
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร  

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
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ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร ได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประจ า 
ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงาน เพื่อประสิทธิภาพการด าเนินงานในแต่ละกระบวนการอันจะส่งผลให้หน่วยงาน
สามารถบรรลุซึ่งภารกิจตามแผนงานที่ก าหนด  

ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัตงิานนี้ 
จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ทุกประการ 
  
  
 

 

ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร  
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 



 

 

 สารบัญ 

 

๑. บทน า 

๑.๑ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย       ๑ 

๑.๒ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน       ๒ 

๑.๓ โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง       ๓ 

๑.๔ การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน       ๔ 

๒. การปฏิบัติงาน 

๒.๑ ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา 

 การประเมินผลการด าเนินงานตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา   ๕ 

ระดับหลักสูตร 

 การประเมินผลการด าเนินงานตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา   ๖ 
ระดับส านักวิชา 

 การประเมินผลการด าเนินงานตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา   ๗ 
ระดับสถาบัน 

 การประเมินผลการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติงานหน่วยงานสนับสนุน  ๘ 

 งานกิจกรรมจัดการองค์ความรู้ภายในมหาวิทยาลัย (KM-MFU)    ๙ 

 งานประเมินการสอนอาจารย์โดยนักศึกษาผ่านระบบออนไลน์    ๑๐ 

 ระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา    ๑๑ 

(ระบบ CHE QA Online) 

 ระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง      ๑๓ 

๒.๒ ฝ่ายพัฒนาหลักสูตร 

 งานพัฒนาหลักสูตร (การปรับปรุงหลักสูตร)      ๑๕ 

 งานพัฒนาหลักสูตร (เปิดหลักสูตรใหม่)       ๑๖ 

 งานพัฒนาหลักสูตร (การปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย กรณีการเปลี่ยนแปลงอาจารย์  ๑๗ 

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจ าหลักสูตร)  

 

 



 
 

 

สารบัญ 

 แนวปฏิบัติในการจัดท าแผนการศึกษาส าหรับหลักสูตรเดิม    ๑๘ 

 งานประเมินหลักสูตรตามวงรอบทุกระดับการศึกษา     ๒๐ 

 การประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรและการเรียนการสอนและ   ๒๒ 

การประชุมสภาวิชาการ  

 งานออกประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง จากมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา  ๒๕ 

หลักสูตรและการเรียนการสอน และท่ีประชุมสภาวิชาการ 

 การเสนอขออนุมัติแต่งตั้งอาจารย์พิเศษและการเสนอขออนุมัติแต่งตั้งบุคลากร  ๒๖ 

จากองค์กรภายนอกท่ีมีการตกลงร่วมผลิตกับมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เพ่ือเป็นอาจารย์ผู้สอน 

 ขั้นตอนการเปิดรายวิชา        ๒๗ 

๒.๓ ฝ่ายจัดการทั่วไป 

 งานสารบรรณ หนังสือรับ        ๒๘ 

 งานสารบรรณ หนังสือส่ง (บันทึกข้อความภายใน)     ๒๙ 

 งานสารบรรณ หนังสือส่ง (หนังสือภายนอก)      ๓๐ 

 งานงบประมาณ ยืมเงินทดรองจ่าย       ๓๑ 

 งานงลบประมาณ คืนเงินทดรองจ่าย       ๓๒ 

 งานด้านพัสดุ การจัดซื้อ/จัดจ้าง       ๓๓ 
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บทน า 

๑.๑ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
   มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี
ในการ "ปลูกป่า สร้างคน" โดยมุ่ง "สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์
ธรรมชาติ" โดยมุ่งหวังให้มหาวิทยาลัยแห่งนี้เป็นที่พ่ึงทางปัญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 
เพ่ือเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนาประเทศได้อย่างยั่งยืน 
วิสัยทัศน์ 
   สถาบันอุดมศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น ้าโขง 
   (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
   มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
แม่ฟ้าหลวง พ.ศ. ๒๕๔๑ มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่ส าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา  
๖ ประการ คือ  

 ๑. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยอย่างเป็นระบบ ตลอดจนการต่อยอดงานวิจัยสู่สังคมและพาณิชย์ 
 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดองค์ความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่สังคม 
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีบรรยากาศความเป็นสากล 
 ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการดาเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 ๖. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อให้มหาวิทยาลัยก้าวหน้าอย่างยั่งยืน 

 
อัตลักษณ์ 
  “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 

 

เอกลักษณ์ 
  "ที่พึ่งทางปัญญาของสังคม" 
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๑.๒ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 
  พัฒนาคุณภาพการศึกษาและวางรากฐานการศึกษาให้เป็นที่ยอมรับในระดับสากล 

วิสัยทัศน์ 
  พัฒนาคุณภาพสู่ระบบสากล (วิสัยทัศน์ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) 

พันธกิจ 
  ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร เป็นหน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
สังกัดส านักงานวิชาการ มีพันธกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. การส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาทุกระดับของมหาวิทยาลัย 
๒. จัดวางระบบการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง และประเมินผลการจัดวางระบบควบคุม

ภายใน 
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในมหาวิทยาลัย 
๔. จัดระบบการประเมินการสอนอาจารย์โดยนักศึกษา 
๕. ประสานการด าเนินงานพัฒนาหลักสูตร การจัดท าหลักสูตรใหม่ การปรับปรุงหลักสูตรตามวงรอบ 

การบริหารข้อมูลรายวิชา 
๖. ประสานงานการจัดท าแผนการศึกษา  
๗. การประเมินหลักสูตรตามวงรอบ  
๘. ประสานการด าเนินงานตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติและเกณฑ์องค์การ

วิชาชีพที่เก่ียวข้องกับหลักสูตร 
๙. ฝ่ายเลขานุการการประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรและการเร ียนการสอน และ           

สภาวิชาการ 



๑.๓ โครงสร้างการบริหารงานและอัตราก าลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. นางศิริขวัญ  ปัญสมคิด หัวหน้าฝา่ย 
๒. นางเกษมศรี  คงมีลาภ เจ้าหน้าที่บริหาร  
๓. นางสาววรรณภา  เนตรสุวรรณ เจ้าหน้าที่บริหาร 
๔. นายดนุพล  วงศ์ไชย เจ้าหน้าที่บริหาร 
๕. นางสาวลินราพร  ภิระบัน เจ้าหน้าที่บริหาร 
๖. นางสาวนาริน  สมสวัสดิ ์ เจ้าหน้าที่บริหาร 
 

อัตราครอง  ๖ อัตรา   
 

ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา 

๑. นางสาวศรีทอง  ค าเงิน   เจ้าหน้าที่บริหาร 
 

อัตราครอง  ๑  อัตรา  
 

ฝ่ายจัดการทั่วไป 

อธิการบด ี
รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร วัฒนศิร ิ

รองอธิการบดี  
รองศาสตราจารย์ ดร.นันทนา  คชเสนี 

ผู้ช่วยอธิการบดี  
ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.สุวรรณา  เดชาทัย 

 
หัวหน้าส่วนประกันคุณภาพการศกึษาและพัฒนาหลักสูตร 

นายชยัพงศ์  แกลว้กล้า 

๑. นายศรัณยู  โกเมนต ์ หัวหน้าฝา่ย 
๒. นางสาวรมินทร์ตา  การต์มณีนันท์   เจ้าหน้าที่บริหาร 
๓. นางณัฏฐยา  กุลศรี   เจ้าหน้าที่บริหาร 
๔. นางสาวกาญจนา  ศรีเจริญ  เจ้าหน้าที่บริหาร 
๕. นางสาวรัตติกาล  ใจหมั่น เจ้าหน้าที่บริหาร 
๖. นางสาวศิริวรรณ  สอนธรรม เจ้าหน้าที่บริหาร 
๗. นางสาวอาภารัตน์  บุญเกิด เจ้าหน้าที่บริหาร 
 

อัตราครอง ๗ อัตรา 
 

ฝ่ายพัฒนาหลักสูตร 
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๑.๔ การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 
๑. ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา 
  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.๑) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
   ๑.๒) งานจัดการองค์ความรู้ 
   ๑.๓) งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
   ๑.๔) งานค ารับรองการปฏิบัติงาน 
   ๑.๕) งานระบบฐานข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา 
๒. ฝ่ายพัฒนาหลักสูตร 
  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ๒.๑) งานพัฒนาหลักสูตร 
   ๒.๒) งานแผนการศึกษาและทะเบียนรายวิชา 
   ๒.๓) งานประเมินหลักสูตรที่ครบวงรอบ ๕ ปี 
   ๒.๔) งานด าเนินการหลักสูตรให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 
   ๒.๕) งานกิจการประชุมสภาวิชาและคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรและการเรียน 
                            การสอน 
๓. งานจัดการทั่วไป 
  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ๓.๑) งานเลขานุการของส่วน 
   ๓.๒) งานสารบรรณ 
   ๓.๓) งานงบประมาณและแผนปฏิบัติงาน 
   ๓.๔) งานสารสนเทศ 
   ๓.๕) งานบริหารและพัฒนาบุคลากร 
   ๓.๖) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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๑. การประเมินผลการด าเนินงานตามระบบและกลไกการประกนัคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

เมษายน – 
พฤษภาคม 

จัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับ
หลักสูตร (SAR) 

ส านักวิชา  

๒ 

 
 
 
 

พฤษภาคม - 
มิถุนายน 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินคุณภาพ 
ระดับหลักสูตร 

ส่วนประกันฯ  

๓ 

 
 

มิถุนายน 

 
 
ตรวจสอบผลการด าเนินงานตามเกณฑ์
การก ากับมาตรฐานฯ 
 

ส่วนประกันฯ  

๔ 

 
 
 
 

มิถุนายน - 
กรกฎาคม 

ด าเนินการประเมินคุณภาพ  
ระดับหลักสูตร โดยคณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้ง 

ส่วนประกันฯ 
เป็น 

ผู้ประสานงาน 
 

 
๕ 
 

 
 
 

กรกฎาคม 
สรุปผลการประเมินคุณภาพ ระดับ
หลักสูตรโดยคณะกรรมการที่ได้รับการ
แต่งต้ัง 

ส่วนประกันฯ 
เป็น 

ผู้ประสานงาน 
 

๖ 

 
 
 
 
 

สิงหาคม 
จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ จากผลการ
ประเมินฯ 

ส านักวิชา  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา 

 

