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ส่วนที่ 1 

บทน า 
1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 

 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป่า สร้างคน”   โดยมุ่ง “สร้าง
คน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” 

 

วิสัยทัศน์ 

 สถาบันการศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น ้าโขง 

 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
พ.ศ. 2541 มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักท่ีส าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา 6 ประการ คือ  

 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 

 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรมที่สร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจและสังคม 

 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีจากมาวิทยาลัยสู่สังคม 

 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีความเป็นสากล 

 5. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 

 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 

เราจะท างานด้านการจัดการข้อมูลของมหาวิทยาลัยอย่างดีที่สุด ตามพระบรมราโชวาทที่ว่า “...ท างานท าการใน
หน้าที่ฐานะของแต่ละคนที่จะต้องท า ให้ท าอย่างดีๆ ท าเรื่อยไป ไม่ใช่ท าอย่างที่จะอยากเด่น ท าดีเด่นไม่ใช่อยาก
ดีเด่น ท าได้ดีแล้วก็จะดีเด่นเอง ไม่ใช่ว่าจุดประสงค์ที่จะท าเพ่ือให้ดีเด่น ท าเพ่ือให้ดีเรื่อยๆ ท าหน้าที่ที่มีให้ส าเร็จ แต่
ไม่ใช่จุดประสงค์ที่จะดีเด่น ก็อย่างที่ว่า ไม่ใช่ท าเพ่ือดัง แต่ว่าถ้าต้องการจะดังเมื่อไหร่ก็จะดังเองแล้วดังดีด้วยไพเราะ
ไม่ใช่ดังอย่างน่าร าคาญหรือน่าเกลียด..” 

 

วิสัยทัศน์ 

เป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการสารสนเทศของมหาวิทยาลัยอย่างเป็นระบบและสอดประสานกัน 

 

พันธกิจ 

1.  วางแผน ดูแล และพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการจัดการข้อมูล ที่เก่ียวข้องกับงานด้าน  

     วิชาการและการประเมินคุณภาพการศึกษา 

2.  จัดท าเว็บไซต์ที่มีภาพลักษณ์ที่ดี ข้อมูลถูกต้อง และมีระบบบริหารจัดการที่ดี 

3.  บริหารจัดการและส่งเสริมการใช้งาน Google Application ของมหาวิทยาลัยอย่าง เป็นระบบ      

4.  ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะด้านระบบสารสนเทศ 
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1.3 โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 

หัวหน้าหน่วยจัดการสารสนเทศ 
อาจารย์ ดร.อนันต์  อึ้งวณิชยพันธ ์

 

 

รองอธิการบดี 
อาจารย์ ดร.พรรณรวี  พรหมนารท 

อธิการบดี 
รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร  วัฒนศิริ 

ฝ่ายจัดการระบบ 

อัตราครอง 2 อัตรา 

 

อัตราครอง 2 อัตรา 

 

อัตราครอง 2 อัตรา 

 

ฝ่ายจัดการทั่วไป ฝ่ายจัดการเนื้อหาและภาพลักษณ์ 

1.นายศรัณย์กร  หิรญัพลกฤษฏิ ์

ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีวิเคราะห ์

ระบบคอมพิวเตอร ์

2.นางสาวจิราพรรณ  ตันลือ 

ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีวิเคราะห ์

ระบบคอมพิวเตอร ์

นายเจรญิศักดิ์  วางวงศ์ 

ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหาร 

 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี

ต าแหน่งพนักงานธุรการ 

 

อัตราว่าง 0 อัตรา 

 

อัตราว่าง 0 อัตรา 

 

อัตราว่าง 0 อัตรา 
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1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 

1. ฝ่ายจัดการระบบ 

  มีบทบาท พันธกิจ หน้าที ่ความรับผิดชอบจัดการระบบสารสนเทศสนับสนุนการจัดการข้อมูล            
ที่เกี ่ยวข้องกับงานด้านวิชาการและการประเมินคุณภาพการศึกษา และบริหารจัดการและส่งเสริมการใช้งาน 
Google Application โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งานด้านระบบจัดการข้อมูลสารสนเทศ 
1.1) จัดหาระบบการจัดข้อมูลที่เหมาะสม 
1.2) ติดตั้งและดูแลระบบจัดการข้อมูลให้ท างานได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 
1.3) ให้ค าปรึกษาแก่หน่วยงานในการเลือกใช้เครื่องมือจัดการข้อมูลสารสนเทศที่เหมาะสม 

2) งานด้านบริหารจัดการระบบจัดการข้อมูลสารสนเทศ 

  2.1)     ดูแลการใช้งานระบบให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย และเหมาะสม 

