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1. บทนำ 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 

 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกปา สรางคน”   โดยมุง 

“สรางคน สรางความรู สรางคุณภาพ สรางคุณธรรม และอนุรักษธรรมชาติ” 

 

วิสัยทัศน 

 สถาบันการศึกษาชั้นนําแหงอนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงเปนสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

พ.ศ. 2541 มีฐานะเปนนิติบุคคลท่ีมีภารกิจหลักท่ีสําคัญของความเปนสถาบันอุดมศึกษา 6 ประการ คือ  

 1. จัดการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพและมาตรฐานเปนท่ียอมรับในระดับสากล 

 2. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนานวัตกรรมท่ีสรางมูลคาทางเศรษฐกิจและสังคม 

 3. สงเสริมและสนับสนุนการถายทอดความรูและเทคโนโลยีจากมาวิทยาลัยสูสังคม 

 4. สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยมีความเปนสากล 

 5. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษพลังงาน 

และสิ่งแวดลอม 

 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความกาวหนาของมหาวิทยาลัย 

อยางยั่งยืน 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของหนวยงาน 

ปณิธาน 

• สื่อสารฉับไว   

• หัวใจบริการ   

• ประสานมวลชน 

 

วิสัยทัศน 

สวนประชาสัมพันธ  จะเปนหนวยงานที ่ม ีความเปนเล ิศในการสื ่อสาร (องคกร) Excellence in 

Communication 

 

พันธกิจ 

1) เปนศูนยกลางขอมูลของมหาวิทยาลัย 

2) เป นส ื ่อกลางในการสร างความสัมพันธ อ ันด ีระหว างมหาว ิทยาล ัยก ับหนวยงานร ัฐ เอกชน 

สือ่มวลชนและชุมชน 

3) เผยแพรขอมูลขาวสารของมหาวิทยาลัยอยางมีประสิทธิภาพ 

4) สงเสริมภาพลักษณของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหสังคมรับรูและจดจํา 

5) สนับสนุนงานดานประชาสัมพันธของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

6) มุงพัฒนาหนวยงานสูความเปนสากล 
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1.3 โครงสรางการบริหารงานและกรอบอัตรากําลัง  
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1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝายงาน 

1) ฝายประชาสัมพันธและแนะแนวการศึกษา  

  มีบทบาท พันธกิจ หนาที่ความรับผิดชอบในการประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลขาวสารของ

มหาวิทยาลัยใหเปนท่ีรูจักตอสาธารณชนในภาพลักษณท่ีดี รวมถงึการบันทึกภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว ออกแบบและ

ผลิตสื่อสิ่งพิมพ สื่อออนไลน เพื่อใชในการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของมหาวิทยาลัยในชองทางตาง ๆ และ

รับผิดชอบในการประชาสัมพันธหลักสูตรและแนะแนวการศึกษาของมหาวิทยาลัยใหแก นักเรียน ผูสนใจเขาศึกษา 

ครูแนะแนว และบุคคลทั่วไป โดยมีหัวหนาฝายเปนผูกํากับดูแล มอบหมายดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมายจาก

หัวหนาสวน ดังน้ี 

   (1) งานผลิต – เผยแพรขาวสาร 

• คิดประเด็น หาขอมูลโดยการคนควา/ รวบรวมขอมูล/ เขารวมกิจกรรม/ สัมภาษณ 

• เขียนขาว / บทสัมภาษณ / บทความ เพื่อนําไปประชาสัมพันธเผยแพรผานชองทางการ

ประชาสัมพันธและเครื่องมือส่ือสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

• จัดทําสรุปรวบรวมขาวท่ีไดรับการตีพิมพในหนังสือพิมพ สงไปยังผูบริหาร และเก็บรวบรวม

มูลคาขาวทางการประชาสัมพนัธ PR Value และมูลคาการออกอากาศ Ad Value เพื่อเปน

ฐานขอมูล และจัดทําสรุปรวมเลมขาวมหาวิทยาลัยแมฟาหลวงในหนังสือพิมพประจําป 

  (2) งานประสานงานส่ือมวลชน 

• สรางความสัมพันธอันดี กับส่ือมวลชนท้ังภายในจังหวัด และกรุงเทพมหานคร รวมท้ัง

ส่ือมวลชนในภาคเหนือ 

• ประสานงานกับส่ือมวลชนในการทําขาวประชาสัมพันธ 

• รวมงานมวลชนสัมพันธกับชุมชน จังหวัดและส่ือมวลชนทุกแขนงภายในจังหวัด 

  (3) งานประชาสัมพันธครบวงจร 

• จัดทําแผนการประชาสัมพันธ กําหนดผูรับผิดชอบ ดําเนินการตามแผน และติดตามงานให

เปนไปตามแผนการประชาสัมพันธท่ีกําหนดไว 

     (4) งานผลิตส่ือประชาสัมพันธ  

• ดําเนินการบันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

• จัดเก็บภาพลงระบบเซิรฟเวอรของสวนประชาสัมพันธ  

• จัดทําประมวลภาพกิจกรรมเพือ่ประชาสัมพันธเผยแพรในเว็บไซต/ Facebook 
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• ดําเนินการบันทึกภาพเคล่ือนไหวกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย  

• จัดเก็บภาพลงระบบเซิรฟเวอรของสวนประชาสัมพันธ  

• ตัดตอภาพเคล่ือนไหวเพื่อประชาสัมพันธเผยแพรผาน YouTube ชอง MFU Connect 

• ออกแบบส่ือประชาสัมพันธ ดังน้ี 

o ส่ือส่ิงพิมพ  

 เอกสารประชาสัมพันธ “จดหมายขาวรอบรั้ว มฟล” 

 เอกสารแนะนํามหาวิทยาลัย 

o ส่ือออนไลน 

 MFU Mail 

 เว็บไซตมหาวิทยาลัย 

 Social Media (Facebook ,Instagram ,YouTube ,Twitter ภายใตชื่อ 

MFU Connect 

o ปายประชาสัมพันธ 

o สปอตวิทยุ 

• ดําเนินการควบคุม ดูแล และติดต้ังปายประชาสัมพันธตามจุดประชาสัมพันธท่ีสวนงาน

รับผิดชอบ 

• บริการหอง MFU STUDIO 
 

(5) งานประชาสัมพันธหลักสูตรและแนะแนวการศึกษา 

• งานประชาสัมพันธและแนะแนวการศึกษา 

o รวบรวมขอมูลการรับสมัครนักศึกษา เพื่อนํามากําหนดแนวทางการประชาสัมพันธ

และแนะแนวการศึกษา 

o จัดทําขอมูลการรับสมัครนักศึกษา เพื่อจัดทํานําไปประชาสัมพันธผานชองทาง การ

ประชาสัมพันธและเครื่องมือสื่อสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน สื่อสิ่งพิมพ สื่อออนไลน 

ฯลฯ 

o รวบรวมขอมูลหลักสูตรตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยในแตละปการศึกษา เพื่อจัดทํานําไป

ประชาสัมพันธผานชองทางการประชาสัมพันธและเครื่องมือสื่อสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

เชน ส่ือส่ิงพิมพ ส่ือออนไลน ฯลฯ 

o ใหขอมูล ควบคุม ดูแล ส่ือออนไลน (Website, Facebook, YouTube, Twitter  
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ภายใตชื ่อ Admission@mfu) *หมายเหตุ Website รับผิดชอบรวมกับสวนทะเบียนและ

ประมวลผล 
 

• งานสัมมนาครูแนะแนว 

   วางแผน ประสานงาน ดําเนินการ และติดตามผลงานประชุมครูแนะแนวสัญจร งานสัมมนาครูแนะ

แนว โดยเปนการประชาสัมพันธและขอมูลหลักสูตร การรับสมัครนักศึกษา และโครงการพิเศษตาง ๆ รวมถึงสรางเครือขาย

ครูแนะแนวท่ัวไปประเทศ 

• งานตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา 

   วางแผน ประสานงาน ดําเนินการ และติดตามผลงานตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษาตามจังหวัดตาง ๆ 

โดยเปนการประชาสัมพันธและขอมูลหลักสูตร การรับสมัครนักศึกษา และโครงการพิเศษตาง ๆ  
 

 2)  ฝายบริหารงานทั่วไป 

มีบทบาท พันธกิจ หนาที่ความรับผิดชอบในการบริหารงานดานตาง ๆ ของหนวยงาน คือ งานสาร

บรรณ การเบิก-จายเงิน งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพการศึกษา งานรับโทรศัพท รวมถึงการตอนรับคณะ

ศึกษาดูงาน โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

   (1) งานสารบรรณ/ธุรการ 

o ลงทะเบียนหนังสือรับ-สง, คําส่ัง, ประกาศ หนังสือสารบรรณออนไลนภายใน และ

ภายนอกของหนวยงาน 

o จัดทําหนังสือโตตอบภายในและภายนอกของหนวยงาน  

o การประชุม กําหนดวัน/ เชิญประชุม/ จัดทําวาระ/ บันทึกรายงานการประชุม 

o งานเลขานุการของหัวหนาสวน และหนวยงาน 

o ดําเนินการจัดทําระบบการเก็บเอกสารของหนวยงาน 
 

(2) งานรับโทรศัพท 

• ใหบริการในการติดตอส่ือสารโทรศัพทแกบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

• จัดทําเบอรโทรศัพทภายในขนาดยอ 

• จัดทําและเผยแพรตารางกิจกรรมของมหาวิทยาลัย  

• สรุปขอมูลการรับโทรศัพท ปญหาและแนวทางแกไข 
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   (3) งานการเงิน  

