
 
 

 



 
 

 

ค ำน ำ 

 
 ส ำนักวิชำอุตสำหกรรมเกษตร ได้จัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2564 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ตำมพันธกิจหลัก
ของส ำนักวิชำฯ อีกทั้งเพ่ือควำมมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลของกำรปฏิบัติงำน และกำรติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนของส ำนักวิชำฯ  

ส ำนักวิชำอุตสำหกรรมเกษตร  หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนนี้ จะสำมำรถใช้เป็น
เครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพื่อให้งำนตำมพันธกิจหลักของส ำนักวิชำฯ 
บรรลุตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้ 

 

ส ำนักวิชำอุตสำหกรรมเกษตร 
   มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง  
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ส่วนที ่1 บทน ำ 
1.1 ปณธิำน/วสิยัทัศน/์พนัธกจิของมหำวทิยำลยั 
ปณธิำน 
  สืบสำนพระรำชปณิธำนของสมเด็จพระศรีนครินทรำบรมรำชชนนีในกำร “ปลูกป่ำ สร้ำงคน”                
โดยมุ่ง “สร้ำงคน สร้ำงควำมรู้ สร้ำงคุณภำพ สร้ำงคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชำติ” 

วสิยัทัศน ์
  สถำบันกำรศึกษำชั้นน ำแห่งอนุภูมิภำคลุ่มแม่น ้ำโขง 

พันธกจิของมหำวทิยำลัย 
  มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงเป็นสถำบันอุดมศึกษำในก ำกับของรัฐตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย                  
แม่ฟ้ำหลวง พ.ศ. 2541 มีฐำนะเป็นนิติบุคคลที่มีภำรกิจหลักที ่ส ำคัญของควำมเป็นสถำบันอุดมศึกษำ              
6 ประกำร คือ  
  1. จัดกำรเรียนกำรสอนที่มีคุณภำพและมำตรฐำนเป็นที่ยอมรับในระดับสำกล 
  2. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยเพื่อพัฒนำนวัตกรรมที่สร้ำงมูลค่ำทำงเศรษฐกิจและสังคม 
  3. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรถ่ำยทอดควำมรู้และเทคโนโลยีจำกมำวิทยำลัยสู่สังคม 
  4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหำวิทยำลัยมีควำมเป็นสำกล 
  5. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนกำรอนุรักษ์พลังงำน 
และสิ่งแวดล้อม 
  6. พัฒนำศักยภำพและประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำร เพ่ือควำมก้ำวหน้ำของมหำวิทยำลัย 
อย่ำงยั่งยืน 

1.2 วิสัยทัศน์ ค่ำนิยม วัฒนธรรมองค์กร สมรรถนะหลัก และพันธกิจของหน่วยงำน 
วิสัยทัศน์ 

เป็นองค์กรชั้นน ำด้ำนอุตสำหกรรมเกษตรที่ได้รับกำรยอมรับในระดับนำนำชำติ 
ค่ำนิยม   S-U-C-C-E-S-S 
  Strive for excellence 

Unity 
Collaboration 
Creativity & Innovation 
Engagement 
Societal contributions   
Sustainability 
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วัฒนธรรมองค์กร  
ปรับตัวทันสถำนกำรณ์  มุ่งสัมฤทธิ์ผลในงำน  ผสำนใจสู่ควำมส ำเร็จ 

สมรรถนะหลัก 
1. มีกำรจัดกำรเรียนกำรสอนโดยใช้ภำษำอังกฤษ 
2. มีเครือข่ำยควำมร่วมมือที่เข้มแข็งกับสถำบันชั้นน ำในต่ำงประเทศ 
3. มีองค์ควำมรู้/หลักสูตรที่มีควำมเชื่อมโยงและครอบคลุมโซ่อุปทำนอุตสำหกรรมเกษตร 
4. มีงำนวิจัยและกำรบริกำรวิชำกำรที่ตอบสนองกำรพัฒนำเชิงพ้ืนที่ 

พันธกิจ 
1. กำรผลิตบัณฑิต 
เน้นสร้ำงบัณฑิตและพัฒนำบุคลำกรด้ำนอุตสำหกรรมเกษตรที่มีคุณภำพทั้งด้ำนวิชำกำรควำม

เชี่ยวชำญ และมีจิตส ำนึกตลอดจนจรรยำวิชำชีพให้กับประเทศ โดยมีหลักสูตรที่เปิดสอนดังนี้ 
ระดับปริญญำตรี 

1. หลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีกำรอำหำร 
2. หลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำเทคโนโลยีหลังกำรเก็บเก่ียวและโลจิสติกส์ 

ระดับปริญญำโท 
1. หลักสูตรวิทยำศำสตรมหำบัณฑิต สำขำวิชำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีกำรอำหำร 
2. หลักสูตรวิทยำศำสตรมหำบัณฑิต สำขำวิชำเทคโนโลยีและนวัตกรรมหลังกำรเก็บเก่ียว 

ระดับปริญญำเอก 
1.  หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต สำขำวิชำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีกำรอำหำร 

2. กำรวิจัยและพัฒนำ 
เน้นกำรสร้ำงงำนวิจัย ทั้งในระดับกำรวิจัยพื้นฐำน และกำรประยุกต์ เพื่อให้เกิดองค์ควำมรู้ และ

นวัตกรรม  สร้ำงควำมร่วมมือเชิงวิชำกำรและเครือข่ำยเชื่อมโยงอย่ำงใกล้ชิดกับสถำบันกำรศึกษำและองค์กร
อื่นทั้งภำครัฐและเอกชน เพื่อให้เกิดควำมลุ่มลึกในกำรท ำวิจัย และสำมำรถน ำไปถ่ำยทอดสู่อุตสำหกรรมและ
ชุมชนได้ ทั้งในระดับท้องถิ่น ระดับชำติ และระดับภูมิภำค 

3. กำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม 
ส ำนักวิชำอุตสำหกรรมเกษตรมีนโยบำยในเชิงรุกและเชิงรับอย่ำงเป็นระบบ เพื่อให้บริกำรวิชำกำรแก่

สังคมในทุกระดับ โดยมีเป้ำหมำยเพ่ือกำรพัฒนำอำชีพ พัฒนำองค์ควำมรู้ และสร้ำงสรรค์ทัศนคติที่ดีงำมให้กับ
สังคม 
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4. กำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
ส ำนักวิชำอุตสำหกรรมเกษตร จะท ำหน้ำที่เป็นผู้ท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรมพื้นบ้ำนที่สืบทอดกัน

มำอย่ำงหลำกหลำยและยำวนำน อีกทั้งขนบธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรมพื้นบ้ำนที่เป็นเอกลักษณ์ของ
ตนเองในภูมิภำค ให้เป็นที่รู้จักยอมรับอย่ำงกว้ำงขวำงและให้คงอยู่ต่อไป 

1.3 โครงสรำ้งกำรบรหิำรงำนและกรอบอัตรำก ำลงั  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

กรอบอัตรำก ำลงั 

ประเภท กรอบอัตรำก ำลงั อัตรำครอง อัตรำวำ่ง 
พนักงำนบริหำรวิชำกำร 1 1 - 

พนักงำนสำยวิชำกำร 21 20 1 

พนักงำนสำยปฏิบัติกำรวิชำชีพและบริหำรทั่วไป 3 3 - 
รวม 25 24 1 
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1.4 กำรมอบหมำยงำนและภำระงำนตำมฝ่ำยงำน 

