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1. บทนำ 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 

 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกปา สรางคน”   โดยมุง 

“สรางคน สรางความรู สรางคุณภาพ สรางคุณธรรม และอนุรักษธรรมชาติ” 

 

วิสัยทัศน 

 สถาบันการศึกษาชั้นนําแหงอนุภูมิภาคลุมแมนํ้าโขง 

 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงเปนสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

พ.ศ. 2541 มีฐานะเปนนิติบุคคลท่ีมีภารกิจหลักท่ีสําคัญของความเปนสถาบันอุดมศึกษา 6 ประการ คือ  

 1. จัดการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพและมาตรฐานเปนท่ียอมรับในระดับสากล 

 2. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนานวัตกรรมท่ีสรางมูลคาทางเศรษฐกิจและสังคม 

 3. สงเสริมและสนับสนุนการถายทอดความรูและเทคโนโลยีจากมาวิทยาลัยสูสังคม 

 4. สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยมีความเปนสากล 

 5. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษพลังงาน 

และสิ่งแวดลอม 

 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความกาวหนาของมหาวิทยาลัย 

อยางยั่งยืน 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของหนวยงาน 

ปณิธาน 

• สื่อสารฉับไว   

• หัวใจบริการ   

• ประสานมวลชน 

 

วิสัยทัศน 

สวนประชาสัมพันธ  จะเปนหนวยงานที ่ม ีความเปนเล ิศในการสื ่อสาร (องคกร) Excellence in 

Communication 

 

พันธกิจ 

1) เปนศูนยกลางขอมูลของมหาวิทยาลัย 

2) เป นส ื ่อกลางในการสร างความสัมพันธ อ ันด ีระหว างมหาว ิทยาล ัยก ับหนวยงานร ัฐ เอกชน 

สือ่มวลชนและชุมชน 

3) เผยแพรขอมูลขาวสารของมหาวิทยาลัยอยางมีประสิทธิภาพ 

4) สงเสริมภาพลักษณของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหสังคมรับรูและจดจํา 

5) สนับสนุนงานดานประชาสัมพันธของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

6) มุงพัฒนาหนวยงานสูความเปนสากล 
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1.3 โครงสรางการบริหารงานและกรอบอัตรากําลัง  
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1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝายงาน 

1) ฝายประชาสัมพันธและแนะแนวการศึกษา  

  มีบทบาท พันธกิจ หนาที่ความรับผิดชอบในการประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลขาวสารของ

มหาวิทยาลัยใหเปนท่ีรูจักตอสาธารณชนในภาพลักษณท่ีดี รวมถงึการบันทึกภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว ออกแบบและ

ผลิตสื่อสิ่งพิมพ สื่อออนไลน เพื่อใชในการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของมหาวิทยาลัยในชองทางตาง ๆ และ

รับผิดชอบในการประชาสัมพันธหลักสูตรและแนะแนวการศึกษาของมหาวิทยาลัยใหแก นักเรียน ผูสนใจเขาศึกษา 

ครูแนะแนว และบุคคลทั่วไป โดยมีหัวหนาฝายเปนผูกํากับดูแล มอบหมายดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมายจาก

หัวหนาสวน ดังน้ี 

   (1) งานผลิต – เผยแพรขาวสาร 

• คิดประเด็น หาขอมูลโดยการคนควา/ รวบรวมขอมูล/ เขารวมกิจกรรม/ สัมภาษณ 

• เขียนขาว / บทสัมภาษณ / บทความ เพื่อนําไปประชาสัมพันธเผยแพรผานชองทางการ

ประชาสัมพันธและเครื่องมือส่ือสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

• จัดทําสรุปรวบรวมขาวท่ีไดรับการตีพิมพในหนังสือพิมพ สงไปยังผูบริหาร และเก็บรวบรวม

มูลคาขาวทางการประชาสัมพนัธ PR Value และมูลคาการออกอากาศ Ad Value เพื่อเปน

ฐานขอมูล และจัดทําสรุปรวมเลมขาวมหาวิทยาลัยแมฟาหลวงในหนังสือพิมพประจําป 

  (2) งานประสานงานส่ือมวลชน 

• สรางความสัมพันธอันดี กับส่ือมวลชนท้ังภายในจังหวัด และกรุงเทพมหานคร รวมท้ัง

ส่ือมวลชนในภาคเหนือ 

• ประสานงานกับส่ือมวลชนในการทําขาวประชาสัมพันธ 

• รวมงานมวลชนสัมพันธกับชุมชน จังหวัดและส่ือมวลชนทุกแขนงภายในจังหวัด 

  (3) งานประชาสัมพันธครบวงจร 

• จัดทําแผนการประชาสัมพันธ กําหนดผูรับผิดชอบ ดําเนินการตามแผน และติดตามงานให

เปนไปตามแผนการประชาสัมพันธท่ีกําหนดไว 

     (4) งานผลิตส่ือประชาสัมพันธ  

• ดําเนินการบันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

• จัดเก็บภาพลงระบบเซิรฟเวอรของสวนประชาสัมพันธ  

• จัดทําประมวลภาพกิจกรรมเพือ่ประชาสัมพันธเผยแพรในเว็บไซต/ Facebook 
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• ดําเนินการบันทึกภาพเคล่ือนไหวกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย  

• จัดเก็บภาพลงระบบเซิรฟเวอรของสวนประชาสัมพันธ  

• ตัดตอภาพเคล่ือนไหวเพื่อประชาสัมพันธเผยแพรผาน YouTube ชอง MFU Connect 

• ออกแบบส่ือประชาสัมพันธ ดังน้ี 

o ส่ือส่ิงพิมพ  

 เอกสารประชาสัมพันธ “จดหมายขาวรอบรั้ว มฟล” 

 เอกสารแนะนํามหาวิทยาลัย 

o ส่ือออนไลน 

 MFU Mail 

 เว็บไซตมหาวิทยาลัย 

 Social Media (Facebook ,Instagram ,YouTube ,Twitter ภายใตชื่อ 

MFU Connect 

o ปายประชาสัมพันธ 

o สปอตวิทยุ 

• ดําเนินการควบคุม ดูแล และติดต้ังปายประชาสัมพันธตามจุดประชาสัมพันธท่ีสวนงาน

รับผิดชอบ 

• บริการหอง MFU STUDIO 
 

(5) งานประชาสัมพันธหลักสูตรและแนะแนวการศึกษา 

• งานประชาสัมพันธและแนะแนวการศึกษา 

o รวบรวมขอมูลการรับสมัครนักศึกษา เพื่อนํามากําหนดแนวทางการประชาสัมพันธ

และแนะแนวการศึกษา 

o จัดทําขอมูลการรับสมัครนักศึกษา เพื่อจัดทํานําไปประชาสัมพันธผานชองทาง การ

ประชาสัมพันธและเครื่องมือสื่อสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน สื่อสิ่งพิมพ สื่อออนไลน 

ฯลฯ 

o รวบรวมขอมูลหลักสูตรตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยในแตละปการศึกษา เพื่อจัดทํานําไป

ประชาสัมพันธผานชองทางการประชาสัมพันธและเครื่องมือสื่อสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

เชน ส่ือส่ิงพิมพ ส่ือออนไลน ฯลฯ 

o ใหขอมูล ควบคุม ดูแล ส่ือออนไลน (Website, Facebook, YouTube, Twitter  
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ภายใตชื ่อ Admission@mfu) *หมายเหตุ Website รับผิดชอบรวมกับสวนทะเบียนและ

ประมวลผล 
 

• งานสัมมนาครูแนะแนว 

   วางแผน ประสานงาน ดําเนินการ และติดตามผลงานประชุมครูแนะแนวสัญจร งานสัมมนาครูแนะ

แนว โดยเปนการประชาสัมพันธและขอมูลหลักสูตร การรับสมัครนักศึกษา และโครงการพิเศษตาง ๆ รวมถึงสรางเครือขาย

ครูแนะแนวท่ัวไปประเทศ 

• งานตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา 

   วางแผน ประสานงาน ดําเนินการ และติดตามผลงานตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษาตามจังหวัดตาง ๆ 

โดยเปนการประชาสัมพันธและขอมูลหลักสูตร การรับสมัครนักศึกษา และโครงการพิเศษตาง ๆ  
 

 2)  ฝายบริหารงานทั่วไป 

มีบทบาท พันธกิจ หนาที่ความรับผิดชอบในการบริหารงานดานตาง ๆ ของหนวยงาน คือ งานสาร

บรรณ การเบิก-จายเงิน งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพการศึกษา งานรับโทรศัพท รวมถึงการตอนรับคณะ

ศึกษาดูงาน โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

   (1) งานสารบรรณ/ธุรการ 

o ลงทะเบียนหนังสือรับ-สง, คําส่ัง, ประกาศ หนังสือสารบรรณออนไลนภายใน และ

ภายนอกของหนวยงาน 

o จัดทําหนังสือโตตอบภายในและภายนอกของหนวยงาน  

o การประชุม กําหนดวัน/ เชิญประชุม/ จัดทําวาระ/ บันทึกรายงานการประชุม 

o งานเลขานุการของหัวหนาสวน และหนวยงาน 

o ดําเนินการจัดทําระบบการเก็บเอกสารของหนวยงาน 
 

(2) งานรับโทรศัพท 

• ใหบริการในการติดตอส่ือสารโทรศัพทแกบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

• จัดทําเบอรโทรศัพทภายในขนาดยอ 

• จัดทําและเผยแพรตารางกิจกรรมของมหาวิทยาลัย  

• สรุปขอมูลการรับโทรศัพท ปญหาและแนวทางแกไข 
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   (3) งานการเงิน  

