
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
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เปิดรายวิชาที่มีอาจารย์พเิศษสอน   
 
 
 

พิจารณาในหมวดวิชา ส่งข้อมูล
งานวิชาการ 
 
 
งานวิชาการ จัดท าวาระขออนุมตัิ
เสนอเพื่อพิจารณาผ่านการ
เห็นชอบจาก หมวดวิชา ระบุ
เนื้อหา ช่ัวโมงสอนไว้ใน มคอ.3  
 
 
 
กรรมการประจ าคณะพิจารณา 
 
 
 
งานวิชาการ รวบรวม ประวัติ
การศึกษา ความเชี่ยวชาญการ
สอน ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
จัดส่งบันทึกต่อ ม.อบ 
 
จัดท าประกาศแต่งตั้งอาจารย์
พิเศษ 
 
 

รวบรวม แจ้งอาจารย์ประจ าวิชา 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ก่อนเปิดภาค
การศึกษา 

 
 
 

60 นาที ก่อน
เปิดภาค

การศึกษา 4 
สัปดาห ์

 
 
 

วันพฤหัสบดี 
สัปดาห์ที่  2   

 
 

30 นาที 
ภายหลังจากมติ
ที่ประชุม
กรรมการประจ า 
 
2 สัปดาห ์
 
 
 

 

  
 
 

 
หมวดวิชา 

 
 
 

งานวิชาการ,
อาจารย์

ผู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 

 
 
 

กรรมการ
ประจ าคณะ 

 
 
 

งานวิชาการ 
 
 

ส านักงาน
พัฒนา
หลักสตูร 

 
 

งานวิชาการ 

 
 
 
 

แต่งต้ังอาจารย์พิเศษ 

 
      กรรมการประจ าคณะ 

งานวิชาการ 

มหาวิทยาลยั
อุบลราชธาน ี

งานวิชาการ  

     yes

No 

หมวดวิชา 

อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 
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เมื่อสิ้นสุดการวดัผล ปฏิทิน
มหาวิทยาลยัก าหนดส่งผลการ
เรียน 
 
อาจารย์ประจ าวิชา ส่งผลการ
เรียนงานวิชาการ 
 
 
จัดท าวาระขออนุมตัิเสนอเพื่อ
พิจารณา   
 
 
จัดท าวาระเสนอกรรมการประจ า
คณะพิจารณา 
 
 
งานวิชาการ รวบรวม ผลการเรียน 
เสนอรองวิชาการ คณบดลีงนาม 
ในใบส่งเกรด จัดส่งบันทึกต่อ ม.
อบ 
ประกาศผลการเรยีนผ่านระบบ 
 
 
ส่งบันทึกยืนยันผลการเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อน
ประกาศ    
ผล 1 วัน 

 
ประชุม
พิจารณา  
ก่อนประกาศ
ผล 1 วัน  

 
ประชุม
พิจารณา  
ก่อนประกาศ
ผล 1 วัน  

 
1 ช่ัวโมง  

 
      
 
30 นาที 
 
 
 
1 ช่ัวโมง 
 
 
 

 
 
 
 
 
    

 อาจารย์ประจ า
วิชา,งานวิชาการ 
 
 
อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสตูร,งาน
วิชาการ 
 

กรรมการประจ า
คณะ,งานวิชาการ 
 
 
งานวิชาการ,รอง
คณบดฝี่าย
วิชาการ,คณบด ี
 
งานทะเบียน 
 
 
งานวิชาการ 

 
 
 
 

          การส่งผลการเรียน 

               
                กรรมการประจ าคณะ 

งานวิชาการ 

มหาวิทยาลยัอุบลราชธาน ี

งานวิชาการ  

    

               
อาจารย์ประจ าวิชา 

อาจารย์ผูร้ับผิดชอบ           
หลักสูตร 
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นักศึกษา,อาจารย์ประจ าวิชา 
ตรวจสอบผลการเรียน,พบ
ข้อผิดพลาด 
 
 
 
อาจารย์ประจ าวิชา ส่งบันทึก ขอ
แก้ไขผลการเรียนงานวิชาการ 
ตรวจสอบ จดัท าวาระ รวบรวม
หลักฐาน 
 
 
 
จัดท าวาระเสนอกรรมการประจ า
คณะพิจารณา 
 
 
งานวิชาการ รวบรวม หลักฐาน 
จัดท าแบบฟอร์มขอแก้ไข เสนอ 
อาจารย์ประจ าวิชา รองวิชาการ 
คณบดลีงนาม ในแบบฟอร์ม 
จัดส่งบันทึกต่อ ม.อบ 
 
ตรวจสอบตามหลักฐาน  
 
เก็บข้อมูลบันทึกยืนยันจากงาน
ทะเบียน ตรวจสอบ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภายหลังจาก
ประกาศผล
การเรียน 30 
วัน 
 
 
 