1. ที่ปรกึษำคณบดสี ำนักวชิำอุตสำหกรรมเกษตร  
 องค์ประกอบ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.มัชฌิมำ นรำดิศร 
 หน้ำที่ 
      ให้ค ำปรึกษำแก่คณบดีด้ำนนโยบำยและแผน งบประมำณ กำรบริหำรงำนบุคคล และด้ำน

ธรรมำภิบำล 
2. คณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสตูร 
 องค์ประกอบ 
  หลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีกำรอำหำร 
  1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.สุทธิพร  พินิจสุวรรณ ประธำนกรรมกำร 
  2. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.จุฑำมำศ  นิวัฒน์  กรรมกำร 
  3. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ปิยำภรณ์  เชื่อมชัยตระกูล กรรมกำร 
  4. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.จิรัฐฎ ์ ศิริเมืองมูล  กรรมกำร 
  5. อำจำรย์ ดร.สิริรุ่ง  วงศ์สกุล  กรรมกำร 
  6. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์วรรธิดำ  หอมถำวรชู  กรรมกำร 
  7. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ปริญญำ  วงษำ  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  8. นำงสำวพัชรินทร์  ค ำมะวงค์  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
  หลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำเทคโนโลยีหลังกำรเก็บเก่ียวและโลจิสติกส์ 
  1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รุ่งอรุณ สำสนทำญำติ ประธำนกรรมกำร 
  2. อำจำรย์ ดร.ธรรมรัตน์  ปรำณอมรกิจ  กรรมกำร 
  3. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รัฐพล  แสงระยับ  กรรมกำร 
  4. อำจำรย์ ดร.นิรมล  สันติภำพวิวัฒนำ  กรรมกำร 
  5. อำจำรย์ด ำรงพล ค ำแหงวงศ์  กรรมกำร 
  6. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.เสำวภำ ไชยวงศ ์  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  7. นำงสำวรุ่งนภำ  สมก๋ำวิ ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
   หลักสูตรวิทยำศำสตรมหำบัณฑิต สำขำวิชำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีกำรอำหำร 
  1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฏยำ  คนซื่อ  ประธำนกรรมกำร 
  2. รองศำสตรำจำรย์ ดร.สำโรจน์  รอดคืน  กรรมกำร 
  3. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฐวฒุิ  ดอนลำว  กรรมกำร 
  4. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฐกำญจน์  รุ่งเรือง กรรมกำร 
  5. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.พันธ์สริิ  สุทธิลักษณ์ กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  6. นำงสำวพัชรินทร์  ค ำมะวงค์  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
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   หลักสูตรวิทยำศำสตรมหำบัณฑิต สำขำวิชำเทคโนโลยีและนวัตกรรมหลังกำรเก็บเก่ียว 
  1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.วิรงรอง  ทองดีสุนทร ประธำนกรรมกำร 
  2. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.มัชฌมิำ นรำดิศร  กรรมกำร 
  3. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.สุทธิวลัย์  สีทำ  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  4. นำงสำวรุ่งนภำ  สมก๋ำวิ  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
   หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต สำขำวิชำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีกำรอำหำร 
  1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.พันธ์สริิ สุทธิลักษณ์ ประธำนกรรมกำร 
  2. รองศำสตรำจำรย์ ดร.สำโรจน์  รอดคืน กรรมกำร 
  3. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฏยำ  คนซื่อ  กรรมกำร 
  4. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฐวฒุิ  ดอนลำว กรรมกำร 
  5. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฐกำญจน์  รุ่งเรือง กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  6. นำงสำวพัชรินทร์  ค ำมะวงค์  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
  หน้ำที่ 
  1. บริหำรและจัดกำรหลักสูตรให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2. เสนอควำมเห็น และข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรบริหำรหลักสูตร กำรเตรียมควำมพร้อม
ทรัพยำกรเพ่ือกำรบริหำรหลักสูตร ปัญหำอุปสรรคในกำรบริหำรจัดกำรต่อคณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนักวิชำฯ 

3. ประสำนงำน เตรียมกำร และด ำเนินกำรเกี่ยวกับแผนกำรศึกษำ  
4. ประสำนงำน เตรียมกำรและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร และ

ประเมินหลักสูตร 
5. ประสำนงำน เตรียมกำร และจัดประชุมคณะกรรมกำรฯ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำรประชุม 

และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้อธิกำรบดีหรือผู้ได้รับมอบหมำยเป็นประจ ำทุกเดือน 

3. คณะกรรมกำรวจิยัประจ ำส ำนักวชิำ 
 องค์ประกอบ 
 1. คณบดีส ำนักวิชำอุตสำหกรรมเกษตร ประธำนกรรมกำร 
 2. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.มัชฌมิำ นรำดิศร รองประธำนกรรมกำร 
 3. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.เสำวภำ  ไชยวงศ์ กรรมกำร 
 4. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.สุทธิวลัย์ สีทำ  กรรมกำร 
 5. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.พันธ์สริิ  สุทธิลักษณ์   กรรมกำรและเลขำนุกำร  
 6. นำงสำวรุ่งนภำ สมก๋ำวิ ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
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หน้ำที่ 
 1. พิจำรณำประเมินควำมเหมำะสมของข้อเสนอโครงกำรวิจัย รวมทั้งจัดล ำดับควำมส ำคัญ

ข้อเสนอโครงกำรวิจัยที่ขอรับกำรพิจำรณำจัดสรรเงินอุดหนุนของมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 
และงบประมำณประจ ำปี ตำมมติคณะรัฐมนตรี ก่อนน ำเสนอแก่มหำวิทยำลัย 

2. พิจำรณำเสนอรำยชื่อผู้ทรงคุณวุฒิในกำรอ่ำนประเมินข้อเสนอโครงกำรวิจัย  
และรำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์  

3. พิจำรณำกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดกำรด ำเนินโครงกำรวิจัย และกำรขอขยำยเวลำ
ด ำเนินงำนวิจัยของอำจำรย์ประจ ำส ำนักวิชำ  

4. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินโครงกำร/ กิจกรรมเพ่ือพัฒนำศักยภำพในกำรท ำงำนวิจัย
ของอำจำรย์ประจ ำส ำนักวิชำ  

5. วำงแผนกำรด ำเนินงำน ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรวิจัยของส ำนักวิชำ ให้
สอดคล้องกับนโยบำย และยุทธศำสตร์กำรวิจัยของมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง  

6. ปฏิบัติงำนอื่นใดตำมท่ีมหำวิทยำลัยมอบหมำย  
7. รวบรวม คัดสรร วิเครำะห์ และสังเครำะห์ควำมรู้จำกงำนวิจัย ส่งเสริมและเผยแพร่ข่ำวสำร

งำนวิจัย เป็นสื่อกลำงในกำรประสำนกิจกรรมด้ำนวิจัยและพัฒนำระหว่ำงส ำนักวิชำฯ และ
หน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัย รวมทั้งรับแนวนโยบำยด้ำนกำรวิจัยและยุทธศำสตร์กำร
งำนวิจัยของมหำวิทยำลัย รวบรวมท ำเนียบโครงกำรวิจัยของส ำนักวิชำฯ ทั้งภำยในและ
ภำยนอก และงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

4. คณะกรรมกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ 
5. คณะกรรมกำรพฒันำคณุภำพกำรศึกษำตำมเกณฑค์ุณภำพกำรศึกษำเพื่อกำรด ำเนินงำนที่เปน็เลิศ 

(Education Criteria for Performance Excellence: EdPEx)  
6. คณะกรรมกำรควบคุมภำยใน 
 องค์ประกอบ 
 1. คณบดีส ำนักวิชำอุตสำหกรรมเกษตร ประธำนกรรมกำร 
 2. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.มัชฌมิำ  นรำดิศร กรรมกำร 
 3. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.พันธ์สริิ  สุทธิลักษณ์ กรรมกำร 
 4. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.สุทธิวลัย์ สีทำ กรรมกำร 
 5. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.วิรงรอง  ทองดีสุนทร กรรมกำร 
 6. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.สุทธิพร พินิจสุวรรณ กรรมกำร 
 7. นำงสำวพัชรินทร์  ค ำมะวงค์ กรรมกำรและเลขำนุกำร 
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หนำ้ทีข่องคณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

  1. ก ำหนดกลยุทธ์ แผนกำรพัฒนำ และแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ของส ำนักวิชำฯ 

2. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนและกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
ตลอดจนติดตำมผลกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

3. เตรียมควำมพร้อมเพ่ือรับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร  
4. ให้ข้อเสนอแนะและแนวทำงกำรด ำเนินงำนกิจกรรมพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำภำยในของ

ส ำนักวิชำฯ 
5. ภำระอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 หนำ้ทีข่องคณะกรรมกำร EdPEx 
  1. สนับสนุนกำรให้ควำมรู้ ให้ค ำแนะน ำ และข้อเสนอแนะต่อคณำจำรย์ในส ำนักวิชำฯ ในกำรน ำ 

EdPEx มำด ำเนินกำร  
2. เตรียมควำมพร้อมของส ำนักวิชำฯ ในด้ำนต่ำง ๆ เพ่ือรับกำรประเมินตนเองตำมเกณฑ์คุณภำพ

กำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินงำนที่เป็นเลิศ (EdPEx) ให้แล้วเสร็จตำมกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด 
3. ก ำหนดและรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดควำมเป็นเลิศตำมเกณฑ์ EdPEx 
4. ตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมสมบูรณ์ของรำยงำนกำรประเมินตนเองตำมเกณฑ์คุณภำพ

กำรศ ึกษำเพ ื ่ อกำรด  ำ เน ินงำนท ี ่ เป ็น เล ิศ  ( Education Criteria for Performance 
Excellence: EdPEx) 

5. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 หนำ้ทีข่องคณะกรรมกำรควบคุมภำยใน 
  1. จัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของส ำนักวิชำอุตสำหกรรมเกษตร ตำมกรอบ

ระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในหลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติกำรควบคุมภำยในส ำหรับหน่วยงำนของภำครัฐ พ.ศ.2561 

2. ติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยในของส ำนักวิชำอุตสำหกรรมเกษตร เพื่อรำยงำนต่อต้น
สังกัด ตำมกรอบกระยะเวลำที่ก ำหนด 

3. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

7. คณะท ำงำนจัดท ำรำยงำนกำรพัฒนำคณุภำพกำรศกึษำตำมเกณฑค์ุณภำพกำรศึกษำเพือ่กำรด ำเนนิงำนที่
เป็นเลศิ (Education Criteria for Performance Excellence: EdPEx) 

  บทน ำ: โครงร่ำงองค์กร  
  องค์ประกอบ คณะกรรมกำร EdPEx 
  หมวด 1 กำรน ำองค์กำร  
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องค์ประกอบ 

   1. คณบดีส ำนักวิชำอุตสำหกรรมเกษตร 
2. คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำอุตสำหกรรมเกษตร 

  หมวด 2 กลยุทธ์ 
  องค์ประกอบ 
   1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.มัชฌมิำ นรำดิศร 

2. อำจำรย์ ดร.สิริรุ่ง วงศ์สกุล 
3. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฐกำญจน์ รุ่งเรือง 
4. นำงสำวพัชรินทร์ ค ำมะวงค์ 

 หมวด 3 ลูกค้ำ 
 องค์ประกอบ 

1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.พันธ์สริิ สุทธิลักษณ์ 
2. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.จิรัฎฐ ์ศิริเมืองมูล 
3. อำจำรย์ ดร.ธรรมรัตน์ ปรำณอมรกิจ 
4. นำงสำวรุ่งนภำ สมก๋ำวิ 

 หมวด 4 กำรวัด กำรวิเครำะห์ และกำรจัดกำรควำมรู้ 
องค์ประกอบ 

1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.วิรงรอง ทองดีสุนทร 
2. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.เสำวภำ ไชยวงศ์ 
3. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ วรรธิดำ หอมถำวรชู 
4. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รัฐพล แสงระยับ 
5. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฐวฒุิ ดอนลำว 

 หมวด 5 บุคลำกร 
 องค์ประกอบ 

1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.สุทธิวลัย์ สีทำ 
2. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รุ่งอรุณ สำสนทำญำติ 
3. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฏยำ คนซื่อ 

 หมวด 6 ระบบปฏิบัติกำร 
 องค์ประกอบ 

1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.สุทธิพร พินิจสุวรรณ 
2. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.จุฑำมำศ นิวัฒน์ 
3. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ปิยำภรณ์ เชื่อมชัยตระกูล 
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4. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ปริญญำ วงษำ 
5. อำจำรย์ ดร.นิรมล สันติภำพวิวัฒนำ 
6. อำจำรย์ ด ำรงพล ค ำแหงวงศ์ 
7. นำงสำวอำภัสรำ จิบทอง 

 หนำ้ที ่
1. จัดท ำรำยงำนประเมินตนเอง (SAR) เพื ่อรับกำรประเมินตนเองตำมเกณฑ์คุณภำพ

กำรศึกษำเพื่อกำรด ำเนินงำนที่เป็นเลิศ (EdPEx) ให้แล้วเสร็จตำมกรอบระยะเวลำที่
ก ำหนด 

2. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

8. คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ 
 องคป์ระกอบ 
 1. คณบดีส ำนักวิชำอุตสำหกรรมเกษตร  ประธำนกรรมกำร 

2. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.พันธ์สริิ  สุทธิลักษณ ์ กรรมกำร 
3. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.สุทธิวลัย์  สีทำ กรรมกำร 
4. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.วิรงรอง ทองดีสุนทร กรรมกำร 
5. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฐกำญจน์  รุ่งเรือง กรรมกำร 
6. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฏยำ  คนซื่อ  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

หนำ้ที ่
1. ก ำหนดนโยบำย มำตรฐำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ ภำยในส ำนัก

วิชำให้สอดคล้องกับนโยบำยของมหำวิทยำลัย 
2. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำตำมที่

ข้อบังคับนี้ก ำหนดไว้ 
3. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ สภำวิชำกำร หรืออธิกำรบดีมอบหมำย 