          2.2)     ให้ค าปรึกษาและแก้ปัญหาจากการใช้งานระบบจัดการข้อมูลฯ 

      2.3)     จัดอบรมการใช้ระบบจัดการข้อมูลฯ ให้เกิดการใช้งานอย่างแพร่หลาย และถูกต้อง 

2. ฝ่ายจัดการเนื้อหาและภาพลักษณ์ 

  มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบจัดท าเว็บไซต์ให้มีภาพลักษณ์ที่ดี และดูแลเนื้อหาภายใน
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยทั้งหมดให้ถูกต้อง ทันสมัย และสอดคล้องกัน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งานด้านเนื้อหาเว็บไซต์ 
1.1) ตรวจสอบความถูกต้องและสอดคล้องของเนื้อหาที่ปรากฏในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
1.2) ปรับปรุงเนื้อหาที่ปรากฏในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
1.3) ดูแลความเหมาะสมของเนื้อหาที่ปรากฏในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 

2) งานด้านดูแลภาพลักษณ์ของเว็บไซต์ 

2.1)     จัดท าเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดี 

2.2)     ออกแบบและจัดท าภาพประกอบเว็บไซต์เพ่ือส่งเสริมเนื้อหาภายในเว็บไซต์ให้น่าสนใจและสะท้อน     

ภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัย 

3. ฝ่ายจัดการทั่วไป  

  มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งานสารบรรณ/ธุรการ 

     1.1)     งานลงทะเบียนรับหนังสือเข้า – ออก จากภายในและภายนอกหน่วยงาน 
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1.2) จัดท าหนังสือโต้ตอบภายในและภายนอกหน่วยงาน 
1.3) งานเลขานุการของหัวหน้าหน่วยงานและหน่วยงาน 

2) งานการประชุม 

2.1)     ก าหนดวัน / เชิญประชุม /จัดท าวาระ / บันทึกรายงานการประชุม 

3) งานพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

3.1)     จัดซื้อ/จัดจ้าง/ตรวจรับ/ตรวจสอบ/เบิกจ่าย/ดูแลรักษา วัสดุครุภัณฑ์ 

4) งานการเงิน 

4.1)     ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

4.2)     ด าเนินการยืม / คืน / เบิกเงินทดรองจ่ายและค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน  ต่างๆ 

4.3)    จัดท าอนุมัติค่าอาหารท าการนอกเวลา 

 5)  งานงบประมาณและแผน 

 5.1)    ด าเนินการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี โครงการและงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

5.2)    ประสานงานการจัดท าติดตามการด าเนินงานกิจกรรม โครงการงาน ให้เป็นไปตามแผนการ  

         ปฏิบัติงาน 

      5.3)    รายงานผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงาน ประจ าเดือน/ไตรมาส/ประจ าปี   

          ของหน่วยงาน 
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                    ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยจัดการสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2.1.1 การอบรมการใช้งาน Google Application ส าหรับพนักงาน 

แผนผังการท างาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้ตรวจทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
     

 
 

 (1) ก าหนดวันและหัวข้อ
ในการจัดอมรม 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

4 ครั้ง/ปี  
 
 

 (2) แจ้งก าหนดการและ
หัวข้อการจัดอบรม 
ผ่านทางอีเมล
มหาวิทยาลัย 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

4 ครั้ง/ปี  
 
 

 (3) เตรียมเนื้อหาส าหรับ
การอบรม 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

4 ครั้ง/ปี  
 
 

 (4) จัดการอบรม หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

4 ครั้ง/ปี  
 
 

     
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

สิ้นสุด 

ก าหนดวันอบรม 

แจ้งก าหนดการอบรม 

เตรียมเน้ือหาการอบรม 

จัดอบรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2.1.2 การอบรมการใช้งาน Google Application ส าหรับนักศึกษา 

แผนผังการท างาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้ตรวจทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
     

 
 

 (1) ก าหนดวันและ
หัวข้อในการจัดอมรม 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

2 ครั้ง/ปี  
 
 

 (2) แจ้งก าหนดการ
และหัวข้อการจัดอบรม 
ผ่านทางอีเมล
มหาวิทยาลัย 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

2 ครั้ง/ปี  
 
 

 (3) เตรียมเนื้อหา
ส าหรับการอบรม 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

2 ครั้ง/ปี  
 
 

 (4) จัดการอบรม หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

2 ครั้ง/ปี  
 
 

     
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

สิ้นสุด 

ก าหนดวันอบรม 

แจ้งก าหนดการอบรม 

เตรียมเน้ือหาการอบรม 

จัดอบรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2.1.3 การสร้าง บัญชีผู้ใช้งานอีเมล นักศึกษาใหม่ 