• ดําเนินการจัดซื้อ /จัดจาง ตามแผนการดําเนินงานของหนวยงาน  

• การยืม /คืนเงินทดรอง เบิกเงินสํารองจาย เบิกคาใชจายในการปฏิบัติงานตาง ๆ 
 

(4) งานแผนและงบประมาณ 

• งานจัดทําคาํขอต้ังงบประมาณประจําป โครงการและแผนงานของหนวยงาน 

• ประสานงานดําเนินการ ติดตามการดําเนินงาน/โครงการ ใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน 

• รายงานผลการดําเนินงานและการใชจายงบประมาณตามแผนงานประจําไตรมาส  

 

(5) งานดานประกันคุณภาพการศึกษา 

• จัดทํารายงานและติดตามงานดานการประกันคุณภาพ 5ส การควบคุมภายในและบริหารความ

เส่ียง การจัดการฐานความรูของหนวยงาน รายงานผลการควบคุมภายในตอคณะกรรมการของ

หนวยงาน 
 

(6) งานพัสดุ/ครุภัณฑ 

• ตรวจรับ/ ตรวจสอบ/ ควบคุม/ ดูแลรักษา วัสดุครุภัณฑ 

 

(7) งานบุคลากร 

• จัดทําแฟมประวัติขอมูลบุคลากรในหนวยงาน (ประวัติ/ การอบรม/ สัมมนา) 

• ดําเนินการประเมินผล/ บันทึก/ สรุปผล การปฏิบัติงานบุคลากรในหนวยงาน  

  

   (8) งานตอนรับคณะดูงาน 

• ประสานงานวิทยากร เตรียมสถานท่ี รับรองคณะดูงาน 

• จัดทําสรุปรวบรวมขอมูล ประเมินผล ของคณะศึกษาดูงาน 
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2. การปฏิบัติงาน 

ช่ือข้ันตอนปฏิบัติงาน : งานผลิตขาวประชาสัมพันธ 

ฝายประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลขาวสาร 

Flow Chart :                             

 

 

  

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แกไขขอมูล 

ดําเนินการผลติขาว 

 

หัวหนาสวนมอบหมายงาน 

- E-news 

- Social media 

- ปฏิทินกิจกรรม 

เร่ิมตน 

ประชุมฝายขาวประจําเดือน /การรับขอมูลขาวประชาสมัพันธจากหนวยงานภายใน /ประเด็นอ่ืนๆ ท่ีนาสนใจ 

 

หัวหนาพิจารณา และ

เผยแพรขาวในสื่อตางๆ 

รวบรวมขาวของมหาวิทยาลัยเพ่ือประชาสมัพันธเผยแพร 

หัวหนาฝายฯ 

มอบหมายงาน 

 

 

 

ประมวลผลการดําเนินงานเพ่ือพัฒนางานขาวตอไป 

สิ้นสุด 

นําเสนอขาวท่ีไดรับการเผยแพรตออธิการบดี ผูบรหิาร และเวียนแจง

บุคลากร ผานทางอีเมล (pr@mfu.ac.th) และเว็บไซตมฟล. 

ประชาสมัพันธภายใน ประชาสมัพันธภายนอก 

- หนังสือพิมพ 

- วิทย ุ

- นิตยสาร 

- โทรทัศน 

- เว็บไซตมหาวิทยาลัย 

- Social media 

ขาวเผยแพรทางสื่อสมยัใหม ขาวจากหนังสือพิมพสวนกลาง/ทองถ่ิน 

 Social Media ภายใตช่ือ MFU Connect 

(Facebook/You Tube/IG/Twitter) 

จัดทําสรุปรวมเลมขาวมฟล.(ประจาํป) 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1) การประชุมฝายขาว ประกอบดวย

หัวหนาสวนประชาสัมพันธ หัวหนาฝาย

ประชาสมัพันธและแนะแนวการศกึษา  

และเจาหนาท่ีรับผิดชอบงานผลิตขาว

ประชาสมัพันธ เพ่ือคิดประเด็น และ

คัดเลือกกิจกรรมจากตารางกิจกรรมใน

แตละเดือนของมหาวิทยาลัย และการ

รับขอมูลการขอนุเคราะหประชาสมัพันธ

จากหนวยงานภายใน  

หัวหนาสวน หัวหนาฝาย

ฯ และ จนท.รับผิดชอบ

งานผลิตขาว

ประชาสมัพันธ 

 

 

 

1 วัน (ประจําเดือน) ตารางกิจกรรม 

มหาวิทยาลยั 

 

 

 

2) หัวหนาสวนมอบหมายเจาหนาท่ีฝาย

ขาวแตละคนใหทําขาวในกิจกรรมตางๆ 

ตามท่ีเห็นสมควร 

หรือ หัวหนาสวนมอบหมายหัวหนาฝาย 

พิจารณามอบหมายงานใหแตละคนทํา

ขาวตามท่ีเห็นสมควร 

หัวหนาสวน หัวหนาฝาย

ฯ และ จนท.รับผิดชอบ

งานผลิตขาว

ประชาสมัพันธ 

ประชุมฝายขาว

ประจําเดือน 

 

 

3) การดําเนินการผลิตขาว ประกอบดวย

การติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของกับกิจกรรมน้ัน จากน้ันไปรวม

กิจกรรม และ/หรือรวบรวมขอมลูจาก

เอกสารตางๆ เพ่ือใชในการเขียนขาว 

หรือมีการสัมภาษณแหลงขาวเพ่ิมเติม 

โดยมีชางภาพถายภาพในกิจกรรมน้ันๆ 

(เก็บภาพไวในระบบคลังภาพสวนกลาง) 

หรือขอภาพประกอบขาวจากหนวยงาน

น้ันๆ 

จนท.รับผดิชอบงานผลิต

ขาวประชาสัมพันธ 

และชางภาพ 

 

ตามวันเวลาของ

กิจกรรมน้ันๆ 

 

เอกสารโครงการ และ

บันทึกขอความจาก

หนวยงานท่ีจัดกิจกรรม 

 

4) การตรวจสอบขอมลูตางๆ ใหถูกตอง 

ครบถวนตามองคประกอบขาว เชน ใคร 

ทําอะไร ท่ีไหน เมื่อไร อยางไร การ

สะกดช่ือ-ตําแหนงบุคคล ช่ืองาน เปน

ตน   

จนท.รับผดิชอบงานผลิต

ขาวประชาสัมพันธ 

 

 

1 วัน เอกสารโครงการ และ

บันทึกขอความจาก

หนวยงานท่ีจัดกิจกรรม 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

5) ประชาสมัพันธเผยแพรในสื่อตางๆ  5.1 

สื่อภายใน ประกอบดวย 

       5.1.1 E-News เพ่ือใชประชาสัมพันธ

ขอมูลขาวสารใหรับทราบโดยท่ัวกัน 

ผานทาง MFU Mail ดังน้ี 

- MFU Today (ราย 2 สัปดาห) 

การนําเสนอขาวของอาจารยและ

นักศึกษาท่ีมีผลงานดีเดน หรือ

ไดรับรางวัลจากการสงเขารวม

กิจกรรมของหนวยงานภายนอก 

ตลอดจนการไดรับตําแหนงหรือ

แตงตั้งจากหนวยงานตางๆ 

- MFU Upcoming Events          

(รายเดือน) การแจงขาวสารการจดั

กิจกรรมเดนของสํานักวิชา ศูนย 

และหนวยงานตางๆ ภายใน

มหาวิทยาลยั 

5.1.2 Social media ภายใตหัวขอ 

MFUconnect ไดแก 

- Facebook  

- Instagram  

- YouTube  

- Twitter 

5.1.3 ปฏิทินกิจกรรม รวบรวมกิจกรรม

ตางๆ ท่ีหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

จะจัดข้ึนในแตละเดือน และมีการ

ประชาสมัพันธเผยแพร ดังน้ี 

- หนังสือบันทึกแจงเวียน 

- เว็บไซตมหาวิทยาลัย 

       5.2 สื่อภายนอก ประกอบดวย 

- หนังสือพิมพ 

- วิทยุ 

- นิตยสาร 

หัวหนาสวน หัวหนาฝาย

ฯและ จนท.รับผดิชอบ

งานผลิตขาว

ประชาสมัพันธ 

 

เมื่อเขียนขาวและ

ตรวจสอบขอมลู

ถูกตองเรียบรอย

แลว 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

- โทรทัศน 

- เว็บไซตมหาวิทยาลัย 

(www.mfu.ac.th)   

- Social media 

6) คลิปปงขาวท่ีไดรับการพิจารณาเผยแพร

ลงในสื่อสวนกลางเพ่ือเก็บรวบรวมมูลคา

ขาวทางการประชาสมัพันธ PR Value 

และมลูคาการออกอากาศ Ad Value 

เพ่ือเปนฐานขอมูล  

จนท.รับผดิชอบงานผลิต

ขาวประชาสัมพันธ 

ทุกวันทําการ 

 

สื่อ(หนังสือพิมพ)

สวนกลางและทองถ่ินใน

แตละวัน 

7) จัดทําสรุปรวบรวมขาวท่ีไดรับการตีพิมพ

ในหนังสือพิมพ สงไปยังผูบริหารแจง

เวียนบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย และ

จัดทําสรุปรวมเลมขาวมหาวิทยาลยัแม

ฟาหลวงในหนังสือพิมพประจาํป 

หัวหนาสวน หัวหนาฝาย

ฯและ จนท.รับผดิชอบ

งานผลิตขาว

ประชาสมัพันธ 

 

ทุกสัปดาห 

 

 Clipping ขาวในแตละ

วัน 

8) ประมวลผลการดําเนินงานขาวเพ่ือ

พัฒนาการทํางานของฝายขาว 

หัวหนาสวน หัวหนาฝาย

ฯและ จนท.รับผดิชอบ

งานผลิตขาว

ประชาสมัพันธ 

 

