
4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการท างาน (งานบริการวิชาการ) 

1. สนับสนุนการด าเนินงาน ณ ศูนย์สปาเพ่ือสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 รวบรวมข้อมูลเพื่อน าไป
ประกอบการรายงานข้อมูล

ตัวชี้วัดต่างๆ 

เสนอต่อหัวหน้าหน่วย  
เพ่ือให้หัวหน้างานน าไป

ประกอบการรายงานตัวชี้วัดต่อไป 

การจัดโครงการอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรด้านสปาเพ่ือสุขภาพ (Spa Manager) 

ประชาสัมพันธ์การจัดอบรม ผ่านทาง 
www.nurse.cmu.ac.th/spamanager/ และ 

ทาง Line Account : ศูนย์สปา คณะพยาบาล มช.  

ประสานงานในการรับสมัครผู้เข้าอบรม และ 
ให้ข้อมูลเกี่ยวกับการอบรม เช่น ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัคร ให้ข้อมูลที่พัก ข้อมูลการช าระเงิน และ

ข้อมูลต่างๆ ที่ผู้เข้าร่วมอบรมต้องการทราบ 

 

ประสานงานติดต่อวิทยากร จัดตารางการอบรม และ
จัดท าเอกสารประกอบการอบรม 

 

ด าเนินการจัดอบรม และอ านวยความสะดวกในการอบรม 

ติดตามและประเมินผลโครงการอบรม 



3. งานธุรการงานบริหารงานวิจัยฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 ลงทะเบียนรับเข้าเอกสารจากหน่วยธุรการของคณะฯ 

เสนอแฟ้มต่อผู้บริหารทราบและพิจารณา  
โดยผ่านหัวหน้างานและหัวหน้าหน่วยงาน 

ด าเนินการประสานงานตามประเภทเอกสาร 
เช่น แจ้งเพ่ือทราบและพิจารณารายบุคคล / 

แจ้งเวียนทาง E-Document 

3.2 ลงทะเบียนรับเข้าเอกสารจากระบบ E-Document 

ส่งต่อเอกสารให้ผู้บริหารทราบและพิจารณา 
โดยผ่านหัวหน้างานและหัวหน้าหน่วย  

ทาง E-Document 

ด าเนินการประสานงานตามประเภทเอกสาร 
เช่น แจ้งเพ่ือทราบและพิจารณารายบุคคลทาง 
E-Document / แจ้งเวียนทาง E-Document 

 
 

3.3 รวบรวมเรื่องแจ้ง  
(เดือนละ 1 ครั้ง) 

หัวหน้างานรวบรวมส่ง
เลขานุการคณะฯ 

เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน  
รองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ ตามล าดับ 

4.1 รวบรวมข้อมูลเพื่อน าไป
ประกอบการรายงานข้อมูล

ตัวชี้วัดต่างๆ 

เสนอต่อหัวหน้าหน่วย  
เพ่ือให้หัวหน้างานน าไป

ประกอบการรายงานตัวชี้วัดต่อไป 



รวมรวมข้อมูลจากผลงานบริการวิชาการ
จากโครงการต่างๆ ของคณะฯ

บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ฝ่ายแผนสง่มา ได้แก่ 
- แบบฟอร์มข้อมูลค ารับรองฯ
- แบบฟอร์มรายงานขอ้มูลตามแผน 12
- แบบฟอร์มรายงานประจ าปี 
- แบบฟอร์มรายงานตามเกณฑ์ EdPEx / TQA

น าเสนอข้อมูลส่งผู้บรหิาร โดยผ่านหัวหน้า
งาน ผ่านทาง hard copy หรือ online 

ส่งข้อมูลให้แก่ฝ่ายแผน/ฝ่ายประกัน
คุณภาพ

ผู้บริหาร/หัวหน้างานพิจารณา.
ให้แก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูล

ผู้บริหาร/หัวหน้างาน พิจารณา
เห็นชอบให้ส่งรายงานได้

ข้อมูลบางตัวชี้วัด ให้
บันทึกข้อมูลในระบบ

CMU MIS

ครบรอบการรายงานข้อมูลแต่ละไตรมาส, แต่ละ
รอบการตรวจประเมิน หรือตามการแจ้งของฝ่าย

แผน/ประกันคุณภาพฯ

การรายงานข้อมูลตัวชี้วัดด้านบริการวิชาการ



ความต้องการการอบรม จากการประเมินผู้ใช้บริการใน
ปีผ่านมา โดยผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหารฯ

การขอความร่วมมือให้จัดโครงการฯ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ สสจ.ชม. /กลุ่มจังหวัดภาคเหนือฯ/ภาคเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

เช่น ISMED, สมาคมสปาต่างๆ ฯลฯ

ร่วมจัดท าตัวโครงการ,งบประมาณ และเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติโครงการฯ

ด าเนินการประชาสัมพนัธ์
และรับสมัคร

จัดเตรียมอ านวยความสะดวก
ก่อนเปิดการอบรมการเตรียมการด้านวิชาการ

- การจัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์
- ส่งประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้ามาย 

