดือน 

นักวิชาการ 
(งานประกันคุณภาพ) 

1 วัน เอกสาร/
หลักฐาน 

5  
 

-ประชุมติดตามผลการด าเนินตาม
แผนพัฒนาองค์กร รอบ 9 เดือน 
 

ผู้บริหารและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

3 ช่ัวโมง รายงานผล
การด าเนิน
รอบ 9 เดือน 

6  
 
 

-จัดท ารายงานผลการด าเนินตาม
แผนพัฒนาองค์กร รอบ 9 เดือน 

นักวิชาการ 
(งานประกันคุณภาพ) 

1 วัน เอกสาร/
หลักฐาน 

7  -ประชุมติดตามผลการด าเนินตาม
แผนพัฒนาองค์กร รอบ 12 เดือน 
 

ผู้บริหารและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

3 ช่ัวโมง รายงานผล
การด าเนิน
รอบ 12 
เดือน 

8  
 
 
 

-จัดท ารายงานผลการด าเนินตาม
แผนพัฒนาองค์กร รอบ 12 เดือน 
 

กลุ่มงานแผน วิจัยและ
บริการวิชาการ
นักวิชาการ : 

รับผิดชอบดา้นการ
ประกันคณุภาพ) 

3 ช่ัวโมง เอกสาร/
หลักฐาน 

9 
 

     

จัดประชุมพิจำรณำแผน 

จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานรอบ 6 เดือน 

 

จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานรอบ 9 เดือน 

 

ประชุมตดิตามผลการ
ด าเนินงานรอบ 6 เดือน 

ประชุมตดิตามผลการ
ด าเนินงานรอบ 9 เดือน 

 

จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานรอบ 12 เดือน  

ประชุมตดิตามผลการ
ด าเนินงานรอบ 12 เดือน  

 

 

เริ่มต้น 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
10   

 
 
 

  

11  

 

-พิจารณาผลการด าเนินงาน คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

3 ช่ัวโมง รายงานการ
ประเมินตนเอง
(SAR) 

12  -คณ ะกรรมการประเมิ น
คุณภาพภายในระดับคณะ
ด าเนิ นการประเมินตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

คณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ

ภายใน 

1 วัน ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเอง
(SAR) 

13  

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจำรณำ 

ประเมินคุณภำพภำยใน 

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการจัดประชุมวิชาการ “นวัตกรรมวิชาชีพครู”  
 

ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1      

2  
 

-ก าหนดวันและรูปแบบในการจดั
โครงการประชุมวิชาการฯ 
-จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดการประชุมวิชาการระดับชาติ/จัด
ประชุม 
-เขียนโครงการประชุมวิชาการฯ 
-จัดท า (ร่าง)ก าหนดการส่งบทความ
วิจัย 

นักวิชาการ 
(ประกันคุณภาพ) 

3 วัน -โครงการ 
-ค าสั่ง 

3  -จัดประชมุคณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการฯ 

-ผู้บริหารฯ 
-นักวิชาการ 
-คณะกรรมการ 
 

 

3 ช่ัวโมง -(ร่าง)
ก าหนดการส่ง
บทความวิจัย 
-(ร่าง)
ก าหนดการ
โครงการฯ 

4  -จัดท าตารางก าหนดการส่งบทความ
วิจัย  
-จดัเตรยีมข้อมลูต่างๆที่เกีย่วข้องกับ
การน าเสนอผลงานวิชาการฯ  

นักวิชาการ 
(ประกันคุณภาพ) 

2 วัน -รูปแบบ
บทความวิจัย 
-ตารางก าหนด
ส่งบทความวิจัย 

5  
 

-ประชาสัมพันธ์ข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ 
-จัดส่งเอกสารประชาสัมพันธ์ ให้
สถาบันเครือข่ายฯและนิสิตทราบ 

-นักวิชำชีพ 
(คอมพิวเตอร์ฯ) 

-นักวิชาการ
(ประกันคุณภาพ) 

30 นาท ี -รูปแบบ
บทความวิจัย 
-ตารางส่ง
บทความวิจัย 

6  -ประสานและรับบทความจากนิสิต 
ม.ทักษิณ (google form) 
 

กลุ่ ม งานพัฒนา
นิ สิ ต แ ล ะ ฝึ ก
ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์
วิชาชีพครู 
 

15 วัน บทความวิจัย 

7  -จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาบทความวิจัย 
 

นักวิชาการ 
(ประกันคุณภาพ) 

 

3 ช่ัวโมง ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

8  -จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
คัด เลือกบทความวิจัย  (นิ สิต  ม .
ทักษิณ) 
-จัดท าสรุป/ประกาศผลการคัดเลือก
บทความวิจัยจัดส่งเผยแพร่ 

นักวิชาการ 
(ประกันคุณภาพ)  

3 วัน -ประกาศ
บทความวิจัย 
ที่ได้รับการ
คัดเลือก 

9 
 

     

ก ำหนดรำยละเอียด
โครงกำร 

 

จัดประชุมคณะกรรมกำรฯ 

จัดเตรียมเอกสำรต่ำงๆ 

 

 รับบทความจากนสิิต 
 

ประชาสมัพันธ์ข้อมูลตาม
ช่องทางต่างๆ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 
 

 คัดเลือกบทควำมวจิัย 
 

 

เริ่มต้น 
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ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
10  

 
 
 

   

11  -ประชาสัมพันธ์ข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ -นักวิชำชีพ 
(คอมพิวเตอร์ฯ) 

  

30 นาท ี ประกาศ
บทความวิจัย 
ที่ได้รับการ
คัดเลือก 

12  รับบทความที่ผ่านการคัดเลือกจาก
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ทั ก ษิ ณ แ ล ะ
มหาวิทยาลัยเครือข่ายฯ 