อาจารย์ผูร้ับผิดชอบหลกัสูตร จัดท า

รายงานการประเมนิตนเองระดับหลักสูตร 

(SAR) ตามเกณฑ์คุณภาพทีก่ าหนด 
(เมษายน – พฤษภาคม) 

ส่วนประกันคณุภาพการศกึษาและพัฒนา
หลักสตูร ตรวจสอบผลการด าเนนิงานตาม

เกณฑ์การก ากับมาตรฐานฯ 

มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน

คุณภาพ ระดับหลกัสูตร 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการประเมินคณุภาพ  

ระดับหลักสูตร  

อาจารย์ผูร้ับผิดชอบหลกัสูตรจัดท า

แผนพัฒนาคุณภาพ จากผลการประเมินฯ 

คณะกรรมการฯ สรุปผลการประเมิน

คุณภาพ ระดับหลกัสูตร 

ส ำนักวิชำฯ

ติดตำมผล

กำร

ด ำเนนิงำน 

ตำม

แผนพัฒนำ

คุณภำพฯ  
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๒. การประเมินผลการด าเนินงานตามระบบและกลไกการประกนัคุณภาพการศึกษา ระดับส านักวิชา 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

เมษายน – 
มิถุนายน 

จัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับ
ส านักวิชา (SAR) 

ส านักวิชา  

๒ 

 
 
 

พฤษภาคม - 
มิถุนายน 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินคุณภาพ 
ระดับส านักวิชา 

ส่วนประกันฯ  

๓ 

 
 
 

สิงหาคม - 
กันยายน 

 

ด าเนินการประเมินคุณภาพ  

ระดับส านักวิชา โดยคณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้ง 
 

ส่วนประกันฯ 
เป็น 

ผู้ประสานงาน 
 

๔ 

 
 
 
 

ตุลาคม 
สรุปผลการประเมินคุณภาพ 
ระดับส านักวิชา โดยคณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้ง 

ส่วนประกันฯ 
เป็น 

ผู้ประสานงาน 
 

 
๕ 
 

 
 
 

ตุลาคม 

 
จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ จากผลการ
ประเมินฯ 
 
 

ส านักวิชา  

ส านักวิชาฯ จดัท ารายงานการประเมนิ

ตนเองระดับหลักสูตร (SAR) ตามเกณฑ์

คุณภาพที่ก าหนด 
(เมษายน – พฤษภาคม) 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการประเมิน

คุณภาพ ระดับส านักวิชา 

 

คณะกรรมการฯ สรุปผลการประเมิน

คุณภาพ ระดับส านักวิชา 

 

คณบดีและผู้บริหารส านกัวิชา จัดท า

แผนพัฒนาคุณภาพ จากผลการประเมินฯ 

มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพ ระดับส านักวิชา 

 ส ำนักวิชำฯ

ติดตำมผล

กำร

ด ำเนนิงำน 

ตำม

แผนพัฒนำ

คุณภำพฯ  
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๓. การประเมินผลการด าเนินงานตามระบบและกลไกการประกนัคุณภาพการศึกษา ระดับสถาบัน 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

มิถุนายน – 
ตุลาคม 

จัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
ระดับมหาวิทยาลยั (SAR) 

1. คณะท างานฯ 
2. ส่วนประกันฯ 

 

๒ 

 
 
 

ตุลาคม 
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินคุณภาพ 
ระดับมหาวิทยาลยั 

ส่วนประกันฯ  

๓ 

 
 

พฤศจิกายน 

 
ด าเนินการประเมินคุณภาพ ระดับ
มหาวิทยาลัย โดยคณะกรรมการที่ได้รับ
การแต่งตั้ง 
 

ส่วนประกันฯ 
เป็น 

ผู้ประสานงาน 
 

๔ 

 
 
 
 

พฤศจิกายน 
สรุปผลการประเมินคุณภาพ ระดับ
มหาวิทยาลัย โดยคณะกรรมการที่ได้รับ
การแต่งตั้ง 

ส่วนประกันฯ 
เป็น 

ผู้ประสานงาน 
 

 
๕ 
 

 
 
 
 

ธันวาคม - 
กรกฎาคม 
ปีถัดไป 

จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ จากผลการ
ประเมินฯ 

1. คณะท างานฯ 
2. ส่วนประกันฯ 

 

มหาวิทยาลัยฯ จัดท ารายงานการประเมนิ

ตนเองระดับหลักสูตร (SAR) ตามเกณฑ์

คุณภาพที่ก าหนด (เมษายน-พฤษภาคม) 
(เมษายน – พฤษภาคม) 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการประเมิน

คุณภาพ ระดับมหาวิทยาลัย 

 

มหาวิทยาลัยฯแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมนิคุณภาพ ระดับมหาวทิยาลัย 

 

คณะกรรมการฯ สรุปผลการประเมิน

คุณภาพ ระดับมหาวิทยาลัย 

 

จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพ  

จำกผลกำรประเมินฯ 

 

ส ำนักวิชำฯ

ติดตำมผล

กำร

ด ำเนนิงำน 

ตำม

แผนพัฒนำ

คุณภำพฯ  

 



8 
 
 

 

 

๔. การประเมินผลการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติงานหน่วยงานสนับสนนุ 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

มกราคม – 
กุมภาพันธ ์

 
หน่วยงานก าหนดตวับ่งชี้ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน ประกอบดว้ย 1) ตัวบ่งชี้
ตามพันธกจิของหนว่ยงาน 2) ตัวบ่งชี้
ร่วมตามนโยบายมหาวิทยาลัย 3)      
ตัวบ่งชี้ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลยั 

หน่วยงาน
สนับสนุน 

 

๒ 

 
 
 
 

มีนาคม 

1. หน่วยงานจัดท าค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน โดยระบุลายมือชือ่ หวัหน้า
ลงนาม และน าเสนอแก่รองอธกิารดี/
ผู้ช่วยอธิการบดีทีก่ ากับดูแล ลงนาม 
2. หน่วยงานติดตามผลการด าเนินงาน
ตามตัวบ่งชี้ในค ารับรองฯ ที่ก าหนด 

 
หน่วยงาน
สนับสนุน 

 

๓ 

 
 
 

กันยายน 

 
มหาวิทยาลัยแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพภายใน หนว่ยงาน
สนับสนุน ประจ าปีงบประมาณ 
 

 
ส่วนประกันฯ 

 

๔ 

 
 
 
 

กันยายน - 
ตุลาคม 

1. หน่วยงานสนับสนุน จัดท ารายงาน
การประเมินตนเอง (SAR)  
2. จัดส่งไปยังส่วนประกันคุณภาพ
การศึกษาฯ 
3. หน่วยงานฯจัดเตรียมผลการ
ด าเนินงานตามค ารับรองฯ เพื่อเตรียม
รับการประเมินฯ 

หน่วยงาน
สนับสนุน 

 

 
๕ 
 

 
 
 

พฤศจิกายน 

คณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน 
หน่วยงานสนับสนุน ตรวจประเมิน
หน่วยงาน โดยพบประหนว่ยงานและ
ตรวจประเมินตาม(SAR) ของหน่วยงาน 

1. หน่วยงาน
สนับสนุน 
2. ส่วนประกันฯ 

 

๖ 

 
 
 

ธันวาคม 

ประชุมคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายในฯ เพือ่พิจาณาผลการประเมิน
คุณภาพของหน่วยงานสนับสนุน 
 

 
ส่วนประกันฯ 

 

๗ 

 
 
 
 
 
 

ธันวาคม 

1. มหาวิทยาลัยฯส่งผลการประเมิน
คุณภาพภายในฯ ให้แก่หนว่ยงาน
สนับสนุน 
2. หน่วยงานสนับสนุนพิจารณาผล
ประเมินคุณภาพภายในหนว่ยงาน และ
พิจารณาทบทวนเพื่อน าไปปรุงค า
รับรองการปฏิบัติงานฯ ของหน่วยงาน
ในรอบปีงบประมาณถัดไป 

1. หน่วยงาน
สนับสนุน 
2. ส่วนประกันฯ 

 

หน่วยงานจัดท าและ/หรอืทบทวน        

ค ารับรองการปฏิบัติงาน ประจ าปี

งบประมาณฯ ที่สอดคล้องกับภารกิจของ

หน่วยงาน 

มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมนิคุณภาพ หน่วยงานสนับสนุน

ประจ าปีงบประมาณฯ 

เสนอผู้บริหารที่ก ากับตามสายการบังคับ

บัญชาลงนาม 

ให้ความเห็นชอบ 

หน่วยงานจัดท ารายงานการประเมนิตนเอง 

(SAR) เพื่อรับการประเมนิคุณภาพ 

หน่วยงำน

ติดตำมผล

กำร

ด ำเนนิงำน 

ตำม

แผนพัฒนำ

คุณภำพฯ  

 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการประเมินคณุภาพ

หน่วยงานสนับสนุน ประจ าปีงบประมาณฯ 

มหาวิทยาลัยฯ แจ้งผลการประเมนิ

คุณภาพให้หน่วยงานสนับสนุนเพื่อทราบ

และจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพจากผลการ

ประเมนิฯ 

คณะกรรมการฯ ประชุมสรุปผลการประเมนิ

คุณภาพหน่วยงานสนับสนนุ 
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๕. งานกิจกรรมจัดการองค์ความรู้ภายในมหาวิทยาลัย (KM-MFU) 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

กรกฎาคม 
จัดท าแผนการด าเนินงาน กิจกรรม
จัดการองค์ความรู้ภายในมหาวิทยาลัย 
(KM-MFU) 

เกษมศรี คงมีลาภ  

๒ 

 
 
 

สิงหาคม 
เสนอของบประมาณตามแผนการ
ด าเนินงาน 

เกษมศรี คงมีลาภ  

๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลาตาม

แผนการ
ด าเนินงาน
กิจกรรม

จัดการองค์
ความรู้ฯ 

ด าเนินการตามแผนการด าเนินงาน 
กิจกรรมจัดการองค์ความรู้ภายใน
มหาวิทยาลัย (KM-MFU) โดย  
1) ให้สอดคล้องกับเกณฑ์การประกัน
คุณภาพภายใน (IQA) ระดับอุดมศึกษา   
2) สอดคล้องกับเกณฑ์คุณภาพ
การศึกษาเพือ่การด าเนินงานที่เป็นเลิศ 
(EdPEx) 
3) เพื่อแก้ไขปัญหาด้านการท างานของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

เกษมศรี คงมีลาภ  

๔ 

 
 
 

สัปดาห์ที่ 2 
หลังจากจัด
กิจกรรม 

สรุปผลการด าเนินงานของกิจกรรม 
ตามแผนการด าเนินงาน 

เกษมศรี คงมีลาภ  

 
๕ 
 

 
 
