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ค าน า 

ส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำร ได้จัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2564 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

ส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำร หวังเป็นอย่ำงยิ ่งว่ำคู ่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนนี ้                
จะสำมำรถใช้เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องมีประสิทธิภำพเป็นมำตรฐำนเดียวกัน และบรรลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงำนตำมที่ตั้งเป้ำหมำยไว้ทุกประกำร 

  

 

          ส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำร      

มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 
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ส่วนที่ 1 
บทน า 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
   มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงยึดมั่นสืบสำนพระรำชปณิธำนของสมเด็จพระศรีนครินทรำบรมรำช
ชนนีในกำร "ปลูกป่ำ สร้ำงคน" โดยมุ่ง "สร้ำงคน สร้ำงควำมรู้ สร้ำงคุณภำพ สร้ำงคุณธรรม และอนุรักษ์
ธรรมชำติ" โดยมุ่งหวังให้มหำวิทยำลัยแห่งนี้เป็นที่พ่ึงทำงปัญญำของสังคม สำมำรถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภำพ เพ่ือ
เป็นก ำลังส ำคัญในกำรพัฒนำประเทศได้อย่ำงยั่งยืน 
 
วิสัยทัศน์ 
   สถำบันกำรศึกษำชั้นน ำแห่งอนุภูมิภำคลุ่มแม่น ้ำโขง (Leading University of the Greater 
Mekong Subregion) 
 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
   มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงเป็นสถำบันอุดมศึกษำในก ำกับของรั ฐตำมพระรำชบัญญัติ
มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง พ.ศ.  2541 มีฐำนะเป็นนิต ิบ ุคคลที ่ม ีภำรกิจหลักที ่ส  ำค ัญของควำมเป็น
สถำบันอุดมศึกษำ 6 ประกำร คือ  
 1. จัดกำรเรียนกำรสอนที่มีคุณภำพและมำตรฐำนเป็นที่ยอมรับในระดับสำกล 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยเพื่อพัฒนำนวัตกรรมที่สร้ำงมูลค่ำทำงเศรษฐกิจและสังคม 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรถ่ำยทอดควำมรู้และเทคโนโลยีจำกมำวิทยำลัยสู่สังคม 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหำวิทยำลัยมีควำมเป็นสำกล 
 5. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนกำรอนุรักษ์พลังงำน 
และสิ่งแวดล้อม 
 6. พัฒนำศักยภำพและประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำร เพ่ือควำมก้ำวหน้ำของมหำวิทยำลัย 
อย่ำงยั่งยืน 
 
อัตลักษณ์ 

“บัณฑิตที่มีคุณภำพ” 
 
เอกลักษณ์ 
   "ที่พึ่งทำงปัญญำของสังคม" 



1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 

มุ่งผลิตบัณฑิต สู่ควำมเป็นเลิศทำงด้ำนกำรแพทย์บูรณำกำร 
 
 
วิสัยทัศน์ 

เป็นส ำนักวิชำที่มีควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรและวิชำชีพด้ำนกำรแพทย์บูรณำกำรในระดับสำกล 
 
พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตทำงกำรแพทย์บูรณำกำรที่มีสมรรถนะในระดับสำกล 
2. สร้ำงสรรค์ผลงำนวิจัย นวัตกรรม หรือทรัพย์สินทำงปัญญำ ทำงกำรแพทย์บูรณำกำร  
ในเชิงประจักษ ์
3. ส่งเสริมคุณภำพชีวิตของประชำชนด้วยศำสตร์กำรแพทย์บูรณำกำร 
4. ท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม ปลูกฝังและเผยแพร่ภูมิปัญญำท้องถิ่น มีจิตรักษ์สิ่งแวดล้อม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.3 โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง  

คณบดีส านักวิชาการแพทยบ์ูรณาการ 

อาจารย์ ดร. แพทย์หญิง สุลัคณา น้อยประเสริฐ 
 

 

รองอธิการบด ี
รองศาสตราจารย์ ดร.นันทนา คชเสน ี

 

อธิการบด ี
รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร  วัฒนศิริ 

ผู้ช่วยคณบดีส านักวิชาการแพทยบ์ูรณาการ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิศรุต บุตรากาศ 
อาจารย์ ดร.ปราวรี ภูนีรับ 

สาขาวิชาการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 

 อ.ดร.ปรำวรี ภูนีรับ 
หัวหน้าสาขาวิชาการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 

 

อัตราครอง 15 อัตรา 

 

อัตราครอง 22 อัตรา 

 

อัตราครอง 23 อัตรา 

 

สาขาวชิาการแพทย์แผนจีน 

 

สาขาวิชากายภาพบ าบัด 

 
อ.ดร.ฉัตรชฎำ สุตำลังกำ 

หัวหน้ำสำขำวิชำกำยภำพบ ำบัด 

1. อ.ดร.ปรำวรี ภูนีรับ 
2. ผศ.ดร.ระวิวรรณ์ เจริญทรัพย์ 
3. อ.ดร.ภนิดำ วำมนตรี 
4. อ.ดร.ธิดำรัตน์ ดวงยอด 
5. อ.ดร.อัญญำชุลี กนกพิชญไกร 
6. อ.ดร.สมเด็จ กำติ๊บ 
7. อ.ดร.ชำครีย์ วัฒนศิริ 
8. อ.วำสนำ เนตรวีระ 
9. อ.ศิริกูล กล ่ำกูล 
10. อ.ไสว หวำนเสร็จ 
11. อ.ณวัชพงศ์ ไชยรัตน์ 
12. อ.จุรีภรณ์ อ้ิมพัฒน์ 
13. อ.สรญำ จ ำปำค ำ 
14. อ.สิริกำนต์ มุกข์ดำ 
15. อ.ฤทธิชยั พิมปำ 
16. อ.ปณดำ รำมไพบูลย์ 
17. อ.ธญัญรัตน์ เทพค ำปลิว 
18. อ.จิตรลดำ ปัญจำกุล 
19. อ.กฤตภำส ไพเรำะ 
20. อ.ดร.ปริชำติ หงษ์สิงห์ 
21. อ.ปภัชญำ พำอ่อนตำ 
22. อ.นนัทกำนต์ วุฒิศิลป์ 
23. อ.พรนเรศ ทวีโคตร 

1. อ.ดร.ฉัตรชฎำ สุตำลังกำ 
2. ผศ.ดร.วิศรุต บุตรำกำศ 
3. ผศ.ดร.พัฒนสิน อำรีอุดมวงศ์ 
4. อ.ดร.สุจิตรำ กล้วยหอมทอง 
5. อ.ดร.เพชรรัตน์ แก้วดวงดี 
6. อ.ดร.เอกลักษณ์ สิทธิพรวรกุล 
7. ผศ.กนกทิพย์ สว่ำงใจธรรม 
8. อ.วัจนำรัตน์ พันธ์วงค์ 
9. อ.ดร.อัมพำ พุ่มโพธิ์ 
10. อ.ดร.หฤทัย เพ็ชรวิเศษ 
11. อ.พลอยไพลิน นำมกร 
12. อ.วิลำวัณย์ ไชยอุต 
13. อ.อ้อมขวัญ ทิมินกุล 
14. อ.ดร.ดลยำ พรมแก้ว 
15. อ.สุภำพร แก้วแสนเมือง 
16. อ.ดร.กิติยวดี ศรีสิม 
17. อ.ดร.สุพรรณิกำร์ ยิ่งยงศักด์ิศรี 
18. อ.คทำวุธ ผิวจินดำ 
19. อ.จรรยำ ชวดทอง 
20. อ.ญำดำนุช บุญญรัตน์ 
21. อ.อรณิช วิมลรัตน์ 
22. ................ว่ำง.................. 
 

1. อ.ดร.พญ.สุลัคณำ นอ้ยประเสริฐ 
2. อ.ปิยำพัชร ทองปลิว 
3. อ.พีรนันท์ พัฒนมงคล 
4. อ.ศิรประภำ วรีพัฒนำนนท ์
5. อ.กติติภูมิ เรอืงระวีวัฒน ์
6. อ.กญัญภทัร อภิวงศ์ศรีชัย 
7. อ.สุทธิเกียรติ อุดมเมธำภรณ ์
8. อ.สิน ีตัณฑสถิตยำนนท ์
9. อ.พจ.ธิติ พนัธ์เจริญ 
10. อ.พจ.ภวัต ธนวชริะสิน 
11. อ.สิทธิโชค วำดพิมำย 
12. อ.นครทรัพย์ หล่ำวเจริญ 
13. อ.รกัษ์สุดำ เกลี้ยงคง 
14. อ.ธำวิณ ีช่วยเอื้อ 
15. อ.Chin Jia Wei 

อัตราว่าง - อัตรา 

 

อัตราว่าง - อัตรา 

 

อัตราว่าง 1 อัตรา 

 

รองคณบดีส านักวชิาการแพทยบ์ูรณาการ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ระวิวรรณ ์เจรญิทรัพย์ 
 

พนักงานสายปฏิบัติการ 

 
อำจำรย์ศริประภำ วีรพัฒนำนนท์ 

หัวหน้ำสำขำวิชำกำรแพทย์แผนจีน อัตราครอง 14 อัตรา 

 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำร 

1. นำงสำวอิงกมล กันทะรส 
2. นำงสำวศรีระมิงค์ กุลวรรณ 
3. นำงสำวดวงเดอืน มโนหำญ 
4. นำงสำวศุภรัตน์ ไชยลังก 
5. นำงสำวณชญำดำ ทุมมำศ 
6. นำยสุภิวัฒน ์ จนัทมิำ 
7. ................ว่ำง.................. 
 
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรกำยภำพบ ำบัด 

1. น.ส.เกศรนิทร์ กันทะเนตร 
2. นำยภำคภูมิ พิพัฒน์บรรจง 
3. นำยประมขุ พงษ์สุวรรณ 
4. นำยเจษฎำ ศริินอ้ย 

ต ำแหน่ง ครูแพทย์แผนไทย 
1. นำยธีรโชติ อุน่อก 

ต ำแหน่ง ลกูจ้ำงชั่วครำวรำยเดอืน 
3. นำยธีรวงค ์ใหม่จันทร ์
4. นำงสำวเกตแุกว้ ชุ่มมงคล 

อัตราว่าง 1 อัตรา 

 



 

1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 
1. ฝ่ายพัฒนากิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า 
  มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบกำรสนับสนุนส่งเสริมให้นักศึกษำมีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัย และส่งเสริมให้ศิษย์เก่ำได้รับข้อมูลข่ำวสำร และกำรพัฒนำทำง
วิชำกำรอย่ำงต่อเนื่อง โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

1. วำงแผนในกำรจัดกิจกรรมนักศึกษำที ่ส ่งเสริมผลกำรเรียนรู ้ตำมกรอบมำตรฐำนคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษำทุกด้ำนและวำงแผนพัฒนำด้ำนวิชำกำรแก่ศิษย์เก่ำ  

2. จัดท ำโครงกำรให้ควำมรู้และทักษะกำรประกันคุณภำพ พฤติกรรม คุณธรรม จริยธรรม ของ
นักศึกษำ 

3. ส่งเสริม สนับสนุนให้นักศึกษำน ำควำมรู้ด้ำนประกันคุณภำพไปใช้ ในกำรด ำเนินกิจกรรมที่
ด ำเนินกำรโดยนักศึกษำตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ  

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้นักศึกษำสร้ำงเครือข่ำยพัฒนำคุณภำพในมหำวิทยำลัยและระหว่ำง 
มหำวิทยำลัย  

5. ก ำหนดตัวบ่งชี้ควำมส ำเร็จ ประเมิน และน ำผลกำรประเมินไปปรับปรุงแผน  
6. ก ำกับ ดูแล พัฒนำนักศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบปฏิบัติ/ประกำศ/ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย 
7. ให้ค ำแนะน ำและดูแลกำรด ำเนินงำนด้ำนกิจกำรนักศึกษำให้เป็นไปตำมกฎระเบียบของ 

มหำวิทยำลัยและเกิดประโยชน์สูงสุด  
8. จัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพร่เกียรติคุณนักศึกษำด้ำนวิชำกำร คุณธรรม จริยธรรม  
9. สัมภำษณ์ พิจำรณำและให้ข้อคิดเห็นด้ำนกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำและสวัสดิกำรของนักศึกษำ  
10. ก ำกับ ดูแล ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนสโมสรนักศึกษำของส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำร 

 
2. ฝ่ายงานวิจัยและนวัตกรรม 

มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ด้ำนกำรวิจัยและนวัตกรรมทำงด้ำนกำรแพทย์บูรณำ
กำร ภำยใต้ควำมเชี่ยวชำญหลำกหลำยสำขำวิชำของบุคลำกร เพื่อให้มีควำมเป็นเลิศในวิทยำกำรและ
สนับสนุนกำรเรียนกำรสอนในแต่ละสำขำวิชำ ดังนั้น เพื่อให้กำรด ำเนินกำรวิจัยของส ำนักวิชำมีทิศทำง
และสำมำรถบูรณำกำรศำสตร์ต่ำง ๆ  ได้อย่ำงชัดเจน โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนงำน โครงกำร และงบประมำณในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรวิจัยและจริยธรรมของส ำนัก
วิชำ  