30  นาทีต่อ
ราย   
 
 
 
 
 
 
15 นาที/ราย 
จัดท าวาระ
ก่อนประชุม 
  

 
 30 นาที/ราย 

 
      
 
     
1 สัปดาห ์
 
 
 
  30 นาที/
บันทึก 
 
 
 

 
 

อาจารย์ประจ า
วิชา,งานวิชาการ 
 
 
 
 
อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสตูร,งาน
วิชาการ 
 
 
 
กรรมการประจ า
คณะ,งานวิชาการ 
 
 
งานวิชาการ,
อาจารย์ประจ าวิชา 
,รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ,คณบดี 
 

งานทะเบียน 
 

 
งานวิชาการ 

 
 
 

       การแก้ไขผลการเรียน 

               

           กรรมการประจ าคณะ 

งานวิชาการ 

มหาวิทยาลยัอุบลราชธาน ี

งานวิชาการ  

    

นักศึกษา,อาจารย์ประจ าวิชา 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ           
หลักสูตร 
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ภายหลังประกาศผลการเรียน งานทะเบียน 
ส่งบันทกึ ขอตรวจสอบฯ มายังคณะ 
 
 
งานวิชาการ ตรวจสอบโครงสร้าง เงือ่นไข
ส าเร็จการศกึษา จดัท าเสนอที่ประชุม 
 
 
 
จัดท าวาระเสนอกรรมการประจ าคณะ
พิจารณา 

 
 
 
งานวิชาการ จัดท าบันทกึ พจิารณารับรอง 
ในแบบฟอรม์ จัดส่งบนัทกึตอ่ ม.อบ 
 
 
ตรวจสอบ จัดเปลี่ยนสถานะส าเร็จการศึกษาใน
ระบบทะเบียน 
 
 
เก็บข้อมูลบันทึกยืนยันจากงานทะเบียน 
ตรวจสอบ  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 ตรวจสอบ
โครงสร้าง 15 
นาที/ราย 
 
1 ชม.ต่อ 1 
รายงานการ
ประชุม  
  
 
 
30 นาที/วาระ 
 
  

 
  
 
30 นาที/บันทึก 

 
      
 
1 วัน 
 
 
 
3 นาที/ราย 
 
 
 

 
 
 
 
   งานวิชาการ 
 
 
 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร,งานวิชาการ 
 
 
 
 
กรรมการประจ าคณะ,
งานวิชาการ 
 
 
 
 
งานวิชาการ,อาจารย์
ประจ าวิชา ,รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการ,คณบดี 
 
งานทะเบียน 
 
 
 
งานวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ตรวจสอบและขออนุมัติส าเร็จการศึกษา 

               
                กรรมการประจ าคณะ 

งานวิชาการ 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี

งานวิชาการ  

    

               

งานทะเบียน มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ           
หลักสูตร 
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สิ้นภาคการศึกษา งานวิชาการ  
เปิดระบบประเมินออนไลน์ ดาวน์โหลดข้อมูลใน
ภาคการศึกษานั้น วิเคราะห์ สรุปประเด็นการ
สอนในด้านต่าง ๆ 

 
 
งานวิชาการ จัดท าวาระเสนอ   
 
 

 
 
จัดท าวาระกรรมการประจ าคณะพิจารณา 

 
 
 
 
งานวิชาการ น าขอ้คิดเหน็ ขอ้มูล เพื่อใช้ใน
การเขียน Sar  
 
 
น าข้อคิดเห็นจากกรรมการ มาพิจารณาปรับปรงุ
กระบวนการ 
 
 
เก็บข้อมูลน าข้อพิจารณามาเตรียมการในปี
การศึกษาต่อมา 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สิ้นภาคการศึกษา 
30 นาที/รายวิชา 

 
 
 

30 นาที 
 
 
 

  
 
 

30 นาที  
 
 
 
 
 

 

  
 
 

งานวิชาการ 
 
 
 
 

งานวิชาการ,อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

 
 
 
 
 

กรรมการประจ าคณะ 
 
 
 
 

งานวิชาการ 
 
 

 งานวิชาการ,กรรม
ประกันฯ 

 
 

งานวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินการสอน 

 
            กรรมการประจ าคณะ 

งานวิชาการ 

     กรรมการตรวจคณุภาพ 

งานวิชาการ  

  

 

       งานวิชาการ 

 อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 
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หากมีตารางการบรรยายอาจารย์พิเศษ งาน
วิชาการ จัดท าบันทึก ขออนมุัติและยืมเงนิ
ทดรองจ่ายค่าบรรยายอาจารย์พิเศษ  
 
งานการเงนิ ตรวจสอบเอกสาร เสนอ
ผู้บริหารเพือ่พิจารณา 
 
  
 
 
งานการเงนิ เสนอผู้บริหารเพือ่พิจารณา 
 
  

