
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

ส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

 



ค ำน ำ 

 

ส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ ได้จัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำปีงบประมำณ 2564โดย
มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

ส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ เป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนนี้  จะสำมำรถใช้เป็น
เครื ่องมือในกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องมีประสิทธิภำพเป็นมำตรฐำนเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงำนตำมที่ตั้งเป้ำหมำยไว้ทุกประกำร 
  

 

  

ส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ

มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 



สารบัญ 
 

เรื่อง            หน้า 
ค าน า   
สารบัญ   
ส่วนที่ 1 บทน า  
 1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 1 
 1.2 ปรัชญา /ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 2 
 1.3 โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง 4 
 1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 7 
ส่วนที่ 2 แผนภูมิความเชื่อมโยงร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ระยะที่ 4  

(พ.ศ. 2560-2564) 
17 

 2.1 แผนภูมิความเชื่อมโยงร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ระยะที่ 4  
(พ.ศ. 2560-2564) กับแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน โครงการปฏิบัติการประจ าปี  
และงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

17 

 2.2 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก (SWOT) ของหน่วยงาน 18 
 2.3 ความสอดคล้องของกลยุทธ์การด าเนินงานของหน่วยงานกับนโยบายการจัดสรร

งบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2564 และร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
ระยะที่ 4 (พ.ศ. 2560-2564) 

21 

ส่วนที่ 3 การจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564   
 3.1 การจัดท าข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

• งานสารบรรณ 
• งานส่วนการเจ้าหน้าที่ 
• งานการเรียนการสอน 
• นโยบายและแผน 
• งานการเงินและบัญชี 
• งานพัสดุ  
• งานเบิกส ารองจ่าย 
• งานห้องปฏิบัติการ 
• บริการวิชาการ 
• งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  
• งานบริหารจัดการสารสนเทศ   
• งานวิจัย  

 

25 
26 
32 
52 
71 
72 
90 
93 
99 
103 
108 
114 
116 
 



1 
 

 
 

ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

1.1 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหำวิทยำลัย 

ปณิธำน 
 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป่า สร้างคน”                
โดยมุ่ง “สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” 
 
วิสัยทัศน์ 
 สถาบันการศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น ้าโขง 
 
พันธกิจของมหำวิทยำลัย 
 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย               
แม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเปน็นิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่ส าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา                  
6 ประการ คือ  
 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรมที่สร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจและสังคม 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีจากมาวิทยาลัยสู่สังคม 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีความเป็นสากล 
 5. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์พลังงาน 
และสิ่งแวดล้อม 
 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย 
อย่างยั่งยืน 
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1.2 ปรัชญำ /ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงำน 

ปรัชญำ  “ควำมส ำเร็จที่แท้จริง มิใช่อยู่ที่กำรเรียนรู้เท่ำนั้น แต่อยู่ที่กำรประยุกต์ใช้เพื่อให้  
                     เกิดประโยชน์แก่มวลมนุษยชำติ” (พระรำชด ำรัสใน สมเด็จพระมหิตลำธิเบศร 
                     อดุลยเดชวิกรม พระบรมรำชชนก) 

ปณิธำน 
“สร้ำงคนคุณภำพ ด้วยควำมรู้คู่คุณธรรม” 

วิสัยทัศน์ 
ส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพชั้นน ำระดับอำเซียน 

นิยำม 

ส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ หมายถึง  สถาบันผลิตก าลังคนด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพที่ครอบคลุม 
สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและสุขภาพ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวการแพทย์ 

ชั้นน ำ  หมายถึง    คุณภาพของงานวิจัยระดับนานาชาติ 
อำเซียน  หมายถึง กลุ่มประเทศ ไทย อินโดนีเซีย มาเลเซีย ฟิลิปปินส์ สิงคโปร์ บรูไน

ดารุส-ซาลาม เวียดนาม ลาว เมียนมาร์ และกัมพูชา  
ชั้นน ำ คือ     1.คุณภาพของงานวิจัยระดับนานาชาติ 

อำเซียน คือ กลุ่มประเทศ ไทย อินโดนีเซีย มาเลเซีย ฟิลิปปินส์ สิงคโปร์ บรูไนดารุส-ซาลาม เวียดนาม 

ลาว เมียนมาร์ และกัมพูชา  

ตัววัดควำมส ำเร็จ คือ  

1. สัดส่วนของผลงานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารนานาชาติต่ออาจารย์ 

2. จ านวนครั้งการอ้างอิงต่อจ านวนผลงานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ  

3. จ านวนครั้งการร้องขอ/การเชิญ/การเข้าร่วมกิจกรรมตามพันธกิจจากหน่วยงานภายนอก  

              (Community trust) 

4. ร้อยละของนักศึกษาปีสุดท้ายที่มีสมรรถนะสากล 

- ร้อยละของนักศึกษาระดับปริญญาตรีปีสุดท้ายที่ได้ใบประกาศนียบัตรในระดับสากลที่

เกี่ยวกับวิชาชีพ 
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- ร้อยละของนักศึกษาปีสุดท้ายที่สอบผ่านภาษาอังกฤษตามเกณฑ์ร้อยละ 60 ในการสอบ 

Exit examination ครั้งแรก 

- ค่าเฉลี่ยระดับทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21 ของนักศึกษา (คะแนนเฉลี่ยทั้ง 5 ด้าน) 

พันธกิจ 
พันธกิจหลัก 

1. ผลิตบัณฑิตที่พร้อมใช้งาน ระดับสากล  

2. เสริมสร้างด้านการวิจัย/นวัตกรรมด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพในระดับนานาชาติ 

3. น าความรู้ด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพไปเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนในระดับท้องถิ่น และ

สร้างเครือข่ายการเรียนรู้ ระดับชาติและนานาชาติ 

พันธกิจรอง 

1. สืบสานศิลปวัฒนธรรมและคงความเป็นไทย ตลอดจนประยุกต์ใช้ศิลปวัฒนธรรมไทยและ

ต่างประเทศได้อย่างเหมาะสม  

2. บริหารจัดการส านักวิชาให้เป็นองค์กรแห่งความสุข รักษ์สิ่งแวดล้อม และมุ่งสู่ความเป็นเลิศ

ตามเกณฑ์มาตรฐานสากล ภายใต้หลักธรรมาภิบาล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
 

 
 

1.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและกรอบอัตรำก ำลัง  
  ส านักวิชาฯ อยู่ภายใต้การควบคุมก ากับของ อธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ โดยมี
คณบดีส านักวิชาฯเป็นผู้บริหารสูงสุดขององค์กรโดยมีวาระ 4 ปี มีรองคณบดี 2 ท่าน โดยรับผิดชอบงาน 
“ด้านการบริหาร ผลิตบัณฑิต และบริการวิชาการ” และ “งานวิจัย/นวัตกรรม และการสื่อสารองค์กร” 
ตามล าดับ นอกจากนั้นยังมีผู้ช่วยคณบดี 2 ท่าน โดยรับผิดชอบงาน “ด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
และพัฒนาหลักสูตร” และ “งานด้านบริหาร บริการวิชาการ และกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์” 
ตามล าดับ และมี 4 หัวหน้าสาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์  อาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัย อนามัยสิ่งแวดล้อม และวิทยาศาสตร์การกีฬาและสุขภาพ ทั้งนี้มีคณะกรรมการประจ าส านัก
วิชาฯ ท าหน้าที่ในการก าหนดทิศทางแผนงานและก ากับติดตามให้การบริหารจัดการเป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล ประกอบด้วย คณบดีเป็นประธาน รองคณบดี 2 ท่าน ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก 1 ท่าน 
ตัวแทนอาจารย์ประจ า 2 ท่าน และมีเจ้าหน้าที่สายสนับสนุนเป็นเลขานุการ  ดังภาพ 
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อธกิารบดี 

รศ.ดร.ชยาพร วัฒนศิริ 

รองอธกิารบดี 

รศ.ดร.นันทนา  คชเสนี 

คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์

สขุภาพ 

รศ.ดร.รัชนี สรรเสริญ 

คณะกรรมการประกนัคุณภาพ

การศึกษาระดับส านักวิชา 

รองคณบดี 

ผศ.ดร.ธวัชชัย อภิเดชกุล 

ผศ.ดร.พรรณนิภา ดอกไม้งาม 

คณะกรรมการ 

ประจ าส านักวิชา 

ผู้ช่วยคณบดี 

อ.ดร.วิภพ สุทธนะ 

อ.ดร.ปวีณ วิยาภรณ์ 

 

สาขาวิชาสาธารณสขุ

ศาสตร์ 

อ.ดร.ศิริญาพร ขันทะสอน 

สาขาวิชาอนามัย

สิ่งแวดล้อม 

อ.ดร.วีรยุทธ สริิรัตน์เรือง

สาขาวิชาอาชีวนามัยและความ

ปลอดภัย 

ผศ.ดร.โกวิทย์  นามบุญมี 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกฬีาและ

สขุภาพ 

อ.ดร.ธรีศักด์ิ บุญวัง 

ส านักงานคณบดี 

นางสาว สุภาพร ตะติ 
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กรอบอัตรำก ำลัง   

สรุป   

จ านวนที่มีตัวตน 

(ปฏิบัติงาน) ลาศึกษาต่อ รวมครอง ว่าง 

1 คณบดี 1 0 1 0 

1 สาขาวิทยาศาสตร์การกีฬา 8 2 10 3 

2 อาจารย์อาวุโส 1 0 1 1 

3 สาขาสาธารณสุขศาสตร์ 17 2 19 0 

4 สาขาอนามัยสิ่งแวดล้อม 7 0 7 2 

5 

สาขาอาชีวอนามัยและความ

ปลอดภัย 6 0 6 3 

6 

สาขาวิทยาศาสตร์ชีว

การแพทย์ 5 0 5 2 

  บุคลำกรทั้งหมด 44 4 49 11 
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1.4 กำรมอบหมำยงำนและภำระงำนตำมฝ่ำยงำน 
1. ฝ่ำยพัฒนำกิจกำรนักศึกษำและศิษย์เก่ำ 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบการสนับสนุนส่งเสริมให้นักศึกษามีคุณลักษณะที่พึง

ประสงค์ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย และส่งเสริมให้ศิษย์เก่าได้รับข้อมูลข่าวสาร และการพัฒนาทาง

วิชาการอย่างต่อเนื่อง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. จัดท าคู่มือการพัฒนากิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า 

2. วางแผนในการจัดกิจกรรมนักศึกษาท่ีส่งเสริมผลการเรียนรู้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาทุกด้าน และวางแผนพัฒนาด้านวิชาการแก่ศิษย์เก่า 

3. จัดท าโครงการให้ความรู้และทักษะการประกันคุณภาพการศึกษา พฤติกรรม คุณธรรม

จริยธรรม ของนักศึกษาในส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพและคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 

4. ส่งเสริม สนับสนุนให้นักศึกษาน าความรู้ด้านการประกันคุณภาพไปใช้ ในการด าเนิน

กิจกรรมที่ด าเนินการโดยนักศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

5. ให้นักศึกษาสร้างเครือข่ายพัฒนาคุณภาพภายในมหาวิทยาลัยและระหว่างมหาวิทยาลัย 

6. ก าหนดตัวบ่งชี้ความส าเร็จ ประเมิน และน าผลการประเมินไปปรับปรุงแผน 

7. ก ากับดูแล พัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติ/ประกาศ/ข้อบังคับ ของ

มหาวิทยาลัย 

8. ให้ค าแนะน าและดูแลการด าเนินงานด้านกิจการนักศึกษาให้เป็นไปตามกฎระเบียบของ

มหาวิทยาลัยและเกิดประโยชน์สูงสุด 

9. จัดกิจกรรมเพื่อเผยแพร่เกียรติคุณนักศึกษาด้านวิชาการ คุณธรรม และจริยธรรม 

10. พิจารณาและให้ข้อคิดเห็นด้านการจัดสรรทุนการศึกษาและสวัสดิการของนักศึกษา 

2. ฝ่ำยกำรวิจัย 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบด้านการวิจัยทางด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ ภายใต้

ความเชี่ยวชาญหลากหลายสาขาวิชาของบุคลากร เพื่อให้มีความเป็นเลิศในวิทยาการและสนับสนุนการ

เรียนการสอนในแต่ละสาขาวิชา ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการวิจัยของส านักวิชามีทิศทางและสามารถ

บูรณาการศาสตร์ต่าง ๆ ได้อย่างชัดเจน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. จัดท าคู่มือการพัฒนางานวิจัยและงานสร้างสรรค์ส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
2. จ ัดท าด าเนินการ และก ากับ ติดตามแผนงานวิจ ัยและงานสร้างสรรค์ส านักว ิชา

วิทยาศาสตร์สุขภาพ 
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          3. ส่งเสริมให้มีผลงานวิจัยและผลงานวิชาการท่ีได้รับการรับรองคุณภาพ  
4. การบูรณาการการวิจัยกับการเรียนการสอน และบริการวิชาการ ก าหนดตัวบ่งชี้

ความส าเร็จของการบูรณาการ และประเมินความส าเร็จของการบูรณาการ ตลอดจนน าผลไปปรับปรุง
การด าเนินโครงการครั้งต่อไป 

5. พิจารณาให้ความคิดเห็น concept paper โครงร่างวิจัย ความก้าวหน้าโครงการวิจัย และ
ประเมินคุณภาพงานวิจัยในระดับส านักวิชา 

6. สนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัยในรูปแบบต่างๆ ตามที ่มหาวิทยาลัยก าหนดหรือ
คณะกรรมการเห็นสมควร 

7. พิจารณาให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ พิจารณาจริยธรรมและออกหนังสือรับรองจริยธรรม
งานของอาจารย์ ระดับส านักวิชา รวมถึงในการท าภาคนิพนธ์หรือโครงการของนักศึกษา 

8. สนับสนุนให้มีระบบพี่เลี้ยงแก่นักวิจัยรุ่นใหม่ ในการท าวิจัยครบวงจรกระบวนการวิจัย 
ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัย  

9. สนับสนุนการตรวจสอบภาษาอังกฤษของบทความวิจัยของอาจารย์และนักวิจัยที ่จะ
น าเสนอในวารสารระดับนานาชาติ 

10. ประงานงานและสนับสนุนอาจารย์ตามขั้นตอนการของบประมาณเพื่อเข้าร่วมประชุม
เสนอผลงานวิจัยหรือเผยแพร่งานสร้างสรรค์ 

       11. ประสานงานหรือสนับสนุนตามขั้นตอนให้มีการจ่ายค่าตอบแทนส าหรับผลงานวิจัยหรือ
งานสร้างสรรค์ท่ีได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ 

       12. เป็นผู้ประสานงานหลักการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก 
และชุมชนในการด าเนินงานวิจัยเพื่อพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น และแก้ไขปัญหาชุมชนด้วยกระบวนการมี
ส่วนร่วม เพื่อให้ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี 

       13. ด าเนินงานการเขียนรายงานการประเมินตนเอง และเตรียมข้อมูลหลักฐานของ
องค์ประกอบที่ 4 ในเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา เพื่อเตรียมความพร้อมในการตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
3.ฝ่ำยกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบรับผิดชอบด าเนินกิจการบริการวิชาการแก่สังคม การ
ดูแลชุมชน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. จัดท าคู่มือการบริการวิชาการแก่สังคม 
2. จัดท าและด าเนินการตามแผนการบริการวิชาการแก่สังคมให้สอดคล้องกับอัตลักษณ์และ

เอกลักษณ์ของส านักวิชา 
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3. ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการบริการวิชาการ ติดตามให้มีการด าเนินการตาม
แผน และประเมินผล ตลอดจนน าผลไปปรับปรุงการด าเนินโครงการครั้งต่อไป 

4. ส่งเสริมการบูรณาการงานบริการวิชาการกับการเรียนการสอน การวิจัย และท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม ก าหนดตัวบ่งชี้ความส าเร็จของการบูรณาการ และประเมินความส าเร็จของการบูรณา
การ 

5. ส่งเสริม การพัฒนาและเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
6. ส่งเสริม ด าเนินการ โครงการชี้น า ป้องกันหรือแก้ปัญหาของสังคม 
7. ด  าเนินงานการเขียนรายงานการประเมินตนเอง และเตร ียมข้อมูลหลักฐานของ

องค์ประกอบที่ 5 ในเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา เพื่อเตรียมความพร้อมในการตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
4. ฝ่ำยงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในการพัฒนาระบบและกลไกในการประกันคุณภาพ
การศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการตรวจสอบและประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในทุกปีการศึกษา โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.วางแผนและด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาของส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภา 

2.พิจารณาระบบ ก าหนดและพัฒนาดัชนี และเกณฑ์ การประกันคุณภาพการศึกษาของ

ส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

3.ให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงระบบกลไกใน

การควบคุมคุณภาพตามมาตรฐานและตัวบ่งชี้คุณภาพที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

4.รวบรวม จัดท า และ เสนอรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาต่อผู้บริหารระดับ

ส านักวิชาและมหาวิทยาลัย 

5.ด าเนินงานอื่น ๆ ด้านประกันคุณภาพการศึกษา ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

5. ฝ่ำยกำรพัฒนำส ำนักวิชำสู่องค์กรแห่งกำรเรียนรู้ และธรรมำภิบำล ส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์

สุขภำพ 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบสร้างและพัฒนาส านักวิชาให้เป็นองค์กรแห่งการ

เรียนรู้ โดยการจัดการความรู้ สร้างบรรยากาศแห่งการเรียนรู้ในสถาบัน ก าหนดแนววิธีปฏิบัติ ตลอดจน

การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการจัดการความรู้ให้ดียิ่งขึ้นเพื่อให้การด าเนินการ

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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1. จัดท าคู่มือการจัดการความรู้ 

2. จัดท าและด าเนินการตามแผนการจัดการความรู้ ตามภารกิจของหน่วยงาน 

3. ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของกิจกรรมการจัดการความรู้ ติดตามให้มีการด าเนินการตาม

แผน และประเมินผล ตลอดจนน าผลไปปรับปรุงการด าเนินโครงการครั้งต่อไป 

4. สังเคราะห์ความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น บทเรียน แนวปฏิบัติที่ดี 

เอกสาร คู่มือ สื่อสารสนเทศ 

5. ด  าเนินงานการเขียนรายงานการประเมินตนเอง และเตร ียมข้อมูลหลักฐานของ

องค์ประกอบที่ 7 ในเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาเพื่อเตรียมความพร้อมในการตรวจประกัน

คุณภาพการศึกษา 

6. ฝ่ำยกำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบการจัดกิจกรรม อนุรักษ์ ฟื้นฟู สืบสาน เผยแพร่

วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น ตามจุดเน้นของส านักวิชาและมหาวิทยาลัย อย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล มีการบูรณาการการท านุบ ารุงศิลป และวัฒนธรรม กับการเรียนการสอนและกิจการ

นักศึกษาโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. จัดท าคู่มือการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมของส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

2. จัดท าและด าเนินการตามแผนการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับ อัต

ลักษณ์และเอกลักษณ์ของส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

3. ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ ของกิจกรรมการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ติดตามให้

ด าเนินการตามแผนและประเมินผลตลอดจนน าผลการประเมินไปปรับปรุงการด าเนินโครงการต่อไป 

4. ส่งเสริมการบูรณาการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม กับการเรียนการสอน การบริการ

วิชาการและการวิจัย ก าหนดตัวบ่งชี้ความส าเร็จของการบูรณาการ และประเมินความส าเร็จของการบูร

ณาการตลอดจนน าผลไปปรับปรุงการด าเนินโครงการครั้งต่อไป 

5. ส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินการด้านศิลปะและวัฒนธรรม ที่เกิดประโยชน์และสร้าง

คุณค่าต่อชุมชน ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

6. ด  าเนินงานการเขียนรายงานการประเมินตนเอง และเตร ียมข้อมูลหลักฐานของ

องค์ประกอบที่ 6 ในเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา เพื่อเตรียมความพร้อมในการตรวจประกัน

คุณภาพการศึกษาก ากับดูแลและประสานงานการจัดกิจกรรมพิเศษและสวัสดิการของส านักวิชาส าหรับ

คณาจารย์และพนักงานในสังกัดให้เป็นไปตามกฎระเบียบของมหาวิทยาลัยและเกิดประโยชน์สูงสุด 
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7. ฝ่ำยกำรด ำเนินกิจกรรม 5 ส.  

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบเพื่อสร้างความสามัคคีในหมู่คณะและความเป็น

ระเบียบของหน่วยงานโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ติดตาม ตรวจสอบ และให้ค าแนะน าในการด าเนินกิจกรรม 5 ส และอื่นๆที่เกี ่ยวข้อง 

เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรม 5 ส บรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป็นไปตามกฎเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

2. ประเมิน ดูแล และควบคุมก ากับความปลอดภัยในที ่ท  างานทั ้งอาชีวอนามัยและ

สภาพแวดล้อมในการท างานของหน่วยงาน ทั้งด้านกายภาพ ชีวภาพ เคมี และการยศาสตร์ในการ 

3.ท างาน และการเตรียมความพร้อมในการตอบโต้กับภาวะฉุกเฉิน เช่น ภัยธรรมชาติ 

อุบัติเหตุ และการเจ็บป่วยกะทันหัน เป็นต้น 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดการอนุรักษ์พลังงานและทรัพยากรธรรมชาติในส านักวิชาทั้ง

สร้างความตระหนักและจิตส านึกต่อส่วนรวมและสิ่งแวดล้อม ตลอดจนจัดกิจกรรมการรักษาสิ่งเเวดล้อม

ภายในส านักวิชาฯ และมหาวิทยาลัยเพื่อเป็นองค์กรตัวอย่างต่อชุมชนเพื่อน าไปสู่องค์กรที่เป็นมิตรกับ

สิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน เช่น การประหยัดพลังงาน การน าวัสดุสิ้นเปลืองกลับมาใช้ใหม่ ลดปริมาณหรือ

คัดแยกขยะ เป็นต้น 

5. ประสานงานกับ คณะกรรมการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมของส านักวิชาฯ ในการ

เตรียมข้อมูลหลักฐานขององค์ประกอบที่ 6 ในเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา เพื่อเตรียมความ

พร้อมในการตรวจประกันคุณภาพการศึกษา 

 

8. ฝ่ำยวิเทศสัมพันธ์ 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบด้านวิเทศสัมพันธ์ การต่างประเทศ การส่งเสริมการ

ใช้ภาษาอังกฤษเป็นสื่อ ในการเรียนการสอน และขับเคลื่อนภารกิจต่างๆ ของส านักวิชาวิทยาศาสตร์

สุขภาพโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. วางแผนงานและจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ

ของส านักวิชา 

2. แปลเอกสารและข้อมูลเป็นภาษาต่างประเทศ เพื่อการประชาสัมพันธ์และด าเนินกิจการ

ของส านักวิชาฯ 

3. จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ของส านักวิชาเป็นภาษาอังกฤษ 

4. จัดกิจกรรมเพื่อสนับสนุนการตีพิมพ์ เผยแพร่ผลงานวิชาการของคณาจารย์ในส านักวิชาฯ

ฉบับภาษาอังกฤษ 
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5. จัดกิจกรรมเพื่ออ านวยความสะดวกให้กับอาคันตุกะชาวต่างชาติ นักศึกษา และคณาจารย์

ชาวต่างชาติ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเรียบร้อย 

6. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการใช้ภาษาอังกฤษเป็นสื่อในการเรียนการสอน 

 

9. ฝ่ำยกำรกำรบริหำรกำรศึกษำส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ  

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบจัดการเรียนการสอนในหลากหลายสาขาวิชาชีพ

เพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและมีความรู้ในวิชาการและ

วิชาชีพ มีคุณลักษณะตามหลักสูตรที่ก าหนด อีกทั้งเพื่อให้มีการจัดการศึกษา การบริหารหลักสูตร การ

พัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนอย่างต่อเนื่อง และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอแต่งตั้ง  

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร ส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพประจ าปีการศึกษา 2557 โดยมี

รายละเอียด ดังนี้ 

1. ก าหนดนโยบายการบริหารหลักสูตร และการบริหารการศึกษา เพื่อใช้การด าเนินงานการ

บริหารการศึกษาของส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

2. ตรวจสอบ ติดตาม ควบคุม ก ากับ การจัดการศึกษาในทุกหลักสูตรของส านักวิชาให้มีการ

ด าเนินการสอดคล้องนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

3. ก าหนดแนวทางการเปิดหลักสูตรใหม่ ปรับปรุงหลักสูตร และปิดหลักสูตร ให้เป็นไปตาม

แนวทางท่ีก าหนด 

4. สรุปผลการบริหาร พัฒนาหลักสูตร และการจัดการศึกษา ของส านักวิชาฯ ในแต่ละปี

การศึกษา 

10.ฝ่ำยกำรบริหำรควำมเสี่ยง 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน เพื่อสร้าง

ความปลอดภัยในหมู่คณะและความเป็นระเบียบของหน่วยงาน โดยมีรายละเอียด คือด าเนินนโยบาย

ด้านการบริหารความเสี่ยงของส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพทั้ง 4 ด้าน ได้แก่ความเสี่ยงด้านการเงิน

และทรัพย์สิน ความเสี่ยงด้านนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ความเสี่ยงด้านการปฏิบัติงาน 

ความเสี่ยงด้านบุคลากร เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพและส่งเสริมหลักธรรมาภิบาลในการท างานของส านักวิชา

วิทยาศาสตร์สุขภาพ 
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11.ฝ่ำยกำรตลำดเชิงรุกและประชำสัมพันธ์ 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับการตลาดเชิงรุกและประชาสัมพันธ์

การขับเคลื่อนภารกิจต่างๆ ของส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพตลอดจนด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์

ของส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. รวบรวมกิจกรรมของส านักวิชาประจ าเดือนและส่งข้อมูลไปยังฝ่ายประชาสัมพันธ์

มหาวิทยาลัย ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

2. ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจการภายในส านักวิชาสู่สาธารณะ 

3. ส่งเสริมการสร้างชื่อเสียงของคณาจารย์และบุคลากรภายในส านักวิชาฯ 

4. ด าเนินการจัดท าและส่งเสริมให้มีสื่อสิ่งพิมพ์ มัลติมีเดีย เพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์ส านัก

วิชาฯ 

5. ด าเนินการตลาดเชิงรุกเพ่ือขับเคลื่อนภารกิจในรูปแบบต่างๆของส านักวิชาฯ 

6. ดูแลปรับปรุง และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์ของส านักวิชาให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัย  

7. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการจัดท าและพัฒนาเว็บไซด์ของส านัก

วิชา และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ของส านักวิชาฯ 

8. ให้การต้อนรับคณะหรือหน่วยงานที่ขอเยี่ยมชมส านักวิชาฯ 

9. จัดท าระบบและกลไกการติดต่อประสานงานภายในและภายนอกส านักวิชาฯ 

 

12.ฝ่ำยกำรพัฒนำบุคลำกรและต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในการพัฒนาคณาจารย์ให้มีความรู้ความสามารถ

เป็นที่ยอมรับ และมีนโยบายสนับสนุนคณาจารย์เข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. จัดท าแผนบริหารและพัฒนาบุคลากรด้านอัตราก าลังและพิจารณาคุณสมบัติตามความ

จ าเป็นของสาขาตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 

2. จัดท าแผนการเตรียมความพร้อมเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา และ

การติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการของบุคลากรในส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพให้เป็นไปตามแผนที่

ก าหนด 

3. สนับสนุน ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพคณาจารย์ในส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ด้าน

วิชาการและผลงานเพ่ือก้าวสู่การขอต าแหน่งทางวิชาการ 
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13.ฝ่ำยกำรบริหำรกำรเงินและงบประมำณ 
มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในการบริหารจัดการด้านการเงินและงบประมาณ