แผนผังการท างาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้ตรวจทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
     

 
 

 (1) ก าหนดวันข้อมูล
เข้าสู่ระบบส่วน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

ส่วนทะเบียนและประมวลผล ทุก 6 เดือน  
 
 

 (2) ด าเนินการดึงข้อมูล
นักศึกษาใหม่ 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

ทุก 6 เดือน  
 
 

 (3) ด าเนินการสร้าง
อีเมลนักศึกษาใหม่ 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

ทุก 6 เดือน  
 
 

     
 
 

 

 

 

 

  

เร่ิม 

สิ้นสุด 

ก าหนดวันข้อมูลเข้าระบบ 

ดึงข้อมูลนักศึกษาใหม ่

สร้างอีเมลนักศึกษาใหม ่
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2.1.4 การปรับปรุง บัญชีผู้ใช้งานอีเมล นักศึกษาปัจจุบัน 

แผนผังการท างาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
     

 
 

 (1) นักศึกษาแจ้ง
ปรับปรุงข้อมูล
นักศึกษา 
ที่ส่วนทะเบียนและ
ประมวลผล 

นักศึกษาเจ้าของข้อมูล ทุกวัน  
 
 

 (2) เจ้าหน้าที่ส่วน
ทะเบียนและ
ประมวลผลปรับปรุง
ข้อมูล 

ส่วนทะเบียนและประมวลผล ทุกวัน  
 
 

 (3) นักศึกษาแจ้ง
ปรับปรุงข้อมูล
นักศึกษา 
ที่หน่วยจัดการ
สารสนเทศ 

นักศึกษาเจ้าของข้อมูล ทุกวัน  
 
 

 (4) ด าเนินการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล
นักศึกษา 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

ทุกวัน  
 
 

     
 
 

 

 

 

 

 

  

เร่ิม 

สิ้นสุด 

แจ้งปรับปรุงข้อมูล 

ปรับปรุงข้อมูลที่ฐานข้อมูล 

แจ้งปรับปรุงข้อมูล 

ปรับปรุงข้อมูลที่ระบบ Google 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2.1.5 การลบ บัญชีผู้ใช้งานอีเมล นักศึกษาพ้นสภาพ 

แผนผังการท างาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้ตรวจทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
     

 
 

 (1) ดึงข้อมูลนักศึกษา
พ้นสภาพนักศึกษา 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

ทุก 1 ปี  
 
 

 (2) ลบอีเมลนักศึกษา
พ้นสภาพนักศึกษา 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

ทุก 1 ปี  
 
 

     
 
 

 

 

 

 

 

  

เร่ิม 

สิ้นสุด 

ดึงข้อมูลนักศึกษาพ้นสภาพ 

ลบอีเมลนักศึกษาพ้นสภาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2.1.6 การจัดการ บัญชีผู้ใช้งานอีเมล นักศึกษาศิษย์เก่า 

แผนผังการท างาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้ตรวจทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
     

 
 

 (1) ด าเนินการ
ปรับปรุงข้อมูล 
นักศึกษาศิษย์เก่า 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

ทุก 1 ปี  
 
 

     
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

เร่ิม 

สิ้นสุด 

ปรับปรุงข้อมูลนักศึกษา ศิษย์เกา่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2.1.7 การสร้าง บัญชีผู้ใช้งานอีเมล พนักงานใหม่ 

แผนผังการท างาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้ตรวจทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
     

 
 

 (1) แจ้งรายชื่อ
พนักงานเข้าใหม่กับ
หน่วยจัดการ
สารสนเทศ 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ ทุกวัน  
 
 

 (2) ด าเนินการบันทึก
ข้อมูลพนักงานเข้า
ใหม่ 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

ทุกวัน  
 
 

     
 
 

 

 

 

 

 

  

เร่ิม 

สิ้นสุด 

แจ้งรายชื่อพนกังานใหม ่

บันทึกข้อมูลพนกังานใหม ่
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2.1.8 การปรับปรุง บัญชีผู้ใช้งานอีเมล พนักงานปัจจุบัน 

แผนผังการท างาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้ตรวจทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
     

 
 

 (1) แจ้งเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลตัวเองกับส่วน
การเจ้าหน้าที่ 

พนักงานเจ้าของข้อมูล ทุกวัน  
 
 

 (2) ด าเนินการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 
 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ ทุกวัน  
 
 

 (3) แจ้งเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลตัวเองกับหน่วย
จัดการสารสนเทศ 

พนักงานเจ้าของข้อมูล ทุกวัน  
 
 

 (4) ด าเนินการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นาย ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