2. พิจำรณำประเมินควำมเหมำะสมของข้อเสนอโครงกำรวิจัย รวมทั้งจัดล ำดับควำมส ำคัญข้อเสนอ 
โครงกำรวิจัยที ่ขอรับกำรพิจำรณำจัดสรรเงินอุดหนุนของ มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงและ
งบประมำณประจ ำปี ตำมมติคณะรัฐมนตรีก่อนน ำเสนอ แก่มหำวิทยำลัย  



 

3. พิจำรณำเสนอรำยชื่อผู้ทรงคุณวุติในกำรอ่ำนประเมินข้อเสนอโครงกำรวิจัยและรำยงำนวิจัยฉบับ
สมบูรณ์  

4. พิจำรณำกำรขอเปลี ่ยนแปลงรำยละเอียดกำรด ำเนินโครงกำรวิจัย และกำรขอขยำย  เวลำ
ด ำเนินงำนวิจัยของอำจำรย์ประจ ำส ำนักวิชำ  

5. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมเพื่อพัฒนำศักยภำพในกำรท ำงำนวิจัยและ
กำรพัฒนำนวัตกรรมของอำจำรย์ประจ ำส ำนักวิชำ    

6. วำงแผนกำรด ำเนินงำน ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรวิจัยของ ส ำนักวิชำให้
สอดคล้องกับนโยบำย และยุทธศำสตร์กำรวิจัยของมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง  

7. ส่งเสริมกำรบูรณำกำรกำรวิจัยกับกำรเรียนกำรสอน และบริกำรวิชำกำร  
8. สนับสนุนกำรเผยแพร่ผลงำนวิจัยในรูปแบบต่ำงๆ ตำมท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนดหรือคณะกรรมกำร

เห็นสมควร และสนับสนุนผลงำนวิจัยสู่นวัตกรรมของส ำนักวิชำ 
9. พิจำรณำให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ พิจำรณำจริยธรรมและออกหนังสือรับรองจริยธรรมงำนของ

อำจำรย์ ระดับส ำนักวิชำ รวมถึงในกำรท ำภำคนิพนธ์หรือโครงกำรของนักศึกษำ  
10. สนับสนุนให้มีระบบพี่เลี้ยงแก่นักวิจัยรุ่นใหม่ ในกำรท ำวิจัยครบวงจรกระบวนกำรวิจัยตลอดจน

กำรเผยแพร่ผลงำนวิจัย ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำน กิจกรรม โครงกำรเป็นระยะ และ
รำยงำนผลกำรด ำเนินต่อคณบดีและคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำทรำบตำมล ำดับทุกไตรมำส 

 
3. ฝ่ายการบริการวิชาการและคลินิก 

มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบรับผิดชอบ ด ำเนินกิจกรรมบริกำรวิชำกำรและคลินิก 
โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนและตัวชี้วัดกำรบริกำรวิชำกำรและคลินิก ให้สอดคล้องกับอัตลักษณ์และเอกลักษณ์
ของส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำร      

2. ส่งเสริมกิจกรรมหรือโครงกำร กำรบูรณำกำรกำรบริกำรวิชำกำร กับกำรเรียนกำรสอน กำร
วิจัย และท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม ก ำหนดตัวบ่งชี้ควำมส ำเร็จของกำรบูรณำกำร และประเมิน
ควำมส ำเร็จของกำรบูรณำกำร  

3. ส่งเสริมกิจกรรมหรือโครงกำรบริกำรวิชำกำรและคลินิก ในกำรบูรณำกำรสหสำขำวิชำชีพ เพ่ือให้
นักศึกษำได้มีประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำนตำมสำขำวิชำชีพจำกสถำนกำรณ์จริง  

4. ด ำเนินกำร ประสำนงำน และจัดทีมออกหน่วยให้บริกำรด้ำนวิชำกำรและคลินิก ร่วมกับ
หน่วยงำนอื่นๆ ในจังหวัดเชียงรำย  

5. ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินกิจกรรม/โครงกำร และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำรับทรำบทุกไตรมำส 

 



 

4. ฝ่ายการท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม 
มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ กำรจัดกิจกรรม อนุรักษ์ ฟื้นฟู สืบสำน เผยแพร่

วัฒนธรรม ภูมิปัญญำท้องถิ่น ตำมจุดเน้นของส ำนักวิชำและมหำวิทยำลัย อย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล มีกำรบูรณำกำรกำรท ำนุบ ำรุงศิลปะวัฒนธรรม กับกำรเรียนกำรสอนและกิจกำรนักศึกษำโดย
มีรำยละเอียด ดังนี้        

1. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมให้สอดคล้องกับปณิธำน วิสัยทัศน์            
พันธกิจ อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของส ำนักวิชำและมหำวิทยำลัย 

2. ก ำหนดนโยบำยและรูปแบบกำรจัดโครงกำรหรือกิจกรรมด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมและ
สร้ำงสุนทรียภำพทำงด้ำนสิ่งแวดล้อมของส ำนักวิชำตำมหลักแนวคิดล้ำนนำร่วมสมัยและล้ำนนำ
สร้ำงสรรค์  

3. ก ำหนดตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของกิจกรรมกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม ติดตำมและด ำเนินกำรตำม
แผนงำนและประเมินผลให้สอดคล้องกับตัวชี ้วัด ตลอดจนน ำผลกำรประเมินไปปรับปรุงและ
พัฒนำกำรด ำเนินโครงกำรครั้งต่อไป        

4. ส่งเสริมกำรบูรณำกำรด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับพันธกิจด้ำนกำรบริกำรวิชำกำร
กำรเรียนกำรสอน และกำรวิจัย 

5. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกิจกรรมหรือโครงกำรที่เน้นกำรเผยแพร่และกำรให้องค์ควำมรู้ด้ำน
ศิลปวัฒนธรรมแก่บุคลำกรในส ำนักวิชำ 

6. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์และสนับสนุนให้บุคลำกรของส ำนักวิชำได้มีโอกำสเข้ำร่วมกิจกรรมหรือ
โครงกำรต่ำงๆ ที ่เกี ่ยวข้องทำงด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมทั้งภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัย 

7. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินโครงกำรหรือกิจกรรมที่เป็นกำรยกระดับคุณค่ำและควำม  

สง่ำงำมทำงด้ำนจิตใจแก่บุคลำกรและนักศึกษำของส ำนักวิชำ 

8. ส่งเสริมให้นักศึกษำในส ำนักวิชำได้มีส่วนร่วมในกำรจัดกิจกรรมด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมตำม
โครงกำรที่พิจำรณำเห็นควำมเหมำะสมกับกิจกำรนักศึกษำหรือลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

9. สร้ำงวัฒนธรรมองค์กรให้บุคลำกรในส ำนักวิชำมีวัฒนธรรมส ำนึกที่ดี ประพฤติตนอยู่ในหลัก
ศีลธรรมและจริยธรรมอันดีงำม ปฏิบัติงำนตำมแนวคิดและมุมมองแห่งควำมสุขและควำมคิด
สร้ำงสรรค์ มีสุนทรียะแห่งศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนร่วมสืบสำนจำรีตประเพณีอันดีงำมทั้งของ
ท้องถิ่นและของชำติ 

10. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนศิลปวัฒนธรรมที่สร้ำงคุณค่ำและเกิดประโยชน์ทั้ง
ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 

11. ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนกิจกรรมโครงกำรและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อ
ผู้บริหำรและคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำรับทรำบตำมล ำดับทุกไตรมำส 

 
 



 

5. ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ 
มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ในกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตรในควำมหลำกหลำย

สำขำวิชำเพื่อผลิตบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัย และพัฒนำระบบ
และกลไกในกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย โดยส่งเสริมและสนับสนุนให้มีกำรตรวจสอบ
และประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในทุกปีกำรศึกษำ  โดยมีรำยละเอียด ดังนี้        

1. ก ำหนดนโยบำยและก ำกับดูแลให้กำรด ำเนินงำนวิชำกำรและงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำให้
เป็นไปตำมนโยบำยกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำร  

2. ให้ข้อเสนอแนะในกำรพัฒนำและปรับปรุงงำนวิชำกำร และคุณภำพกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำของส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำร 

3. ควบคุม ก ำกับให้งำนวิชำกำรและงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำเป็นไปตำมข้อก ำหนด และ 
มำตรฐำนของงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

 
6.  ฝ่ายสื่อสารองค์กรและภาพลักษณ์องค์กร 

มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ที่เกี ่ยวข้องกับกำรสื่อสำรองค์กรและภำพลักษณ์

องค์กร ตลอดจนด ำเนินงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ของส ำนักวิชำ และงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์ กำรส่งเสริมกำร

ใช้ภำษำอังกฤษเป็นสื่อในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และขับเคลื่อนภำรกิจต่ำง ๆ ของส ำนักวิชำ กำรแพทย์

บูรณำกำร โดยมีรำยละเอียด ดังนี้        

1. วำงแผนและจัดกิจกรรม เพื่อส่งเสริมสร้ำงควำมร่วมมือ ภำยในส ำนักวิชำ  มหำวิทยำลัย 
หน่วยงำนภำยนอกและหน่วยงำนต่ำงประเทศ  

2. จัดท ำระบบและกลไกกำรติดต่อประสำนงำนภำยในและภำยนอกส ำนักวิชำเพื ่อกำร
ประชำสัมพันธ์ และด ำเนินกิจกรรมของส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำร  

3. รวบรวมกิจกรรมของส ำนักวิชำในแต่ละเดือน และส่งข้อมูลไปยังฝ่ำยประชำสัมพันธ์
มหำวิทยำลัย ในรูปแบบ ภำษำไทยและภำษำอังกฤษ  

4. ประชำสัมพันธ์ และเผยแพร่กิจกำรภำยในส ำนักวิชำสู่บุคลำกรภำยในส ำนักวิชำ  หน่วยงำน
ในมหำวิทยำลัย หน่วยงำนภำยนอกและหน่วยงำนต่ำงประเทศ  

5. ด ำเนินกำรจัดท ำ และส่งเสริมให้มีสื่อสิ่งพิมพ์ มัลติมีเดีย ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษเพ่ือ
ใช้ในกำรประชำสัมพันธ์ส ำนักวิชำ  

6. ด ำเนินกำรตลำดเชิงรุกเพ่ือขับเคลื่อนภำรกิจในรูปแบบต่ำง ๆ ของส ำนักวิชำ  
7. ดูแลปรับปรุง และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรบนเวบไซต์ของส ำนักวิชำให้เป็นไปด้วยควำม

เรียบร้อย ถูกต้องเหมำะสมและทันสมัย  
8. ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินกำรจัดท ำ และพัฒนำเว็บไซด์ของส ำนัก

วิชำ  และงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรประชำสัมพันธ์ของส ำนักวิชำ  



 

9. ให้กำรต้อนรับคณะหรือหน่วยงำนที่มำเยี่ยมชมส ำนักวิชำ 
10. อ ำนวยควำมสะดวกให้กับอำคันตุกะชำว นักศึกษำและคณำจำรย์ชำวต่ำงชำติให้สำมำรถ

ปฏิบัติงำนได้อย่ำงเรียบร้อย  
11. จัดท ำฐำนข้อมูลของส ำนักวิชำ  

 
7. ฝ่ายการบริหารความเสี่ยง 

มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรบริหำรควำมเสี่ยงของหน่วยงำน เพ่ือสร้ำงควำม

ปลอดภัยในหมู่คณะและควำมเป็นระเบียบของหน่วยงำน โดยมีรำยละเอียด คือ  

1. ด ำเนินนโยบำยด้ำนกำรบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักวิชำ ทั้ง ๖ ด้ำน ได้แก่ ควำมเสี่ยงด้ำน 

กำรเงินและทรัพย์สิน ควำมเสี่ยงด้ำนนโยบำย กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ควำมเสี่ยงด้ำนกำร

ปฏิบัติงำนควำมเสี ่ยงด้ำนบุคคลำกร ควำมเสี ่ยงด้ำนกลยุทธ์ และควำมเสี ่ยงด้ำนวิบัติภัย 

เหตุกำรณ์ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพและส่งเสริม หลักธรรมภิบำลในกำรท ำงำนของส ำนักวิชำ  

2. ประสำนงำนกับ คณะกรรมกำรวิชำกำร และประกันคุณภำพของส ำนักวิชำในกำรเตรียมข้อมูล

หลักฐำนขององค์ประกอบที่ ๒ ในเกณฑ์กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ เพื่อเตรียมควำมพร้อม

ในกำรตรวจประกันคุณภำพกำรศึกษำต่อไป 

 

8. ฝ่ายบริหารและพัฒนาบุคลากร 

มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ในกำรพัฒนำบุคลำกรในส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำ

กำร ให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถเป็นที่ยอมรับ และมีนโยบำยสนับสนุนคณำจำรย์เข้ำสู่ต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

โดยมีรำยละเอียด ดังนี้        

      1. ท ำแผนบริหำรบุคคล ก ำหนดอัตรำก ำลัง และควบคุมให้เป็นไปตำมแผน  

      2. ก ำกับดูแลและประสำนงำน กำรจัดกิจกรรมพิเศษและสวัสดิกำร ของส ำนักวิชำส ำหรับ คณำจำรย์