ประชุมสวนทุกเดือน  
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ช่ือข้ันตอนปฏิบัติงาน : งานผลิตส่ือประชาสัมพันธ 

ฝายประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลขาวสาร  

Flow Chart :                  

   

          

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เริ่มตน 

ประชุมหารือเพ่ือพิจารณาสื่อประชาสัมพันธท่ีเหมาะสมของแตละกิจกรรม 

 

หัวหนามอบหมายงาน 

หัวหนาฝายฯ 

มอบหมายงาน 

 
 
 

ดําเนินการออกแบบ 

 
ประชุมพิจารณาการออกแบบ 

 
สงรูปแบบสื่อประชาสมัพันธ 

 
 

แกไข 
หัวหนาพิจารณา 

สงผลติสื่อประชาสมัพันธ 
ดําเนินการ             

จัดซื้อจัดจาง 

ดําเนินการประชาสัมพันธเผยแพรผานชองทางท่ีเห

มาะสม 

ประมวลผลเพ่ือพัฒนาการจดัทําตอไป 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1) การประชุมประกอบดวยหัวหนาสวน 

และเจาหนาท่ีฝายประชาสัมพันธและเผยแ

พรขอมูลขาวสาร 

และฝายผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

เพ่ือรวมกันพิจารณาสื่อประชาสัมพันธท่ีเห

มาะสมของแตละกิจกรรมท่ีจะเกิดข้ึน 

หัวหนาสวน และ 

จนท.รับผดิชอบงานผลิต 

สื่อประชาสัมพันธ 

ครึ่งวัน เอกสารโครงการ 

หรือบันขอความจากหนว

ยงานท่ีจัดกิจกรรม 

2) หัวหนาสวนมอบหมายใหเจาหนาท่ีดูแลสื่อ

ประชาสมัพันธดานตางๆ  

หรือ หัวหนาสวนมอบหมายหัวหนาฝายฯ 

พิจารณามอบหมายงานใหแตละคนผลิตสื่อ

ประชาสมัพันธตามท่ีเห็นสมควร 

หัวหนาสวน หัวหนาฝายฯ และ 

จนท.รับผดิชอบงานผลิตสื่อประช

าสัมพันธ 

ครึ่งวัน 

 

 

3) เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายนําขอมูลและรู

ปแบบท่ีตองการเสนอเขาสูท่ีประชุมเพ่ือพิจ

ารณารวมกัน 

หัวหนาสวน และ 

จนท.รับผดิชอบงานผลิตสื่อประช

าสัมพันธ 

7-15 วัน 

ข้ึนอยูกับ 

กิจกรรม 

 

4) เมื่อการออกแบบสื่อประชาสมัพันธเสร็จเรีย

บรอยแลวจะนําเสนอตอท่ีประชุมและหัวห

นาสวนเพ่ือพิจารณารวมกัน  

หัวหนาสวน และ 

จนท.รับผดิชอบงานผลิตสื่อประช

าสัมพันธ 

สงครั้งแรกภาย 

ใน 7-15 วัน 

ข้ึนอยูกับ 

กิจกรรม 

 

5) กรณีหัวหนาสวนและท่ีประชุมมีมติเห็นชอ

บรวมกัน 

จึงดําเนินการผลติสื่อประชาสมัพันธ 

(จัดสงเรื่องใหฝายการเงินของหนวยงาน) 

เพ่ือทําเรื่องอนุมัติสงโรงพิมพ 

ตามท่ีไดดําเนินการจดัซื้อจัดจาง  

5.2 

กรณีหัวหนาและท่ีประชุมมคีวามเห็นใหปรั

ผูออกแบบรูปเลม 

 

2 วัน  
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บแก 

เจาหนาท่ีผูรับมอบหมายดําเนินการตามมติ   

 

6) ตรวจรับ 

เมื่อโรงพิมพจดัพิมพรูปเลมเสร็จเรยีบรอยแ

ละดําเนินการจดัสงมายังสวนประชาสัมพัน

ธ 

เจาหนาท่ีตรวจรับ 

ตามระบุในสัญญาจดัซื้อจัดจาง 

ตามขอตกลงในสั

ญญาจดัซื้อจัดจา

ง 

(รวมเวลาออกแ

บบประมาณ 30 

วัน) 

สัญญาจัดซื้อจดัจาง 

7) เมื่อไดรับสื่อประชาสมัพันธแลว 

เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ 

นําสื่อไปประชาสมัพันธตามชองทางท่ีไดปร

ะชุม 

เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ ตามขอตกลงในสั

ญญาจดัซื้อจัดจา

ง (ภายใน 15 

วัน) 

 

8) ประมวลผมการดาํเนินงานเพ่ือพัฒนาการจั

ดทําเอกสารขาวในฉบับตอไป 

หัวหนาสวน และ 

จนท.สวนประชาสัมพันธ 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานถายภาพและภาพเคล่ือนไหว 

ฝายผลิตส่ือประชาสัมพันธ 

Flow Chart : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มตน 

สวนประชาสัมพันธรับเรื่องจากหนังสือ หรือระบบการขอ

ใชบริการถายภาพ 

หัวหนาพิจารณา 

มอบหมาย

 

ธุรการบันทึกภารกิจลงตารางเวลา Google Calendar ของ pr@mfu.ac.th 

และบันทึกการมอบหมายงานในระบบขอใชบริการถายภาพ 

ชางภาพดําเนินการบันทึกภาพ 

 

ประมวลภาพกิจกรรม จดัเก็บลงระบบภาพและประชาสัมพันธตามชองทาง 

 

ระบบเซริฟเวอร  

โดยจดัเก็บตาม ป เดือน วัน  

เว็บไซตมหาวิทยาลัย 

(ประมวลภาพ Gallery)  

 

Social Media  

 (Facebook/You Tube/IG/Twitter)  

ประมวลผลสถิติความพึงพอใจ 

เพ่ือใชในการปรับปรุงการปฏบัิติงาน 

สิ้นสุด 

 

 

หัวหนาฝายฯ 

มอบหมายงาน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

9) ฝายธุรการรับหนังสือ ศุลีพร ทุกวัน - บันทึกขอความ 

- แบบฟอรมขอความอนุเคราะห

บันทึกภาพน่ิง/ ภาพเคลื่อนไหว 

ตามลิงคน้ี   

https://goo.gl/ME8i9Y 

- แจงโดยวาจา (กรณีเรงดวน) 

10) หัวหนาสวนมอบหมายผูปฏิบัติงาน

ตามความเหมาะสม 

หรือ หัวหนาสวนมอบหมายหัวหนา

ฝายฯ พิจารณามอบหมายงานใหแต

ละคนถายภาพตามท่ีเห็นสมควร 

จักรพงษ/พลเอก ทุกวัน  

11) บันทึกภารกิจลงในปฏิทินกิจกรรม

ของผูปฏิบัติงาน 

ศุลีพร ทุกวัน  

12) หลังปฏิบัติงานตามภารกิจแลว 

จัดเก็บภาพลงระบบเซิรฟเวอรของ

สวนประชาสัมพันธ  

จักรพงษ/พลเอก ทุกวัน ระบบเซริฟเวอรสามารถเขาใชได 24 

ช่ัวโมง ผาน 

 IP address\\10.1.1.220  

Username/password : mfuphoto 

และเมื่อปฏิบัติงานเรียบรอยจะมีการ

สงแบบฟอรมการประเมินงาน

ถายภาพสวนประชาสมัพันธ โดยการ

จัดเก็บภาพกิจกรรมจะจดัตามลําดับ 

วัน เดือน ป เชน 61-09-25 วัน

สถาปนา 20 ป 

13) จัดทําประมวลภาพกิจกรรมเพ่ือ

เผยแพรในชองทางการประชาสัมพันธ 

ดังน้ี 

- เว็บไซต www.mfu.ac.th  

- Facebook MFU 

- You Tube ชอง MFU Connect 

จักรพงษ/พลเอก ทุกวัน  

14) สําเนาภาพกิจกรรมลงใน Hard disk 

โดยมีการสาํรองภาพกิจกรรมเปน

ประจําทุกเดือน เพ่ือปองกันการ

สูญเสียขอมลูภาพ ในกรณีระบบ

จักรพงษ/พลเอก เดือนละ 1 

ครั้ง 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

เซิรฟเวอรหลักเกิดการสูญเสียขอมูล

หรือใชงานไมได 

 

 

15) ประมวลผลสถิติความพึงพอใจเพ่ือใช

ในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน เพ่ือ

พัฒนาการทํางานของฝายถายภาพ 

จักรพงษ/พลเอก ทุก 6 เดือน แบบประเมินความพึงพอใจ 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา 

ฝายประชาสัมพันธหลักสูตรและแนะแนวการศึกษา 

FLOW CHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแผนการดําเนินงาน 

แจงการเขารวมจัดนิทรรศการ 

ตลาดนัดหลักสูตรฯ ไปยังมหาวิทยาลัยเจาภาพ 

ดําเนินการจัดเตรียมส่ือประชาสัมพันธ 

และขออนุมัติคาใชจาย 

เขารวมจัดนิทรรศการตามระยะเวลาทีก่าํหนด 

สรุปคาใชจายในการดําเนินงาน  

ผลการดําเนินงาน และประเมินผล 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 

หัวหนารับทราบ   

และมอบหมายดําเนินการ 

 

หัวหนาฝายฯ 

มอบหมายงาน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1) รับทราบนโยบายการเขารวมงานนิทรรศการตลาดนัด

หลักสตูรอุดมศึกษา และวางแผนการเดินทางเขารวมจัด

นิทรรศการ ณ มหาวิทยาลัยเจาภาพ 

 

 

ไชยศิร ิ มิ.ย.  - แผนการใชจายงบประมาณ

ประจําป 

- สรุปผลการดําเนินงานการเขา

รวมจัดนิทรรศการตลาดนัด

หลักสตูรฯ ปท่ีผานมา 

 

2) สงแบบตอบรับการเขารวมจดันิทรรศการตลาดนัด

หลักสตูรฯ ไปยังมหาวิทยาลัยเจาภาพ  

 

 

ไชยศิร ิ ต.ค. - พ.ย.  