ทุกวัน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

สิ้นสุด 

แจ้งปรับปรุงข้อมูล 

ปรับปรุงข้อมูลที่ฐานข้อมูล 

แจ้งปรับปรุงข้อมูล 

ปรับปรุงข้อมูลที่ระบบ Google 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2.1.9 การจัดการ บัญชีผู้ใช้งานอีเมล พนักงานลาออก 

แผนผังการท างาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้ตรวจทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
     

 
 

 (1) แจ้งรายชื่อ
พนักงานลาออก 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ ทุก 1 เดือน  
 
 

 (2) ดึงข้อมูลพนักงาน
ลาออกจากฐานข้อมูล
ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นายศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

ทุก 1 เดือน  
 
 

 (3) ตรวจสอบอีเมลกับ
ข้อมูลพนักงานที่
ลาออก 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นายศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

ทุก 1 เดือน  
 
 

 (4) ลบอีเมลพนักงานที่
ลาออกจากกลุ่มอีเมล 
และส่งอีเมลแจ้งระงับ
การใช้งานภายใน 30 
วัน 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นา ศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

ทุก 1 เดือน  
 
 

 (5) ระงับอีเมล
พนักงานที่ลาออกของ
เดือนก่อนหน้าที่ได้แจ้ง
อีเมลไว้แล้ว 

หน่วยจัดการสารสนเทศ 
นายศรัณย์กร หิรัญพลกฤษฏิ์ 

ทุก 1 เดือน  
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

สิ้นสุด 

แจ้งรายชื่อพนกังานลาออก 

ดึงข้อมูลพนักงานลาออก 

ตรวจสอบข้อมูล 

ลบอีเมลในกลุ่มอีเมล 

ระงับอีเมล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 2.2.1 การตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
Flowchart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

    

 ( 1 (จัดท าแผนผัง
เว็บไซต์ โดยใช้วิธีการ
เขียนเป็นแผนผัง
แสดงความสัมพันธ์
กันของแต่ละหน้า 

นายเจริญศักดิ์ วางวงศ์ ทุกสัปดาห์  

 ( 2 ( หัวหน้าหน่วย
จัดการสารสนเทศ
พิจาณาตรวจสอบ 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยจัดการสารสนเทศ ทุกวัน  

 ( 3 (ปรับปรุงเว็บไซต์
ทีละหน้า ตามแผนผัง
เว็บไซต์ที่ได้จัดท า 
 

นายเจริญศักดิ์ วางวงศ์ ทุกวัน  

 
 
 
 

    

 ( 4 (ตรวจสอบ
พิจารณาความ
ถูกต้องและความ
เหมาะสม 

นายเจริญศักดิ์ วางวงศ์ หรือ 
หัวหน้าหน่วยจัดการสารสนเทศ 
 
 

ทุกวัน  

 ( 5 (เผยแพร่หน้า
เว็บไซต์ที่ได้ท าการ
ปรับปรุง 
 
 

นายเจริญศักดิ์ วางวงศ์ ทุกวัน  

 
 

    

เร่ิมต้น 

(1) 
จัดท าแผนผังเว็บไซต์ 

(2) 
ตรวจสอบแผนผัง

เว็บไซต์ 

(3) 
ปรับปรุงเว็บไซต์ 

(4) 
ตรวจสอบการ

ปรับปรุง 

สิ้นสุด 

(5) 
เผยแพร่หน้าเวบ็ไซต์ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



16 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  2.2.2 การปรับปรุงเว็บไซต์หน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
Flowchart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

    

 ( 1 (หน่วยงานที่ประ
ประสงค์จะท าการ
ปรับปรุงเว็บไซต์ แจ้ง
ข้อมูลการปรับปรุง
ผ่านทางอีเมล หรือ
เอกสาร 

 
 

นายเจริญศักดิ์ วางวงศ์ ทุกวัน  

 ( 2 (  
-  ตรวจสอบ
พิจารณาข้อมูลที่แจ้ง    
การปรับปรุง 
- สอบถามหน่วยงาน
หากเกิดข้อสงสัยการ
ปรับปรุง หรือไม่
สามารถปรับปรุงได้ 
- เสนอแนวทางแก้ไข
ปัญหา 

นายเจริญศักดิ์  วางวงศ์ 
นางสาวจิราพรรณ  ตันลือ 

ทุกวัน  

 ( 3 ( ท าการปรับปรุง
ตามข้อมูลที่ได้แจ้งมา
และปรับเปลี่ยนตาม
ความเหมาะสม 
 
 
 