 

สัปดาห์ที่ 3 
หลังจากจัด
กิจกรรม 

น าเสนอผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร เกษมศรี คงมีลาภ  

จัดท าแผนการด าเนนิงาน กจิกรรมจัดการ

องค์ความรู้ภายในมหาวทิยาลัย  

(KM-MFU)  

ด าเนนิการตามแผนการด าเนนิงาน กจิกรรมจัดการองค์

ความรู้ภายในมหาวิทยาลัย (KM-MFU) 
 

เสนอของบประมาณตามแผนการด าเนนิงาน 

สรุปผลการด าเนินงานของกจิกรรม 

ตามแผนการด าเนินงาน 

น าเสนอผลการด าเนนิงานต่อผู้บริหาร 
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๖. งานประเมินการสอนอาจารยโ์ดยนักศึกษาผ่านระบบออนไลน์ 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

สัปดาห์ที่ 1 
หลังเปิดภาค

เรียน 

วางแผนก าหนดช่วงเวลาและเง่ือนไข
การเข้าสู่ระบบประเมินการสอน
ออนไลน ์

นาริน สมสวัสดิ์    

๒ 

 
 
 
 

สัปดาห์ที่ 5 
วันสุดท้ายของ 
การเพิ่ม-ลด

รายวิชา 

เปิดระบบฯ : แจ้งอาจารย์แต่ละส านกั
วิชาประชาสัมพันธแ์ก่นักศึกษาให้เข้า
ประเมินการสอนออนไลน ์

นาริน สมสวัสดิ์    

๓ 
 

 
 
 
 
 

สัปดาห์ที่ 11 
หลังเปิดภาค

เรียน 

ประชาสัมพันธ์ผา่นระบบบรกิาร
การศึกษา (REG) เพื่อให้นักศึกษาเข้า
ประเมินการสอนออนไลน ์ นาริน สมสวัสดิ์    

๔ 

 
 
 
 

สัปดาห์ที่ 16 
วันสุดท้ายของ 
การเรียนการ

สอน 

ปิดระบบฯ : แจ้งอาจารย์แต่ละส านัก
วิชาเข้าดูผลประเมินการสอนออนไลน ์

นาริน สมสวัสดิ์    

 
๕ 
 

 
 
 

สัปดาห์ที ่
17-20 

หลังเปิดภาค
เรียน 

ดาวน์โหลดสรุปผลประเมินฯ เพื่อสอบ
ทานความถกูต้อง  

นาริน สมสวัสดิ์    

๖ 

 
 
 
 
 

 
สัปดาห์ที่ 21 
หลังเปิดภาค

เรียน 

น าส่งสรุปผลประเมินฯ พร้อมแนบคู่มือ
การเข้าใช้ระบบฯ เสนอตอ่คณบดีทุก
ส านักวิชา  นาริน สมสวัสดิ์    

วางแผนก าหนดช่วงเวลา 

ประชาสัมพันธ์ให้เขา้ 

ประเมินการสอนออนไลน ์

 

เปิดระบบฯ ให้เข้า 

ประเมินการสอนออนไลน ์

ให้เข้าประเมินการสอนออนไลน์ 

ปิดระบบฯ และ แจ้งอาจารย์เข้าด ู
ผลประเมินฯ 

 

น าส่งสรุปผลประเมินฯ  
 

สอบทานผลประเมินฯ 
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ไม่ผ่าน 

๗. ระบบฐานข้อมลูด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา (ระบบ CHE QA Online) 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

 
กันยายน 

 
ก าหนดปกีารศึกษา/โครงสร้างในระบบ 
CHE QA Online  

ดนุพล  วงศ์ไชย  

๒ 

 
 
 
 

 
กันยายน 

ก าหนดตัวบ่งชี้ของมหาวิทยาลยั  
ส านักวิชา ในระบบ  CHE QA Online 

 
ดนุพล  วงศ์ไชย 

 

๓ 
 

 
 
 
 

 
กันยายน 

ก าหนดผู้ใช้งานระบบ ในแต่ละส านัก
วิชา และหลักสูตร ประธาน/กรรมการ/
Admin ระดับส านักและหลักสูตร 

 
ดนุพล  วงศ์ไชย 

 

 
๔ 
 

 
 
 
 

 
กันยายน-

พฤศจิกายน 

ติดตามเล่ม SAR ระดับหลักสูตร เพื่อ
น าข้อมูลเข้าระบบ  CHE QA Online 

 
1. ดนุพล  วงศ์ไชย 

2. ศิริขวญั ปัญสมคดิ  

๕ 

 
 
 
 
 
 
 

กันยายน-
พฤศจิกายน 

ตรวจสอบข้อมูลในระบบให้ตรงกับการ
ประเมินในระดับหลักสูตร ให้ถูกต้อง
สมบูรณ์ และยืนยันผลการประเมินใน
ระดับหลักสูตรเพื่อเข้าสู่การประเมินใน
ระดับส านักวิชา 

 
1. ดนุพล  วงศ์ไชย 

2. ศิริขวญั ปัญสมคดิ 
3. ลินราพร  ภริะบัน  

 
 

๖ 
 
 

 
 

กันยายน-
พฤศจิกายน 

ติดตามเล่ม SAR ระดับหลักสูตร เพื่อ
น าข้อมูลเข้าระบบ  CHE QA Online 

 
1. ดนุพล  วงศ์ไชย 

2. ศิริขวญั ปัญสมคดิ  

๗ 

 
 
 
 
 

 
ตุลาคม-

พฤศจิกายน 

ตรวจสอบ / ติดตาม ผลการยืนยันของ
ทุกส านักวิชาของประธานผู้ประเมิน
ของแต่ละส านักวิชา เพือ่กดยืนยันผล
การตรวจประเมินในระบบ  CHE QA 
Online 

 
1. ดนุพล  วงศ์ไชย 

2. ศิริขวญั ปัญสมคดิ 
3. ลินราพร  ภริะบัน 

 

 

 
 
 
 

    

 

 
 
 
 
 
 

 

   

B 

ก าหนดปีการศกึษา/โครงสร้าง ในระบบ 

ก าหนดผู้ใช้งานระบบ ประธาน/กรรมการ/
admin 

ก าหนดตวับ่งชี้ของมหาวทิยาลัย ส านักวิชา 

หลักสูตร ในระบบ 

ติดตามและน าข้อมูล SAR  
ระดับหลักสูตร 

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ

ให้ตรงกับการประเมินใน

ระดับหลักสูตร 

ติดตามและน าข้อมูล SAR  
ระดับส านกัวิชา 

ตรวจสอบผลการ

ยืนยันของทุกส านกั

วิชา 

ไม่ผ่าน 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
 
 
 

 
   

 
๘ 

 

  
พฤศจิกายน 

น าข้อมูลการประเมินตนเอง SAR 
ระดับมหาวิทยาลยั เข้าระบบ   
CHE QA Online 

 
ดนุพล  วงศ์ไชย  

๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

พฤศจิกายน 
ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล SAR 
ระดับมหาวิทยาลยัให้ตรงกับการ
ประเมินตนเอง 

 
 

1. ดนุพล  วงศ์ไชย 
2. ศิริขวญั ปัญสมคดิ 
3. ลินราพร  ภริะบัน  

๑๐ 

 
 
 
 
 

 
 

พฤศจิกายน 
ติดต่อประธานผู้ประเมินเพื่อกดยืนยัน
ผลการประเมินระดับมหาวิทยาลัย 

 
 

1. ดนุพล  วงศ์ไชย 
2. ศิริขวญั ปัญสมคดิ 

 

๑๑ 

 
 
 
 

 
พฤศจิกายน ส่งผลการประเมินเข้าสู่ระบบ CHE-QA 

ไปยัง สกอ. 

ดนุพล  วงศ์ไชย 

 

ลงข้อมูล SAR ระดับมหาวทิยาลัย 

ติดต่อประธานผู้ประเมินเพื่อกดยืนยันผลการ

ตรวจประเมินระดับมหาวทิยาลัย 

ส่งผลการประเมินเข้าสู่ระบบ CHE-QA 

ไปยัง สกอ. 

ไม่ผ่าน 

B 

ตรวจสอบข้อมูลในระบบให้

ตรงกับการประเมินตนเอง 
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๘. ระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

 
การประชุมสว่น 
ประจ าเดอืน 

สิงหาคม 

ประชุมภายในส่วนงาน เพือ่เตรียมความ
พร้อมในการด าเนินงาน ระบบควบคุม
ภายในและบริหารความเสี่ยงเมื่อสิน้สุด
ปีงบประมาณ 

วรรณภำ เนตรสุวรรณ  

๒ 

 
 
 
 

 
สัปดาห์ที่ 1 
ของเดอืน
กันยายน  

 
 

ติดตามผลและรายงานความก้าวหน้าของ
การด าเนนิงานตามแผนการปรับปรุงการ
ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง ของ
ส่วนงาน ว่าสามารถด าเนนิการได้เพียงใด 
ผลที่ได้จากการด าเนินงานเป็นไปตาม
ตัวชี้วัดหรอืไม่ ลด/ควบคุมความเสี่ยงได้
หรือไม่ เพียงใด โดยเชื่อมโยงขอ้มูลมาจาก 
การบริหารจัดการความเสี่ยงเชื่อมโยง
ข้อมูลมาจาก แบบ ติดตามการบริหาร
จัดการความเสี่ยง รอบ 6 เดอืน และเรียบ
เรียงลงในแบบฟอร์ม ติดตามการบริหาร
จัดการความเสี่ยง รอบปี 

 
วรรณภำ เนตรสุวรรณ 

 

๓ 
 

 
 
 

 
สัปดาห์ที่ 1 
ของเดอืน
กันยายน  

 

ประเมนิระบบควบคุมภายใน ของส่วนงาน 
5 องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
ครบ 17 หลักการ เพื่อให้ทราบถึง
ประสิทธภิาพของระบบฯ 

 
วรรณภำ เนตรสุวรรณ 

 

๔ 

 
 
 
 
 

 
สัปดาห์ที่ 2 
ของเดอืน
กันยายน 

วิเคราะห์ครอบคลุมทกุภารกิจ เพื่อก าหนด               
ระบุความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยง และ
แนวทางบริหารความเสี่ยง ที่จะด าเนินการ
ในปีงบประมาณถดัไป และการตรวจสอบ                   
การประเมนิความเสี่ยง เพือ่ป้องกันการ
ทุจรติ 