• ดําเนินการจัดซื้อ /จัดจาง ตามแผนการดําเนินงานของหนวยงาน  

• การยืม /คืนเงินทดรอง เบิกเงินสํารองจาย เบิกคาใชจายในการปฏิบัติงานตาง ๆ 
 

(4) งานแผนและงบประมาณ 

• งานจัดทําคาํขอต้ังงบประมาณประจําป โครงการและแผนงานของหนวยงาน 

• ประสานงานดําเนินการ ติดตามการดําเนินงาน/โครงการ ใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน 

• รายงานผลการดําเนินงานและการใชจายงบประมาณตามแผนงานประจําไตรมาส  

 

(5) งานดานประกันคุณภาพการศึกษา 

• จัดทํารายงานและติดตามงานดานการประกันคุณภาพ 5ส การควบคุมภายในและบริหารความ

เส่ียง การจัดการฐานความรูของหนวยงาน รายงานผลการควบคุมภายในตอคณะกรรมการของ

หนวยงาน 
 

(6) งานพัสดุ/ครุภัณฑ 

• ตรวจรับ/ ตรวจสอบ/ ควบคุม/ ดูแลรักษา วัสดุครุภัณฑ 

 

(7) งานบุคลากร 

• จัดทําแฟมประวัติขอมูลบุคลากรในหนวยงาน (ประวัติ/ การอบรม/ สัมมนา) 

• ดําเนินการประเมินผล/ บันทึก/ สรุปผล การปฏิบัติงานบุคลากรในหนวยงาน  

  

   (8) งานตอนรับคณะดูงาน 

• ประสานงานวิทยากร เตรียมสถานท่ี รับรองคณะดูงาน 

• จัดทําสรุปรวบรวมขอมูล ประเมินผล ของคณะศึกษาดูงาน 
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2. การปฏิบัติงาน 

ช่ือข้ันตอนปฏิบัติงาน : งานผลิตขาวประชาสัมพันธ 

ฝายประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลขาวสาร 

Flow Chart :                             

 

 

  

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แกไขขอมูล 

ดําเนินการผลติขาว 

 

หัวหนาสวนมอบหมายงาน 

- E-news 

- Social media 

- ปฏิทินกิจกรรม 

เร่ิมตน 

ประชุมฝายขาวประจําเดือน /การรับขอมูลขาวประชาสมัพันธจากหนวยงานภายใน /ประเด็นอ่ืนๆ ท่ีนาสนใจ 

 

หัวหนาพิจารณา และ

เผยแพรขาวในสื่อตางๆ 

รวบรวมขาวของมหาวิทยาลัยเพ่ือประชาสมัพันธเผยแพร 

หัวหนาฝายฯ 

มอบหมายงาน 

 

 

 

ประมวลผลการดําเนินงานเพ่ือพัฒนางานขาวตอไป 

สิ้นสุด 

นําเสนอขาวท่ีไดรับการเผยแพรตออธิการบดี ผูบรหิาร และเวียนแจง

บุคลากร ผานทางอีเมล (pr@mfu.ac.th) และเว็บไซตมฟล. 

ประชาสมัพันธภายใน ประชาสมัพันธภายนอก 

- หนังสือพิมพ 

- วิทย ุ

- นิตยสาร 

- โทรทัศน 

- เว็บไซตมหาวิทยาลัย 

- Social media 

ขาวเผยแพรทางสื่อสมยัใหม ขาวจากหนังสือพิมพสวนกลาง/ทองถ่ิน 

 Social Media ภายใตช่ือ MFU Connect 

(Facebook/You Tube/IG/Twitter) 

จัดทําสรุปรวมเลมขาวมฟล.(ประจาํป) 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1) การประชุมฝายขาว ประกอบดวย

หัวหนาสวนประชาสัมพันธ หัวหนาฝาย

ประชาสมัพันธและแนะแนวการศกึษา  

และเจาหนาท่ีรับผิดชอบงานผลิตขาว

ประชาสมัพันธ เพ่ือคิดประเด็น และ

คัดเลือกกิจกรรมจากตารางกิจกรรมใน

แตละเดือนของมหาวิทยาลัย และการ

รับขอมูลการขอนุเคราะหประชาสมัพันธ

จากหนวยงานภายใน  

หัวหนาสวน หัวหนาฝาย

ฯ และ จนท.รับผิดชอบ

งานผลิตขาว

ประชาสมัพันธ 

 

 

 

1 วัน (ประจําเดือน) ตารางกิจกรรม 

มหาวิทยาลยั 

 

 

 

2) หัวหนาสวนมอบหมายเจาหนาท่ีฝาย

ขาวแตละคนใหทําขาวในกิจกรรมตางๆ 

ตามท่ีเห็นสมควร 

หรือ หัวหนาสวนมอบหมายหัวหนาฝาย 

พิจารณามอบหมายงานใหแตละคนทํา

ขาวตามท่ีเห็นสมควร 

หัวหนาสวน หัวหนาฝาย

ฯ และ จนท.รับผิดชอบ

งานผลิตขาว

ประชาสมัพันธ 

ประชุมฝายขาว

ประจําเดือน 

 

 

3) การดําเนินการผลิตขาว ประกอบดวย

การติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของกับกิจกรรมน้ัน จากน้ันไปรวม

กิจกรรม และ/หรือรวบรวมขอมลูจาก

เอกสารตางๆ เพ่ือใชในการเขียนขาว 

หรือมีการสัมภาษณแหลงขาวเพ่ิมเติม 

โดยมีชางภาพถายภาพในกิจกรรมน้ันๆ 

(เก็บภาพไวในระบบคลังภาพสวนกลาง) 

หรือขอภาพประกอบขาวจากหนวยงาน

น้ันๆ 

จนท.รับผดิชอบงานผลิต

ขาวประชาสัมพันธ 

และชางภาพ 

 

ตามวันเวลาของ

กิจกรรมน้ันๆ 

 

เอกสารโครงการ และ

บันทึกขอความจาก

หนวยงานท่ีจัดกิจกรรม 

 

4) การตรวจสอบขอมลูตางๆ ใหถูกตอง 

ครบถวนตามองคประกอบขาว เชน ใคร 

ทําอะไร ท่ีไหน เมื่อไร อยางไร การ

สะกดช่ือ-ตําแหนงบุคคล ช่ืองาน เปน

ตน   

จนท.รับผดิชอบงานผลิต

ขาวประชาสัมพันธ 

 

 

1 วัน เอกสารโครงการ และ

บันทึกขอความจาก

หนวยงานท่ีจัดกิจกรรม 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

5) ประชาสมัพันธเผยแพรในสื่อตางๆ  5.1 

สื่อภายใน ประกอบดวย 

       5.1.1 E-News เพ่ือใชประชาสัมพันธ

ขอมูลขาวสารใหรับทราบโดยท่ัวกัน 

ผานทาง MFU Mail ดังน้ี 

- MFU Today (ราย 2 สัปดาห) 

การนําเสนอขาวของอาจารยและ

นักศึกษาท่ีมีผลงานดีเดน หรือ

ไดรับรางวัลจากการสงเขารวม

กิจกรรมของหนวยงานภายนอก 

ตลอดจนการไดรับตําแหนงหรือ

แตงตั้งจากหนวยงานตางๆ 

- MFU Upcoming Events          

(รายเดือน) การแจงขาวสารการจดั

กิจกรรมเดนของสํานักวิชา ศูนย 

และหนวยงานตางๆ ภายใน

มหาวิทยาลยั 

5.1.2 Social media ภายใตหัวขอ 

MFUconnect ไดแก 

- Facebook  

- Instagram  

- YouTube  

- Twitter 

5.1.3 ปฏิทินกิจกรรม รวบรวมกิจกรรม

ตางๆ ท่ีหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

จะจัดข้ึนในแตละเดือน และมีการ

ประชาสมัพันธเผยแพร ดังน้ี 

- หนังสือบันทึกแจงเวียน 

- เว็บไซตมหาวิทยาลัย 

       5.2 สื่อภายนอก ประกอบดวย 

- หนังสือพิมพ 

- วิทยุ 

- นิตยสาร 

หัวหนาสวน หัวหนาฝาย

ฯและ จนท.รับผดิชอบ

งานผลิตขาว

ประชาสมัพันธ 

 

เมื่อเขียนขาวและ

ตรวจสอบขอมลู

ถูกตองเรียบรอย

แลว 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

- โทรทัศน 

- เว็บไซตมหาวิทยาลัย 

(www.mfu.ac.th)   

- Social media 

6) คลิปปงขาวท่ีไดรับการพิจารณาเผยแพร

ลงในสื่อสวนกลางเพ่ือเก็บรวบรวมมูลคา

ขาวทางการประชาสมัพันธ PR Value 

และมลูคาการออกอากาศ Ad Value 

เพ่ือเปนฐานขอมูล  

จนท.รับผดิชอบงานผลิต

ขาวประชาสัมพันธ 

ทุกวันทําการ 

 

สื่อ(หนังสือพิมพ)

สวนกลางและทองถ่ินใน

แตละวัน 

7) จัดทําสรุปรวบรวมขาวท่ีไดรับการตีพิมพ

ในหนังสือพิมพ สงไปยังผูบริหารแจง

เวียนบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย และ

จัดทําสรุปรวมเลมขาวมหาวิทยาลยัแม

ฟาหลวงในหนังสือพิมพประจาํป 

หัวหนาสวน หัวหนาฝาย

ฯและ จนท.รับผดิชอบ

งานผลิตขาว

ประชาสมัพันธ 

 

ทุกสัปดาห 

 