นายเจริญศักดิ์ วางวงศ์  
นางสาวจิราพรรณ  ตันลือ 

ทุกวัน  

 ( 4 (แจ้งการปรับปรุง
หน่วยงานตรวจสอบ 
 

หน่วยงานที่แจ้งการปรับปรุง ทุกวัน  

เร่ิมต้น 

(1) 
หน่วยงานแจ้งข้อมูลการ

ปรับปรุง 

(2) 
ตรวจสอบข้อมูล

การปรับปรุง 

เกิดข้อสงสัย 

(3) 
ปรับปรุงตามข้อมูลที่แจ้งมา 

(4) แจ้งการ
ปรับปรุงเพื่อ
ตรวจสอบ 

(5) 
เผยแพร่เว็บไซต์ 

ไม่ถูกต้อง 
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 ( 5 ( เผยแพร่หน้า
เว็บไซต์ที่ได้ท าการ
ปรับปรุง 
 
 

นายเจริญศักดิ์ วางวงศ์ 
 

ทุกวัน  

 
 

( 6 (  
– แจ้งหน่วยงาน
ประเมินผลการ
ปรับปรุง     
-  ผลการประเมิน
ส่งไปยังหัวหน้าหน่วย  
จัดการสารสนเทศ 

หัวหน้าหน่วยจัดการสารสนเทศ ทุกวัน  

 
 

    

 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

(6) 

ประเมินการปรับปรงุ 

สิ้นสดุ 
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              ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 2.2.3 การจัดท าเว็บไซต์ใหม่ 

 Flowchart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

        

 

เมื่อหน่วยงาน
ต้องการจัดท า
เว็บไซต์ใหม่ต้อง
จัดท าบันทึก
ข้อความแจ้งความ
ประสงค์มายัง
หน่วยจัดการ
สารสนเทศ 

นางสาวจิราพรรณ  ตันลือ 2 วัน 

  

  
 

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

หัวหน้าหน่วยจัดการ
สารสนเทศ 

3 วัน 
  

 

  เพ่ือจัดท าเอกสารที่
ก าหนดขอบเขต
และรายละเอียด
ของภารกิจที่
ผู้จัดท า(TOR) 

นางสาวจิราพรรณ  ตันลือ 1 วัน 

  

 
    นางสาวจิราพรรณ  ตันลือ 3-7 วันท า

การ 
  

 

  หน่วยงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

หน่วยงานที่มีความประสงค์
ขอจัดท าเว็บไซต์ 

3 วัน  

  

 
    นางสาวจิราพรรณ  ตันลือ   

นายเจริญศักดิ์  วางวงศ์ 
30- 45 วัน 

  

จุดเร่ิมต้น 

ให้หน่วยงาน
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

นัดหมายประชุมด าเนินการ 

จัดท า TOR 

ได้รับบันทึกข้อความแจ้งความประสงค์ 

ให้หน่วยงาน
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

ไม่มีข้อแก้ไข 

แก้ไขบันทึก
หรือ ข้อมูล 

ไม่มีข้อแก้ไข 

แก้ไข 

หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 

บันทึกข้อมูลและออกแบบ Website 

ไม่มีข้อแก้ไข 

แก้ไขบันทึกหรือ ข้อมูล 
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 หลังจากจัดท า
เว็บไซต์เสร็จ
เรียบร้อย 

หน่วยงานที่มีความประสงค์
ขอจัดท าเว็บไซต์ 
 

30 วัน 

  

 

 
 
 
 
 

 นางสาวจิราพรรณ  ตันลือ   
นายเจริญศักดิ์  วางวงศ์  

3 วัน 

 

 

ไม่มีข้อแก้ไข 

จัดส่งเว็บไซต์ให้หน่วยงาน 

จุดสิ้นสุด 
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   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 2.2.4 งานการจัดท าแบนเนอร์ 

Flowchart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
        

  หน่วยงานส่งข้อมูล
การจัดท าแบนเนอร์
มาทางอีเมล 
web@mfu.ac.th 

นายเจริญศักดิ์  วางวงศ์ 1 วัน   

    นายเจริญศักดิ์  วางวงศ์ 1 วัน   

  

หน่วยจัดการ
สารสนเทศแจ้งการ
จัดท าแบนเนอร์เสร็จ
สิ้นทางอีเมลผู้ขอ 

นายเจริญศักดิ์  วางวงศ์ 3-7 วันท าการ   

        

    

จุดเร่ิมต้น 

หน่วยงส่งข้อมูล 

จัดท าแบนเนอร ์

แจ้งการจัดท าแบนเนอร์เสร็จสิ้น 

จุดสิ้นสุด 
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             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 2.3.1 งานสารบรรณรับหนังสือภายใน ทั่วไป ภายนอก 

Flowchart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
    

รับหนังสือเวียนจาก 
ระบบสาร
บรรณออนไลน์ 

 นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกวัน  หนังสือเวียน 

  เวียนแจ้งเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงาน
(imu.professional. 
staff@mfu.ac.th) 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกวัน หนังสือเวียน 

  หัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณา 

หัวหน้าหน่วยจัดการ
สารสนเทศ 

ทุกวัน  

  
 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 
เป็นผู้มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่เป็น 
ผู้แจ้งให้ใน 
หน่วยงานรับทราบ 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกวัน   

 

    

   

   

 
  

 
 

 

 

 

จุดเร่ิมต้น 

รับหนังสือเวียน 

ส่งอีเมลเวียนแจ้งบุคลากรในหน่วยงาน 

หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 

มอบหมายงานให้
เจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงาน 

แจ้งเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานรับทราบ 

นัดหมายการประชุม 

มอบหมาย การประชุม 

จุดสิ้นสุด 
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                 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 2.3.2 งานสารบรรณส่งหนังสือภายใน ทั่วไป ภายนอก 

Flowchart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบ

ทาน 
ระยะเวลา 

เอกสารอ้างอิ
ง 

 

 
 

        

  เมื่อได้รับค าสั่งจัดท า
บันทึกข้อความ 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุก 2 วัน 
  

   นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกวัน   

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกวัน 
  

    หัวหน้าหน่วยจัดการ
สารสนเทศ  

ทุกวัน 
  

    
 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกวัน 
  

  นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกวัน  
  
 

    
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเร่ิมต้น 

ค าสั่งส่งหนังสือเวียน 

จัดท าบันทึกขอ้ความ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งเอกสารในสารบรรณออนไลน์ 

จุดสิ้นสุด 

หัวหน้าหน่วยลงนาม 

ออกเลขหนังสือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 2.3.3 งานสารบรรณงานการประชุม 

Flowchart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

     

 รับหนังสือเวียนจาก

ระบบสารบรรณ

ออนไลน์ 

 นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 2 วัน หนังสือเวียน 

 

เวียนแจ้งเจ้าหน้าที่ใน

หน่วยงาน

(imu.professional. 

staff@mfu.ac.th) 

 นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน หนังสือเวียน 

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน  

     นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 5-7 วันท าการ   

  หัวหน้าหน่วยงาน

เป็นผู้มอบหมาย

เจ้าหน้าที่เป็นผู้แจ้ง

ให้ในหน่วยงาน

รับทราบ 

เจ้าหน้าที่หน่วยจัดการ

สารสนเทศ 

3 วัน  

   

 

หัวหน้าหน่วยจัดการ

สารสนเทศ 

1 วัน 

  

    

นางสาวเกสรา  วงคส์ารภี 1 วนั 

  

     

              

จุดเร่ิมต้น 

- ก าหนดวันประชุม 
- จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม 

จัดท าวาระการประชุม 

แก้ไขรายงานการประชุม 

บันทึกรายงานการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

แก้ไข 

ไม่มีข้อแก้ไข 

หัวหน้าหน่วยลงนาม 

ส่งไปยังหน่วยงานที่เข้าร่วมประชุม 

ไม่มีข้อแก้ไข 

จุดสิ้นสุด 
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             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 2.3.4 การเงินหน่วยงาน การยืมเงินทดรอง เบิกจ่ายทั่วไป 

Flowchart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

        

  จัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่าย , ตรวจสอบ
งบประมาณในระบบ 
ERP 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 3 วัน 

  

   นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน 
  

    หัวหน้าหน่วยจัดการ
สารสนเทศ 

1 วัน 
  

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 3 วัน   

  ส่วนการเงินและบัญชี
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่วนการเงินและบัญชี 5 - 7 วัน
ท าการ 

  

        

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี  1 วัน   

  
  

 นางสาวเกสรา  วงค์สารภี   

  

 

 

 

 

 

 

 

จุดเร่ิม
ต้น 

จัดท าบันทึกขอ้ความขออนุมัติ
ยืมเงินทดรอง 

จัดท า FR , FC , ใบยืมเงินทดรอง 

หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

ส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและบัญชี 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

แก้ไขบันทึก
หรือ ข้อมูล 

ไม่มีข้อแก้ไข 

ไม่มีข้อแก้ไข 

รองอธิการบดีในก ากับลงนาม 

รับเงินก่อน 3 วันท าการ 

จุดสิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 2.3.5 การเงินหน่วยงาน การคืนเงินทดรอง  

Flowchart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
        

  จัดท าหลังกิจกรรม
เสร็จสิ้น 3 วันท าการ 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 2 วัน   

  รวบรวมเอกสารการ
ใช้จ่ายและเอกสาร
การยืมเงินทดรอง 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน   