ทั้งแบบ online และ offline
- ด าเนินการรับสมัคร ตรวจสอบ

คุณสมบัติ รวบรวมเอกสาร 
หลักฐาน 

- ให้ข้อมูลแกผู้สมัครก่อนการอบรมฯ 

- ประสานงานทาบทามวิทยากรแต่
ละหัวข้อ วัน เวลา และสถานที่

- จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือ
ขอศึกษาดูงาน

- จัดท าตารางการอบรมฯ
- ประสานงานด้านเอกสาร

ประกอบการเรียนกับวิทยากร
- จัดเตรียมเอกสารการประเมินผล

การอบรม

- จัดเตรียมงานพิธีเปิด – ปิด 
- จัดเตรียมด้านอุปกรณ์การเรียนให้แก่

ผู้เรียน เช่น กระเป๋า เอกสารประกอบการ
เรียน 

- จัดเตรียมด้านหอพักให้ผู้เข้าอบรม รวมทั้ง
การเก็บค่าที่พัก

- จัดเตรียมด้านอุปกรณ์ประกอบการเรียน
ภาคปฏิบัติ

- จัดเตรียมด้านอาหาร/อาหารว่าง 
- จัดเตรียมอ านวยความสะดวกวิทยากร

ด้านที่จอดรถ, จองห้องเรียน, จัดอุปกรณ์
การบรรยายในห้องเรียน

ด าเนินการจัดการอบรมตามแผนการด าเนินงาน 
และประสานงาน/อ านวยความสะดวกทั่วไประหว่างการอบรมให้แก่ผู้เรียน และวิทยากร

การด าเนินการเมื่อสิ้นสุดการอบรม
- ด าเนินการพิธีปดิการอบรมและมอบแประกาศนียบัตร
- การรวบรวมผลการประเมินการอบรมฯ
- บันทึกรายชื่อผู้ผ่านการอบรมลงระบบฐานขอ้มูลของ กระทรวงสาธารณสุข 
- การจัดท าเอกสารทางการเงนิเพือ่เบิกจ่ายงบประมาณฯ ให้ถูกต้อง เพื่อรองรับการตรวจสอบ
- การจัดท ารายงานสรุปการอบรม ส่งหน่วยงานที่สนับสนุนงบฯ และเก็บไว้ส าหรับการตรวจสอบฯ

งานสนับสนุนการด าเนินงานโครงการอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากรด้านสปาฯ ของศูนย์สปาเพื่อสุขภาพฯ

โครงการฯ ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ



การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณส าหรับโครงการบริการวิชาการ 
(งบบูรณาการ , งบประมาณยุทธศาสตร์จาก มช.,งบภายนอกอื่นๆ )

ได้รับเรื่อแจ้งประชาสัมพันธ์ให้ส่งโครงการบริการวิชาการ เพื่อขอ
งบประมาณสนับสนุน เช่น งบฯบูรณาการ , งบฯภายใต้ยุทธศาสตร์

จาก มช., งบฯจาก สป.อว , งบฯ กระทรวงท่องเที่ยว ฯลฯ

ส่งเรื่องให้ผู้บริหารพิจารณา ผ่านหัวหน้างานเพื่อมอบหมาย อาจารย์
เจ้าของโครงการให้เตรียมจัดท าเอกสาร ข้อเสนอโครงการ

ร่วมกับเจ้าของโครงการฯ เตรียมจัดท าเอกสาร ข้อเสนอโครงการ 
รายละเอียดงบประมาณ ให้ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่หน่วยงาน

สนับสนุนงบฯ ก าหนด 

จัดส่งข้อเสนอโครงการ ไปยังหน่วยงานผู้สนับสนุนงบฯ 
โดยผ่าน กองแผนงาน ม.ช.เพื่อพิจารณา

ด าเนินการแจ้งเจ้าของโครงการ และช่วยประสานงานเรื่อง
การรับงบฯ สนับสนุน, การขออนุมัติโครงการ, การเบิกจ่ายงบฯ

ติดตามความก้าวหน้าของโครงการ และประสานงานการรายงานผลการ
ด าเนินงานเป็นระยะๆ

ประสานงานการส่งหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณ และรว่มจัดท ารายงาน
สรุปผลกับเจ้าของโครงการฯ ส่งหน่วยงานที่ให้งบฯ

อนุมัติงบฯ สนับสนุนไม่อนุมัติงบฯ สนับสนุน
มช.ส่งเรื่องคืนแจ้งคณะฯ



งานเลขานุการและธุรการงานบริการวิชาการ มี 2 ประเด็น

ผู้ช่วยคณบดีแจ้งนัดหมายประชุมกรรมการบริการ
วิชาการฯ / กรรมการศูนย์สปาฯ

- ด าเนินการ ร่างระเบียบวาระการประชุม
- ท าหนังสือเชญิประชมุ
- จัดเตรียมอ านวยความสะดวกในระหว่างการปรมุ 

เช่น อาหาร เอกสาร ฯลฯ
- จดบันทึกรายงานการประชมุ

- ส่งรายงานการประชุมให้ผู้บริหารฯ เพื่อ
พิจารณารับรองรายงานการประชุม 

- ด าเนินการตามมติที่ประชุมในส่วนที่เกี่ยวข้อง

งานธุรการของคณะกรรมการรบริการวิชาการ/
คณะกรรมการศูนย์สปาฯ

เรื่องเข้าของ หน่วยสาธิตการสร้างเสริมสุขภาพ
เด็กเล็กจากหน่วยงานภายนอก

ธุรการของานบริหารงานวิจัยฯ รับเรื่องลงทะเบียน

เสนอผู้บริหาร โดยผ่านผู้ช่วยคณบดี ,ประธาน
หน่วยสาธิตฯ, หัวหน้างานฯ

ผู้บริหารอนุมัติให้ด าเนินการตามเสนอ

แจ้งหัวหน้าหน่วยสาธิตฯ เพื่อด าเนินการต่อไป

งานธุรการของหน่วยสาธิต
การสร้างเสริมสุขภาพเด็กเล็ก