 Clipping ขาวในแตละ

วัน 

8) ประมวลผลการดําเนินงานขาวเพ่ือ

พัฒนาการทํางานของฝายขาว 

หัวหนาสวน หัวหนาฝาย

ฯและ จนท.รับผดิชอบ

งานผลิตขาว

ประชาสมัพันธ 

 

ประชุมสวนทุกเดือน  
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ช่ือข้ันตอนปฏิบัติงาน : งานผลิตส่ือประชาสัมพันธ 

ฝายประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลขาวสาร  

Flow Chart :                  

   

          

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เริ่มตน 

ประชุมหารือเพ่ือพิจารณาสื่อประชาสัมพันธท่ีเหมาะสมของแตละกิจกรรม 

 

หัวหนามอบหมายงาน 

หัวหนาฝายฯ 

มอบหมายงาน 

 
 
 

ดําเนินการออกแบบ 

 
ประชุมพิจารณาการออกแบบ 

 
สงรูปแบบสื่อประชาสมัพันธ 

 
 

แกไข 
หัวหนาพิจารณา 

สงผลติสื่อประชาสมัพันธ 
ดําเนินการ             

จัดซื้อจัดจาง 

ดําเนินการประชาสัมพันธเผยแพรผานชองทางท่ีเห

มาะสม 

ประมวลผลเพ่ือพัฒนาการจดัทําตอไป 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1) การประชุมประกอบดวยหัวหนาสวน 

และเจาหนาท่ีฝายประชาสัมพันธและเผยแ

พรขอมูลขาวสาร 

และฝายผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

เพ่ือรวมกันพิจารณาสื่อประชาสัมพันธท่ีเห

มาะสมของแตละกิจกรรมท่ีจะเกิดข้ึน 

หัวหนาสวน และ 

จนท.รับผดิชอบงานผลิต 

สื่อประชาสัมพันธ 

ครึ่งวัน เอกสารโครงการ 

หรือบันขอความจากหนว

ยงานท่ีจัดกิจกรรม 

2) หัวหนาสวนมอบหมายใหเจาหนาท่ีดูแลสื่อ

ประชาสมัพันธดานตางๆ  

หรือ หัวหนาสวนมอบหมายหัวหนาฝายฯ 

พิจารณามอบหมายงานใหแตละคนผลิตสื่อ

ประชาสมัพันธตามท่ีเห็นสมควร 

หัวหนาสวน หัวหนาฝายฯ และ 

จนท.รับผดิชอบงานผลิตสื่อประช

าสัมพันธ 

ครึ่งวัน 

 

 

3) เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายนําขอมูลและรู

ปแบบท่ีตองการเสนอเขาสูท่ีประชุมเพ่ือพิจ

ารณารวมกัน 

หัวหนาสวน และ 

จนท.รับผดิชอบงานผลิตสื่อประช

าสัมพันธ 

7-15 วัน 

ข้ึนอยูกับ 

กิจกรรม 

 

4) เมื่อการออกแบบสื่อประชาสมัพันธเสร็จเรีย

บรอยแลวจะนําเสนอตอท่ีประชุมและหัวห

นาสวนเพ่ือพิจารณารวมกัน  

หัวหนาสวน และ 

จนท.รับผดิชอบงานผลิตสื่อประช

าสัมพันธ 

สงครั้งแรกภาย 

ใน 7-15 วัน 

ข้ึนอยูกับ 

กิจกรรม 

 

5) กรณีหัวหนาสวนและท่ีประชุมมีมติเห็นชอ

บรวมกัน 

จึงดําเนินการผลติสื่อประชาสมัพันธ 

(จัดสงเรื่องใหฝายการเงินของหนวยงาน) 

เพ่ือทําเรื่องอนุมัติสงโรงพิมพ 

ตามท่ีไดดําเนินการจดัซื้อจัดจาง  

5.2 

กรณีหัวหนาและท่ีประชุมมคีวามเห็นใหปรั

ผูออกแบบรูปเลม 

 

2 วัน  
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บแก 

เจาหนาท่ีผูรับมอบหมายดําเนินการตามมติ   

 

6) ตรวจรับ 

เมื่อโรงพิมพจดัพิมพรูปเลมเสร็จเรยีบรอยแ

ละดําเนินการจดัสงมายังสวนประชาสัมพัน

ธ 

เจาหนาท่ีตรวจรับ 

ตามระบุในสัญญาจดัซื้อจัดจาง 

ตามขอตกลงในสั

ญญาจดัซื้อจัดจา

ง 

(รวมเวลาออกแ

บบประมาณ 30 

วัน) 

สัญญาจัดซื้อจดัจาง 

7) เมื่อไดรับสื่อประชาสมัพันธแลว 

เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ 

นําสื่อไปประชาสมัพันธตามชองทางท่ีไดปร

ะชุม 

เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ ตามขอตกลงในสั

ญญาจดัซื้อจัดจา

ง (ภายใน 15 

วัน) 

 

8) ประมวลผมการดาํเนินงานเพ่ือพัฒนาการจั

ดทําเอกสารขาวในฉบับตอไป 

หัวหนาสวน และ 

จนท.สวนประชาสัมพันธ 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานถายภาพและภาพเคล่ือนไหว 

ฝายผลิตส่ือประชาสัมพันธ 

Flow Chart : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มตน 

สวนประชาสัมพันธรับเรื่องจากหนังสือ หรือระบบการขอ

ใชบริการถายภาพ 

หัวหนาพิจารณา 

มอบหมาย

 

ธุรการบันทึกภารกิจลงตารางเวลา Google Calendar ของ pr@mfu.ac.th 

และบันทึกการมอบหมายงานในระบบขอใชบริการถายภาพ 

ชางภาพดําเนินการบันทึกภาพ 

 

ประมวลภาพกิจกรรม จดัเก็บลงระบบภาพและประชาสัมพันธตามชองทาง 

 

ระบบเซริฟเวอร  

โดยจดัเก็บตาม ป เดือน วัน  

เว็บไซตมหาวิทยาลัย 

(ประมวลภาพ Gallery)  

 

Social Media  

 (Facebook/You Tube/IG/Twitter)  

ประมวลผลสถิติความพึงพอใจ 

เพ่ือใชในการปรับปรุงการปฏบัิติงาน 

สิ้นสุด 

 

 

หัวหนาฝายฯ 

มอบหมายงาน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

9) ฝายธุรการรับหนังสือ ศุลีพร ทุกวัน - บันทึกขอความ 

- แบบฟอรมขอความอนุเคราะห

บันทึกภาพน่ิง/ ภาพเคลื่อนไหว 

ตามลิงคน้ี   

https://goo.gl/ME8i9Y 

- แจงโดยวาจา (กรณีเรงดวน) 

10) หัวหนาสวนมอบหมายผูปฏิบัติงาน

ตามความเหมาะสม 

หรือ หัวหนาสวนมอบหมายหัวหนา

ฝายฯ พิจารณามอบหมายงานใหแต

ละคนถายภาพตามท่ีเห็นสมควร 

จักรพงษ/พลเอก ทุกวัน  

11) บันทึกภารกิจลงในปฏิทินกิจกรรม

ของผูปฏิบัติงาน 

ศุลีพร ทุกวัน  

12) หลังปฏิบัติงานตามภารกิจแลว 

จัดเก็บภาพลงระบบเซิรฟเวอรของ

สวนประชาสัมพันธ  

จักรพงษ/พลเอก ทุกวัน ระบบเซริฟเวอรสามารถเขาใชได 24 

ช่ัวโมง ผาน 

 IP address\\10.1.1.220  

Username/password : mfuphoto 

และเมื่อปฏิบัติงานเรียบรอยจะมีการ

สงแบบฟอรมการประเมินงาน

ถายภาพสวนประชาสมัพันธ โดยการ

จัดเก็บภาพกิจกรรมจะจดัตามลําดับ 

วัน เดือน ป เชน 61-09-25 วัน

สถาปนา 20 ป 

13) จัดทําประมวลภาพกิจกรรมเพ่ือ

เผยแพรในชองทางการประชาสัมพันธ 

ดังน้ี 

- เว็บไซต www.mfu.ac.th  

- Facebook MFU 

- You Tube ชอง MFU Connect 

จักรพงษ/พลเอก ทุกวัน  

14) สําเนาภาพกิจกรรมลงใน Hard disk 

โดยมีการสาํรองภาพกิจกรรมเปน

ประจําทุกเดือน เพ่ือปองกันการ

สูญเสียขอมลูภาพ ในกรณีระบบ

จักรพงษ/พลเอก เดือนละ 1 

ครั้ง 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

เซิรฟเวอรหลักเกิดการสูญเสียขอมูล

หรือใชงานไมได 

 

 

15) ประมวลผลสถิติความพึงพอใจเพ่ือใช

ในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน เพ่ือ

พัฒนาการทํางานของฝายถายภาพ 

จักรพงษ/พลเอก ทุก 6 เดือน แบบประเมินความพึงพอใจ 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา 

ฝายประชาสัมพันธหลักสูตรและแนะแนวการศึกษา 

FLOW CHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแผนการดําเนินงาน 

แจงการเขารวมจัดนิทรรศการ 

ตลาดนัดหลักสูตรฯ ไปยังมหาวิทยาลัยเจาภาพ 

ดําเนินการจัดเตรียมส่ือประชาสัมพันธ 

และขออนุมัติคาใชจาย 

เขารวมจัดนิทรรศการตามระยะเวลาทีก่าํหนด 

สรุปคาใชจายในการดําเนินงาน  

ผลการดําเนินงาน และประเมินผล 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 

หัวหนารับทราบ   

และมอบหมายดําเนินการ 

 

หัวหนาฝายฯ 

มอบหมายงาน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1) รับทราบนโยบายการเขารวมงานนิทรรศการตลาดนัด

หลักสตูรอุดมศึกษา และวางแผนการเดินทางเขารวมจัด

นิทรรศการ ณ มหาวิทยาลัยเจาภาพ 

 

 

ไชยศิร ิ มิ.ย.  - แผนการใชจายงบประมาณ

ประจําป 

- สรุปผลการดําเนินงานการเขา

รวมจัดนิทรรศการตลาดนัด

หลักสตูรฯ ปท่ีผานมา 

 

2) สงแบบตอบรับการเขารวมจดันิทรรศการตลาดนัด

หลักสตูรฯ ไปยังมหาวิทยาลัยเจาภาพ  

 

 

ไชยศิร ิ ต.ค. - พ.ย.  