    หัวหน้าหน่วยจัดการสารสนเทศ 1 วัน   

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 3 วัน   

  ส่วนการเงินและบัญชี
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

ส่วนการเงินและบัญชี 15 วันท า
การ 

  

  
        

    

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน 

  

     

            

           

                                

         

 

 

 

จุดเร่ิมต้น 

สรุปงบประมาณรายจ่าย 

รวบรวมเอกสารการใช้จ่าย 

หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

แก้ไขบันทึก
หรือ ข้อมูล 

ไม่มีข้อแก้ไข 
แก้ไข 

ส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและบัญชี 

ไม่มีข้อแก้ไข 

ด าเนินการคืนเงิน 
 

จุดสิ้นสุด 
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                 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 2.3.6 งานด าเนินการทางงบประมาณหน่วยงาน 

Flowchart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

       

  จัดท างบประมาณ
ประจ าปี/ตามไตรมาส/
รายงานการติดตามผล
การด าเนินงาน/การใช้
จ่ายงบประมาณตาม
แผน/ 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน 

  

    นางสาวจิราพรรณ  ตันลือ
นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 

1 วัน 
  

  
  นางสาวจิราพรรณ  ตันลือ

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 
1 วัน 

  

    นางสาวจิราพรรณ  ตันลือ
นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 

3-7 วันท าการ 
  

 
 

 

 

 

ส่วนการเงินและบัญชี
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่หน่วยจัดการ
สารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

3 วัน  

  

    หัวหน้าหน่วยจัดการ
สารสนเทศ 

1 วัน 
  

  

  นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน 

  

          

     

              

 

 

จุดเร่ิมต้น 

ได้รับหนังสือเวียน 

แจ้งหัวหนา้หน่วยงาน 

จัดท าเอกสาร หรือ รายงาน 

นัดหมายประชุมด าเนินการ 

ไม่มีข้อแก้ไข 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ไม่มีข้อแก้ไข 
แก้ไข 

แก้ไขบันทึก
หรือ ข้อมูล 

หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

ส่งเอกสารไปยังส่วน
นโยบายและแผน 

จุดสิ้นสุด 
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             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 2.3.7 งานขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลา 

Flowchart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

  
 

  
    

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน 
  

    หัวหน้าหน่วยจัดการสารสนเทศ
และรองอธิการบดีในก ากับ 

1 วัน 
  

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน   

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 
 

1 วัน 
  

    ผู้สอบทานและหัวหน้าหน่วย
จัดการสารสนเทศ 
 

1 วัน  
  

    รองอธิการบดีในก ากับ 
 

1 วัน 
  

  

  นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานล่วงเวลา 

เสนอหัวหน่วยและรอง
อธิการบดีในก ากบัลงนาม 

จุดเร่ิมต้น 

จัดท าเอกสารขออนุมัติการ
ปฏิบัติงานล่วงเวลา 

จัดท า FR 

เสนอผู้สอบทาน และ
หัวหน้าหน่วยลงนาม 

น าเสนอรองอธิการบดี
ในก ากับลงนาม 

ส่งเอกสารให้ส่วน
การเงินและบัญช ี

จุดสิ้นสุด 
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   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 2.3.8 การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 

Flowchart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

  
 

      

  เมื่อเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
ต้องการเบิกครุภัณฑ์ 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกเดือน   

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกเดือน   

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกเดือน   

    หัวหน้าหน่วยจัดการสารสนเทศ ทุกเดือน   

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกเดือน   

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกเดือน   

     

                    
                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกวัสดุส านกังาน 

กรอกข้อมูลในระบบ ERP 

จุดเร่ิมต้น 

 พิมพ์เอกสารในระบบ ERP 

หัวหน้าหน่วยลงนาม 

เข้าระบบ ERP ไปอนุมัต ิ

จุดสิ้นสุด 

ตรวจนับวัสดุส านกังาน 
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    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 2.3.9 งานตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ 

Flowchart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

  
 

     
  

  บันทึกข้อความจาก
ส่วนพัสดุ 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกปี 
  

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกปี   

    หัวหน้าหน่วยจัดการ
สารสนเทศและรองอธิการบดี
ในก ากับ 

ทุกปี 
  

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกปี 
  

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกปี   

  
  

เจ้าหน้าที่หน่วยจัดการ
สารสนเทศ 
 

ทุกปี 
  

  
  

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี ทุกปี 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเร่ิมต้น 

บันทึกข้อความแจ้งให้หนว่ยงาน
ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์ 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
และรองอธิการบดีในก ากับลงนาม 

ตรวจสอบและพิมพ์ข้อมูลวัสดุครุภัณฑ์
ในระบบ ERP  

นัดหมายวันตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์ 

สรุปผลและส่งผลการตรวจสอบ 

จุดสิ้นสุด 
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             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 2.3.10 งานจัดท ารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  