และพนักงำนในสังกัด ให้เป็นไปตำมกฎระเบียบของมหำวิทยำลัยและเกิด ประโยชน์สูงสุด  

      3. จัดกำรปฐมนิเทศให้แก่บุคลำกรและอำจำรย์ใหม่ในส ำนักวิชำ  

      4. ประสำนงำน ด ำเนินงำน ติดตำม และสรุปผลกำรใช้ระบบพี่เลี้ยงในกำรด ำเนินงำนบริหำร  และ

พัฒนำบุคลำกร 

 

 



 

9. ฝ่ายบริหารและแผน 

มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที ่ควำมรับผิดชอบ  ในกำรก ำหนดทิศทำงกำรพัฒนำและกำร

ด ำเนินงำนของส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำรให้มีประสิทธิภำพ สอดคล้องกับนโยบำยและ              แผน

กลยุทธ์ของมหำวิทยำลัย และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหำวิทยำลัย และกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเงินและ

งบประมำณของส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำร ให้มีควำมโปร่งใส ถูกต้อง มีประสิทธิภำพ สอดคล้องกับ

นโยบำยและแผนกลยุทธ์ของมหำวิทยำลัย และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหำวิทยำลัย  โดยมีรำยละเอียด 

ดังนี้   

1. ก ำหนดเป้ำหมำยและทิศทำงในกำรบริหำรส ำนักวิชำ 

2. ก ำหนดขอบเขต อ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของสำขำวิชำและคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

3. วำงแผน และจัดท ำแผนพัฒนำส ำนักวิชำ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ที ่สอดคล้องกับ            

อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำร ตลอดจนปรับปรุงแผนพัฒนำส ำนัก

วิชำ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีให้เหมำะสมกับบริบทในปัจจุบัน 

4. ถ่ำยทอดแผนพัฒนำส ำนักวิชำ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี สู่บุคคลภำยในส ำนักวิชำฯ 

5. ก ำกับและติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวบ่งชี้ของแผนพัฒนำส ำนักวิชำ และแผนปฏิบัติกำร

ประจ ำปี 

6. น ำผลกำรประเมินกำรด ำเนินงำนไปพิจำรณำเพ่ือปรับปรุง แผนพัฒนำส ำนักวิชำ และแผนปฏิบัติ

กำรประจ ำปี ด ำเนินกำรควบคุม ก ำกับ และดูแลให้คณำจำรย์ บุคลำกร และนักศึกษำได้รับกำร

พัฒนำ คุณลักษณะที่สอดคล้องกับอัตลักษณ์ของส ำนักวิชำฯ 

7. วำงแผน และจัดท ำแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงินที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของส ำนักวิชำกำรแพทย์

บูรณำกำร และแผนปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินประจ ำปีของส ำนักวิชำ 

8. จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินเป็นรำยไตรมำส เพ่ือรำยงำนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ และ

มหำวิทยำลัย 

9. ด ำเนินกำรตรวจสอบ และติดตำมผลกำรใช้เงินงบประมำณของส ำนักวิชำให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย

ที่ก ำหนดและถูกต้องตำมระเบียบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

10. ประสำนงำน ถ่ำยทอดข้อมูล วำงแผนก ำหนดกำร รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบควำมถูกต้องของ

กำรจัดท ำประมำณประจ ำปีของส ำนักวิชำฯ เพื่อน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำกำร

แพทย์บูรณำกำรและมหำวิทยำลัย 

11. วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย และสถำนกำรณ์ควำมมั่นคงทำงกำรเงินของส ำนักวิชำฯ 

 

 



 

10. ฝ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ส านักวิชาการแพทย์บูรณาการ 

 มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ในกำรให้ส ำนักวิชำขับเคลื่อนภำรกิจตำมพันธกิจของ
มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง และเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรวัสดุ ครุภัณฑ์ ส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำร 
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ บรรลุตำมวัตถุประสงค์ และเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย โดยมีรำยละเอียด 
ดังนี้   

1. จัดท ำคู่มือกำรบริหำรจัดกำรห้องปฏิบัติกำรทำงวิทยำศำสตร์ของส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำร 

2. ก ำกับและติดตำมกำรด ำเนินงำนของห้องปฏิบัติกำรทำงวิทยำศำสตร์ให้เป็นไปตำมคู่มือกำร
บริหำรจัดกำรห้องปฏิบัติกำร 

3. พิจำรณำและตัดสินเบื้องต้นกรณีเกิดกำรช ำรุดและเสียหำยของวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ 
4. ก ำกับและติดตำมกำรด ำเนินงำน กำรจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุ ครุภัณฑ์ของส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำร 
5. ก ำกับและติดตำมกำรตรวจนับและตรวจสอบวัสดุคงเหลือ ทุกไตรมำส 
6. ก ำกับและติดตำมกำรตรวจนับและตรวจสอบครุภัณฑ์ในห้องปฏิบัติกำรทำงวิทยำศำสตร์รำยงำน

ผลกำรด ำเนินงำนตรวจนับ และตรวจสอบวัสดุคงเหลือ ครุภัณฑ์ของส ำนักวิชำ ต่อคณบดีและ
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ ทุกไตรมำส 

11. ฝ่ายควบคุมภายใน 
มีบทบำท พันธกิจ หน้ำที ่ควำมรับผิดชอบ  ในกำรจัดระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำที ่มี

ประส ิทธ ิภำพสอดคล ้องก ับนโยบำยและแนวปฏ ิบ ัต ิ ในกำรพ ัฒนำค ุณภำพกำรศ ึกษำของ
กระทรวงศึกษำธิกำร ซึ่งระบบกำรควบคุมภำยในและบริหำรควำมเสี่ยงเป็นกลไกส ำคัญในกำรบริหำร
จัดกำรของสถำบันกำรศึกษำให้มีคุณภำพ ลดควำมเสี ่ยงที่จะเกิดขึ ้น และเพื ่อให้กำรปฏิบัติภำรกิจ               
ต่ำง ๆ บรรลุวัตถุประสงค์ โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

     1. วำงแผน จัดวำงระบบ ก ำหนดนโยบำยและแนวปฏิบัติของระบบกำรควบคุมภำยในส ำนักวิชำ 
     2. ถ่ำยทอดนโยบำยและแนวปฏิบัติของระบบกำรควบคุมภำยในส ำนักวิชำไปสู่บุคลำกรภำยในส ำนัก

วิชำฯ 
     3. ด ำเนินกำรควบคุมก ำกับและติดตำมให้บุคลำกรมีกำรด ำเนินกำรตำมระบบกำรควบคุมภำยใน

ส ำนักวิชำฯ  
     4. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมระบบกำรควบคุมภำยในของส ำนักวิชำ ให้ข้อเสนอแนะและแนว

ทำงกำรปรับปรุงแก้ไขเพ่ือพัฒนำระบบกำรควบคุมภำยในให้มีกำรพัฒนำ 
     5. จัดท ำรำยงำนผลกำรควบคุมภำยในเสนอต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ และมหำวิทยำลัย 
     6. ประสำนงำนกับ คณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของส ำนักวิชำฯ ในกำรเตรีย มข้อมูล

หลักฐำนขององค์ประกอบที่ 5 ในเกณฑ์กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ เพื่อเตรียมควำมพร้อมใน
กำรตรวจประกันคุณภำพกำรศึกษำ 



 
2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการเงิน ส านักวิชาการแพทย์บูรณาการ 

 

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน การยืมเงินในกรณีอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 

 

ล าดั
บ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

อำจำรย์ส่งบันทึกข้อควำมขออนุมัติเข้ำร่วมประชุม/
อบรม/สัมมนำ หนังสือต้นเรื่อง และบันทึกข้อควำมขอ
อนุมัติเดินทำงและขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย เพื่อน ำเสนอขอ
อนุมัติโดยคณบดี ล่วงหน้ำก่อนเดินทำง 30 วัน 

ล่วงหน้
ำก่อน

เดินทำง 
30 วัน 

อำจำรย์ / 
เจ้ำหน้ำที่บริหำร 

1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติเข้ำ
ร่วมประชุม/อบรม/สัมมนำ 

2. หนังสือต้นเรื่อง 

3. บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
เดินทำงและขออนุมัติ
ค่ำใช้จ่ำย 

2  เจ้ำหน้ำที่บริหำรฝ่ำยบริหำรและพัฒนำบุคลำกร 
ตรวจสอบงบประมำณ และรำยละเอียดในกำรเดินทำง 

1 วันท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนำ/ประชุม 
2. เอกสำรประกอบกำร
อบรม/สัมมนำ/ประชุม 

3  3. เสนอคณบดีพิจำรณำอนุมัติกำรเข้ำร่วมอบรม/
สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
 
 
 
 

1 วันท ำ
กำร 

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนำ/ประชุม 

บันทึกข้อควำมขออนุมัติเข้ำร่วม

อบรม/สัมมนำ/ประชุม 

พิจำรณำอนุมัติ 

ตรวจสอบงบประมำณ 

 

A A 



 

4  4.อำจำรย์จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติยืมเงินในกำร
เข้ำรับ อบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำรต่อคณบดี 
(แบบฟอร์มส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่) 

 
1 วันท ำ

กำร 

อำจำรย์ / 
เจ้ำหน้ำที่บริหำร 

 

1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนำ/ประชุม 
2. บันทึกข้อควำมยืมเงินทด
รองจ่ำย 
 

5  5.น ำส่งบันทึกข้อควำมยืมเงิน ให้ ฝ่ำยงบประมำณ
ตรวจเช็คหนี้ และควำมถูกต้อง  
5.1 จัดท ำใบยืมเงินในระบบ MFU-ERP แล้วให้ผู้ยืม
เงินลงนำมเป็นผู้ยืมเงิน 

1 วันท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนำ/ประชุม 
2. บันทึกข้อควำมยืมเงินทด
รองจ่ำย 
3. ใบยืมเงินทดรองจ่ำย 
(ใบเหลือง) 

6  6. น ำเสนอให้ผู้ช่วยคณบดีลงนำมรับรองในกำรยืมเงิน 
 
 

 

1-2 วัน
ท ำกำร 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
 

1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนำ/ประชุม 
2. บันทึกข้อควำมยืมเงินทด
รองจ่ำย 
3. ใบยืมเงินทดรองจ่ำย 
(ใบเหลือง) 

7 

 

7.น ำเอกสำรส่งให้ส่วนกำรเงิน เช็คหนี้และตัด
งบประมำณ 
7.1 รับเอกสำรจำกส่วนกำรเงินและบัญชี น ำส่งให้ส่วน
กำรเจ้ำหน้ำที่ 
 
 
 

3-7 วัน
ท ำกำร 

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนำ/ประชุม 
2. บันทึกข้อควำมยืมเงินทด
รองจ่ำย 
3. ใบยืมเงินทดรองจ่ำย 
(ใบเหลือง) 

ตรวจสอบ 

 

น ำเสนอผู้ช่วยคณบดีลงนำมรับรองใน

กำรยืมเงิน 

ท ำบันทึกข้อควำมขอยืมเงิน 

ตรวจสอบและท ำใบยืมเงิน 

B 

A 

A 

A 



 

8  8.รับเอกสำรจำกส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่น ำเสนอให้คณบดี
ส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำรเพื่อพิจำรณำอนุมัติกำร
ยืมเงิน 

 
3 วันท ำ

กำร 

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนำ/ประชุม 
2. บันทึกข้อควำมยืมเงินทด
รองจ่ำย 
3. ใบยืมเงินทดรองจ่ำย 
(ใบเหลือง) 

9  9.น ำเอกสำรที่ได้รับอนุมัติส่งส่วนกำรเงินและบัญชี 
เพ่ือรับเงินสด / เช็ค 
9.1 ในกรณีที่มีวงเงินไม่เกิน 10,000บำท สำมำรถรับ
เงินสดจำกส่วนกำรเงินและบัญชีล่วงหน้ำก่อน 7 วัน ที่
จะด ำเนินโครงกำร/จัดซื้อวัสดุ       
9.2 กรณีวงเงินเกิน 10,000บำท ต้องรับเงินในรูปแบบ
ของเช็ค 
9.3 เจ้ำหน้ำที่กำรเงินของส ำนักฯรับเช็ค+เงินสดจำก
ส่วนกำรเงินและบัญชี 

 
5 วันท ำ

กำร 

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ร่วมอบรม/สัมมนำ/ประชุม 
2. บันทึกข้อควำมยืมเงินทด
รองจ่ำย 
3. ใบยืมเงินทดรองจ่ำย 
(ใบเหลือง) 
 

10  10.น ำส่งเงินให้ผู้ขอยืมเงินทดรอง 
- ส ำเนำเอกสำรเข้ำแฟ้ม เพื่อรอกำรคืนเงินต่อไป 

1 วันท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร 1. ส ำเนำบันทึกข้อควำมยืม
เงินทดรองจ่ำย 
2. ส ำเนำใบยืมเงินทดรองจ่ำย 
(ใบเหลือง) 
3. เงินสด 

 

 

พิจำรณำอนุมัติ 

น ำส่งเอกสำรให้กับส่วนกำรเงินและ

บัญชี 

รับเงิน 

 