นักวิชำกำร              
(วิจัยและประกัน

คุณภำพ) 

15 วัน บทความวิจัย 

13  
 

-ทาบทาม/แต่ งตั้ งผู้ ท รงคุณ วุฒิ
พิจารณาผลงาน 
-สง่บทความวิจัยให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกพิจารณา 

นักวิชำกำร              
(วิจัยและประกัน

คุณภำพ) 
 

3 วัน ประกาศ 

14  -ส่งบทความวจิัยให้นิสิตแก้ไข/รับคืน 
-จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
และตอบรับการน าเสนอบทความ
วิจัย 

นักวิชำกำร              
(วิจัยและประกัน

คุณภำพ) 
 

1 วัน บทความวิจัย 

15  
 

-จดัเตรยีมรายละเอียดต่างๆเกี่ยวกับ
โครงการประชุมวิชาการฯ ดังนี ้
     1.ก่อนการจัดโครงการฯ 
     2.วันจัดโครงการฯ 
     3.หลังจัดโครงการฯ 

  นักวิชำกำร              
(วิจัยและประกัน

คุณภำพ) 
 

15 วัน  

16  
 

จัดประชุมวิชาการตามก าหนดการ คณะกรรมการฯ 1 วัน  

17  
 

-เบิกจ่ายงบประมาณใหผู้้ทรงคณุวฒุิ 
-รวบรวมเอกสารอื่นๆเพื่อ
ประกอบการจดัท าหน้างบเบิกจ่าย
งบประมาณโครงการฯ 
  

 นักวิชำกำร              
(วิจัยและประกัน

คุณภำพ) 

 

3 วัน -หนังสือเชิญเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
-ใบส าคัญรับเงิน 
  

18  -จัดท า Proceedings 
 
 

นักวิชำกำร              
(วิจัยและประกัน

คุณภำพ) 

20 วัน Proceedings 

19  -จัดท ารายงานผลการประเมิน
โครงการ 
 

นักวิชำกำร              
(วิจัยและประกัน

คุณภำพ) 

3 วัน ร า ย ง า น ผ ล
โครงการฯ 

20  -ประชาสัมพันธ์ข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ 
( Proceedings/ ร า ย ง า น ผ ล
โครงการฯ) 
 

นักวิชำชีพ 
(คอมพิวเตอร์ฯ) 

 

20 นาท ี Proceedings 
ร า ย ง า น ผ ล
โครงการฯ 

21  
 

    

รับบทความจากเครือข่ายฯ 

ประชาสมัพันธ์ข้อมูล 

จัดเตรียมรายละเอียดต่างๆ 

 

ส่งบทความวิจัยให้นิสติ/
นักศึกษาแก้ไข 

พิจำรณำ 

เบิกจ่ายงบประมาณ 

ประชาสมัพันธ์ข้อมูล 
ขึ้นเว็บไซต ์

จัดท ำ Proceedings 
 

จัดท ำรำยงำนผลโครงกำร 
 

สิ้นสุด 

จัดโครงการฯ 
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ขัน้ตอนการด าเนินงานการจดัการความรู้ 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1  

 
    

2 
 
 

 - จัดท าบนัทึกและค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างานฯ 
- เสนองานธุรการด าเนินการตาม
ขั้นตอนให้คณบดลีงนาม 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1 วัน -บันทึกข้อความ 
-ค าสั่ง 

3  -บันทึกเชิญประชุม/จองห้อง 
-บันทึกเบิกค่าอาหารว่าง 
-จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

1 ช่ัวโมง -บันทึกข้อความ 
-เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

4  
 
 

-จัดประชุมคณะท างานการจัดการ
ความรู้เพื่อพิจารณาประเด็นและจัดท า
แผนการจัดการความรู้ 

คณะท างาน
ด้านการ

จัดการความรู ้
 

 

3 ช่ัวโมง -เอกสารเซ็นช่ือ
เข้าประชุม 
-เ อ ก ส า ร
ป ระ ก อ บ ก า ร
ประชุม 

5  -สรุปการประชุม 
-จัดเตรียมเอกสารเพื่อท าเบิกค่าอาหาร
ว่าง 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

3 ช่ัวโมง -สรุปการประชุม 
-ใบ เส ร็ จ ห รื อ
ใบส าคัญรับเงิน 
 

6  -จัดท าแผนการจัดการความรู้ 
-แจ้งคณะท างานฯ 
 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

3 ช่ัวโมง -แผนการจัดการ
ความรู ้
 

7  -เตรียมความพร้อมในการจัดกิจกรรม/
โครงการ ได้ แก่  จั ดท าค าสั่ ง  จอง
สถานท่ี แจ้ง ผู้เกี่ยวข้อง/วิทยากร(ถ้ามี) 
จัดท าเอกสาร   (ถ้ามี) ประสานอาหาร/
รถ/ผู้เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

1 วัน -ค าสั่ง(ถ้ามี) 
-โครงการ/
กิจกรรม 
-เอกสาร
ประกอบ 

8  
 

-จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตามแผน
เพื่อค้นหาองค์ความรู ้
-เตรียมเอกสารเพื่อตั้งเบิก(ถ้ามี)  

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

1 วัน -เอกสาร
ประกอบการจดั
กิจกรรม/
โครงการ  

 
 
 
 

-จัดท ารายงานผลการจัดกิจกรรมการ
แ ล ก เป ลี่ ย น เรี ย น รู้ ต าม แ ผ น ฯ (ปี
การศึกษา) 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

3 ช่ัวโมง -รายงานผล
กิจกรรมการ
แลกเปลีย่น
เรียนรู ้

9 
 

 
 