Flowchart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

        

  บันทึกข้อความจาก
ส่วนประกันคุณภาพ
การศึกษาและพัฒนา
หลักสูตร 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน 

  

  
  

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน 
  

  
  

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน 
  

  
  

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 5-7 วันท า
การ   

 
 

 

หัวหน้าหน่วยจัดการสารสนเทศ 1 วัน  

  

 
 

  

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน 

  

  บันทึกข้อความจาก
ส่วนประกันคุณภาพ
การศึกษาและพัฒนา
หลักสูตร 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน 

  

  
  

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน 
  

  

  

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 5-7 วันท า
การ 

  

จุดเร่ิมต้น 

บันทึกข้อความแจ้งให้หนว่ยงานจัดท า
รายงานการควบคุมภายในและ
บริหารความเส่ียง รอบ 6 เดือนแรก 

น าเสนอในที่ประชุมหน่วยงาน 

ประชุมติดตามการด าเนินงานด้าน
การควบคุมภายใน และบริหารความ
เส่ียง ในรอบ 6 เดือนแรก 

จัดท ารายงานการติดตามการ
ด าเนินงานการควบคุมภายในและ
บริหารความเส่ียง รอบ 6 เดือนแรก 

เสนอหัวหน่วยลงนาม 

น าส่งรายงานรายงานการติดตามการ
ด าเนินงานการควบคุมภายในและ
บริหารความเส่ียง รอบ 6 เดือนแรก
ให้ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและ
พัฒนาหลักสูตร 

บันทึกข้อความแจ้งให้หนว่ยงานจัดท า
รายงานการควบคุมภายในและบริหาร
ความเส่ียง รอบ 6 เดือนหลัง 

ประชุมติดตามการด าเนินงานด้าน
การควบคุมภายใน และบริหาร
ความเส่ียง ในรอบ 6 เดือนหลัง 

จัดท ารายงานการติดตามการ
ด าเนินงานการควบคุมภายในและ
บริหารความเส่ียง รอบ 6 เดือนหลัง 

   41 
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หัวหน้าหน่วยจัดการสารสนเทศ 1 วัน 

  

  

  

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน 

  

     

     

     

                             

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอหัวหน่วยลงนาม 

จุดสิ้นสุด 

น าส่งรายงานรายงานการติดตามการ
ด าเนินงานการควบคุมภายในและ
บริหารความเส่ียง ให้สว่นประกัน
คุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 
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             ขั้นตอนการปฏบิัติงาน : 2.3.11 งานประเมินคุณภาพภายในหน่วยงาน 

Flowchart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

        

  บันทึกข้อความจากส่วน
ประกันคุณภาพการศึกษา
และพัฒนาหลักสูตร 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 
 
 
 
 

1 วัน   

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 
 

1 วัน   

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 
 

1 วัน   

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 5-7 วันท า
การ 

  

   หัวหน้าหน่วยจัดการสารสนเทศ 
 
 

1 วัน    

 
 

  

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน 

  

 

 

            

              

                                   

            

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเร่ิมต้น 

บันทึกข้อความแจ้งให้หนว่ยงาน
จัดท ารายงานการประเมินคุณภาพ
ภายในหนว่ยงาน 

น าเสนอในที่ประชุมหน่วยงาน 

ประชุมติดตามการงานประเมิน
คุณภาพภายในหนว่ยงาน 

จัดท ารายงานการงานประเมิน
คุณภาพภายในหนว่ยงาน 

เสนอหัวหน่วยลงนาม 

น าส่งรายงานรายงานการงาน
ประเมินคุณภาพภายในหนว่ยงาน 

จุดสิ้นสุด 
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             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 2.3.12 งานจัดท าแผนการด าเนินงาน 

Flowchart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

        

  บันทึกข้อความจากส่วน
นโยบายและแผน 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน   

 
 

  นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 
 

1 วัน   

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 
 

1 วัน   

    นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 5-7 วันท า
การ 

  

 
 

  หัวหน้าหน่วยจัดการสารสนเทศ 
 

1 วัน    

 
 

  
 
 
 

นางสาวเกสรา  วงค์สารภี 1 วัน   

 

 

จุดเร่ิมต้น 

บันทึกข้อความแจ้งให้หนว่ยงาน
จัดท าแผนการด าเนินงาน 

น าเสนอในที่ประชุมหน่วยงาน 

ประชุมจัดท าแผนการ
ด าเนินงาน 

จัดท าแผนการด าเนินงาน 

เสนอหัวหน่วยลงนาม 

จุดสิ้นสุด 

น าส่งแผนการด าเนินงาน ให้สว่น
นโยบายและแผน 