B 

A 



 
 

ส านักวิชาการแพทย์บูรณาการ 

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน การยืมเงินโครงการ/งานภารกจิ (โดยวิธียืมเงินทดรองจ่าย) 

 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ ผู้รับผิดชอบ  เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1  1.อำจำรย์จัดท ำโครงกำรแนวตั้ง เพ่ือเสนอคณบดีอนุมัติโครงกำร 
(อย่างน้อยล่วงหน้า 45 วัน) 
ยื่นเสนอโครงกำร 
 

อย่ำง
น้อย
45 
วัน 

อำจำรย์/
เจ้ำหน้ำที่บริหำร  

1.โครงกำรแนวตั้งและ
ก ำหนดกำร 

2  2.ฝ่ำยงบประมำณตรวจสอบงบประมำณตำมแผนปฏิบัติกำร 
เลขำฯ ตรวจสอบ 

1 วัน
ท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  1.โครงกำรแนวตั้งและ
ก ำหนดกำร 

3  3.น ำเสนอโครงกำรแนวตั้งเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติจำกคณบดี
ส ำนักวิชำกำรแพทย์บูรณำกำร 

1 วัน
ท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  1.โครงกำรแนวตั้งและ
ก ำหนดกำร 

4  4. เจ้ำหน้ำที ่บริหำรท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติค่ำใช้จ ่ำย
โครงกำร พร้อมกับประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย/โครงกำรแนวตั้งและ
ก ำหนดกำร 
4.1 บันทึกข้อมูลลงระบบ ERP 
4.2 เสนอผู้ช่วยคณบดีส ำนักวิชำฯ เป็นผู้ลงนำมยืมเงิน 

1 วัน
ท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
โครงกำร 
2.ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย
โครงกำร 
3.โครงกำรแนวตั้งและ
ก ำหนดกำร 

จัดท ำโครงกำร (แนวตั้ง) 

 

ตรวจสอบ 

 

พิจำรณำอนุมัติ 

ท ำบันทึกข้อควำมขอยืมเงิน 

A 

A 

 



 

4.เอกสำร FR,FC, ใบยืมเงิน
ทดรองจ่ำย (ใบเหลือง) 

5  5.น ำเสนอให้ผู้ช่วยคณบดีฝ่ำยบริหำรลงนำมในบันทึกข้อควำม
ยืมเงิน 

1 วัน
ท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
โครงกำร 
2.ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย
โครงกำร 
3.โครงกำรแนวตั้งและ
ก ำหนดกำร 
4. ใบยืมเงินทดรองจ่ำย 
(ใบเหลือง) 

6  6.ส่งเอกสำรบันทึกข้อควำมขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยโครงกำรและใบ
ยืมเงินทดรองจ่ำยน ำส่งให้ส่วนกำรเงินและบัญชีเช็คหนี้และตัด
งบประมำณในระบบ ERP 
6.1ในกรณีที่มีกำรค่ำใช้จ่ำยโครงกำรและมีกำรแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  

3-7 
วันท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
โครงกำร 
2.ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย
โครงกำร 
3.โครงกำรแนวตั้งและ
ก ำหนดกำร 
4. ใบยืมเงินทดรองจ่ำย 
(ใบเหลือง) 

7  7.น ำเสนอคณบดีส ำนักวิชำฯเพ่ือพิจำรณำอนุมัติกำรยืมเงิน 
และรับเอกสำรคืนจำกห้องคณบดีส ำนักวิชำ 
 
 

1 วัน
ท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
โครงกำร 
2.ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย
โครงกำร 
3.โครงกำรแนวตั้งและ
ก ำหนดกำร 

A 

A 

พิจารณาลงนาม 

พิจำรณำอนุมัติ 

B 

ส่งเอกสำรให้ส่วนกำรเงิน 

 



 

4. ใบยืมเงินทดรองจ่ำย  
(ใบเหลือง) 

8  8.น ำเอกสำรกำรยืมเงินส่งส่วนกำรเงินและบัญชี เพื่อขอรับเงิน
สดหรือเช็ค 

7 วัน 
ท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร  1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
โครงกำร 
2.ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย
โครงกำร 
3.โครงกำรแนวตั้งและ
ก ำหนดกำร 
4. ใบยืมเงินทดรองจ่ำย 
(ใบเหลือง) 

8.1 ในกรณีที่มีวงเงินไม่เกิน 10,000 บำท สำมำรถรับเงินสดจำก
ส่วนกำรเงินและบัญชีล่วงหน้ำก่อน 7 วัน ที่จะด ำเนินโครงกำร/
จัดซื้อวัสดุ 

8.2 กรณีวงเงินเกิน 10,000 บำท ต้องรับเงินในรูปแบบของเช็ค 

9  9. รับเงินสด/เช็ค จำกส่วนกำรเงินและบัญชี 
-น ำส่งเงิน/เช็ค ให้ผู้ขอยืมเงินทดรอง 
-น ำเงินเข้ำบัญชีของสำขำเพ่ือพักเงิน  
-ส ำเนำเอกสำรเข้ำแฟ้ม เพื่อรอกำรคืนเงินต่อไป 
 

1 วัน
ท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่บริหำร   
1.รับเงินสด/เช็ค 

 

 

 

 

 

B 

รับเงินสด /เช็ค 

น ำส่งเอกสำรให้กับส่วนกำรเงินและ

บัญชี 

เพ่ือขอรับเงินสดหรือเช็ค 



 
ส านักวิชาการแพทย์บูรณาการ 

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน การเบิกเงินส ารองจ่ายส าหรับการจัดโครงการ/อบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1  จัดท ำแบบฟอร์มโครงกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ (โครงกำร
แนวตั้ง)/บันทึกข้อควำมอนุมัติเข้ำร่วมอบรม/สัมมนำ/ประชุม
วิชำกำร พร้อมกับเอกสำรหลักฐำน บิลเงิน/ใบเสร็จจับเงิน/
ใบก ำกับภำษ ี

1-2 
วัน
ท ำ
กำร 

อำจำรย์/
เจ้ำหน้ำที่
บริหำร  

1.แบบฟอร์มโครงกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ (โครงกำรแนวตั้ง) 
2.บันทึกข้อควำมอนุมัติเข้ำร่วม
อบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร
พร้อมแนบหนังสือขอเชิญเข้ำร่วม/
เอกสำรกิจกรรม 
3. เอกสำรหลักฐำน บิลเงิน/ใบเสร็จ
จับเงิน/ใบก ำกับภำษีกำรเบิกเงิน
ส ำรองจ่ำย 

2  น ำเสนอต่อคณบดีเพ่ือพิจำรณำอนุมัติโครงกำร/บันทึก
ข้อควำมอนุมัติเข้ำร่วมอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน
ท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่
บริหำร  

1.แบบฟอร์มโครงกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ (โครงกำรแนวตั้ง) 
2.บันทึกข้อควำมอนุมัติเข้ำร่วม
อบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร
พร้อมแนบหนังสือขอเชิญเข้ำร่วม/
เอกสำรกิจกรรม 
3. เอกสำรหลักฐำน บิลเงิน/ใบเสร็จ
จับเงิน/ใบก ำกับภำษี กำรเบิกเงิน
ส ำรองจ่ำย 

พิจารณาอนุมัติ 

จัดท ำโครงกำร /บันทึกข้อควำม 

 

A 

A B 



 

3  เจ้ำหน้ำที่บริหำร ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน บิลเงิน/ใบเสร็จ
จับเงิน/ใบก ำกับภำษี ในกรณีที่มีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ต้องมีกำร
ตรวจรับพัสดุเป็นที่เรียบร้อย                                                     
และ จัดท ำเอกสำรเบิกเงินส ำรองจ่ำย พร้อมบันทึกในระบบ
MFU-ERP 

1 
วัน
ท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่
บริหำร  

1.แบบฟอร์มโครงกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ (โครงกำรแนวตั้ง) 
2.บันทึกข้อควำมอนุมัติเข้ำร่วม
อบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร
พร้อมแนบหนังสือขอเชิญเข้ำร่วม/
เอกสำรกิจกรรม 
3. ตรวจสอบ เอกสำรหลักฐำน บิล
เงิน/ใบเสร็จจับเงิน/ใบก ำกับภำษี 

4  น ำเสนอกำรเบิกเงินส ำรองจ่ำยต่อผู้ช่วยคณบดีฝ่ำยบริหำรเพ่ือ
พิจำรณำลงนำมกำรเบิกเงินส ำรองจ่ำย 

1 
วัน
ท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่
บริหำร  

1.แบบฟอร์มโครงกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ (โครงกำรแนวตั้ง) 
2.บันทึกข้อควำมอนุมัติเข้ำร่วม
อบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร
พร้อมแนบหนังสือขอเชิญเข้ำร่วม/
เอกสำรกิจกรรม 
3. เอกสำรหลักฐำน บิลเงิน/ใบเสร็จ
จับเงิน/ใบก ำกับภำษี กำรคืนเงิน 

5  -น ำส่งให้ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ ในกรณี ประชุม/อบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการ 
- น ำเอกสำรส่งส่วนกำรเงินและบัญชี ตัดงบประมำณ 
-รับเอกสำรจำกส่วนกำรเงินและบัญชี         
-น ำส่งให้ส่วนพัสดุในกรณีที่มีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง วงเงินเกิน 
100,000 บำท เพื่อเห็นชอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบ
พัสดุ  

2 
วัน
ท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่
บริหำร  

1.แบบฟอร์มโครงกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ (โครงกำรแนวตั้ง) 
2.บันทึกข้อควำมอนุมัติเข้ำร่วม
อบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร
พร้อมแนบหนังสือขอเชิญเข้ำร่วม/
เอกสำรกิจกรรม 
3.ใบเบิกเงินส ำรองจ่ำย (ใบฟ้ำ) 

พิจำรณำอนุมัติ 

ตัดงบประมำณ 

ตรวจสอบ 

 

A 

B 

A 
B 



 

4. เอกสำรหลักฐำน บิลเงิน/ใบเสร็จ 
รับเงิน/ใบก ำกับภำษี กำรคืนเงิน 

6  น ำเสนอต่อคณบดีส ำนักวิชำฯเพ่ือพิจำรณำอนุมัติกำรเบิกเงิน
ส ำรองจ่ำย 

5 
วัน
ท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่
บริหำร  

1.แบบฟอร์มโครงกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
(โครงกำรแนวตั้ง) 
2.บันทึกข้อควำมอนุมัติเข้ำร่วมอบรม/
สัมมนำ/ประชุมวิชำกำรพร้อมแนบ
หนังสือขอเชิญเข้ำร่วม/เอกสำรกิจกรรม 
3.เอกสำรหลักฐำน บิลเงิน/ใบเสรจ็จับ
เงิน/ใบก ำกับภำษี  กำรคืนเงิน 

7  น ำส่งให้ส่วนกำรเงินและบัญชีตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกเงิน
ส ำรองจ่ำย 

3 
วัน
ท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่
บริหำร  

1.แบบฟอร์มโครงกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
(โครงกำรแนวตั้ง) 
2.บันทึกข้อควำมอนุมัติเข้ำร่วมอบรม/
สัมมนำ/ประชุมวิชำกำรพร้อมแนบ
หนังสือขอเชิญเข้ำร่วม/เอกสำรกิจกรรม 
3. เอกสำรหลักฐำน บิลเงิน/ใบเสร็จจับ
เงิน/ใบก ำกับภำษ ีกำรคืนเงิน 

8  -รับเงินสด/เช็ค จำกส่วนกำรเงินและบัญชี 
-น ำส่งให้กับผู้ขอเบิกเงินส ำรองจ่ำย 
- ส ำเนำเอกสำรจัดเก็บเข้ำแฟ้ม 

1 
วัน
ท ำ
กำร 

เจ้ำหน้ำที่
บริหำร  

 
เงินสด/เช็ค 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสำร จำกส่วน

กำรเงินและบัญช ี

 

รับเงินสด /เช็ค 

 

พิจารณาอนุมัติ 

B 



 
2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักวิชาการแพทย์บูรณาการ 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับส านักวิชา 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 ผลกำรประเมินคณุภำพกำรศึกษำภำยในระดับ
ส ำนัก 

สิงหำคม คณะกรรมกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำน ำผล
กำรประเมินกำรศึกษำภำยในมำวิเครำะห์และจัดท ำแผน
ยกระดับและพัฒนำคุณภำพ 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

รำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำ 
ระดับส ำนักวิชำ 

2 แผนยกระดับคณุภำพระดับส ำนักวิชำ สิงหำคม จ ัดท  ำแผนยกระด ับส  ำน ักว ิชำตำมข ้อเสนอแนะของ
คณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

แผนยกระดับคณุภำพ
ระดับส ำนักวิชำ 

3 แผนพัฒนำคุณภำพระดับส ำนักวิชำ สิงหำคม จ ัดท  ำแผนพ ัฒนำส  ำน ักว ิชำตำมข ้อ เสนอแนะของ
คณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

แผนพัฒนำคุณภำพ
ระดับส ำนักวิชำ 

4 
เสนอแผนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ
เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็น 
 