มี.ค. - ม.ิย.   

ก.ย.  

- หนังสือเชิญเขารวมจดั

นิทรรศการของสถาบันตาง ๆ  

- แบบตอบรับการเขารวมจดั

นิทรรศการตลาดนัดหลักสตูรฯ 

 

3) หัวหนาสวนมอบหมายใหเจาหนาท่ีดําเนินการ 

    หรือ หัวหนาสวนมอบหมายหวัหนาฝายฯ พิจารณา

มอบหมายดําเนินการตามท่ีเห็นสมควร 

 

 

 

 

 

 

ไชยศิร ิ พ.ย. - ม.ค.  

ก.ค. - ส.ค.   

- บันทึกขอความขออนุมัติ

คาใชจาย 

- หนังสือเชิญเขารวมจดั

นิทรรศการ  

- แบบตอบรับการเขารวมจดั

นิทรรศการ 

- แบบฟอรมประมาณการ

คาใชจาย 

 

4) เตรยีมเอกสารและสื่อประชาสมัพันธเพ่ือใชแจกผูเขารวม

งานนิทรรศการ เชน ปายไวนิล โปสเตอร แผนพับ ของ

ท่ีระลึกสําหรับแจกผูเขารวมงาน เปนตน  

 

ไชยศิร ิ พ.ย. - ม.ค.  

ก.ค. - ส.ค.  

 - เอกสารประชาสัมพันธตาง ๆ 

5) เขารวมจัดนิทรรศการตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

 

 

ไชยศิร ิ พ.ย. - ม.ค.  

ก.ค. - ส.ค.  

- บันทึกขอความขออนุมัติ

คาใชจาย 

- เอกสารประชาสัมพันธตาง ๆ 

6)  สรุปคาใชจายในการดําเนินงานเพ่ือคืนเงินทดรองหรือ

ขออนุมัติคาใชจายเพ่ิมเติม สรุปผลและประเมิน ผลการ

ดําเนินงานเพ่ือทราบปญหาและแนวทางแกไข 

ไชยศิร ิ พ.ย. - ม.ค.  

ก.ค. - ส.ค.  

- บันทึกขอความขออนุมัติ

คาใชจาย 

- เอกสารทางการเงิน ตาง ๆ 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : สัมมนาครูแนะแนว 

ฝายประชาสัมพันธหลักสูตรและแนะแนวการศึกษา 

FLOW CHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแผนการดําเนินงาน 

จัดทําหนังสือเชิญครูแนะแนวเขารวมงาน 

หัวหนารับทราบ   

และมอบหมายดําเนินการ 

 

แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 

จัดการประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน 

ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพื่อเตรียมการจัดงาน 

ดําเนินการจัดงานสัมมนาครูแนะแนว 

สรุปคาใชจายในการดําเนินงาน  

สรุปผลการดําเนินงาน และประเมินผล 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 

หัวหนาฝายฯ 

มอบหมายงาน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1) รับทราบนโยบายในการจัดงานสัมมนาครูแนะแนว และ

วางแผนการทํางานโดยกําหนดวันเวลา สถานท่ี 

     จัดงาน รูปแบบของงาน และกําหนดโรงเรียนกลุม 

เปาหมายท่ีจะเชิญครูแนะแนวเขารวมสมัมนา 

หน่ึงฤทัย 

 

พ.ค.   - แผนการใชจายงบประมาณ

ประจําป 

 - สรุปผลการดาํเนินงานการจดังาน

สัมมนาครูแนะแนว ปท่ีผานมา 

 - รายช่ือโรงเรียนมัธยมศึกษา 

ท่ัวประเทศ 

 

2) จัดทําหนังสือเชิญครูแนะแนวเขารวมงาน หน่ึงฤทัย 

 

ต.ค.   - หนังสือเชิญครูแนะแนว 

เขารวมงานสมัมนา 

 - รายละเอียดงานสมัมนา 

 - กําหนดการ 

 - แบบตอบรับการเขารวมงาน 

 

3) หัวหนาสวนมอบหมายใหเจาหนาท่ีดําเนินการ 

    หรือ หัวหนาสวนมอบหมายหวัหนาฝายฯ พิจารณา

มอบหมายดําเนินการตามท่ีเห็นสมควร 

 

หน่ึงฤทัย 

 

ต.ค.  - บันทึกขอความขออนุมัติ

คาใชจาย 

- รายละเอียดงานสมัมนา 

- แบบฟอรมประมาณการ

คาใชจาย 

 

4) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ไดแก ฝาย

อํานวยการ, ฝายแนะนําหลักสตูรท่ีเปดสอน และ

แนวทางการประกอบอาชีพ, ฝายการทัศนศึกษา 

    ดูงาน, ฝายพิธีการ รับลงทะเบียนครูแนะแนว และจัดทํา

เอกสารประกอบการสัมมนา, ฝายจัดอาหาร อาหารวาง

และเครื่องดื่ม, ฝายตอนรับ จัดท่ีพัก และจัดยานพาหนะ

ในการทัศนศึกษา 

หน่ึงฤทัย 

 

ต.ค.  

 

 - คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

5) จัดการประชุมคณะกรรมการดาํเนินงานเพ่ือช้ีแจง

ข้ันตอนการดําเนินงาน และเตรียมการจัดงาน 

หน่ึงฤทัย 

 

ต.ค.  - คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

 - รายละเอียดงานสมัมนา 

 - กําหนดการ 

- เอกสารประกอบการประชุม 

ไดแก สรุปผลการดําเนินงานการ

จัดงานสัมมนาครูแนะแนว ปท่ี

ผานมา, รายช่ือโรงเรียนท่ีตอบ

รับสงครูแนะแนวเขารวมงาน และ

รายละเอียดการเตรียมการจดังาน

สัมมนาของสวนงานตาง ๆ 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

6)  จัดทําบันทึกขอความขอความอนุเคราะหสวนงาน ไดแก 

สํานักวิชาทุกสํานักวิชา, สวนอาคารสถานท่ี, สวน

ประชาสมัพันธ, สํานักงานจัดการทรัพยสินและรายได,  

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง,  ศูนยบรรณสาร

และสื่อการศึกษา, ศูนยหนังสือมหาวิทยาลัยแมฟา

หลวง, และวนาเวศน เพ่ือประสานงานเตรียมการจดั

งานสัมมนา 

หน่ึงฤทัย 

 

ต.ค.  - บันทึกขอความขออนุมัติ

คาใชจาย 

- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

 - แบบฟอรมช้ีแจงการเตรียมการ

จัดงานของสํานักวิชาและสวนงาน

ตาง ๆ 

 

7)  ดําเนินการจัดงานสมัมนาครูแนะแนว ตามข้ันตอน 

ไดแก ข้ันตอนการเตรยีมการดานสถานท่ีจัดสัมมนา 

สถานท่ีพักสําหรับผูเขารวมสัมมนา เอกสารและสื่อ

ประชาสมัพันธตาง ๆ ของท่ีระลึก อาหาร อาหารวาง 

เครื่องดื่ม และประสานงานกับครแูนะแนวเพ่ืออํานวย

ความสะดวกดานการเดินทางมายงัสถานท่ีจัดสมัมนา 

 

หน่ึงฤทัย 

 

ต.ค- 

ธ.ค.  

- บันทึกขอความขออนุมัติ

คาใชจาย 

- รายละเอียดงานสมัมนา 

- แบบฟอรมประมาณการคาใช 

จายงบประมาณ 

- เอกสารประชาสัมพันธตาง ๆ 

 

8)  สรุปคาใชจายในการดําเนินงานและสรุปผลการ

ดําเนินงานพรอมประเมินผลเพ่ือทราบปญหาและแนว

ทางแกไข สําหรับการดําเนินการจดังานสัมมนาครูแนะ

แนวในครั้งตอไป 

 

หน่ึงฤทัย 

 

ธ.ค.  - บันทึกขอความขออนุมัติ

คาใชจาย 

- เอกสารทางการเงินตาง ๆ 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : สัมมนาครูแนะแนวสัญจร 

ฝายประชาสัมพันธหลักสูตรและแนะแนวการศึกษา 

FLOW CHART: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดนโยบายและแผนการทํางาน 

 

กําหนดปฏิทินการจัดแนะแนวสัญจร

ภาคเหนือ 

 

จัดทํากําหนดการ การแนะแนวสัญจร 

ในแตละครั้ง 

จัดทําบันทึกขอความขอความอนุเคราะห

สํานักวิชา เพ่ือขออาจารยประจําสํานัก

วิชาเขารวมแนะแนวสัญจร 

 

 

หัวหนารับทราบ   

และมอบหมายดําเนินการ 

 

 

จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห 

เขาแนะแนวการศึกษาไปยังโรงเรียน 

 

A 

ดําเนินการขออนุมติคาใชจายและ

จัดเตรียมส่ือประชาสัมพันธ  

 

เร่ิมตน 

ดําเนินการจัดแนะแนวสัญจร 

 

หัวหนาฝายฯ 

มอบหมายงาน 
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จัดทําหนังสือขอบคุณโรงเรียน 

 

สรุปคาใชจาย สรุปผลการดําเนินงานและ

ประเมินผลการแนะแนวสัญจร 

จัดทําฐานขอมูลโรงเรียนท่ีไดไป 

จัดแนะแนวสัญจร 

 