มี.ค. - ม.ิย.   

ก.ย.  

- หนังสือเชิญเขารวมจดั

นิทรรศการของสถาบันตาง ๆ  

- แบบตอบรับการเขารวมจดั

นิทรรศการตลาดนัดหลักสตูรฯ 

 

3) หัวหนาสวนมอบหมายใหเจาหนาท่ีดําเนินการ 

    หรือ หัวหนาสวนมอบหมายหวัหนาฝายฯ พิจารณา

มอบหมายดําเนินการตามท่ีเห็นสมควร 

 

 

 

 

 

 

ไชยศิร ิ พ.ย. - ม.ค.  

ก.ค. - ส.ค.   

- บันทึกขอความขออนุมัติ

คาใชจาย 

- หนังสือเชิญเขารวมจดั

นิทรรศการ  

- แบบตอบรับการเขารวมจดั

นิทรรศการ 

- แบบฟอรมประมาณการ

คาใชจาย 

 

4) เตรยีมเอกสารและสื่อประชาสมัพันธเพ่ือใชแจกผูเขารวม

งานนิทรรศการ เชน ปายไวนิล โปสเตอร แผนพับ ของ

ท่ีระลึกสําหรับแจกผูเขารวมงาน เปนตน  

 

ไชยศิร ิ พ.ย. - ม.ค.  

ก.ค. - ส.ค.  

 - เอกสารประชาสัมพันธตาง ๆ 

5) เขารวมจัดนิทรรศการตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

 

 

ไชยศิร ิ พ.ย. - ม.ค.  

ก.ค. - ส.ค.  

- บันทึกขอความขออนุมัติ

คาใชจาย 

- เอกสารประชาสัมพันธตาง ๆ 

6)  สรุปคาใชจายในการดําเนินงานเพ่ือคืนเงินทดรองหรือ

ขออนุมัติคาใชจายเพ่ิมเติม สรุปผลและประเมิน ผลการ

ดําเนินงานเพ่ือทราบปญหาและแนวทางแกไข 

ไชยศิร ิ พ.ย. - ม.ค.  

ก.ค. - ส.ค.  

- บันทึกขอความขออนุมัติ

คาใชจาย 

- เอกสารทางการเงิน ตาง ๆ 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : สัมมนาครูแนะแนว 

ฝายประชาสัมพันธหลักสูตรและแนะแนวการศึกษา 

FLOW CHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแผนการดําเนินงาน 

จัดทําหนังสือเชิญครูแนะแนวเขารวมงาน 

หัวหนารับทราบ   

และมอบหมายดําเนินการ 

 

แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 

จัดการประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน 

ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพื่อเตรียมการจัดงาน 

ดําเนินการจัดงานสัมมนาครูแนะแนว 

สรุปคาใชจายในการดําเนินงาน  

สรุปผลการดําเนินงาน และประเมินผล 

เร่ิมตน 

ส้ินสุด 

หัวหนาฝายฯ 

มอบหมายงาน 

 

 

 

20



รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1) รับทราบนโยบายในการจัดงานสัมมนาครูแนะแนว และ

วางแผนการทํางานโดยกําหนดวันเวลา สถานท่ี 

     จัดงาน รูปแบบของงาน และกําหนดโรงเรียนกลุม 

เปาหมายท่ีจะเชิญครูแนะแนวเขารวมสมัมนา 

หน่ึงฤทัย 

 

พ.ค.   - แผนการใชจายงบประมาณ

ประจําป 

 - สรุปผลการดาํเนินงานการจดังาน

สัมมนาครูแนะแนว ปท่ีผานมา 

 - รายช่ือโรงเรียนมัธยมศึกษา 

ท่ัวประเทศ 

 

2) จัดทําหนังสือเชิญครูแนะแนวเขารวมงาน หน่ึงฤทัย 

 

ต.ค.   - หนังสือเชิญครูแนะแนว 

เขารวมงานสมัมนา 

 - รายละเอียดงานสมัมนา 

 - กําหนดการ 

 - แบบตอบรับการเขารวมงาน 

 

3) หัวหนาสวนมอบหมายใหเจาหนาท่ีดําเนินการ 

    หรือ หัวหนาสวนมอบหมายหวัหนาฝายฯ พิจารณา

มอบหมายดําเนินการตามท่ีเห็นสมควร 

 

หน่ึงฤทัย 

 

ต.ค.  - บันทึกขอความขออนุมัติ

คาใชจาย 

- รายละเอียดงานสมัมนา 

- แบบฟอรมประมาณการ

คาใชจาย 

 

4) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ไดแก ฝาย

อํานวยการ, ฝายแนะนําหลักสตูรท่ีเปดสอน และ

แนวทางการประกอบอาชีพ, ฝายการทัศนศึกษา 

    ดูงาน, ฝายพิธีการ รับลงทะเบียนครูแนะแนว และจัดทํา

เอกสารประกอบการสัมมนา, ฝายจัดอาหาร อาหารวาง

และเครื่องดื่ม, ฝายตอนรับ จัดท่ีพัก และจัดยานพาหนะ

ในการทัศนศึกษา 

หน่ึงฤทัย 

 

ต.ค.  

 

 - คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

5) จัดการประชุมคณะกรรมการดาํเนินงานเพ่ือช้ีแจง

ข้ันตอนการดําเนินงาน และเตรียมการจัดงาน 

หน่ึงฤทัย 

 

ต.ค.  - คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

 - รายละเอียดงานสมัมนา 

 - กําหนดการ 

- เอกสารประกอบการประชุม 

ไดแก สรุปผลการดําเนินงานการ

จัดงานสัมมนาครูแนะแนว ปท่ี

ผานมา, รายช่ือโรงเรียนท่ีตอบ

รับสงครูแนะแนวเขารวมงาน และ

รายละเอียดการเตรียมการจดังาน

สัมมนาของสวนงานตาง ๆ 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

6)  จัดทําบันทึกขอความขอความอนุเคราะหสวนงาน ไดแก 

สํานักวิชาทุกสํานักวิชา, สวนอาคารสถานท่ี, สวน

ประชาสมัพันธ, สํานักงานจัดการทรัพยสินและรายได,  

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง,  ศูนยบรรณสาร

และสื่อการศึกษา, ศูนยหนังสือมหาวิทยาลัยแมฟา

หลวง, และวนาเวศน เพ่ือประสานงานเตรียมการจดั

งานสัมมนา 

หน่ึงฤทัย 

 

ต.ค.  - บันทึกขอความขออนุมัติ

คาใชจาย 

- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

 - แบบฟอรมช้ีแจงการเตรียมการ

จัดงานของสํานักวิชาและสวนงาน

ตาง ๆ 

 

7)  ดําเนินการจัดงานสมัมนาครูแนะแนว ตามข้ันตอน 

ไดแก ข้ันตอนการเตรยีมการดานสถานท่ีจัดสัมมนา 

สถานท่ีพักสําหรับผูเขารวมสัมมนา เอกสารและสื่อ

ประชาสมัพันธตาง ๆ ของท่ีระลึก อาหาร อาหารวาง 

เครื่องดื่ม และประสานงานกับครแูนะแนวเพ่ืออํานวย

ความสะดวกดานการเดินทางมายงัสถานท่ีจัดสมัมนา 

 

หน่ึงฤทัย 

 

ต.ค- 

ธ.ค.  

- บันทึกขอความขออนุมัติ

คาใชจาย 

- รายละเอียดงานสมัมนา 

- แบบฟอรมประมาณการคาใช 

จายงบประมาณ 

- เอกสารประชาสัมพันธตาง ๆ 

 

8)  สรุปคาใชจายในการดําเนินงานและสรุปผลการ

ดําเนินงานพรอมประเมินผลเพ่ือทราบปญหาและแนว

ทางแกไข สําหรับการดําเนินการจดังานสัมมนาครูแนะ

แนวในครั้งตอไป 

 

หน่ึงฤทัย 

 

ธ.ค.  - บันทึกขอความขออนุมัติ

คาใชจาย 

- เอกสารทางการเงินตาง ๆ 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : สัมมนาครูแนะแนวสัญจร 

ฝายประชาสัมพันธหลักสูตรและแนะแนวการศึกษา 

FLOW CHART: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดนโยบายและแผนการทํางาน 

 

กําหนดปฏิทินการจัดแนะแนวสัญจร

ภาคเหนือ 

 

จัดทํากําหนดการ การแนะแนวสัญจร 

ในแตละครั้ง 

จัดทําบันทึกขอความขอความอนุเคราะห

สํานักวิชา เพ่ือขออาจารยประจําสํานัก

วิชาเขารวมแนะแนวสัญจร 

 

 

หัวหนารับทราบ   

และมอบหมายดําเนินการ 

 

 

จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห 

เขาแนะแนวการศึกษาไปยังโรงเรียน 

 

A 

ดําเนินการขออนุมติคาใชจายและ

จัดเตรียมส่ือประชาสัมพันธ  

 