สิงหำคม เสนอแผนยกระด ับและพัฒนำค ุณภำพกำรศ ึกษำต่อ
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักเพื ่อพิจำรณำและให้ควำม
คิดเห็น 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

รำยงำนกำรประชุม
ประจ ำส ำนักวิชำ 

5 ส่งแผนในระดับมหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำอนุมัต ิ กันยำยน ด ำเนินกำรจัดส่งแผนข้ำงต้นต่อระดับมหำวิทยำลัย คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ แผนพัฒนำและยกระดับ
ส ำนักวิชำ 

6 ช้ีแจง/จัดสรรผู้รับผิดชอบในกำรด ำเนินงำน ตุลำคม คณบดีชี้แจงรำยละเอียดแผนท่ีได้รับกำรอนุมัติให้ด ำเนินกำร
แก่คณำจำรย์ทุกท่ำน 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

แผนพัฒนำและยกระดับ
ส ำนักวิชำ 

7 ฝ่ำยต่ำงๆด ำเนินงำนตำมแผนยกระดับและ
พัฒนำ 

ตุลำคม ฝ่ำยต่ำงๆ ของส ำนักวิชำรับทรำบในรำยละเอียดของแผน 
จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนและแผนด ำเนินงำนตำมแผน 

คณะกรรมกำรฝำ่ยต่ำง แผนกำรด ำเนินงำนของ
ฝ่ำยต่ำงๆ 

8 
ติดตำม/ก ำกับ กำรด ำเนินงำนตำมแผนกำร
พัฒนำกำรระดับส ำนักและกำรท ำงำนของฝ่ำย
และแผนประจ ำปี รำยไตรมำศ 

ธันวำคม 
มีนำคม 
มิถุนำยน 
กันยำยน 

คณะกรรมกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนว่ำเป็นไปตำมแผน
หรือไม่ สรุปกำรประเมินตำมบ่งช้ี 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

รำยงำนกำรประชุม 

9 เสนอแผนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ
เพื่อพิจำรณำและให้ควำมเห็น 

มีนำคม 
เสนอผลกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนว่ำเป็นไปตำมแผนหรือไม่ 
สรุปผลกำรประเมินตำมตัวบ่งช้ี 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

รำยงำนกำรประชุม 

10 สรุปแผนครึ่งปี เพื่อปรับตำมกำรพจิำรณำ/
พัฒนำ 

มีนำคม ด ำเนินกำรสรุปแผนครึ่งปีเพื่อกำรพัฒนำ 
คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

รำยงำนกำรประชุม 

No 

Yes 

No 

Yes 



 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11 ส่งแผนในระดับมหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำอนุมัต ิ เมษำยน ส่งแผนที่มีกำรเปลีย่นแปลงต่อระดับมหำวิทยำลัย คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

แผนกำรปรับปรุงแผน
ครึ่งป ี

12 ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรท ำงำนของ
ฝ่ำยและแผนประจ ำปีครบรอบปีตำมตัวบ่งช้ี 

มิถุนำยน 
สิงหำคม 

ด ำเนินงำนตำมแผนของแต่ละฝ่ำยสำขำวิชำ หลักสตูร ตำม
ตัวบ่งช้ีแต่ละตัว 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

รำยงำนกำรประชุม 

13 จัดท ำ SAR ระดับส ำนักวิชำ สิงหำคม จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรประเมินตนเองระดับส ำนักวิชำ คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

SAR ระดับส ำนักวิชำ 

14 รับกำรประเมิน ระดบัส ำนักวิชำ สิงหำคม รับกำรประเมินจำกคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

SAR ระดับส ำนักวิชำ 

15 สรุปผลกำรประเมินระดับส ำนักวิชำ สิงหำคม สรุปผลกำรประเมินคณุภำพกำรศกึษำภำยใน จุดแข็ง จุด
ด้อย จุดที่ต้องพัฒนำ 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

สรุปผลกำรประเมินSAR 
ระดับส ำนักวิชำ 

16 เสนอแผนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
เพื่อพิจำรณำและให้ควำมเห็น 

กันยำยน เสนอผลกำรประเมินคณุภำพกำรศึกษำภำยในระดับส ำนัก
วิชำต่อคณะกรรมกำรส ำนักวิชำเพือ่พิจำรณำให้ข้อเสนอแนะ 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

สรุปผลกำรประเมินSAR 
ระดับส ำนักวิชำ 

17 เสนอแผนต่อสภำวิชำกำรเพื่อพิจำรณำและให้
ควำมเห็น 

กันยำยน เสนอผลกำรประเมินต่อสภำวิชำกำรมหำวิทยำลัย คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำระดับมหำวิทยำลัย 

สรุปผลกำรประเมินSAR 
ระดับส ำนักวิชำ 

18 เสนอแผนต่อมหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำให้
ควำมเห็น 

ตุลำคม เสนอผลกำรประเมินต่อสภำมหำวทิยำลัย คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำระดับมหำวิทยำลัย 

สรุปผลกำรประเมินSAR 
ระดับส ำนักวิชำ 

19 
จัดท ำแผนกำรพัฒนำและยกระดบัคุณภำพ
กำรศึกษำระดับส ำนักวิชำ ในปีถัดไป 

กันยำยน ส ำนักวิชำด ำเนินกำรจัดท ำแผนเพือ่ยกระดับและพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำ ระดับส ำนักวิชำ 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

แผนพัฒนำและยกระดับ
ส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์
สุขภำพ 

 
 
 
 
 
 

No 

No 

No Yes 

Yes 

Yes 



 
ระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 ผลกำรประเมินคณุภำพกำรศึกษำภำยในระดับ
หลักสตูร 

กรกฎำคม คณะกรรมกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำน ำผล
กำรประเมินกำรศึกษำภำยในมำวิเครำะห์และจัดท ำแผน
ยกระดับและพัฒนำคุณภำพ 

คณะกรรมกำรบรหิำรหลักสตูร รำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำ 
ระดับหลักสตูร 

2 แผนยกระดับคณุภำพระดับหลักสตูร กรกฎำคม จ ัดท  ำแผนยกระด ับหล ักส ูตรตำมข ้อเสนอแนะของ
คณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

คณะกรรมกำรบรหิำรหลักสตูร แผนยกระดับคณุภำพ
ระดับหลักสตูร 

3 แผนพัฒนำคุณภำพระดับหลักสูตร กรกฎำคม จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพระดับหลักสูตรตำมข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

คณะกรรมกำรบรหิำรหลักสตูร 
แผนพัฒนำคุณภำพ
ระดับหลักสตูร 

4 
เสนอแผนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ
เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็น 
 

สิงหำคม เสนอแผนยกระด ับและพัฒนำค ุณภำพกำรศ ึกษำต่อ
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักเพื ่อพิจำรณำและให้ควำม
คิดเห็น 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

รำยงำนกำรประชุม
ประจ ำส ำนักวิชำ 

5 ส่งแผนในระดับมหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำอนุมัต ิ สิงหำคม ด ำเนินกำรจัดส่งแผนข้ำงต้นต่อระดับมหำวิทยำลัย คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ แผนพัฒนำและยกระดับ
หลักสตูร 

6 ช้ีแจง/จัดสรรผู้รับผิดชอบในกำรด ำเนินงำน สิงหำคม คณบดีชี้แจงรำยละเอียดแผนท่ีได้รับกำรอนุมัติให้ด ำเนินกำร
แก่คณำจำรย์ทุกท่ำน 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

แผนพัฒนำและยกระดับ
หลักสตูร 

7 ฝ่ำยต่ำงๆด ำเนินงำนตำมแผนยกระดับและ
พัฒนำ 

สิงหำคม-
กันยำยน 

ฝ่ำยต่ำงๆ ของส ำนักวิชำรับทรำบในรำยละเอียดของแผน 
จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนและแผนด ำเนินงำนตำมแผน 

คณะกรรมกำรบรหิำรหลักสตูร แผนกำรด ำเนินงำนของ
หลักสตูร 

8 
ติดตำม/ก ำกับ กำรด ำเนินงำนตำมแผนกำร
พัฒนำกำรระดับหลักสูตรตำมตัวบ่งช้ีรำยไตร
มำส 

ธันวำคม 
มีนำคม 
มิถุนำยน 
กันยำยน 

คณะกรรมกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนว่ำเป็นไปตำมแผน
หรือไม่ สรุปกำรประเมินตำมบ่งช้ี 

คณะกรรมกำรบรหิำรหลักสตูร 
คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

รำยงำนกำรประชุม 

9 
เสนอแผนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ
เพื่อพิจำรณำและให้ควำมเห็น  กุมภำพันธ ์

เสนอผลกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนว่ำเป็นไปตำมแผนหรือไม่ 
สรุปผลกำรประเมินตำมตัวบ่งช้ี 

คณะกรรมกำรบรหิำรหลักสตูร 
คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

รำยงำนกำรประชุม 

10 สรุปแผนครึ่งปี เพื่อปรับตำมกำรพจิำรณำ/
พัฒนำ 

กุมภำพันธ ์ ด ำเนินกำรสรุปแผนครึ่งปีเพื่อกำรพัฒนำ คณะกรรมกำรบรหิำรหลักสตูร 
รำยงำนกำรประชุม 

No 

Yes 

No 

Yes 



 
ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11 ส่งแผนในระดับมหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำอนุมัต ิ มีนำคม ส่งแผนที่มีกำรเปลีย่นแปลงต่อระดับมหำวิทยำลัย คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

แผนกำรปรับปรุงแผน
ครึ่งป ี

12 ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรท ำงำนของ
ฝ่ำยและแผนประจ ำปีครบรอบปีตำมตัวบ่งช้ี 

พฤษภำคม 
มิถุนำยน 

ด ำเนินงำนตำมแผนของแต่ละฝ่ำยสำขำวิชำ หลักสตูร ตำม
ตัวบ่งช้ีแต่ละตัว 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

รำยงำนกำรประชุม 

13 จัดท ำ SAR ระดับหลักสูตร มิถุนำยน 
กรกฎำคม 

จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรประเมินตนเองระดับหลักสูตร คณะกรรมกำรบรหิำรหลักสตูร SAR ระดับหลักสตูร 

14 รับกำรประเมิน ระดบัหลักสูตร กรกฎำคม รับกำรประเมินจำกคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน 

คณะกรรมกำรบรหิำรหลักสตูร SAR ระดับหลักสตูร 

15 สรุปผลกำรประเมินระดับหลักสูตร กรกฎำคม สรุปผลกำรประเมินคณุภำพกำรศกึษำภำยใน จุดแข็ง จุด
ด้อย จุดที่ต้องพัฒนำ 

คณะกรรมกำรบรหิำรหลักสตูร สรุปผลกำรประเมินSAR 
ระดับหลักสตูร 

16 เสนอแผนต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
เพื่อพิจำรณำและให้ควำมเห็น 

สิงหำคม เสนอผลกำรประเมินคณุภำพกำรศึกษำภำยในระดับ
หลักสตูรต่อคณะกรรมกำรส ำนักวิชำเพื่อพิจำรณำให้
ข้อเสนอแนะ 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำส ำนักวิชำ 

สรุปผลกำรประเมินSAR 
ระดับส ำนักวิชำ 

17 เสนอแผนต่อสภำวิชำกำรเพื่อพิจำรณำและให้
ควำมเห็น 

สิงหำคม เสนอผลกำรประเมินต่อสภำวิชำกำรมหำวิทยำลัย คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำระดับมหำวิทยำลัย 

สรุปผลกำรประเมินSAR 
ระดับหลักสตูร 

18 เสนอแผนต่อมหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำให้
ควำมเห็น 

สิงหำคม เสนอผลกำรประเมินต่อสภำมหำวทิยำลัย คณะกรรมกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำระดับมหำวิทยำลัย 

สรุปผลกำรประเมินSAR 
ระดับหลักสตูร 

19 
จัดท ำแผนกำรพัฒนำและยกระดบัคุณภำพ
กำรศึกษำระดับหลักสตูร ในปีถัดไป 

สิงหำคม 
กันยำยน 

ส ำนักวิชำด ำเนินกำรจัดท ำแผนเพือ่ยกระดับและพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำ ระดับหลักสูตร 

คณะกรรมกำรบรหิำรหลักสตูร แผนพัฒนำและยกระดับ
หลักสตูรวิทยำศำสตร์
สุขภำพ 

 
 
 
 
 

No 

No 

No 
Yes 

Yes 

Yes 



 

จัดท าแผนรับนักศกึษา 

ส่งข้อมูลไปยังมหาวิทยาลัย 

2.3 งานด้านการเรียนการสอน ระบบและกลไกการรับนักศึกษา ส านักวิชาการแพทย์บูรณาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ล ำดบัที่ ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรที่

เกีย่วขอ้ง 

1  

คณะกรรมการบริหารหลักสตูร 

พิจารณาผลการด าเนินงานที่ผ่าน 

30 วัน คณะกรรมการบริหารหลักสตูรและอาจารย์ประจ าหลักสตูร

พิจารณาและสรปุผลแผนการรับนักศึกษาในปีที่ผ่านมา 

และจัดท าแผนในปีปัจจุบัน ให้เป็นไปตามสดัส่วนนักศกึษา

ต่ออาจารย์ ตามสภาวิชาชีพ 

อาจารย์ประจ าหลักสตูร เอกสารสรปุจ านวนรับ

นักศกึษาในปีที่ผ่านมา 

2  3 วัน อาจารย์ประจ าหลักสตูรจัดท าแผนการรับนักศกึษาในปี

ปัจจุบัน ให้เป็นไปตามสดัส่วนนักศกึษาต่ออาจารย์ ตาม

สภาวิชาชีพ 

อาจารย์ประจ าหลักสตูร รายงานสรปุผล 

3  

 