9. คณะกรรมกำรกลัน่กรองข้อสอบ 
 องคป์ระกอบ     

1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฐกำญจน์ รุ่งเรือง ประธำนกรรมกำร 
2. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.จุฑำมำศ นิวัฒน์  กรรมกำร 
3. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฏยำ คนซื่อ  กรรมกำร 
4. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.จิรัฎฐ ์ศิริเมืองมูล กรรมกำร 
5. อำจำรย์ ดร.นิรมล สันติภำพวิวัฒนำ  กรรมกำร 
6. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รัฐพล แสงระยับ กรรมกำร 
7. นำงสำวอำภัสรำ จิบทอง   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
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หนำ้ที ่
     ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อสอบในด้ำนควำมเหมำะสมของเนื้อหำและสำมำรถวัดผลได้จริง 
ควำมถูกต้องตำมหลักไวยำกรณ์ภำษำอังกฤษ และรูปแบบข้อสอบให้เป็นไปตำมข้อบังคับ 
มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง ว่ำด้วย กำรสอบ ทั้งนี้ ตำมควำมจ ำเป็นและควำมเหมำะสม ตำมที่
กรรมกำรสอบประจ ำส ำนักวิชำฯ จะเห็นสมควร 

10. คณะท ำงำนเชิงรกุ 
 1. แผนงำนรับนักศึกษำ 
 องค์ประกอบ 
  1.1 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รุง่อรุณ  สำสนทำญำติ ประธำนกรรมกำร 
  1.2 อำจำรย์ ดร.สิริรุ่ง วงศ์สกุล   กรรมกำร 
  1.3 อำจำรย์ ดร.ธรรมรัตน์ ปรำณอมรกิจ กรรมกำร 
  1.4 อำจำรย์ ดร.นิรมล สันติภำพวิวัฒนำ กรรมกำร 
  1.5 อำจำรย์ด ำรงพล ค ำแหงวงศ์  กรรมกำร 
  1.6 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.สทุธิพร พินิจสุวรรณ กรรมกำรและเลขำนุกำร  
 2. แผนงำนวิจัยเน้นทรัพย์สินทำงปัญญำ (สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร/ ลิขสิทธิ์) 
 องค์ประกอบ  
  2.1 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.เสำวภำ ไชยวงศ์ ประธำนกรรมกำร 
  2.2 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รฐัพล แสงระยับ  กรรมกำร 
  2.3 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์วรรธดิำ หอมถำวรชู กรรมกำรและเลขำนุกำร  
 3. แผนงงำนวิจัยเน้นผลิตภัณฑ์  
 องค์ประกอบ 
  3.1 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.จริัฎฐ์ ศิริเมืองมูล  ประธำนกรรมกำร 
  3.2 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ปยิำภรณ์ เชื่อมชัยตระกูล กรรมกำร 
  3.3 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.จฑุำมำศ นิวัฒน์ กรรมกำร 
  3.4 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฐกำญจน์  รุ่งเรือง กรรมกำรและเลขำนุกำร  
 4. แผนงำนบริกำรวิชำกำร  
 องค์ประกอบ  
  4.1 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.พันธ์สิริ  สุทธิลักษณ์ ประธำนกรรมกำร 
  4.2 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ปริญญำ วงษำ กรรมกำร 
  4.3 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฏยำ คนซื่อ กรรมกำร 
  4.4 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฐวุฒิ  ดอนลำว กรรมกำร 
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  4.5 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.วริงรอง ทองดีสุนทร กรรมกำรและเลขำนุกำร  
 หนำ้ที ่

1. จัดท ำแผนปฏิบัติกำร (แผน 5 ปี) เชิงรุกที่นอกเหนือจำกภำระงำนประจ ำ โดยให้ระบุตัวชี้วัด 
เป้ำหมำย และงบประมำณในกำรด ำเนินกำร 

2. น ำเสนอแผนปฏิบัติกำร (แผน 5 ปี) และรำยงำนควำมก้ำวหน้ำต่อที่ประชุมส ำนักวิชำฯ เป็น
ประจ ำทุกเดือน  

3. ด ำเนินงำนตำมแผนร่วมกับคณำจำรย์ในส ำนักวิชำฯ 
4. หน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

11. งำนประสำนงำนกำรเรยีนกำรสอน 
 องค์ประกอบ 
 หลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีกำรอำหำร 
  ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.จิรัฎฐ ์ ศิริเมืองมูล 
 หลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำเทคโนโลยีหลังกำรเก็บเก่ียวและโลจิสติกส์ 
  อำจำรย์ ดร.นิรมล  สันติภำพวิวัฒนำ 
 หลักสูตรวิทยำศำสตรมหำบัณฑิต สำขำวิชำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีกำรอำหำร และหลักสูตร

ปรัชญำดุษฎีบัณฑิต สำขำวิชำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีกำร 
  ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฐวฒุิ ดอนลำว 
 หลักสูตรวิทยำศำสตรมหำบัณฑิต สำขำวิชำเทคโนโลยีและนวัตกรรมหลังกำรเก็บเก่ียว 
  ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.มัชฌมิำ นรำดิศร 
 หน้ำที่ 
  ประสำนงำนกำรจัดท ำตำรำงสอนตำรำงสอบ แผนกำรศึกษำ กำรจัดท ำ Bulletin และงำนอ่ืนที่

ได้รับมอบหมำย  

12. งำนสหกจิศึกษำ/ฝกึประสบกำรณว์ชิำชพี 
องคป์ระกอบ 
  1. อำจำรย์ ดร.สิริรุ่ง  วงศ์สกุล     

2. อำจำรย์ ด ำรงพล ค ำแหงวงศ์ 
หนำ้ที ่
     ประสำนงำนด้ำนสหกิจศึกษำกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย   
สถำนประกอบกำร และคณำจำรย์ในส ำนักวิชำฯ ชี้แจงนักศึกษำกำรเตรียมควำมพร้อมก่อนสหกิจ
ศึกษำ กำรนิเทศนักศึกษำสหกิจศึกษำ ประสำนงำนคณำจำรย์เพื่อนิเทศนักศึกษำและติดตำมผล
กำรปฏิบัติสหกิจศึกษำ รวบรวมคะแนนและรำยงำนผลสหกิจศึกษำ จัดวำงแผนงำนดูงำนและ
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งบประมำณประจ ำปี ติดต่อประสำนงำนกำรศึกษำดูงำนของนักศึกษำ และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย 

13. งำนครภุัณฑว์ิทยำศำสตร์ 
 องคป์ระกอบ 
  1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ปริญญำ  วงษำ   

2. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.วิรงรอง  ทองดีสุนทร 
หนำ้ที ่
     ประสำนงำนด้ำนครุภัณฑ์วิทยำศำสตร์ จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณเครื่องมือวิทยำศำสตร์ด้ำน
งำนวิจัยและกำรเรียนกำรสอน ติดต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง รวบรวมและจัดหมวดหมู่รำยกำร
ครุภัณฑ์ ดูแลตรวจสอบรำยกำรครุภัณฑ์ และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

14. งำนประสำนงำนสอบวดัควำมรู้กอ่นส ำเรจ็กำรศกึษำ  
 องคป์ระกอบ 
       1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์วรรธิดำ  หอมถำวรชู  

     2. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รัฐพล  แสงระยับ 
หนำ้ที ่
     ประสำนงำน รวบรวมข้อสอบวัดควำมรู ้ก่อนส ำเร็จกำรศึกษำ และจัดส่งให้หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องต่อไป และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

15. งำนบริกำรวชิำกำร 
 องค์ประกอบ 
  1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ปริญญำ  วงษำ 

