
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติการ 

งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 

คณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อมและการท่องเที่ยวเชิงนิเวศ 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

นางสาววสินี ไขว้พันธุ์ 

นักวิชาการศึกษา 

 

 



การแสดงล าดับขั้นตอนของการสนับสนนุการจัดการเรียนการสอน (Work Flow) 

งานบริการการศึกษา อาจารย์/สาขาวิชา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

งานบริหารและธรุการ คณบดี คณะวิทยาศาสตร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ประสานงาน

รายวิชาท่ีเปิดสอน 

สาขาวิชาแจ้งรายวิชา

ท่ีจะเปิดสอนและ   

ตารางว่างของอาจารย์

000 

จัดตารางสอน 
รองคณบดีฝ่าย 

วิชาการพิจารณา 

พิมพ์หนังสือ                  

ขอความอนุเคราะห์ใช้ 

ห้องปฏิบัติการ 

บันทึกรายละเอียด

หนังสือลงระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

บันทึกตารางสอนใน

ระบบ SUPREME 2019 

ก าหนดสิทธิ์กรอก 

มคอ.3-6 ในระบบ 

SUPREME 2019 

ประสานงานเบ้ืองต้น

กับตารางห้องว่างของ

คณะวิทยาศาสตร์ 

อาจารย์กรอก  

มคอ.3-4 ในระบบ 

SUPREME 2019 

เสนอคณบดีเพื่อ

พิจารณาลงนาม 
คณบดีพิจารณา 

ลงนาม 

ออกเลขส่งหนังสือ

ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

น าส่งหนังสือไปยัง

คณะวิทยาศาสตร์ 

คณะวิทยาศาสตร์

ให้ความอนุเคราะห์

ใช้ห้องปฏิบัติการ 

รับหนังสือจากคณะ

วิทยาศาสตร์ 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของตารางสอน 

 

B A 

1 

2 

YES 

NO 

YES 

NO 

ห้องเรียนว่าง 

แจ้งให้อาจารย์

และนิสิตทราบ 



เจ้าหน้าที่งานบริการ
การศึกษา 

อาจารย์/สาขาวิชา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

เจ้าหน้าที่งานบริหารและ
ธุรการ 

คณบดี คณะวิทยาศาสตร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการกรอก            

มคอ.3-4 ในระบบ 

SUPREME 2019 

รองคณบดีฝ่าย 

วิชาการพิจารณา 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการขออนุมัติ

เชิญอาจารย์พิเศษ 

อาจารย์ผู้ประสานงาน 

รายวิชาขออนุมัติเชิญ

อาจารย์พิเศษ 

รองคณบดีฝ่าย 

วิชาการ/บริหารพิจารณา
ลงนาม 

เสนอคณบดีเพื่อ

พิจารณาอนุมัติ 
คณบดีพิจารณา 
ลงนามอนุมัติ 

C 

D

D 

ติดตาม/อนุมัติการ

กรอก มคอ.3-4 

ในระบบ SUPREME 

2019 

จัดการเรียน 

การสอน 

A 

อาจารย์กรอก  

มคอ.5-6 ในระบบ 

SUPREME 2019 

ติดตาม/อนุมัติการกรอก 

มคอ.5-6 

ในระบบ SUPREME 

2019  

รายงานการกรอก            

มคอ.5-6 ในระบบ 

SUPREME 2019 

B 

รองคณบดีฝ่าย 

วิชาการพิจารณา 

3 

พิมพ์หนังสือเชิญ 

 อ.พิเศษ 

รายงานต่อ

คณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ 

 

รายงานต่อ

คณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ 

 

จัดส่งให้อาจารย์พิเศษ 

คณบดีพิจารณา 

ลงนาม 

บันทึกรายละเอียด

หนังสือลงระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เสนอคณบดีเพื่อพิจารณา

ลงนาม 

 

YES 

NO 

YES 

NO 

NO 

YES 

YES 

NO 

YES 

NO 



เจ้าหน้าที่งานบริการ
การศึกษา 

อาจารย์/สาขาวิชา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

เจ้าหน้าที่งานบริหารและ
ธุรการ 

คณบดี คณะวิทยาศาสตร ์
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แจ้งซ่อมอุปกรณ์ส่ือฯ  
ท่ีงานพัสดุ 

งานพัสดุด าเนินการ

จัดจ้างซ่อมอุปกรณ์

สื่อโสตทัศนูปกรณ์

ในห้องเรียน/

ออนไลน์ 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบความพร้อม

ของอุปกรณ์สื่อ

โสตทัศนูปกรณ์ใน

ห้องเรียน 

พบปัญหา 

ขณะใช้งาน 

อุปกรณ์ส่ือฯ 

พบปัญหา 
อุปกรณ์ส่ือฯ 

 

แก้ไขแล้ว 
พร้อมใช้

งาน 
อุปกรณ์ส่ือ

ฯ 

C 

อุปกรณ์ส่ือฯ 
พร้อมใช้งาน 

 