ของส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพให้มีความโปร่งใส ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและ
แผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. วางแผน และจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงินที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของส านักวิชา ฯ 
และแผนปฏิบัติงานด้านการเงินประจ าปีของส านักวิชาฯ 

2. จ ัดท ารายงานทางการเง ินเป็นรายงานไตรมาส เพื ่อรายงานต่อส านักว ิชาฯ และ
มหาวิทยาลัย 

3. ด าเนินการตรวจสอบ และติดตามผลการใช้เงินงบประมาณของส านักวิชาฯ ให้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนดและถูกต้องตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

4. จัดท าคู่มือการด าเนินงานด้านการเงินและงบประมาณของส านักวิชาฯ 
5. ประสานงาน ถ่ายทอดข้อมูล วางแผนก าหนดการ รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบความ

ถูกต้องของการจัดท าประมาณการงบประมาณประจ าปีของสาขาวิชา เพื่อน าเสนอต่อส านักวิชาฯ และ
มหาวิทยาลัย 
 
14.ฝ่ำยนโยบำยและแผน 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบก าหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อเป็นแนวทาง
ส าหรับการพัฒนาสถาบัน ดังนั้นจึงเป็นหน้าที่ของส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพที่จะก าหนดวิสัยทัศน์ 
แผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีให้ชัดเจนและสอดคล้องกับปรัชญา ปณิธาน กฎหมาย 
เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของส านักวิชา ที่สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงตามหลักการ
อุดมศึกษา มาตรฐานการศึกษาของชาติ มาตรฐานการอุดมศึกษา มาตรฐานวิชาชีพ ตลอดจนสอดคล้อง
กับกรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ปี ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2551 – 2565) และการเปลี่ยนแปลงของ
กระแสโลก ซึ่งจะยังประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. วางแผน จัดท าแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี ของส านักวิชาฯ 
2. ก าหนดตัวบ่งชี้ของแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3. ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ของส านักวิชาไปสู่บุคลากรภายในของส านักวิชาฯ 
4. ก ากับและติดตามผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ของแผนปฏิบัติการประจ าปี  
5. ประเมินผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ของแผนปฏิบัติการประจ าปี และน าผลไปพิจารณา

เพ่ือปรังปรุงแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6. ก าหนดกลยุทธ์และแผนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับอัตลักษณ์ของส านักวิชฯ 
7. ด าเนินการควบคุม ก ากับ และดูแลให้คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาได้รับการพัฒนา

คุณลักษณะที่สอดคล้องกับอัตลักษณ์ของส านักวิชาฯ 
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8. ด  าเน ินงานการเข ียนรายงานการประเมินตนเอง และเตรียมข้อมูลหลักฐานของ
องค์ประกอบที่ 1 ในเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา เพื่อเตรียมความพร้อมในการตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 
15.ฝ่ำยกำรรับรอง ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบก าหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อเป็นแนวทาง
ส าหรับการพัฒนาสถาบัน ดังนั้นจึงเป็นหน้าที่ของส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพที่จะก าหนดวิสัยทัศน์ 
แผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีให้ชัดเจนและสอดคล้องกับปรัชญา ปณิธาน กฎหมาย 
เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของส านักวิชา ที่สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงตามหลักการ
อุดมศึกษา มาตรฐานการศึกษาของชาติ มาตรฐานการอุดมศึกษา มาตรฐานวิชาชีพ ตลอดจนสอดคล้อง
กับกรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ปี ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2551 – 2565) และการเปลี่ยนแปลงของ
กระแสโลก ซึ่งจะยังประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ติดตามผลค ารับรองค าปฏิบัติการของส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
2. ติดตามผลการด าเนินงานทุกตัวชี้วัดในทุกแผนกลยุทธ์ของส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 3. ติดตามคุณลักษณะของบัณฑิตให้เป็นไปตาม อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของส านักวิชาฯ 
4. ประเมินผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ของแผนปฏิบัติการประจ าปี แผนกลยุทธ์    ค า

รับรอง และคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
5. ประสานงานกับ คณะกรรมการนโยบายและแผนของส านักวิชา ในการเตรียมข้อมูล

หลักฐานขององค์ประกอบที่ 1 ในเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา เพื่อเตรียมความพร้อมในการ
ตรวจประกันคุณภาพการศึกษา 
16.ฝ่ำยกิจกำรพิเศษและสวัสดิกำร 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในการบริหารจัดการปฏิบัติงานในภารกิจต่างๆ ตาม
นโยบายของมหาวิทยาลัย ซึ่งต้องมีการบริหารจัดการทรัพยากรและจัดสรรสวัสดิการในส านักวิชาฯ ที่มี
อยู่ให้เกิดประสิทธิภาพโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ก ากับดูแลและประสานงานการจัดกิจกรรมพิเศษและสวัสดิการของส านักวิชาฯ ส าหรับ
คณาจารย์และพนักงานในสังกัดให้เป็นไปตามกฎระเบียบของมหาวิทยาลัยและเกิดประโยชน์สูงสุด 

2. สร้างขวัญและก าลังใจให้คณาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุนสามารถท างานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ เช่น ยกย่องให้เกียรติผู้ได้รับรางวัลหรือสร้างชื่อเสียงให้แก่หน่วยงาน จัดให้มีพนักงาน
ดีเด่นประจ าเดือน และช่วยจัดท าเอกสารขอรับรางวัล เป็นต้น 

3. สนับสนุนและประสานงานในวันส าคัญต่างๆ ของบุคลากรภายในส านักวิชาฯ  เช่น   งาน
แต่งงาน   วันเกิด บุคลากรลาอุปสมบท 



16 
 

 
 

4. สวัสดิการว่าด้วยการแสดงความระลึกถึงต่อผู้เสียชีวิต หรือการแสดงมุทิตาจิตส าหรับ
บุคลากรที่เกษียณอายุในราชการ เป็นต้น 

5. ประสานงานกับคณะกรรมการด้านต่างๆ และหน่วยงานภายนอกในการด าเนินโครงการ
Happy work place (ประกอบด้วย Work life Balance, Healthy Work Group, Safety Work 
Place, Green & CSR) อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ร่วมกิจกรรมทางสังคมอ่ืนๆ ของส านักวิชาฯ มหาวิทยาลัยและจังหวัด 
17.ฝ่ำยควบคุมภำยในส ำนักวิชำฯ  

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที ่ความรับผิดชอบการจัดระบบประกันคุณภาพการศึกษาที ่มี
ประส ิทธ ิภาพสอดคล ้องก ับนโยบายและแนวปฏ ิบ ัต ิ ในการพ ัฒนาค ุณภาพการศ ึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบบการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงเป็นกลไกส าคัญในการบริหาร
จัดการของสถาบันการศึกษาให้มีคุณภาพ ลดความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น และเพื่อให้การปฏิบัติภารกิจต่างๆ 
บรรลุวัตถุประสงค์โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. วางแผน จัดวางระบบ ก าหนดนโยบายและแนวปฏิบัติของระบบการควบคุมภายในส านัก
วิชาฯ 

2. ถ่ายทอดนโยบายและแนวปฏิบัติของระบบการควบคุมภายในส านักวิชาไปสู่บุคลากร
ภายในของส านักวิชาฯ 

3. ด าเนินการควบคุม ก ากับ และติดตามให้บุคลากรมีการด าเนินการตามระบบการควบคุม
ภายในส านักวิชาฯ 

4.ประเมินผลการด าเนินงานตามระบบการควบคุมภายในของส านักวิชาฯ ให้ข้อเสนอแนะ
และแนวทางการปรับปรุงแก้ไขเพ่ือพัฒนาระบบการควบคุมภายในให้มีการพัฒนา 

5. จัดท ารายงานผลการควบคุมภายในเสนอต่อคณะกรรมการประจ าส านักวิชาฯ และ
มหาวิทยาลัย 
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ส่วนที่ 2 

แผนภูมิความเชื่อมโยงร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ระยะที่ 4 (พ.ศ. 2560-2564) 

2.1 แผนภูมิความเชื่อมโยงร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ระยะที่ 4 (พ.ศ. 2560-2564) กับแผนงาน/งาน และงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

พันธกิจของ

มหาวิทยาลัย       

(6 พันธกิจ) 

1. จัดการเรียนการ

สอนที่มีคุณภาพและ

มาตรฐานเป็นที่ยอมรบั

ในระดับสากล 

2. ส่งเสรมิและสนับสนุนการ

วิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรมที่

สร้างมลูค่าทางเศรษฐกิจและ

สังคม 

3. ส่งเสรมิและสนับสนุน

การถ่ายทอดความรู้และ

เทคโนโลยีจากมา

วิทยาลัยสูส่ังคม 

4. ส่งเสรมิและ

สนับสนุนให้

มหาวิทยาลยัมีความ

เป็นสากล 

6. พัฒนาศักยภาพและ

ประสิทธิภาพการบริหาร

จัดการ เพื่อความกา้วหน้า

ของมหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 

5. ส่งเสรมิและสนับสนุนการ

ด าเนินงานด้านศลิปวัฒนธรรม 

ตลอดจนการอนุรักษ์พลังงาน

และสิ่งแวดล้อม 

2. สร้างบัณฑติที่มี

คุณภาพเป็นที่

ยอมรับของสังคม 

1. พัฒนาคุณภาพ

และมาตรฐานการ

เรียนการสอน 

ยุทธศาสตร์        

(7 ยุทธศาสตร์) 

 

4. สร้างมหาวิทยาลัย

ให้เป็นท่ีพึ่งของชุมชน

และสังคม 

3. พัฒนานวัตกรรมจาก

ผลงานวิจัยที่สามารถสร้าง

มูลค่าเพิ่มทางเศรษฐกิจและ

สังคม 

5. พัฒนา

มหาวิทยาลยัสู่

ความเป็นสากล 

6. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม

โดยเฉพาะศิลปวัฒนธรรมล้านนา

และอนุภูมภิาคลุ่มแม่น ้าโขง 

7. บริหารจัดการ

มหาวิทยาลัยสูอ่งค์กร

สมรรถนะสูงอย่างยั่งยืน 

แผนงาน        

(7 แผนงาน) 

 

1. แผนงาน           

การเรยีนการสอน 

2. แผนงานวิจัย 3. แผนงานบริการ

วิชาการแก่สังคม 

4. แผนงานศาสนา 

ศิลปวัฒนธรรม                

และสิ่งแวดล้อม 

 

5. แผนงาน

สนับสนุนวิชาการ 

 

6. แผนงานบริหาร

มหาวิทยาลยั 

 

7. แผนงานบริการ

สุขภาพแก่สังคม 
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2.2 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก (SWOT) ของหน่วยงาน 

2  ปัจจัยภายใน  ปัจจัยภายนอก 
จุดแข็ง  (Strengths) โอกาส (Opportunities) 
S1 มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวงมีชื่อเสียง O1 ส านักวิชาฯ สามารถพัฒนาหลักสตูร Non degree 

หรือ Short course รวมถึง Credit bank เพื่อ
ตอบสนองความต้องการของสังคมและตลาด และ
หลักสตูรระยะสั้นในรูปแบบออนไลน์และยืดหยุ่น 

S2 ผู้บริหารและบุคลากรของส านักวิชาฯ มีความ สามัคคี 
และมีความเป็นหุ้นส่วนในการพัฒนา  

O2 นโยบายของรัฐบาลที่มุ่งสู่การพัฒนาเครือข่ายอาเซียน
และระเบียงเศรษฐกิจอาเซยีน (AEC) 

S3 ส านักวิชาฯ มีระบบกลไกในการบริหารส านักวิชาฯ 
เชิงรุกที่เข้มแข็ง 

O3 นโยบายรัฐบาลด้านการสนับสนุนที่มุ่งลดความเหลื่อม
ล ้าด้านสุขภาพกลุ่มประชากรชายแดน/ชายขอบ  

S4 ส านักวิชาฯ มีสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ตามพันธกิจหลัก 
ที่มีสมรรถนะสูง ทันสมัยตามมาตรฐานสากล 

O4 
O5 

ความร่วมกับเครือข่ายต่างประเทศ 
นโยบายของรัฐบาลด้านการสนับสนุนทุนวิจัย สังคม
แห่งชาติและนโยบายการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม มุ่งเน้นส่งเสริมการพัฒนานวัตกรรมเพื่อ
การแข่งขันของประเทศ 
 

S5 ส านักวิชาฯ มีความโดดเด่นในการขับเคลื่อนความ
เข้มแข็งและสุขภาวะชุมชน  

  

S6 อาจารยไ์ด้รับทุนสนับสนุนงานวิจยัจากแหล่งทุน
ภายนอกมาก 

  

S7 หลักสตูรได้รับการยอมรับด้านการใช้ภาษาอังกฤษ
และมีความพร้อมในการปฏิบัติงานจากตลาดแรงงาน 

  

S8 ส านักวิชาฯ มีการใช้ภาษาอังกฤษ ในการจัดการเรียน
การสอน 

  

S9 อาจารย์มีทักษะ/ความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพตาม
มาตรฐานสากล และสามารถสื่อสารในการใช้
ภาษาสากลในพหุวัฒธรรม 

  

S10 
 
S11 

อาจารย์มีความรู้ประสบการณ์และเช่ียวชาญในการ
ให้บริการวิชาการที่หลากหลาย 
ส านักวิชาฯ มีนโยบายและแผนท่ีชัดเจน ในการ
ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนในศตวรรษที่ 21  
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จุดอ่อน  (Weaknesses) อุปสรรค (Threats) 
W1 โครงสร้างพื้นฐานด้านเทคโนโลยีดจิิทัลของ

มหาวิทยาลยั ไมส่ามารถสนับสนนุ การเรียนรู้ในยุค 
(Disruption) 

T1 หลักสตูรของส านักวิชาฯ มคีู่แข่งขันมาก 
 
 

W2 ระบบการจัดการสารสนเทศและเทคโนโลยยีังไมเ่อื้อ
ต่อการบริหารและตดัสินใจ 

T2 ความผันผวน เศรษฐกิจชะลอตัว ส่งผลต่อการได้งานท า
ของบัณฑิต 

W3 ระบบปฏิบตัิการด้านบริการวิชาการยังไมเ่ข้มแข็ง T3 ความผันผวนทางการเมืองท าให้ขาดความต่อเนื่องการ
ด าเนินตามนโยบายทั้งด้านการศึกษาและวิจัย 

W4 อาจารย์ยังมีศักยภาพในพัฒนานวตักรรมอย่างจ ากัด T4 ความคาดหวังของสังคมต่อคุณภาพบัณฑิตที่ต้องพร้อม
ปฏิบัติงานทันทีที่จบการศึกษาและมีมลูค่าเพิ่มในตัวเอง 

W5 บางสาขาวิชาขาดการด าเนินกิจกรรมต่อเนื่องกับ
เครือข่ายตา่งประเทศ 

T5 AI สามารถท างานแทนคนได้ เป็นภาวะที่ส านักวิชาฯ 
ต้องพัฒนาหลักสูตรที่จะผลติบัณฑิตไปควบคมุ AI 

W6 จ านวนอาจารย์ที่มตี าแหน่งทางวิชาการยังมีน้อย   
W7 อาจารย์บางส่วนยังไม่ให้ความส าคัญกับการท าวิจัย

ร่วมกับต่างประเทศ  
  

W8 สัดส่วนอาจารย์ทีต่ีพิมพ์ผลงานวิจยัในวารสารระดับ
นานาชาติ “กระจุกไม่กระจาย” 

  

W9 อาจารย์มีการสังเคราะห์องค์ความรู้ที่ได้จากงานวิจยั
เพื่อน าไปใช้ประโยชน์น้อย 

  

W10 อาจารย์มสีมรรถนะในการจัดการเรียนการสอนที่
ส่งเสริมการเรียนรู้ทักษะศตวรรษที่ 21 ของนักศึกษา
ยังไม่เป็นไปตามที่ก าหนด (PSF level 2) 

  

W11 
 
 
W12 

อาจารย์และบุคลากรสายสนับสนนุบางส่วนยังมีความ
พร้อมในการเรยีนรู้เพื่อการเปลี่ยนแปลงน้อย 
(Transformative learning) 
อาจารย์บางส่วนมีศักยภาพในการสร้างเสริมทักษะ
การเรยีนรู้ในศตวรรษท่ี 21 ของนักศึกษาไม่โดดเด่น  
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ความท้ายทายเชิงกลยุทธ์ 
(Strategic Challenge: SC) 

ความได้เปรียบเชิงกลยุทธ ์
(Strategic Advantages: A) 

โอกาสเชิงกลยุทธ ์
(Strategic Opportunities: SO) 

SC1 การพัฒนากระบวนการจัดการเรยีน
การสอนที่มีประสิทธิภาพในศตวรรษ
ที่ 21 (Education for 21st 
Century) 

SA1 บุคลากรมคีวามสามารถทางวิชาชีพ
ที่หลากหลาย และสามารถใช้
ภาษาอังกฤษเป็นอย่างดี และมี
ความเป็นเอกภาพในการท างาน 
(Unity) 

SO1 การพัฒนาหลักสตูร/การจดัการการ    
       เรียนการสอน  ร่วมกับเครือข่าย  
       ระดับชาติ/นานาชาต ิ
 

SC2 การพัฒนาศักยภาพของบุคลากรใน
การสร้างเสริมทักษะการเรยีนรู้ใน
ศตวรรษที ่21 และสมรรถนะสากล 
(Education for 21st Century) 

SA2 บุคลากรสามารถใช้ภาษาอังกฤษเป็น
อย่างดี 

SO2 การสร้างและพัฒนาเครือข่ายตาม  
      พันธกิจหลักในระดับชาติ/นานาชาติ 

SC3 การสร้างการยอมรับด้านการวิจัยใน
ระดับนานาชาต ิ

SA3 ผู้น าระดับสูงสุดเป็นต้นแบบของการ
เป็นผู้น าการเปลี่ยนแปลง และการ
ขับเคลื่อนให้บุคลากรมคีวามคิด
ริเริม่สรา้งสรรค ์

 

SC4 การสร้างความเขม้แข็งของชุมชน
ต้นแบบทางด้านสุขภาพ 

SA4 มหาวิทยาลัยตั้งอยู่ในพ้ืนท่ีซึ่งมี
ลักษณะภูมิศาสตร์และกลุม่ประชากร
เฉพาะตลอดจนมเีครือข่ายท างานที่
หลากหลายในระดับนานาชาติ  

SO3 การท าวิจัยและบริการวิชาการลด
ความเหลื่อมล ้าด้านสุขภาพกับกลุม่
ประชากรชายแดน/ชายขอบ 

SC5 การพัฒนาศักยภาพบคุลากรให้มี
การเรยีนรู้เพื่อทันต่อการ
เปลี่ยนแปลง 

SA5 มหาวิทยาลัยมีสิ่งแวดล้อมท่ีส่งเสริม
ความเป็นนานาชาต ิ

SO4 การพัฒนานวัตกรรมทางด้าน 
       สุขภาพ/นวัตกรรมทีล่ดความ 
       เหลื่อมล ้า/ เพิ่มขดีความสามารถ 
       ในการแข่งขันและตอบโจทย์นโยบาย    
       สังคมด้านคุณภาพชีวิต 

SC6 การสร้างรายได้จากการบริการ
วิชาการ 

SA6 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงมีชือ่เสียงใน
ระดับนานาชาต ิ

 

SC7 การพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีพร้อมใช้ในการบรหิาร
และตดัสินใจ 
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2.3 ความสอดคล้องของกลยุทธ์การด าเนินงานของหน่วยงานกับนโยบายการจัดสรรงบประมาณ

ประจ าป ีพ.ศ. 2564 และร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ระยะที่ 4  (พ.ศ. 2560-2564) (ถ้ามี) 

 

กลยุทธ์การด าเนินงานของหน่วยงาน  

กลยุทธ์ข้อที่ 1 Str.E1 เร่งรัดการบริหารหลักสูตรเพื่อให้ผ่านการรับรองคุณภาพตามเกณฑ์  

                                      AUN-QA 

กลยุทธ์ข้อที่ 2 Str.E2 ส่งเสรมิการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาในการท าวิจัย/วิชาการ และเผยแพร่ 

                                      ในระดับนานาชาติ 

สอดคล้องกับนโยบายการจัดสรรงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2563 

 ข้อที ่1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยสามารถด าเนินงานตามพันธกิจ แผนงาน 

งาน โครงการ และกิจกรรมต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ คือ 

ยุทธศาสตร์ด้านพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการเรียนการสอน 

 กลยุทธ์ข้อที ่1. พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรและการจัดการเรียนการ สอนที่มุ่งเน้นผลลัพธ์การ 

                              เรียนรู้ของนักศึกษา 

 กลยุทธ์ข้อที ่2. พัฒนารูปแบบการเรียนการสอนที่ส่งเสริมการเรียนรู้ ยุคใหม่ 

กลยุทธ์ข้อที่ 5. ส่งเสริมการวิจัยในชั้นเรียนและการวิจัยเพื่อพัฒนา คุณภาพการศึกษา 

 

กลยุทธ์การด าเนินงานของหน่วยงาน  

กลยุทธ์ข้อที่ 3 Str.R1 ผลักดันศักยภาพอาจารย์ในการเผยแพร่ผลงานวิจัยระดับนานาชาติและ

การน าไปใช้ประโยชน์ 

กลยุทธ์ข้อที่ 4 Str.R2 ผลักดันศักยภาพอาจารย์ในการสร้างเครือข่ายในการท าวิจัยระดับ 

                                      นานาชาติ 

 

สอดคล้องกับนโยบายการจัดสรรงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2563 

ข้อที่ 1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยสามารถด าเนินงานตามพันธกิจ แผนงาน 

งาน โครงการ และกิจกรรมต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
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สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ คือ 

ยุทธศาสตร์ด้านพัฒนานวัตกรรมจากผลงานวิจัย ท่ีสามารถสร้างมูลค่าเพิ่มทางเศรษฐกิจและ

สังคม 

กลยุทธ์ข้อที ่1. พัฒนาและส่งเสริมให้อาจารย์สร้างผลงานวิชาการ และงานวิจัย  

กลยุทธ์ข้อที ่2. สร้างมูลค่าเพ่ิมจากผลงานทางวิชาการและการ วิจัย  

กลยุทธ์ข้อที ่ 3. สนับสนุนและผลักดันผลงานวิจัยเพื่อพัฒนา นวัตกรรมในเชิงพาณิชย์และ

อุตสาหกรรม  

กลยุทธ์ข้อที่ 4. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อแก้ปัญหาชุมชน และการพัฒนาคุณภาพชีวิต

ของประชาชน  

กลยุทธ์ข้อที ่ 5. ส่งเสริมให้เกิดการบริหารจัดการทรัพย์สินทาง ปัญญาที่เหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ  

กลยุทธ์ข้อที ่6. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของศูนย์ ความเป็นเลิศด้านการวิจัย 

 

กลยุทธ์การด าเนินงานของหน่วยงาน  

กลยุทธ์ข้อที่ 5 Str.AS1 เร่งรัดพัฒนาหลักสูตรและด าเนินการอบรมหลักสูตรระยะสั้นระดับชาติ/ 

                                        นานาชาติ 

กลยุทธ์ข้อ 6 Str.AS2 เร่งรัดการสร้างภาคีเครือข่ายในการให้บริการด้านสุขภาพ  

กลยุทธ์ข้อ 7 Str.AS3 เร่งรัดการสร้างภาคีเครือข่ายในการจัดประชุมวิชาการระดับชาติและ 

                                       นานาชาติ 

 

สอดคล้องกับนโยบายการจัดสรรงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2563 

ข้อที่ 4. ผลักดันและสนับสนุนให้เกิดโครงการ กิจกรรม ที่สร้างรายได้จากแหล่งรายได้ใหม่ และ

เพ่ิมรายได้จาก แหล่งรายได้ท่ีมีอยู่เดิม เพ่ือสร้างความสามารถในการพ่ึงพาตนเองของมหาวิทยาลัย 
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สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ คือ 

ยุทธศาสตร์ด้านสร้างมหาวิทยาลัยให้เป็นที่พึ่งของชุมชนและสังคม 

กลยุทธ์ข้อที่ 1. พัฒนากลไกการถ่ายทอดองค์ความรู้และ เทคโนโลยีสู่ชุมชน  

กลยุทธ์ข้อที ่2. ให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชนในรูปแบบต่าง ๆ  

กลยุทธ์ข้อที ่3. สร้างมูลค่าเพ่ิมจากการบริการทางวิชาการของ มหาวิทยาลัย  

กลยุทธ์ข้อที่ 4. พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือด้านการบริการ วิชาการกับหน่วยงานภายนอกทั้ง 

                             ภาครัฐและ เอกชน  

กลยุทธ์ข้อที ่5. เสริมสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับชุมชน ท้องถิ่นให้เข้มแข็ง 

 

กลยุทธ์การด าเนินงานของหน่วยงาน  

กลยุทธ์ข้อที่ 8 Str.CR1 เร่งรัดการสร้างผลงานที่สืบสานการบูรณาการภูมิปัญญา วัฒนธรรม 

และสิ่งแวดล้อมตามพันธกิจของส านักวิชาภายใต้สังคมพหุวัฒนธรรม 

สอดคล้องกับนโยบายการจัดสรรงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2563 

ข้อที่ 1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยสามารถด าเนินงานตามพันธกิจ แผนงาน 

งาน โครงการ และกิจกรรมต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ คือ 

ยุทธศาสตร์ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมโดยเฉพาะศิลปวัฒนธรรมล้านนาและอนุภูมิภาค 

ลุ่มแม่น ้าโขง ตลอดจนอนุรักษ์ฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

กลยุทธ์ข้อที่ 1. ส่งเสริมและสนับสนุนการบ ารุงรักษา ศาสนาขนบธรรมเนียม ประเพณี ศิลปะ 

                              และ วัฒนธรรม และเอกลักษณ์ของความเป็นชาติ  

กลยุทธ์ข้อที ่2. ส่งเสริมการอนุรักษ์และฟ้ืนฟู ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  

กลยุทธ์ข้อที่ 3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยเป็น แหล่งเรียนรู้วัฒนธรรมล้านนาและ 

                              อารยธรรม ลุ่มแม่น ้าโขง 
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กลยุทธ์การด าเนินงานของหน่วยงาน  

กลยุทธ์ข้อที ่9 Str.M1 เร่งรัดการพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร 

กลยุทธ์ข้อที ่10 Str.M2 เร่งรัดการจัดระบบการปฏิบัติการและงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ 

กลยุทธ์ข้อที ่11 Str.M3 พัฒนาระบบการสื่อสารองค์กร 

กลยุทธ์ข้อที ่12 Str.M4 พัฒนาการบริหารจัดการส านักวิชาที่เป็นเลิศ ภายใต้หลัก 

                                         ธรรมมาภิบาล 

 

สอดคล้องกับนโยบายการจัดสรรงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2563 

ข้อที่ 1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยสามารถด าเนินงานตามพันธกิจ แผนงาน 

งาน โครงการ และกิจกรรมต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ คือ 

ยุทธศาสตร์ด้านบริหารจัดการมหาวิทยาลัยสู่องค์กรสมรรถนะสูงอย่างย่ังยืน 

กลยุทธ์ข้อที่ 1. พัฒนาภาวะผู้น าและศักยภาพของผู้บริหาร  

กลยุทธ์ข้อที่ 2. สร้างเสถียรภาพทางการเงินและงบประมาณ  

กลยุทธ์ข้อที่ 3. พัฒนาระบบและกลไกประกันความต่อเนื่อง ยั่งยืนของมหาวิทยาลัย  

กลยุทธ์ข้อที่ 4. พัฒนาระบบบริหารจัดการทรัพยากรให้มี ประสิทธิภาพ  

กลยุทธ์ข้อที่ 5. พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพและมาตรฐานการ ท างานระดับสูง  