เร่ิมตน 

ดําเนินการจัดแนะแนวสัญจร 

 

หัวหนาฝายฯ 

มอบหมายงาน 
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จัดทําหนังสือขอบคุณโรงเรียน 

 

สรุปคาใชจาย สรุปผลการดําเนินงานและ

ประเมินผลการแนะแนวสัญจร 

จัดทําฐานขอมูลโรงเรียนท่ีไดไป 

จัดแนะแนวสัญจร 

 

ส้ินสุด 

B 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1) กําหนดนโยบายในการแนะแนวสัญจรและวางแผนการ

ทํางานเชิงรุก 

 

 

2) กําหนดปฏิทินการแนะแนวสัญจร 

 

 

3) กําหนดรายช่ือโรงเรียนท่ีตองการเขาแนะแนวและ 

วางแผนการเดินทาง แนะแนวสัญจร 

 

 

4) จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหเขาแนะแนวการศึกษา 

และตดิตอประสานงานกับโรงเรยีน เพ่ือนัดหมายวัน และ

เวลาท่ีจะเขาแนะแนว 

 

5) จัดทําบันทึกขอความขอความอนุเคราะหสํานักวิชา เพ่ือ

ขอใหอาจารยประจําสํานักวิชาเขารวมแนะแนวดวย  

 

 

6) หัวหนาสวนมอบหมายใหเจาหนาท่ีดําเนินการ 

    หรือ หัวหนาสวนมอบหมายหวัหนาฝายฯ พิจารณา

มอบหมายดําเนินการตามท่ีเห็นสมควร 

 

 

 

7) เตรียมเอกสารประชาสัมพันธและของท่ีระลึกเพ่ือใช

ประกอบการจดักิจกรรมแนะแนวสัญจร 

 

 

8) ดําเนินการเขาแนะแนวการศึกษาตามโรงเรียน  

ตามกําหนดการท่ีวางไว 

 

 

9) สรุปคาใชจายในการดาํเนินงานและสรุปผลการ

ดําเนินงานพรอมประเมินผลเพ่ือทราบปญหาและแนว

ทางแกไข สําหรับการแนะแนวสัญจรในครั้งตอไป  

 

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.  

- แบบฟอรมแผนการใชจาย

งบประมาณ     

- รายช่ือและท่ีอยูโรงเรียนท่ัว

ประเทศ                                       

- ปฏิทินการแนะแนวสญัจร 

ภาคเหนือ 

 

- รายช่ือและท่ีอยูโรงเรียนใน

จังหวัดท่ีจะเขาแนะแนว 

- กําหนดการ การแนะแนวสัญจร 

 

-หนังสือขอความอนุเคราะหเขา

แนะแนวการศึกษา 

 

 

- บันทึกขอความ 

- รายละเอียดกําหนดการแนะแนว

การศึกษาสญัจร 

 

- บันทึกขอความ 

- รายละเอียดกําหนดการแนะแนว

การศึกษาสญัจร 

- แบบฟอรมเอกสารทางการเงิน 

 

- เอกสารและสื่อประชาสมัพันธ 

- ของท่ีระลึก 

 

 

- เอกสารและสื่อประชาสมัพันธ 

- กําหนดการ การแนะแนว

การศึกษาสญัจร 

 

- บันทึกขอความ 

- แบบฟอรมเอกสารทางการเงิน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

10) จัดทําหนังสือขอบคุณโรงเรียนท่ีใหความอนุเคราะหใน

การจัดกิจกรรมแนะแนวสญัจร 

 

11) จัดทําฐานขอมูลโรงเรียนท่ีไดไปจัดแนะแนวสญัจรในแต

ละครั้ง เพ่ือประโยชนในการประสานงาน และการกําหนด

นโยบายในการแนะแนวสญัจรในครั้งตอไป 

 

หน่ึงฤทัย 

 

 

หน่ึงฤทัย 

 

ก.พ.  

 

 

ก.พ. 

- หนังสือขอบคุณโรงเรียน 

 

 

- ช่ือและท่ีอยูโรงเรียนท่ีไดไปจัด

แนะแนวสัญจร 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ผลิตส่ือประชาสัมพันธและแนะแนวการศึกษา  

ฝายประชาสัมพันธหลักสูตรและแนะแนวการศึกษา 

 FLOW CHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

            

            

            

            

    

 

 

 

 

ตรงตามขอกําหนด 

 ไมตรงตามขอกําหนด 

สวนการเงินและบัญชีดําเนินการเบิกจาย 

ส้ินสุด 

ตรวจรับพัสดุ 

จัดทําแผนการดําเนินงาน 

กําหนดรูปแบบและจัดทาํรายละเอียด 

เนื้อหาของส่ือ 

หัวหนาสวนพิจารณา

เห็นชอบ 

 

ประสานงานกับบุคคล/บริษัทหางราน จดัทําส่ือ 

จัดทําใบเสนอซ้ือ/จางผานสวนพัสดุ 

เร่ิมตน 

หัวหนาฝายฯ 

พิจารณาเห็นชอบ 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1) รับทราบนโยบายและวางแผนการทํางาน กําหนดจํานวน

สื่อท่ีจะทําการผลติ 

หน่ึงฤทัย พ.ค.-ก.ย.  - แผนการใชจายงบประมาณ

ประจําป 

 

2) ประสานงานกับบุคคล/บริษัทหางราน จัดทําสื่อเพ่ือใหสง

ใบเสนอราคาสื่อแตละประเภท 

หน่ึงฤทัย พ.ค.-ก.ย.  - ใบเสนอราคา 

- ตัวอยางสื่อประชาสมัพันธ 

- แบบฟอรมการจัดซื้อจัดจาง 

 

3) กําหนดรูปแบบและจัดทํารายละเอียดเน้ือหาของสื่อ โดย

ปรับปรุงเน้ือหาเดิมใหมีความทันสมัย 

หน่ึงฤทัย พ.ค.-ก.ย.  - ใบเสนอราคา 

- แบบฟอรมการจัดซื้อจัดจาง 

- กําหนดการและรายละเอียด 

การรับสมัครนักศึกษา 

- ขอมูลหลักสตูรท่ีเปดรับสมัคร 

- ขอมูลของมหาวิทยาลัย 

 

4) หัวหนาสวนพิจารณาเห็นชอบใหเจาหนาท่ีดําเนินการ 

    หรือ หัวหนาสวนมอบหมายหวัหนาฝายฯ พิจารณา

มอบหมายดําเนินการตามท่ีเห็นสมควร 

 

หน่ึงฤทัย พ.ค.-ก.ย.  - ใบเสนอซื้อ/จาง 

- ใบเสนอราคา 

- ขอกําหนดสื่อประชาสัมพันธ 

- ตัวอยางสื่อประชาสมัพันธ 

 

5) บุคคล/บริษัทหางราน ดําเนินการออกแบบและผลติสื่อ

ตามขอกําหนด 

หน่ึงฤทัย พ.ค.-ก.ย.  - ใบเสนอซื้อ/จาง 

- ขอกําหนดสื่อประชาสัมพันธ 

- ตัวอยางสื่อประชาสมัพันธ 

 

6) ตรวจรับพัสดุ กรณรีูปแบบสื่อท่ีผลิตมีรายละเอียดตรง

ตามขอกําหนด สามารถตรวจรับพัสดุได หากไมตรงตาม

ขอกําหนดแจงใหบริษัทดําเนินการแกไขใหม 

หน่ึงฤทัย พ.ค.-ก.ย.  - ใบเสนอซื้อ/จาง 

- ขอกําหนดสื่อประชาสัมพันธ 

- สื่อประชาสมัพันธท่ีผลติ 

 

7) สวนการเงินและบัญชีดําเนินการเบิกจาย หน่ึงฤทัย พ.ค.-ก.ย.  - ใบเสนอซื้อ/จาง 

- ขอกําหนดสื่อประชาสัมพันธ 

- สื่อประชาสมัพันธท่ีผลติ 

- เอกสารทางการเงินสําหรับรับ คา

ดําเนินการของบริษัท 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานสารบรรณหนังสือรับ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รับหนังสือจากหนวยงานภายใน, ภายนอก, เอกสารท่ัวไป 

จดหมาย, พัสดุ ท่ีมีมาถึงสวนประชาสัมพันธ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

คัดแยก จัดเอกสาร 

หนังสือประชาสมัพันธ, 

จดหมายหรือพัสดสวนบคคล 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

ดวยระบบสารบรรณออนไลน 

สงคืนหนวยงานตนเรื่อง 

พิจารณาเอกสาร 

จัดลําดับชั้นความเร็ว

และชั้นความลับ 

หนังสือภายใน 

ท่ีระบุช่ือบุคคล

 

นําเอกสารใสแฟมเสนอหัวหนาสวน 

เพ่ือพิจารณา กลั่นกรองความคดิเห็น 

เสนอหัวหนาสวน 

เพ่ือพิจารณาบันทึก สั่งการ 

สําเนาเอกสารแจงผูเก่ียวของ 

ลงตารางเวลา Google Calendar 

ของ (pr@mfu.ac.th)และเชิญ

พนักงานท่ีไดรับมอบหมาย 

สงถึงผูท่ีเก่ียวของโดยตรง 

จัดเก็บเอกสาร เขาแฟมเพ่ือเปน

หลักฐาน 

สิ้นสุด 

ถูกตอง ไมถูกตอง ไมตองลงทะเบียน 

สงอีเมล 

(pr.professional.staff@mfu.ac.c.th) 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานสารบรรณหนังสือสง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

หนังสือท่ีไดรบัจากลงนามจากหัวหนา/ผูบริหารแลว 

ออกเลขหนังสือ, วันเดือนป 

ตรวจสอบความเรียบรอย

ของหนังสือ และจัดสงเร่ือง

ใหหนวยงาน 

นําสงหนังสือ 

สิ้นสุด 

หนังสือภายใน

 