 
 

รวบรวม/จัดเก็บรายงานกิจกรรม/องค์
ความรู้เข้าคลังความรู ้
-ด าเนินการเผยแพร ่
-ติดตำม และประเมินผลกำรน ำองค์
ควำมรู้ไปใช้ 

-เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

3 ช่ัวโมง ผลการ
ด าเนินงานตาม
แผนการจดัการ
ความรู ้

10  
 

    

 

รวบรวมกิจกรรม/องค์ควำมรู ้
และเผยแพร ่

จัดประชุมคณะท ำงำน 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

(ธ 

เชิญประชุมคณะท ำงำน 

สรุปกำรประชุม/เตรียม
เอกสำร  

จัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู ้

จัดกิจกรรม/โครงกำร 

รำยงำนผลกำรจดักิจกรรม 

เตรียมควำมพร้อมในกำรจดั
กิจกรรม/โครงกำร 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน โครงการบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

ล าดับ กระบวนการ (Flow Chart)  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

    

2  
 
 
 

-ส่งเอกสารประชาสมัพันธ์การส่ง
ข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ 
สถาบันส่งเสรมิการบริการวิชาการ   
ประจ าปีงบประมาณ................. 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน  
(งานบริการ
วิชาการ) 

ตามก าหนด
ระยะเวลาของ
สถาบัน
ส่งเสริมการ
บริการ
วิชาการ   

บันทึกข้อความ
ประชาสมัพันธ์
การส่งข้อเสนอ
โครงการบริการ
วิชาการ สถาบัน
ส่งเสริมการ
บริการวิชาการ
มหาวิทยาลยั 
ประจ าปี
งบประมาณ
.............. 

3  
 
 

- อาจารย์และบุคลากรเขียน
ข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ
ตามแบบฟอร์มและส่งตามวัน เวลา 
ที่สถาบันส่งเสริมการบริการ
วิชาการมหาวิทยาลัยก าหนด 
(สามารถโหลดแบบฟอร์มได้ที่
เว็บไซต์ของสถาบันส่งเสริมการ
บริการวิชาการมหาวิทยาลัย) 
 
 

อาจารย์/
บุคลากร/ 
ผู้สนใจ 

ตามก าหนด
ระยะเวลาของ
สถาบัน
ส่งเสริมการ
บริการ
วิชาการ   

แบบเสนอ
ข้อเสนอ
โครงการบริการ
วิชาการ 

4  - อาจารย์ /บุคลากรส่งข้อเสนอ
โครงการบริการวิช าการไปยั ง
สาขาวิชา/ส านักงานเพื่อให้ประธาน
ส าข าวิ ช า /หั วห น้ าส านั ก งาน
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ประธานหลักสตูร/
หัวหน้าส านักงาน/ 
  

ตามก าหนด
ระยะเวลาของ
สถาบัน
ส่งเสริมการ
บริการ
วิชาการ  
 
 
  

-บันทึกข้อความ 
-แบบเสนอ
ข้อเสนอ
โครงการบริการ
วิชาการ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

    

เริ่มต้น 

จัดท ำข้อเสนอโครงกำร 
บริกำรวิชำกำร 

  

ประชำสัมพันธ ์
กำรส่งข้อเสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำร 

มหำวิทยำลัยทกัษิณ ประจ ำปี
งบประมำณ.............. 

 

พิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบ 
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ล าดับ กระบวนการ (Flow Chart)  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
6  

 
 
 

    

  
 
 

- ลงทะเบียนรับเอกสารบันทึก
ข้อความจากอาจารย์/บุคลากรทีส่ง่
ข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ
โดยผ่านประธานหลักสูตร/หัวหนา้
ส านักงานพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและเสนอเอกสาร
ตามล าดับดังนี้  
- งานธุรการลงรับเอกสาร         
- เจ้าหน้าที่บริหารงาน (งานบริการ
วิชาการ) พิ จารณ าเสนอความ
คิดเห็น     
-หัวหน้าส านักงาน พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
- ผู้บริหารที่ รับผิดชอบด้านการ
บริการวิชาการ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ              
- คณบดีพิจารณาสั่งการ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
(งานธุรการ)/ 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน (งาน
บริการวิชาการ)/ 
หัวหน้าส านักงาน/ 
ผู้บริหารที่
รับผิดชอบดา้น
การบริการ
วิชาการ/ 
คณบด ี
 

20 นาที บันทึกข้อความ 

6  - น าเรื่องเข้าพิจารณาในที่ประชุม
คณะกรรมการบริการวิชาการ  

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน(งาน
บริการวิชาการ) 
 
 

3 ชม. -ข้อเสนอ
โครงการบริการ
วิชาการ 
มหาวิทยาลยั
ทักษิณ ประจ าปี
งบประมาณ
.............. 

7  
 
 
 

-พิจารณาให้ความเห็นชอบข้อเสนอ
โครงการบริการวิชาการ 
-กรณีที่ 1 ผ่านความเห็นชอบโดย
ไม่มีการแก้ไข ส่งต่อไปยังสถาบัน
ส่ ง เส ริ ม ก า ร บ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร  
ส านักงาน มหาวิทยาลัย 
-กรณีที่ 2 ผ่านความเห็นชอบโดยมี
การแก้ ไข แจ้งผู้ เสนอโครงการ
ปรับแก้ก่อนส่งต่อไปยังสถาบัน
ส่งเสริมการบริการวิชาการ   

คณะกรรมการ
บริการวิชาการ 
คณะศึกษาศาสตร ์

3 ชม. -ข้อเสนอ
โครงการบริการ
วิชาการ 

8  
 
 
 