2. อำจำรย์ด ำรงพล ค ำแหงวงศ์ 
     หนำ้ที ่
     ประสำนงำนกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่หน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยเพ่ือ
เผยแพร่องค์ควำมรู้ สร้ำงควำมสัมพันธ์กับหน่วยงำนภำยนอกเพื่อแสวงหำควำมร่วมมือในกำรจัด
กิจกรรมบริกำรวิชำกำรที ่เหมำะสม สอดคล้องกับควำมต้องกำรของชุมชน ประมวลผลกำร
ด ำเนินกำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรเพื่อวำงแนวทำงกำรจัดโครงกำร และงำนอื ่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

16. งำนกจิกรรมนกัศึกษำ  
  องคป์ระกอบ 
       1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.จิรัฎฐ์  ศิริเมืองมูล 

     2. อำจำรย์ ดร.นิรมล สันติภำพวิวัฒนำ 
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หนำ้ที ่
     รับผิดชอบและประสำนงำนกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับนักศึกษำ ดูแลและสร้ำงเสริมประสบกำรณ์เพื่อให้
นักศึกษำได้รับกำรพัฒนำทั้งทำงด้ำนควำมแข็งแรงทำงร่ำงกำย ควำมมั่นคงทำงอำรมณ์ เสริมสร้ำง
บุคลิกภำพและกำรแสดงออกทำงสังคม สำมำรถปรับตัวให้อยู่ในสังคมได้อย่ำงมีควำมสุข กำรพัฒนำ
นักศึกษำให้มีคุณธรรม จริยธรรม ดูแลด้ำนควำมประพฤติและวินัยนักศึกษำให้เหมำะสม ให้ค ำปรึกษำ
ทำงวิชำกำรและกำรใช้ชีวิตแก่นักศึกษำ และดูแลกิจกรรมด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม ประชำสัมพันธ์
กิจกรรม เผยแพร่ ส่งเสริมกิจกรรม รวบรวมและประมวลผลกำรจัดกิจกรรม และงำน  อื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย 

17. งำนทนุกำรศกึษำ 
  องคป์ระกอบ 
       1.  อำจำรย์ ดร.ธรรมรัตน์ ปรำณอมรกิจ 

     2.  ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.สุทธิพร พินิจสุวรรณ  
     หนำ้ที ่
     รับผิดชอบงำนด้ำนทุนกำรศึกษำในระดับปริญญำตรี (ภำยในประเทศ) ประชำสัมพันธ์กำรรับ
สมัครทุนกำรศึกษำทั ้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย ก ำหนดคุณสมบัติของนักศึกษำทุน 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้สมัครทุนกำรศึกษำ ประสำนงำนคณำจำรย์เพื่อเป็น
ตัวแทนส ำนักวิชำฯร่วมเป็นกรรมกำรสัมภำษณ์ทุน ติดตำมผลกำรเรียนของนักศึกษำทุนให้เป็นไป
ตำมเกณฑ์ และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

18. งำนพัฒนำควำมสมัพนัธร์ะหวำ่งประเทศ  
  องคป์ระกอบ 
  1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณฏัยำ  คนซื่อ 

2. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.สุทธิวัลย์  สีทำ 
หนำ้ที ่
     ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกและภำยในมหำวิทยำลยัในกำรด ำเนินกำรด้ำนวิเทศสัมพันธ์ เพื่อ
สร้ำงควำมร่วมมือทำงวิชำกำรร่วมกับต่ำงประเทศ ประสำนงำนกับส่วนพัฒนำควำมสัมพันธ์ระหว่ำง
ประเทศในกำรจัดท ำบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือทำงวิชำกำร (Memorandum of Understanding: 
MoU) และรับผิดชอบกิจกรรมหรือโครงกำรต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นภำยใต้ MoU และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย 

19. งำนประชำสมัพนัธ์และพฒันำเวบ็ไซต์ 
  องคป์ระกอบ 
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  1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณฐัวุฒิ  ดอนลำว 
2. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รัฐพล  แสงระยับ 

  หนำ้ที ่
     จัดท ำและรวบรวมข้อมูลส ำหรับจัดท ำแผ่นพับประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อต่ำง ๆ ปรับปรุงและพัฒนำ
ข้อมูลเว็บไซต์ของส ำนักวิชำฯ ลงประกำศข้อมูล ข่ำวสำร กิจกรรมต่ำง ๆ ของส ำนักวิชำ ดูแลเว็บไซต์
ของวำรสำร Journal of Food Science and Agricultural Technology (JFAT) และงำนอื ่น ๆ ที่
ได้รับมอบหมำย  
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2. สว่นที ่2 ขัน้ตอนกำรปฏบิตัิงำน 

  

 ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
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 ส ำนักงำนเลขำนุกำร 



17 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
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ส ำนกังำนเลขำนกุำร 2.2.งำนนโยบำยและแผน 2.2.1 กำรจดัท ำค ำขอตัง้งบประมำณประจ ำป ี ผู้รบัผดิชอบ นำงสำวพชัรนิทร ์ค ำมะวงค์ 

ล ำดบั ขัน้ตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

 
1 

  
จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ  

 

3 สัปดำห ์ - กรอกข้อเสนอโครงกำร/
ง ำ น / ก ิ จ ก ร ร ม ต ำ ม
แบบฟอร์มที่ก ำหนด ผ่ำน 
google sheet 

หัวหน้ำโครงกำร ผู้
ประสำนงำน

รำยวิชำ ประธำน
หลักสูตร หัวหน้ำ
ฝ่ำยเลขำนุกำร 

งบด ำเนินกำร 
งบรำยวิชำ งบ
หลักสูตร 
โครงกำรตำม
แผนปฏิบัติ
กำร งำนตำม
ภำรกิจ 

 
2 

 
เสนอกก.ประจ ำส ำนักวิชำ 

พิจำรณำ 
 

3 ช่ัวโมง พิจำรณำว่ำโครงกำรบรรจุใน
แผนพัฒนำส ำนักวิชำฯ 
หรือไม่ ส่งเสริมวิสยัทัศน์
หรือไม่ และพิจำรณำจำกผล
กำรใช้จ่ำยปีก่อน  

คณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนัก

วิชำ 

 

 
3 

 
ออกรหัสรำยกำรงบประมำณ 

 

1 สัปดำห ์ ออกรหัสรำยกำรงบประมำณ
ตำมค ำขอตั้งงบประมำณ 

ส่วนนโยบำย
และแผน 

 

 
4 
 

 
บันทึกค ำขอในระบบ ERP 

1 วัน ส ำนักวิชำบันทึกค ำขอตั้ง
งบประมำณในระบบ ERP 
version 06 

พัชรินทร์ ระยะเวลำ
ขึ้นอยู่กับ
งบประมำณ 

5  
 

ส่วนนโยบำยและแผนพิจำรณำ 
 
 

2 เดือน สรุปและวิเครำะหค์ ำขอตั้ง
งบประมำณ ประชุมพิจำรณำ
งบประมำณ และสรุปผลกำร
พิจำรณำ เสนอคณะกก.
กำรเงินฯ เสนอสภำมฟล. 