หนังสือภายนอก

มหาวิทยาลยัฯ 

สงจดหมาย /Fax 

/Email 

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

   

รวบรวมสําเนาหนังสือ และจดัเก็บ

เขาแฟมเพ่ือใชเปนหลักฐาน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

หนังสือรับ 

1.รับหนังสือจากหนวยงานภายใน/

ภายนอก 

 

ศุลีพร 

 

30 นาที 

ระบบสารบรรณ

ออนไลน 

2.ตรวจสอบความถูกตอง คัดแยกเอกสาร  ศุลีพร 5 นาที 

3.ลงทะเบียนหนังสือรับดวยระบบสาร

บรรณออนไลน 

ศุลีพร 10 นาที 

4.นําเสนอหัวหนาสวนเพ่ือพิจารณาสั่งการ หัวหนาสวน/ศุลีพร ครึ่งวัน  

5.หัวหนาสั่งการ 

- สําเนาเอกสารแจงผูเก่ียวของ 

- สง E-mail / ลงตารางงาน 

หัวหนาสวน/ศุลีพร 30 นาที 

6.จัดเก็บสําเนาเรื่องเขาแฟม ศุลีพร ราย 2 เดือน 

หนังสือสง 

1.ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือสง 

หรือจัดทําหนังสือสง 

 

ศุลีพร 

 

30 นาที 

2.นําเสนอหัวหนาสวนเพ่ือลงนามใน

หนังสือสง 

หัวหนาสวน/ศุลีพร ครึ่งวัน 

3.ออกเลขหนังสือและจัดสงไปยัง

หนวยงาน 

ศุลีพร 10 นาที 

4.จัดเก็บสําเนาเรื่องเขาแฟม ศุลีพร ราย 2 เดือน 
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 ไมอนุมตั ิ

                                       ไมอนุมตั ิ

            ไมอนุมตั ิ
 

    อนุมตั ิ

          อนุมัต ิ     

               อนุมัต ิ 

 

 

          

 

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจายการเงิน  

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART: 

 

จัดทําเอกสาร FRและ FC ในระบบ ERP จัดทําบันทึกขออนุมัต ิ

หัวหนาสวนพิจารณา

ส่ังการ 

มีการจัดซื้อ/จาง

 

ม ี ไมม ี

ยืมเงินทดรองจาย เบิกจายท่ัวไป เบิกเงินสํารองจาย 

จัดทําบันทึกขออนุมัติ  

ธุรการรับเรื่องจากภายในและภายนอก  

เริ่มตน 

เสนอหัวหนาสวนลงนาม 

สวนการเงินตรวจสอบ 

เสนอหัวหนา 

สวนพัสด ุ

เสนอผูอํานวยการ 

สํานักงานบริหารกลาง 

เสนอรองอธกิารบดี

พิจารณาอนุมัติ 

รับเงินสด/เช็ค จากสวนการเงิน

ดําเนินการและคืนเงินทดรอง 

ประสานงานหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ 

จัดทําบันทึกขออนุมัติ และ

เอกสาร FR ในระบบ ERP 

 

สิ้นสุด 

ดําเนินการ 

จัดทําเอกสาร FR ในระบบ ERP 

  

เสนอหัวหนาสวนลงนาม 

สวนการเงินตรวจสอบ 

มีการจัดซื้อ/จาง

 

ม ี ไมม ี

เสนอหัวหนา 

สวนพัสด ุ

เสนอผูอํานวยการ 

สํานักงานบริหารกลาง 

เสนอรองอธกิารบดี

พิจารณาอนุมัต ิ

รับเงินสด/เช็ค จากสวนการเงิน

เสนอหัวหนาสวนลงนาม 

 

มีการจัดซื้อ/จาง

 

ม ี ไมม ี

สวนการเงินตรวจสอบ 

 

เสนอหน. 

สวนพัสด ุ

เสนอผูผอ. 

สนง.บริหารกลาง 

สงเรื่องใหสวนการเงิน 

เพ่ือเบิกจายใหกับหนวยงาน 

สิ้นสุด สิ้นสุด 

รองอธิการบดี

พิจารณาอนุมัติ 
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รายละเอียด ผูรบผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

1) ยืมเงินทดรอง  

 

 

 

วิจิตรา 

 

7 วัน/1 งาน 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ 

- ระบบ MFU-EPR  

- ใบยืมเงินทดรอง ท่ีพิมพจากระบบ MFU-EPR 

(ใบเหลือง) 

- เอกสารใบสําคญัท่ีเก่ียวของ 

- ใบสรุปคาใชจายคืนเงินทดรอง 

  ดําเนินการคืนเงินไมเกิน 15 วัน หลังจากการ

ดําเนินการเสร็จสิ้น 

2) เบิกจายท่ัวไป โดยสวนการเงินเปน

ผูเบิกจายใหกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของ คือ สํานักงานจัดการ

ทรัพยสินและรายได วนาศรม 

 

วิจิตรา 

สวนการเงิน 

 

5 วัน/1 งาน 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติ 

- ระบบ MFU-EPR 

- ใบจองท่ีพัก 

- ใบรายงานการเขาพัก (FOLIO) 

- ใบแจงหน้ี 

- ใบเสนอราคา 

- ใบสงของ 

3) เบิกเงินสํารองจาย วิจิตรา 5 วัน/1 งาน - บันทึกขอความขออนุมัติ  

- ระบบ MFU-EPR 

- เอกสารใบสําคญัท่ีเก่ียวของ 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดซ้ือ/จัดจาง  

  ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART : 

 

 

 

 

 

 

 

 
            
 

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

          ไมถูกตอง 

 

 

 

      ถูกตอง 

 

 

            ประสานงานกับรานคา 

            สงขอมูลใหรานคา 

   ปรับแกไขงาน    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอหัวหนาสวนลงนาม 

เริ่มตน 

ธุรการรับเรื่องจากภายในและภายนอก  

หัวหนาสวนสั่งการ  

จัดทําใบเสนอซื้อ/จาง (PR) ในระบบ ERP 

แตงตั้งคณะทํางาน จัดประชุมสรรหารานคา 

แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ

กําหนดขอบเขตในการทํางาน 

 

สวนการเงินตดังบประมาณ 

สวนพัสดตุรวจสอบ 

สวนพัสดดุําเนินการออกใบสั่งจาง 

ผูรับจางดาํเนินการและสงมอบงาน 

ตรวจรับพัสด ุ

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผูรบผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

การจัดซื้อ/จัดจาง 

 

 

 

 

 

 

 

วิจิตรา 

สวนพัสด ุ

 

 

 

 

 

ตามท่ี TOR ระบุ 

 

 

 

 

 

- ระบบ MFU-EPR 

- ใบเสนอซื้อ/จางท่ีพิมพจากระบบ (PR) 

- ใบเสนอราคาจากผูรับจาง 

- เอกสารขอบเขตในการจัดจาง (TOR) 

- ขอมูลกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและ

ราคากลาง (กรณีจัดซื้อ/จางเกิน 200,000 บาท) 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจายคาอาหารทําการนอกเวลา (OT)   

  ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART : 

 

 

 

 

 

 

               

      จัดทาํบันทึกขออนุมัติ 

               ทุกคร้ังที่ปฏิบัติงาน 

 

 

                

 

       ไมเห็นชอบ          

                           

         

 

 

  

  เห็นชอบ 

 

        ไมอนุมัติ 

 

 

 

 

       

        อนุมัต ิ

              ดําเนินการในชวง 

      สัปดาหแรกของเดือนถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

จัดทําบันทึกขออนุมัติแผนการปฏบิัติงาน/ 

ปฏิบัติงานเรงดวน  

เสนอผูอํานวยการ

สํานักงานบริหารกลาง

พิจารณา 

เสนอหัวหนาสวนลงนาม  

เริ่มตน 

ธุรการรับเรื่อง  

หัวหนาสวนมอบหมายสั่งการ  

เสนอ 

รองอธิการบดีพิจารณา

อนุมัติ 

 

พิมพรายจากระบบ  OT 

เสนอหัวหนาสวนลงนาม  

นําสงสวนการเงิน  

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผูรบผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

การพิมพรายงานจากระบบ MIS พิมพ

ครั้งเดียวหลังสิ้นสุดเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

วิจิตรา 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชวงอาทิตยแรกของ

เดือนถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ระบบ OT  (ระบบบุคลากร) 

- รายงานคาลวงเวลา 

- แบบบันทึกคาตอบแทนการทํางานเกินกวาเวลา

ปกต ิ

- ใบสรุปเวลาทํางาน 

- บันทึกอนุมัติแผนการปฏิบัติงานและจายคาอาหาร

ทําการนอกเวลา / บันทึกอนุมัติการจายเงิน

คาอาหารทําการนอกเวลา กรณีจาํเปนเรงดวน 
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ไมเห็นชอบ 

 
                   

                ไมเห็นชอบ   
 เห็นชอบ          ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง  
              บ 

                  เห็นชอบ 

   ถูกต้อง             ถูกต้อง 
 

 

 

      

    อนุมัต ิ

 

 

 

     

 

 

 

 

 

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานงบประมาณและแผน   

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART: 

 

จัดทําแผนการดําเนินงาน

ของหนวยงาน (คูมือ) 

นําสงสวนนโยบาย 

และแผน และดําเนินงานตาม

แผน 

สวนนโยบายและแผนจัดสรร/

โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

สิ้นสุด 

เริ่มตน 

ธุรการรับเรื่องจากสวนนโยบาย

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 

รายจายประจาํป 

จัดทําคําขอจัดสรร/

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ระหวางป (ถามี)  