-สรุปมติที่ประชุมและด าเนินการ
ตามมติที่ประชุม  
กรณีที่ 1 จดัท าบันทึกแจ้งอาจารย์
ทราบ  
กรณีที่ 2 จดัท าบันทึกแจ้งอาจารย์
ปรับแก้ไข  

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน(งาน
บริการวิชาการ) 

20 นาที/คน บันทึกข้อความ 

9   
 
 

   

จัดท ำวำระเข้ำประชุม 

ลงทะเบียนรบัเอกสำร 
บันทึกข้อควำม 

ด ำเนินกำรตำมมต ิ

พิจำรณำ มีกำร
แก้ไข 
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ล าดับ กระบวนการ (Flow Chart)  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
10  

 
 
 

    

11  
 
 
 

-  จัดท าบันทึกส่งข้อเสนอโครงการ
บริการวิชาการไปยังสถาบันส่งเสริม
การบริการวิชาการ   
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน(งาน
บริการวิชาการ) 

15 วัน -ข้อเสนอ
โครงการบริการ
วิชาการ 

12  -สถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการ  
แจ้ งผลการพิ จารณ าโครงการ
บริการวิชาการ ประจ าปี พ.ศ...... 

ฝ่ายสถาบัน
ส่งเสริมการบริการ

วิชาการ   
 

30 วัน -บันทึกข้อความ
ขอแจ้งผลการ
พิจารณา
โครงการบริการ
วิชาการ 

13  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                             ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

- ลงทะเบี ยนรับ เอกสารบันทึก
ข้อความขอแจ้งผลการพิจารณา
โครงการบริการวิชาการ  และเสนอ
เอกสารตามล าดับ ดังน้ี  
- งานธุรการลงรับเอกสาร         
- เจ้าหน้าที่บริหารงาน (งานบริการ
วิชาการ) พิ จารณ าเสนอความ
คิดเห็น     
-หัวหน้าส านักงาน พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
- ผู้บริหารที่ รับผิดชอบด้านการ
บริการวิชาการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ              
- คณบดีพิจารณาสั่งการ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

(งานธุรการ)/ 
เจ้าหน้าท่ี

บริหารงาน (งาน
บริการวิชาการ)/ 

หัวหน้าส านักงาน/ 
ผู้บริหารที่

รับผิดชอบดา้น
การบริการ
วิชาการ/ 
คณบด ี

20 นาที -บันทึกข้อความ
ขอแจ้งผลการ
พิจารณา
โครงการบริการ
วิชาการ 

14  -แจ้ งผลการพิ จารณ าโครงการ
บริ ก ารวิ ช าการ  แก่ ผู้ ขอ เสน อ
โครงการบริการวิชาการรับทราบ 
ทาง e-doc 

 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
(งานธุรการ) 

20 นาท ี บันทึกข้อความ
ขอแจ้งผลการ
พิจารณา
โครงการบริการ
วิชาการฯ 

15  
 
 

-วางแผนการด าเนินงานโครงการ 
-ด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ  
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการ
บริการวิชาการ 
 

ระยะเวลา
ตามโครงการ 

โครงการบริการ
วิชาการ 
 

16  
 
 
 

    

จัดท ำบันทึกข้อควำม 

แจ้งผลกำรพิจำรณำ
โครงกำรบริกำรวิชำกำรฯ 

ลงทะเบียนรบัเอกสำร 
บันทึกข้อควำม 

พิจำรณำ 

แจ้งผลกำรพิจำรณำ
โครงกำรบริกำรวิชำกำรฯ 

วำงแผน/ด ำเนินกำร 
ตำมโครงกำรบริกำรวิชำกำรฯ 

มีกำร

แก้ไข 
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ล าดับ กระบวนการ (Flow Chart)  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
17  

 
 
 

    

18  -จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
โครงการบริการวิชาการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ........ 
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการ
บริการวิชาการ 
 

ระยะเวลา
ตามโครงการ 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน
โครงการบริการ
วิชาการ 
ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ
........ 

19  -จัดท าบันทึกส่งรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ........ 
-ส่งไปยังสถาบันส่งเสริมการบริการ
วิชาการ   

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน(งาน
บริการวิชาการ) 

1 วัน รายงานผลการ
ด าเนินงาน
โครงการบริการ
วิชาการ 
ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ
........ 

20  
 
 
 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรฯ 

สิ้นสุด 

 

จัดส่งรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงนามความร่วมมือภายในประเทศ  คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ล าดับ กระบวนการ (Flow Chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 
 

  
 

  

2  
 
 
 

- ลงทะเบียนรบัหนังสือ และส่ง
หนังสือมายังงานกลุ่มงานวิจยั 
และบริการวิชาการ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
(ธุรการ) 

 

1 วัน หนังสือจากภายนอก
ขอลงนามความ
ร่วมมือ 

3  
 
 
 

- รับหนังสือจากงานธุรการ อ่าน
รายละเอียด ตรวจสอบเอกสาร 
และบันทึกเสนอความคดิเห็น 

- จัดท าบันทึกข้อความถึงคณบดี
เพื่อพิจารณา 

- ส่งหนังสือไปยังงานธุรการเพื่อ
เสนอต่อคณบด ี

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

(บริการวิชาการ) 

  

1-2 วัน หนังสือจากภายนอก
ขอลงนามความ
ร่วมมือ 
 

4  
 
 
 

- เสนอผู้บริหารทีร่ับผดิชอบด้าน
บริการวิชาการให้ความ
เห็นชอบ 

- เสนอคณบดีเพื่อพิจารณา/สั่ง
การ 

 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
(งานธุรการ) 

 

- บันทึกขอให้
พิจารณา
ด าเนินการ 

หนังสือจากภายนอก
ขอลงนามความ
ร่วมมือ 
 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