 
งานวิชาการ รับเช็ดค่าบรรยาย,จัดท า
เอกสารเบิกค่าตอบแทน  
  
 
ส่งมอบค่าตอบแทน เอกสารการเบิก ใบลงเวลา
การสอน ให้งานโสตทัศนศึกษา 
 
 
 
เก็บหลักฐานจากงานโสตทัศนศึกษา น ามาจัดท า
เอกสารเบิกจ่าย  
 

 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    
30 นาที/บันทึก   
 
 
  
  
 
 
  
 
  

 
  
  

 
      
15 นาที/ราย 
     
 
 
 
 
 
 
 
30 นาที 

 
 
 
 
   งานวิชาการ,รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการ 
 
 
 
 
  
 
 
 
หน.สนง.เลขาฯ,รอง
คณบดีฝ่ายบริหาร,คณบดี 
 
 
  
งานวิชาการ 
 
 
 
งานวิชาการ,งานโสตทัศน
ศึกษา 
 
 
 
งานวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ตอบแทนบรรยายอาจารย์พิเศษ 

               
                      ผู้บริหาร 

งานวิชาการ 

งานโสตทัศนศกึษา 

    

               

งานวิชาการ 

งานการเงิน 

งานโสตทัศนศกึษา 

งานวิชาการ 
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เมื่อสิ้นภาคการศึกษา 
 งานวิชาการ รวบรวมใบลงชื่อภาระงานสอนใน
ภาคการศึกษา ตรวจสอบ ลงรายละเอียดในใบ
ลงเวลา 

งานวิชาการ เสนอหัวหน้าหมวดวชิาลงนาม,
รองคณบดีฝ่ายวิชาการรับรองภาระงาน
สอน 
งานการเงนิ ตรวจสอบเอกสาร เสนอ
ผู้บริหารเพือ่พิจารณา 
 
  
 
 
งานการเงนิ เสนอผู้บริหารเพือ่พิจารณา 
 
  

 
งานการเงิน จัดท าฎกีาเบิกจ่าย 
 
 
 
 

จัดท าข้อมูล สถิตกิารใช้เงินในกิจกรรม 
เมื่อมีการแจ้งบันทึกเบกิจ่ายแลว้ 

 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    
30 นาที/ราย  
 
 
  
 10 นาที/ราย 
 
  
 
  

 
  
  

 
      
  
     
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
   งานวิชาการ 
 
 
 
หัวหน้าหมวดวิชา,รอง
คณบดีฝ่ายวิชาการ 
 
 
 
 
  
 
หน.สนง.เลขาฯ,รอง
คณบดีฝ่ายบริหาร,คณบดี 
 
 
  
 
 
งานการเงิน 
 
 
 
 
งานวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      การเบิกตอบแทนการสอนเกินภาระงาน 

               
                      ผู้บริหาร 

งานการเงิน 

    

               

งานวิชาการ 

หัวหน้าหมวดวิชา,รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

งานวิชาการ 

งานการเงิน 
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เมื่อสิ้นภาคการศึกษา 
 งานวิชาการ รวบรวมใบลงชื่อผู้เข้าสอบในแต่
ละวิชา ในภาคการศึกษา ตรวจสอบ ลงจ านวนผู้
เข้าสอบ 

 
 อาจารย์ประจ าวชิา ลงนามใบแบบฟอรม์
เบิกค่าตรวจขอ้สอบ ส่งงานวชิาการ 
 
 
เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการรับรองประธาน
การสอบไล่  
 
 
งานการเงนิ ตรวจสอบเอกสาร เสนอ
ผู้บริหารเพือ่พิจารณา 
 
  
 
 
งานการเงนิ เสนอผู้บริหารเพือ่พิจารณา 
 
  

 
งานการเงิน จัดท าฎกีาเบิกจ่าย 
 
 
 
 

จัดท าข้อมูล สถิตกิารใช้เงินในกิจกรรม 
รายงานการใช้จา่ยเงินกิจกรรมต่อ กก.
ประจ าคณะต่อไป 

 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    
30 นาที/ราย  
 
 
  
  
10 นาที/ราย 
 
  
 
  
5 นาที/ราย 

 
  
  

 
      
  
     
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
   งานวิชาการ 
 
 
 
 
หัวหน้าหมวดวิชา,รอง
คณบดีฝ่ายวิชาการ 
 
 
 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
 
 
 
 
งานการเงิน 
 
 
 
หน.สนง.เลขาฯ,รอง
คณบดีฝ่ายบริหาร,คณบดี 
 
 
  
 
 
งานการเงิน 
 
 
 
 
งานวิชาการ 
 

 
 

      การเบิกค่าตรวจกระดาษค าตอบ 

               
                      ผู้บริหาร 

งานการเงิน 

    

               

งานวิชาการ 

อาจารย์ประจ าวิชา 

งานวิชาการ 

งานการเงิน 

งานวิชาการ 