กลยุทธ์ข้อที่ 6. ส่งเสริมสนับสนุนความก้าวหน้าทางวิชาการ และวิชาชีพของบุคลากร 
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ส่วนที่ 3 
การจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 

 

 

 



ผังขั้นตอนการด าเนินงานงานสรรบรรณ    การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก (ภายในมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง หน่วยงานเอกชน ส่วนราชการอื่น ๆ) 
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ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร ค ำอธิบำย ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  1. รับหนังสือจากหน่วยงานตา่ง ๆ ในระบบสารบรรณออนไลน์ / ไปรษณีย์ / 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ และเอกสารแนบ 

   5 นาท ี
 
 

ธุรการ หนังสือจากส่วน
งานตา่งๆ ใน
ระบบสารบรรณ
ออนไลน์ /
ไปรษณีย ์/ 
จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

2  1. ประทับตรา ลงเลขที่หนังสือรับ วันที่รับ และเวลารับ ในระบบสารบรรณออนไลน์  
2. คัดแยกล าดับความส าคัญของหนังสือ หนังสือทั่วไป หนงัสือด่วน และหนงัสือด่วน
ที่สุด ที่ต้องแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการโดยทนัที 

   10 นาท ี
 
 

ธุรการ  

3  1.เสนอรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบด ีพิจารณาให้ความเห็นหรือข้อเสนอแนะต่อท่าน
คณบด ี
2.เสนอคณบดี พิจารณาสั่งการ 

1 วัน รองคณบดี/
ผู้ช่วยคณบดี/
คณบด ี
 
 
 
 
 

 

รับหนังสอื 

เสนอรอง/

ผู้ช่วย/คณบดี

พิจารณา 

ลงทะเบียนหนังสอืรับ 



ผังขั้นตอนการด าเนินงานงานสรรบรรณ    การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก (ภายในมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง หน่วยงานเอกชน ส่วนราชการอื่น ๆ) 
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ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร ค ำอธิบำย ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

4  1. คัดกรองหนังสือ ด าเนินการแสกน และจัดเก็บในรปูแบบไฟล์ PDF 
2.ด าเนนิการแจ้งผู้เก่ียวข้องเพื่อทราบและด าเนนิการ โดยแจง้ผา่นระบบ จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  

10 นาท ี ธุรการ /             
ผู้ทีได้รับ
มอบหมาย
จากการ
พิจารณาสัง่
การ 

 

5  1. ติดตามผลการด าเนินการ  
     1.1 กรณี ประชาสัมพันธ์ หรือเรื่องแจ้งให้ทราบทั่วไป จะท าการ Upload File  
ไว้ใน Google Drive ของส านักวิชาซึ่งบุคลากรทุกคนสามารถรับทราบข้อมูล
ข่าวสารได้                    
     1.2 กรณี หนังสือที่ต้องส่งใบตอบรับ หรือตอบกลับ โดยติดตามผลการพิจารณา
จากผู้เก่ียวข้อง เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องจัดส่งผลการพิจารณาด าเนินการแก่ส่วนงานที่
เก่ียวข้อง ตามเวลาที่ก าหนดตอ่ไป 

ขึ้นอยู่กับ
ระยะของ
เอกสาร 

ธุรการ /              
ผู้ทีได้รับ
มอบหมาย
จากการ
พิจารณาสัง่
การ 

 

6  1. จัดเก็บต้นฉบับเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ  โดยอ้างอิง                 
ระเบียบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย  

5 นาท ี ธุรการ  

คัดกรองหนังสอื                        

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ/ด าเนินการ 

 

ติดตามผล 

จัดเกบ็ตามระบบ

สารบรรณ 



ผังขั้นตอนการด าเนินงานงานสรรบรรณ    การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก (ภายในมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง หน่วยงานเอกชน ส่วนราชการอื่น ๆ) 
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ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร ค ำอธิบำย ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

                                                                                                                                                            

                                                                                                                         
                                                                                                                     (รองศาสตราจารย์ ดร.รัชนี  สรรเสริญ) 

    คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 
                                                                                                                                                    ผู้อนุมัติให้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผังขั้นตอนการด าเนินงานงานสรรบรรณ    การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก (ภายในมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง หน่วยงานเอกชน ส่วนราชการอื่น ๆ) 
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ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลา ผู้รับผิดชอบ 

/ ผู้สอบ

ทาน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1 
 

 1. รับเรื่องจากบุคลากรในส านักวิชาฯ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่เก่ียวข้อง เอกสารแนบ 

 

10 นาท ี
 
 
 

10 นาท ี

อาจารย์/
พนักงานใน
ส านักวชิาฯ 

ใบน าเสนองาน,
เอกสารแนบอ่ืนๆ
ที่เก่ียวข้อง 

2  1. ร่างหนังสือ และจัดพิมพ์หนังสือตามเร่ืองที่ได้รับ 
2. ตรวจทานรูปแบบ ภาษา ความครบถ้วนของหนังสือ และเอกสารที่
เก่ียวข้อง ก่อนเสนอรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/คณบดีพิจารณา 
ลงนาม/ อนุมัติ/ เห็นชอบ  

ธุรการ  

3  ไม่อนุมัต ิ 1. เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
    1.1 กรณี มีข้อแก้ไข ให้ท าการร่างและจดัพิมพ์หนังสือขึ้นใหม่ (ตาม
ขั้นตอนที่ 2) ตามข้อแก้ไข/ ข้อเสนอแนะ ทีไ่ด้รับ 
    1.2 กรณี คณบดีพิจารณาลงนาม/อนุมัติ ให้ท าการลงทะเบียนหนังสือที่
ผ่านการลงนาม อนุมัติ/ เห็นชอบ ในล าดับต่อไป 
 

1 วัน ธุรการ/
เลขานุการ/ 
คณบด ี

 

4  1. หนังสือที่ผ่านการลงนาม อนุมัต/ิ เห็นชอบ น ามาลงทะเบยีน 
     1.1 กรณีหนังสือบันทึกข้อความ / ค าสั่ง /ประกาศ ที่เปน็เร่ืองภายใน
ส านักวชิา ลงทะเบียนหนงัสือสง่ ใน Google sheet ทะเบียนหนังสือส่งของ
ส านักวชิาฯ (วส.) /ทะเบียนเลขค าสั่ง/ประกาศของส านักวิชา 
     1.2 กรณีหนังสือภายนอก / ค าสั่ง ทีส่่งไปยังหน่วยงานภายนอกส านัก

5 นาท ี ธุรการ  

ลงเลขทะเบยีน 

หนังสอืสง่/ค าสั่ง/ประกาศ 

เสนอคณบดี

พิจารณา 

ลงนาม 

อนุมติั 

ตรวจทาน/ ร่าง / 

จัดพิมพ์ 

รับเร่ือง 



ผังขั้นตอนการด าเนินงานงานสรรบรรณ    การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก (ภายในมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง หน่วยงานเอกชน ส่วนราชการอื่น ๆ) 
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ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลา ผู้รับผิดชอบ 

/ ผู้สอบ

ทาน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

วิชาฯ ให้ท าการลงทะเบียนหนงัสือส่งหรือลงทะเบียนเลขค าสั่งมหาวิทยาลยั
ในระบบสารบรรณออนไลน ์

  1. จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  
     1.1 กรณีหนังสือ / ค าสั่ง /ประกาศ ที่เปน็เร่ืองภายในส านกัวิชา 
ให้ท าการ แสกนไฟล์และจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ PDF พร้อมทั้งเวียนแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ ผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ( E-mail) ของส านัก 
วิชาฯ 
      1.2 กรณีหนังสือที่ส่งไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ให้ท าการ 
แสกนไฟล์และจัดเก็บในรปูแบบไฟล์ PDF พร้อมทั้งเวียนแจ้งหนว่ยงานที่
เก่ียวข้อง ผ่านระบบสารบรรณออนไลน ์
      1.3 กรณีหนังสือส่งไปยังสว่นงานภายนอกมหาวิทยาลัย ให้ท าการ
ส าเนาหนังสือ แสกนไฟล์และจดัเก็บในรูปแบบไฟล์ PDF พร้อมทั้งเวียนแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ( E-mail) ของส านัก 
วิชาฯ และส่งหนังสือฉบบัจริงทางไปรษณีย์ (กรณีหนังสือส าคัญ) 

 

5 นาท ี
 

ธุรการ  

จัดส่งหนังสอืไปยังหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 



ผังขั้นตอนการด าเนินงานงานสรรบรรณ    การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก (ภายในมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง หน่วยงานเอกชน ส่วนราชการอื่น ๆ) 
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ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลา ผู้รับผิดชอบ 

/ ผู้สอบ

ทาน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

5  1. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับ / ส าเนาหนังสือ ค าสั่ง ประกาศ ตามระเบียบงาน
สารบรรณ  โดยอ้างอิงระเบียบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย  

ตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

ธุรการ  

                                                                                                                                                            

                                                                                                                         
                                                                                                                              (รองศาสตราจารย์ ดร.รัชนี  สรรเสริญ) 

       คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 
                                                                                                                                                         ผู้อนุมัติให้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 
 
 

 

 

จัดเกบ็ส าเนา

ต้นฉบับ 



ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน :  การขอต าแหน่งทางวิชาการ 
ตวัช้ีวดั : ด าเนินการแล้วเสรจ็ตามระยะเวลาที่ก  าหนด หรือตามระยะเวลาที่ได้รับมอบหมาย 
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ล ำดบั

ท่ี 
ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผิดชอบ  

/ผูส้อบทำน 
เอกสำรอ้างองิ 

1 
 

1.รวบรวมรายชื่อของอาจารย์ที่ก  าหนดตามแผนพัฒนาบุคลากร 

ส านักวิชาฯ 

2.แจ้งอาจารย์ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

1-2 วัน เจ้าหน้าที่บริหาร

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

/คณบด ี

 

2 
 

1.อาจารย์ส่งแบบฟอร์มขอต าแหน่งทางวิชาการตามฟอร์มของ
มหาวิทยาลัย 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการสอนและบทความวิจัย
เบื้องต้น ว่าถูกต้องตามเกณฑห์รือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องให้กลับไปแก้ไข หรือ 

เพ่ิมเตมิข้อมูล 

1 สปัดาห์ อาจารย์ผู้ขอ

ต าแหน่งทาง

วิชาการ /

เจ้าหน้าที่บริหาร

ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่

1.แบบฟอร์มขอรับ

ต าแหน่งทางวชิาการ 

2.เอกสาร

ประกอบการสอน

และบทความ

วิชาการ 

3  

 

1.เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการสอนของอาจารย์ผู้ขอต าแหน่ง
ทางวิชาการทุกคน น าเข้าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชา

ฯ เพ่ือพิจารณาและขอความเหน็ชอบ 

2.คณะกรรมการประจ าส านักวิชาฯ คดัเลือกบุคลากรเพ่ือแต่งตั้งเป็น
คณะอนุกรรมการประเมนิผลการสอน และเจ้าหน้าที่จัดส่งรายชื่อที่ได้รับ

การคดัเลือก ต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบของส่วนการเจ้าหน้าที่ เพ่ือ

ด าเนนิการแต่งตั้งเป็นคณะอนุกรรมการฯ 

1 สปัดาห์ เจ้าหน้าที่บริหาร

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
/คณะกรรมการ

ประจ าส านักวิชาฯ 

1.แบบเสนอชื่อ

คณะอนุกรรมการ

ประเมนิผลการสอน 
            คณะกรรมการประจ า

ส านักวิชาฯ เพ่ือ

พิจารณา 

             รวบรวมรายช่ืออาจารย์ 

          อาจารย์ย่ืนเอกสารเพ่ือขอต าแหน่ง 

             ทางวิชาการ 

              A 
              

A 
ผา่น 

ไม่ผา่น 



ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน :  การขอต าแหน่งทางวิชาการ 
ตวัช้ีวดั : ด าเนินการแล้วเสรจ็ตามระยะเวลาที่ก  าหนด หรือตามระยะเวลาที่ได้รับมอบหมาย 
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ล ำดบั

ท่ี 
ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผิดชอบ  

/ผูส้อบทำน 
เอกสำรอ้างองิ 

4                                     เลขานุการคณะอนุกรรมการฯ ด าเนนิการนัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ 

เพ่ือพิจารณาเอกสารประกอบการสอนและบทความวิชาการ ว่าถูกต้อง

เป็นไปตามคุณสมบตัหิรือไม่ หากไม่ให้ปรับแก้ หรือ เพ่ิมเตมิข้อมูล 

 

 

 

1 สปัดาห์ เลขานุการ

คณะอนุกรรมการ

ประเมนิผลการ

สอน / 

คณะอนุกรรมการ

ประเมนิผลการ

สอน 

1.ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะอนุกรรมการ

ประเมนิผลการสอน 

2.เอกสาร

ประกอบการสอน

และบทความ

วิชาการ 

3.แบบฟอร์มขอรับ

ต าแหน่งทางวชิาการ 

4.แบบประเมนิ

คุณภาพเอกสาร

ประกอบการสอน/

เอกสารค าสอน 

5 
 

เลขานุการคณะอนุกรรมการฯ จดัส่งผลการพิจารณาของที่ประชุม

คณะอนุกรรมการประเมนิผลการสอน ให้กบัเจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบของ

ส่วนการเจ้าหน้าที่ ด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้องและน าส่งเอกสาร

ประกอบการสอนเสนอต่อคณะกรรมการภายนอกต่อไป 

1 สปัดาห์ เลขานุการคณะ 

อนุกรรมการ

ประเมนิผลการ

สอน / คณบดี

,ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

1.รายงานกาประชุม 

2.เอกสาร

ประกอบการสอน

และบทความ

วิชาการ 

            ประชุม

คณะอนุกรรมการฯ 

เพ่ือพิจารณา 

         เลขานุการคณะอนุกรรมการฯ ส่งผลการ

พิจารณาให้ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

              A 
              

A 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

              B 



ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน :  การขอต าแหน่งทางวิชาการ 
ตวัช้ีวดั : ด าเนินการแล้วเสรจ็ตามระยะเวลาที่ก  าหนด หรือตามระยะเวลาที่ได้รับมอบหมาย 
 

34 
 

ล ำดบั

ท่ี 
ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผิดชอบ  

/ผูส้อบทำน 
เอกสำรอ้างองิ 

3.แบบฟอร์มขอรับ

ต าแหน่งทางวชิาการ 

4.แบบประเมนิ

คุณภาพเอกสาร

ประกอบการสอน/

เอกสารค าสอน 

5.ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะอนุกรรมการ

ประเมนิผลการสอน 

 

6 
 

1.ส่วนการเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาการขอต าแหน่งทางวิชาการของ

อาจารย์ผู้เสนอขอต าแหน่งของส านักวิชาฯ มายงัคณบดเีพ่ือทราบ 

2.คณบดแีจ้งอาจารย์ทราบผล 

 

 

 

ขึ้นอยู่กบัการ

พิจารณาของ

ผู้ทรงคุณวุฒิ

ภายนอก 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

/ คณบด ี

 

           ส่วนการเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณา 

             มายงัส านักวิชาฯ 

              B 

              B 



ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน :  การขอต าแหน่งทางวิชาการ 
ตวัช้ีวดั : ด าเนินการแล้วเสรจ็ตามระยะเวลาที่ก  าหนด หรือตามระยะเวลาที่ได้รับมอบหมาย 
 

35 
 

ล ำดบั

ท่ี 
ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผิดชอบ  

/ผูส้อบทำน 
เอกสำรอ้างองิ 

7  

 

 

1.จัดเกบ็ข้อมูลอาจารย์ผู้ขอต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือเป็นฐานข้อมูลการ

พัฒนาบุคลากรของส านักวิชาฯ ต่อไป 

1-2 วนั เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ / 

เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ 

1.รายงานการประชุม 

2.เอกสารประกอบการ

สอนและบทความ

วิชาการ 

3.แบบฟอร์มขอรับ

ต าแหน่งทางวิชาการ 

4.แบบประเมินคุณภาพ

เอกสารประกอบการ

สอน/เอกสารค าสอน 

5.ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะอนุกรรมการ

ประเมินผลการสอน 

6. ส่งเอกสารให้กบัส่วน

การเจ้าหน้าที่ 

 

 

                                                                                                                    ........................................................ 

                                        (รองศาสตราจารย์ ดร. รัชนี สรรเสริญ) 

                                                                      คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

                                                                                 ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

             จัดเกบ็เอกสารเป็นข้อมูลของส านักวิชาฯ 

              B 



ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน :  การประเมินการปฏบัิติงาน 6 เดือนแรก 

ตวัช้ีวดั : ด าเนินการแล้วเสรจ็ตามระยะเวลาที่ก  าหนด หรือตามระยะเวลาที่ได้รับมอบหมาย 

36 
 

ล ำดบั

ที ่
ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 

ผูร้บัผดิชอบ 

/ผูส้อบทำน 
เอกสำรอำ้งอิง 

1 
 

1.รวบรวมรายชื่ออาจารย์ของส านักวิชาฯ ทุกคนที่ครบรอบ การ

ประเมนิการทดลองการปฏบิตังิาน 6 เดอืนแรก จากส่วนการ

เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

     2 วัน เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่, ส่วน

การเจ้าหน้าที่ 

/เจ้าหน้าที่บริหาร

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

 

2 
 

1. จัดส่งแบบฟอร์มประเมินการทดลองการปฏบิัติงาน 6 เดือนแรก 

(ส านักวิชาฯ) และแบบประเมินความรู้ความสามารถด้านการสอน

และการปฏบิตัหิน้าที่อาจารย์ แบบประเมนิผลการทดลองปฏบิัติงาน 

6 เดอืนแรก (ส่วนการเจ้าหน้าที่) ให้หัวหน้าสาขาวิชาฯ เพ่ือให้ความ

คดิเหน็ และข้อเสนอแนะ 

2.หัวหน้าสาขาวิชาฯ ให้ความคดิเหน็ และข้อเสนอแนะ 

    3 วัน เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่,

หัวหน้าสาขาวชิาฯ 

/เจ้าหน้าที่บริหาร

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

1.แบบฟอร์ม

ประเมนิการทดลอง

การปฏบิตังิาน 6 

เดอืนแรก (ส านัก

วิชาฯ)  

2.แบบประเมนิ

ความรู้ความสามารถ

ด้านการสอนฯ 6 

เดอืนแรก(ส่วนการ

เจ้าหน้าที่)  

 

 

           สรรหาผู้ประเมนิและจดัส่งแบบประเมนิ

ทดลองการปฏบิตังิาน 6 เดอืนแรก(ส านัก

วิชาฯ) และแบบประเมนิความรู้

ความสามารถฯ(ส่วนการเจ้าหน้าที่) 

             รวบรวมรายชื่ออาจารย ์

              A 



ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน :  การประเมินการปฏบัิติงาน 6 เดือนแรก 

ตวัช้ีวดั : ด าเนินการแล้วเสรจ็ตามระยะเวลาที่ก  าหนด หรือตามระยะเวลาที่ได้รับมอบหมาย 

37 
 

ล ำดบั

ที ่
ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 

ผูร้บัผดิชอบ 

/ผูส้อบทำน 
เอกสำรอำ้งอิง 

3 
 

1.รวบรวมแบบฟอร์มประเมินการทดลองการปฏิบัติงาน 6 เดือน

แรก (ส านักวิชาฯ) และแบบประเมินความรู้ความสามารถด้านการ

สอนและการปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ (แบบประเมินผลการทดลอง

ปฏบิตังิาน 6 เดอืนแรก (ส่วนการเจ้าหน้าที่) จากหัวหน้าสาขาวิชาฯ 

ให้ความคดิเหน็ และข้อเสนอแนะ 

2.วิเคราะห์ผลการประเมนิรายบุคคล 

3.เสนอต่อท่านคณบดเีพ่ือพิจารณา 

 

      1-3 วนั เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ / 

เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ 

1.แบบฟอร์ม

ประเมนิการทดลอง

การปฏบิตังิาน 6 

เดอืนแรก (ส านัก

วิชาฯ)  

2.แบบประเมนิ

ความรู้ความสามารถ

ด้านการสอนฯ 6 

เดอืนแรก(ส่วนการ

เจ้าหน้าที่) 

4  

 

1.คณบดีพิจารณาผล ให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ในแบบประเมิน

ความรู้ ความสามารถด้านการสอนและการปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ 

(แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 6 เดือนแรก) (ส่วนการ

เจ้าหน้าที่) 

2.ลงนามก ากบัผลการพิจารณา ในแบบประเมนิฯ 

 

1-3 วนั เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ / 
คณบด ี

1.แบบฟอร์ม

ประเมนิการทดลอง

การปฏบิตังิาน 6 

เดอืนแรก (ส านัก

วิชาฯ)  

2.แบบประเมนิ

ความรู้ความสามารถ

ด้านการสอนฯ 6 

เดอืนแรก(ส่วนการ

ผา่น 

             รวบรวมแบบประเมนิ/วิเคราะห์ 

               ผลประเมนิรายบุคคล/น าเสนอคณบดี

พิจารณา 

            คณบดีพิจารณาผลการ

ประเมินฯ 

              B 

              A 

ไม่ผา่น 



ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน :  การประเมินการปฏบัิติงาน 6 เดือนแรก 

ตวัช้ีวดั : ด าเนินการแล้วเสรจ็ตามระยะเวลาที่ก  าหนด หรือตามระยะเวลาที่ได้รับมอบหมาย 

38 
 

ล ำดบั

ที ่
ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 

ผูร้บัผดิชอบ 

/ผูส้อบทำน 
เอกสำรอำ้งอิง 

เจ้าหน้าที่) 

 

 

5 
 

1.รับผลการพิจารณาจากคณบด ี

2.ส าเนาแบบประเมนิฯ จัดเกบ็เข้าแฟ้ม 

3.จัดส่งผลการประเมินความรู้ความสามารถด้านการสอนและการ

ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ (แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 6 

เดอืนแรก) ให้ส่วนการเจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 

 

 

 

1-3 วนั เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ /ส่วน

การเจ้าหน้าที่ 

1.แบบประเมนิ

ความรู้ความสามารถ

ด้านการสอนฯ 6 

เดอืนแรก(ส่วนการ

เจ้าหน้าที่) 

6                                     1.ส่วนการเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาการประเมนิผลการทดลอง

การปฏบิตังิาน 6 เดอืนแรก ของอาจารย์รายบุคคลมายังส านักวิชาฯ 

และคณบดเีพ่ือทราบ 

2.คณบดแีจ้งอาจารย์ทราบผล 

 

ขึ้นอยู่กบั

กระบวนการสว่น

การเจ้าหน้าที่ 

ส่วนการเจ้าหน้าที่, 

เจ้าหน้าที่บริหาร

ส านักวิชาฯ /คณบด ี 

1.หนงัสอืแจ้งผล

การประเมนิการ

ทดลองการ

ปฏบิตังิาน 6 เดอืน

แรก 

           ส่งผลการประเมนิความรู้ความสามารถด้านการ

สอนและการปฏบิตังิานหน้าที่อาจารย์( 6 

เดอืนแรก) ให้ส่วนการเจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยฯ 

           ส่วนการเจ้าหน้าที่มหาวทิยาลัยฯแจ้งผลมายัง

ผู้บริหารส านักวิชาฯ / แจ้งอาจารย์ทราบ 

              B 



ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน :  การประเมินการปฏบัิติงาน 6 เดือนแรก 

ตวัช้ีวดั : ด าเนินการแล้วเสรจ็ตามระยะเวลาที่ก  าหนด หรือตามระยะเวลาที่ได้รับมอบหมาย 

39 
 

ล ำดบั

ที ่
ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 

ผูร้บัผดิชอบ 

/ผูส้อบทำน 
เอกสำรอำ้งอิง 

7 
 

1.อาจารย์เซน็สญัญาจ้างกบัมหาวิทยาลัย 

 

 

 

ขึ้นอยู่กบั

กระบวนการสว่น

การเจ้าหน้าที่ 

ส่วนการเจ้าหน้าที่/

อาจารย ์

 

8 
 

1.เจ้าหน้าที่จัดเกบ็ข้อมูลเพ่ือเป็นประวัตกิารท างานรายบุคคล 

 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ /

เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ 

1.แบบประเมนิ

ความรู้ความสามารถ

ด้านการสอนฯ 6 

เดอืนแรก(ส่วนการ

เจ้าหน้าที่) 

                                             

                                                                                                                    ผู้อนุมตัใิห้ใช้ขั้นตอนการปฏบิตังิาน 

  

                                           (รองศาสตราจารย์ ดร. รัชนี สรรเสริญ) 

                                                                             คณบดสี านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

                                                                                          ผู้อนุมตัใิห้ใช้ขั้นตอนการปฏบิตังิาน 

 

         อาจารยเ์ซน็สญัญาจ้าง  

         จัดเกบ็ข้อมูลเข้าแฟ้ม 

              C 

              C 



ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน :  การประเมินบุคคลเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
ตวัช้ีวดั : ด าเนินการแล้วเสรจ็ตามระยะเวลาที่ก  าหนด หรือตามระยะเวลาที่ได้รับมอบหมาย 

 

40 
 

ล ำดบั

ที ่
ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผดิชอบ 

/ผูส้อบทำน 

เอกสำรที่

เกีย่วขอ้ง 

1 
 

1.รวบรวมรายชื่ออาจารย์ของส านักวิชาฯ ทุกคนที่ครบรอบ การ

ประเมนิต่อสญัญาจ้าง (1 ปี/ 2 ปี/ 3 ปี)จากส่วนการเจ้าหน้าที่ 

2.แจ้งอาจารย์ที่ครบรอบการประเมนิต่อสญัญาจ้าง จัดท าเอกสาร

ประกอบการพิจารณาผลการปฏบิตังิาน เพ่ือสง่เจ้าหน้าที่ตามคู่มอื

ประเมนิผลการปฏบิตังิานสายวิชาการของส านักวิชาวิทยาศาสตร์

สขุภาพ เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการพิจารณาผลการปฏบิตังิาน  

1-2 สปัดาห์ ส่วนการเจ้าหน้าที่ / 

เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ 

1. เอกสาร

ประกอบการ

ประเมนิผลการ

ปฏบิตังิาน 

2 
 

1.จัดส่งแบบประเมนิพฤตกิรรมบุคคล ให้แก่ผู้ผ่านการสรรหา เพ่ือ

ประเมนิพฤตกิรรมตามคุณสมบตัขิองมหาวิทยาลัยให้ได้ตามเกณฑ์

อย่างน้อย 10 คน ต่อ 1 ผู้รับการประเมนิ 

2.จัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาประเมนิผลการปฏบิตังิานของ

อาจารย์ที่ครบรอบสญัญาจ้าง ให้หัวหน้าสาขาวชิาฯ ตรวจสอบ 

3.จัดส่งแบบฟอร์มประเมนิความรู้ความสามารถด้านการสอนและ

การปฏบิตัหิน้าที่อาจารย์ ให้หัวหน้าสาขาวิชาฯ แสดงความคดิเหน็

และข้อเสนอแนะ 

 

1 สปัดาห์ เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ / 

หัวหน้าแต่ละ

สาขาวิชา 

1.แบบประเมนิ

พฤตกิรรมบุคคล 

2. แบบประเมนิ

ความรู้ความสามารถ

ด้านการสอนและ

การปฏบิตัหิน้าที่

อาจารย ์

3. เอกสาร

ประกอบการ

ประเมนิผลการ

ปฏบิตังิาน 

4.แบบประเมนิ

           จัดส่งแบบประเมนิพฤตกิรรมบุคคล/เอกสาร

ประกอบการพิจารณาการประเมนิการ

ปฏบิตังิานของอาจารย์/แบบประเมนิความรู้

ความสามารถ 

 