ส่วนนโยบำย
และแผน 
 

คณบดีและ
หัวหน้ำฝ่ำย
เลขำนุกำร
เข้ำช้ีแจง 

6  
แจ้งเวียนเอกสำรงบประมำณ 

1 วัน 
 

แจ้งเวียนเอกสำรงบประมำณ
รำยจ่ำย และแจ้งเวียนให้
หน่วยงำนจัดท ำแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณ 

ส่วนนโยบำย
และแผน 
 

 

7  
บันทึกแผนกำรใช้จ่ำยงบในระบบ ERP 

 

1 วัน เจ้ำหน้ำท่ีส่วนนโยบำยและ
แผนขึ้นกรอบงบในระบบ-
บันทึกแผนกำรใช้จ่ำย 

หัวหน้ำโครงกำร 
พัชรินทร์ 

ระยะเวลำ
ขึ้นอยูก่ับ
งบประมำณ 

8  
อนุมัติเงินงวด 

3 ช่ัวโมง 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีส่วนนโยบำยและ
แผนอนุมัติเงินงวดในระบบ  

ส่วนนโยบำย
และแผน 
 

 

9  
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยตำมแผน 

ทั้ง
ปีงบประมำณ 

ส ำนักวิชำด ำเนินกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณตำมแผน 

หัวหน้ำโครงกำร 
ฝ่ำยเลขำนุกำร 

 

ส ำนกังำนเลขำนกุำร 2.2 งำนนโยบำยและแผน 2.2.2 กำรขออนมุตัจิดัสรรงบประมำณเพิม่เตมิ ผู้รบัผดิชอบ นำงสำวพชัรนิทร ์ค ำมะวงค์ 

ถูกต้อง 

ง 

แก้ไข

ไขง 
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ล ำดบั ขัน้ตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
 
1 

  
จัดท ำข้อเสนอโครงกำร/งำน/กิจกรรม 

 

3 สัปดำห ์ - กรอกข้อเสนอโครงกำรตำม
แบบฟอร์มที่ก ำหนด 

หัวหน้ำ
โครงกำร/งำน/
กิจกรรม 

 

 
2 

 
เสนอที่ประชุมส ำนักวิชำ 

พิจำรณำ 
 

1 ช่ัวโมง พิจำรณำหลักกำรและเหตผุล
ของโครงกำร งบประมำณ 
ระยะเวลำ  

หัวหน้ำโครงกำร  

 
3 

 
จัดท ำบันทึกข้อควำม 

 

1 วัน จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอ            
รองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแล ส่ง
ให้ส่วนนโยบำยและแผน 

พัชรินทร์  

4  
ส่วนนโยบำยและแผนพิจำรณำ 

 
 

2-3 วัน  ส่วนนโยบำย
และแผน 

 

5  
จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

3 ช่ัวโมง 
 

ประสำนงำนกบักับหัวหน้ำ
โครงกำรเพื่อจดัท ำแผนกำรใช้
จ่ำย เสนอคณบดลีงนำม 

พัชรินทร์  

6  
ขึ้นกรอบงบในระบบ ERP 

 

3 ช่ัวโมง เจ้ำหน้ำท่ีส่วนนโยบำยและ
แผนขึ้นกรอบงบในระบบ-
บันทึกแผนกำรใช้จ่ำย 

ส่วนนโยบำย
และแผน 

 

7  
ส ำนักวิชำเบิกจ่ำยงบประมำณตำมแผน 

3 ช่ัวโมง 
 
 

ด ำเนินกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณตำมแผนกำรใช้
จ่ำย 

หัวหน้ำโครงกำร 
พัชรินทร์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

ง 

แก้ไข

ไขง 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 
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ส ำนกังำนเลขำนกุำร 2.2 งำนนโยบำยและแผน 2.2.3 กำรตดิตำมผลกำรด ำเนนิงำน ผู้รบัผดิชอบ นำงสำวพชัรนิทร ์ค ำมะวงค์ 

ล ำดบั ขัน้ตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

 
1 

  
สรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดโครงกำร/กก. 

 

3 ช่ัวโมง สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
ค่ำใช้จ่ำย ผลประเมิน 
ข้อเสนอแนะต่ำง ๆ  

หัวหน้ำ
โครงกำร/งำน/
กิจกรรม 

 

 
2 

 
เสนอที่ประชุมส ำนักวิชำ 

พิจำรณำ 
 

1 ช่ัวโมง พิจำรณำงบประมำณ และ
ข้อเสนอแนะต่ำง ๆ  

หัวหน้ำ
โครงกำรฯ 

 

 
3 

 
กรอกข้อมูลผลกำรด ำเนินงำน 

 

1 วัน กรอกข้อมูลผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแบบฟอร์มหน้ำเว็บไซต์
ส่วนนโยบำยและแผนรำยไตร
มำส 

หัวหน้ำ
โครงกำรฯ 
ฝ่ำยเลขำนุกำร 

 

4  
ส่วนนโยบำยและแผนพิจำรณำ 

 
 

2-3 วัน ตรวจสอบข้อมลูควำมถูกต้อง
ในกำรกรอกแบบฟอร์ม 

ส่วนนโยบำย
และแผน 

 

5  
หัวหน้ำโครงกำรอนุมัตริำยงำน 

5 นำท ี
 

ส่วนนโยบำยและแผนส่ง
อีเมลล์แจ้งหัวหน้ำโครงกำร 
เพื่ออนุมัติรำยงำน 

พัชรินทร์  

 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

ถูกต้อง 

แกไข 
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 ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
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 ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
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ส ำนกังำนเลขำนกุำร 2.6 บรหิำรทัว่ไป 2.6.2 กำรประชมุคณะกรรมกำรประจ ำส ำนกัวชิำ ผู้รบัผดิชอบ นำงสำวพชัรนิทร ์ค ำมะวงค์ 

ล ำดบั ขัน้ตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

 
1 

  
เตรียมกำรจดัประชุม 

 

30 นำที จองห ้ อ งประช ุ ม  จอง
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
จองอำหำรว่ำง (ถ้ำมี) 

พัชรินทร์  

 
2 

 
จัดท ำวำระกำรประชุม 

 

2 วัน รวบรวมวำระกำรประชุม
จำกคณำจำรย ์  จ ั ดท  ำ
บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว ำ ม เ ชิ ญ
ประชุมพร้อมวำระ เวียน
แจ้งวำระกำรประชุม 

พัชรินทร์  

 
3 

 
ด ำเนินกำรประชุม 

 
 

3 ช่ัวโมง จดบันทึกกำรประชุม ดูแล
ควำมเรยีบร้อยในห้อง
ประชุม ให้ผู้เข้ำร่วม
ประชุมลงนำมในใบเซ็นช่ือ
เข้ำประชุม 

คณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนักวิชำ/
ผู้เข้ำร่วมประชุม 

ระยะเวลำ
ขึ้นอยู่กับ
วำระกำร
ประชุม 

 
4 

 
จัดท ำวำระกำรประชุม 

 

1 วัน จัดท ำรำยงำนกำรประชุม
ตำมรูปแบบที่ก ำหนด 

พัชรินทร์ 
 

 

 
5 

 
ติดตำมงำนท่ีไดร้ับมอบหมำยจำกที่ประชุม 

 

1 วัน 
 

ติดตำมงำน/แจ้งผู้ที่
เกี่ยวข้องทรำบตำมมติที่
ประชุม เพื่อรำยงำนที่
ประชุมทรำบในครั้งต่อไป 

พัชรินทร์ ตำม
ระยะเวลำที่
ก ำหนด 
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ส ำนกังำนเลขำนกุำร 2.6 บรหิำรทัว่ไป 2.6.3 กำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนประจ ำป ี ผู้รบัผดิชอบ นำงสำวพชัรนิทร ์ค ำมะวงค์ 