จัดทําแบบรายงานผล 

การดําเนินงานโครงการ/

กิจกรรม 

จัดทําเรื่องขอกันเงิน 

ไวเบิกจายเหลื่อม

ปงบประมาณ 

หัวหนาสวนรับทราบ 

และพิจารณาสั่งการ 

ประชุมหารือจัดตั้ง

คณะทํางานจัดทําโครงการ/

กิจกรรมและมอบหมาย

ผรับผิดชอบ 

เสนอหัวหนา

สวนพิจารณา 

บันทึกรายการแผนการใช      

จายงบประมาณตาม

โครงการ ในระบบ ERP 

สิ้นสุด 

สวนแผน

ตรวจสอบ 

ประสานงานผูเก่ียวของเพ่ือ

ขอรายละเอียด  

(กรณีจัดซื้อ/จาง) 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเสนอ

หัวหนาสวนลงนาม 

 

สวนแผน

ตรวจสอบ 

นําเสนอรอง

อธิการบด ี

นําเขาท่ีประชุมสวนเพ่ือ

ติดตามผลการดําเนินงาน

และรวบรวมขอมลู 

จัดทํารายงานและนําเสนอ

ตอหัวหนาสวนเพ่ือทราบ 

นําสงสวนนโยบาย 

และแผน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบงบประมาณท่ี

เหลือและอยูระหวางการ

ดําเนินการ 

จัดทํารายงาน 

เสนอหัวหนา

สวนพิจารณา 

นําสงสวนการเงิน 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผูรบผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

1) การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ

รายจายประจาํป 

 

วิจิตรา 

 

 

 

ตามท่ีสวนนโยบาย

และแผนกําหนด  

 

- แบบฟอรมคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจาํป

จากสวนนโยบายและแผน 

- ระบบ MFU-ERP 

2) การจัดทําจัดทําคําขอจดัสรร/

เปลี่ยนแปลงงบประมาณระหวางป  

(ถามี)  

 

วิจิตรา 

 

ตามท่ีมีความจําเปน

เรงดวน 

 

- บันทึกขออนุมัติจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม 

- ขอบเขตในการซือ้/จาง (TOR) 

- ใบเสนอราคา 

3) การจัดทําแบบรายงานผล 

    การดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินการจัดทําเปนรายไตรมาส 

โดยในไตรมาสท่ี 2 และ 4 จัดทํา

ในรูปแบบการนําเสนอแบบ 

Power point เสนอตอรอง

อธิการบดีในกํากับ 

วิจิตรา 

 

ตามท่ีสวนนโยบาย

และแผนกําหนด 

 

- แบบรายงานผลการดาํเนินงานโครงการ/กิจกรรม

จากสวนนโยบายและแผน  

- ไฟลงานนําเสนอแบบ Power point (เฉพาะไตร

มาส 2 และ 4) 

- รายงานสรุปโครงการ/กิจกรรม (Final Report) 

 

4) จัดทําเรื่องขอกันเงิน 

 ไวเบิกจายเหลื่อมปงบประมาณ 

วิจิตรา ตามท่ีสวนการเงิน

และบัญชีกําหนด 

- ระบบ MFU-ERP เพ่ือพิมพรายงานการใชจาย

งบประมาณท่ีอยูระหวางดําเนินการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การประชุม  

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART : 

กําหนดวันประชุม 

ประสานขอขอมูลจากผูท่ีเก่ียวของ

เพ่ือจัดทําวาระการประชุม 

เสนอหัวหนาพิจารณาราง

วาระการประชุม 

 

บันทึกการประชุม 

และจัดทํารายงานการประชุม  

แจงเวียนรายงานการประชุม

เพ่ือรับรองรายงานการประชุม 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

 
จัดทําเอกสารวาระการประชุม 

ประชุม 
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รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ 

และ ผูสอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. กําหนดวันประชุม  ศุลีพร 5 นาที รายงานการประชุม 

2. เสนอหัวหนาเพ่ือพิจารณารางวาระการ

ประชุม  

หัวหนาสวน/ศุลีพร 1 วัน 

3. ประสานผูเก่ียวของเตรียมขอมลูเพ่ือ

ช้ีแจงในท่ีประชุม 

ศุลีพร 30 นาที 

4. จัดทําเอกสารประกอบการประชุม ศุลีพร ครึ่งวัน 

5. ประชุม หัวหนาสวน/ศุลีพร ครึ่งวัน 

6. บันทึกการประชุมและจัดทํารายงาน

การประชุม 

ศุลีพร 3 วัน 

7. เวียนแจงรายงานการประชุมเพ่ือ

รับรองรายงานการประชุม 

ศุลีพร 10 นาที 

8. บรรจุรายงานการประชุมเพ่ือใหท่ี

ประชุมรับรองในครั้งตอไป 

ศุลีพร 10 นาที 
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เดือนตุลาคม 

ปรับปรุงแกไขตาม

ขอเสนอแนะของ

หัวหนา 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : จดัทํารายงานผลการประเมินระบบควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง  

ฝายบริหารจัดการทั่วไป 

FLOW CHART : 

 

จัดทํารายงานผลประเมินระบบควบคุมภายในและ 

การบริหารความเสี่ยง ดังน้ี แบบ ปค.4, แบบติดตามฯ รอบป , 

 แบบการบริการจัดการความเสี่ยง (หนา 1-2 ) , แบบ ปค.5  

   

 

หัวหนาสวนรับทราบและ

พิจารณาส่ังการ 

 

จัดสงรายงานใหสวนประกันคุณภาพ 

นําเสนอหัวหนาพิจารณาและ

ตรวจสอบ 

 

A 

  

 

เริ่มตน 

เดือนสิงหาคม 
สวนประชาสัมพันธรับหนังสือจากสวนประกันคณุภาพการศึกษา เรือ่งติดตามการ

จัดทํารายงานผลการประเมินควบคุมภายในและการบริหารความเสีย่งหนวยงาน 

 

 

ไมเห็นชอบ 

สรุปขอมลูความเสี่ยงในรอบปเขาท่ีประชุมหนวยงาน เพ่ือ

รับทราบ 

เดือนตุลาคม 

เดือนกันยายน 

จัดประชุมระดมสมองเพ่ือวิเคราะหความเสี่ยง 

รอบปของหนวยงาน 

   

 

เดือนสิงหาคม 
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ปรับปรุงแกไขตาม

ขอเสนอแนะของ

หัวหนา 
ไมเห็นชอบ 

จัดสงรายงานใหสวนประกันคุณภาพ 

 

นําเสนอหัวหนาพิจารณาและ

ตรวจสอบ 

 

B 

ส้ินสุด 

เตรียมขอมูลและจดัทํารายงานผล 

ในรอบ 6 เดือน 

เมื่อ 6 เดือน (เมษายน)  คณะกรรมการ

ตรวจสอบติดตามผลการดําเนินงานรอบ 

6 เดือน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. สวนประชาสัมพันธรับหนังสือจากสวนประกัน

คุณภาพการศึกษา เรื่องการติดตามการจัดทํา

รายงานประเมินระบบควบคมุภายในและการ

บริหารความเสี่ยง  

 

ฝายจัดการ

ท่ัวไป 

เดือนสิงหาคม - บันทึกขอความจาก 

สวนประกันคณุภาพการศึกษา 

2. จัดประชุมระดมสมองเพ่ือวิเคราะหความเสี่ยง

รอบปของหนวยงาน 

หัวหนาสวน

ประธานท่ี

ประชุม / 

วิจิตรา เตรียม

ขอมูล 

ครึ่งวัน   

เดือนสิงหาคม  

-  คูมือการบริหารความเสี่ยง 

-  ขอมูลความเสีย่งในรอบป 

 

3. ประเมินระบบควบคุมภายในและบริหารความ

เสี่ยง ของสวนงานโดยเรียบเรียงรายงาน 

สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมินความ

เสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ

สื่อสาร และกิจกรรมการตดิตามผล 

วิจิตรา 

ดําเนินการ 

สัปดาหท่ี 1-2 ของ

เดือนกันยายน  

- แบบ ปค.4 

- แบบติดตามฯ รอบป 

 

4. เช่ือมโยงขอมูลจากรอบป และผานการเห็นชอบ

จากหัวหนาสวนแลวเช่ือมโยงสู รายงานการ

ประเมินผลการปรับปรุงตามแผนควบคุมภายใน 

และบรหิารความเสี่ยง (แบบ ปค.5) ซึ่งจะถือเปน

แผนการดาํเนินการ ลด/ควบคุม และใชการ

ติดตามความกาวหนาตอไป 

หัวหนาสวน 

ประธานท่ี

ประชุม/ 

วิจิตรา 

 เตรียมขอมูล 

สัปดาหท่ี 4 ของเดือน

กันยายน 

- แบบการบริการจัดการความ

เสี่ยง (หนา 1 ) 

- แบบการบริการจัดการความ

เสี่ยง (หนา 2 ) 

5. กําหนดระบุความเสี่ยงประเมินความเสีย่งและ

แนวทางการบริหารความเสี่ยง ท่ีจะดําเนินการใน

ปงบประมาณ 

วิจิตรา 

ดําเนินการ / 

เจาหนาท่ีสวน 

สัปดาหท่ี 3 ของเดือน

กันยายน 

- แบบ ปค.5 

 

 

6. จัดทํารายงาน “รายงานระบบควบคุมภายใน และ

บริหารความเสี่ยงประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

25xx” จํานวน 4 เลม 

 

 