ส้ินสุด 

B 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1) กําหนดนโยบายในการแนะแนวสัญจรและวางแผนการ

ทํางานเชิงรุก 

 

 

2) กําหนดปฏิทินการแนะแนวสัญจร 

 

 

3) กําหนดรายช่ือโรงเรียนท่ีตองการเขาแนะแนวและ 

วางแผนการเดินทาง แนะแนวสัญจร 

 

 

4) จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหเขาแนะแนวการศึกษา 

และตดิตอประสานงานกับโรงเรยีน เพ่ือนัดหมายวัน และ

เวลาท่ีจะเขาแนะแนว 

 

5) จัดทําบันทึกขอความขอความอนุเคราะหสํานักวิชา เพ่ือ

ขอใหอาจารยประจําสํานักวิชาเขารวมแนะแนวดวย  

 

 

6) หัวหนาสวนมอบหมายใหเจาหนาท่ีดําเนินการ 

    หรือ หัวหนาสวนมอบหมายหวัหนาฝายฯ พิจารณา

มอบหมายดําเนินการตามท่ีเห็นสมควร 

 

 

 

7) เตรียมเอกสารประชาสัมพันธและของท่ีระลึกเพ่ือใช

ประกอบการจดักิจกรรมแนะแนวสัญจร 

 

 

8) ดําเนินการเขาแนะแนวการศึกษาตามโรงเรียน  

ตามกําหนดการท่ีวางไว 

 

 

9) สรุปคาใชจายในการดาํเนินงานและสรุปผลการ

ดําเนินงานพรอมประเมินผลเพ่ือทราบปญหาและแนว

ทางแกไข สําหรับการแนะแนวสัญจรในครั้งตอไป  

 

หน่ึงฤทัย 

 

 

 

หน่ึงฤทัย 

 

 

หน่ึงฤทัย 

 

 

 

หน่ึงฤทัย 

 

 

 

หน่ึงฤทัย 

 

 

 

หน่ึงฤทัย 

 

 

 

 

หน่ึงฤทัย 

 

 

 

หน่ึงฤทัย 

 

 

 

หน่ึงฤทัย 

 

ต.ค. 

 

 

 

ต.ค. 

 

 

พ.ย. 

 

 

 

ธ.ค. 

 

 

 

ธ.ค. 

 

 

 

ธ.ค. 

 

 

 

 

ม.ค. 

 

 

 

ม.ค.- 

ก.พ. 

 

 

ก.พ.  

- แบบฟอรมแผนการใชจาย

งบประมาณ     

- รายช่ือและท่ีอยูโรงเรียนท่ัว

ประเทศ                                       

- ปฏิทินการแนะแนวสญัจร 

ภาคเหนือ 

 

- รายช่ือและท่ีอยูโรงเรียนใน

จังหวัดท่ีจะเขาแนะแนว 

- กําหนดการ การแนะแนวสัญจร 

 

-หนังสือขอความอนุเคราะหเขา

แนะแนวการศึกษา 

 

 

- บันทึกขอความ 

- รายละเอียดกําหนดการแนะแนว

การศึกษาสญัจร 

 

- บันทึกขอความ 

- รายละเอียดกําหนดการแนะแนว

การศึกษาสญัจร 

- แบบฟอรมเอกสารทางการเงิน 

 

- เอกสารและสื่อประชาสมัพันธ 

- ของท่ีระลึก 

 

 

- เอกสารและสื่อประชาสมัพันธ 

- กําหนดการ การแนะแนว

การศึกษาสญัจร 

 

- บันทึกขอความ 

- แบบฟอรมเอกสารทางการเงิน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

10) จัดทําหนังสือขอบคุณโรงเรียนท่ีใหความอนุเคราะหใน

การจัดกิจกรรมแนะแนวสญัจร 

 

11) จัดทําฐานขอมูลโรงเรียนท่ีไดไปจัดแนะแนวสญัจรในแต

ละครั้ง เพ่ือประโยชนในการประสานงาน และการกําหนด

นโยบายในการแนะแนวสญัจรในครั้งตอไป 

 

หน่ึงฤทัย 

 

 

หน่ึงฤทัย 

 

ก.พ.  

 

 

ก.พ. 

- หนังสือขอบคุณโรงเรียน 

 

 

- ช่ือและท่ีอยูโรงเรียนท่ีไดไปจัด

แนะแนวสัญจร 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ผลิตส่ือประชาสัมพันธและแนะแนวการศึกษา  

ฝายประชาสัมพันธหลักสูตรและแนะแนวการศึกษา 

 FLOW CHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

            

            

            

            

    

 

 

 

 

ตรงตามขอกําหนด 

 ไมตรงตามขอกําหนด 

สวนการเงินและบัญชีดําเนินการเบิกจาย 

ส้ินสุด 

ตรวจรับพัสดุ 

จัดทําแผนการดําเนินงาน 

กําหนดรูปแบบและจัดทาํรายละเอียด 

เนื้อหาของส่ือ 

หัวหนาสวนพิจารณา

เห็นชอบ 

 

ประสานงานกับบุคคล/บริษัทหางราน จดัทําส่ือ 

จัดทําใบเสนอซ้ือ/จางผานสวนพัสดุ 

เร่ิมตน 

หัวหนาฝายฯ 

พิจารณาเห็นชอบ 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1) รับทราบนโยบายและวางแผนการทํางาน กําหนดจํานวน

สื่อท่ีจะทําการผลติ 

หน่ึงฤทัย พ.ค.-ก.ย.  - แผนการใชจายงบประมาณ

ประจําป 

 

2) ประสานงานกับบุคคล/บริษัทหางราน จัดทําสื่อเพ่ือใหสง

ใบเสนอราคาสื่อแตละประเภท 

หน่ึงฤทัย พ.ค.-ก.ย.  - ใบเสนอราคา 

- ตัวอยางสื่อประชาสมัพันธ 

- แบบฟอรมการจัดซื้อจัดจาง 

 

3) กําหนดรูปแบบและจัดทํารายละเอียดเน้ือหาของสื่อ โดย

ปรับปรุงเน้ือหาเดิมใหมีความทันสมัย 

หน่ึงฤทัย พ.ค.-ก.ย.  - ใบเสนอราคา 

- แบบฟอรมการจัดซื้อจัดจาง 

- กําหนดการและรายละเอียด 

การรับสมัครนักศึกษา 

- ขอมูลหลักสตูรท่ีเปดรับสมัคร 

- ขอมูลของมหาวิทยาลัย 

 

4) หัวหนาสวนพิจารณาเห็นชอบใหเจาหนาท่ีดําเนินการ 

    หรือ หัวหนาสวนมอบหมายหวัหนาฝายฯ พิจารณา

มอบหมายดําเนินการตามท่ีเห็นสมควร 

 

หน่ึงฤทัย พ.ค.-ก.ย.  - ใบเสนอซื้อ/จาง 

- ใบเสนอราคา 

- ขอกําหนดสื่อประชาสัมพันธ 

- ตัวอยางสื่อประชาสมัพันธ 

 

5) บุคคล/บริษัทหางราน ดําเนินการออกแบบและผลติสื่อ

ตามขอกําหนด 

หน่ึงฤทัย พ.ค.-ก.ย.  - ใบเสนอซื้อ/จาง 

- ขอกําหนดสื่อประชาสัมพันธ 

- ตัวอยางสื่อประชาสมัพันธ 

 

6) ตรวจรับพัสดุ กรณรีูปแบบสื่อท่ีผลิตมีรายละเอียดตรง

ตามขอกําหนด สามารถตรวจรับพัสดุได หากไมตรงตาม

ขอกําหนดแจงใหบริษัทดําเนินการแกไขใหม 

หน่ึงฤทัย พ.ค.-ก.ย.  - ใบเสนอซื้อ/จาง 

- ขอกําหนดสื่อประชาสัมพันธ 

- สื่อประชาสมัพันธท่ีผลติ 

 

7) สวนการเงินและบัญชีดําเนินการเบิกจาย หน่ึงฤทัย พ.ค.-ก.ย.  - ใบเสนอซื้อ/จาง 

- ขอกําหนดสื่อประชาสัมพันธ 

- สื่อประชาสมัพันธท่ีผลติ 

- เอกสารทางการเงินสําหรับรับ คา

ดําเนินการของบริษัท 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานสารบรรณหนังสือรับ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รับหนังสือจากหนวยงานภายใน, ภายนอก, เอกสารท่ัวไป 

จดหมาย, พัสดุ ท่ีมีมาถึงสวนประชาสัมพันธ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

คัดแยก จัดเอกสาร 

หนังสือประชาสมัพันธ, 

จดหมายหรือพัสดสวนบคคล 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

ดวยระบบสารบรรณออนไลน 

สงคืนหนวยงานตนเรื่อง 

พิจารณาเอกสาร 

จัดลําดับชั้นความเร็ว

และชั้นความลับ 

หนังสือภายใน 

ท่ีระบุช่ือบุคคล

 

นําเอกสารใสแฟมเสนอหัวหนาสวน 

เพ่ือพิจารณา กลั่นกรองความคดิเห็น 

เสนอหัวหนาสวน 

เพ่ือพิจารณาบันทึก สั่งการ 

สําเนาเอกสารแจงผูเก่ียวของ 

ลงตารางเวลา Google Calendar 

ของ (pr@mfu.ac.th)และเชิญ

พนักงานท่ีไดรับมอบหมาย 

สงถึงผูท่ีเก่ียวของโดยตรง 

จัดเก็บเอกสาร เขาแฟมเพ่ือเปน

หลักฐาน 

สิ้นสุด 

ถูกตอง ไมถูกตอง ไมตองลงทะเบียน 

สงอีเมล 

(pr.professional.staff@mfu.ac.c.th) 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานสารบรรณหนังสือสง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