อุปกรณ์ส่ือฯ  

ช ารุด/เสียหาย 

งานบริการการศึกษา 

ไม่สามารถซ่อมได ้

5 

อาจารย์ขออนุมัติเบิก

ค่าตอบแทน อ.พิเศษ 

งานการเงินตรวจสอบ

เอกสารขออนุมัติเบิก

ค่าตอบแทนอาจารย์

พิเศษ 

รวบรวมเอกสาร 

ส่งงานการเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการขออนุมัติ 

เบิกค่าตอบอาจารย์

พิเศษ 

C 

4 

งานการเงิน

ด าเนินการส่งเบิก

ค่าตอบแทนอาจารย์

พิเศษ 

แจ้งปัญหา 

แก้ไขแล้ว 
พร้อมใช้ 

NO 

NO 

YES 

YES 

แจ้งส านัก

คอมพิวเตอร์ซ่อมแซม 

แก้ไขแล้ว 
พร้อมใช้

งาน 
อุปกรณ์

ส่ือฯ 

ไม่สามารถ

แก้ไขได ้

อุปกรณ์

ส่ือฯ 



เจ้าหน้าที่งานบริการ
การศึกษา 

อาจารย์/สาขาวิชา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

เจ้าหน้าที่งานบริหารและ
ธุรการ 

คณบดี คณะวิทยาศาสตร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เก็บรักษาข้อสอบ 

เบิกข้อสอบให้ 

อาจารย์คุมสอบ 

อาจารย์คุมสอบ                   

รับข้อสอบ 

จัดตารางสอบ 

แจ้งตารางสอบให้

อาจารย์และนิสิตทราบ 

ประสานขอต้นฉบับ

ข้อสอบเพื่อส าเนา 

ส าเนาข้อสอบ 

สาขาวิชาแจ้งรายวิชา

ท่ีจะเปิดสอบ 

รองคณบดีฝ่าย 
วิชาการพิจารณา 

อาจารย์ผู้ประสานงาน

น าส่งต้นฉบับข้อสอบ 

C 6 

เร่ิมต้น 7 

NO 

YES 



ค าอธบิาย Work Flow ของการสนับสนนุการจัดการเรียนการสอน แบ่งออกเป็น 7 กระบวนการย่อย ได้แก ่
 1. การจัดตารางสอน 
  1. งานบริการการศึกษาประสานงานรายวิชาที่เปิดสอน 
  2. สาขาวิชาแจ้งรายวิชาที่จะเปิดสอนและตารางว่างของอาจารย์ 
  3. งานบริการการศึกษาประสานงานเบื้องต้นกับตารางห้องว่างของคณะวิทยาศาสตร์ 
  4. งานบริการการศึกษาจัดตารางสอน 
  5. รองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาไม่เห็นชอบ (กลับไปที่ข้อ 4) 
  6. รองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาเห็นชอบ 
  7. พิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องปฏิบัติการคณะวิทยาศาสตร์ 
  8. บันทึกรายละเอียดหนังสือลงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  9. งานบริหารและธุรการเสนอหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องปฏิบัติการคณะวิทยาศาสตร์
ต่อคณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
  10. คณบดีไม่ลงนาม (กลับไปที่ข้อ 7) 
  11. คณบดลีงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องปฏิบัติการคณะวิทยาศาสตร ์
  12. งานบริหารและธุรการออกเลขส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
  13. งานบริหารและธุรการน าส่งหนังสือไปยังคณะวิทยาศาสตร ์
  14. คณะวิทยาศาสตร์ให้ความอนุเคราะห์ใช้ห้องปฏิบัติการ 
  15. งานบริหารและธุรการรบัหนังสือจากคณะวิทยาศาสตร ์
  16. งานบริการการศึกษาบันทึกตารางสอนในระบบ SUPREME 2019 
  17. งานบริการการศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอน 
  18. งานบริการการศึกษาแจง้ให้อาจารย์และนิสิตทราบ 
    
 2. การก าหนดสิทธิ์และติดตามการกรอก มคอ.3-6 
  1. งานบริการการศึกษาก าหนดสิทธิ์ให้อาจารย์กรอก มคอ.3-6 ในระบบ SUPREME 2019 
  2. อาจารย์กรอก มคอ.3-4 ในระบบ SUPREME 2019 
  3. งานบริการการศึกษาติดตามและอนุมัติการกรอก มคอ.3-4 ในระบบ SUPREME 2019 
  4. งานบริการการศึกษารายงานการกรอก มคอ.3-4 ในระบบ SUPREME 2019 
  5. รองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาไม่เห็นชอบรายงานการกรอก มคอ.3-4 ในระบบ 
SUPREME 2019 (กลับไปข้อ 3) 
  6. รองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาเห็นชอบรายงานการกรอก มคอ.3-4 ในระบบ SUPREME 
2019 
  7. รองคณบดีฝ่ายวิชาการรายงานต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
  8. อาจารย์จัดการเรียนการสอน 