ล ำดบั กระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

 
1 

  
ผู้ประเมินเสนอรำยชื่อกก.ประเมิน 

 

1 สัปดำห ์ ตำมองค์ประกอบท่ีส่วน
กำรเจ้ำหน้ำที่ก ำหนด และ
แจ้งส่วนกำรเจำ้หน้ำท่ี
ทรำบ 

ผู้ประเมิน 
พัชรินทร์ 

 

2  
ผู้ประเมินกรอกภำระงำน 

 

2 สัปดำห ์ สำยปฏิบ ัต ิกำรฯ กรอก
ตำมแบบฟอร์มของส่วน
ก ำ ร เ จ ้ ำ ห น ้ ำ ท ี ่ / ส ำ ย
วิชำกำรกรอกตำมฟอร์มที่
ส ำนักวิชำก ำหนด 

ผู้ประเมิน  

 
3 

 
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

 
 

3 สัปดำห ์ พิจำรณำผลกำรประเมิน
ตำมเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด 

กก.ประเมิน  

 
4 

 
สรุปผลกำรประเมิน 

 

3 วัน สรุปคะแนน และแบบแจ้ง
ผลกำรประเมิน 

พัชรินทร์ 
คณะกก.ประเมิน 

 

5  
น ำเสนอผลกำรประเมินต่อผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป 

3 วัน 
 
 

เสนอรองอธิกำรบดีที่
ก ำกับดูแลลงนำมในแบบ
แจ้งผลประเมิน 

  

6  
แจ้งผลกำรประเมินแก่ผู้ประเมินทรำบ 

 

1 สัปดำห ์ คณบดีแจ้งผลกำรประเมิน
ให้ผู้ถูกประเมินรับทรำบ 
พร้อมลงนำมรับทรำบผล
กำรประเมิน 

คณบด ี  

7  
ส่งผลกำรประเมินใหส้่วนกำรเจ้ำหน้ำท่ี 

 

1 วัน 
 

หลังจำกผู้ประเมินลงนำม
รับทรำบแล้ว รวบรวบ
แบบแจ้งผลประเมิน และ
คะแนนส่งส่วนกำร
เจ้ำหน้ำท่ี 

พัชรินทร์  
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เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

กลุม่งำนตำมพนัธกจิ 2.7.งำนหลกัสตูรและกำรเรยีนกำรสอน 2.7.1 กำรเปดิหลกัสตูรใหม ่ ผู้รบัผดิชอบ น.ส.พชัรินทร ์ค ำมะวงค ์

ล ำดบั กระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผู้รบัผดิชอบ 

1 

 
 
 
 

 
จัดท ำแบบเสนอโครงกำรเปิดหลักสตูรใหม่ 
เพื่อบรรจุหลกัสูตรในแผนของมหำวทิยำลัย 
 

คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร 

2 

 
 
 
 
 

 
ส ำนักวิชำฯ เสนอแต่งตั้งกรรมกำรยก
ร่ำงหลักสูตรและกรรมกำรวิพำกษ์
หลักสูตร และด ำเนินกำรจัดท ำ
หลักสูตร 

คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร 

3 

 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท ำวำระเพื่อเสนอคณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนกัวิชำพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบหลักสูตร 

คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท ำวำระเพื่อเสนอคณะกรรมกำร
พิจำรณำหลักสูตรและกำรเรียนกำร
สอนพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

ประธำนหลกัสูตร 
พัชรินทร์   

5 

 
 
 
 
 
 

 

เสนอสภำวิชำกำรให้ควำมเห็นชอบ 

 
 
ส่วนประกันคุณภำพกำรศึกษำฯ 

 
6 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอสภำมหำวิทยำลัยพจิำรณำ 
อนุมัติกำรปรับปรุงหลักสูตร 

 
 
ส่วนประกันคุณภำพกำรศึกษำฯ 

7 

 
 
 

ภำยใน 30 วัน
หลังจำกสภำ
มหำวิทยำลัย 
อนุมตั ิ

บันทึกข้อมูลหลักสูตรในระบบ CHECO เพื่อส่ง 
สป.อว. พิจำรณำควำมสอดคล้องของหลักสูตร
กับเกณฑ์มำตรฐำน 

ส่วนประกันคุณภำพกำรศึกษำฯ 
 
 

ไมเ่หน็ชอบ 

ไมเ่หน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

ส ำนักวิชำฯ จดัท ำแบบเสนอโครงกำรเปิด

หลักสูตรใหม ่

ส ำนักวิชำฯ เสนอแต่งตั้งกรรมกำรยกร่ำง

หลักสูตรและกรรมกำรวิพำกษ์หลักสูตร และ

ยกร่ำงหลักสตูร 

เสนอคณะกรรมกำรประจ ำ

ส ำนักวชิำพจิำรณำให้ควำม

เห็นชอบหลักสูตร 

ไมเ่หน็ชอบ 

เสนอคณะกรรมกำรพจิำรณำ

หลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน

พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

ไมเ่หน็ชอบ 

เสนอสภำวิชำกำร

พิจำรณำ 

เสนอสภำมหำวิทยำลัย

พิจำรณำอนุมัติกำร

ปรับปปรุงหลักสูตร 

 
บันทึกข้อมูลหลักสูตรในระบบ CHECO เพื่อส่ง สป.อว. 

พิจำรณำควำมสอดคล้องของหลักสูตรกับเกณฑ์มำตรฐำน 
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กลุม่งำนตำมพนัธกจิ 2.9 งำนบรกิำรวชิำกำร 2.9.1 กำรบรกิำรวชิำกำร ผูร้บัผดิชอบ นำงสำวพัชรนิทร ์ค ำมะวงค์ 
ล ำดบั ขัน้ตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

 
1 

  
กำรจัดท ำข้อเสนอโครงกำร 

 

3 สัปดำห ์ - กรอกข้อเสนอโครงกำรตำม
แบบฟอร์มที่ก ำหนด 

หัวหน้ำโครงกำร  

 
2 

 
เสนอที่ประชุมส ำนักวิชำ 

พิจำรณำ 
 

1 ช่ัวโมง พิจำรณำควำมเป็นไปได้ของ
โครงกำร งบประมำณ 
ระยะเวลำ 

ฝ่ำยเลขำนุกำร  

 
3 

 
รวบรวมโครงกำรส่งศูนย์บริกำรวิชำกำร 

 

1 ช่ัวโมง ตรวจสอบควำมถูกต้อง  พัชรินทร์  

4  
คณะกรรมกำรพิจำรณำโครงกำร 

 
 

1 เดือน  ศูนย์บริกำร
วิชำกำร 

 

5  
แจ้งหัวหน้ำโครงกำร 

10 นำที ประสำนงำนกับศูนย์บริกำร
วิชำกำรเพื่อวำงแผนกำร
ด ำเนินโครงกำร 

ฝ่ำยเลขำนุกำร  

6  
ด ำเนินโครงกำรตำมแผน 

 

ตำม
ก ำหนดกำร 

จัดกิจกรรม/โครงกำร หัวหน้ำโครงกำร 
ศูนย์บริกำร

วิชำกำร 

ระยะเวลำตำม
โครงกำร 

7  
สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำร 

 

1 วัน จัดท ำรำยงำนผลสรุปกำร
ด ำเนินโครงกำรเพือ่วิเครำะห/์
วำงแผนกำรด ำเนินงำนในปี
ต่อไป 