             รวบรวม/แจ้งอาจารย์ 

              A 
                   A 
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ล ำดบั

ที ่
ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผดิชอบ 

/ผูส้อบทำน 

เอกสำรที่

เกีย่วขอ้ง 

ความรู้ความสามารถ

ด้านการสอนและ

การปฏบิตัหิน้าที่

อาจารย ์

5.แบบตรวจสอบ

เอกสาร 

3  

 

 

 

 

 

 

   

 

1.เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารการประเมนิจากหัวหน้าสาขาดงันี้ 

    1.1 แบบประเมนิพฤตกิรรมบุคคล 

    1.2 แบบประเมนิความรู้ความสามารถด้านการสอนและการ

ปฏบิตัหิน้าที่อาจารย์ 

    1.3 เอกสารประกอบการประเมนิผลการปฏบิตังิานของอาจารยท์ี่

ครบรอบสญัญาจ้าง 

2.สรปุคะแนนการประเมนิพฤตกิรรมบุคคล (รายบุคคล) 

3 วัน หัวหน้าแต่ละ

สาขาวิชา / 

เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ 

1.แบบประเมนิ

พฤตกิรรมบุคคล 

2. แบบประเมนิ

ความรู้ความสามารถ

ด้านการสอนและ

การปฏบิตัหิน้าที่

อาจารย(์การ

เจ้าหน้าที่) 

3. เอกสาร

ประกอบการ

ประเมนิผลการ

ปฏบิตังิาน 

             รวบรวมเอกสารการประเมนิและสรปุ

คะแนน 

 

              A                 A 

              B                  A 
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ล ำดบั

ที ่
ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผดิชอบ 

/ผูส้อบทำน 

เอกสำรที่

เกีย่วขอ้ง 

4.แบบประเมนิ

ความรู้ความสามารถ

ด้านการสอนและ

การปฏบิตัหิน้าที่

อาจารย(์ส านักฯ) 

5.แบบตรวจสอบ

เอกสาร 

4 
 

1.น าเสนอคณบดเีพ่ือพิจารณาดงันี้ 

    1.1 สรปุผลคะแนนการประเมนิพฤตกิรรมบุคคล (รายบุคคล) 

    1.2 แบบประเมนิความรู้ความสามารถด้านการสอนและการ

ปฏบิตัหิน้าที่อาจารย์ เพ่ือพิจารณาให้ข้อคดิเหน็ ข้อเสนอแนะ 

 

1-2 วนั เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ / 

คณบด ี

1.แบบประเมนิ

พฤตกิรรมบุคคล 

2. แบบประเมนิ

ความรู้ความสามารถ

ด้านการสอนและ

การปฏบิตัหิน้าที่

อาจารย(์ส่วนการ

เจ้าหน้าที่) 

 

            เสนอคณบดีเพื่อพิจารณา

แบบประเมินฯ 

ไม่ผ่าน 

              B                  A 

ผ่าน 
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ล ำดบั

ที ่
ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผดิชอบ 

/ผูส้อบทำน 

เอกสำรที่

เกีย่วขอ้ง 

5 
 

1.คณบดลีงนามในแบบประเมนิความรู้ความสามารถด้านการสอน

และการปฏบิตัหิน้าที่อาจารย์ 

2.คณบดลีงนามในเอกสารประกอบการพิจารณาผลการปฏบิตังิาน

ของอาจารย์ (ภาระงานขั้นต ่า) 

1-2 วนั คณบด ี/ คณบด,ี

เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ 

1. แบบประเมนิ

ความรู้ความสามารถ

ด้านการสอนและ

การปฏบิตัหิน้าที่

อาจารย(์ส่วนการ

เจ้าหน้าที่) 

2. เอกสาร

ประกอบการ

ประเมนิผลการ

ปฏบิตังิาน 

6 
 

1.น าส่งเอกสารให้ส่วนการเจ้าหน้าที ่

    1.1 แบบประเมนิพฤตกิรรมบุคคล 

    1.2 เอกสารประกอบการพิจารณาผลการปฏบิตังิานของอาจารย์  

   1. 3 แบบประเมนิความรู้ความสามารถด้านการสอนและการ

ปฏบิตัหิน้าที่อาจารย์ 

 

1-3 วนั เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ / 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

1.แบบประเมนิ

พฤตกิรรมบุคคล 

2. แบบประเมนิ

ความรู้ความสามารถ

ด้านการสอนและ

การปฏบิตัหิน้าที่

อาจารย(์ส่วนการ

เจ้าหน้าที่) 

          น าส่งเอกสารให้ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

 

              C 
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ล ำดบั

ที ่
ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผดิชอบ 

/ผูส้อบทำน 

เอกสำรที่

เกีย่วขอ้ง 

3. เอกสาร

ประกอบการ

ประเมนิผลการ

ปฏบิตังิาน 

7 
 

1.ส าเนาเอกสารจัดเกบ็เข้าแฟ้ม 

   1.1 แบบประเมนิพฤตกิรรมบุคคล 

   1.2 แบบประเมนิความรู้ความสามารถด้านการสอนและการ

ปฏบิตัหิน้าที่อาจารย์ 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ / 

เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ 

1.แบบประเมนิ

พฤตกิรรมบุคคล 

2. แบบประเมนิ

ความรู้ความสามารถ

ด้านการสอนและ

การปฏบิตัหิน้าที่

อาจารย(์ส่วนการ

เจ้าหน้าที่) 

3.แบบประเมนิ

ความรู้ความสามารถ

ด้านการสอนและ

การปฏบิตัหิน้าที่

อาจารย(์ส านักฯ) 

4.แบบตรวจสอบ

           ส าเนา/จัดเกบ็เข้าแฟ้ม 

             คณบดลีงนาม 
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ล ำดบั

ที ่
ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผดิชอบ 

/ผูส้อบทำน 

เอกสำรที่

เกีย่วขอ้ง 

เอกสาร 

 

 

 

                                                                                                                    ........................................................ 

                                            (รองศาสตราจารย์ ดร. รัชนี สรรเสริญ) 

                                                                      คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

                                                                               ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 
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ล ำดบั 

ที ่
ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผดิชอบ 

/ผูส้อบทำน 
เอกสำรอำ้งอิง 

1 
 

1.รวบรวมรายชื่ออาจารย์และพนักงานสายปฏบิตักิารของส านัก

วิชาฯ ทุกคนที่ครบรอบ การประเมนิตามรอบปี (มรีอบการ

ประเมนิ 6 เดอืน ปีละ 2 ครั้ง) 

2.แจ้งอาจารยแ์ละพนักงานสายปฏบิตักิารที่ครบรอบการ

ประเมนิตามรอบปี จัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาผลการ

ปฏบิตังิานตามรอบปี ตามคู่มอืประเมนิผลการปฏบิตังิานสาย

วิชาการของส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ เพ่ือเป็นหลักฐาน

ประกอบการพิจารณาผลการปฏบิตังิาน จ านวนคนละ 1 ชุด  

1 สปัดาห์ เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ /

เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่  

1.แบบฟอร์มเสนอ

ชื่อคณะกรรมการ

ประเมนิผลการ

ปฏบิตังิาน(ตามรอบ

ปี)   

2.คู่มอืประเมนิผล

การปฏบิตังิานสาย

วิชาการของส านัก

วิชาฯ 

2 
 

1.อาจารย์ที่มรีะยะเวลาอยู่ในรอบการประเมนิฯ จัดส่ง

แบบฟอร์มเสนอชื่อคณะกรรมการประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

(ตามรอบปี) ให้กบัเจ้าหน้าที่  

 

1 สปัดาห์ เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่, 

อาจารย์/เจ้าหน้าที่

บริหารฝ่ายการ

เจ้าหน้าที่ 

1.แบบฟอร์มเสนอ

ชื่อคณะกรรมการ

ประเมนิผลการ

ปฏบิตังิาน (ตาม

รอบปี)   

3 
 

1.เจ้าหน้าที่น าเสนอแบบฟอร์มเสนอชื่อคณะกรรมการ

ประเมนิผลการปฏบิตังิาน (ตามรอบปี)  ในรปูแบบ Google 

Sheet ต่อคณบดเีพ่ือพิจารณาคดัเลือกคณะกรรมการฯ 

 

1-2 วนั เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่  / 

คณบด ี

1.แบบฟอร์มเสนอ

ชื่อคณะกรรมการ

ประเมนิผลการ

ปฏบิตังิาน (ตาม

รอบปี)   

อาจารย์ส่งแบบฟอร์มเสนอชื่อคณะกรรมการ

ประเมนิผลการปฏบิตังิาน(ตามรอบปี)  

             แจ้งรายชื่อพนักงานที่

ครบรอบ 

       คณบดีพิจารณา

คณะกรรมการประเมิน

ฯ 

 A             

ผา่น 

ไม่ผา่น 
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4 
 

1.เจ้าหน้าที่จัดท าแบบฟอร์มเสนอชื่อคณะกรรมการประเมนิผล

การปฏบิตังิาน (ตามรอบปี) ที่ถูกต้อง และแจ้งให้อาจารย์ทุก

คนมาลงนามรับทราบคณะกรรมการผู้ถูกคดัเลือกเป็นผู้

ประเมนิผลการปฏบิตังิานตามรอบปี 

2.คณบดลีงนามก ากบัในแบบฟอร์มเสนอชื่อคณะกรรมการ

ประเมนิผลการปฏบิตังิาน (ตามรอบปี) 

1-2 วนั  เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่  / 

คณบด ี

1.แบบฟอร์มเสนอ

ชื่อคณะกรรมการ

ประเมนิผลการ

ปฏบิตังิาน (ตาม

รอบปี)   

5 
 

1.อาจารย์กรอกภาระงานทั้ง 5 ด้าน ตามแบบฟอร์มประเมนิ

พนักงานสายวิชาการของส านักวชิาวิทยาศาสตร์สขุภาพที่

ก าหนดให้ สง่หัวหน้าแต่ละสาขาวิชาฯ ตรวจสอบ 

 

1 สปัดาห์ อาจารย ์/ หัวหน้า

แต่ละสาขาวชิา 

1.แบบฟอร์ม

ประเมนิพนักงาน

สายวิชาการ 

6 
 

1.หัวหน้าแต่ละสาขาวิชาฯ รวบรวมเอกสารแบบประเมนิ

พนักงานสายวิชาการของอาจารย ์

2.หัวหน้าแต่ละสาขาวิชาฯ และคณะกรรมการตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานข้อมูลเบื้องต้นฯ ของสาขาวิชาฯ ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานข้อมูลเบื้องต้นฯ ของอาจารย์ 

1 สปัดาห์ หัวหน้าแต่ละ

สาขาวิชา, 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบเอกสารฯ 

/หัวหน้าแต่ละ

สาขาวิชา, 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบเอกสารฯ 

1.แบบฟอร์ม

ประเมนิพนักงาน

สายวิชาการ 

2.ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการเพ่ือ

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานข้อมูล

เบื้องต้นฯ 

 อาจารย์ส่งแบบประเมนิพนักงานสาย

วิชาการหัวหน้าสาขาฯ 

 

 อาจารยล์งนามรับทราบคณะกรรมการ

ประเมนิผลการปฏบิตังิานฯ /คณบดลีง

นามก ากบั 

 

หัวหน้าสาขาและคกก.                    

ตรวจสอบเอกสาร 

 A             

B 

A

B            

ผา่น 

ไม่ผา่น 
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1.หัวหน้าแต่ละสาขาวิชา จัดสง่เอกสารแบบประเมนิพนักงาน

สายวิชาการของอาจารย์ที่ผ่านการตรวจสอบจากคณะกรรมการ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานฯ ให้แก่เจ้าหน้าที่  

2.เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลสรปุคะแนนเชิงปริมาณและเชงิคุณภาพ 

จากเอกสารภาระงานของอาจารยท์ั้ง 5 ด้าน  

1 สปัดาห์ หัวหน้าแต่ละ

สาขาวิชา /  

เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่   

 

1.แบบฟอร์ม

ประเมนิพนักงาน

สายวิชาการ 

 

8 
 

1.หัวหน้าแต่ละสาขาวิชา จัดสง่เอกสารประเมนิพฤตกิรรม

บุคคล ของอาจารย์ในสาขาวิชาฯ (อาจารย์ 1 คน จะต้องได้รับ

การประเมนิพฤตกิรรมจากอาจารย์ในสาขาวิชาร่วมกบัอาจารย์

ต่างสาขาวิชา 10 คน เป็นอย่างน้อย และคณะกรรมการในฝ่ายที่

รับผดิชอบในระบบ Google From) ให้แก่เจ้าหน้าที่  

2.เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลสรปุคะแนนการประเมนิพฤตกิรรม

บุคคล 

1 สปัดาห์ หัวหน้าแต่ละ

สาขาวิชา /  

เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่   

 

1.แบบประเมนิ

พฤตกิรรมบุคคล 

 

9 
 

1.เจ้าหน้าที่จัดท าตารางก าหนดการประชุมคณะกรรมการ

ประเมนิผลการปฏบิตังิานตามรอบปี  

2.เจ้าหน้าที่จัดส่งตารางก าหนดการให้อาจารย์ผู้ถูกคดัเลือกให้

เป็นคณะกรรมการประเมนิผลการปฏบิตังิานตามรอบปีทราบ 

 

1 สปัดาห์ เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ /

คณบด ี 

 

 

10 
 

1.ประชุมคณะกรรมการประเมนิผลการปฏบิตังิานตามรอบปี 

2.เจ้าหน้าที่บนัทกึคะแนนผลการประเมนิการปฏบิตังิานตาม

รอบปี ที่ผ่านมตจิากที่ประชุมคณะกรรมการฯ  

1 สปัดาห์ คณะกรรมการ

ประเมนิผลการ

ปฏบิตังิานตามรอบ

ปี , เจ้าหน้าที่บริหาร

1.แบบฟอร์ม

ประเมนิพนักงาน

สายวิชาการ 

2.แบบฟอร์ม

 หัวหน้าแต่ละสาขาฯ สง่แบบประเมนิฯ 

  ของอาจารย์ให้เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูล 

 

 หัวหน้าแต่ละสาขาฯ สง่เอกสารประเมนิ

พฤตกิรรมบุคคลให้เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูล 

 

จัดท าและส่งตารางก าหนดการประชุมให้

คณะกรรมการประเมนิผลการปฏบิตั ิ
งานตามรอบปี 

 

B 

A

B            

ประชุมคณะกรรมการประเมนิผลการ

ปฏบิตังิานตามรอบปี 
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ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ /   

คณะกรรมการ

ประเมนิผลการ

ปฏบิตังิานตามรอบ

ปี 

คะแนนประเมนิ

คุณภาพภาระงาน

ด้านการสอน 

3.แบบแจ้งผลการ

การปฏบิตังิานตาม

รอบปี 

 

11 
 

1.เจ้าหน้าที่น าเสนอสรปุคะแนนผลการประเมนิการปฏบิตังิาน

ตามรอบปีเบื้องต้นต่อคณบด ี

 

 

1-2 วนั เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ / 

คณบด ี

 

12 
 

1.คณบดพิีจารณาสรปุคะแนนผลการประเมนิการปฏบิตังิาน

ตามรอบปีเบื้องต้น 

2.คณบดลีงนามเอกสารแบบฟอร์มประเมนิพนักงานสาย

วิชาการและแบบแจ้งผลการปฏบิตังิานตามรอบปี 

 

 

1-3 วนั เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่

,คณบด ี/คณบด ี

1.แบบฟอร์ม

ประเมนิพนักงาน

สายวิชาการ 

2.แบบแจ้งผลการ

การปฏบิตังิานตาม

รอบปี 

13 
 

1.เจ้าหน้าที่น าเสนอแบบแจ้งผลการปฏบิตังิานตามรอบปี ต่อ

ผู้บงัคบับญัชาชั้นเหนือขึ้นไป 

 

ขึ้นอยู่กบั

ผู้บงัคบับญัชาชั้น

เหนือขึ้นไป 

เจ้าหน้าที่บริหารฝ่ายการ

เจ้าหน้าที่/ 

ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 

1.แบบแจ้งผลการ

การปฏบิตังิานตาม

รอบปี 

เจ้าหน้าที่น าเสนอคะแนนประเมนิผลการ

ปฏบิตังิานตามรอบปีต่อคณบด ี

 

คณบดีพิจารณาผล

คะแนนและลงนาม 

 น าเสนอแบบแจ้งผลการปฏบิตังิานตาม

รอบปีต่อผู้บงัคบับญัชาชั้นเหนือขึ้นไป 

 

C 

A

B            

ผา่น 

ไมผ่า่น 
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14 

 

 

 

1.เจ้าหน้าที่จัดท าตารางแจ้งการประชุมรับทราบผลการประเมนิ

การปฏบิตังิานตามรอบปี โดยแบ่งเป็นสาขาวิชาฯ 

2.เจ้าหน้าที่แจ้งก าหนดการประชุมให้อาจารย์ทุกคนรับทราบ 

 

 

1-2 วัน เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ /

คณบด ี

 

15 
 

1.อาจารย์ทุกคนเข้าร่วมประชุมรับทราบผลการประเมนิการ

ปฏบิตังิานตามรอบปี 

2.คณบดแีจ้งผลการประเมนิการปฏบิตังิานตามรอบปีให้

อาจารย์ทุกคนทราบ 

3.อาจารย์ทุกคนลงนามรับทราบผลการประเมนิฯ 
4.ส่งแบบแจ้งผลการประเมนิการปฏบิตังิานให้กบัส่วนการ

เจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัย 

 

1 สปัดาห์ อาจารย์,เจ้าหน้าที่

บริหารฝ่ายการ

เจ้าหน้าที่ /คณบด ี

1.แบบแจ้งผลการ

การปฏบิตังิานตาม

รอบปี 

16 
 

1.เจ้าหน้าที่ส  าเนาเอกสารแบบแจ้งผลการการปฏบิตังิานตาม

รอบปีและ จัดเกบ็ข้อมูลเพ่ือไว้เป็นหลักฐานในประเมนิขึ้นขั้น

เงนิเดอืนต่อไป จัดเกบ็เข้าแฟ้ม 

2.จัดส่งเอกสารแบบแจ้งผลการการปฏบิตังิานตามรอบปีและ

แบบฟอร์มเสนอชื่อคณะกรรมการประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

(ตามรอบปี) ให้สว่นการเจ้าหน้าที่ 

1-3 วนั เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ /

เจ้าหน้าที่บริหารฝ่าย

การเจ้าหน้าที่ 

1.แบบแจ้งผลการ

การปฏบิตังิานตาม

รอบปี 

2.แบบฟอร์มเสนอ

ชื่อคณะกรรมการ

ประเมนิผลการ

ปฏบิตังิาน(ตามรอบ

ปี)   

ส าเนาเกบ็เข้าแฟ้มและส่งสว่น

การเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่แจ้งก าหนดการประชุมรับทราบ

ผลการประเมนิฯ 

 

อาจารย์ทุกคนเข้าร่วมประชุมรับทราบผล

การประเมนิฯ 

 

D 

A

B            
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                                                                                                                    ........................................................ 

                                                   (รองศาสตราจารย์ ดร. รัชนี สรรเสริญ) 

                                                                    คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

                                                                               ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 
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ช่ือกระบวนการงานการเรียนการสอน   

การเสนอแต่งตั้งอาจารยพ์เิศษของส านกัวิชาวิทยาศาสตรส์ุขภาพ 
ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนการ สภาวิชาการมหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง อนุมติัแต่งตั้งอาจารยพ์เิศษส านกัวิชาวิทยาศาสตรส์ุขภาพ 

ล า 

ดบั 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผูร้บัผิดชอบ /ผูส้อบ

ทาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

1  -ท ำบนัทกึข้อควำมแจ้งให้แต่ละสำขำวิชำเสนอรำยชื่อเพ่ือ

แต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ 

 

อย่ำงน้อย 

60 วนั 

ก่อนเปิด

ภำคเรียน 

เลขำนุกำรสำขำวิชำ

ผู้รับผดิชอบ/ จนท.

ฝ่ำยบริกำร

กำรศึกษำ/ 

ผู้สอบทำน 

1.แบบฟอร์มเสนอ

รำยชื่ออำจำรย์พิเศษ 

2.แบบฟอร์มประวัติ

อำจำรย์พิเศษ (CV) 

2  -เลขำนุกำรรวบรวมรำยชื่ออำจำรย์พิเศษ ตำมที่แต่ละ

สำขำวิชำเสนอ 

-จัดท ำวำระเพ่ือเสนอพิจำรณำต่อที่ประชุมคณะกรรมกำร

ประจ ำส ำนักวิชำฯ 

7 วัน 

ก่อนกำร

ประชุม

คณะ 

กรรมกำร

ประจ ำ

ส ำนักวิชำ 

เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ

ผู้รับผดิชอบ/ 

อำจำรย์นันทกำนต ์

ผู้สอบทำน 

1.แบบฟอร์มเสนอ

รำยชื่ออำจำรย์พิเศษ 

2.แบบฟอร์มประวัติ

อำจำรย์พิเศษ (CV) 

3                                                ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

             เห็นชอบ 
 

 

-ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ เพ่ือพิจำรณำรำยชื่อ

แต่งตั้งเป็นอำจำรย์พิเศษ 

-ผลกำรพิจำรณำหำกไม่เหน็ชอบ แจ้งกลับสำขำวิชำเพ่ือแก้ไข

ให้เป็นไปตำมมตขิองและข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำร 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ

ผู้รับผดิชอบ/ 

คณะกรรมกำรประจ ำ

ส ำนักวิชำฯ 

ผู้สอบทำน 

 

 

 

ระเบยีบ กฎเกณฑ ์ว่ำ

ด้วยคุณสมบตัขิอง

อำจำรย์พิเศษ 

เลขำนุกำรส ำนักวิชำฯ เวียนแจ้งให้แต่ละ

สำขำวิชำเสนอรำยชื่อแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ 

รวบรวมรำยชื่ออำจำรย์พิเศษ และเสนอ

พิจำรณำต่อที่ประชุมคณะกรรมกำร

ประจ ำส ำนักวิชำฯ 

พิจำรณำแต่งตั้งอำจำรย์

พิเศษ 

 A             



53 

 

ล า 

ดบั 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผูร้บัผิดชอบ /ผูส้อบ

ทาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

4  

 

 

- จัดท ำวำระเสนอแต่งตั้งเป็นอำจำรย์พิเศษ เพ่ือพิจำรณำในที่

ประชุมคณะกรรมกำรพิจำณำหลกัสตูรและกำรเรียนกำรสอน 

และสภำวชิำกำรต่อไป 

 

 

 

 

1 วัน 

 

เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ

ผู้รับผดิชอบ/ 

คณบด ี

ผู้สอบทำน 

 

แบบฟอร์มเสนอวำระเข้ำ

พิจำณำในที่ประชุม

หลักสตูรฯ และสภำ

วิชำกำร 

                                                                                                                                                            

(รองศำสตรำจำรย์ ดร.รัชนี  สรรเสริญ) 

                 คณบดสี ำนักวชิำวทิยำศำสตร์สขุภำพ 

                                                                                                                                                                                         ผู้อนุมตัใิห้ขั้นตอนกำรปฏบิตังิำน 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอวำระต่อที่ประชุมคณะกรรมกำร

พิจำณำหลักสตูรและกำรเรียนกำรสอน 

และสภำวชิำกำรต่อไป  
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ช่ือกระบวนการ การเสนอแต่งตั้งวิทยากรพเิศษ ของส านกัวิชาวิทยาศาสตรส์ุขภาพ 
ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนการ คณะกรรมการประจ าส านกัวิชาวิทยาศาสตรส์ุขภาพ อนุมติัใหแ้ต่งตั้งวิทยากรพเิศษส านกัวิชาวิทยาศาสตรส์ุขภาพ 

ล า 

ดบั 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผูร้บัผิดชอบ /ผูส้อบ

ทาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

1  -ท ำบนัทกึข้อควำมแจ้งให้แต่ละสำขำวิชำเสนอรำยชื่อเพ่ือ

แต่งตั้งวิทยำกรพิเศษ 

 

อย่ำงน้อย 

60 วนั 

ก่อนเปิด

ภำคเรียน 

จนท.ฝ่ำยบริกำร

กำรศึกษำ

ผู้รับผดิชอบ/ 

คุณองิกมล / 

ผู้สอบทำน 

1.แบบฟอร์มเสนอ

รำยชื่อวิทยำกรพิเศษ 

2.แบบฟอร์มประวัติ

วิทยำกรพิเศษ (CV) 

2  -เลขำนุกำรรวบรวมรำยชื่อวิทยำกรพิเศษ ตำมที่แต่ละ

สำขำวิชำเสนอ 

-จัดท ำวำระเพ่ือเสนอพิจำรณำต่อที่ประชุมคณะกรรมกำร

ประจ ำส ำนักวิชำฯ 

7 วัน 

ก่อนกำร

ประชุม

คณะกรร

มกำร

ประจ ำ

ส ำนักวิชำ 

เลขำนุกำรสำขำวิชำ

ผู้รับผดิชอบ/ 

 จนท.ฝ่ำยบริกำร

กำรศึกษำ/ 

ผู้สอบทำน 

1.แบบฟอร์มเสนอ

รำยชื่อวิทยำกรพิเศษ 

2.แบบฟอร์มประวัติ

วิทยำกรพิเศษ (CV) 

3                                               ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

                เห็นชอบ 

 

 

-ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ เพ่ือพิจำรณำรำยชื่อ

แต่งตั้งเป็นอำจำรย์พิเศษ/วิทยำกรพิเศษ 

-ผลกำรพิจำรณำหำกไม่เหน็ชอบ แจ้งกลับสำขำวิชำเพ่ือแก้ไข

ให้เป็นไปตำมมตขิองและข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำร 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ

ผู้รับผดิชอบ/ 

คณะกรรมกำรประจ ำ

ส ำนักวิชำฯ 

ผู้สอบทำน 

ระเบยีบ กฎเกณฑ ์ว่ำ

ด้วยคุณสมบตัขิอง

อำจำรย์พิเศษและ

วิทยำกรพิเศษ 

เลขำนุกำรส ำนักวิชำฯ เวียนแจ้งให้แต่ละ

สำขำวิชำเสนอรำยชื่อแต่งตั้งวิทยำกรพิเศษ 

รวบรวมรำยชื่อวิทยำกรพิเศษ และเสนอ

พิจำรณำต่อที่ประชุมคณะกรรมกำร

ประจ ำส ำนักวิชำฯ 

พิจำรณำแต่งตั้งวิทยำกร

พิเศษ 

4... 
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ล า 

ดบั 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผูร้บัผิดชอบ /ผูส้อบ

ทาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

4  -ผลกำรพิจำณำเหน็ชอบ เลขำนุกำรส ำนักวิชำฯ จัด(ร่ำง)

ค ำสั่งแต่งตั้งวิทยำกรพิเศษ 

1 วัน จนท.ฝ่ำยบริกำร

กำรศึกษำ

ผู้รับผดิชอบ/ 

คุณองิกมล / 

ผู้สอบทำน 

(ร่ำง) ค ำสั่งแต่งตั้ง

วิทยำกรพิเศษ 

5                                   ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
   เห็นชอบ 

-น ำ(ร่ำง)ค ำสัง่แต่งตั้งวิทยำกรพิเศษ เสนอคณบดเีพ่ือ

พิจำรณำลงนำม 

-คณบดเีหน็ชอบ จงึลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งวิทยำกรพิเศษ 

-คณบดไีม่เหน็ชอบ สง่กลับสำขำวิชำเพ่ือแก้ไขทบทวนตำม

ข้อเสนอแนะของคณบด ี

1 วัน เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ

ผู้รับผดิชอบ/ 

คณบด ี

ผู้สอบทำน 

 

 