หนังสือท่ีไดรบัจากลงนามจากหัวหนา/ผูบริหารแลว 

ออกเลขหนังสือ, วันเดือนป 

ตรวจสอบความเรียบรอย

ของหนังสือ และจัดสงเร่ือง

ใหหนวยงาน 

นําสงหนังสือ 

สิ้นสุด 

หนังสือภายใน

 

หนังสือภายนอก

มหาวิทยาลยัฯ 

สงจดหมาย /Fax 

/Email 

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

   

รวบรวมสําเนาหนังสือ และจดัเก็บ

เขาแฟมเพ่ือใชเปนหลักฐาน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

หนังสือรับ 

1.รับหนังสือจากหนวยงานภายใน/

ภายนอก 

 

ศุลีพร 

 

30 นาที 

ระบบสารบรรณ

ออนไลน 

2.ตรวจสอบความถูกตอง คัดแยกเอกสาร  ศุลีพร 5 นาที 

3.ลงทะเบียนหนังสือรับดวยระบบสาร

บรรณออนไลน 

ศุลีพร 10 นาที 

4.นําเสนอหัวหนาสวนเพ่ือพิจารณาสั่งการ หัวหนาสวน/ศุลีพร ครึ่งวัน  

5.หัวหนาสั่งการ 

- สําเนาเอกสารแจงผูเก่ียวของ 

- สง E-mail / ลงตารางงาน 

หัวหนาสวน/ศุลีพร 30 นาที 

6.จัดเก็บสําเนาเรื่องเขาแฟม ศุลีพร ราย 2 เดือน 

หนังสือสง 

1.ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือสง 

หรือจัดทําหนังสือสง 

 

ศุลีพร 

 

30 นาที 

2.นําเสนอหัวหนาสวนเพ่ือลงนามใน

หนังสือสง 

หัวหนาสวน/ศุลีพร ครึ่งวัน 

3.ออกเลขหนังสือและจัดสงไปยัง

หนวยงาน 

ศุลีพร 10 นาที 

4.จัดเก็บสําเนาเรื่องเขาแฟม ศุลีพร ราย 2 เดือน 
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 ไมอนุมตั ิ

                                       ไมอนุมตั ิ

            ไมอนุมตั ิ
 

    อนุมตั ิ

          อนุมัต ิ     

               อนุมัต ิ 

 

 

          

 

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจายการเงิน  

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART: 

 

จัดทําเอกสาร FRและ FC ในระบบ ERP จัดทําบันทึกขออนุมัต ิ

หัวหนาสวนพิจารณา

ส่ังการ 

มีการจัดซื้อ/จาง

 

ม ี ไมม ี

ยืมเงินทดรองจาย เบิกจายท่ัวไป เบิกเงินสํารองจาย 

จัดทําบันทึกขออนุมัติ  

ธุรการรับเรื่องจากภายในและภายนอก  

เริ่มตน 

เสนอหัวหนาสวนลงนาม 

สวนการเงินตรวจสอบ 

เสนอหัวหนา 

สวนพัสด ุ

เสนอผูอํานวยการ 

สํานักงานบริหารกลาง 

เสนอรองอธกิารบดี

พิจารณาอนุมัติ 

รับเงินสด/เช็ค จากสวนการเงิน

ดําเนินการและคืนเงินทดรอง 

ประสานงานหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ 

จัดทําบันทึกขออนุมัติ และ

เอกสาร FR ในระบบ ERP 

 

สิ้นสุด 

ดําเนินการ 

จัดทําเอกสาร FR ในระบบ ERP 

  

เสนอหัวหนาสวนลงนาม 

สวนการเงินตรวจสอบ 

มีการจัดซื้อ/จาง

 

ม ี ไมม ี

เสนอหัวหนา 

สวนพัสด ุ

เสนอผูอํานวยการ 

สํานักงานบริหารกลาง 

เสนอรองอธกิารบดี

พิจารณาอนุมัต ิ

รับเงินสด/เช็ค จากสวนการเงิน

เสนอหัวหนาสวนลงนาม 

 

มีการจัดซื้อ/จาง

 

ม ี ไมม ี

สวนการเงินตรวจสอบ 

 

เสนอหน. 

สวนพัสด ุ

เสนอผูผอ. 

สนง.บริหารกลาง 

สงเรื่องใหสวนการเงิน 

เพ่ือเบิกจายใหกับหนวยงาน 

สิ้นสุด สิ้นสุด 

รองอธิการบดี

พิจารณาอนุมัติ 
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รายละเอียด ผูรบผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

1) ยืมเงินทดรอง  

 

 

 

วิจิตรา 

 

7 วัน/1 งาน 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ 

- ระบบ MFU-EPR  

- ใบยืมเงินทดรอง ท่ีพิมพจากระบบ MFU-EPR 

(ใบเหลือง) 

- เอกสารใบสําคญัท่ีเก่ียวของ 

- ใบสรุปคาใชจายคืนเงินทดรอง 

  ดําเนินการคืนเงินไมเกิน 15 วัน หลังจากการ

ดําเนินการเสร็จสิ้น 

2) เบิกจายท่ัวไป โดยสวนการเงินเปน

ผูเบิกจายใหกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของ คือ สํานักงานจัดการ

ทรัพยสินและรายได วนาศรม 

 

วิจิตรา 

สวนการเงิน 

 

5 วัน/1 งาน 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ 

- ระบบ MFU-EPR 

- ใบจองท่ีพัก 

- ใบรายงานการเขาพัก (FOLIO) 

- ใบแจงหน้ี 

- ใบเสนอราคา 

- ใบสงของ 

3) เบิกเงินสํารองจาย วิจิตรา 5 วัน/1 งาน - บันทึกขอความขออนุมัติ  

- ระบบ MFU-EPR 

- เอกสารใบสําคญัท่ีเก่ียวของ 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดซ้ือ/จัดจาง  

  ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART : 

 

 

 

 

 

 

 

 
            
 

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

          ไมถูกตอง 

 

 

 

      ถูกตอง 

 

 

            ประสานงานกับรานคา 

            สงขอมูลใหรานคา 

   ปรับแกไขงาน    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอหัวหนาสวนลงนาม 

เริ่มตน 

ธุรการรับเรื่องจากภายในและภายนอก  

หัวหนาสวนสั่งการ  

จัดทําใบเสนอซื้อ/จาง (PR) ในระบบ ERP 

แตงตั้งคณะทํางาน จัดประชุมสรรหารานคา 

แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ

กําหนดขอบเขตในการทํางาน 

 

สวนการเงินตดังบประมาณ 

สวนพัสดตุรวจสอบ 

สวนพัสดดุําเนินการออกใบสั่งจาง 

ผูรับจางดาํเนินการและสงมอบงาน 

ตรวจรับพัสด ุ

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผูรบผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

การจัดซื้อ/จัดจาง 

 

 

 

 

 

 

 

วิจิตรา 

สวนพัสด ุ

 

 

 

 

 

ตามท่ี TOR ระบุ 

 

 

 

 

 

- ระบบ MFU-EPR 

- ใบเสนอซื้อ/จางท่ีพิมพจากระบบ (PR) 

- ใบเสนอราคาจากผูรับจาง 

- เอกสารขอบเขตในการจัดจาง (TOR) 

- ขอมูลกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและ

ราคากลาง (กรณีจัดซื้อ/จางเกิน 200,000 บาท) 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจายคาอาหารทําการนอกเวลา (OT)   

  ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART : 

 

 

 

 

 

 

               

      จัดทาํบันทึกขออนุมัติ 

               ทุกคร้ังที่ปฏิบัติงาน 

 

 

                

 

       ไมเห็นชอบ          

                           

         

 

 

  

  เห็นชอบ 

 

        ไมอนุมัติ 

 

 

 

 

       

        อนุมัต ิ

              ดําเนินการในชวง 

      สัปดาหแรกของเดือนถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

จัดทําบันทึกขออนุมัติแผนการปฏบิัติงาน/ 

ปฏิบัติงานเรงดวน  

เสนอผูอํานวยการ

สํานักงานบริหารกลาง

พิจารณา 

เสนอหัวหนาสวนลงนาม  

เริ่มตน 

ธุรการรับเรื่อง  

หัวหนาสวนมอบหมายสั่งการ  

เสนอ 

รองอธิการบดีพิจารณา

อนุมัติ 

 

พิมพรายจากระบบ  OT 

เสนอหัวหนาสวนลงนาม  

นําสงสวนการเงิน  

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผูรบผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

การพิมพรายงานจากระบบ MIS พิมพ

ครั้งเดียวหลังสิ้นสุดเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

วิจิตรา 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชวงอาทิตยแรกของ

เดือนถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ระบบ OT  (ระบบบุคลากร) 

- รายงานคาลวงเวลา 

- แบบบันทึกคาตอบแทนการทํางานเกินกวาเวลา

ปกต ิ

- ใบสรุปเวลาทํางาน 

- บันทึกอนุมัติแผนการปฏิบัติงานและจายคาอาหาร

ทําการนอกเวลา / บันทึกอนุมัติการจายเงิน

คาอาหารทําการนอกเวลา กรณีจาํเปนเรงดวน 
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ไมเห็นชอบ 

 
                   

                ไมเห็นชอบ   
 เห็นชอบ          ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง  
              บ 

                  เห็นชอบ 

   ถูกต้อง             ถูกต้อง 
 

 

 

      

    อนุมัต ิ

 

 

 

     

 

 

 

 

 

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานงบประมาณและแผน   

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART: 

 

จัดทําแผนการดําเนินงาน

ของหนวยงาน (คูมือ) 