• เลมท่ี 1 ฉบับลงนามจริงโดยหัวหนาสวน และเลม 

2-3 ฉบับสําเนา นําเขาสูกระบวนการของ

มหาวิทยาลยั 

• เลมท่ี 4 ฉบับสําเนา จัดเก็บเปนหลักฐานท่ีสวน

งาน  

วิจิตรา  

ดําเนินการ/ 

หัวหนาสวน 

ตรวจสอบและ

ลงนาม 

สัปดาหท่ี 1 ของเดือน

ตุลาคม 

- รายงานระบบการควบคุมภายใน 

และบรหิารความเสี่ยง ประจําป

งบประมาณ พ.ศ.2563 
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7. นําขอมูล “รายงานระบบควบคมุภายในและ

บริหารความเสี่ยง ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 

25xx”  

ท่ีสมบูรณแลว แจงตอท่ีประชุมสวนเพ่ือสื่อสารให

พนักงานทุกคนไดรับทราบ  

หัวหนาสวน 

ประธานท่ี

ประชุม/ 

วิจิตรา 

เตรียมขอมูล 

สัปดาหท่ี 1 ของเดือน

ตุลาคม  

- รายงานระบบการควบคุมภายใน 

และบรหิารความเสี่ยง ประจําป

งบประมาณ พ.ศ.2563 

8. เมื่อครบ 6 เดือน จัดทํารายงาน 

เพ่ือเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบติดตามผล

การดําเนินงาน รอบ 6 เดือน 

วิจิตรา 

ดําเนินการ 

 

เดือนเมษายน  - รายงานผลการดําเนินงานตาม

แผนปรับปรุงการควบคุมภายใน

และบรหิารความเสี่ยง รอบ 6 

เดือน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงาน และรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เดือนมกราคม 

เดือนกันยายน 

ปรับปรุงแกไขตาม

ขอเสนอแนะของ

หัวหนา 

เดือนธันวาคม 

เดือนมิถุนายน 

ไมเห็นชอบ 

ระดมสมองหนวยงานเพ่ือสรุปปญหา อุปสรรค แนวทางการแกไข จดุ

แข็ง จุดออน ของสวนประชาสัมพันธ  

 
สวนประชาสัมพันธรับหนังสือจากสวนประกันคณุภาพการศึกษา

เรื่องติดตามการจัดทํารายงานการประเมินตน 

 

หัวหนาสวนรับทราบและ

พิจารณาส่ังการ 

 

จัดทํารายงานพรอมเตรียมเอกสารประกอบการ

ประเมินตนเอง 

นําเสนอหัวหนาพิจารณาและ

ตรวจสอบ 

 

ระดมสมองเพ่ือจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานของหนวยงานโดยนําขอมูลผล

การประเมินคํารับรองการปฏิบัติงานปกอนมาพิจารณา  

เริ่มตน 

A 

รวบรวมขอมลูตามตัวช้ีวัดของคํารบัรองการปฏิบัติงาน

ของหนวยงาน  

เดือน สิงหาคม 

ราย 6 เดือน 

จัดสงคํารับรองการปฏิบัติงานใหสวนประกันคณุภาพ

การศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 
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เห็นชอบ 

คณะกรรมการตรวจสอบประเมินคุณภาพภายในหนวยงาน 

จัดสงรายงานตอสวนประกันคณุภาพ                               

เพ่ือเสนอคณะกรรมการตรวจประเมินตนเอง  

นําขอแนะนาํจากคณะกรรมการฯ 

เสนอหัวหนาสวน 

B 

นําเขาท่ีประชุมสวนใหรับทราบขอแนะนําของผลการประเมินตนเอง            

เพ่ือใชประกอบการพิจารณาจดัตั้งคํารับรองการปฏิบัติงานในปตอไป 

 

 สิ้นสุด 

เดือนกันยายน 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ระดมสมองหนวยงายเพ่ือจัดทําคํารับรอง

ปฏิบัติงานของหนวยงานโดยการนําขอมูล

ผลการประเมินคํารับรองการปฏิบัติงานป

กอนมาพิจารณา สัปดาหท่ี 3-4 เดือน

ธันวาคม 

วิจิตรา สัปดาหท่ี 3-4 

เดือน ธันวาคม 

- ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ

ตรวจประประเมิน และผลการ

ประเมินคํารับรองการปฏิบัติงาน

ของหนวยงานปกอน 

2. จัดสงคํารับรองการปฏิบัติงานของ

หนวยงานใหสวนประกันคุณภาพการศึกษา

และพัฒนาหลักสูตร เพ่ือเสนอตอคณะ

กรรมการฯ 

วิจิตรา 1 วัน - คํารับรองการปฏิบัติงานของ

หนวยงาน 

3. รวบรวมขอมลูตามตัวช้ีวัดของคํารบัรองการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานทุก 6 เดือน ในท่ี

ประชุมหนวยงาน 

วิจิตรา ครึ่งวัน - คํารับรองการปฏิบัติงานของ

หนวยงาน 

4. ระดมสมองของหนวยงานเพ่ือสรุปปญหา 

อุปสรรค แนวทางการแกไข จุดแข็ง จุดออน 

ของสวนประชาสัมพันธ และจัดเก็บเปน

ขอมูล 

วิจิตรา 1 วัน  

5. รับเอกสารดําเนินการจดัทํารายงานการ

ประเมินตนเองจากธุรการหนวยงาน 

ฝายจัดการท่ัวไป สัปดาหท่ี 3-4 

เดือนสิงหาคม 

- บันทึกขอความการการจดัรายงาน

การประเมินตนเอง (SAR) 

6. ดําเนินการเตรยีมเอกสาร ขอมลูและ

หลักฐานตาง ตามตัวบงช้ี  

วิจิตรา สัปดาหท่ี 1 เดือน

กันยายน 

 

7. จัดทํารูปเลม รายงานการประเมินตนเอง 

(Self Assessment Report: SAR) 

ประเมินจุดแข็ง จุดออน ปญหา อุปสรรค 

ของหนวยงาน พรอมจัดทําเอกสารขอมูลให

อยูในรูปแบบไฟล PDF 

วิจิตรา สัปดาหท่ี 2-3 

เดือนกันยายน 

- คํารับรองการปฏิบัติงาน 

8. ตรวจสอบความถูกตอง แนะนําเสนอขอมูล

ใหหัวหนา พิจารณาเห็นชอบดําเนินการ

ข้ันตอนตอไป กรณีไมถูกตองกลับไป

ดําเนินการปรับปรุงแกไข  

 

หัวหนาสวน/วิจติรา สัปดาหท่ี 2-3

เดือนกันยาน 

 

 

 

 

 

9. ประชุมช้ีแจง และรับทราบขอมลูตอคณะ

กรรมตรวจประเมินตนเอง 

 (Self Assessment  Report : SAR) ของ

มหาวิทยาลยั 

 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบประเมินฯ/ 

หัวหนาสวน/วิจติรา 

สัปดาหท่ี 4 เดือน

กันยายน 

 

48



รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

10. นําผลประเมินและขอเสนอแนะ 

จากคณะกรรมตรวจประเมินตนเอง 

 (Self Assessment  Report : SAR) ของ

มหาวิทยาลยัเขาท่ีประชุมสวนเพ่ือรับทราบ

และนําไปปรับปรุงในปตอไป 

หัวหนา/เจาหนาท่ี สัปดาหท่ี 1 เดือน

ตุลาคม 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

FLOW CHART : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

ฝายจัดการท่ัวไปรับหนังสือ 

เสนอหนังสือหัวหนา 

เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

สงหนังสือเชิญหนวยงานภา

ยในตอนรับและบรรยาย 

 

ไมตอบรับ 

แจงให 

คณะศึกษาดูงานทราบ 

ตอบรับ 

แจงตอบรับคณะดูงาน/เตรียมการตอนรับ(โสตฯ,หองประชุม,

อาหาร อาหารวาง 

หากมี)/ลงตารางคณะดูงานในเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 

 

ดําเนินการตอนรับ 

คณะศึกษาดูงาน 

เก็บรวบรวมขอมูลสถิติ 

การเขาศึกษาดูงาน 

จัดเก็บหนังสือขอเขาศึกษาดูงาน และสถิติความพึงพอใจ 

เขาแฟม เพ่ือใชเปนหลักฐาน 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1) รับคําสั่งการใหดําเนินการประสานงานในการต

อนรับคณะศึกษาดูงานจากหัวหนา 

 

อัจฉรา ครึ่งวัน หนังสือขอความอนุเคราะห  

2) ประสานงานไปยังหนวยงานภายใน 

เชิญใหการตอนรับและเปนวิทยากรบรรยาย 

 

อัจฉรา 1 วัน หนังสือเชิญใหการตอนรับและวิ

ทยากรบรรยาย 

3) ประสานหนวยงานภายในเพ่ือจัดเตรียมสถานท่ี 

โสตทัศนูปกรณ อาหาร อาหารวาง 

และจองหองประชุม 

อัจฉรา 1 วัน 1) จองจัดสถานท่ีในระบบ 

ออนไลน 

2) 

จองใชโสตทัศนูปกรณในระบบอ

อนไลน 

3) 

เอกสารการจองอาหารและอาหา

รวาง 

4) 

จองหองประชุมในระบบออนไลน 

 

4) ดําเนินการใหการตอนรับคณะศึกษาดูงาน อัจฉรา ครึ่งวัน/คณะ 1) ภาพถาย 

2) แบบประเมินความพึงพอใจ 

 

5) สรุปจํานวนคณะศึกษาดูงาน 

จํานวนผูเขาศึกษาดูงาน 

 

อัจฉรา  ราย 3 เดือน 

 

 

6) รวบรวบผลคะแนนความพึงพอใจ อัจฉรา 

 

ราย 6 เดือน 
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