1. ฝ่ายประกันคุณภาพ

การศึกษา 

2. ฝ่ายพัฒนาหลักสูตร 

3. งานบริหารจัดการ

ทั่วไป 

(ทุกคนมีส่วนร่วม) 

 

 

 
๕ 
 

 
 
 

 
สัปดาห์ที่ 3 
ของเดอืน
กันยายน 

รวบรวมขอ้มูล 
1) แบบ ปค.4 รายงานการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
2) แบบติดตามการบริหารจัดการความ
เสี่ยงรอบปี 
3) แบบการบริหารจัดการความเสี่ยง  
(หน้า 1-2)  
4) แบบ ปค.5 รายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน 

 
วรรณภำ เนตรสุวรรณ 

 

๖ 

 
 
 
 
 

 
สัปดาห์ที่ 4 
ของเดอืน
กันยายน 

เสนอข้อมูล เพือ่พิจารณาความเหมาะสม 
ต่อ หัวหน้าฝา่ย หัวหน้าส่วน ตามล าดับ 
กรณทีี่ไม่เห็นชอบ กลับไปด าเนนิการ
ปรับปรุง แก้ไข ตามข้อเสนอแนะของ
หัวหน้า และกรณีเห็นชอบ ด าเนนิการ
ขั้นตอนตอ่ไป 

 
1. หัวหน้าฝ่าย 
2. หัวหน้าส่วน 

 

 
 
 
 

 
 

 

 

ประชุมส่วนเพือ่เตรียมความพร้อม 

ประเมนิระบบควบคุมภายในของสว่น  
ในปีงบประมาณที่ผ่านมา (ปค.4) 

 

แบบติดตามการบรหารจัดการความเสี่ยง 

(รอบ 6 เดอืน/ รอบปี) 

ระบุความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยงและ
แนวทางบริหารความเสี่ยง (การบริหาร

จัดการความเสี่ยง หน้า1-2 / ปค.5) 

 
 

 
 

รวบรวมขอ้มูลควบคุมภายในและบริหาร
ความเสี่ยง 

หัวหน้าพิจารณา 

B 

ไม่เห็นชอบ 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
 
 
 

 
 

 

 

๗ 

 
 
 
 
 
 

 
สัปดาห์ที่ 4 
ของเดอืน
กันยายน 

จัดท ารายงาน “รายงานระบบควบคุม
ภายใน และบริหารความเสี่ยง ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.25xx” จ านวน 3 เลม่ 
-เล่มที่ 1 ฉบับลงนามจริงโดยหัวหน้าสว่น 
และ เลม่ที ่๒-๓ ฉบับส าเนา น าเข้าสู่
กระบวนการของมหาวทิยาลัย 
-จัดเก็บรูปแบบอเิล็กทรอนกิส์ไฟล์เป็น
หลักฐานที่สว่นงาน เพือ่รองรับการ
ตรวจสอบต่าง ๆ 

 
วรรณภำ เนตรสุวรรณ 

 

๘ 

 
 
 
 
 
 

 
ประชุมส่วนงำน

ในครั้งถัดไป 

น าข้อมูล “รายงานระบบควบคุมภายใน 
และบริหารความเสี่ยง ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.25xx” ที่สมบูรณแ์ล้ว 
แจ้งตอ่ที่ประชุมส่วน เพื่อสือ่สารให้
พนักงานทกุคนไดร้ับทราบข้อมลู และ
เข้าใจอย่างทั่วถึง อนัจะเป็นประโยชน์ตอ่
การด าเนนิงานตามแผนงานไดอ้ย่าง
เหมาะสม 

 
วรรณภำ เนตรสุวรรณ 

 

 

ประชุมส่วนเพือ่รับทราบแผนงาน 

จัดท ารายงานระบบควบคุมภายในและ

บริหารความเสี่ยง เมือ่สิ้นสดุปีงบประมาณ 

B 
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เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

 

 

 

๑. งานพัฒนาหลักสูตร (การปรับปรุงหลักสูตร) 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

 
ส านักวิชาเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร/ปรับปรุงหลักสูตร และ
ด าเนินการปรับปรุงหลักสูตร 

ส านักวิชา  

๒ 

 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอคณะกรรมการประจ าส านกัวิชา
พิจารณาให้ความเห็นชอบหลกัสูตร 

ส านักวิชา  

๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอคณะกรรมการพิจารณาหลกัสูตร
และการเรียนการสอนพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

1. ส านักวิชา 
2. ศรัณยู โกเมนต ์
3. กาญจนา ศรีเจริญ   

 

๔ 

 
 
 
 
 
 

 

เสนอสภาวิชาการให้ความเห็นชอบ 

 
1. ส านักวิชา 
2. ศรัณยู โกเมนต ์
3. กาญจนา ศรีเจริญ    

 
๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอสภามหาวิทยาลัยพจิารณา 
อนุมัติการปรับปรุงหลักสูตร 

 
 
1. ศรัณยู โกเมนต ์
2. กาญจนา  ศรีเจรญิ  

๖ 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภายใน ๓๐ 
วันหลังจาก
สภา
มหาวิทยาลัย
อนุมัติ 

บันทึกข้อมูลหลกัสูตรในระบบ CHECO 
เพื่อให้ส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วจิัย และ
นวัตกรรม (สป.อว) พิจารณารับรอง
ความสอดคล้องของหลักสูตรตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตร 

 
 
1. ศรัณยู โกเมนต์ 
2. ณัฏฐยา กุลศรี  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ฝ่ายพัฒนาหลักสูตร 

 

ส านักวิชาเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

พัฒนาหลักสตูร/ปรับปรุงหลักสูตร 

เสนอคณะกรรมการ

ประจ าส านักวิชาพิจารณา

ให้ความเห็นชอบหลักสูตร 

เสนอคณะกรรมการพิจารณา

หลักสูตรและการเรียนการสอน

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

บันทึกข้อมูลหลักสตูรในระบบ CHECO 

เพื่อให้ สป.อว. พิจารณาความสอดคล้องของ

หลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร 

เสนอสภาวิชาการ

พิจารณา 

เสนอสภามหาวิทยาลัย

พิจารณาอนุมัติการ

ปรับปปรุงหลักสูตร 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

 

 

๒. งานพัฒนาหลักสูตร (เปิดหลักสูตรใหม่) 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 
 

 
ส านักวิชาเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาหลักสตูร/ กรรมการยกร่างหลกัสูตร 

และกรรมการวิพากษ์หลักสูตร และ
ด าเนินการจัดท าหลกัสูตรใหม่ 

ส านักวิชา  

๒ 

 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอคณะกรรมการประจ าส านกัวิชา
พิจารณาให้ความเห็นชอบหลกัสูตร 

ส านักวิชา  

๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอคณะกรรมการพิจารณาหลกัสูตร
และการเรียนการสอนพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

1. ส านักวิชา 
2. ศรัณยู โกเมนต ์
3. กาญจนา ศรีเจริญ   

 

๔ 

 
 
 
 
 
 

 

เสนอสภาวิชาการให้ความเห็นชอบ 

 
 
1. ส านักวิชา 
2. ศรัณยู โกเมนต ์
3. กาญจนา ศรีเจริญ   

 

 
๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอสภามหาวิทยาลัยพจิารณา 
อนุมัติการปรับปรุงหลักสูตร 

 
 
1. ศรัณยู โกเมนต ์
2. กาญจนา  ศรีเจรญิ  

๖ 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภายใน ๓๐ 
วันหลังจาก
สภา
มหาวิทยาลัย
อนุมัติ 

บันทึกข้อมูลหลกัสูตรในระบบ CHECO 
เพื่อให้ส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วจิัย และ
นวัตกรรม (สป.อว) พิจารณารับรอง
ความสอดคล้องของหลักสูตรตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตร 

 
 
1. ศรัณยู โกเมนต์ 
2. ณัฏฐยา กุลศรี  

ส านักวิชาเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/ กรรมการยกร่างหลักสูตร และ

กรรมการวิพากษ์หลักสตูร 

เสนอคณะกรรมการ

ประจ าส านักวิชาพิจารณา

ให้ความเห็นชอบหลักสูตร 

เสนอคณะกรรมการ

พิจารณาหลักสูตรและการ

เรียนการสอนพิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

เสนอสภาวิชาการ

พิจารณา 

เสนอสภามหาวิทยาลัย

พิจารณาอนุมัติการ

ปรับปปรุงหลักสูตร 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

บันทึกข้อมูลหลักสตูรในระบบ CHECO 

เพื่อให้ สป.อว. พิจารณาความสอดคล้องของ

หลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

 

๓. งานพัฒนาหลักสูตร (การปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย กรณีการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจ าหลักสตูร) 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

 ส านักวิชาเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร/ปรับปรุงหลักสูตร
เล็กน้อย และด าเนินการปรับปรุง
หลักสูตรเล็กน้อย  

ส านักวิชา  

๒ 

 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอคณะกรรมการประจ าส านกัวิชา
พิจารณาให้ความเห็นชอบหลกัสูตร
เล็กน้อย 

ส านักวิชา  

๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอคณะกรรมการพิจารณาหลกัสูตร
และการเรียนการสอนพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

1. ส านักวิชา 
2. ศรัณยู โกเมนต ์
3. กาญจนา ศรีเจริญ   

 

๔ 

 
 
 
 
 
 

 

เสนอสภาวิชาการให้ความเห็นชอบ 

 
 
1. ส านักวิชา 
2. ศรัณยู โกเมนต ์
3. กาญจนา ศรีเจริญ   

 

 
๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอสภามหาวิทยาลัยพจิารณา 
อนุมัติการปรับปรุงหลักสูตร 

 
 
1. ศรัณยู โกเมนต ์
2. กาญจนา  ศรีเจรญิ  

๖ 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภายใน ๓๐ 
วันหลังจาก
สภา
มหาวิทยาลัย
อนุมัติ 

บันทึกข้อมูลการปรับปรุงหลักสูตร
เล็กน้อย ในระบบ CHECO เพือ่ให้
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจยั และนวัตกรรม 
(สป.อว) พจิารณารับรองความ
สอดคล้องของหลักสูตรตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตร 

 
 
1. ศรัณยู โกเมนต ์
2.ศิริวรรณ สอนธรรม 

 
 