(ร่ำง) ค ำสั่งแต่งตั้ง

วิทยำกรพิเศษ 

6  
 
 
 

-คณบดลีงนำมในค ำสัง่แต่งตั้งวทิยำกรพิเศษเรียบร้อยแล้ว 

เจ้ำหน้ำที่ธรุกำรส ำนักวิชำฯ ด ำเนินกำรแจ้งวนัค ำสั่งแต่งตั้ง

วิทยำกรพิเศษให้แต่ละสำขำวิชำรับทรำบ  และจัดเกบ็ค ำสั่ง

ดงักล่ำวเข้ำแฟ้มค ำสั่งของส ำนักวิชำ 

 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่ธรุกำร

ผู้รับผดิชอบ/ 

เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำผู้สอบทำน 

 

ค ำสั่งแต่งตั้งวิทยำกร

พิเศษ 

                                                                                                                                                           

(รองศำสตรำจำรย์ ดร.รัชนี  สรรเสริญ) 

คณบดสี ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สขุภำพ 

คณบดีพิจำรณำลงนำม

ในค ำสั่งแต่งตั้งวิทยำกร

พิเศษ 

จัดท ำ(ร่ำง)ค ำสั่งแต่งตั้งวิทยำกรพิเศษ 

 

แจ้งเวียนค ำสั่งแต่งตั้งวิทยำกรพิเศษให้สำขำวิชำ

รับทรำบและจัดเกบ็เข้ำแฟ้มค ำสั่งของส ำนักวิชำฯ 
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ช่ือกระบวนการ  การส ารวจและยืนยนัจ านวนชัว่โมงสอบ ในการสอบกลางภาค/ปลายภาค แต่ละภาคการศึกษา ส านกัวิชาวิทยาศาสตรส์ุขภาพ 
ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนการ การประกาศตารางสอบในตารางและนอกตาราง ของการสอบกลางภาค/ปลายภาค ท่ีถูกตอ้ง ชดัเจน และตามก าหนดเวลา 

ล า 

ดบั 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผูร้บัผิดชอบ/ผูส้อบ

ทาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

1  -ส ำนักวิชำได้เอกสำรยืนยันรำยวชิำและจ ำนวนชั่วโมงที่จัด

สอบ ในกำรสอบกลำงภำค/ปลำยภำค แต่ละภำคกำรศึกษำ 

จำกส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

 

ตำม

ก ำหนด

ของส่วน

ทะเบยีนฯ 

เจ้ำหน้ำที่ธรุกำร/

ผู้รับผดิชอบ

เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/ 

ผู้สอบทำน 

-เอกสำรยืนยันรำยวิชำ

และจ ำนวนชั่วโมงที่จัด

สอบ จำกส่วนทะเบยีน

และประมวลผล 
 

2  -ตรวจสอบรำยชื่ออำจำรย์ผู้ประสำนงำนรำยวิชำ จำกเวบ็ไซต์

ของส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

(http://reg.mfu.ac.th) 
 

 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/

ผู้รับผดิชอบ 

 

ข้อมูลรำยชื่ออำจำรย์ผู้

ประสำนงำนรำยวิชำจำก

http://reg.mfu.ac

.th 

3  -สอบถำมกำรจัดสอบในตำรำง/นอกตำรำง และจ ำนวน

ชั่วโมงจัดสอบ จำกอำจำรย์ผู้ประสำนงำนรำยวิชำ 

 

 

3 วัน เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/

ผู้รับผดิชอบ 

อำจำรย์ผู้

ประสำนงำนรำยวิชำ/

ผู้สอบทำน 

 

-เอกสำรยืนยันรำยวิชำ

และจ ำนวนชั่วโมงที่จัด

สอบ จำกส่วนทะเบยีน

และประมวลผล 

 

 

 

ตรวจสอบรำยชื่ออำจำรย์ผู้

ประสำนงำนรำยวิชำ 

ส ำนักวิชำฯ รับเอกสำรยืนยันรำยวิชำและ

จ ำนวนชั่วโมงที่จัดสอบ จำกส่วนทะเบยีน

และประมวลผล 

สอบถำมกำรจัดสอบในตำรำง/นอก

ตำรำง และจ ำนวนชั่วโมงจัดสอบ จำก

อำจำรย์ผู้ประสำนงำนรำยวิชำ 

4... 
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ล า 

ดบั 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผูร้บัผิดชอบ/ผูส้อบ

ทาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

4                                                                        

 

 

 

 จัดสอบในตำรำง          จัดสอบนอกตำรำง 

       

- รวบรวมและตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลรำยวิชำที่จัด

สอบในตำรำง/นอกตำรำง และจ ำนวนชั่วโมงสอบ ซึ่งแบ่งได้ 

2 กรณ ีคอื  
1.จัดสอบในตำรำงตำมที่ส่วนทะเบยีนฯก ำหนด 

2.จัดสอบนอกตำรำงตำมที่อำจำรย์ผู้ประสำนงำนรำยวิชำ

ก ำหนด 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/

ผู้รับผดิชอบ 

อำจำรย์ผู้

ประสำนงำนรำยวิชำ/

ผู้สอบทำน 

-เอกสำรยืนยันรำยวิชำ

และจ ำนวนชั่วโมงที่จัด

สอบ จำกส่วนทะเบยีน

และประมวลผล 
 

5  - จ ำแนกข้อมูลรำยวิชำที่จัดสอบในตำรำง/นอกตำรำง และ

จ ำนวนชั่วโมงสอบ และด ำเนินกำรดงัต่อไปนี้  

1.รำยวิชำที่จัดสอบในตำรำง ส่งข้อมูลกลับให้ส่วนทะเบียน

และประมวลผล 

2.รำยวิชำที่จัดสอบนอกตำรำง ด ำเนนิกำรจัดท ำประกำศ

ส ำนักวิชำฯ เรื่องกำรจัดสอบนอกตำรำง เสนอ 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/

ผู้รับผดิชอบ 

อำจำรย์ผู้

ประสำนงำนรำยวิชำ/

ผู้สอบทำน 

-เอกสำรยืนยันรำยวิชำ

และจ ำนวนชั่วโมงที่จัด

สอบ จำกส่วนทะเบยีน

และประมวลผล 
 

6  - จัดท ำประกำศส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สขุภำพ เรื่อง ประกำศ

ตำรำงสอบกลำงภำค/ปลำยภำค ภำคกำรศึกษำ ... ปี

กำรศึกษำ ... และเสนอคณบดลีงนำม 

 

 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/

ผู้รับผดิชอบ 

คณบดสี ำนักวิชำฯ 

/ผู้สอบทำน 

-ประกำศส ำนักวิชำ

วิทยำศำสตร์สขุภำพ 

เรื่อง ประกำศสอบนอก

ตำรำง 

7  - ส่งคนืข้อมูลในเอกสำรยืนยันรำยวิชำและจ ำนวนชั่วโมงที่จัด

สอบ ให้แก่ส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

- น ำสง่ประกำศส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สขุภำพ เรื่อง กำรจัด

สอบนอกตำรำง ส่งให้สว่นทะเบยีนและประมวลผลเพ่ือ

ด ำเนนิกำรต่อไป 

-ตดิประกำศส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สขุภำพ เรื่อง กำรจัดสอบ

1/2 วนั เจ้ำหน้ำที่ธรุกำร/

ผู้รับผดิชอบ

เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/ 

ผู้สอบทำน 

1.เอกสำรยืนยันรำยวิชำ

และจ ำนวนชั่วโมงที่จัด

สอบ ที่ได้รับจำกส่วน

ทะเบยีนและประมวลผล 

2.ประกำศส ำนักวิชำ

วิทยำศำสตร์สขุภำพ 

ข้อมูลกำรจัดสอบใน

ตำรำง/นอกตำรำง 

รำยวิชำที่จัดสอบใน

ตำรำงและจ ำนวน

ช่ัวโมงสอบ 

รำยวิชำที่จัดสอบ

นอกตำรำง จ ำนวน

ช่ัวโมงสอบ วันสอบ

และสถำนที่สอบ 

จัดท ำประกำศส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์

สขุภำพ เรื่อง ประกำศสอบนอกตำรำง 

เพ่ือเสนอคณบดลีงนำม 

ส่งคืนข้อมูลในเอกสำรยืนยันรำยวิชำ และจ ำนวน

ช่ัวโมงสอบ พร้อมส่งประกำศกำรจัดสอบนอกตำรำง 

ให้แก่ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
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นอกตำรำง ให้นักศึกษำทรำบโดยทั่วกนั เรื่อง กำรจัดสอบนอก

ตำรำง 

                                                                                                                     . 

                                                                                                                          

                                                  

                                                          (รองศาสตราจารย์ ดร. รัชนี สรรเสรญิ) 

                                                                                คณบดสี านักวิชาวิทยาศาสตรส์ุขภาพ 

                                                                                                                                              ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
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ช่ือกระบวนการ การรวบรวมตน้ฉบบัขอ้สอบ ส าหรบัรายวิชาท่ีจดัสอบในตาราง 

ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนการ การส่งตน้ฉบบัขอ้สอบในรายวิชาท่ีจดัสอบในตาราง ภายในระยะเวลาท่ีส่วนทะเบียนและประมวลผลก าหนด 

ล า 

ดบั 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผูร้บัผิดชอบ/

ผูส้อบทาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

1  -ส่วนทะเบยีนและประมวลผลแจ้งก ำหนดกำรสง่ต้นฉบบัข้อสอบ 

ส ำหรับรำยวิชำที่จัดสอบในตำรำง 

 

ตำม

ก ำหนด

กำรของ

ส่วน

ทะเบยีน 

เจ้ำหน้ำที่ธรุกำร/

ผู้รับผดิชอบ

เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/ 

ผู้สอบทำน 

บนัทกึข้อควำมจำกส่วน

ทะเบยีนและประมวลผล 

2  -เลขำนุกำรส ำนักวิชำฯ ผู้รับผดิชอบ แจ้งก ำหนดกำรสง่ต้นฉบบั

ข้อสอบในส่วนของส ำนักวิชำ ให้อำจำรย์ผู้ประสำนงำนรำยวิชำ

รับทรำบ ทำงจดหมำยอเีลค็ทรอนิคและตดิประกำศหน้ำห้องท ำงำน

ของอำจำรย ์

 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/

ผู้รับผดิชอบ

อำจำรย์ผู้

ประสำนงำน

รำยวิชำ/ 

ผู้สอบทำน 

ก ำหนดกำรส่ง  ต้นฉบบั

ข้อสอบที่ได้รับจำกส่วน

ทะเบยีน 

3  -อำจำรย์ผู้ประสำนงำนรำยวิชำจดัท ำต้นฉบบัข้อสอบ และส่ง

ต้นฉบบัข้อสอบให้เลขำนุกำรส ำนักวิชำฯ ผู้รับผดิชอบตรวจสอบ 

ภำยในระยะเวลำที่ก  ำหนด 

 

 

 

30 วนั อำจำรย์ผู้

ประสำนงำน

รำยวิชำ/

ผู้รับผดิชอบ

เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/ 

ผู้สอบทำน 

 

 

ต้นฉบบัข้อสอบ 

                                              

เลขำนุกำรส ำนักวิชำฯ ผู้รับผดิชอบ 

แจ้งก ำหนดกำรสง่ต้นฉบบัข้อสอบใน

ส่วนของส ำนักวิชำฯ ให้อำจำรย์ผู้

ประสำนงำนรำยวิชำรับทรำบ 

ส่วนทะเบยีนและประมวลผลแจ้ง

ก ำหนดกำรส่งต้นฉบบัข้อสอบ 

 

อำจำรย์ผู้ประงำนสำนรำยวิชำจัดท ำ

ต้นฉบบัข้อสอบ 

 

4... A B 
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ล า 

ดบั 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผูร้บัผิดชอบ/

ผูส้อบทาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

4                                                                                      

                                                     

                                              ไม่ถูกตอ้ง 

                                                        

                                                      

                                                    

                                                

          ถูกตอ้ง 

-เลขำนุกำรส ำนักวิชำ ผู้รับผดิชอบ ตรวจสอบรปูแบบของข้อสอบ 

จ ำนวนข้อสอบ จ ำนวนหน้ำข้อสอบ จ ำนวนคะแนนสอบ ชนิด

กระดำษค ำตอบ เป็นต้น  

-หำกพบข้อผดิพลำด ส่งคนือำจำรย์ผู้ประสำนงำนรำยวิชำเพ่ือแก้ไข 

-หำกถูกต้อง น ำสง่ให้กรรมกำรสอบวัดผลกำรศึกษำของส ำนักวชิำ

ฯ ตรวจสอบควำมถูกต้องของเนื้อหำ ภำษำ และอื่นๆ ต่อไป 

3 วัน เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/

ผู้รับผดิชอบ

กรรมกำรสอบ

วัดผลของส ำนัก

วิชำฯ/ 

ผู้สอบทำน 

ต้นฉบบัข้อสอบ 

5                                                        

                                      ไม่ถูกตอ้ง 

                                                  

                                                        

                                                 

                                                       

           ถูกตอ้ง 

-กรรมกำรสอบวัดผลกำรศึกษำของส ำนักวชิำฯ ตรวจสอบควำมถูก

ต้องของเนื้อหำ จ ำนวนข้อสอบ จ ำนวนคะแนนสอบ จ ำนวนหน้ำ

ข้อสอบ และชนิดกระดำษค ำตอบ 

-หำกพบข้อผดิพลำด ส่งคนือำจำรย์ผู้ประสำนงำนรำยวิชำเพ่ือแก้ไข 

-หำกถูกต้อง ส่งคนืเลขำนุกำรส ำนักวิชำ ผู้รับผดิชอบ เพ่ือผนึกซอง

ต้นฉบบัข้อสอบ 

3 วัน กรรมกำรสอบ

วัดผลของส ำนัก

วิชำฯ/

ผู้รับผดิชอบ

เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/ 

ผู้สอบทำน 

 

 

ต้นฉบบัข้อสอบ 

6  -เลขำนุกำรส ำนักวิชำ ผู้รับผดิชอบ ผนึกซองต้นฉบบัข้อสอบพร้อม
ลงนำมในใบปะหน้ำซองข้อสอบ 
-กรรมกำรสอบวัดผลกำรศึกษำของส ำนักวชิำฯ ลงนำมในซอง

ข้อสอบก่อนน ำส่งส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/

ผู้รับผดิชอบ

กรรมกำรสอบ

วัดผลของส ำนัก

วิชำฯ/ 

ผู้สอบทำน 

ต้นฉบบัข้อสอบ 

เลขำนุกำรตรวจสอบ

ควำมถูกต้องของ

รปูแบบ  

A B 

กรรมกำรของส ำนัก

วิชำฯตรวจสอบควำม

ถูกต้องของเน้ือหำ  

เลขำนุกำรส ำนักวิชำฯ ผนึกซอง

ต้นฉบบัข้อสอบพร้อมลงนำม 
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ล า 

ดบั 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผูร้บัผิดชอบ/

ผูส้อบทาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

7  -น ำสง่ต้นฉบบัข้อสอบให้แก่ส่วนทะเบยีนและประมวลผล เพ่ือให้

คณะกรรมกำรกลำงตรวจสอบต่อไป 

 

 

1 วัน กรรมกำรสอบ

วัดผลของส ำนัก

วิชำฯ/

ผู้รับผดิชอบ 

ต้นฉบบัข้อสอบ 

                                                                                                                                                            

(รองศำสตรำจำรย์ ดร.รัชนี  สรรเสริญ) 

               คณบดสี ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สขุภำพ 

                                                                                                                                                                                        ผู้อนุมตัใิห้ขั้นตอนกำรปฏบิตังิำน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งต้นฉบับข้อสอบให้แก่ส่วนทะเบียนและ

ประมวลผล 
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ช่ือกระบวนการ การรวบรวมตน้ฉบบัขอ้สอบ ส าหรบัรายวิชาวดัความรูก่้อนส าเร็จการศึกษา 

ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนการ การส่งตน้ฉบบัขอ้สอบในรายวิชาวดัความรูก่้อนส าเร็จการศึกษา ภายในระยะเวลาท่ีส่วนทะเบียนและประมวลผลก าหนด 

ล า 

ดบั 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผูร้บัผิดชอบ/

ผูส้อบทาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

1  -ส่วนทะเบยีนและประมวลผลแจ้งก ำหนดกำรสง่ต้นฉบบัข้อสอบ 

ส ำหรับรำยวิชำวัดควำมรู้ ก่อนส ำเรจ็กำรศึกษำ 

 

 

 

 

ตำม

ก ำหนด

กำรของ

ส่วน

ทะเบยีน 

เจ้ำหน้ำที่ธรุกำร/

ผู้รับผดิชอบ

เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/ 

ผู้สอบทำน 

บนัทกึข้อควำมจำกส่วน

ทะเบยีนและประมวลผล 

2  -เลขำนุกำรส ำนักวิชำฯ ผู้รับผดิชอบ แจ้งก ำหนดกำรสง่ต้นฉบบั

ข้อสอบวัดควำมรู้ ก่อนส ำเรจ็กำรศึกษำในส่วนของส ำนักวิชำ ให้

คณะอนุกรรมกำรสอบวัดควำมรู้ก่อนส ำเรจ็กำรศึกษำที่ได้รับกำร

แต่งตั้งรับทรำบ ทำงจดหมำยอเีลค็ทรอนิคและตดิประกำศหน้ำห้อง

ท ำงำนของอำจำรย ์

 

 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/

ผู้รับผดิชอบ

อำจำรย์ผู้

ประสำนงำน

รำยวิชำ/ 

ผู้สอบทำน 

ก ำหนดกำรส่ง  ต้นฉบบั

ข้อสอบที่ได้รับจำกส่วน

ทะเบยีน 

3                                                       

                                                      

                                                      

                                                       

                                                     

                                   ไม่ถูกตอ้ง 

-อำจำรย์ผู้ประสำนงำนรำยวิชำจดัท ำต้นฉบบัข้อสอบ และส่ง

ต้นฉบบัข้อสอบให้เลขำนุกำรส ำนักวิชำฯ ผู้รับผดิชอบตรวจสอบ 

ภำยในระยะเวลำที่ก  ำหนด 

 

 

 

 

 

 

14 วนั เจ้ำหน้ำที่บริหำร

ส ำนักวิชำฯ 

ต้นฉบบัข้อสอบวัดควำมรู้  

อำจำรย์ผู้รับผดิชอบส่งต้นฉบบัข้อสอบวัด

ควำมรู้ ก่อนส ำเรจ็กำรศึกษำ 

 

ส่วนทะเบยีนและประมวลผลแจ้ง

ก ำหนดกำรส่งต้นฉบบัข้อสอบวัด

ควำมรู้ ก่อนส ำเรจ็กำรศึกษำ 

 

แจ้งก ำหนดกำรสง่ต้นฉบบัข้อสอบวัด

ควำมรู้ ก่อนส ำเรจ็กำรศึกษำในสว่นของ

ส ำนักวิชำฯ ให้ผู้รับผดิชอบรับทรำบ 

4... 
A B 
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ล า 

ดบั 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผูร้บัผิดชอบ/

ผูส้อบทาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

4                                                                                      

                                                     

                                         ไ     ไม่ถูกตอ้ง 

                                                        

                                                      

                                                    

        ถูกตอ้ง 

-เลขำนุกำรส ำนักวิชำ ผู้รับผดิชอบ ตรวจสอบรปูแบบของข้อสอบ 

จ ำนวนข้อสอบ จ ำนวนหน้ำข้อสอบ จ ำนวนคะแนนสอบ ชนิด

กระดำษค ำตอบ เป็นต้น  

-หำกพบข้อผดิพลำด ส่งคนือำจำรย์ผู้รับผดิชอบเพ่ือแก้ไข 

-หำกถูกต้อง น ำสง่ให้คณะกรรมกำรสอบวัดควำมรู้ ก่อนส ำเรจ็

กำรศึกษำของส ำนักวิชำฯ ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง ตรวจสอบควำมถูก

ต้องของเนื้อหำ และอื่นๆ ต่อไป 

3 วัน เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/

ผู้รับผดิชอบ

กรรมกำรสอบ

วัดผลของส ำนัก

วิชำฯ/ 

ผู้สอบทำน 

ต้นฉบบัข้อสอบวัดควำมรู้  

5                                                        

                                      ไม่ถูกตอ้ง 

                                                  

                                                        

                                                 

                                                       

           ถูกตอ้ง 

-คณะกรรมกำรสอบวัดควำมรู้ ก่อนส ำเรจ็กำรศึกษำของส ำนักวิชำฯ

ตรวจสอบควำมถูกต้องของเนื้อหำ จ ำนวนข้อสอบ จ ำนวนคะแนน

สอบ จ ำนวนหน้ำข้อสอบ และชนดิกระดำษค ำตอบ 

-หำกพบข้อผดิพลำด ส่งคนือำจำรย์ผู้ประสำนงำนรำยวิชำเพ่ือแก้ไข 

-หำกถูกต้อง ส่งคนืเลขำนุกำรส ำนักวิชำ ผู้รับผดิชอบ เพ่ือผนึกซอง

ต้นฉบบัข้อสอบ 

3 วัน กรรมกำรสอบ

วัดผลของส ำนัก

วิชำฯ/

ผู้รับผดิชอบ

เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/ 

ผู้สอบทำน 

ต้นฉบบัข้อสอบวัดควำมรู้  

6  -เลขำนุกำรส ำนักวิชำ ผู้รับผดิชอบ ผนึกซองต้นฉบบัข้อสอบพร้อม
ลงนำมในใบปะหน้ำซองข้อสอบ 
-กรรมกำรสอบวัดผลกำรศึกษำของส ำนักวชิำฯ ลงนำมในซอง

ข้อสอบก่อนน ำส่งส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/

ผู้รับผดิชอบ

กรรมกำรสอบ

วัดผลของส ำนัก

วิชำฯ/ 

ผู้สอบทำน 

ต้นฉบบัข้อสอบวัดควำมรู้  

เลขำนุกำรตรวจสอบ

ควำมถูกต้องของ

รูปแบบ  

A B 

กรรมกำรของส ำนัก

วิชำฯตรวจสอบควำม

ถูกต้องของเน้ือหำ  

เลขำนุกำรส ำนักวิชำฯ ผนึกซอง

ต้นฉบบัข้อสอบวัดควำมรู้พร้อมลงนำม 

7... 
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ล า 

ดบั 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผูร้บัผิดชอบ/

ผูส้อบทาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

7  -น ำสง่ต้นฉบบัข้อสอบวัดควำมรู้ให้แก่ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

เพ่ือให้คณะกรรมกำรกลำงตรวจสอบต่อไป 

1 วัน กรรมกำรสอบ

วัดผลของส ำนัก

วิชำฯ/

ผู้รับผดิชอบ 

ต้นฉบบัข้อสอบวัดควำมรู้  

 

                                                                                                                                                            

(รองศำสตรำจำรย์ ดร.รัชนี  สรรเสริญ) 

                คณบดสี ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สขุภำพ 

                                                                                                                                                                                          ผู้อนุมตัใิห้ขั้นตอนกำรปฏบิตังิำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งต้นฉบบัข้อสอบวัดควำมรู้

ให้แก่ส่วนทะเบยีนและ

ประมวลผล 
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ช่ือกระบวนการ การพจิารณาค ารอ้งขอลาพกัการศึกษาของนกัศึกษา 

ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนการ นกัศึกษาไดร้บัการพจิารณาในการขอลาพกัการศึกษา 

ล าดบั ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผูร้บัผิดชอบ/

ผูส้อบทาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

1  -นักศึกษำตดิต่อรับค ำร้องขอลำพักกำรศึกษำจำกส่วน

ทะเบยีนและประมวลผล พร้อมเขยีนค ำร้องขอลำพัก

กำรศึกษำ  

-ยื่นค ำร้องขอลำพักกำรศึกษำมำยังส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์

สขุภำพ พร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

1 วัน นักศึกษำ/ 

ผู้รับผดิชอบ 

เจ้ำหน้ำที่ธรุกำร/

ผู้สอบทำน 

1.ค ำร้องขอลำพัก

กำรศึกษำ 

2.เอกสำรผลกำรเรียน

ของนักศึกษำ 

2                                              ไม่ถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

              

                   ถูกตอ้ง 

-พนักงำนธรุกำร/เจ้ำหน้ำที่บริหำร ผู้รับผดิชอบของส ำนักวิชำ

ฯ รับค ำร้อง พร้อมตรวจสอบเอกสำรมคีวำมครบถ้วน 

สมบูรณห์รือไม่ 

-เอกสำรค ำร้องขอลำพักกำรศึกษำไม่ถูกต้อง ไม่มเีอกสำร

ประกอบ คนืค ำร้องให้นักศึกษำ 

-เอกสำรค ำร้องขอลำพักกำรศึกษำถูกต้อง และมเีอกสำร

ประกอบกำรพิจำรณำครบถ้วน เสนอพิจำรณำต่อที่ประชุม

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่ธรุกำร/ 

ผู้รับผดิชอบ 

เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/ 

ผู้สอบทำน 

1.ค ำร้องขอลำพัก

กำรศึกษำ 

2.เอกสำรผลกำรเรียน

ของนักศึกษำ 

3                                           ไม่ถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

                   ถูกตอ้ง 

-คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สขุภำพ 

พิจำรณำค ำร้องขอลำพักกำรศึกษำของนักศึกษำ 

-ไม่อนุมตัใิห้ลำพักกำรศึกษำ แจ้งนักศึกษำพร้อมส่งคนืค ำ

ร้องให้แก่นักศึกษำ 

-อนุมตัใิห้ลำพักกำรศึกษำ แจ้งนักศึกษำพร้อมส่งคนืค ำร้อง

ให้แก่นักศึกษำ น ำไปยื่นส่วนทะเบยีนฯต่อไป 

 

1 วัน คณะกรรมกำร

ประจ ำส ำนักวิชำ/

ผู้รับผดิชอบ 

เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/ 

ผู้สอบทำน 

 

 

1.ค ำร้องขอลำพัก

กำรศึกษำ 

2.เอกสำรผลกำรเรียน

ของนักศึกษำ 

นักศึกษำเขยีนค ำร้องขอลำพักกำรศึกษำ 

 

ตรวจสอบค ำร้องลำพัก

กำรศึกษำ และเอกสำร

ประกอบกำรพิจำรณำ 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก

วิชำฯ พิจำรณำค ำร้องขอลำ

พักกำรศกึษำ 

4... 
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ล าดบั ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผูร้บัผิดชอบ/

ผูส้อบทาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

4  -กรณไีม่อนุมตัใิห้ลำพักกำรศึกษำ แจ้งให้นักศึกษำรับค ำร้อง

คนื 

-กรณอีนุมตัใิห้ลำพักกำรศึกษำ แจ้งให้นักศึกษำรับคนืค ำร้อง 

และยื่นเสนอต่อให้สว่นทะเบยีนและประมวลผลด ำเนนิกำร

ต่อไป 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่บริกำร

กำรศึกษำ/ 

ผู้รับผดิชอบ 

นักศึกษำ/ 

ผู้สอบทำน 

1.ค ำร้องขอลำพัก

กำรศึกษำ 

 

                                                                                                                                                            

(รองศำสตรำจำรย์ ดร.รัชนี  สรรเสริญ) 

                คณบดสี ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สขุภำพ 

                                                                                                                                                                                         ผู้อนุมตัใิห้ขั้นตอนกำรปฏบิตังิำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษำรับคนืค ำร้องขอลำพัก

กำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
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ช่ือกระบวนการ การพจิารณาค ารอ้งการเพิม่/ลด/ถอน รายวิชาของนกัศึกษา ในแต่ละภาคการศึกษา 

ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนการ นกัศึกษาไดร้บัการพจิารณาค ารอ้งการเพิม่/ลด/ถอน รายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา 