หัวหน้ำโครงกำร 
ศูนย์บริกำร

วิชำกำร 

 

8  
น ำเสนอที่ประชุมส ำนัก 

 
30 นำที 

 

เสนอที่ประชุมเพิ่อพิจำรณำให้
ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน ์

หัวหน้ำโครงกำร  

 
 

  

ถูกต้อง 

ง 

แก้ไข

ไขง 
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กลุม่งำนตำมพนัธกจิ 2.12 งำนพฒันำคณุภำพกำรศกึษำ 2.12.1 กำรจดัท ำรำยงำนระบบควบคมุภำยใน
และกำรบรหิำรควำมเสีย่ง 

ผู้รบัผดิชอบ น.ส.พชัรินทร ์ค ำมะวงค์ 

ล ำดบั กระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ

 
1 

  
นัดประชุมคณะกรรมกำร 

 

  พัชรินทร์  

 
2 

 
 

ประชุมพิจำรณำ 
 

1 สัปดำห ์ ประเมินผลกำรควบคมุ
ภำยในตำมหลักเกณฑฯ์
ของกระทรวงกำรคลัง 
และระบุควำมเสี่ยง 
ประเมินควำมเสี่ยง กำร
จัดกำรควำมเสีย่ง 

คณะกรรมกำร
ควบคุมภำยใน

และกำร
บริหำรควำม

เสี่ยง 

แบบปค.4 
แบบบริหำรจัดกำร
ควำมเสีย่ง แบบปค.5 

 
3 

 
จัดท ำรำยงำนระบบควบคมุภำยในและกำร

บริหำรควำมเสี่ยง 
 

 
2 วัน 

จัดท ำรำยงำนกำร
ประเมินผลกำรควบคมุ
ภำยในตำมหลักเกณฑฯ์
ของกระทรวงกำรคลัง 
และระบุควำมเสี่ยง 
ประเมินควำมเสี่ยง กำร
จัดกำรควำมเสีย่ง 

พัชรินทร์ 
 

 

4  
ส่งส่วนประกันฯ ตำมก ำหนด 

 
 

จัดท ำรูปเล่มเพื่อส่งส่วน
ประกันฯ ตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

พัชรินทร์  

 
5 

 
ติดตำมกำรบริหำรจัดกำรควำมเสีย่ง 

 
        รอบปี                    รอบ 6 เดือน 
 

  พัชรินทร์ ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด 
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กลุม่งำนตำมพนัธกจิ 2.12 งำนพฒันำคณุภำพกำรศกึษำ 2.12.2 กำรจดัท ำ SAR ระดบัหลกัสตูร ผู้รบัผดิชอบ น.ส.พชัรินทร ์ค ำมะวงค์ 

ล ำดบั ขัน้ตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
 
1 

  
จุดเริม่ต้น 

 

    

2  
 

วิเครำะหผ์ลประเมิน 
ของปีก่อน 

 

3 ช่ัวโมง วิเครำะหผ์ลประเมินจำก
คณะกรรมกำร 

กก.บริหำรหลักสูตร  

3  
จัดท ำแผนพัฒนำคณุภำพ 

 

3 ช่ัวโมง จัดท ำแผนพัฒนำ
คุณภำพตำม

ข้อเสนอแนะของกก. 
 

กก.บริหำรหลักสูตร  

4  
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อท่ีประชุมส ำนัก 

 

15 นำที รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน/

ควำมก้ำวหน้ำของกำร
ด ำเนินงำนตำมแผน 

กก.บริหำรหลักสูตร ทุก 3 เดือน 

5  
จัดท ำรำยงำนประเมินตนเอง 

 

1 เดือน จัดท ำ SAR ตำม
องค์ประกอบท่ีก ำหนด 

กก.บริหำรหลักสูตร  

6  
รวบรวมข้อมลูและหลักฐำน 

 

1 สัปดำห ์ รวบรวมเอกสำร
หลักฐำนตำมที่ระบไุว้ใน 

SAR 

กก.บริหำรหลักสูตร 
ฝ่ำยเลขำนุกำร 

 

7  
 

พิจำรณำ SAR 
 
 

1 วัน กก.พัฒนำคุณภำพ
พิจำรณำ SAR และให้

ข้อเสนอแนะ 

กก.พัฒนำคุณภำพ  

8  
จัดส่ง SAR ให้ส่วนประกันฯ 

 

3 ช่ัวโมง จัดท ำรูปเล่ม SAR ส่ง
ส่วนประกันฯ และกก.

บริหำรหลักสตูร 

พัชรินทร์  

9  
ประเมิน SAR  

 

1 วันครึ่ง รับกำรประเมินตำม
ก ำหนด 

กก.ประเมิน 
กก.บริหำรหลักสูตร 

 

1 ครั้ง/ปี 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 
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กลุม่งำนตำมพนัธกจิ 2.12 งำนพฒันำคณุภำพกำรศกึษำ 2.12.3 กำรจดัท ำ SAR ตำมเกณฑ ์EdPEx ผู้รบัผดิชอบ น.ส.พชัรินทร ์ค ำมะวงค์ 

ล ำดบั ขัน้ตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผูร้บัผดิชอบ หมำยเหต ุ
1  

จุดเริม่ต้น 
 

    

2  
 

ประชุมทบทวน KPI/ 
Feedback Report 

 

1 วัน ทบทวน KPI และเชื่อมโยง 
KPI กับแผนพัฒนำส ำนัก/
พิจำรณำข้อเสนอแนะจำก

คณะกก.ประเมิน 

ทุกคนในส ำนัก  

3  
จัดท ำแผนพัฒนำคณุภำพ 

3 ช่ัวโมง จัดท ำแผนพัฒนำคณุภำพ
ตำม Feedback report 

 

กรรมกำร 
EdPEx 

 

4  
จัดท ำโครงร่ำงองค์กำร  

 

15 นำที จัดท ำโครงร่ำงองค์กำร
ตำมแบบฟอร์มทีส่ป.อว.

ก ำหนด 

กรรมกำร 
EdPEx 

 

5  
ติดตำมตัวช้ีวัด 

 
 

ทุก  
3 เดือน 

ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด
รำยงำนผลกำรด ำเนินตำม

ต่อที่ประชุมส ำนัก 

ผู้รับผิดชอบ KPI  

6  
จัดท ำรำยงำน SAR 

 

2 เดือน ผู้รับผิดชอบหลักในแตล่ะ
หมวดจัดท ำรำยงำน  

ทุกคนในส ำนัก  

  
 

พิจำรณำ SAR 
 

1 วัน กก.พัฒนำคุณภำพฯ 
พิจำรณำเนื้อหำ SAR  
และจ ำนวนหน้ำตำม

ก ำหนด 

กก.พัฒนำ
คุณภำพ 

 

7  
จัดส่งรำยงำน SAR ให้ส่วนประกันฯ 

3 ช่ัวโมง จัดท ำรูปเล่ม SAR และส่ง
ส่วนประกันฯ 

 

พัชรินทร์  

8  
รับกำรประเมิน 

 

1 วัน รับกำรประเมินจำกกก.
ประเมินตำมมหำวิทยำลัย

ก ำหนด 

ทุกคนในส ำนัก  

10  
ส่ง Screening 

             

ไม่ผำ่น            ผ่ำน 

    

แก้ไข 

ถูกต้อง 
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