คณะกรรมการประจ าส านักพิจารณา 

แผนการรับนักศกึษา 

  

5 วัน คณะกรรมการประจ าส านัก พิจารณาความเหมาะสมของ

แผนการรับนักศกึษา ของแต่ละสาขาวิชา 

คณะกรรมการบริหาร

หลักสตูร 

1.เอกสารสรปุจ านวน

นักศกึษาที่เปิดรับในปี

ปัจจุบัน 

2.รายงานสรปุผลการ

ประชุมคณะกรรมการ

ประจ าหลักสตูร 

4.  15 วัน ส านักวิชาด าเนินการจัดส่งแผนการรับนักศกึษาเพ่ือใช้เป็น

ข้อมูลให้ทางส่วนทะเบียนและประเมินผลของทาง

มหาวิทยาลัยเข้าสู่กระบวนการต่อไป 

1.คณะกรรมการส านักวิชา 

2.คณะกรรมการบริหาร

หลักสตูร 

3.ฝ่ายทะเบียนและ

ประมวลผล 

1.เอกสารสรปุจ านวน

นักศกึษาที่เปิดรับในปี

ปัจจุบัน 

2.วาระการประชุม

คณะกรรมการประจ า

ส านัก 



 

คณะกรรมการหลักสตูรพิจารณาตามการรับ

นักศกึษาตามแผน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5  

รับนักศกึษาผ่านทางระบบของมหาวิทยาลัย 

3 เดือน ส่วนรับนักศกึษาด าเนินการรับนักศกึษา ผ่านทางระบบของ

มหาวิทยาลัย 

ส่วนรับนักศกึษาของ

มหาวิทยาลัย 

ประกาศการรับสมัคร

นักศกึษาจาก

มหาวิทยาลัย 

6    

 

 

 

3 วัน คณะกรรมการประจ าหลักสตูรพิจารณาจ านวนนักศกึษาที่

รับผ่านระบบของทางมหาวิทยาลัย ตามแผนที่ตั้งไว้ 

 

คณะกรรมการบริหาร

หลักสตูร 

เอกสารสรปุจ านวน

นักศกึษา 

7                                   ไม่ตรงตามแผน 

 

 

 

3 วัน คณะกรรมการประจ าหลักสตูรพิจารณาการรับนักศกึษา

เพ่ิมเติมเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามแผนที่ตั้งไว้ 

 

คณะกรรมการบริหาร

หลักสตูร 

เอกสารสรปุจ านวน

นักศกึษา 

8  

 

 

1 เดือน คณะกรรมการประจ าหลักสตูรก าหนดคุณสมบัติและวิธกีาร

ในการสมัครของผู้ที่ต้องการที่จะเข้าศกึษา 

คณะกรรมการประจ า

หลักสตูร 

ประกาศการรับสมัคร

นักศกึษาจากส านักวิชา 

9  

 

 

14 วัน คณะกรรมการประจ าหลักสตูรด าเนินการรับสมัคร

นักศกึษาผ่านทางส านักวชิา 

 

คณะกรรมการประจ า

หลักสตูร 

ประกาศรับสมัคร

นักศกึษาจากส านักวิชา 

  

ต่อ 

พิจารณารับนักศกึษาเพ่ิมเติม 

กรณีพิเศษ 

คณะกรรมการหลักสตูรก าหนด 

คุณสมบัติและวิธกีารรับสมัคร 

ด าเนินการรับนักศกึษา 

ผ่านทางส านักวิชา 

 

  

ต่อ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10  

 รับนักศกึษาเข้าศกึษา 

7 วัน ส่วนทะเบียนและประมวลผลแจ้งจ านวนและข้อมูลของนักศกึษา

ที่ยืนยันเข้าศกึษามาในระบบREG 

ส่วนทะเบียนและ

ประมวลผล 

เอกสารสรปุจ านวน

นักศกึษา 

11  

 

7 วัน ผู้รับผดิชอบประชุมร่วมกนัเพ่ือประเมินกระบวนการ 

 

1.คณะกรรมการ

การจัดการเรียน

การสอน  

2.คณะกรรมการ

ประจ าส านักวิชา 

รายงานการประเมิน

กระบวนการ 

12  

สรปุผลการประเมินกระบวนการ 

7 วัน ผู้รับผดิชอบสรปุผลการประเมินกระบวนการ 1.คณะกรรมการ

การจัดการเรียน

การสอน  

2.คณะกรรมการ

ประจ าส านักวิชา 

รายงานสรปุผลการ

ประเมินกระบวนการการ

ออกแบบหลักสตูรและ

สาระรายวิชาในหลักสตูร 

10  

 

พิจารณาผลการพิจารณากระบวนการ 

 

14 วัน 1.ผู้ รับผดิชอบประชุมเพื่อพิจารณาผลการประเมินกระบวนการ 

2.หากพิจารณาไม่ปรับปรงุกระบวนการจะยังคงใช้กระบวนการ

เดิมต่อไป 

3.หากพิจารณาปรับปรงุกระบวนการ ด าเนินการต่อ 

1.คณะกรรมการ

การจัดการเรียน

การสอน  

2.คณะกรรมการ

ประจ าส านักวิชา 

รายงานสรปุผลการ

ประเมินกระบวนการการ

ออกแบบหลักสตูรและ

สาระรายวิชาในหลักสตูร 

14 

 

 

 

น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะ 

ไปปรับปรงุกระบวนการ 

 

1 เดือน ผู้รับผดิชอบน าผลการประเมินมาปรับปรงุกระบวนการ 

 

 

คณะกรรมการการ

จัดการเรียนการ

สอน  

 

ระบบการออกแบบ

หลักสตูรที่ได้รับการ

ปรับปรงุ 

  

ต่อ 

ประเมินผลกระบวนการ 

 

ใช้กระบวนการเดิม 

ไม่ปรับปรงุ 

  

ต่อ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15  

ติดตามผลการปรับปรงุกระบวนการ 

 

6 เดือน ผู้รับผดิชอบติดตามผลการประเมินกระบวนการ 

 

คณะกรรมการการ

จัดการเรียนการ

สอน 

ระบบการออกแบบ

หลักสตูรที่ได้รับการ

ปรับปรงุ 

16  

 

 

3 เดือน 1.ผู้ รับผดิชอบประชุมเพ่ือค้นหาแนวปฏบิัติที่ด ี

2.หลักสตูรสามารถน าแนวปฏบิัติที่ดีไปใช้ 

คณะกรรมการการ

จัดการเรียนการ

สอน 

แนวทางปฏบิัติที่ดีของ

ระบบการออกแบบ

หลักสตูร 

17  

 

จุดสิ้นสดุกระบวนการ 

 

 

    

ค้นหาแนวปฏบิัติที่ด ี



 
ระบบและกลไกแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา ส านักวิชาการแพทย์บูรณาการ 

ล ำดบัท่ี ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผูร้บัผิดชอบ เอกสำรที่เกีย่วขอ้ง 

1 
 

หลักสตูรเสนอรายช่ืออาจารย์ที่ปรึกษาต่อคณะ

กรรมการบริหารหลักสตูรของส านักวิชา 

มิ.ย. อาจารย์ประจ า

หลักสตูร 

  

2 
 

คณะกรรมการบริหารหลักสตูรพิจารณารับรองและ

แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาแต่ละหลักสตูร 

 

มิ.ย. คณะกรรมการบริหาร

หลักสตูรส านักวิชา 

 

4 
 

เลขานุการประจ าหลักสตูรแจ้งช่องทางและระยะเวลาให้

ค าปรึกษาของอาจารย์ในหลักสตูร อาจารย์ที่ปรึกษา

ด าเนินการให้ค าปรึกษาด้านวิชาการและการด าเนินชีวิต 

และรวบรวมสรปุการให้ค าปรึกษา 

ส.ค. จนตลอดปี

การศกึษา 

อาจารย์ที่ปรึกษา ระบบ reg 

 

5 

 

 

 

อาจารย์ที่ปรึกษามกีารประเมินกระบวนการการให้

ค าแนะน าแก่นักศกึษา 

ตลอดปีการศกึษา อาจารย์ที่ปรึกษา แบบบันทกึการให้

ค าปรึกษา 

 

 
 
 

อาจารย์ประจ า

สาขาวิชาเสนอ

ช่ืออาจารย์ที่

ปรึกษา 

คณะกรรมการหลักสตูรพิจารณารับรอง 

รายช่ืออาจารย์ที่ปรึกษาปรากฏในระบบ reg 

ประเมินกระบวนการ (flow chart) 



 
6 

 

 

สรปุผลการให้ค าปรึกษาและเสนอแนะประเดน็ปัญหา 

ตลอดปีการศกึษา 

 

อาจารย์ที่ปรึกษา แบบบันทกึการให้

ค าปรึกษา 

7 
 

รวบรวมประเดน็ปัญหาและแนวทางแก้ไขเสนอ

คณะกรรมการบริหารหลักสตูร 

 

ตลอดปีการศกึษา อาจารย์ที่ปรึกษา แบบบันทกึการให้

ค าปรึกษา 

8  พิจารณาพัฒนาปรับปรงุรปูแบบการให้ค าปรึกษาในปี

การศกึษาต่อไป 

ตลอดปีการศกึษา อาจารย์ที่ปรึกษา แบบบันทกึการให้

ค าปรึกษา 

9  ติดตามผลการปรับปรงุกระบวนการ ตลอดปีการศกึษา อาจารย์ที่ปรึกษา แบบบันทกึการให้

ค าปรึกษา 

10  ค้นหาแนวปฏบิัติที่ดีและน าแนวปฏบิัติที่ดีไปใช้ ตลอดปีการศกึษา อาจารย์ที่ปรึกษา แบบบันทกึการให้

ค าปรึกษา 

11  สิ้นสดุการประเมินกระบวนการ ตลอดปีการศกึษา คณะกรรมการบริหาร

หลักสตูรส านักวิชา 

 

 

 

 

 
 
 
 

สรุปผลการประเมิน 

พิจารณาผลการประเมิน 

 

น าผลการประเมินและข้อเสนอไปปรับปรงุ 

ติดตามผลการปรับปรงุกระบวนการ 

ค้นหาแนวปฏบิัติที่ดีและน าแนวปฏบิัติที่ดีไปใช้ 

สิ้นสดุการ

ประเมิน

กระบวนการ 



 

ประเมนิกระบวนการ (flow chart) 

บันทกึช่ืออาจารย์ที่ปรึกษาในระบบ 

REG 

ระบบและกลไก การให้ค าปรึกษาด้านวิชาการ  

ล ำดบัท่ี ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผูร้บัผิดชอบ เอกสำรที่เกีย่วขอ้ง 

1 
 

หลักสูตรเสนอรายช่ืออาจารย์ผู้ประสานงาน

รายวิชา 

ก่อนเปิดภาค

การศึกษา 2 

เดือน 

อาจารย์ประจ า

หลักสูตร 

  

2  

 

ผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบ บันทกึ

รายช่ืออาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวิชาในระบบ

ทะเบียนมหาวิทยาลัย 

ก่อนเปิดภาค

การศึกษา 2 

เดือน 

ผู้ประสานงาน

ตารางสอนตาราง

สอบ 

ระบบ REG 

3  

 

ประกาศช่องทางและระยะเวลาการให้ค าปรึกษา 

ใน course syllabus หรือ มคอ. 3 

ก่อนเปิดภาค

การศึกษา 1 

เดือน 

อาจารย์ผู้

ประสานงานรายวิชา 

course syllabus 

หรือ มคอ. 3 

4 
 

ด าเนินให้ค าปรึกษาและรวบรวมสรุปการให้

ค าปรึกษา 

ตลอดภาค

การศึกษา 

อาจารย์ผู้

ประสานงานรายวิชา 

แบบบันทกึการให้

ค าปรึกษา 

5 
 

สรุปการให้ค าปรึกษาและเสนอแนะประเดน็

ปัญหา 

ตลอดภาค

การศึกษา 

อาจารย์ผู้

ประสานงานรายวิชา 

 แบบบันทกึการให้

ค าปรึกษา 

 
 
 
 

เสนอชื่อ

อาจารย์ผู้

ประสานงาน

รายวิชา 

 

ประกาศช่องทางในการตดิต่ออาจารย์ที่ปรึกษา 

สรปุผลการประเมนิ 



 
ต่อ 

6 
 

พิจารณาพัฒนาปรับปรุงรูปแบบการให้ค าปรึกษา ตลอดภาค

การศึกษา 

อาจารย์ผู้

ประสานงานรายวิชา 

 แบบบันทกึการให้

ค าปรึกษา 

7  น าผลการประเมินและข้อเสนอไปปรับปรุง ตลอดภาค

การศึกษา 

อาจารย์ผู้

ประสานงานรายวิชา 

 แบบบันทกึการให้

ค าปรึกษา 

8  ติดตามผลการปรับปรุงกระบวนการ 

 

ตลอดภาค

การศึกษา 

อาจารย์ผู้

ประสานงานรายวิชา 

 แบบบันทกึการให้

ค าปรึกษา 

9  ค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีและน าแนวปฏิบัติที่ดีไปใช้ ตลอดภาค

การศึกษา 

คณะกรรมการ

ประจ าหลักสูตร 

แบบบันทกึการให้

ค าปรึกษา/มคอ.