ล ำดบั ผงักระบวนกำร รำยละเอยีดงำน เวลำ ผู้รับผดิชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

1  -นักศึกษำตดิต่อรับค ำร้องขอเพ่ิม/ลด/ถอน รำยวิชำ จำก

ส่วนทะเบยีนและประมวลผล พร้อมเขยีนค ำร้อง 

-ยื่นค ำร้องขอเพ่ิม/ลด/ถอน รำยวิชำ มำยงัส ำนักวิชำ

วิทยำศำสตร์สขุภำพ พร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

ได้แก่ ผลกำรลงทะเบยีนและผลกำรศึกษำรวม GPAX ที่พิมพ์

จำกเวบ็ไซดข์องส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

1 วัน นักศึกษำ 1.ค ำร้องขอเพ่ิม/ลด/

ถอน รำยวิชำ 

2.ผลกำรเรียนของ

นักศึกษำที่พิมพ์จำก

ระบบของส่วนทะเบยีนฯ 

3.ผลกำรลงทะเบยีนใน

ภำคกำรศึกษำ 

2  -พนักงำนธรุกำร/เจ้ำหน้ำที่บริหำร ผู้รับผดิชอบของส ำนักวิชำ

ฯ รับค ำร้อง พร้อมตรวจสอบเอกสำรมคีวำมครบถ้วน 

สมบูรณห์รือไม่ 

-เอกสำรค ำร้องขอเพ่ิม/ลด/ถอนรำยวิชำไม่ถูกต้อง ไม่มี

เอกสำรประกอบ คนืค ำร้องให้นกัศึกษำ 

-เอกสำรค ำร้องขอเพ่ิม/ลด/ถอนรำยวิชำถูกต้อง และมี

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำครบถ้วน ให้นักศึกษำตดิต่อ

อำจำรย์ที่ปรึกษำเพ่ือขอควำมเหน็ 

1 วัน พนักงำนธรุกำร/

เจ้ำหน้ำที่บริหำร

ผู้รับผดิชอบ 

1.ค ำร้องขอเพ่ิม/ลด/

ถอน รำยวิชำ 

2.ผลกำรเรียนของ

นักศึกษำที่พิมพ์จำก

ระบบของส่วนทะเบยีนฯ 

3.ผลกำรลงทะเบยีนใน

ภำคกำรศึกษำ 

3  -อำจำรย์ที่ปรึกษำให้ควำมเหน็ ในกำรขอเพ่ิม/ลด/ถอน

รำยวิชำของนักศึกษำที่อยู่ในควำมดูแล 

-กรณอีำจำรย์ที่ปรึกษำ ไม่เหน็ชอบในกำรขอเพ่ิม/ลด/ถอน

รำยวิชำ สง่ค ำร้องคนืให้นักศึกษำ 

-กรณอีำจำรย์ที่ปรึกษำ เหน็ชอบในกำรขอเพ่ิม/ลด/ถอน

รำยวิชำ ยื่นเสนอค ำร้องต่อคณบดเีพ่ือพิจำรณำ 

1 วัน อำจำรย์ที่ปรึกษำ 1.ค ำร้องขอเพ่ิม/ลด/

ถอน รำยวิชำ 

2.ผลกำรเรียนของ

นักศึกษำที่พิมพ์จำก

ระบบของส่วนทะเบยีนฯ 

3.ผลกำรลงทะเบยีนใน

ภำคกำรศึกษำ 

นักศึกษำเขยีนค ำร้องขอเพ่ิม/ลด/ถอน

รำยวิชำ 

 

ตรวจสอบค ำร้องขอเพ่ิม/

ลด/ถอนรำยวิชำ และ

เอกสำรประกอบกำร

พิจำรณำ 

อำจำรย์ที่ปรึกษำ 

ให้ควำมเหน็ 

4... 
A 
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ล ำดบั ผงักระบวนกำร รำยละเอยีดงำน เวลำ ผู้รับผดิชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

4  -คณบดสี ำนักวิชำฯ พิจำรณำค ำร้องขอเพ่ิม/ลด/ถอนรำยวิชำ

ของนักศึกษำ 

-กรณไีม่อนุมตัใิห้เพ่ิม/ลด/ถอนรำยวิชำ ส่งคนืค ำร้องให้

นักศึกษำรับคนื 

-กรณอีนุมตัใิห้เพ่ิม/ลด/ถอนรำยวิชำ แจ้งให้นักศึกษำรับคนื

ค ำร้อง และยื่นเสนอต่อให้ส่วนทะเบยีนและประมวลผลต่อไป 

1 วัน คณบด ี 1.ค ำร้องขอเพ่ิม/ลด/

ถอน รำยวิชำ 

2.ผลกำรเรียนของ

นักศึกษำที่พิมพ์จำก

ระบบของส่วนทะเบยีนฯ 

3.ผลกำรลงทะเบยีนใน

ภำคกำรศึกษำ 

5  -กรณไีม่อนุมตัใิห้เพ่ิม/ลด/ถอนรำยวิชำ แจ้งให้นักศึกษำ

รับค ำร้องคนื 

-กรณอีนุมตัใิห้เพ่ิม/ลด/ถอนรำยวิชำ แจ้งให้นักศึกษำรับคนื

ค ำร้อง และยื่นเสนอต่อให้ส่วนทะเบยีนและประมวลผล

ด ำเนนิกำรต่อไป 

1 วัน นักศึกษำ 1.ค ำร้องขอเพ่ิม/ลด/

ถอน รำยวิชำ 

2.ผลกำรเรียนของ

นักศึกษำที่พิมพ์จำก

ระบบของส่วนทะเบยีนฯ 

3.ผลกำรลงทะเบยีนใน

ภำคกำรศึกษำ 

                                                                                                                                                            

(รองศำสตรำจำรย์ ดร.รัชนี  สรรเสริญ) 

               คณบดสี ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สขุภำพ 

                                                                                                                                                                                        ผู้อนุมตัใิห้ขั้นตอนกำรปฏบิตังิำน 

 

 

 

คณบดีพิจำรณำเพ่ือ

อนุมัติ/ไม่อนุมตั ิ

นักศึกษำรับคนืค ำร้องเพ่ิม/ลด/

ถอนรำยวิชำ เพ่ือด ำเนนิกำรต่อไป 

 

A 
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ช่ือกระบวนการ การพจิารณาค ารอ้งขอยา้ยสาขาวิชา(ภายใน)/(ภายนอก) ส านกัวิชาวิทยาศาสตรส์ุขภาพ 

ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนการ นกัศึกษาไดร้บัการพจิารณาค ารอ้งขอยา้ยสาขาวิชา(ภายใน)/(ภายนอก) ในแต่ละภาคการศึกษา 

ล ำดบั ผงักระบวนกำร รำยละเอยีดงำน เวลำ ผู้รับผดิชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

1  -นักศึกษำตดิต่อรับค ำร้องขอย้ำยสำขำวิชำ(ภำยใน)/

(ภำยนอก) ส ำนักวชิำฯ จำกส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

พร้อมเขยีนค ำร้อง 

-ยื่นค ำร้องขอย้ำยสำขำวิชำ(ภำยใน)/(ภำยนอก) ส ำนักวิชำฯ 

มำยังส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สขุภำพ พร้อมเอกสำร

ประกอบกำรพิจำรณำ ได้แก่ ผลกำรลงทะเบยีนและผล

กำรศึกษำรวม GPAX ที่พิมพ์จำกเวบ็ไซดข์องสว่นทะเบยีน

และประมวลผล 

1 วัน นักศึกษำ 1.ค ำร้องขอย้ำยสำขำวิชำ 

2.ผลกำรเรียนของ

นักศึกษำที่พิมพ์จำก

ระบบของส่วนทะเบยีนฯ 

 

2  -พนักงำนธรุกำร/เจ้ำหน้ำที่บริหำร ผู้รับผดิชอบของส ำนักวิชำ

ฯ รับค ำร้อง พร้อมตรวจสอบเอกสำรมคีวำมครบถ้วน 

สมบูรณห์รือไม่ 

-เอกสำรค ำร้องไม่ถูกต้อง ไม่มเีอกสำรประกอบ   ส่งคนืค ำ

ร้องให้นักศึกษำ 

-เอกสำรค ำร้องค ำร้องถูกต้อง และมเีอกสำรประกอบกำร

พิจำรณำครบถ้วน ให้นักศึกษำตดิต่ออำจำรย์ที่ปรึกษำเพ่ือขอ

ควำมเหน็ 

1 วัน พนักงำนธรุกำร/

เจ้ำหน้ำที่บริหำร

ผู้รับผดิชอบ 

1.ค ำร้องขอย้ำยสำขำวิชำ 

2.ผลกำรเรียนของ

นักศึกษำที่พิมพ์จำก

ระบบของส่วนทะเบยีนฯ 

 

3  -อำจำรย์ที่ปรึกษำให้ควำมเหน็ในกำรขอย้ำยสำขำวิชำของ

นักศึกษำที่อยู่ในควำมดูแล 

-กรณอีำจำรย์ที่ปรึกษำไม่เหน็ชอบในกำรย้ำยสำขำวิชำส่งค ำ

ร้องคนืให้นักศึกษำ 

-กรณอีำจำรย์ที่ปรึกษำ เหน็ชอบในกำรย้ำยสำขำวิชำ ให้ย่ืน

เสนอค ำร้องต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำเพ่ือพิจำรณำ 

 

1 วัน อำจำรย์ที่ปรึกษำ 1.ค ำร้องขอย้ำยสำขำวิชำ 

2.ผลกำรเรียนของ

นักศึกษำที่พิมพ์จำก

ระบบของส่วนทะเบยีนฯ 

 

นักศึกษำเขยีนค ำร้องขอย้ำยสำขำวิชำ 

(ภำยใน)/(ภำยนอก) ส ำนักวิชำฯ 

 

ตรวจสอบค ำร้องขอย้ำย

สำขำวิชำ(ภำยใน)/

(ภำยนอก) และเอกสำร

ประกอบกำรพิจำรณำ 

อำจำรย์ที่ปรึกษำ 

ให้ควำมเหน็ 

A 
4... 
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ล ำดบั ผงักระบวนกำร รำยละเอยีดงำน เวลำ ผู้รับผดิชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

4  -คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำฯ พิจำรณำค ำร้องขอย้ำย

สำขำวิชำของนักศึกษำ 

-กรณไีม่อนุมตัใิห้ย้ำยสำขำวิชำ ส่งคนืค ำร้องให้นักศึกษำ 

-กรณอีนุมตัใิห้ย้ำยสำขำวิชำ แจ้งให้นักศึกษำรับคนืค ำร้อง 

และยื่นเสนอต่อให้สว่นทะเบยีนและประมวลผลด ำเนนิกำร

ต่อไป 

 

 

 

1 วัน คณะกรรมกำร

ประจ ำส ำนักวิชำ 

1.ค ำร้องขอย้ำยสำขำวิชำ 

2.ผลกำรเรียนของ

นักศึกษำที่พิมพ์จำก

ระบบของส่วนทะเบยีนฯ 

 

5  -กรณไีม่อนุมตัใิห้ย้ำยสำขำวิชำ แจ้งให้นักศึกษำรับค ำร้องคนื 

-กรณอีนุมตัใิห้ย้ำยสำขำวิชำ แจ้งให้นักศึกษำรับคนืค ำร้อง 

และยื่นเสนอต่อให้สว่นทะเบยีนและประมวลผลด ำเนนิกำร

ต่อไป 

 

 

1 วัน นักศึกษำ 1.ค ำร้องขอย้ำยสำขำวิชำ 

2.ผลกำรเรียนของ

นักศึกษำที่พิมพ์จำก

ระบบของส่วนทะเบยีนฯ 

 

 

                                                                                                                                                            

(รองศำสตรำจำรย์ ดร.รัชนี  สรรเสริญ) 

                 คณบดสี ำนักวชิำวทิยำศำสตร์สขุภำพ 

                                                                                                                                                                                        ผู้อนุมตัใิห้ขั้นตอนกำรปฏบิตังิำน 

 

คณะกรรมกำรประจ ำ

ส ำนักวิชำฯพิจำรณำ

เพ่ืออนุมตั/ิไม่อนุมตั ิ

นักศึกษำรับคนืค ำร้องขอย้ำย

สำขำวิชำ เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 

 

A 
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ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรส์ุขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรบริกำรฝ่ำยนโยบำยและแผน 

ตวัช้ีวดั: 1.วิธกีารถูกต้องตามขั้นตอนการด าเนินงาน 

 2.วิธกีารถูกต้องตามระเบยีบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 3.ก าหนดช้ินงานเสรจ็สิ้นทนัเวลาตามที่ก าหนดในขั้นตอนการด าเนินงาน 

ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้ รับผดิชอบ/

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

1  

 

1.รับบันทกึข้อความจากอาจารย์ 

เพ่ือขออนุมัตโิอนเปล่ียนแปลง

หมวดเงินงบประมาณ/ ขอปรับ

แผนการด าเนินกจิกรรม 

3 นาท ี บุคลากรส านักวิชา

ฯ ที่มีความ

ประสงค์ 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ 

2. เอกสารประกอบการขอ

อนุมัต ิ

2  2.ฝ่ายนโยบายและแผนตรวจสอบ

รายละเอยีดและตรวจเชค็

งบประมาณ 

3.สรปุประเดน็ดังกล่าวเพื่อ

น าเสนอคณบด ี

5 นาท ี เจ้าหน้าที่ฝ่าย

นโยบายและแผน 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ 

2. เอกสารประกอบการขอ

อนุมัต ิ

3.ใบน าเสนอ (MeMo) 

3  3. เสนอคณบดพิีจารณาอนุมัติ 

ตามความประสงค์ 

 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหาร / 

คณบดีส านักวิชา

วิทยาศาสตร์

สขุภาพ 

 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ 

2. เอกสารประกอบการขอ

อนุมัต ิ

3.ใบน าเสนอ (MeMo) 

4   

4.เจ้าหน้าที่ฝ่ายนโยบายและแผน

จัดท าบันทกึข้อความตามความ

ประสงค์ที่ขออนุมัติ 

 

1 ชม. 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย

นโยบายและแผน 

 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ 

2. เอกสารประกอบการขอ

อนุมัต ิ

 

5  5.น าส่งบันทกึข้อความขออนุมัติ 

เสนอผ่านรองอธกิารบดีในก ากบั 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่าย

นโยบายและแผน 

/ รองอธกิารบด ี

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ 

2. เอกสารประกอบการขอ

อนุมัต ิ

6  6. รับบันทกึข้อความจากหน้ารอง

อธกิารบด ี

เพื่อน าส่งบันทกึข้อความดังกล่าว 

เสนอให้ส่วนนโยบายและแผน

พิจารณา 

7 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่าย

นโยบายและแผน 

/ ส่วนนโยบาย

และแผน 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ 

2. เอกสารประกอบการขอ

อนุมัต ิ

7  7.รับเอกสารจากส่วนนโยบายและ

แผนหลังจากพิจารณาอนุมัติ 

7.1 น าบันทกึข้อความดังกล่าว 

แจ้งผลการพิจารณาให้คณบดีและ

อาจารย์ผู้ รับผดิชอบทราบผลการ

ขออนุมัต ิ

 

1 วัน 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่าย

นโยบายและแผน 

 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

ร่วมอบรม/สมัมนา/

ประชุม 

2. บันทกึข้อความยืมเงิน

ทดรองจ่าย 

3. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

(ใบเหลือง) 

  

                                                                                                                     ........................................................ 

                                                       (รองศาสตราจารย์ ดร. รัชนี สรรเสริญ) 

                                                     คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

                                                                   ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

รับบนัทกึข้อความ 

พิจารณาอนุมัติ 

ท าบนัทกึข้อความขออนุมตั ิ

น าเสนอผ่านรองอธกิารบด ี

พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

A 

รับเร่ืองจากสว่นนโยบายและแผน 
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ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน กำรยืมเงินในกรณีอบรม/สมัมนำ/ประชุมวิชำกำร 

ตวัช้ีวดั: 1.วิธกีารถูกต้องตามข้ันตอนการด าเนินงาน 

 2.วิธกีารถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 3.ก าหนดช้ินงานเสรจ็สิ้นทนัเวลาตามที่ก  าหนดในข้ันตอนการด าเนินงาน 

ล าดบั ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ/

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

1  

 

1.ท าบันทกึข้อความขออนุมัติเข้าร่วมอบรม/สัมมนา/

ประชุม เพ่ือน าเสนอขออนุมัติโดยคณบดี 

1 วัน บุคลากรส านักวิชาฯ 

ที่มคีวามประสงค์

ขอยืมเงิน / 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การเงนิและ

งบประมาณ 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

ร่วมอบรม/สมัมนา/ประชุม 

2. เอกสารประกอบการ

อบรม/สมัมนา/ประชุม 

2  2.ท าบันทกึข้อความตรวจสอบงบประมาณที่ฝ่าย

งบประมาณส านักวิชา 

1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การเงนิและ

งบประมาณ / 

หัวหน้าส านักงาน

คณบด ี

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

ร่วมอบรม/สมัมนา/ประชุม 

2. เอกสารประกอบการ

อบรม/สมัมนา/ประชุม 

3  3. เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติการเข้าร่วมอบรม/

สมัมนา/ประชุมวิชาการ 

 
 
 

 

 

1 วัน พนักงานธรุการ / 

คณบดสี านักวิชา

วิทยาศาสตร์

สขุภาพ 

 

 

 

 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

ร่วมอบรม/สมัมนา/ประชุม 

บนัทกึข้อความขออนุมตัเิข้า

ร่วมอบรม/สมัมนา/ประชุม 

พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

A A 
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ล าดบั ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ/

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

4   

4.อาจารย์จัดท าบันทกึข้อความขออนุมัติยืมเงินในการ

เข้ารับ อบรม/สมัมนา/ประชุมวิชาการต่อคณบดี 

 

1 วัน 

บุคลากรส านักวิชาฯ 

ที่มคีวามประสงค์

ขอยืมเงิน / 

เจ้าหน้าที่บริหารที่

รับผดิชอบสาขาวิชา 

 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

ร่วมอบรม/สมัมนา/ประชุม 

2. บันทกึข้อความยืมเงินทด

รองจ่าย 

 

5  5.น าส่งบันทกึข้อความยืมเงิน ให้ ฝ่ายงบประมาณ

ตรวจเชค็หน้ี และความถูกต้อง  

5.1จัดท าใบยืมเงินในระบบบัญชีสามมิติ แล้วให้ผู้ยืม

เงินลงนามเป็นผู้ยืมเงิน 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหารที่

รับผดิชอบสาขาวิชา 

/ เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การเงนิและ

งบประมาณ 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

ร่วมอบรม/สมัมนา/ประชุม 

2. บันทกึข้อความยืมเงินทด

รองจ่าย 

3. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

(ใบเหลือง) 

6  6. น าเสนอให้คณบดีลงนามรับรองในการยืมเงิน 

 

 

 

1 วัน พนักงานธรุการ / 

คณบดสี านักวิชา

วิทยาศาสตร์

สขุภาพ 

 

 

 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

ร่วมอบรม/สมัมนา/ประชุม 

2. บันทกึข้อความยืมเงินทด

รองจ่าย 

3. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

(ใบเหลือง) 

7 

 

7.น าเอกสารส่งให้ส่วนการเงิน เชค็หน้ีและตัด

งบประมาณ 

7.1 รับเอกสารจากส่วนการเงินและบัญชี น าส่งให้

ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

 

 

2 วัน เจ้าหน้าที่บริหารที่

รับผดิชอบสาขาวิชา 

/ ส่วนการเงินและ

บญัชี 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

ร่วมอบรม/สมัมนา/ประชุม 

2. บันทกึข้อความยืมเงินทด

รองจ่าย 

3. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

(ใบเหลือง) 

ตรวจสอบ 

 

ท าบนัทกึข้อความขอยืมเงิน 

ตรวจสอบและท าใบยืมเงิน 

น าเสนอคณบดลีงนามรับรองในการยืม

เงนิ 

B 

A 
A 

A 
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ล าดบั ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ/

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

8  8.รับเอกสารจากส่วนการเจ้าหน้าที่น าเสนอให้รอง

อธกิารบดีในก ากบัเพ่ือพิจารณาอนุมัติการยืมเงิน 

 

5 วัน 

 
เจ้าหน้าที่บริหารที่

รับผดิชอบสาขาวิชา 

/ ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

ร่วมอบรม/สมัมนา/ประชุม 

2. บันทกึข้อความยืมเงินทด

รองจ่าย 

3. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

(ใบเหลือง) 

 

9  9.รับเอกสารจากหน้าห้องรองอธกิารบดีน าเอกสารให้

การเงินและบัญชี เพ่ือรับเงินสด / เชค็ 

9.1 ในกรณีที่มีวงเงินไม่เกนิ 20,000บาท สามารถรับ

เงินสดจากส่วนการเงินและบัญชีล่วงหน้าก่อน 3 วัน ที่

จะด าเนินโครงการ/จัดซ้ือวัสดุ       

9.2 กรณีวงเงินเกนิ 200,000บาท ต้องรับเงินใน

รูปแบบของเชค็ 
9.3 เจ้าหน้าที่การเงินของส านักฯรับเชค็+เงินสดจาก

ส่วนการเงินและบัญชี 

 

5 วัน 

 
เจ้าหน้าที่บริหารที่

รับผดิชอบสาขาวิชา 

/ ส่วนการเงินและ

บญัชี 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

ร่วมอบรม/สมัมนา/ประชุม 

2. บันทกึข้อความยืมเงินทด

รองจ่าย 

3. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

(ใบเหลือง) 

 

10  10.น าส่งเงินให้ผู้ขอยืมเงินทดรอง 

- ส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม เพ่ือรอการคืนเงินต่อไป 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหารที่

รับผดิชอบสาขาวิชา 

/ บุคลากรส านัก

วิชาฯ ที่มคีวาม

ประสงคข์อยืมเงนิ 

1. ส าเนาบันทกึข้อความยืม

เงินทดรองจ่าย 

2. ส าเนาใบยืมเงินทดรอง

จ่าย (ใบเหลือง) 

3. เงินสด 

พิจารณาอนุมัติ 

น าส่งเอกสารให้กบัส่วนการเงินและบญัชี 

รับเงิน 

 

B 

A 
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ล าดบั ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ/

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

                                                                                                                     ........................................................ 

                                                   (รองศาสตราจารย์ ดร. รัชนี สรรเสริญ) 

                                                                    คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

                                                                                 ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 
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ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน กำรยืมเงินโครงกำร/กำรจัดซ้ือวสัดุหอ้งปฏิบติักำร (โดยวิธียืมเงินทดรองจ่ำย) 

ตวัช้ีวดั:1.วิธกีารถูกต้องตามข้ันตอนการด าเนินงาน 

2.วิธกีารถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
3.ก าหนดช้ินงานเสรจ็สิ้นทนัเวลาตามที่ก  าหนดในข้ันตอนการด าเนินงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ / 

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  1.ท าบันทกึข้อความขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุห้องปฏบัิติการ

พร้อมกบัประมาณการค่าใช้จ่าย/ใบเสนอราคา 
1 วัน ผู้ประสานงาน

สาขาที่ประสงคจ์ า

ด าเนนิการจัดซื้อ

จัดจ้างวัสดุ

ห้องปฏบิตักิาร /

เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การเงนิและ

งบประมาณ 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

จัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ

ห้องปฏบัิติการ 

2.ประมาณการค่าใช้จ่าย

ในการจัดซ้ือวัสดุ 
3.ใบเสนอราคา 

2  2.น าเสนออนุมัติจากคณบดี  พนักงานธรุการ/

คณบดสี านักวิชา

วิทยาศาสตร์

สขุภาพ 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

จัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ

ห้องปฏบัิติการ 

2.ประมาณการค่าใช้จ่าย

ในการจัดซ้ือวัสดุ 
3.ใบเสนอราคา 

3  3.จัดท าบันทกึข้อความขออนุมัติการยืมเงินและจัดท าใบยืม

เงิน 
3.1บันทกึข้อมูลลงระบบบัญชีสามมิติ 

3.2 เสนอคณบดีส านักวิชาฯ เป็นผู้ลงนามยืมเงิน 

1วัน เจ้าหน้าที่บริหารที่

รับผดิชอบ

สาขาวิชา /คณบดี

ส านักวิชา

วิทยาศาสตร์

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

จัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ 
2.ประมาณการค่าใช้จ่าย

ในการจัดซ้ือวัสดุ 
3.ใบเสนอราคา 

ท าบนัทกึข้อความขออนุมตักิารยืมเงิน 

จัดท าบนัทกึข้อความขออนุมตัิ

จัดซื้อจัดจ้าง 

พิจารณาอนุมัติ 

A 
A 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ / 

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

สขุภาพ 4. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

(ใบเหลือง) 

4  4.ส่งเอกสาร (บันทกึข้อความขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ

ห้องปฏบัิติการและใบยืมเงิน น าส่งให้ส่วนการเงินและบัญชี

เชค็หน้ีและตัดงบประมาณ) 

4.1ในกรณีที่มีการจัดซ้ือจัดจ้างและมีการแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ น าส่งให้ส่วนพัสดุ เพ่ือเหน็ชอบ

การจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ เม่ือส่วนพัสดุตรวจสอบ

เรียบร้อยส่งเอกสารกลับมาที่เจ้าหน้าที่ส านักวิชาฯ 

2วัน เจ้าหน้าที่บริหารที่

รับผดิชอบ

สาขาวิชา /     

ส่วนการเงนิและ

บญัชี ,ส่วนพัสด ุ

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

จัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ 
2.ประมาณการค่าใช้จ่าย

ในการจัดซ้ือวัสดุ 
3.ใบเสนอราคา 
4. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

(ใบเหลือง) 

5  5.น าเสนอรองอธิการบดีที่ก  ากับส านักวิชาฯเพ่ือพิจารณา

อนุมัติการยืมเงิน 
และรับเอกสารคืนจากรองอธกิารบดี 

5วัน เจ้าหน้าที่บริหารที่

รับผดิชอบ

สาขาวิชา /    

รองอธกิารบดี 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

จัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ 
2.ประมาณการค่าใช้จ่าย

ในการจัดซ้ือวัสดุ 
3.ใบเสนอราคา 
4. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

(ใบเหลือง) 

6  6.น าเอกสารการยืมเงินส่งส่วนการเงินและบัญชี เพ่ือขอรับ

เงินสดหรือเชค็ 

 1 

วัน 

เจ้าหน้าที่บริหารที่

รับผดิชอบ

สาขาวิชา /    

ส่วนการเงนิและ

บญัชี 

1.บันทกึข้อความขออนุมัติ

จัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ 
2.ประมาณการค่าใช้จ่าย

ในการจัดซ้ือวัสดุ 
3.ใบเสนอราคา 
4. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

(ใบเหลือง) 

6.1ในกรณีที่มีวงเงินไม่เกนิ 20,000บาท สามารถรับเงินสด

จากส่วนการเงินและบัญชีล่วงหน้าก่อน 3 วัน ที่จะด าเนิน

โครงการ/จัดซ้ือวัสดุ 

6.2กรณีวงเงินเกนิ 200,000บาท ต้องรับเงินในรูปแบบของ

เชค็ 

ส่วนการเงนิ+ สว่นพัสดุ 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

พิจารณาอนุมตั ิ

น าส่งเอกสารให้กบัส่วนการเงินและบญัชี 

A 

A 

B 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ / 

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7   

 

6. รับเงินสด / เชค็ จากส่วนการเงินและบัญชี 

-น าส่งเงินให้ผู้ขอยืมเงินทดรอง 

-ส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม เพ่ือรอการคืนเงินต่อไป 

 

5 วัน เจ้าหน้าที่บริหารที่

รับผดิชอบ

สาขาวิชา /  ผู้

ประสานงานสาขา

ที่ประสงคจ์ า

ด าเนนิการจัดซื้อ

จัดจ้างวัสดุ

ห้องปฏบิตักิาร   

 

1.รับเงินสด/เชค็ 

 

 

 

                                                                                                                    ........................................................ 