- พิจารณา/สั่งการ  คณบด/ีผู้บริหาร
รับผิดชอบดา้น
บริการวิชาการ 

 
 
 
 

 หนังสือจากภายนอก
ขอลงนามความ
ร่วมมือ 
 

6  
 
 
 
 
 
 

- จัดส่งบันทึกคืนมายังเจ้าหน้าที่
บริหารงาน (งานบริการ
วิชาการ) 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
(งานธุรการ) 

  
 

  

7  
 
 
 
 
 
 

-    

 

เร่ิมต้น 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
ขอลงนำมควำมร่วมมอื 

จัดท ำบันทึกเสนอควำม

คิดเห็น 

 จัดส่งคืนมำยัง  
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 
(งำนบริกำรวิชำกำร) 

พิจำรณำ/สั่ง
กำร 

 เสนอเพื่อพิจำรณำ 
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ล าดับ กระบวนการ (Flow Chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
8  

 
 
 

-    

 

9  - ประสานงานกับต้นสังกัด MOU 
- ก าหนดวันและรูปแบบในการ 

MOU ตามวัตถุประสงค์ (ถ้ามี) 
- จัดเตรียมสถานท่ี 
- จัดเตรียมการรับรองและพิธี

การ 
- จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

(บริการวิชาการ) 

 

1 วัน 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

10  
 
 
 
 
 

-  จัดพิธีลงนามตามวันและเวลา 
  

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

(บริการวิชาการ) 

1 วัน 
 
 
 

- ก าหนดการ MOU 
- เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 

11  
 
 
 
 

-ด าเนินการส่งเอกสารให้ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
-ด าเนินการเคลียค่าใช้จ่าย 
(ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่) 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

(บริการวิชาการ) 

2 วัน -เอกสาร MOU 
-หน้างบค่าใช้จ่าย 
(ค่าอาหารว่างและ
เครื่องงดื่ม) 

12  
 
 
 
 
 
 

-แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
-ผู้เกี่ยวข้องด าเนินตามโครงการ 
MOU ตามวัตถุประสงค ์
 

ผู้เกี่ยวข้อง MOU ระยะเวลาตาม
โครงการ MOU 

-บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือทาง
วิชาการ 

13  
 
 
 
 
 

 -ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลตาม
โครงการ MOU ตามวัตถุประสงค ์

ผู้เกี่ยวข้อง MOU ระยะเวลาตาม
โครงการ MOU 

-รายงานผลตาม
โครงการ MOU 

14  
 
 
 

  
 

  

 

 

 

ประสำนกำร
ด ำเนินกำร 

จัดพิธีลงนำม 

 

 

เคลียร์เอกสำรและ
ค่ำใช้จ่ำย 

 

 

ด ำเนินกำรตำม  
โครงกำร MOU 

 

 

สิ้นสุด 

รำยงำนผลตำม  
โครงกำร MOU 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินการจัดการประเมินผลงานข้าราชการครู พนักงานครู และบุคลากรทางการศกึษาท้องถิ่น
เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะให้สูงขึ้นระดับช านาญการพิเศษหรือเชี่ยวชาญ 

 
ล าดับ กระบวนการ (Flow Chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

    

  1.ส านักงานพัฒนาระบบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น
ส่งหนังสือขอน าส่งผลงานและ
โอนเงินค่าตอบแทน 
2.งานธุรการรับเรื่อง 
3. นัดส่งผลงาน 
 
 

ส านักพัฒนา
ระบบบรหิารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น 

- หนังสือขอน าส่ง
ผลงานและโอน
เงินค่าตอบแทน 
หนังสือขอน าส่ง
ผลงานและโอน
เงินค่าตอบแทน 

  1.จัดเตรยีมสถานท่ี 
2. บุคลการช่วยรับเอกสาร 
 

ส านักพัฒนา
ระบบบรหิารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น 

 
 
 

- ผลงาน 

  
 
 
 
 
 

จัดเก็บผลงานเข้าห้องจัดเก็บ 
รอการจัดใหผู้้ทรงคณุวุฒิ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน (งาน
บริการวิชาการ)/

ผู้เกี่ยวข้อง 

- ผลงาน 

  
 
 

- ลงทะเบียนรับเอกสารหนังสือ
ภายนอกโดยพิจารณาให้ความ
เห็ นชอบและเสนอเอกสาร
ตามล าดับ ดังน้ี  
- งานธุรการลงรับเอกสาร         
- เจ้าหน้าที่บริหารงาน (งาน
บริการวิชาการ) พิจารณาเสนอ
ความคิดเห็น     
-หัวหน้าส านักงาน พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
- ผู้บริหารที่รับผิดชอบด้านการ
บริการวิชาการพิจารณ าให้
ความเห็นชอบ              
- คณบดีพิจารณาสั่งการ 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

(งานธุรการ)/ 
เจ้าหน้าท่ี

บริหารงาน (งาน
บริการวิชาการ)/ 

หัวหน้าส านักงาน/ 
ผู้บริหารที่

รับผิดชอบดา้น
การบริการ
วิชาการ/ 
คณบด ี

1 วัน หนังสือภายนอก 

  
 
 
 

    

เริ่มต้น 

ส่งหนังสือ 
 

ลงทะเบียนรบัเอกสำร 
หนังสือภำยนอก 

เตรียมกำร 
 

จัดเก็บผลงำน 
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ล าดับ กระบวนการ (Flow Chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
  

 
 
 

    

  -น าเงินค่าตอบแทนในการ
ตรวจประเมินผลงาน เข้าเป็น
เงินรายได้ของมหาวิทยาลยั  
เมื่อเสร็จสิ้นด าเนินการต่อดังนี ้
- ท าบันทึกขอเบิกเงิน 
 