ส านักวิชาเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

พัฒนาหลักสตูร/ปรับปรุงหลักสูตรเลก็นอ้ย 

เสนอคณะกรรมการ

ประจ าส านักวิชาพิจารณา

ให้ความเห็นชอบหลักสูตร 

เสนอคณะกรรมการพิจารณา

หลักสูตรและการเรียนการสอน

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

บันทึกข้อมูลการปรับปรุงหลกัสูตรในระบบ 

CHECO เพือ่ให้ สป.อว. พิจารณาความ

สอดคล้องของหลกัสูตรตามเกณฑ์มาตรฐาน

หลักสูตร 

เสนอสภาวิชาการ

พิจารณา 

เสนอสภามหาวิทยาลัย

พิจารณาอนุมัติการ

ปรับปปรุงหลักสูตรเล็กน้อย 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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มีข้อแก้ไข 

 

กรณีส ำนักวิชำมีกำร

เปลี่ยนแปลงข้อมูล

ของนักศึกษำช้ันปีอื่น

ต้องแจ้งก่อน วันท่ี 

15 มีนำคม 

๔. แนวปฏิบัติในการจัดท าแผนการศึกษาส าหรับหลักสูตรเดิม 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

 
 

พฤศจิกายน 

ส่งหนังสือแจ้งให้ส านักวิชาจัดท า
แผนการศึกษาส าหรับนักศึกษาใหม่ 

รมินทร์ตา 
การต์มณีนันท์   

 

๒ 

 
 
 
 

ธันวาคม 
ส านักวิชาส่งข้อมูลแผนการศึกษาให ้
ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาฯ 

ส านักวิชา  

๓ 
 

 
 
 
 
 

มกราคม 
บันทึกรายวิชาในระบบบริการวิชาการ 
(แผนการศึกษา) 

รมินทร์ตา 
การต์มณีนันท์   

 

๔ 

 
 
 
 

มกราคม 
ฝ่ายพัฒนาหลักสูตร ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

รมินทร์ตา 
การต์มณีนันท์   

 

 
๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

มกราคม 
 

ไม่เกิน 31 
มกราคม 

ส านักวิชาตรวจสอบความถกูต้องของ
รายวิชา 
-กรณีที่มีการแก้ไขเนื่องจากฝ่ายพัฒนา
หลักสูตรลงข้อมูลผิดพลาด 
-กรณีที่ส านักวิชาต้องการเปลีย่นแปลง
ข้อมูลของนักศึกษาชั้นปีอื่นๆ ที่ได้
ก าหนดแผนการศึกษาไว้แล้ว ให้
ด าเนินการก่อนจัดตารางสอน 1 เดือน 

รมินทร์ตา 
การต์มณีนันท์   

 

๖ 

 
 
 
 

 
กุมภาพันธ ์

 
ประชุมอาจารย์ผู้ประสานงานประจ า
สาขาวิชา 

รมินทร์ตา 
การต์มณีนันท์   

 

๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กุมภาพันธ ์
กรณีที่ประชุมมีมติให้มีการแก้ไขขอ้มูล
หรือทบทวนการจัดรายวิชาให้ส่วน
ประกันคุณภาพการศึกษาฯ ด าเนินการ 

รมินทร์ตา 
การต์มณีนันท์   

 

 
 
 

 
   

 
 
 
 

 
   

ส่งหนังสือแจ้งให้ส านกัวิชาท าแผน 

การศกึษาส าหรับนกัศกึษาใหม่ 

บันทึกรายวิชาในระบบบรกิาร
การศกึษา (แผนการศึกษา) 

ส านักวิชาส่งขอ้มูลให้ส่วนประกัน

คุณภาพการศกึษาและพัฒนาหลกัสูตร

ให้เข้าประเมินการสอนออนไลน์ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล

รายวิชา 

ประชุมอาจารย์ผู้ประสานงานประจ า

สาขาวิชา (ด้านแผนการศึกษา) 

แจ้งให้ส านักวิชา

ตรวจสอบ 

http://reg.mfu.ac.th 

กรณีมีการแก้ไข

รายวิชาจากที่ประชุม 

B 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
 
 
 

 
   

๘ 

 
 
 
 

 
กุมภาพันธ ์

แจ้งข้อมูลให้ส่วนทะเบยีนและ
ประมวลผลรับทราบเพื่อน าไปจัด
ตารางสอนตารางสอบต่อไป 

รมินทร์ตา 
การต์มณีนันท์   

 

๙ 

 
 
 
 

 
กุมภาพันธ ์ แจ้งข้อมูลส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

 

รมินทร์ตา 
การต์มณีนันท์   

 แจ้งขอ้มูลส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ส่วนประกันคณุภาพการศกึษาฯ 

ด าเนนิการแก้ไขขอ้มูลแผนการศกึษา 

B 
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เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

ปรับปรุง

แก้ไข 

 

เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 

๕. งานประเมินหลักสูตรตามวงรอบทุกระดับการศึกษา 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

 
ตุลาคม 

วางแผน ก าหนดรูปแบบ การประเมิน
หลักสูตรที่ครบวงรอบการใช้งาน
หลักสูตร 

รัตติกาล  ใจหมั่น    

๒ 

 
 
 
 

 
ตุลาคม 

ประสานงานกับส านกัวิชา เพื่อท าความ
เข้าใจ ในการประเมินหลกัสูตร และขอ
รายชื่อคณะท างานประเมินหลกัสูตร 

รัตติกาล  ใจหมั่น    

๓ 
 

 
 
 

ตุลาคม – 
พฤศจิกายน แต่งต้ังคณะท างานประเมินหลักสูตร 

1. ส านักวิชา 
2. หัวหน้าสว่น
ประกันฯ  

 

๔ 

 
 

 

 

   

 
๕ 
 

 
 
 

 

 
     

๖ 
 
 
 

 
 
 

    

๗ 
 ตุลาคม – 

พฤศจิกายน 
 

จัดท าร่างแบบประเมินหลกัสูตร รัตติกาล  ใจหมั่น     

๘ 
 
 
 

 
   

๙ 
 
 
 

ตุลาคม – 
พฤศจิกายน 

 

จัดประชุมคณะกรรมการประเมิน
หลักสูตรเพื่อจัดท าแบบประเมิน
หลักสูตร 

คณะท างานฯ  

๑๐ 

 
 
 
 

 

   

๑๑ 

 
 
 
 

 

   

 
 
 
 

 
   

 
 
 
 

 
   

ไม่เห็นชอบ 

 

ปรับปรุง

แก้ไข 

 

ปรับปรุง

แก้ไข 

 
ไม่เห็นชอบ 

 

วางแผน ก าหนดรูปแบบ การประเมิน

หลักสูตร 

ขอรายชือ่คณะท างานประเมินหลกัสูตร 

ประสานงานกับส านักวิชา 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน

ประเมนิหลักสตูร 

จัดท าร่างแบบประเมินหลกัสูตร 

เสนอคณะกรรมการ 

ประสานงานกับคณะท างานประเมินหลกัสตูร 

เสนอหัวหน้าส่วน 

จัดประชมุคณะกรรมการประเมนิหลักสตูร 

ปรับปรุงแก้ไขแบบประเมิน

หลักสูตรตามมตทิี่ประชุม 

เสนอคณะกรรมการ 

B 
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ไม่เห็นชอบ 

 

ปรับปรุง

แก้ไข 

 

เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
 
 
 

 
   

๑๒ 
 
 

 
 
 

   

๑๓ 

 
 
 

ธันวาคม- 
เมษายน 

ด าเนินการเก็บข้อมูลการประเมิน
หลักสูตรจาก ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้ใช้บัณฑิต 
อาจารย์ บัณฑิตและ นักศึกษา 

1. คณะท างานฯ 
2. รัตติกาล ใจหมั่น 

 

๑๔ 

 
 
 

กุมภาพันธ์ -
กันยายน 

รวบรวมข้อมูลและวิเคราะหข์้อมูล
เบื้องต้น จากแบบประเมินฯ ในส่วน
ต่างๆ 

1. คณะท างานฯ 
2. รัตติกาล ใจหมั่น 

 

๑๕ 

 
 
 
 

 

   

๑๖ 

 
 
 

มิถุนายน -
กันยายน 

สรุปผลการประเมินหลักสูตร เพื่อจัดท า
รายงานการประเมินหลักสูตรฉบับ
สมบูรณ์ 

รัตติกาล  ใจหมั่น     

๑๗ 

 
 
 
 

 

   

๑๘ 
 
 
 

 

   

๑๙ 

 
 
 
 

 
กันยายน – 

ตุลาคม 
ส่งเล่มรำยงำนกำรประเมินหลักสูตร
ฉบับสมบูรณ์ให้แก่ส ำนกัวิชำ 

รัตติกาล  ใจหมั่น     ส่งเล่มรายงานการประเมนิหลักสูตร

ฉบับสมบูรณ์ให้แก่ส านกัวิชา 

B 

ไม่เห็นชอบ 

 

ปรับปรุง

แก้ไข 

 

จัดท าแบบประเมนิหลักสตูร 

เก็บรวบรวมข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูลเบ้ืองตน้ 

เสนอหัวหน้าส่วน 

จัดท ารายงานขอ้มูลการประเมนิหลกัสูตรเบ้ืองต้น 

เสนอคณะกรรมการ 

จัดท าเล่มรายงานการประเมนิหลักสูตรฉบับสมบูรณ์ 
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เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

ปรับปรุง

แก้ไข 

 

ด าเนินการก่อน 
ประชุมสภาวชิาการ  
ประมาณ 1 สัปดาห์ 

๖. การประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรและการเรียนการสอนและการประชุมสภาวิชาการ 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑  
 
 
 

 
ก่อนการจัด

ประชุม  
2 สัปดาห ์

จัดท าหนังสือแจ้งให้หนว่ยงาน 
ส่งวาระการประชุม และหนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
หลักสูตรและการเรียนการสอนและ 
การประชุมสภาวิชาการ 

กาญจนา ศรีเจริญ  

๒  
 
 
 
 
 
 

 รวบรวมเอกสารประกอบการประชุมที่
ได้รับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
จัดท าวาระการประชุม 

1. ส านักวิชาและ
หน่วยงาน   
2. กาญจนา  
ศรีเจริญ 
3. อาภารัตน์ 
บุญเกิด 

 

๓ 
 

 
 
 
 
 
 

ก่อนการ
ประชุม  

1 วันท าการ 

- จัดท าต้นฉบับรูปเล่มและส าเนาเล่ม
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตรและการเรียนการ
สอน  
- จัดท าไฟล์เล่มระเบียบวาระ 
พร้อม Link Bookmark ส่งให้
กรรมการทาง E-mail กอ่นการประชุม 

1. กาญจนา  
ศรีเจริญ 
2. อาภารัตน์ 
บุญเกิด 

 