                                                   (รองศาสตราจารย์ ดร. รัชนี สรรเสริญ) 

                                                                    คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

                                                                               ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

 

 

 

 

 

 

รับเงินสด /เชค็ 

B 
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ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน กำรคืนเงินในกรณีโครงกำร/จดัซ้ือวสัดุหอ้งปฏิบติักำร/อบรม/สมัมนำ/ประชุมวิชำกำร 

ตวัช้ีวดั: 1.วิธกีารถูกต้องตามข้ันตอนการด าเนินงาน 

 2.วิธกีารถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 3.ก าหนดช้ินงานเสรจ็สิ้นทนัเวลาตามที่ก  าหนดในข้ันตอนการด าเนินงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ / 

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  1.ผู้รับผิดชอบโครงการได้ด าเนินกจิกรรมเสรจ็สิ้น 

1.1จัดเตรียมเอกสารค่าใช้จ่าย และน าส่งมาให้เจ้าหน้า 

ที่บริหารที่ก  ากบัดูแลของแต่ละสาขา 

1 วัน บุคลการของ

ส านักวิชา

วิทยาศาสตร์

สขุภาพ

ผู้รับผดิชอบ

โครงการ / 

เจ้าหน้าที่บริหาร

ที่รับผดิชอบ

สาขาวิชา 

1.เอกสารหลักฐาน บิล

เงินสด/ใบเสรจ็รับเงิน/

ใบก ากบัภาษี ในการคืน

เงินของกจิกรรม 

2  2.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน บิลเงินสด/ใบเสรจ็รับเงิน/

ใบก ากบัภาษี 

2.1 หากเกดิกรณีที่เอกสารหลักฐานผิด เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้

ผู้รับผิดชอบโครงการกลับไปแก้ไขบิลเงินสด/

ใบเสรจ็รับเงิน/ใบก ากบัภาษี 

2.2ในกรณีที่มีการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุต้อง

ท าการตรวจรับพัสดุตามระเบียบพัสดุของมหาวิทยาลัย และ

ให้คณะกรรมการลงนามตรวจรับตามบิล/ใบเสรจ็ให้ถูกต้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหาร

ที่รับผดิชอบ

สาขาวิชา /

หัวหน้าส านักงาน

คณบด ี 

1.เอกสารหลักฐาน บิล/

ใบเสรจ็การคืนเงิน 

ตรวจสอบ 

 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน 

การคนืเงนิ 

 

A 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ / 

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3  3.จัดท าเอกสารคืนเงินและสรุปค่าใช้จ่ายในกรณีโครงการ/

จัดซ้ือวัสดุห้องปฏบัิติการ/อบรม/สมัมนา/ประชุมวิชาการ  
3.1บันทกึข้อมูลการคืนเงินทดรองในระบบบัญชีสามมิติ 

3.2น าเสนอเอกสารคืนเงินให้คณบดีลงนามการคืนเงินทด

รอง 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหาร

ที่รับผดิชอบ

สาขาวิชา /

คณบดสี านักวิชา

วิทยาศาสตร์

สขุภาพ 

1.ส าเนาบันทกึข้อความ 
2.ส าเนาประมาณการ

ค่าใช้จ่าย 
3.ส าเนาใบเสนอราคา 
4.ใบคืนเงินทดรองจ่าย 

(ใบเขียว) 

5. เอกสารหลักฐาน บิล

เงินสด/ใบเสรจ็รับเงิน/

ใบก ากบัภาษี ของการ

คืนเงิน 

 

4  4.น าส่งเอกสารหลักฐานการคืนเงินให้กบัส่วนการเงินและ

บัญชี ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
4.1กรณีมีเงินเหลือการการด าเนินโครงการ/อบรม/

ประชุม/สมัมนา/ซ้ือวัสดุ ให้น าคืนเงินสดที่ส่วนการเงินและ

บัญชี 
4.2 ส าเนาเอกสารและจัดเกบ็เข้าแฟ้ม 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหาร

ที่รับผดิชอบ

สาขาวิชา / ส่วน

การเงนิและบญัชี 

1.ถ่ายส าเนาเอกสารการ

คืนเงินทั้งหมด 
2.ใบคืนเงินทดรองจ่าย 

(ใบเขียว) 

3. เอกสารหลักฐาน บิล

เงินสด/ใบเสรจ็รับเงิน/

ใบก ากบัภาษี ของการ

คืนเงิน 

 (เอกสารการคืนเงิน

ทั้งหมด) 

จัดท าเอกสารการคนืเงิน 

ส่งเอกสารการคนืเงนิ 

 

A 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ / 

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

                                                                                                                     ........................................................ 

                                                        (รองศาสตราจารย์ ดร. รัชนี สรรเสริญ) 

                                                                      คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

                                                                                 ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 
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ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน กำรเบกิเงินส ำรองจ่ำยส ำหรบักำรจดัโครงกำร/จดัซ้ือวสัดุหอ้งปฏิบติักำร/อบรม/สมัมนำ/ประชุมวิชำกำร 

ตวัช้ีวดั: 1.วิธกีารถูกต้องตามข้ันตอนการด าเนินงาน 

 2.วิธกีารถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 3.ก าหนดช้ินงานเสรจ็สิ้นทนัเวลาตามที่ก  าหนดในข้ันตอนการด าเนินงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  -จัดท าแบบฟอร์มโครงการเบิกจ่ายงบประมาณ (โครงการ

แนวตั้ง)/บันทกึข้อความอนุมัติเข้าร่วมอบรม/สมัมนา/

ประชุมวิชาการ พร้อมกบัเอกสารหลักฐาน บิลเงิน/ใบเสรจ็

จับเงิน/ใบก ากบัภาษี 

1 

วัน 

บุคลากรของ

ส านักวิชา

วิทยาศาสตร์

สขุภาพขอเบกิ

เงนิส ารอง

จ่าย/เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการเงิน

และ

งบประมาณ 

1.แบบฟอร์มโครงการเบิกจ่าย

งบประมาณ (โครงการแนวตั้ง) 

2.บันทกึข้อความอนุมัติเข้าร่วม

อบรม/สมัมนา/ประชุมวิชาการ

พร้อมแนบหนังสอืขอเชิญเข้าร่วม/

เอกสารกจิกรรม 

3. เอกสารหลักฐาน บิลเงิน/

ใบเสรจ็จับเงิน/ใบก ากบัภาษี    

การเบิกเงินส ารองจ่าย 

2  -ส่งเอกสารให้กบัพนักงานธุรการเพ่ือเสนอคณบดี 

-น าเสนอต่อคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการ/บันทกึ

ข้อความอนุมัติเข้าร่วมอบรม/สมัมนา/ประชุมวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

1 

วัน 

พนักงาน

ธรุการ /

คณบดสี านัก

วิชา

วิทยาศาสตร์

สขุภาพ 

1.แบบฟอร์มโครงการเบิกจ่าย

งบประมาณ (โครงการแนวตั้ง) 

2.บันทกึข้อความอนุมัติเข้าร่วม

อบรม/สมัมนา/ประชุมวิชาการ

พร้อมแนบหนังสอืขอเชิญเข้าร่วม/

เอกสารกจิกรรม 

3. เอกสารหลักฐาน บิลเงิน/

ใบเสรจ็จับเงิน/ใบก ากบัภาษี    

การเบิกเงินส ารองจ่าย 

พิจารณาอนุมัติ 

จัดท าโครงการ /บนัทกึ

ข้อความ 

 

A 

A B 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3  -น าเอกสารที่ถูกอนุมัติเป็นที่เรียบร้อย ส่งให้กบัเจ้าหน้าที่ที่

รับผิดชอบสาขาวิชาเพ่ือท าเอกสารเบิกเงินส ารองจ่าย 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน บิลเงิน/ใบเสรจ็จับเงิน/

ใบก ากบัภาษี ในกรณีที่มีการจัดซ้ือจัดจ้าง ต้องมีการตรวจ

รับพัสดุเป็นที่เรียบร้อย                                                     

- จัดท าเอกสารเบิกเงินส ารองจ่าย พร้อมบันทกึในระบบ

บัญชีสามมิติ 

1 

วัน 

เจ้าหน้าที่

บริหารที่

รับผดิชอบ

สาขาวิชา /

หัวหน้า

ส านักงาน

คณบด ี

1.แบบฟอร์มโครงการเบิกจ่าย

งบประมาณ (โครงการแนวตั้ง) 

2.บันทกึข้อความอนุมัติเข้าร่วม

อบรม/สมัมนา/ประชุมวิชาการ

พร้อมแนบหนังสอืขอเชิญเข้าร่วม/

เอกสารกจิกรรม 
3.ใบเบิกเงินส ารองจ่าย (ใบฟ้า) 

4. ตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน บิล

เงิน/ใบเสรจ็จับเงิน/ใบก ากับภาษี 

4  -น าเสนอการเบิกเงินส ารองจ่ายต่อคณบดีเพ่ือพิจาณาลง

นามการเบิกเงินส ารองจ่าย 

 พนักงาน

ธรุการ /

คณบดสี านัก

วิชา

วิทยาศาสตร์

สขุภาพ 

1.แบบฟอร์มโครงการเบิกจ่าย

งบประมาณ (โครงการแนวตั้ง) 

2.บันทกึข้อความอนุมัติเข้าร่วม

อบรม/สมัมนา/ประชุมวิชาการ

พร้อมแนบหนังสอืขอเชิญเข้าร่วม/

เอกสารกจิกรรม 
3.ใบเบิกเงินส ารองจ่าย (ใบฟ้า) 

4. เอกสารหลักฐาน บิลเงิน/

ใบเสรจ็จับเงิน/ใบก ากบัภาษี    

การคืนเงิน 

5  -น าเอกสารส่งให้ส่วนการเงินและบัญชี ตัดงบประมาณ 

-รับเอกสารจากส่วนการเงินและบัญชี                   -

น าส่งให้ส่วนการเจ้าหน้าที่ ในกรณีอบรม/สมัมนำ/ประชุม

วิชำกำร 

-น าส่งให้ส่วนพัสดุในกรณีที่มีการจัดซ้ือจัดจ้าง เพ่ือ

2 

วัน 

เจ้าหน้าที่

บริหารที่

รับผดิชอบ

สาขาวิชา /

ส่วนการเงนิ

และบญัช ี

1.แบบฟอร์มโครงการเบิกจ่าย

งบประมาณ (โครงการแนวตั้ง) 

2.บันทกึข้อความอนุมัติเข้าร่วม

อบรม/สมัมนา/ประชุมวิชาการ

พร้อมแนบหนังสอืขอเชิญเข้าร่วม/

พิจารณาอนุมัติ 

ตดังบประมาณ 

ตรวจสอบ 

 

A 

B 

A 

B 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เหน็ชอบการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ เมื่อส่วนพัสดุ

ตรวจสอบเรียบร้อยส่งเอกสารกลับมาที่เจ้าหน้าที่ส านักวิชาฯ 

เอกสารกจิกรรม 
3.ใบเบิกเงินส ารองจ่าย (ใบฟ้า) 

4. เอกสารหลักฐาน บิลเงิน/

ใบเสรจ็จับเงิน/ใบก ากบัภาษี    

การคืนเงิน 

6  -รับเอกสารจากส่วนการเจ้าหน้าที่ /ส่วนพัสดุ  น าเสนอ

ต่อรองอธกิารบดีในก ากบัเพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกเงิน

ส ารองจ่าย 

5 

วัน 

เจ้าหน้าที่

บริหารที่

รับผดิชอบ

สาขาวิชา / 

รองอธกิารบดี 

1.แบบฟอร์มโครงการเบิกจ่าย

งบประมาณ (โครงการแนวตั้ง) 

2.บันทกึข้อความอนุมัติเข้าร่วม

อบรม/สมัมนา/ประชุมวิชาการ

พร้อมแนบหนังสอืขอเชิญเข้าร่วม/

เอกสารกจิกรรม 
3.ใบเบิกเงินส ารองจ่าย (ใบฟ้า) 

4. เอกสารหลักฐาน บิลเงิน/

ใบเสรจ็จับเงิน/ใบก ากบัภาษี    

การคืนเงิน 

7  -รับเอกสารจากหน้าห้องรองอธกิารบดี น าส่งให้ส่วน

การเงินและบัญชีตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินส ารองจ่าย 

3 

วัน 

เจ้าหน้าที่

บริหารที่

รับผดิชอบ

สาขาวิชา /

ส่วนการเงนิ

และบญัช ี

1.แบบฟอร์มโครงการเบิกจ่าย

งบประมาณ (โครงการแนวตั้ง) 

2.บันทกึข้อความอนุมัติเข้าร่วม

อบรม/สมัมนา/ประชุมวิชาการ

พร้อมแนบหนังสอืขอเชิญเข้าร่วม/

เอกสารกจิกรรม 
3.ใบเบิกเงินส ารองจ่าย (ใบฟ้า) 

4. เอกสารหลักฐาน บิลเงิน/ใบเสรจ็

จับเงนิ/ใบก ากบัภาษี    การคนืเงิน 

พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจสอบเอกสาร จากส่วน

การเงนิและบญัช ี

 

B 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8  -รับเงินสด/เชค็ จากส่วนการเงินและบัญชี 

-น าส่งให้กบัผู้ขอเบิกเงินส ารองจ่าย 

- ส าเนาเอกสารจัดเกบ็เข้าแฟ้ม 

1 

วัน 

เจ้าหน้าที่

บริหารที่

รับผดิชอบ

สาขาวิชา /

บุคลากรของ

ส านักวิชา

วิทยาศาสตร์

สขุภาพขอเบกิ

เงนิส ารองจ่าย 

เงินสด/เชค็ 

 

 

 

 

                                                                                                                     ........................................................ 

                                                        (รองศาสตราจารย์ ดร. รัชนี สรรเสริญ) 

                                                                      คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

                                                                                 ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

 

 

 

 

 

 

รับเงินสด /เชค็ 
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ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน กำรจดัท ำค ำของบประมำณประจ ำปี 

ตวัช้ีวดั : 1.วิธกีารถูกต้องตามขั้นตอนการด าเนินงาน 

       2.วิธกีารถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
       3.ก าหนดช้ินงานเสรจ็สิ้นทนัเวลาตามที่ก  าหนดในข้ันตอนการด าเนินงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ / 

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

1  1.แจ้งระยะเวลาในการจัดท าค าของบประมาณล่วงหน้า 

1 เดือน 

 

1 เดือน บุคลากรส านัก

วิชาฯ ที่

รับผดิชอบการ

จัดท างบประมาณ 

1.แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ (โครงการ

แนวนอน) 

2.แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ วัสดุ

ห้องปฏบิตักิาร 

3. แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ ครภุัณฑ ์

4. แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ อตัราก าลัง 

2  2.สาขาวิชาน าส่งค าของบประมาณให้ฝ่ายงบประมาณ

ส านักวิชาฯ ตรวจสอบค่าใช้จ่ายและแบบฟอร์มโครงการ 

1 

สปัดาห์ 

เจ้าหน้าที่บริหาร

ที่รับผดิชอบ

สาขาวิชา /

เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การเงนิและ

งบประมาณ 

1.แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ (โครงการ

แนวนอน) 

2.แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ วัสดุ

ห้องปฏบิตักิาร 

3. แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ ครภุัณฑ ์

4. แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ อตัราก าลัง 

จัดท าค าของบประมาณ 

 

ตรวจสอบ 

 

A 
A 



87 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ / 

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

3  3.นัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาค าของบประมาณ

โดยคณะกรรมการประจ าส านักวิชา เพ่ือพิจารณาค าขอ

งบประมาณ 

3 -5 

วัน 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การเงนิและ

งบประมาณ /
คณะกรรมการ

ประจ าส านักวิชา 

1.แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ (โครงการ

แนวนอน) 

2.แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ วัสดุ

ห้องปฏบิตักิาร 

3. แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ ครภุัณฑ ์

4. แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ อตัราก าลัง 

4 

 

 

 

 

 4.ท าสรุปค าของบประมาณทั้งหมดของส านักวิชาและ

น าส่งให้ส่วนนโยบายและแผน 

3 -5 

วัน 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การเงนิและ

งบประมาณ /
ส่วนนโยบายและ

แผน 

1.แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ (โครงการ

แนวนอน) 

2.แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ วัสดุ

ห้องปฏบิตักิาร 

3. แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ ครภุัณฑ ์

4. แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ อตัราก าลัง

5. บนัทกึข้อความน าสง่

เอกสารให้ฝ่ายแผน 

5  5.ส่วนนโยบายและแผนตรวจสอบแบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณและพิจารณางบประมาณ 

1 เดือน เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การเงนิและ

งบประมาณ /
ส่วนนโยบายและ

1.แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ (โครงการ

แนวนอน) 

2.แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ วัสดุ

5.1ส่วนนโยบายและแผนนัดประชุมพิจารณาค าขอ

งบประมาณต่อผู้บริหาร น าเสนองบประมาณโดยคณบดี

ส่งค าของบประมาณ 

พิจารณา

งบประมาณ 

พิจารณางบประมาณ 

A 

B 

A 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ / 

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ส านักวิชาฯ แผน ห้องปฏบิตักิาร 

3. แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ ครภุัณฑ ์

4. แบบฟอร์มค าขอ

งบประมาณ อตัราก าลัง

5. บนัทกึข้อความน าสง่

เอกสารให้ฝ่ายแผน 

6  -ส่วนนโยบายและแผนแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ

ประจ าปีให้ส านักวิชา  

3 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การเงนิและ

งบประมาณ /
ผู้ช่วยฝ่ายบริหาร 

เล่มงบประมาณ

ประจ าปี 

7  -ส านักวิชาฯ ประชุมช้ีแจงการจัดสรรงบประมาณ

ประจ าปีในที่ประชุมส านักวิชา 

3-5 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การเงนิและ

งบประมาณ /
ผู้ช่วยฝ่ายบริหาร 

เล่มงบประมาณ

ประจ าปี 

8  -ฝ่ายงบประมาณส านักวิชาฯ บันทกึข้อมูลค าขอ

งบประมาณในระบบบัญชีสามมิติของมหาวิทยาลัย และ

จัดท าคู่มือการปฏบัิติงานประจ าปี 

 

1 

สปัดาห์ 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การเงนิและ

งบประมาณ /
ผู้ช่วยฝ่ายบริหาร 

เล่มงบประมาณ

ประจ าปี 

9  -น าส่งคู่มือการปฏบัิติงานประจ าปีให้กบัส่วนนโยบาย

และแผนและหัวหน้าสาขาวิชา 

1 

สปัดาห์ 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การเงนิและ

งบประมาณ /
ผู้ช่วยฝ่ายบริหาร 

1.เล่มคู่มือการ

ปฏบัิติงานประจ าปี 

ส่งผลค าของบประมาณ 

ประชุมชี้แจงการจัดสรรงบประมาณ

ประจ าปี 

บนัทกึข้อมูลค าของบประมาณในระบบ

บญัชีสามมติปิระจ าปี 

น าส่งคู่มอืการปฏบิตังิานให้

ส่วนนโยบายและแผน 

B 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ / 

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

                                                                                                                     ........................................................ 

                                                           (รองศาสตราจารย์ ดร. รัชนี สรรเสริญ) 

                                                                     คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

                                                                                 ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 
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ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน กำรยืมเงินโครงกำร/กำรจัดซ้ือวสัดุหอ้งปฏิบติักำร (โดยวิธีจดัซ้ือผ่ำนพสัดุ) 

ตวัช้ีวดั : 1.วิธกีารถูกต้องตามขั้นตอนการด าเนินงาน 

  2.วิธกีารถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
  3.ก าหนดช้ินงานเสรจ็สิ้นทนัเวลาตามที่ก  าหนดในข้ันตอนการด าเนินงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  -ท าบันทกึข้อความขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ

ห้องปฏบัิติการพร้อมกบัประมาณการค่าใช้จ่าย/ใบ

เสนอราคา 

 

 

  2 วัน ผู้ประสานงานสาขาที่

ประสงคจ์ าด าเนนิการ

จัดซื้อจัดจ้างวัสดุ

ห้องปฏบิตักิาร /

เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงนิ

และงบประมาณ 

1.บันทกึข้อความขอ

อนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ

ห้องปฏบัิติการ 

2.ประมาณการค่าใช้จ่าย

ในการจัดซ้ือวัสดุ 
3.ใบเสนอราคา 

  -น าเสนอขออนุมัติจากคณบดี 

 

 

 

 

1 วัน พนักงานธรุการ /

คณบดสี านักวิชา

วิทยาศาสตร์สขุภาพ 

1.บันทกึข้อความขอ

อนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ

ห้องปฏบัิติการ 

2.ประมาณการค่าใช้จ่าย

ในการจัดซ้ือวัสดุ 
3.ใบเสนอราคา 

2  

 

 

  

-จัดท าใบจัดซ้ือจัดจ้างผ่านระบบบัญชีสามมิติ 

2.1ในกรณีที่มีการจัดซ้ือจัดจ้างและมีการแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องจัดท าแบบฟอร์ม

กรอกข้อมูลคณะกรรมการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

2.2เสนอคณบดีส านักวิชาฯ เป็นผู้ลงนามยืมเงิน 

3 วัน เจ้าหน้าที่บริหารที่

รับผดิชอบสาขาวิชา 

/หัวหน้าส านักงาน

คณบด ี

1.บันทกึข้อความขอ

อนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ

ห้องปฏบัิติการ 
2.ประมาณการค่าใช้จ่าย

ในการจัดซ้ือวัสดุ 
3.ใบเสนอราคา 
4.ใบจัดซ้ือจัดจ้าง  

จัดท าบนัทกึข้อความขออนุมตัจิัดซื้อ

จัดจ้าง 

ท าบนัทกึข้อความขออนุมตักิารยืมเงิน 

พิจารณาอนุมัติ 

A 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5.แบบฟอร์มกรอกข้อมูล

คณะกรรมการด าเนินการ

จัดซ้ือจัดจ้าง 

 

3  -ส่งเอกสาร(บันทกึข้อความยืมเงินน าส่งให้ส่วน

การเงินและบัญชี ตัดงบประมาณ)  

 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหารที่

รับผดิชอบสาขาวิชา 

/ส่วนการเงนิและ

บญัชี 

1.บันทกึข้อความขอ

อนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ

ห้องปฏบัิติการ 
2.ประมาณการค่าใช้จ่าย

ในการจัดซ้ือวัสดุ 
3.ใบเสนอราคา 
4.ใบจัดซ้ือจัดจ้าง  

5.แบบฟอร์มกรอกข้อมูล

คณะกรรมการด าเนินการ

จัดซ้ือจัดจ้าง 

 

4  - จัดส่งเอกสารทั้งให้ส่วนพัสดุด าเนินการ 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหารที่

รับผดิชอบสาขาวิชา 

/ส่วนพัสด ุ

1.บันทกึข้อความขอ

อนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ

ห้องปฏบัิติการ 
2.ประมาณการค่าใช้จ่าย

ในการจัดซ้ือวัสดุ 
3.ใบเสนอราคา 
4.ใบจัดซ้ือจัดจ้าง  

5.แบบฟอร์มกรอกข้อมูล

คณะกรรมการด าเนินการ

ส่วนการเงนิ+ สว่นพัสดุ 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

จัดส่งเอกสารทั้งให้ส่วนพัสดุ

ด าเนนิการ 

A 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จัดซ้ือจัดจ้าง 

 

 

                                                                                                                    ........................................................ 

                                                    (รองศาสตราจารย์ ดร. รัชนี สรรเสริญ) 

                                                                    คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

                                                                                ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 
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ชื่อกระบวนการยืมเงินส ารองจ่ายของส านกัวิชา 

ตวัช้ีวดัทีส่ าคญัของกระบวนการ  

1. ถูกต้องตามขั้นตอนการด าเนินงาน 

2. ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

3. ช้ินงานเสรจ็ทนัเวลาตามที่ก  าหนดในข้ันตอนการท างาน 

ล าดบั ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ/

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

1 

 -บุคลากรส านักวิชาฯมีความประสงค์ขอยืมเงินส ารอง

จ่ายส านักวิชา โดยต้องแจ้งล่วงหน้า 7 วัน 

-กรอกข้อมูลในใบบันทกึข้อความขออนุมัติเบิกเงิน

ส ารองจ่ายและใบยืมเงินส ารองจ่ายเพ่ือน าเสนอขอ

อนุมัติโดยคณบดีฯ 

1 วัน บุคลากรส านัก   

วิชาฯ ที่มีความ

ประสงค์ขอยืม

เงิน/เจ้าหน้าที่

บริหารฝ่ายการเงิน

และงบประมาณ 

1.บันทกึข้อความขอ

อนุมัติเบิกเงินส ารองจ่าย 

2.ใบยืมเงินส ารองจ่าย 

3.ระเบียบในการยืมเงิน

ส ารองจ่าย 

 

 

 

 

2 

 -เจ้าหน้าที่บริหารฝ่ายการเงินและงบประมาณ 

เตรียมเอกสารที่ใช้ในการถอนเงิน และตรวจสอบ

ความถูกต้องของเอกสาร 

 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหาร

ฝ่ายการเงินและ

งบประมาณ/

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

1.บันทกึข้อความขอ

อนุมัติเบิกเงินส ารองจ่าย 

2.ใบยืมเงินส ารองจ่าย 

3.ใบถอนเงิน 

4.ส าเนาบัตรประชาชน

คณบดีฯ 

5.ส าเนาบัตรประชาชน

ผู้ช่วยคณบดีฯ 

6.ส าเนาบัตรเจ้าหน้าที่

บริหารส านักวิชาฯ 

บนัทกึข้อความขออนุมตัเิบกิเงิน

ส ารองจ่าย และใบยืมเงินส ารองจ่าย 

ตรวจสอบเอกสารการขออนุมตัเิบกิ

เงนิส ารองจ่ายและเอกสารการถอน

เงนิ 

 

ถกูต้อง 

ไม่ถูกต้อง

ถกูต้อง 

ไม่อนุมตั ิอนุมตั ิ

A 
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ล าดบั ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ/

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

3 

 -เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติเบิกเงินส ารองจ่าย 

จากบัญชีเงินส ารองจ่ายส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหาร

ฝ่ายการเงินและ

งบประมาณ/ผู้ช่วย

คณบดีฝ่ายบริหาร

ส านักวิชา

วิทยาศาสตร์

สขุภาพ 

1.บันทกึข้อความขอ

อนุมัติเบิกเงินส ารองจ่าย 

2.ใบยืมเงินส ารองจ่าย 

3.ใบถอนเงิน 

4.ส าเนาบัตรประชาชน

คณบดีฯ 

5.ส าเนาบัตรประชาชน

ผู้ช่วยคณบดีฯ 

6.ส าเนาบัตรเจ้าหน้าที่

บริหารส านักวิชาฯ 

 

 

 

 

4 

 หลังจากคณบดีฯลงนามอนุมัติแล้ว ให้ผู้ช่วยคณบดีฯ

ลงนามใบถอนเงินต่อจากคณบดีฯ และลงนามใน

ส าเนาบัตรประชาชนผู้ช่วยคณบดีฯ 

ผู้มีอ านาจในการเบิกจ่าย จ านวน 2 ใน 3 จ านวน 3

คน ดังน้ี 

 1.คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

 2.ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริหารส านักวิชา

วิทยาศาสตร์สุขภาพ 

 3.ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการส านักวิชา

วิทยาศาสตร์สุขภาพ 

 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหาร

ฝ่ายการเงินและ

งบประมาณ/

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

1.ใบถอนเงิน 

2.ส าเนาบัตรประชาชน

ผู้ช่วยคณบดีฯ 

พิจารณาอนุมัติ 

น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามถอนเงิน 

5... 