  9. งานบริการการศึกษาติดตามและอนุมัติการกรอก มคอ.5-6 ในระบบ SUPREME 2019 
  10. งานบริการการศึกษารายงานการกรอก มคอ.5-6 ในระบบ SUPREME 2019 
  11. รองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาไม่เห็นชอบรายงานการกรอก มคอ.5-6 ในระบบ 
SUPREME 2019 (กลับไปข้อ 9) 
  12. รองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาเห็นชอบรายงานการกรอก มคอ.5-6 ในระบบ 
SUPREME 2019 
  13. รองคณบดีฝ่ายวิชาการรายงานต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
 
 3. การขออนุมัติเชิญและประสานงานอาจารย์พิเศษ 
  1. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษ 
  2. งานบริการการศึกษาตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษ 
  3. รองคณบดีฝ่ายวิชาการและรองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณาไม่เห็นชอบลงนาม  
(กลับไปข้อ 2) 
  4. รองคณบดีฝ่ายวิชาการและรองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณาเห็นชอบลงนาม 
  5. งานบริหารและธุรการเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
  6. คณบดีพิจารณาไม่ลงนามอนุมัตกิารเชิญอาจารย์พิเศษ (กลับไปข้อ 1) 
  7. คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 
 
 4. การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
  1. การจัดการเรียนการสอนโดยอาจารย์แล้วเสร็จ 
  2. อาจารยผ์ู้ประสานงานรายวิชาขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนอาจารยพ์ิเศษ 
  3. งานบริการการศึกษาตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารประกอบการ 
ขออนุมัติเบิกค่าตอบอาจารยพ์ิเศษพบว่ายังไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน (กลับไปข้อ 2) 
  4. งานบริการการศึกษาตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารประกอบการ 
ขออนุมัติเบิกค่าตอบอาจารย์พิเศษพบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
  5. งานบริการการศึกษารวบรวมเอกสารส่งงานการเงิน 
  6 .  งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้ วนของ เอกสารประกอบการ 
ขออนุมัติเบิกค่าตอบอาจารยพ์ิเศษพบว่ายังไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน (กลับไปข้อ 3) 
  7 .  งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้ วนของ เอกสารประกอบการ 
ขออนุมัติเบิกค่าตอบอาจารยพ์ิเศษพบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
  8. งานการเงินด าเนินการส่งเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
 
 



 5. การเตรียมความพร้อมของห้องเรียนอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ของห้องเรียน 
  1. งานบริการการศึกษาตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์สื่อโสตทัศนปูกรณ์ในห้องเรียน
  2. อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณพ์ร้อมใช้งาน  อาจารย์จดัการเรียนการสอนได ้
  3. งานบริการการศึกษาพบปัญหาของอุปกรณ์สื่อโสตทศันูปกรณ ์
  4. งานบริการการศึกษาแก้ไขซ่อมแซมอุปกรณ์สื่อโสตทศันูปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
  5. อาจารยพ์บปัญหาขณะใชง้านอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ ์ 
  6. งานบริการการศึกษาแก้ไขซ่อมแซมอุปกรณ์สื่อโสตทศันูปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
  7. อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณเ์สียหายไม่สามารถซ่อมแซมได ้
  8. แจ้งส านักคอมพิวเตอร์เพื่อซ่อมอุปกรณส์ื่อโสตทัศนูปกรณ์ 
  9. อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณเ์สียหายไม่สามารถซ่อมแซมได ้
  10. งานพัสดุด าเนินการจัดจ้างซ่อมอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ 
  11. อุปกรณส์ื่อโสตทัศนูปกรณก์ลับมามีสภาพพร้อมใช้งาน 
 
 6. การจัดตารางสอบ 
  1. สาขาวิชาแจ้งรายวิชาที่จะเปิดสอบ 
  2. งานบริการการศึกษาจัดตารางสอบ 
  3. รองคณบดีพิจารณาแล้วเห็นควรให้แก้ไขตารางสอน (กลับไปข้อ 2) 
  4. รองคณบดีพิจารณาแล้วเห็นชอบตารางสอน 
  5. งานบริการการศึกษาแจ้งตารางสอบให้อาจารย์และนิสิตทราบ 
 
 7. การจัดท าส าเนาข้อสอบ 
  1. งานบริการการศึกษาประสานขอต้นฉบับข้อสอบแต่ละรายวิชาเพื่อส าเนาข้อสอบ 
  2. อาจารย์ผู้ประสานงานน าส่งต้นฉบับข้อสอบ 
  3. งานบริการการศึกษาส าเนาข้อสอบ 
  4. งานบริการการศึกษาเก็บรักษาข้อสอบ 
  5. งานบริการการศึกษาเบิกข้อสอบให้อาจารย์คุมสอบ 
  6. อาจารย์คุมสอบรับข้อสอบ 
 
 
 
 