๔  
  

 
 
 

ก่อนประชุม 
สภาวิชาการ  
1 สัปดาห ์

ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตรและ 
การเรียนการสอน เพื่อพจิารณา
กลั่นกรองระเบียบวาระกอ่นเสนอต่อ
สภาวิชาการ 

คณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตร
และการเรียนการ

สอนพิจารณา 

 

 
๕ 
 

 
 
 

 

ภายใน 3 วัน
ท าการ
หลังจากวัน
ประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณา
หลักสูตรฯ 

- ฝ่ายเลขานุการสรุปมติการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาหลกัสูตรฯ 
- เสนอหัวหน้าตรวจทานความถูกต้อง 

1. อาภารัตน์ 
บุญเกิด 
2. หัวหน้าสว่น
ประกัน  
3. เลขานุการ
คณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตรฯ  

 

๖  
 
 

 
 
 

    

๗  
 
 
 

 แจ้งเวียนมติมติการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาหลกัสูตรฯ 
ให้กับส านักวิชาและหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

อาภารัตน์  บุญเกิด 
 

 

  
 
 

    

  
 

    

ฝ่ายเลขานกุารจัดท าหนังสือแจ้งให้หน่วยงานส่ง

วาระการประชุม และหนังสือเชิญประชุม 

จัดท าตน้ฉบับรูปเลม่และจัดส่งไฟล์ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรและการเรียน

การสอน 

จัดท าระเบียบวาระการประชมุ 

ฝ่ายเลขานกุารสรุปมตกิารประชุม

คณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรฯ 

เสนอกรรมการเพือ่รบัรอง 

แจ้งเวียนมติคณะกรรมการพิจารณาหลักสตูรฯ  

ด าเนนิการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา

หลักสูตรและการเรียนการสอน 

B 
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ไม่เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 

ด าเนินการทุกวัน
พุธสัปดาห์แรก 
ของทุกเดือน 

เห็นชอบ 

 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

  
 
 

    

 
๘ 
 
 

 
 
 

หลังจาก
ประชุม

คณะกรรมการ
พิจารณา

หลักสูตรและ
การเรียน 
การสอน 

รวบรวมข้อมูลเพิ่มเติมตามมติ
คณะกรรมการพิจารณาหลกัสูตรและ 
การเรียนการสอน และจัดท าวาระ 
การประชุม  

1. กาญจนา  
ศรีเจริญ 
2. หัวหน้าสว่น
ประกันฯ 

 

 
 

๙ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ก่อนการ
ประชุม  
1 วัน 

- จัดท าต้นฉบับรูปเล่ม และส าเนาเล่ม
ระเบียบวาระการประชุมสภาวิชาการ  
- จัดท าไฟล์เล่มระเบียบวาระพร้อม  
Link Bookmark ส่งให้กรรมการ 
ทาง E-mail ก่อนการประชุม 

1. กาญจนา  
ศรีเจริญ 
2. อาภารัตน์ 
บุญเกิด 

 

๑๐  
 
 
 
 

ทุกวันพธุ 
สัปดาห์แรก 
ของทุกเดือน 

ด าเนินการจัดประชุมสภาวิชาการ กรรมการสภา
วิชาการพิจารณา 

 

๑๑  
 
 
 

ภายใน 5 วัน
ท าการ 
หลังจากวัน
ประชุมสภา
วิชาการ 

ฝ่ายเลขานุการสรุปมติการประชุม 
สภาวิชาการ 

1. กาญจนา ศรีเจริญ 
2. หัวหน้าส่วน
ประกนั  
3. เลขานุการสภา
วิชาการ 

 

๑๒   
 

 
 

    

๑๓  
 
 
 
 
 

    

๑๔  
 
 
 

 แจ้งเวียนมติสภาวิชาการใหก้ับ 
ส านักวิชาและหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง 

กาญจนา ศรีเจริญ  

15  ก่อนการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 
2 สัปดาห ์

- รวบรวมข้อมูลจากหนว่ยงาน 
- จัดท าวาระเสนอส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยเพือ่บรรจุวาระเข้าที่
ประชุมสภามหาวิทยาลยั 

1. กาญจนา ศรีเจริญ 
2. หัวหน้าส่วน
ประกนั  
3. เลขานุการสภา
วิชาการ 

 

  
 
 
 

    

เสนอหัวหน้าส่วน 

B 

รวบรวมขอ้มูลเพิม่เตมิตามมติคณะกรรมการ

พิจารณาหลกัสูตรและการเรียนการสอน และ

จัดท าวาระการประชุมสภาวิชาการ 

จัดท าตน้ฉบับรูปเลม่และจัดส่งไฟล์ระเบียบวาระการ

ประชุมสภาวชิาการ 

 

ด าเนนิการจัดประชุมสภาวิชาการ 

ฝ่ายเลขานกุารสรุปมตกิารประชุมสภาวิชาการ 

เสนอเลขานุการ

สภาวิชาการ 

แจ้งเวียนมติสภาวิชาการ 

จัดท าวาระเสนอสภามหาวทิยาลัย 

B 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

  
 
 

    

16  
 
 
 
 

ภายใน  10 ท า
การหลังจากแจ้ง
เวียนมติของแต่
ละการประชุม 

- จัดท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาหลกัสูตร 
และการเรียนการสอน 
- จัดท ารายงานการประชุมสภาวิชาการ 

1. กาญจนา ศรีเจริญ 
2.อาภารัตน์ บุญเกิด 
3. หัวหน้าส่วน
ประกนัฯ 

 

17  ก่อนประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 2 

สัปดาห์ 

- รวบรวมข้อมูลจากหนว่ยงานเพิ่มเติม
(กรณีมีมติให้เพิ่มข้อมูลก่อนการเสนอ
เข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลยั) 
-จัดท าวาระการประชุมเสนอไปยัง
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

1. กาญจนา ศรีเจริญ 
2. หัวหน้าส่วน
ประกนัฯ 
3. เลขานุการสภา
วิชาการ 

 

18  
 
 

ภายใน 3 วันท า
การ หลังจาก

ได้รับบันทึกแจ้ง
มติจากสภา
มหาวิทยาลัย 

- จัดท าบันทึกแจ้งมติสภามหาวิทยาลัย
เร่ืองต่าง ๆ 
- แจ้งมติสภามหาวิทยาลัยไปยังส่วน
งานที่เกี่ยวขอ้ง 

1. กาญจนา ศรีเจริญ 
2. หัวหน้าส่วน
ประกนัฯ 
3.เลขานกุารสภา
วิชาการ 

 

 
 

19 
 
 

 
 
 

ภายใน 2 
สัปดาห์หลังจาก

แจ้งเวียนมติ
สภาวิชาการ 

ติดตามผลการด าเนินการตามมต ิ
สภาวิชาการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. กาญจนา ศรีเจริญ 

 
 

จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักสตูร

และการเรียนการสอน/การประชมุสภาวิชาการ 

ติดตามผลการด าเนนิการตามมติสภาวิชาการจาก

หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

B 

จัดท าวาระการประชุมสภามหาวทิยาลัย 

แจ้งเวียนมติสภามหาวิทยาลัย 

ตามคราวการประชุม 
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๗. งานออกประกาศ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง จากมติที่ประชมุคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรและการเรียนการสอน และที่ประชุมสภาวิชาการ 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑  
 
 

- ทุกวันพุธ
แรกของเดือน 
- วันอังคาร
สัปดาห์ก่อน
การประชุม
สภาวิชาการ 

- ที่ประชุมมีมติให้ออกประกาศ ค าสั่งที่
เกี่ยวขอ้ง 

คณะกรรมการ  

๒  
 
 
 

    

๓ 
 

 
 
 
 
 

ภายใน 3 วัน
ท าการ หลัง
การประชุม
เสร็จสิ้น 

จัดท าประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง  
1. ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตรและการเรียนการ
สอน 
- ค าสั่งแต่ตั้งอาจารย์พิเศษ/ค าสั่ง
แต่งต้ังบุคลากรจากองค์กรภายนอกที่มี
การตกลงร่วมผลิตกับมหาวิทยาลัยแม่
ฟ้าหลวง เพือ่เป็นอาจารย์ผู้สอน(กรณี
เคยได้รับความเห็นชอบจากสภา
วิชาการแล้ว) 
- ค าสั่งแต่งต้ังผู้ช่วยสอน 
- ประกาศการเทียบรายวิชา/เทียบเท่า 
   รายวิชา 
2. ตามมติของสภาวิชาการ 
- ค าสั่งแต่งต้ังอาจารยพ์ิเศษ 
- ค าสั่งแต่งต้ังบุคลากรจากองค์กร
ภายนอกที่มีการตกลงร่วมผลิตกับ
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เพื่อเป็น
อาจารย์ผู้สอน 
- ประกาศและค าสั่งอื่น ๆ 

1. กาญจนา  
ศรีเจริญ 
2. อาภารัตน์ 
บุญเกิด 
 

 

๔  
 
 
 

ภายใน 1 
สัปดาห์

หลังจากการ
ประชุม 

เสนอประกาศ ค าสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง ให้กับ
หัวหน้าสว่น และรองอธกิารบดี  
เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้ง และ
พิจารณาลงนามในประกาศ ค าสั่ง ที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

หัวหน้าสว่น  

 
๕ 
 

 
 
 

รองอธิการบด ี  

๖  
 
 
 

ไม่เกิน 2 
สัปดาห์

หลังจากการ
ประชุม 

ออกเลขประกาศ ค าสั่ง และแจ้งเวียน
ประกาศ ค าสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง ให้กับ 
ส านักวิชาหรือหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง 

1. กาญจนา  
ศรีเจริญ 
2. อาภารัตน์ 
บุญเกิด 

 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรและ

การเรียนการสอน / ประชุมสภาวชิาการ 

จัดท าประกาศ ค าสั่ง ทีเ่กี่ยวข้อง 

มติจากที่ประชุมให้ออกประกาศ ค าสั่ง  

ที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งเวียนประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวขอ้ง  
 

เสนอหัวหน้าส่วน 

เสนอรองอธกิารบด ี
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ไม่เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 

 

 

๘. การเสนอขออนุมัติแต่งต้ังอาจารย์พิเศษและการเสนอขออนมุัติแต่งต้ังบุคลากรจากองค์กรภายนอกที่มีการตกลงร่วมผลิตกับมหาวิทยาลัย   
    แม่ฟ้าหลวง เพ่ือเป็นอาจารย์ผู้สอน 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
หมาย
เหต ุ