นําสงสวนนโยบาย 

และแผน และดําเนินงานตาม

แผน 

สวนนโยบายและแผนจัดสรร/

โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

สิ้นสุด 

เริ่มตน 

ธุรการรับเรื่องจากสวนนโยบาย

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 

รายจายประจาํป 

จัดทําคําขอจัดสรร/

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ระหวางป (ถามี)  

จัดทําแบบรายงานผล 

การดําเนินงานโครงการ/

กิจกรรม 

จัดทําเรื่องขอกันเงิน 

ไวเบิกจายเหลื่อม

ปงบประมาณ 

หัวหนาสวนรับทราบ 

และพิจารณาสั่งการ 

ประชุมหารือจัดตั้ง

คณะทํางานจัดทําโครงการ/

กิจกรรมและมอบหมาย

ผรับผิดชอบ 

เสนอหัวหนา

สวนพิจารณา 

บันทึกรายการแผนการใช      

จายงบประมาณตาม

โครงการ ในระบบ ERP 

สิ้นสุด 

สวนแผน

ตรวจสอบ 

ประสานงานผูเก่ียวของเพ่ือ

ขอรายละเอียด  

(กรณีจัดซื้อ/จาง) 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเสนอ

หัวหนาสวนลงนาม 

 

สวนแผน

ตรวจสอบ 

นําเสนอรอง

อธิการบด ี

นําเขาท่ีประชุมสวนเพ่ือ

ติดตามผลการดําเนินงาน

และรวบรวมขอมลู 

จัดทํารายงานและนําเสนอ

ตอหัวหนาสวนเพ่ือทราบ 

นําสงสวนนโยบาย 

และแผน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบงบประมาณท่ี

เหลือและอยูระหวางการ

ดําเนินการ 

จัดทํารายงาน 

เสนอหัวหนา

สวนพิจารณา 

นําสงสวนการเงิน 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผูรบผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

1) การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ

รายจายประจาํป 

 

วิจิตรา 

 

 

 

ตามท่ีสวนนโยบาย

และแผนกําหนด  

 

- แบบฟอรมคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจาํป

จากสวนนโยบายและแผน 

- ระบบ MFU-ERP 

2) การจัดทําจัดทําคําขอจดัสรร/

เปลี่ยนแปลงงบประมาณระหวางป  

(ถามี)  

 

วิจิตรา 

 

ตามท่ีมีความจําเปน

เรงดวน 

 

- บันทึกขออนุมัติจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม 

- ขอบเขตในการซือ้/จาง (TOR) 

- ใบเสนอราคา 

3) การจัดทําแบบรายงานผล 

    การดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินการจัดทําเปนรายไตรมาส 

โดยในไตรมาสท่ี 2 และ 4 จัดทํา

ในรูปแบบการนําเสนอแบบ 

Power point เสนอตอรอง

อธิการบดีในกํากับ 

วิจิตรา 

 

ตามท่ีสวนนโยบาย

และแผนกําหนด 

 

- แบบรายงานผลการดาํเนินงานโครงการ/กิจกรรม

จากสวนนโยบายและแผน  

- ไฟลงานนําเสนอแบบ Power point (เฉพาะไตร

มาส 2 และ 4) 

- รายงานสรุปโครงการ/กิจกรรม (Final Report) 

 

4) จัดทําเรื่องขอกันเงิน 

 ไวเบิกจายเหลื่อมปงบประมาณ 

วิจิตรา ตามท่ีสวนการเงิน

และบัญชีกําหนด 

- ระบบ MFU-ERP เพ่ือพิมพรายงานการใชจาย

งบประมาณท่ีอยูระหวางดําเนินการ 

 

39



 

 

 

 

  

 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การประชุม  

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART : 

กําหนดวันประชุม 

ประสานขอขอมูลจากผูท่ีเก่ียวของ

เพ่ือจัดทําวาระการประชุม 

เสนอหัวหนาพิจารณาราง

วาระการประชุม 

 

บันทึกการประชุม 

และจัดทํารายงานการประชุม  

แจงเวียนรายงานการประชุม

เพ่ือรับรองรายงานการประชุม 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

 
จัดทําเอกสารวาระการประชุม 

ประชุม 
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รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ 

และ ผูสอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. กําหนดวันประชุม  ศุลีพร 5 นาที รายงานการประชุม 

2. เสนอหัวหนาเพ่ือพิจารณารางวาระการ

ประชุม  

หัวหนาสวน/ศุลีพร 1 วัน 

3. ประสานผูเก่ียวของเตรียมขอมลูเพ่ือ

ช้ีแจงในท่ีประชุม 

ศุลีพร 30 นาที 

4. จัดทําเอกสารประกอบการประชุม ศุลีพร ครึ่งวัน 

5. ประชุม หัวหนาสวน/ศุลีพร ครึ่งวัน 

6. บันทึกการประชุมและจัดทํารายงาน

การประชุม 

ศุลีพร 3 วัน 

7. เวียนแจงรายงานการประชุมเพ่ือ

รับรองรายงานการประชุม 

ศุลีพร 10 นาที 

8. บรรจุรายงานการประชุมเพ่ือใหท่ี

ประชุมรับรองในครั้งตอไป 

ศุลีพร 10 นาที 
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เดือนตุลาคม 

ปรับปรุงแกไขตาม

ขอเสนอแนะของ

หัวหนา 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : จดัทํารายงานผลการประเมินระบบควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง  

ฝายบริหารจัดการทั่วไป 

FLOW CHART : 

 

จัดทํารายงานผลประเมินระบบควบคุมภายในและ 

การบริหารความเสี่ยง ดังน้ี แบบ ปค.4, แบบติดตามฯ รอบป , 

 แบบการบริการจัดการความเสี่ยง (หนา 1-2 ) , แบบ ปค.5  

   

 

หัวหนาสวนรับทราบและ

พิจารณาส่ังการ 

 

จัดสงรายงานใหสวนประกันคุณภาพ 

นําเสนอหัวหนาพิจารณาและ

ตรวจสอบ 

 

A 

  

 

เริ่มตน 

เดือนสิงหาคม 
สวนประชาสัมพันธรับหนังสือจากสวนประกันคณุภาพการศึกษา เรือ่งติดตามการ

จัดทํารายงานผลการประเมินควบคุมภายในและการบริหารความเสีย่งหนวยงาน 

 

 

ไมเห็นชอบ 

สรุปขอมลูความเสี่ยงในรอบปเขาท่ีประชุมหนวยงาน เพ่ือ

รับทราบ 

เดือนตุลาคม 

เดือนกันยายน 

จัดประชุมระดมสมองเพ่ือวิเคราะหความเสี่ยง 

รอบปของหนวยงาน 

   

 

เดือนสิงหาคม 
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ปรับปรุงแกไขตาม

ขอเสนอแนะของ

หัวหนา 
ไมเห็นชอบ 

จัดสงรายงานใหสวนประกันคุณภาพ 

 

นําเสนอหัวหนาพิจารณาและ

ตรวจสอบ 

 

B 

ส้ินสุด 

เตรียมขอมูลและจดัทํารายงานผล 

ในรอบ 6 เดือน 

เมื่อ 6 เดือน (เมษายน)  คณะกรรมการ

ตรวจสอบติดตามผลการดําเนินงานรอบ 

6 เดือน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. สวนประชาสัมพันธรับหนังสือจากสวนประกัน

คุณภาพการศึกษา เรื่องการติดตามการจัดทํา

รายงานประเมินระบบควบคมุภายในและการ

บริหารความเสี่ยง  

 

ฝายจัดการ

ท่ัวไป 

เดือนสิงหาคม - บันทึกขอความจาก 

สวนประกันคณุภาพการศึกษา 

2. จัดประชุมระดมสมองเพ่ือวิเคราะหความเสี่ยง

รอบปของหนวยงาน 

หัวหนาสวน

ประธานท่ี

ประชุม / 

วิจิตรา เตรียม

ขอมูล 

ครึ่งวัน   

เดือนสิงหาคม  

-  คูมือการบริหารความเสี่ยง 

-  ขอมูลความเสีย่งในรอบป 

 

3. ประเมินระบบควบคุมภายในและบริหารความ

เสี่ยง ของสวนงานโดยเรียบเรียงรายงาน 

สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมินความ

เสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ

สื่อสาร และกิจกรรมการตดิตามผล 

วิจิตรา 

ดําเนินการ 

สัปดาหท่ี 1-2 ของ

เดือนกันยายน  

- แบบ ปค.4 

- แบบติดตามฯ รอบป 

 

4. เช่ือมโยงขอมูลจากรอบป และผานการเห็นชอบ

จากหัวหนาสวนแลวเช่ือมโยงสู รายงานการ

ประเมินผลการปรับปรุงตามแผนควบคุมภายใน 

และบรหิารความเสี่ยง (แบบ ปค.5) ซึ่งจะถือเปน

แผนการดาํเนินการ ลด/ควบคุม และใชการ

ติดตามความกาวหนาตอไป 

หัวหนาสวน 

ประธานท่ี

ประชุม/ 

วิจิตรา 

 เตรียมขอมูล 

สัปดาหท่ี 4 ของเดือน

กันยายน 

- แบบการบริการจัดการความ

เสี่ยง (หนา 1 ) 

- แบบการบริการจัดการความ

เสี่ยง (หนา 2 ) 

5. กําหนดระบุความเสี่ยงประเมินความเสีย่งและ

แนวทางการบริหารความเสี่ยง ท่ีจะดําเนินการใน

ปงบประมาณ 

วิจิตรา 

ดําเนินการ / 

เจาหนาท่ีสวน 

สัปดาหท่ี 3 ของเดือน

กันยายน 

- แบบ ปค.5 

 

 

6. จัดทํารายงาน “รายงานระบบควบคุมภายใน และ

บริหารความเสี่ยงประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

25xx” จํานวน 4 เลม 

 

 