ผู้บริหารที่
รับผิดชอบงาน
บริการวิชาการ 

2 ช่ัวโมง -เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

  
 
 

 

-จัดผู้ทรงคณุวุฒิผู้อ่านผลงาน
การประเมินผลงานข้าราชการ
คร ู
-ตรวจสอบความเรยีบร้อย 
ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน(งาน
บริการวิชาการ)/

ผู้บริหารที่
รับผิดชอบงาน
ด้านบริการ

วิชาการ/คณบด ี

4 วัน -เอกสารจดั
ผู้ทรงคุณวุฒิผู้อ่าน
ผลการประเมินผล
งานข้าราชการคร ู

  
  

-จัดเตรยีมแบบประเมินผลงาน
ข้าราชการครฯู ตามรายชื่อผู้
ทรง 
-ท าแบบสรุปรายชื่อผู้อ่าน
ประเมินผลงานฯ 
-จัดท ารายละเอียดผลงานช้ีแจง
ผู้ทรงคุณวุฒิรายบุคคล 
-จัดท าใบเซ็นแบบรับ-ส่งผลงาน 
-จัดท าใบส าคัญรับเงิน 
-จัดท าใบเซ็นแบบรับเงินค่า
อ่านผลงาน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน(งาน
บริการวิชาการ) 

3 ช่ัวโมง -แบบประเมินผล
งาน 
-แบบสรุปรายชื่อ 
-แบบรายละเอียด
ช้ีแจงผู้ทรงคุณวุฒิ 
-ใบเซ็นแบบรับ-
ส่งผลงาน 
-ใบเซ็นแบบรับ
เงิน 
-ใบส าคัญรับเงิน 

  -จัดเรียงผลงานตามรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
เจ้าหน้าท่ี

บริหารงาน(งาน
บริการวิชาการ) 

 

2 วัน ผลงาน 

  
 

-จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิทางด้านการศึกษา
ฯ เสนออธิการบด ี

 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน(งาน
บริการวิชาการ 

2 วัน ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

  
 
 
 
 

    

พิจำรณำ 

จัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

จัดผู้ทรงคณุวุฒิผู้อ่ำนผล
กำรประเมินผลงำน

ข้ำรำชกำรครฯู 
 

จัดผลงำนตำมรำยชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

จัดท ำประกำศแต่งตั้ง
กรรมกำรผู้ทรงคณุวุฒิฯ 
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ล าดับ กระบวนการ (Flow Chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
  

 
 
 
 

    

  ด าเนินการเตรยีมการประชุม 
ดังนี ้
-จัดเตรยีมใบลงทะเบียนการ
ประชุม 
-จัดเตรยีมเอกสารประกอบการ
ประชุมที่เกี่ยวข้อง 
- หลักเกณฑ์ในการด าเนินการ
อ่านผลงาน 
-ประสานเจ้าหน้าท่ีเรื่องจัด
อาหารว่าง/อาหารกลางวัน 
และเครื่องดื่ม 
 

ผู้บริหารที่
รับผิดชอบดา้น
บริการวิชาการ/ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน(งาน
บริการวิชาการ)  

40  นาที -ใบลงทะเบียน
การประชุม 
-เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
 

  
 
 

-เข้าร่วมการประชุมตามวัน
เวลาที่ก าหนด 
-พิจารณาตามวาระการประชุม 
 
 
 

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ

ทางด้านการศึกษา
ฯ 

3 ช่ัวโมง  -เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

  รวบเอกสารเพื่อเบิกค่าอาหาร
ว่าง ได้แก ่
1.หนังสือเชิญประชุม 
2 ใบลงทะเบียน 
2.หนังสือขออนุญาตเบิก
ค่าอาหารว่าง 
3. ใบส าคญัรับเงินและ
ใบรับรอง 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน(งาน
บริการวิชาการ) 

 
 
 

20 นาท ี -บันทึกข้อความ 
–ใบส าคัญรับเงิน
และ ใบรับรอง
การจ่ายเงิน 
-หน้างบเบิกจ่าย 
 
 
 
 

  
 
 
 

-ประสานผู้ทรงคณุวุฒิให้มารับ
ผลงานทางโทรศัพท ์
-น าส่งผลงานใหผู้้ทรงคุณวุฒิ 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน(งาน
บริการวิชาการ)  

3 วัน  -แบบเซ็นรับ
ผลงาน  

   
 
 

   

ด ำเนินกำรเตรยีมกำร
ประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

จัดส่งผลงำนให้แก่
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

จัดท ำหน้ำงบเบิกจ่ำย
ค่ำอำหำรว่ำง 

 
 

 

เข้ำประชุมตำมวันและเวลำ 
สถำนท่ีที่ก ำหนด 

ส่งเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำน 
(งำนกำรเงิน) 

ตรวจสอบด ำเนินกำรต่อไป 
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ล าดับ กระบวนการ (Flow Chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
      

  -ผู้ทรงคุณวุฒิส่งแบบประเมิน
ตามก าหนดเวลา 
-ติดตามผู้ทรงคณุวุฒิที่ส่งแบบ
ประเมินล่าช้า 
-จ่ายค่าตอบแทนให้แก่
ผู้ทรงคุณวุฒิอ่านผลงาน   
 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน(งาน
บริการวิชาการ) 

2 วัน -แบบประเมิน 
-ใบส าคัญรับเงิน 

  จัดท าบันทึกน าส่งแบบรายงาน
การประเมิน ส่งไปยังส านัก
พัฒนาระบบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน(งาน
บริการวิชาการ) 