๑ 

 
 
 
 

 
ก่อนการจัดประชุม  
2 สัปดาห์ 

ฝ่ายเลขานกุารจัดท าหนังสือแจ้ง 
ส านักวิชาส่งวาระการประชุม 

1. กาญจนา ศรีเจริญ 
2. หัวหน้าส่วนประกันฯ 

 

๒ 
 
 
 

 

   

๓ 
 

 
 
 
 
 

ก่อนการประชมุ 1 
สัปดาห์ 

ส านักวิชาส่งรายชือ่อาจารย์พิเศษและ
รายชื่อบุคลากรจากองคก์รภายนอกทีม่ี
การตกลงร่วมผลิตกับมหาวทิยาลัยตาม
แบบฟอร์มทีก่ าหนด ภายในก าหนดการ
แจ้งส่งวาระ 

ส านักวิชา  

๔ 

 
 
 
 
 

ก่อนการประชมุ 1 
สัปดาห์ 

ฝ่ายเลขานกุารรวบรวมรายชือ่อาจารย์
พิเศษ และรายชื่ออาจารย์จากสถาบัน
ร่วมผลิตฯ พรอ้มทั้งตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของคุณวุฒแิละรายวิชาที่ส านกั
วิชาเสนอ และจัดท าวาระประชุม 

1. อาภารัตน์ บุญเกิด 
2. หัวหน้าส่วนประกันฯ 

 

 
๕ 
 

 
 
 
 

 
ก่อนประชมุสภา
วิชาการ  
1 สัปดาห์ 

เสนอคณะกรรมการพิจารณาหลกัสูตร
และการเรียนการสอน 
* หมายเหตุ กรณีที่คณะกรรมการ
พิจารณาหลกัสูตรฯ ไม่เห็นชอบ  
ให้แจ้งส านกัวิชาทราบ* 

คณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตร

และการเรียน 
การสอนพิจารณา 

 

๖ 

 
 
 
 

ภายใน 3 วันท าการ
หลังจากวนัประชมุ

คณะกรรมการ
พิจารณาหลกัสูตรฯ 

- กรณีเป็นผูท้ี่เคยได้รับการแต่งตั้ง ฝ่าย
เลขานกุารจะจดัท าค าสั่งแต่งตั้ง 
-กรณีเป็นผูท้ี่ไม่เคยได้รับการแต่งตั้งให้
เสนอสภาวิชาการ 
 

1.อาภารัตน์ บุญเกิด 
2.หัวหน้าส่วนประกนัฯ 

 

๗ 

 
 
 

ทุกวนัพุธสัปดาห์
แรก 
ของทุกเดือน 

เสนอสภาวิชาการ 
* หมายเหตุ กรณีที่สภาวิชาการ 
ไม่เห็นชอบ แจ้งมติให้ส านกัวิชาทราบ* 

กรรมการสภา
วิชาการพิจารณา  

๘ 
 
   
 

 

   

๙ 

 
 
 
 
 

ภายใน 3 วันท าการ
หลังจากวนัประชมุ
สภาวิชาการ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
และค าสั่งแต่งตั้งบุคลากรจากองคก์ร
ภายนอกที่มกีารตกลงร่วมผลิตกับ
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เพือ่เป็น 
อาจารย์ผู้สอน ตามมติสภาวิชาการ 

1. อาภารัตน์ บุญเกิด 
2. หัวหน้าส่วนประกันฯ 

 
 

ฝ่ายเลขานกุารจัดท าหนังสือแจ้งส านักวิชา

ส่งวาระการประชุม 

ส านักวิชาส่งรายชือ่อาจารย์พิเศษและรายชือ่
บุคลากรจากองค์กรภายนอกทีม่ีการตกลงรว่ม
ผลิตกับมหาวทิยาลัย ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

ส านักวิชาพิจารณา 

ฝ่ายเลขานกุารรวบรวมรายชือ่ และจัดท าวาระ
ประชุม 

เสนอคณะกรรมการพิจารณาหลกัสูตร

และการเรียนการสอน 

พิจารณา 

เสนอสภาวิชาการ 

พิจารณา 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษและค าสั่ง

แต่งตั้งแต่งตั้งบุคลากรจากองคก์รภายนอกที่

มีการตกลงร่วมผลิตฯ ตามมติสภาวิชาการ 

แจ้งมติใหส้ านัก

วิชาฯ ทราบ 

แจ้งส านักวิชาฯ ทราบ 

จัดท าค าสั่งแตง่ตั้ง  

กรณีเคยได้รบัการ

แต่งตั้งแล้ว 



27 
 
 

 

 

๙. ขั้นตอนการเปิดรายวิชา 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

ช่วงเวลาท าวาระ
การประชุม

คณะกรรมการ
พิจารณา
หลักสูตรฯ 

 ส านักวิชาเสนอ (ร่าง) มคอ.2 เขา้ที่
ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
หลักสูตรและการเรียนการสอน 

ฝ่ายพัฒนาหลักสูตร 
(ผู้ที่รับผิดชอบ) 

 

๒ 

 
 
 
 

เสร็จสิ้นก่อน
เสนอวาระเข้า 
สภาวิชาการ 

1. ตรวจสอบรายวิชาที่อยู๋ในเล่ม มคอ.๒ 
2. ตรวจสอบเลขที่ยังไม่เคยเปิดใช้งาน 
3. ออกรหัสวิชาตามชั้นปีที่สอน 

ศิริวรรณ สอนธรรม  

๓ 
 

 
 
 
 
 

 

สภาวิชาการพิจารณา  
 

คณะกรรมการ 
สภาวิชาการ 

 

๔ 

 
 
 
 
 

เสร็จสิ้นก่อน
เสนอวาระเข้า 
สภามหาวิทยาลัย 

ตรวจทานข้อมูล ในเล่ม มคอ.2 ก่อน
เสนอวาระเข้าสภาวิชาการ 

ศรัณย ู โกเมนต์
ศิริวรรณ สอนธรรม 

 

 
๕ 
 

 
 
 
 
 

 

สภามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงพิจารณา 
 

คณะกรรมการ 
สภามหาวิทยาลัย 

 

๖ 

 
 
 
 

 1. บันทึกรายวิชาที่เปิดใหม่ในระบบบริการ
วิชาการ 

2. ปรับปรุง/แก้ไขค าอธฺบายรายวิชาที่มี
การเปลี่ยนแปลง 

ศิริวรรณ สอนธรรม  

๗ 

 
 
 
 

 
ท าหนังสือแจ้งส านักวิชาเพือ่ตรวจสอบ
และยืนยันการบันทกึข้อมูลการตัดสิน
เกรดของรายวิชาส าหรับรายวิชาใหม่ 

ศิริวรรณ สอนธรรม  

๘ 

 
 
 
 

ประมาณ  
2 สัปดาห์ 

หลังจากเวยีน
หนังสือ 

 ส านักวิชา  

๙ 

 
 
 
 

 
บันทึก/แก้ไข/ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
รายวิชาตามที่ส านกัวิชายืนยัน 

ศิริวรรณ สอนธรรม  

ส านักวิชาเสนอ (ร่าง) มคอ.2 

ออกรหัสรายวิชา 

ตรวจทานเล่ม มคอ.2 กอ่น
เสนอสภามหาวทิยาลัย 

ผ่านความเห็นชอบ

สภาวิชาการ 

ผ่านความเห็นชอบ

สภามหาวิทยาลัย 

บันทึกรายวิชาในหลกัสูตรลง 
ระบบบริการวิชาการ 

ท ำหนังสือยืนยันกำรบันทึก 
ผลกำรศึกษำของรำยวิชำเปิดใหม่ 

บันทึก/แก้ไขตามที่ส านกัวชิายืนยัน 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ส านักวิชายืนยันกำรบันทึก 
ผลกำรศึกษำของรำยวิชำ 



28 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. งานสารบรรณ หนังสือรับ 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
 
 
 

ทุกวันท าการ 
รับหนังสือจากหนว่ยงานภายในและ
ภายนอก 

ฝ่ายจัดการทั่วไป    

๒ 

 
 
 
 

ทุกวันท าการ 
ลงรับหนังสือภายในและภายนอกผา่น
ระบบสารบรรณออนไลน์ 

ฝ่ายจัดการทั่วไป    

๓ 
 

 
 
 
 

ทุกวันท าการ 
น าเสนอหัวหนา้ส่วนเพื่อพิจารณา/สั่ง
การ 

ฝ่ายจัดการทั่วไป    

๔ 
 
 
 

ทุกวันท าการ ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องและ
มอบหมายงานให้ด าเนินการตามที่
หัวหน้าสว่นพิจารณา/สั่งการ 

ฝ่ายจัดการทั่วไป    

 
๕ 
 

 
 
 

ทุกวันท าการ 
รวบรวมข้อมูลจากระบบประเมินการ
สอนออนไลน์เพื่อท าเล่มรายงาน 

ฝ่ายจัดการทั่วไป    

๖ 
 
 
 

 
ทุกวันท าการ 

เวียนแจ้งเอกสารให้บุคลากรภายใน
หน่วยงานทราบ 

ฝ่ายจัดการทั่วไป    

 
 
 
 

 
ทุกวันท าการ ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ฝ่ายจัดการทั่วไป    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ฝ่ายจัดการทั่วไป 

 

รับหนังสือจากหน่วยงาน 

ลงทะเบียนหนังสือรับในระบบสารรบรรณ

ออนไลน ์

ด าเนนิงานตามการพิจารณาสั่งการ 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

มอบหมายงานให้ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง 

เสนอหัวหน้าส่วน 

แจ้งเวียนภายในหน่วยงาน 
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กรณีไม่ผ่าน

ผู้ช่วยอธิการบดี 

มีการแก้ไข 

มีการแก้ไข 

มีการแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. งานสารบรรณ หนังสือส่ง (บันทึกข้อความภายใน) 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

 
ทุกวันท าการ 

จัดท าบันทึกขอ้ความเพือ่ติดต่อ
ประสานงานและตอบกลับหนว่ยงาน
ภายใน 

บุคลากรภายในส่วน    

๒ 

 
 
 
 
 

 
ทุกวันท าการ 1. น าเสนอหัวหนา้ส่วนเพื่อพิจารณาลง

นาม 
2. น าเสนอหัวหนา้ส่วนเพื่อสอบทาน  

หัวหน้าสว่น  

๓ 
 

 
 

 
 
 
 