5,6 

10 
 

สิ้นสุดการประเมินกระบวนการ 

 

สิ้นสุดปี

การศึกษา 

คณะกรรมการ

บริหารหลักสูตร 

 

แบบบันทกึการให้

ค าปรึกษา/มคอ.

5,6 

 
 
 
 
 
 

พิจารณาปรับปรงุแนวทางการให้ค าปรึกษา 

 

น าผลการประเมินและข้อเสนอไปปรับปรุง 

ติดตามผลการปรับปรุงกระบวนการ 

ค้นหาแนวปฏบิตัทิี่ดแีละน าแนวปฏบิตัทิี่ดไีปใช้ 

สิ้นสดุการ

ประเมนิ

กระบวนการ

ที่ปรับปรงุ 



 
2.4 งานวิจัย ระบบและกลไกการบริหารจัดการงานวิจัยและนวัตกรรม ส านักวิชาการแพทย์บูรณาการ 

ล ำดบั ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจความต้องการในการพัฒนางานวิจัยและ

นวัตกรรม และรวบรวมผลการด าเนนิการด้านการ

วิจัยและนวัตกรรม 

 

2 สปัดาห์ 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจความต้องการในการพัฒนางานวิจัย

และนวัตกรรม และรวบรวมผลการ

ด าเนินการด้านการวิจัยและนวัตกรรมของ

ปีก่อนหน้า 

 

คณะกรรมการวิจัย

และนวัตกรรม 

1. รายงานการส ารวจความ

ต้อ งก า ร ในก า ร พัฒน า

งานวิจัยและนวัตกรรม  

2. ผลการด าเนินการด้าน

การวิจัยและนวัตกรรมของ

ปีก่อนหน้า 

 

2 

 

คณะกรรมการฯพิจารณาผล 

การส ารวจและผลการด าเนินการ 

พร้อมจัดท าแผนวิจยัและ 

นวัตกรรม 

 

2 วัน ประชุมคณะกรรมการฯเพ่ือพิจารณาผล

การส ารวจและผลการด าเนินการ พร้อม

จัดท าแผนวิจัยและ 

นวัตกรรมที่สอดคล้องกับความต้องการ

ด้านการพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมของ

อาจารย์ในส านักวิชาฯ 

คณะกรรมการวิจัย

และนวัตกรรม 

1. รายงานการประชุม

คณะกรรมการวิจัยและ

นวัตกรรม 

2. แผนวิจัยและนวัตกรรม

ในระยะ 5 ปี/แผนปฏบัิติ

การประจ าปี 

 

3 

 

จัดท าและด าเนินโครงการ/กจิกรรมตามแผน และ

สรปุผลการด าเนินงาน 

 

 

ภายใน  

15 วัน 

 

กรรมการที่รับผิดชอบในแต่ละโครงการ/

กิจกรรมจัดท าและด า เ นินโครงการ/

กิจกรรม เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ

โครงการ/กิจกรรม และตัวช้ีวัดของแผน 

และด า เ นิ นก า ร ส รุ ปผลก า รด า เ นิ น

โครงการ/กจิกรรม  

กรรมการวิจัยและ

นวัตกรรม 

1.  ร ายงานส รุปผลการ

ด าเนินโครงการ/กจิกรรม 

 

4 

 

จัดท าสรุปผลการด าเนินงานด้านวิจัยและ

นวัตกรรม 

 

ทุกๆ 3 

เดือน และ 

เดือน

กนัยายน 

 

คณะกรรมการฯจัดท าสรุปและรายงานผล

การด าเนินงานด้านวิจัยและนวัตกรรมใน

แ ต่ ล ะ ไ ต ร ม า ส เ พ่ื อ น า เ ส น อ ต่ อ

คณะกรรมการประจ าส านักวิชาฯ และ

จัดท าสรุปผลการด าเนินงานด้านวิจัยและ

คณะกรรมการวิจัย

และนวัตกรรม 

1. รายงานการประชุม

คณะกรรมการประจ าส านัก

วิชาฯ 

2.  ร ายงานส รุปผลการ

ด าเนินงานด้านวิจัยและต่อ 



 
ล ำดบั ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 

นวัตกรรมในรอบปีงบประมาณ ซ่ึงรวมถึง

การด าเนินโครงการ/กิจกรรม ผลการ

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม ความส าเรจ็ของ

ตัวช้ีวัดต่างๆของแผน ข้อเสนอแนะต่างๆ 

และผลกระทบ เป็นต้น ในเดือนกันยายน

ของทุกปี 

น วั ต ก ร ร ม ใ น ร อ บ

ปีงบประมาณ 

 

 

5 

 

 

น าข้อเสนอแนะและผลการด าเนิน 

โครงการมาพิจารณาเพ่ือปรับแผนและ/หรือ 

โครงการ/กจิกรรมในอนาคต 

                        

 

เดือน

กนัยายน

ของทุกปี 

คณะกรรมการฯพิจารณาข้อเสนอแนะและ

ผลการด าเนินโครงการเพ่ือใช้ในการปรับ

แผนและ/หรือโครงการ/กจิกรรมใน

อนาคต 

คณะกรรมการวิจัย

และนวัตกรรม 

1. รายงานการประชุม

คณะกรรมการวิจัยและ

นวัตกรรม 

 

6  

 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดสิ้นสดุ 

ต่อ 



 
2.5 งานวัสดุ ครุภัณฑ์ ห้องปฏิบัติการ ส านักวิชาการแพทย์บูรณาการ 

ผู้ขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 

   ยื่นแบบฟอร์มการยืม-คืน วัสดุ/ครุภัณฑ์  

        เพื่อเสนอต่อหัวหน้าสาขา/คณบดี 

 

         

           เจ้าหน้าที่ ฯ                                      เตรียมอุปกรณ์บริการ 

 

 

 ตรวจสอบ                 ไม่ถูกต้อง 

           ผู้ขอยืม                                                    ตรวจรับ 

  อุปกรณ์ 

                                             

                                                                                                          ถูกต้อง                             

                  เจ้าหน้าที่ ฯ                                            ลงทะเบียน 

 

เจ้าหน้าที่ประจ าห้อง ฯ                       สรุปจัดท ารายงานประจ าเดือน/ประจ าปีการศึกษา 

            

                                                     

        จบกระบวนการ 

อนุญาต 



 
ขั้นตอนการยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

1. ผู้มีควำมประสงค์ขอยืมครุภัณฑ์ เขียนแบบฟอร์มกำรยืม-คืน ครุภัณฑ์ยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องปฏิบัติกำรเพ่ือเสนอคณบดีหรือผู้ได้รับมอบหมำยเพ่ืออนุมัติและ
รอรับครภุัณฑ์ที่ยืม 

2. ผู้มีควำมประสงค์ขอยืมวัสดุ เขียนแบบฟอร์มกำรยืม-คืน วัสดุยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องปฏิบัติกำรเพ่ือเสนอหัวหน้ำสำขำหรือผู้ได้รับมอบหมำยเพ่ืออนุมัติและรอ
รับวัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ยืม 

3. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องปฏิบัติกำรจัดเตรียมวัสดุ/ครุภัณฑ์ต่ำง ๆให้ผู้ขอยืม 
4. ผู้ขอยืมตรวจสอบและตรวจรับวัสดุ/ครุภัณฑ์ก่อนทุกครั้งก่อนลงลำยมือชื่อและก ำหนดวันที่ส่งคืน  
5. ผู้ยืมน ำวัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ยืมไปใช้โดยปฏิบัติตำมระเบียบกำรใช้เคร่งครัด และส่งคืนภำยในก ำหนดเวลำที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มกำรขอยืม - คืน วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
6. หำกในระหว่ำงที่ใช้วัสดุคงทนและครุภัณฑ์เกิดกำรช ำรุด เสียหำย หรือสูญหำยให้รีบแจ้งเจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องปฏิบัติกำรทรำบ และด ำเนินกำ รตำมขั้นตอน

ปฏิบัติกำรช ำรุด เสียหำย และสูญหำย ของวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติกำร 
7. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องปฏิบัติกำรลงทะเบียนกำรขอยืม - คืน วัสดุ/ครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติกำร  
8. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องปฏิบัติกำรท ำสรุปกำรขอยืม - คืน วัสดุ/ครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติกำรเป็นรำยเดือนและจัดท ำเป็นรำยงำนกำรขอยืม  - คืน วัสดุ/ครุภัณฑ์

ห้องปฏิบัติกำรประจ ำปีกำรศึกษำ ในรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนห้องปฏิบัติกำรประจ ำปีกำรศึกษำ เพ่ือเสนอต่อคณบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนผังขั้นตอนปฏิบัติการ การขอใช้ห้องปฏิบัติการ 

   ผู้ขอใช้ห้อง 

 

 

             ผู้ขอใช้                ยื่นแบบฟอร์มการขอใช้ห้องปฏิบัติการแก่เจ้าหน้าที่ฯ 

 

 

        คณบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย                             พิจารณา    

                     ไม่อนุญำต 

            อนุญำต 

      

        เจ้าหน้าที่ฯ                                      ให้บริการตามวันเวลาที่ก าหนด 

 

 

    ตรวจสอบ 

        เจ้าหน้าที่ฯ                                                 และตรวจรับ 

    คืนอุปกรณ์   ไม่ถูกต้อง 

     ถูกต้อง 

       

        เจ้าหน้าที่ประจ าห้อง ฯ        จัดท ารายงานสรุปประจ าเดือน/ประจ าปีการศึกษา 

 

 

จบกระบวนการ 



 
 

ขั้นตอนการขอใช้ห้องปฏิบัติการ 
1. ผู้ขอใช้ห้องปฏิบัติกำร ปฏิบัติตำมระเบียบกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรอย่ำงเคร่งครัดเมื่อใช้ห้องเสร็จให้จัดเก็บสถำนที่และท ำควำมสะอำดอุปกรณ์ต่ำง ๆ ที่ใช้ให้

เรียบร้อย โดย 
-  ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ก่อนใช้หำกช ำรุดให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องปฏิบัติกำร ทรำบทันที่ก่อนใช้ 
- ท ำควำมสะอำดวัสดุ อุปกรณ์ หรือครุภัณฑ์ท่ีใช้ให้สะอำดเช่นเดิมและจัดห่อชุดดังกล่ำวให้เรียบร้อย 
- กำรจัดเก็บวัสดุสิ้นเปลืองที่ใช้แล้วให้จัดทิ้งให้ถูกต้องตำมระเบียบปฏิบัติ 
- หำกวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ใช้อยู่ ในขณะใช้เกิดกำรช ำรุดเสียหำยอันไม่ได้เกิดจำกกำรใช้โดยควำมประมำทหรือกำรใช้ที่ไ ม่ถูกต้อง ผิดวิธี ให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องปฏิบัติกำร
หรืออำจำรย์ผู้ดูแลห้องปฏิบัติกำรทรำบทันที่เพ่ือด ำเนินกำรบันทึกรำยงำนกำรช ำรุดและเสียหำยของวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

2. ในกรณีใช้ห้องปฏิบัติกำรส ำหรับกำรเรียนกำรสอนของหลักสูตร ตำมตำรำงสอน อำจำรย์ 
ผู้ควบคุมหรือผู้ประสำนรำยวิชำท ำหน้ำที่ในกำรควบคุมก ำกับกำรใช้สถำนที่ วัสดุและครุภัณฑ์ต่ำง ๆภำยในห้องปฏิบัติกำร ตลอดจนกำรตรวจติดตำมกำรจัดเก็บสถำนที่ 
กำรท ำควำมสะอำดอุปกรณ์ และเตรียมเพ่ือส่งให้เจ้ำหน้ำที่ห้องปฏิบัติกำรหรืออำจำรย์ผู้ดูแลห้องปฏิบัติกำรตรวจรับส่งคืน 

3. แจ้งเจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องปฏิบัติกำร เพ่ือตรวจรับส่งคืนสถำนที่และอุปกรณ์หลังเสร็จสิ้นกำรเรียนกำรสอนก่อนออกจำกห้องปฏิบัติกำร 
4.  เจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องปฏิบัติกำร จัดเก็บวัสดุ - ครุภัณฑ์เข้ำที่ จำกนั้นสรุปกำรใช้ห้องปฏิบัติกำร ลงในแบบสรุปกำรใช้ห้องปฏิบัติกำร  
5. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องปฏิบัติกำรจัดท ำสรุปกำรใช้ให้ปฏิบัติกำรเป็นรำยเดือนและรวบรวม 

เป็นรำยงำนสรุปผลกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรในแต่ละปีกำรศึกษำในรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนห้องปฏิบัติกำรประจ ำปีกำรศึกษำ เพ่ือเสนอต่อคณบดี 
 
 
 
 
 
 



 
2.6 งานบุคลากร ขั้นตอนการขอต าแหน่งทางวิชาการ ส านักวิชาการแพทย์บูรณาการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์ 