 
 
 

20 นาท ี -หนังสือน าส่ง
แบบรายงานฯ 

  
 

 

 

 

น าผลงานฯ ที่ผู้ทรงคุณวุฒิมา
คืนเข้าจัดเก็บเพื่อรอตรวจสอบ 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน(งาน
บริการวิชาการ) 

จนกว่าเสรจ็สิ้น -ผลงาน 

  
   
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

ส่งแบบประเมิน/
รวบรวมแบบประเมิน/

ตรวจสอบแบบ
ประเมิน/กรอกคะแนน

ในแบบฟอร์ม 
 

 

 ท ำบันทึกน ำส่งแบบ
รำยงำนกำรประเมิน

ข้ำรำชกำรครฯู 

 
 

 

สิ้นสุด 

 

จัดเก็บผลงำน 

 
 

 

- 237 -



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานวารสารศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
ล าดับ กระบวนการ (Flow Chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 
 

    

2  ตรวจสอบบทความในเบื้องต้นว่า
บทความที่ส่งมาขอรับการพิจารณา
ตีพิมพ์ลงในวารสารฯ มีเนื้อหาที่ตรง
กับนโยบายในการตีพิมพ์ของ
วารสารฯในระบบ Thai-Jo ซึ่งเปน็
ระบบการจัดการและตีพิมพ์
วารสารวิชาการในรูปแบบวารสาร
ออนไลน์อิเลคทรอนิกส์ (E-Journal) 
โดยใช้ platform ของระบบ Open 
Journal System (OJS) ของศูนย์
ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (TCI) 
 
 
 

กอง
บรรณาธิการ
วารสาร
ศึกษาศาสตร ์

 

ทุกวันท า
การ 

บทความที่ส่งมา
ขอรับการ
พิจารณา 
  
 

3                           กรณีผ่าน 
                              การประเมิน 

 
 
 
 

 
                                กรณี ไม่ผ่าน 

                                 แจ้งผลประเมิน 
                                 แก่ผู้แต่งทันที 

รวบรวบบทความที่มผีู้เขียนส่งมา
เพื่อขอรับการพิจารณาตีพิมพ์ลงใน
วารสารฯ ทั้งภายในและภายนอก 
และเสนอต่อบรรณาธิการในการ
พิจารณาอ่านและตรวจสอบเนื้อหา
ในขั้นต้น 
 

เจ้าหน้าท่ี
วารสาร
ศึกษาศาสตร ์

ทุกวันท า
การ 

บทความที่ส่งมา
ขอรับการ
พิจารณา 
  
 

4  
 

จัดการประชุม และน าบทความเข้าที่
ประชุมกองบรรณาธิการ เพื่อ
พิจารณา และจดัท ารายงานการ
ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
วารสาร
ศึกษาศาสตร ์

เดือนละ 
1 ครั้ง 

เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
 
 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เริ่มต้น 

ประกำศเปิดรับบทควำมเพื่อ
เข้ำสู่กระบวนกำรพิจำรณำ
บทควำมตำมขั้นตอนผ่ำนทำง 
ท ำงระ บ บ  ThaiJo เท่ ำนั้ น 
ท่ำนสำมำรถเข้ำระบบ ThaiJo 
วำรสำรศึกษำศำสตร์ได้ทำง 
http://
www.edu.tsu.ac.th/official/
site/index.php เลือก ThaiJo 
(ปีละ 2 ฉบับ ๆ ละ 14-16 
เรื่อง) 

บรรณำธิกำรตรวจสอบ
พิจำรณำบทควำม 

เบื้องต้น 

น าเข้าท่ีประชุมเพื่อพิจารณา
และแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมิน 3 ท่าน 
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6  

 
 
 

    

7  
 
 
 
 
 
 
 

มติที่ประชุมหากบทความมีการแกไ้ข
จากท่ีประชุมกองบรรณาธิการ งาน
วารสารฯ จะแจ้งใหผู้้เขียนทราบเพื่อ
ด าเนินการปรับแก้ไขใหเ้ป็นไปตาม
รูปแบบของการตีพิมพ์ลงในวารสาร
ฯ เมื่อผูเ้ขียนปรับแกไ้ขเรยีบร้อย
แล้ว งานวารสารฯ จะน าบทความ
เสนอต่อบรรณาธิการอีกครั้ง เพ่ือ
พิจารณาผู้ทรงคณุวุฒิที่มีความ
เชี่ยวชาญในศาสตร์และสาขาวิชาที่
ตรงกับเนื้อหาของบทความทั้ง
ภายในและภายนอก เป็นผู้พิจารณา
อ่านบทความต่อไป 

กอง
บรรณาธิการ
วารสาร
ศึกษาศาสตร ์

1 วัน ร า ย ง า น ก า ร
ประชุม 

  
 

แจ้งผู้ส่งบทความช าระค่าตีพมิพ ์
1. กรณีผู้เสนอบทความเป็น
บุคลากรมหาวิทยาลัยทักษิณ อัตรา
การจัดเก็บค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์
ผลงานทางวิชาการ 2,000 บาท / 
1 บทความ 
2. กรณีผู้เสนอบทความเป็นบุคคล
ทั่วไป อัตราการจัดเก็บค่าธรรมเนยีม
การตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการ 
3,000 บาท / 1 บทความ 

เจ้าหน้าท่ี
วารสาร
ศึกษาศาสตร์  

1-2 
สัปดาห ์

บทความ 

8  
 

ตรวจสอบการช าระค่าตีพิมพ์
บทความจากผูเ้ขียน และออก
ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์  
จากนั้นน าส่งเงินไปยังมหาวิทยาลยั 
และท าการเบิกจ่ายออกมาเพื่อเปน็
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ี
วารสาร
ศึกษาศาสตร ์