• เลมท่ี 1 ฉบับลงนามจริงโดยหัวหนาสวน และเลม 

2-3 ฉบับสําเนา นําเขาสูกระบวนการของ

มหาวิทยาลยั 

• เลมท่ี 4 ฉบับสําเนา จัดเก็บเปนหลักฐานท่ีสวน

งาน  

วิจิตรา  

ดําเนินการ/ 

หัวหนาสวน 

ตรวจสอบและ

ลงนาม 

สัปดาหท่ี 1 ของเดือน

ตุลาคม 

- รายงานระบบการควบคุมภายใน 

และบรหิารความเสี่ยง ประจําป

งบประมาณ พ.ศ.2563 
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7. นําขอมูล “รายงานระบบควบคมุภายในและ

บริหารความเสี่ยง ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 

25xx”  

ท่ีสมบูรณแลว แจงตอท่ีประชุมสวนเพ่ือสื่อสารให

พนักงานทุกคนไดรับทราบ  

หัวหนาสวน 

ประธานท่ี

ประชุม/ 

วิจิตรา 

เตรียมขอมูล 

สัปดาหท่ี 1 ของเดือน

ตุลาคม  

- รายงานระบบการควบคุมภายใน 

และบรหิารความเสี่ยง ประจําป

งบประมาณ พ.ศ.2563 

8. เมื่อครบ 6 เดือน จัดทํารายงาน 

เพ่ือเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบติดตามผล

การดําเนินงาน รอบ 6 เดือน 

วิจิตรา 

ดําเนินการ 

 

เดือนเมษายน  - รายงานผลการดําเนินงานตาม

แผนปรับปรุงการควบคุมภายใน

และบรหิารความเสี่ยง รอบ 6 

เดือน 

 

45



 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงาน และรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เดือนมกราคม 

เดือนกันยายน 

ปรับปรุงแกไขตาม

ขอเสนอแนะของ

หัวหนา 

เดือนธันวาคม 

เดือนมิถุนายน 

ไมเห็นชอบ 

ระดมสมองหนวยงานเพ่ือสรุปปญหา อุปสรรค แนวทางการแกไข จดุ

แข็ง จุดออน ของสวนประชาสัมพันธ  

 
สวนประชาสัมพันธรับหนังสือจากสวนประกันคณุภาพการศึกษา

เรื่องติดตามการจัดทํารายงานการประเมินตน 

 

หัวหนาสวนรับทราบและ

พิจารณาส่ังการ 

 

จัดทํารายงานพรอมเตรียมเอกสารประกอบการ

ประเมินตนเอง 

นําเสนอหัวหนาพิจารณาและ

ตรวจสอบ 

 

ระดมสมองเพ่ือจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานของหนวยงานโดยนําขอมูลผล

การประเมินคํารับรองการปฏิบัติงานปกอนมาพิจารณา  

เริ่มตน 

A 

รวบรวมขอมลูตามตัวช้ีวัดของคํารบัรองการปฏิบัติงาน

ของหนวยงาน  

เดือน สิงหาคม 

ราย 6 เดือน 

จัดสงคํารับรองการปฏิบัติงานใหสวนประกันคณุภาพ

การศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 
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เห็นชอบ 

คณะกรรมการตรวจสอบประเมินคุณภาพภายในหนวยงาน 

จัดสงรายงานตอสวนประกันคณุภาพ                               

เพ่ือเสนอคณะกรรมการตรวจประเมินตนเอง  

นําขอแนะนาํจากคณะกรรมการฯ 

เสนอหัวหนาสวน 

B 

นําเขาท่ีประชุมสวนใหรับทราบขอแนะนําของผลการประเมินตนเอง            

เพ่ือใชประกอบการพิจารณาจดัตั้งคํารับรองการปฏิบัติงานในปตอไป 

 

 สิ้นสุด 

เดือนกันยายน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ระดมสมองหนวยงายเพ่ือจัดทําคํารับรอง

ปฏิบัติงานของหนวยงานโดยการนําขอมูล

ผลการประเมินคํารับรองการปฏิบัติงานป

กอนมาพิจารณา สัปดาหท่ี 3-4 เดือน

ธันวาคม 

วิจิตรา สัปดาหท่ี 3-4 

เดือน ธันวาคม 

- ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ

ตรวจประประเมิน และผลการ

ประเมินคํารับรองการปฏิบัติงาน

ของหนวยงานปกอน 

2. จัดสงคํารับรองการปฏิบัติงานของ

หนวยงานใหสวนประกันคุณภาพการศึกษา

และพัฒนาหลักสูตร เพ่ือเสนอตอคณะ

กรรมการฯ 

วิจิตรา 1 วัน - คํารับรองการปฏิบัติงานของ

หนวยงาน 

3. รวบรวมขอมลูตามตัวช้ีวัดของคํารบัรองการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานทุก 6 เดือน ในท่ี

ประชุมหนวยงาน 

วิจิตรา ครึ่งวัน - คํารับรองการปฏิบัติงานของ

หนวยงาน 

4. ระดมสมองของหนวยงานเพ่ือสรุปปญหา 

อุปสรรค แนวทางการแกไข จุดแข็ง จุดออน 

ของสวนประชาสัมพันธ และจัดเก็บเปน

ขอมูล 

วิจิตรา 1 วัน  

5. รับเอกสารดําเนินการจดัทํารายงานการ

ประเมินตนเองจากธุรการหนวยงาน 

ฝายจัดการท่ัวไป สัปดาหท่ี 3-4 

เดือนสิงหาคม 

- บันทึกขอความการการจดัรายงาน

การประเมินตนเอง (SAR) 

6. ดําเนินการเตรยีมเอกสาร ขอมลูและ

หลักฐานตาง ตามตัวบงช้ี  

วิจิตรา สัปดาหท่ี 1 เดือน

กันยายน 

 

7. จัดทํารูปเลม รายงานการประเมินตนเอง 

(Self Assessment Report: SAR) 

ประเมินจุดแข็ง จุดออน ปญหา อุปสรรค 

ของหนวยงาน พรอมจัดทําเอกสารขอมูลให

อยูในรูปแบบไฟล PDF 

วิจิตรา สัปดาหท่ี 2-3 

เดือนกันยายน 

- คํารับรองการปฏิบัติงาน 

8. ตรวจสอบความถูกตอง แนะนําเสนอขอมูล

ใหหัวหนา พิจารณาเห็นชอบดําเนินการ

ข้ันตอนตอไป กรณีไมถูกตองกลับไป

ดําเนินการปรับปรุงแกไข  

 

หัวหนาสวน/วิจติรา สัปดาหท่ี 2-3

เดือนกันยาน 

 

 

 

 

 

9. ประชุมช้ีแจง และรับทราบขอมลูตอคณะ

กรรมตรวจประเมินตนเอง 

 (Self Assessment  Report : SAR) ของ

มหาวิทยาลยั 

 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบประเมินฯ/ 

หัวหนาสวน/วิจติรา 

สัปดาหท่ี 4 เดือน

กันยายน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

10. นําผลประเมินและขอเสนอแนะ 

จากคณะกรรมตรวจประเมินตนเอง 

 (Self Assessment  Report : SAR) ของ

มหาวิทยาลยัเขาท่ีประชุมสวนเพ่ือรับทราบ

และนําไปปรับปรุงในปตอไป 

หัวหนา/เจาหนาท่ี สัปดาหท่ี 1 เดือน

ตุลาคม 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

ฝายจัดการท่ัวไปรับหนังสือ 

เสนอหนังสือหัวหนา 

เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

สงหนังสือเชิญหนวยงานภา

ยในตอนรับและบรรยาย 

 

ไมตอบรับ 

แจงให 

คณะศึกษาดูงานทราบ 

ตอบรับ 

แจงตอบรับคณะดูงาน/เตรียมการตอนรับ(โสตฯ,หองประชุม,

อาหาร อาหารวาง 

หากมี)/ลงตารางคณะดูงานในเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 

 

ดําเนินการตอนรับ 

คณะศึกษาดูงาน 

เก็บรวบรวมขอมูลสถิติ 

การเขาศึกษาดูงาน 

จัดเก็บหนังสือขอเขาศึกษาดูงาน และสถิติความพึงพอใจ 

เขาแฟม เพ่ือใชเปนหลักฐาน 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1) รับคําสั่งการใหดําเนินการประสานงานในการต

อนรับคณะศึกษาดูงานจากหัวหนา 

 

อัจฉรา ครึ่งวัน หนังสือขอความอนุเคราะห  

2) ประสานงานไปยังหนวยงานภายใน 

เชิญใหการตอนรับและเปนวิทยากรบรรยาย 

 

อัจฉรา 1 วัน หนังสือเชิญใหการตอนรับและวิ

ทยากรบรรยาย 

3) ประสานหนวยงานภายในเพ่ือจัดเตรียมสถานท่ี 

โสตทัศนูปกรณ อาหาร อาหารวาง 

และจองหองประชุม 

อัจฉรา 1 วัน 1) จองจัดสถานท่ีในระบบ 

ออนไลน 

2) 

จองใชโสตทัศนูปกรณในระบบอ

อนไลน 

3) 

เอกสารการจองอาหารและอาหา

รวาง 

4) 

จองหองประชุมในระบบออนไลน 

 

4) ดําเนินการใหการตอนรับคณะศึกษาดูงาน อัจฉรา ครึ่งวัน/คณะ 1) ภาพถาย 

2) แบบประเมินความพึงพอใจ 

 

5) สรุปจํานวนคณะศึกษาดูงาน 

จํานวนผูเขาศึกษาดูงาน 

 

อัจฉรา  ราย 3 เดือน 

 

 

6) รวบรวบผลคะแนนความพึงพอใจ อัจฉรา 

 

ราย 6 เดือน 
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