 
ทุกวันท าการ 1. น าเสนอหัวผู้ช่วยอธิการบดีเพื่อ

พิจารณาลงนาม 
2. น าเสนอผู้ช่วยอธิการบดีเพื่อสอบ
ทาน 

1. ผู้ช่วยอธิการบด ี
2. ฝ่ายจัดการทั่วไป   

 

๔ 

 
 
 
 
 
 

ทุกวันท าการ 

น าเสนอรองอธิการบดีเพื่อพิจารณาลง
นาม 
 

1. รองอธิการบด ี
2. ฝ่ายจัดการทั่วไป   

 

๕ 
 

 
 
 
 

ทุกวันท าการ 
ออกเลขหนังสือภายในผ่านระบบ 
สารบรรณออนไลน์ 

ฝ่ายจัดการทั่วไป    

 
๖ 

 
 
 
 
 

ทุกวันท าการ 
จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายใน
ผ่านระบบสารบรรณออนไลน์ 
 

ฝ่ายจัดการทั่วไป    

จัดท าบันทกึข้อความ 

ออกเลขหนังสือส่งในระบบสารบรรณ
ออนไลน ์

จัดส่งผ่านระบบ
สารบรรณออนไลน ์

เสนอหัวหน้าส่วน 

เสนอผูช้่วย

อธิการบดี 

เสนอรอง

อธิการบดี 
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กรณีไม่ผ่าน

ผู้ช่วยอธิการบดี 

มีการแก้ไข 

มีการแก้ไข 

มีการแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. งานสารบรรณ หนังสือส่ง (หนังสือภายนอก) 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

 
ทุกวันท าการ 

จัดท าหนังสือภายนอกเพื่อติดต่อ
ประสานงานและตอบกลับหนว่ยงาน
ภายนอก 

บุคลากรภายในส่วน    

๒ 

 
 
 
 
 

 
ทุกวันท าการ 

น าเสนอหัวหนา้ส่วนเพื่อพิจารณา 
  

หัวหน้าสว่น  

๓ 
 

 
 

 
 
 
 

 
ทุกวันท าการ 

1. น าเสนอหัวผู้ช่วยอธิการบดีเพื่อ
พิจารณาลงนาม 
2. น าเสนอผู้ช่วยอธิการบดีเพื่อสอบ
ทาน 

1. ผู้ช่วยอธิการบด ี
2. ฝ่ายจัดการทั่วไป   

 

๔ 

 
 
 
 
 
 

ทุกวันท าการ 
น าเสนอรองอธิการบดีเพื่อพิจารณาลง
นาม 
 

1. รองอธิการบด ี
2. ฝ่ายจัดการทั่วไป   

 

๕ 
 

 
 
 
 

ทุกวันท าการ 
ออกเลขหนังสือภายนอกผ่านระบบ 
สารบรรณออนไลน์ 

ฝ่ายจัดการทั่วไป    

 
๖ 

 
 
 
 
 

ทุกวันท าการ 

1. จัดส่งหนังสือภายนอกผ่านไปรษณีย ์
2. จัดส่งหนังสือภายนอกผ่านไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส ์
 

1. ฝ่ายจัดการทั่วไป 
2. บุคลากรภายใน
ส่วน     

 

จัดท าหนังสือภายนอก 

ออกเลขหนังสือส่งในระบบสารบรรณ
ออนไลน ์

จัดส่งหนังสอื
ภายนอก 

เสนอผูช้่วย

อธิการบดี 

เสนอรอง

อธิการบดี 

 

น าเสนอหัวหนา้ส่วน 
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มีการแก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

กรณีผ่าน

ส่วนพสัดุ 

เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

๓. งานงบประมาณ ยืมเงินทดรองจ่าย 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 

 ผู้รับผิดชอบในการจัดกิจกรรม
ด าเนินการจัดท าบันทกึข้อความเพื่อขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกจิกรรม/ 
โครงการ 

1. ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรม 
2. ฝ่ายจัดการทั่วไป   

 

๒ 

 
 
 
 

 
ด าเนินการกันงบประมาณค่าใช้จา่ยใน
ระบบ MFU-ERP 

ฝ่ายจัดการทั่วไป    

๓ 
 

 
 
 
 
 

 

น าเสนอหัวหน้าส่วนเพื่อพจิารณา 
ลงนาม  

หัวหน้าส่วน 
 

 

๔ 

 
 
 
 
 

 1. ส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและบัญชี
ตรวจสอบระเบียบการเบิกจ่าย 
2. กรณมีีการจัดซือ้จัดจ้าง ให้ส่งเอกสารให้
ส่วนพัสดเุพื่อพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

1. ส่วนการเงินและ
บัญชี 
2. ส่วนพัสด ุ

   

 

 
๕ 
 

 
 
 
 
 

 1. น าเสนอผู้ชว่ยอธกิารเพื่อพจิารณาอนมุัต ิ
ตามวงเงนิที่สามารถอนุมัติได้ และเป็นไป
ตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
2. น าเสนอผู้ชว่ยอธกิารบดเีพื่อพจิารณา
บันทึกข้อความขออนุมัต ิ

1. ผู้ช่วยอธกิารบด ี
2. ฝ่ายจัดการทั่วไป   

 

๖ 

 
 
    
 
 
 

 1. น าเสนอรองอธกิารเพื่อพิจารณาอนมุัติ 
ตามวงเงนิที่สามารถอนุมัติได้ และเป็นไป
ตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
2. น าเสนอรองอธกิารบดีเพื่อพิจารณา
บันทึกข้อความขออนุมัต ิ

1. รองอธกิารบด ี
2. ฝ่ายจัดการทั่วไป   

 

๗ 

 
 
 
 

 

น าเสนออธิการบดีเพือ่พิจารณาอนุมัติ 
1. อธกิารบด ี

2. ฝ่ายจัดการทั่วไป   
 

๘ 

 
 
 
 
 

 1. น าส่งเอกสารที่ได้รับอนุมัติแล้ว ให้ส่วน
การเงินและบัญชเีพื่อด าเนนิการโอนเงินยืม
ทดรองจ่ายเข้าบัญชีเงนิเดอืน 
2. น าส่งเอกสารที่ไดรับอนุมัติแล้ว ให้ส่วน
การเงินและบัญชี เพื่อรับเงนิสดในการจัด
กิจกรรม 

ส่วนการเงนิและบัญช ี

 
 

จัดท าบันทกึข้อความขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

ด าเนนิการกนังบประมาณรายจ่าย

ในระบบ MFU-ERP 

ส่วนการเงนิและบัญชี
ตรวจสอบระเบียบการเบิกจ่าย 

เสนอหัวหน้าส่วน

ลงนาม 

ส่วนพัสด ุ

เสนอผู้ช่วย

อธิการบด ี

เสนอรอง

อธิการบด ี

เสนออธกิารบด ี

ส่งเอกสารให้ส่วนการเงนิและบัญชี
เพื่อด าเนนิการโอนเงนิยืมทดรองจ่าย

เข้าบัญชเีงินเดือน 
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๔. งานงบประมาณ คืนเงินทดรองจ่าย 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

15 วัน หลัง
เสร็จสิ้นการ
จัดกิจกรรม 

รวบรวมหลักฐานคา่ใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรม เพื่อสรุปค่าใช้จา่ย 

ฝ่ายจัดการทั่วไป    

๒ 

 
 
 
 

15 วัน หลัง
เสร็จสิ้นการ
จัดกิจกรรม 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายลงนามในใบสรุป
ค่าใช้จ่าย 
 

  

๓ 
 

 
 
 
 
 
 

15 วัน หลัง
เสร็จสิ้นการ
จัดกิจกรรม 

-จัดส่งเอกสารการคนืเงินทดรองจ่ายให้
ส่วนการเงนิและบัญชแีละคืนเงินทดรอง
จ่าย ภายใน 15 วันหลังเสร็จสิน้กิจกรรม 

ฝ่ายจัดการทั่วไป    

๔ 

 
 
 
 
 

 
จัดเก็บส าเนาหลกัฐานการคนืเงินทดรอง
จ่ายและใบเสรจ็การคืนเงินทดรองจ่าย 

 
ฝ่ายจัดการทั่วไป    

สรุปค่าใช้จ่ายและรวบรวม

หลักฐานการใช้จ่ายเงนิ 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายลงนามในใบสรุป
ค่าใช้จ่าย 

จัดเก็บส าเนาหลกัฐานการคนืเงินทดรองจ่าย
และใบเสรจ็การคืนเงินทดรองจ่าย 

 

จัดส่งเอกสารและคืนเงนิทดรองจ่าย 
ที่ส่วนการเงนิและบัญช ี
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ไม่เห็นชอบ 

 

๕. งานด้านพัสดุ การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

ตามแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ของกิจกรรม 

สอบถามราคาจากรา้นค้าพร้อมขอใบ
เสนอราคา 

ฝ่ายจัดการทั่วไป    

๒ 

 
 
 
 

ภายใน 30 วัน 
หลังจากได้รับ
ใบเสนอราคา 

จัดท ำใบเสนอซื้อ/จ้ำง ในระบบ MFU-
ERP  

ฝ่ายจัดการทั่วไป    

๓ 
 

 
 
 
 
 

 
น าเสนอหัวหนา้ส่วนพจิารณาลงนามใบ
เสนอซื้อ/จ้าง 
 

หัวหน้าสว่น 
 

 

๔ 

 
 
 
 
 

 
จัดส่งใบเสนอซื้อ/จ้างให้หัวหน้าสว่น
พัสดุพิจารณาจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. ส่วนพัสดุ 
2. ฝ่ายจัดการทั่วไป   

 

๕ 

 
 
 
 
 

ภายใน 30 วัน 
หลังท าเร่ือง

จัดซื้อ 

1. ส่วนพัสดุด าเนินการจัดซ้ือตาม
รายการทีห่น่วยงานเสนอซ้ือ  
2. ส่วนพัสดุตรวจรับและส่งมอบของให้
หน่วยงาน 

1. ส่วนพัสดุ 
2. ฝ่ายจัดการทั่วไป   

 

สอบถามราคาและขอใบเสนอ

ราคาจากร้านค้า 

ด าเนนิการจัดท าใบเสนอซ้ือ/ใบเสนอ
จ้าง (ใบ PR) ในระบบ MFU-ERP 

ส่วนพัสดุด าเนนิการจัดซือ้/จัดจ้าง 
ตรวจรับและส่งมอบให้หน่วยงาน 

เสนอหัวหน้าส่วน 

น าส่งใบ PR ให้ส่วนพัสดุเพือ่
ด าเนนิการจัดซือ้/จัดจ้าง 