รับเอกสาร Check List 

อาจารย์เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการพิจารณาเอกสารขอ

ต าแหน่งทางวิชาการ (ของส านัก) 

คณะกรรมการประจ าส านักวิชาฯ 

พิจารณาเอกสารขอต าแหน่งวิชาการ 

ส านักวิชาส่งเรื่องให้ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพเอกสารการสอน 

คณะกรรมการประเมินผลการสอน

พิจารณาคุณภาพเอกสารการสอน 

ส านักวิชาส่งแอกสารที่ด าเนินการ 

เรียบร้อยแล้วให้อาจารย์ 

อาจารย์เตรียมเอกสารส่งให้ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ พิจารณาเอกสาร 

1.อำจำรย์ ติดต่อของเอกสำร Check List ได้ที่เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบุคลำกรส ำนักวิชำ
ฯ 

 
2.อำจำรย์ต้องเตรียมเอกสำร ดังนี้ 
2.1 แบบค ำขอรับกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร (แบบ ก.พ.ว. 01) 
2.2 แบบรับรองจริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำกำร (แบบ ก.พ.ว. 02) 
2.3 ผลงำนทำงวิชำกำร (ผลงำนวิจัย, ต ำรำหรือบทควำมทำงวิชำกำร ฯลฯ) 
2.4 เอกสำรประกอบกำรสอน  ได้แก่  
     2.4.1 เอกสำรประกอบกำรสอน 3 หน่วยกิต (ผศ.) 
     2.4.2 เอกสำรค ำสอน 3 หน่วยกิต (รศ.) 
     2.4.3 course syllabus 
     2.4.4 มคอ 3 และ มคอ. 5 
 3. ส ำนักวิชำฯ แต่งต้ังชุดคณะกรรมกำรพิจำรณำเอกสำรประกอบกำรขอ

ต ำแหน่งทำงวิชำกำร เพื่อด ำเนินกำรดังนี้ 
3.1 ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำร  
3.2 พิจำรณำคัดเลือก“เสนอรำยชื่อคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอน”  
3.3 น ำเสนอวำระเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ  
 4. “คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ” พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรยื่นเสนอขอ
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร และแบบ “เสนอรำยชื่อคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำร
สอน” 
 

5. เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบุคลำกรส ำนักวิชำฯ น ำส่งเอกสำรต่อส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ ดังนี้ 
5.1 บันทึกข้อควำมจำกส ำนักวิชำ โดยจะต้องระบุว่ำ (ผู้เสนอขอ) ผ่ำนคุณสมบัติ

ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงฯ 

5.2 แบบเสนอรำยชื่อคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอน  (ฉบับจริง) 

5.3 รำยงำนกำรประชุม ที่ผ่ำนกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมเรียบร้อยแล้ว 

 
6. ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ท ำค ำสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอน (ให้
อธิกำรบดีลงนำม) 

7. เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบุคลำกรส ำนักวิชำฯ ประสำนนัดประชุมคณะอนุกรรมกำร
ประเมินผลกำรสอน เพื่อประเมินเอกสำรประกอบกำรสอน เตรียมเอกสำร ดังนี้  
      -  แบบ ก.พ.ว. 03 (ผศ.) /แบบ ก.พ.ว. 04 (รศ.)  (แบบประเมินคุณภำพ

เอกสำรประกอบกำรสอน / เอกสำรค ำสอน) (ให้เตรียมเท่ำกับจ ำนวนรำยวิชำที่

ยื่นเสนอ) และ 

     -  แบบ ก.พ.ว. 05 (แบบประเมินผลกำรสอนเพื่อขอต ำแหน่ง ผศ, รศ, ศ) 

จ ำนวน 1 ชุด  

 8. เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบุคลำกรส ำนักวิชำฯ รวบรวมเอกสำรที่เกี่ยวข้องให้อำจำรย์ 

9. อำจำรย์ผู้ยื่นค ำขอต ำแหน่งทำงวิชำกำร ยื่นต่อส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ ดังนี้ 
  แบบขอรับกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร(แบบ ก.พ.ว. 01) และ 

แบบรับรองจริยธรรมฯ (แบบ ก.พ.ว. 02)  - ฉบับจริง 1 ชุด - ส ำเนำ 5 ชุด 

  เอกสำรผลงำนทำงวิชำกำร จ ำนวน 6 ชุด  

  เอกสำรประกอบกำรสอน / เอกสำรค ำสอน จ ำนวน 2 ชุด โดยแนบ

เอกสำร ดังนี้ 

-  แบบ ก.พ.ว. 03 (ผศ.) /แบบ ก.พ.ว. 04 (รศ.) ฉบับจริงเท่ำกับจ ำนวนรำยวิชำ

ที่ยื่นเสนอ (ฉบับจริง) 1 ชุด, (ฉบับส ำเนำ) 1 ชุด และ 

-  แบบ ก.พ.ว. 05 (แบบประเมินผลกำรสอนเพื่อขอต ำแหน่ง ผศ, รศ, ศ)  

(ฉบับจริง) 1 ชุด, (ฉบับส ำเนำ) 1 ชุด 

 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

ครบ 

ไม่ครบ 

ครบ 

ไม่ครบ 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 



 

2.7 งานสารบรรณ  
ขั้นตอน/กระบวนการในให้บริการส่งหนังสือออกภายใน /ภายนอกส านักวิชา การออกเอกสารระเบียบ /ค าสั่ง/ประกาศ 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

 1. รับเรื่องจำกบุคลำกรในส ำนักวชิำฯ 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรที่เกี่ยวข้อง เอกสำรแนบ 

 

1 วัน 
 
 
 

1 -2 วัน 

อำจำรย์/
พนักงำนใน
ส ำนักวิชำฯ 

ใบน ำเสนองำน,
เอกสำรแนบอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง 

2  1. ร่ำงหนังสือ และจัดพมิพ์หนังสอืตำมเรื่องที่ได้รับ 
2. ตรวจทำนค ำผดิ ควำมครบถ้วนของหนังสือ และเอกสำรที่เกี่ยวขอ้ง ก่อน
เสนอรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบด/ีคณบดีพิจำรณำ 
ลงนำม/อนุมตัิ/เห็นชอบ  

ธุรกำร  

3 
 

    NO 1. เสนอคณบดีพิจำรณำลงนำม 
    1.1 กรณี มีข้อแก้ไข ให้ท ำกำรร่ำงและจดัพิมพ์หนังสือข้ึนใหม่(ตำม
ขั้นตอนท่ี 2) ตำมข้อแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ท่ีได้รับ 
    1.2 กรณี คณบดีพิจำรณำลงนำม/อนุมตัิ ให้ท ำกำรลงทะเบียนหนังสือท่ี
ผ่ำนกำรลงนำม อนุมัติ เห็นชอบ ในล ำดับต่อไป 

1 วัน ธุรกำร/
เลขำนุกำร/ 
คณบด ี

 

4  1. หนังสือท่ีผ่ำนกำรลงนำม อนุมัติ เห็นชอบ น ำมำลงทะเบียน 
     1.1 กรณีหนังสือบันทึกข้อควำม / ค ำสั่ง /ประกำศ ที่เป็นเรื่องภำยในส ำนัก

วิชำ ลงทะเบียนหนังสือส่ง ในสมุดคุมทะเบียนหนังสือส่งของส ำนักวิชำฯ (วส.) /
สมุดคมุเลขค ำสั่ง/ประกำศของส ำนักวิชำ ใน Google sheet 

     1.2 กรณีหนังสือ / ค ำสั่ง ท่ีส่งไปยังหน่วยงำนภำยนอกส ำนักวิชำ                   
ให้ท ำกำรลงทะเบียนหนังสือส่งหรอืลงทะเบียนเลขค ำสั่งมหำวิทยำลยัในระบบสำร
บรรณออนไลน ์

1-2 วัน 
 

ธุรกำร  

 

เสนอคณบดี

พิจำรณำ 

ลงนำม 

ลงเลขทะเบียน 

หนังสือส่ง/ค ำสั่ง/

ประกำศ 

yes 

ตรวจทำน/ ร่ำง / 

จัดพิมพ์ 

รับเรื่อง 



 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5  1. จัดส่งหนังสือไปยังส่วนงำนต่ำงๆ  
     1.1 กรณีหนังสือ / ค ำสั่ง /ประกำศ ท่ีเป็นเรื่องภำยในส ำนักวิชำ   ให้ท ำ
กำร แสกนไฟล์และจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ PDF พร้อมท้ังเวียนแจ้งผูเ้กี่ยวข้อง
ทรำบผ่ำนระบบจดหมำยอเิล็กทรอนิกส์ ( E-mail) ของส ำนักวิชำ 
      1.2 กรณีหนังสือท่ีส่งไปยังหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยให้ท ำกำรแสกน
ไฟล์และจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ PDF พร้อมท้ังเวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบผ่ำน
ระบบสำรบรรณออนไลน ์
      1.3 กรณีหนังสือส่งไปยังส่วนงำนภำยนอกมหำวิทยำลัย ให้ท ำกำรส ำเนำ
หนังสือ พร้อมท้ังส่งหนังสือฉบับจริงทำงไปรษณยี ์
      1.4  จัดส่งส ำเนำหนังสือให้กบัผู้ขอรับบริกำร ในรูปแบบของส ำเนำ หรือ
ไฟล์ PDF ผ่ำนระบบจดหมำยอิเลก็ทรอนิกส์ ( E-mail) ของส ำนักวิชำ 

 

1-2 วัน 
 

ธุรกำร  

6  1. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับ / ส ำเนำหนังสือ ค ำสั่ง ประกำศ ตำมระเบียบงำน
สำรบรรณ  โดยอ้ำงอิงระเบียบงำนสำรบรรณของมหำวิทยำลยั  

ตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 

ธุรกำร  

 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงำน 

ที่เก่ียวข้องและผู้ขอรับบริกำร 

จัดเก็บส ำเนำ

ต้นฉบับ 



 

ขั้นตอน/กระบวนการในการด าเนินการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายในมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง หน่วยงานเอกชน ส่วนราชการอ่ืนๆ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  1.รับหนังสือจำกส่วนงำนต่ำงๆ ในระบบสำรบรรณออนไลน์ /  ไปรษณีย์ / จดหมำย
อิเล็กทรอนิกส ์
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำร 

   1 วัน 
 
 

ธุรกำร หนังสือจำกส่วน
งำนต่ำงๆ ในระบบ
สำรบรรณออนไลน์ 
/  ไปรษณีย์ / 
จดหมำย
อิเล็กทรอนิกส ์
 

2  1. ประทับตรำ ลงเลขท่ีหนังสือรับ วันท่ีรับ และเวลำรับ ในระบบสำรบรรณออนไลน ์
2. คัดแยกล ำดบัควำมส ำคัญของหนังสือ หนังสือท่ัวไป หนังสือด่วน และหนังสือด่วนท่ีสุด 
ที่ต้องแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบและด ำเนินกำรโดยทันท ี

3  1.เสนอรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี พิจำรณำให้ควำมเห็นหรือข้อเสนอแนะต่อท่ำนคณบด ี
2.เสนอคณบดี พิจำรณำสั่งกำร 

1-2 วัน รองคณบด/ี
ผู้ช่วยคณบดี/
คณบด ี

 

4  1. คัดกรองหนังสือ ด ำเนินกำรแสกน และจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ PDF 
2.ด ำเนินกำรแจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อทรำบและด ำเนินกำร โดยแจ้งผ่ำนระบบ จดหมำย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  

1-2 วัน ธุรกำร /             
ผู้ทีไดร้ับ
มอบหมำย
จำกกำร
พิจำรณำสั่ง
กำร 

 

 
 
 

เสนอรอง/

ผู้ช่วย/คณบดี

พิจำรณำ 

คัดกรองหนังสือ                        

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ/ด ำเนินกำร 

 

รับหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 



 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5  1. ติดตำมผลกำรด ำเนินกำร  
     1.1 กรณี ประชำสมัพันธ์ หรอืเรื่องแจ้งให้ทรำบท่ัวไป จะท ำกำร Upload File  ไว้ใน 
Google Drive ของส ำนักวิชำซึ่งบุคลำกรทุกคนสำมำรถรับทรำบข้อมูลข่ำวสำรได้                    
     1.2 กรณี หนังสือท่ีต้องส่งใบตอบรับ หรือตอบกลับ โดยติดตำมผลกำรพิจำรณำจำก
ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อจัดส่งผลกำรพิจำรณำด ำเนินกำรแกส่่วนงำนท่ีเกี่ยวขอ้ง ตำมเวลำที่
ก ำหนดตอ่ไป 

ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลำ/
ควำมเร่งด่วน
ของเอกสำร 

ธุรกำร /              
ผู้ทีไดร้ับ
มอบหมำย
จำกกำร
พิจำรณำสั่ง
กำร 

 

6  1. จัดเก็บต้นฉบับเอกสำรตำมระเบียบงำนสำรบรรณ  โดยอ้ำงอิงระเบียบงำนสำรบรรณ
ของมหำวิทยำลัย  

1 วัน ธุรกำร  

 

ติดตำมผล 

จัดเก็บตำมระบบ

สำรบรรณ 