1-2 
สัปดาห ์

หลักฐานการ
ช าระเงิน 
ใบเสร็จรับเงิน
อิเล็กทรอนิกส ์
ใบน าส่งเงินไปยัง
มหาวิทยาลยั 

9  
 
 

น าส่งรายช่ือผู้ประเมินบทความวิจยั
จากมติที่ประชุมเข้าระบบ ThaiJo 
 

เจ้าหน้าท่ี
วารสาร
ศึกษาศาสตร ์

1-2 
สัปดาห ์

หนังสือเชิญเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณา
บทความ 

10  
 
 
 
 

    

น าเข้าท่ีประชุมเพื่อพิจารณา
และแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมิน 3 ท่าน 

แจ้งผู้ส่งบทควำมช ำระค่ำตีพมิพ์ 

ด ำเนินกำรตรวจสอบกำร
ช ำระค่ำตีพิมพ์และน ำส่ง
เงินไปยังมหำวิทยำลัย 

 

น ำรำยช่ือผู้ทรงคณุวุฒิ
ประเมินบทควำมวิจัยเข้ำ

ระบบ ThaiJo  
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11 
 
 
 
 

 
 
 
 

    

15 
 
 
 
 
 

 -จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
พิจารณาอ่านบทความ 
-ติดตามบทความจากผู้อ่านเมื่อถึง
ระยะเวลาตามที่ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ี
วารสาร

ศึกษาศาสตร์  

1-2 วัน หนังสือเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณา
บทความ 

16  
 
 
 

-กรณีได้รับผลการพิจารณาจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาอ่านบทความ 
ผา่น 3 ท่าน หรือ 2 ใน 3 ท่าน ถือ
ว่าผ่านการพิจารณา  งานวารสารฯ 
จะจัดส่งบทความคืนให้แก่ผูเ้ขียน
เพื่อด าเนินการแกไ้ขตาม
ข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
กรณไีด้รับผลการพิจารณาจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิไม่ใหผ้่าน 3 ท่าน    
งานวารสารฯ จะแจ้งจดัส่งคืน
บทความให้แก่ผู้แต่ง (ไมด่ าเนินการ
พิจารณาลงตีพิมพ์) 
-จัดท าการเบิกจา่ยค่าตอบแทนผู้
ทรงอ่านบทความ 

เจ้าหน้าท่ี
วารสาร
ศึกษาศาสตร ์
กอง
บรรณาธิการ
วารสาร
ศึกษาศาสตร ์

1-2 
เดือน 

แบบประเมิน
บทความวิจัยผ่าน
ทางระบบ 
ThaiJo 

 

17  เมื่อผู้เขยีนแก้ไขบทความเรียบร้อย
แล้ว ทางวารสารฯ จะด าเนินการ
เสนอต่อบรรณาธิการเพี่อตรวจสอบ
ในขั้นตอนสุดท้าย และออกหนังสอื
ตอบรับลงตีพมิพ์บทความ 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
วารสาร
ศึกษาศาสตร ์

1-2 
เดือน 

บทความที่
ปร้บแก้ไขของผู้
แต่ง 
แบบตอบรับการ
ลงตีพิมพ์
บทความ 

18  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

จัดท ำหนังสือขอควำม
อนุเครำะห์และจดัส่งทำง

ไปรษณีย ์

แจ้งผลการประเมินพิจารณา
จากผู้ทรงคณุวุฒิแก่ผู้แต่งทาง
ระบบ ThaiJo และจัดท าการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรง
อ่านบทความ 

ด ำเนินกำรตรวจสอบรูปแบบ
และเรียบเรียงบทควำม (เล่ม
ตัวอย่ำง) 
-รวบรวมบทควำมและ
ตรวจสอบ เพื่อจดัท ำเป็น
รูปเลม่ของวำรสำรฯ 
ออนไลน ์
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19  

 
 
 
 

    

20  
 
 
 
 

บทความที่ผ่านการพิจารณเรยีบรอ้ย
แล้ว งานวารสารฯ จะด าเนินการ
ตรวจสอบรูปแบบและเรียบเรียง
บทความ (เล่มตัวอย่าง) 
-รวบรวมบทความและตรวจสอบ 
เพื่อจัดท าเป็นรูปเลม่ของวารสารฯ 
ออนไลน ์

กอง
บรรณาธิการ
วารสาร
ศึกษาศาสตร ์

1-2 
เดือน 

รูปเลม่วารสาร 

21  
 

น าบทความที่จัดท าเป็นรูปเล่ม/
ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วเสนอต่อ
บรรณาธิการ เพือ่ตรวจสอบรูปเลม่
ครั้งสุดท้ายและลงตีพิมพ์วารสาร
ออนไลน ์
 
 
 
 

กอง
บรรณาธิการ
วารสาร
ศึกษาศาสตร ์

1-2 
เดือน 

ตีพิมพ์เผยแพร่ใน
วารสารออนไลน์ 
https:// 
so02.tci-thaijo. 
org/ 
index.php/ 
eduthu 
 

22  
 
 
 
 

    

 
 

ผู้แต่งปรับแก้ไขบทควำมตำมผล
ประเมินของผู้ทรงคุณวุฒิเสนอต่อ

บรรณำธิกำรเพี่อตรวจสอบใน
ขั้นตอนสุดท้ำย และออกหนังสือ

ตอบรับลงตีพมิพ์บทควำม 

 

จัดท ำเลม่วำรสำรออนไลน์ 
และเผยแพร่ใน Website

วำรสำรศึกษำศำสตร์ 
มหำวิทยำลยัทักษิณ 

สิ้นสุด 
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