A 
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ล าดบั ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ/

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

5 

 -เจ้าหน้าที่บริหาร ส านักวิชาฯ น าเอกสารที่คณบดี

และผู้ช่วยคณบดีลงนามแล้ว ไปท าการถอนเงินที่

ธนาคารกรุงเทพ สาขา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง โดย

มีเอกสารที่ใช้ถอนเงิน ดังน้ี 

1.ใบถอนเงิน ที่คณบดีและผู้ช่วยคณบดีลงนาม

เรียบร้อยแล้ว 

2.ส าเนาบัตรประชาชนคณบดี 

3.ส าเนาบัตรประชาชนผู้ช่วยคณบดี 

4.ส าเนาบัตรเจ้าหน้าที่บริหารส านักวิชาฯ 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหาร

ฝ่ายการเงินและ

งบประมาณ/

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

1.ใบถอนเงิน ที่คณบดี

และผู้ช่วยคณบดีลงนาม

เรียบร้อยแล้ว 

2.ส าเนาบัตรประชาชน

คณบดีฯ 

3.ส าเนาบัตรประชาชน

ผู้ช่วยคณบดีฯ 

4.ส าเนาบัตรเจ้าหน้าที่

บริหารส านักวิชาฯ 

 

6 

 -แจ้งอาจารย์ผู้ยืมเงินส ารองจ่ายให้มารับเงิน และลง

ลายมือช่ือรับเงินในใบยืมเงินส ารองจ่ายและสมุดคุม

เงินส ารองจ่าย 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหาร

ฝ่ายการเงินและ

งบประมาณ/

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

 

1.ใบยืมเงินส ารองจ่าย 

2.สมุดคุมเงินส ารองจ่าย 

 

 

7 

 

 

 

-พิมพ์บันทกึยืมเงินส ารองจ่ายในโปรแกรมบัญชี

ส าเรจ็รูปExpress 

-พิมพ์รายงานในโปรแกรมบัญชีส าเรจ็รูป Express 

และน าเข้าแฟ้มเงินส ารองจ่ายส านักวิชา เพ่ือเสนอ

คณะกรรมการต่อไป 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหาร

ฝ่ายการเงินและ

งบประมาณ/

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

1.ใบยืมเงินส ารองจ่าย 

2.สมุดคุมเงินส ารองจ่าย 

การถอนเงินจากธนาคาร 

แจ้งอาจารย์ผู้ยืมเงินส ารองจ่ายให้มา

รับเงินส ารองจ่ายเงิน 

พิมพ์บนัทกึยืมเงินส ารองจ่ายใน

โปรแกรมบญัชีส าเรจ็รปูExpress 

 

5..

. 
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(รองศาสตราจารย์ ดร.รัชนี  สรรเสริญ) 

      คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

      ผู้อนุมัติให้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 
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ชื่อกระบวนการคืนเงินส ารองจ่ายของส านกัวิชา 

ตวัช้ีวดัทีส่ าคญัของกระบวนการ 
1. ถูกต้องตามขั้นตอนการด าเนินงาน 

2. ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

3. ช้ินงานเสรจ็ทนัเวลาตามที่ก  าหนดในข้ันตอนการท างาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ/

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

1 

 

 

-ผู้ยืมเงินส ารองจ่าย มีความประสงค์จะคืนเงินส ารอง

จ่าย ต้องแจ้งล่วงหน้า 1 วัน 

(การคืนเงินส ารองจ่าย ภายใน 7 วัน หลังจากวันยืม

เงินส ารองจ่าย) 

-กรอกข้อมูลการคืนเงินในใบคืนเงินส ารองจ่าย 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหาร

ฝ่ายการเงินและ

งบประมาณ/

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

1.เงินสด 

2.ใบคืนเงินส ารอง

จ่าย 

 

 

2 

 -ตรวจสอบความถูกต้องในใบคืนเงินส ารองจ่าย 

-เจ้าหน้าที่บริหารส านักวิชาฯลงนามรับเงินคืนในช่อง

ผู้รับเงิน 
-เจ้าหน้าที่บริหารส านักวิชาฯตรวจนับเงินสด เพ่ือ

เตรียมน าฝากธนาคาร 
-เจ้าหน้าที่บริหารส านักวิชาฯกรอกข้อมูลในใบน าฝาก

เงินสด 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหาร

ฝ่ายการเงินและ

งบประมาณ/

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

1.เงินสด 

2.ใบคืนเงินส ารอง

จ่าย 

3.ใบน าฝากเงินสด 

 

3 

 

 

-น าเงินส ารองจ่ายที่ได้คืน น าฝากเข้าบัญชีเงินส ารอง

จ่ายส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ โดยใช้ใบน าฝาก

เงินสด 

 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่บริหาร

ฝ่ายการเงินและ

งบประมาณ/

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

1.ใบน าฝากเงินสด 

2.เงินสด 

การคืนเงินส ารองจ่าย 

 

น าเงินสดจ่ายฝากธนาคาร 

 

ตรวจสอบใบคืนเงินส ารอง

จ่าย 

 

ถกูต้อง ไมถ่กูต้อง 

A 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ/

ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

4 

 

 

 

 

-พิมพ์บันทกึยืมเงินส ารองจ่ายในโปรแกรมบัญชี

ส าเรจ็รูปExpress 

-พิมพ์รายงานในโปรแกรมบัญชีส าเรจ็รูป Express 

และน าเข้าแฟ้มเงินส ารองจ่ายส านักวิชา เพ่ือเสนอ

คณะกรรมการต่อไป 

 

1 วัน 

 
เจ้าหน้าที่บริหาร

ฝ่ายการเงินและ

งบประมาณ/

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

 

 

 

 

1.ใบคืนเงินส ารอง

จ่าย 

2.สมุดคุมเงินส ารอง

จ่าย 

 

 

(รองศาสตราจารย์ ดร.รัชนี  สรรเสริญ) 

      คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

      ผู้อนุมัติให้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

 

พิมพ์บันทกึคืนเงินส ารองจ่ายใน

โปรแกรมบัญชีส าเรจ็รูป Express 

 

A 
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ส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ 

ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน : กำรให้บริกำรงำนเบิกใช้วัสดุและครุภณัฑ์ห้องปฏิบัติกำรผ่ำนระบบออนไลน ์

ตัวชี้วัด: ด ำเนินกำรเสร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนด หรือตำมระยะเวลำที่ได้รับหมอบหมำย 
ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ ผู้รับผิดชอบ / 

ผู้สอบทำน 
เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1.ติดต่อผูร้ับผดิชอบทำงโทรศัพท์หรือ E-Mail โดยได้รับช่อง
ทำงกำรติดต่อจำกอำจำรย ์

30นำที เจ้ำหน้ำท่ี
ห้องปฏิบัติกำร 

 

2  2.กรณีเป็นบคุคลภำยนอก 
2.1 ท ำบันทึกข้อควำม ขอควำมอนุเครำะห ์
 

 เจ้ำหน้ำท่ี
ห้องปฏิบัติกำร 

บันทึกข้อควำมขอเบิกใช้วัสดุและครุภณัฑ์
ห้องปฏิบัติกำร  

4  2.แสกนคิวอำร์โคด้เพื่อบันทึกกำรยืมวัสดุและครุภณัฑ์
ห้องปฏิบัติกำรผ่ำนระบบออนไลน ์

5 
นำที 

เจ้ำหน้ำท่ี
ห้องปฏิบัติกำร 

ฟอร์มบันทึกกำรยืมวสัดุและครุภณัฑ์
ห้องปฏิบัติกำร 

5  3.รอผู้ที่ไดร้ับมอบหมำยของสำขำวิชำอนุมัติ 
3.1รอเจ้ำหน้ำที่ห้องปฏิบัติกำรอนมุัต ิ
 

1วัน ผู้ไดร้ับมอบหมำย
ของสำขำวิชำ 

หลักฐำนรำยกำรวสัดุและครภุณัฑท์ี่ยืม 

รอ E-Mail ตอบกลับ 

ติดต่อทำงโทรศัพท์หรือE-mail 

ช่องทำงคิวอำร์

โค้ด 

หน่วยงำนภำยนอกส่งหนังสือ 

เพื่อให้คณบดีพิจำรณำ 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ ผู้รับผิดชอบ / 
ผู้สอบทำน 

เอกสำรอ้ำงอิง 

6  4.แจ้งล่วงหน้ำก่อน3วันท ำกำร 
4.1 เจ้ำหน้ำท่ีห้องปฏิบัติกำรตรวจสอบวัสดุและครุภณัฑ์ 
 

1 
ช่ัวโมง 

เจ้ำหน้ำท่ี
ห้องปฏิบัติกำร 

ฐำนข้อมูลวัสดุและครุภณัฑ์ทั้งหมด 

7  5.ส่งคืนวัสดุและครุภัณฑ์ตำมเวลำที่ก ำหนด 
5.1ตรวจสอบควำมครบถ้วนสมบูรณ์ของวัสดุและครภุัณฑ ์

ตำม
เวลำที่
แจ้ง 

เจ้ำหน้ำท่ี
ห้องปฏิบัติกำร 

หลักฐำนรำยกำรวสัดุและครภุณัฑท์ี่ยืม 

 
 
7 

  6.ให้ผู้ใช้บริกำรแสกนคิวอำร์โคด้กรอกข้อมูลแสดงควำมพึง
พอใจ 

 1 นำที เจ้ำหน้ำท่ี
ห้องปฏิบัติกำร 

แบบฟอร์มกำรประเมินควำมพึงพอใจ 

 
 
 
                                                                                                                                                  ........................................................ 

                                                   (รองศำสตรำจำรย์ ดร. รชันี สรรเสรญิ) 
                                                                                   คณบดีส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ 
                                                                                               ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

 

 

ตรวจสอบวสัดุและครุภณัฑ ์

ครบก ำหนดเวลำที่ยมื 

 

ประเมินควำมพึงพอใจ 
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ส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ 

ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน กำรขอใช้ห้องปฏิบัติกำร 

ตัวชี้วัด: ด ำเนินกำรเสร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนด หรือตำมระยะเวลำที่ได้รับหมอบหมำย 
ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ ผู้รับผิดชอบ / 

ผู้สอบทำน 
เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1.แจ้งวัตถุประสงค์กำรขอเข้ำใช้ห้อง 10นำที เจ้ำหน้ำท่ี
ห้องปฏิบัติกำร 

 

2  2.ท ำบันทึกข้อควำม ขอควำมอนุเครำะห ์  เจ้ำหน้ำท่ี
ห้องปฏิบัติกำร 

บันทึกข้อควำมขอ
ควำมอนุเครำะห์กำร
เข้ำใช้ห้อง 
 

4  4.แสกนคิวอำร์โคด้ขอใช้ห้องปฏิบัติกำร ทั้ง
หน่วยงำนภำยในและภำยนอกส ำนักวิชำ 
 

5นำที เจ้ำหน้ำท่ี
ห้องปฏิบัติกำร 

 

5  5.รอผู้ที่ไดร้ับมอบหมำยของสำขำวิชำอนุมัติ 
5.1รอเจ้ำหน้ำที่ห้องปฏิบัติกำรอนมุัต ิ
 
 

30นำที ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมำยของ

สำขำวิชำ 

ฟอร์มกำรอนุมตัิใน
กำรใช้ห้อง 
 

ผู้ขอเข้ำใช้ห้องติดต่อทำง

โทรศัพท์หรือE-mail 

  

หน่วยงำนภำยนอกส่งหนังสือ เพื่อให้

คณบดีพิจำรณำ 

 

ช่องทำงคิวอำร์โค้ด 

 

รอ E-Mail ตอบกลับ 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ ผู้รับผิดชอบ / 
ผู้สอบทำน 

เอกสำรอ้ำงอิง 

6   
6.ท ำตำมกฎระเบียบในกำรใช้ห้อง 

  เจ้ำหน้ำท่ี
ห้องปฏิบัติกำร 

เอกสำรกฎระเบียบ
กำรใช้ห้อง 

7  7.ให้ผู้ใช้บริกำรตรวจสอบควำมเรยีนร้อยของ
สถำนท่ี 

 

30นำที  
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมำยของ
สำขำวิชำ 

เอกสำรกฎระเบียบ
กำรใช้ห้อง 
 

 
 
 
                                                                                                                                                  ........................................................ 

                                                                              (รองศำสตรำจำรย์ ดร. รัชนี สรรเสรญิ) 
                                                                                   คณบดีส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ 
                                                                                               ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

ตรวจสอบควำมเรียบร้อย

ของสถำนที่ 

ให้บริกำรกำรใช้ห้องตำมวันเวลำที่

ก ำหนด 

A 
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ขั้นตอนการท างานด้านการบริการวิชาการแก่สังคม ส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 

ล าดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

1 

 

 

  1 เดือน ส ำรวจกิจกรรม/โครงกำรบริกำรวิชำกำรในปีก่อนหน้ำและข้อมูลผลกำร

ส ำรวจควำมต้องกำรของหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก 

คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำรส ำนัก

วิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ 

1.แบบฟอร์มกำรส ำรวจควำม

ต้องกำรบริกำรวิชำกำร 

2  1 วัน คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำรท ำกำรสรุปผลกำรส ำรวจควำมต้องกำร

บริกำรวิชำกำร 

 

 

คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำรส ำนัก

วิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ 

2.สรุปผลส ำรวจควำมต้องกำรบริกำร

วิชำกำร 

3  

 

 

 

1 วัน ประชุมคณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำรเพื่อพิจำรณำผลส ำรวจควำม

ต้องกำรบริกำรวิชำกำรและแจ้งสำขำวิชำให้ด ำเนินกำรจัดท ำข้อเสนอ

โครงกำรต่ำง ๆ 

คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำรส ำนัก

วิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ 

3.สรุปผลส ำรวจควำมต้องกำรบริกำร

วิชำกำร 

4  1 เดือน สำขำวิชำจัดท ำแผน/โครงกำรบริกำรวิชำกำรที่ตรงกับผลกำรส ำรวจ

ควำมต้องกำรบริกำรวิชำกำร 

 

 

สำขำวิชำผู้จัดท ำบริกำรวิชำกำร 4.แผนบริกำรวิชำกำร 

 

 

ส ำรวจควำมต้องกำรบริกำร
วิชำกำร 

สรปุผลกำรส ำรวจควำมต้องกำร
บริกำรวิชำกำร 

คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำร
ของส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์

สุขภำพพจิำรณำ 

 

      จัดท ำแผนบริกำรวิชำกำร 
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ล าดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

5  1 เดือน สำขำวิชำส่งข้อเสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคมเสนอต่อส ำนัก

วิชำ/ศูนย์บริกำรวิชำกำรเพื่อพิจำรณำ 

 

 

 

 

 

สำขำวิชำผู้จัดท ำบริกำรวิชำกำร 5.ข้อเสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำร 

6  3 เดือน ประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและ/หรือท ำข้อตกลงร่วมกับ

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

สำขำวิชำผู้จัดท ำบริกำรวิชำกำร 6.เอกสำรควำมร่วมมือระหว่ำง

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

7  

 

 

1 เดือน ด ำเนินกำรตำมแผน โดยประสำนกับศูนย์บริกำรวิชำกำร คณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำรบริกำร

วิชำกำร 

7.แผนกำรด ำเนินโครงกำรบริกำร

วิชำกำร/แบบประเมินควำมพึง

พอใจ/แบบประเมินควำมเข้มแข็ง

ของชุมชน 

 

8  ภำยใน 1 

เดือนหลัง

กำร

ด ำเนินกำร 

1. ประเมินผลกำรจัดโครงกำร  

2. ท ำสรุปกำรด ำเนินกำรและควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรบริกำรวิชำกำร 

 

คณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำรบริกำร

วิชำกำร 

 

8.รำยงำนสรุปโครงกำรบริกำร

วิชำกำร 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักวิชำ
วิทยำศำสตร์

สุขภำพ
พิจำรณำ 

จัดท ำโครงกำรบรกิำรวิชำกำรและ
งบประมำณ 

ศูนย์บริกำร
วิชำกำร
พิจำรณำ 

ท ำควำมร่วมมือกบัหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

ด ำเนินงำนตำมแผนโครงกำร 

ประเมินผลและท ำสรปุกำรด ำเนินกำร
บริกำรวิชำกำร 
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ล าดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

9  

 

 

 

1 เดือน จัดท ำฐำนข้อมูลของโครงกำรบริกำรวิชำกำรประจ ำปี 

 

คณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำรส ำนัก

วิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ 

 

 

9.รำยงำนกำรด ำเนินโครงกำร

ประจ ำปี 

10  

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำฐำนข้อมูลประจ ำป ี

สิ้นสุดกำรด ำเนินกำร 
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ขั้นตอนการให้บริการวิชาการแก่สังคม แบบมีรายได้ ส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 

ล าดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

1 

 

 

 1 วัน หน่วยงำนภำยใน/ภำยนอกแจ้งควำมประสงค์ในกำรขอรับบริกำร 
 

ธุรกำร 1. หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ 

2  1 วัน เสนอหนังสือเพื่อให้คณบดีพิจำรณำอนุมัติ 

 

 

ธุรกำร 2. หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ 

3  1 วัน แจ้งผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมหนังสือที่ได้รับกำรอนุมัติ ประสำนงำน

ไปยังศูนย์บริกำรวิชำกำร 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงกำรที่

เกี่ยวข้อง 

3. หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ 

4  2 วัน ศูนย์บริกำรวิชำกำรจัดท ำใบเสนอรำคำพร้อมท ำหนังสือตอบรับไปยัง

หน่วยงำนที่ขอรับบริกำร 

ศูนย์บริกำรวิชำกำร 4. ใบเสนอรำคำ   

5. หนังสือตอบรับ 

 

 

หน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก
แจ้งควำมประสงค์ 

เสนอหนังสือเพื่อพิจำรณำ 

 

อนุมตั ิ

จัดท ำใบเสนอรำคำ 

อัตรำคำ
บริกำร 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 
 

ไม่มีอัตรำ
ค่ำบริกำร 
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ล าดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

5  ตำมระยะเวลำ

ที่หน่วยงำน

ก ำหนด 

ด ำเนินกำรตำมแผนโดยส ำนักวิชำฯ สำขำวิชำผู้จัดท ำบริกำร

วิชำกำร 

 

6. แผนกำรด ำเนินงำน 

6  ภำยใน 1 เดือน

หลังกำร

ด ำเนินกำร 

1. น ำส่งใบเสร็จรับเงิน ให้แก่หน่วยงำนที่รับบริกำร                2. 

สรุปกำรด ำเนินกำร 

สำขำวิชำผู้จัดท ำบริกำร

วิชำกำร 

 

7. ใบเสร็จรับเงิน 

8. รำยงำนสรุปโครงกำรบริกำรวิชำ 

 

 

 

 

 

 

ด ำเนินงำนตำมแผน 

สรปุกำรด ำเนินงำน 
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ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนงานระบบควบคุมภายใน ส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ น าส่งรายงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของส านักวิชาฯ ส่งให้ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตรได้ทัน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ล า 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ /
ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

1  - ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสีย่งและควบคมุภายใน เพื่อ
ก าหนดแนวทางการด าเนินงานระบบควบคุมภายในประจ าป ี
 

ม.ค. ถึง 
ก.พ. ของ

ทุกป ี

คณะกรรมการบรหิาร
ความเสีย่งและควบคุม

ภายใน 

ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการตรวจสอบ
และตดิตามการด าเนินการ
มหาวิทยาลยัและหน่วย
ตรวจสอบภายใน 
 

2  - คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคมุภายใน ให้ความรู้
ความเข้าใจในการจดัวางระบบควบคุมภายในของส านักวิชา โดยแจง้
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชาฯ  ท่ีประชุมส านักวิชาฯ 
และตามทีค่ณะกรรมการฝ่ายต่างๆ ร้องขอ 
 

มี.ค. ถึง 
มิ.ย. ของ
ทุกปี หรือ 

ตามที่
คณะกรรม
การฝ่าย
ต่างๆร้อง

ขอ 

คณะกรรมการบรหิาร
ความเสีย่งและควบคุม

ภายใน 

.คู่มือระบบควบคุมภายใน
และบรหิารความเสี่ยง 
มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง 
 
 
 
 
 
 
 

 

จุดเริม่ต้น 
ก าหนดแนวทางการด าเนินงานระบบควบคุม

ภายใน 

สร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดวาง

ระบบควบคมุภายใน 
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ล า 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ /
ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

3                                                 

 
 
 

             

- ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสีย่งและควบคมุภายใน เพื่อ
ติดตามผลการด าเนินงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง รอบ 
6 เดือน 
- จัดท ารายงานตดิตามการบรหิารความเสีย่งของส านักวิชาฯ รอบ 6 
เดือน 

เม.ย. ถึง 
พ.ค. ของ

ทุกป ี

คณะกรรมการบรหิาร
ความเสีย่งและควบคุม

ภายใน 

แบบรายงานการบริหาร
จัดการความเสีย่งของ
หน่วยงาน ส านักวิชา
วิทยาศาสตร์สุขภาพ รอบ 
6 เดือน 

4                                                 

 
 
 
             

- ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสีย่งและควบคมุภายใน เพื่อ
เตรียมจัดท ารายงานการประเมินผลระบบควบคมุภายในและบริหาร
ความเสีย่ง เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ   
- จัดท ารายงานการปริเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน (แบบ 
ปค.4) 
- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปรับปรุงการควบคุม
ภายในและบริหารความเสี่ยงรอบปี (MFU-RM5) (MFU-RM) ตลอด
ปีงบประมาณ 
- จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) 
- จัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยง (แบบการบริหารความเสีย่ง) 

ส.ค. ถึง 
ก.ย. ของ

ทุกป ี

คณะกรรมการบรหิาร
ความเสีย่งและควบคุม

ภายใน 

คู่มือระบบควบคุมภายใน
และบรหิารความเสี่ยง 
มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง 
 

5  - น าส่งรายงานการประเมินผลระบบควบคุมภายในและบริหารความ
เสี่ยง เมื่อสิ้นสดุปีงบประมาณ  ใหแ้ก่ส่วนประกันคณุภาพการศึกษา
และพัฒนาหลักสูตร 
 
 
 

ต.ค.  
ของทุกปี 

คณะกรรมการบรหิาร
ความเสีย่งและควบคุม

ภายใน 

รายงานการประเมินผล
ระบบควบคมุภายในและ
บริหารความเสี่ยง เมื่อ
สิ้นสุดปีงบประมาณ   

การจัดท ารายงานติดตามการบรหิารความ

เสี่ยงของส านักวิชาฯ รอบ 6 เดือน 

น าส่งรายงานการประเมินผลระบบควบคุม
ภายในและบริหารความเส่ียง เมื่อสิ้นสุด

ปีงบประมาณ 

จุดสิ้นสุด 

การจัดท ารายงานระบบควบคุมภายใน

และบรหิารความเสี่ยง 
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(รองศาสตราจารย์ ดร.รัชนี  สรรเสริญ) 

      คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

                                                                                                                                                           ผู้อนุมัติให้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 
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ชื่อกระบวนการ การจัดท ารายงานระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ น าส่งรายงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของส านักวิชาฯ ส่งให้ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตรได้ทัน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ล า 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ /
ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

1  - ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสีย่งและควบคมุ
ภายใน เพื่อจัดท าแบบ ปค.4 รายงานการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน โดยรายงานตาม
หลักเกณฑ์ฯ ของกระทรวงการคลงั 
 

ส.ค. ถึง 
ก.ย. ของ

ทุกป ี

คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง
และควบคมุภายใน 

1.ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ
ตรวจสอบและติดตามการด าเนินการ
มหาวิทยาลยัและหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
2.หลักเกณฑ์กระทรวง     การคลงัว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏบิัติการ
ควบคุมภายในส าหรบัหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ.2561 

2  - ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสีย่งและควบคมุ
ภายใน เพื่อจัดท าแบบ การบริหารจัดการความเสี่ยง 
(หน้าท่ี 1 – 2) โดยรายงานตามหลักเกณฑ์ฯ ของ
กระทรวงการคลัง 
- ระบุความเสี่ยง 
- ประเมินความเสีย่ง 
- การจัดการความเสี่ยง 
 
 
 

ส.ค. ถึง 
ก.ย. ของ

ทุกป ี

คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง
และควบคมุภายใน 

1.ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ
ตรวจสอบและติดตามการด าเนินการ
มหาวิทยาลยัและหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
2.หลักเกณฑ์กระทรวง     การคลงัว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏบิัติการ
บริหารความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของ
รัฐ พ.ศ.2562 
 

จุดเริม่ต้น 
แบบ ปค.4 รายงานการประเมินองค์ประกอบ

ของการควบคุมภายใน 

แบบการบริหารจัดการความเสีย่ง 

(หน้าท่ี 1 – 2) 
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ล า 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เวลา ผู้รับผิดชอบ /
ผู้สอบทาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

3  - ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสีย่งและควบคมุ
ภายใน เพื่อจัดท าแบบ การบริหารจัดการความเสี่ยง 
(หน้าท่ี 1 – 2) โดยรายงานตามหลักเกณฑ์ฯ ของ
กระทรวงการคลัง 
 
 

ส.ค. ถึง 
ก.ย. ของ

ทุกป ี

คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง
และควบคมุภายใน 

1.ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ
ตรวจสอบและติดตามการด าเนินการ
มหาวิทยาลยัและหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
2. คู่มือระบบควบคุมภายในและบริหาร
ความเสยีงมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 

4  - ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสีย่งและควบคมุ
ภายใน เพื่อติดตามผลการด าเนินงานควบคุมภายใน
และบรหิารความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 
- จัดท ารายงานตดิตามการบรหิารความเสีย่งของ
ส านักวิชาฯ รอบ 6 เดือน 
 
 

เม.ย. ถึง 
พ.ค. ของ

ทุกป ี

คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง
และควบคมุภายใน 

แบบรายงานการบริหารจัดการความ
เสี่ยงของหน่วยงาน ส านักวิชา
วิทยาศาสตร์สุขภาพ รอบ 6 เดือน 

5  - น าส่งรายงานการประเมินผลระบบควบคุมภายใน
และบรหิารความเสี่ยง เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ  ให้แก่
ส่วนประกันคณุภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสตูร 
 
 
 
 
 

ต.ค.  
ของทุกปี 

คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง
และควบคมุภายใน 

รายงานการประเมินผลระบบควบคุม
ภายในและบริหารความเสี่ยง เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ   

แบบ ปค. 5 รายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน 

ติดตามการบริหารจัดการความเสีย่ง 
รอบ 6 เดือน   

น าส่งรายงานการประเมินผลระบบ
ควบคุมภายในและบริหารความเสีย่ง เมื่อ
สิ้นสุดปีงบประมาณ 

จุดสิ้นสุด 
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(รองศาสตราจารย์ ดร.รัชนี  สรรเสริญ) 

      คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

                                                                                                                                                           ผู้อนุมัติให้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 
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ส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ 

ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน : กำรปฏิบัตงิำนประชำสมัพันธ์และบริกำรเผยแพร่ข้อมูล 
ตัวชี้วัด: ด ำเนินกำรเสร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนด หรือตำมระยะเวลำที่ได้รับหมอบหมำย 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ ผู้รับผิดชอบ / 
ผู้สอบทำน 

เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1.ติดต่อผูร้ับผดิชอบทำงโทรศัพท์หรือ E-Mail เพื่อแจ้ง
รำยละเอียดข้อมูลประชำสมัพันธ์ 

30นำที เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
ลูกค้ำสมัพันธ์ 

 

2  2. กรณีเป็นหน่วยงำนภำยนอกขอประชำสมัพันธ์ข้อมูล 
2.1 บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์ประชำสัมพันธ์ข้อมลู 
 

1 วัน เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
ลูกค้ำสมัพันธ์ 

บันทึกข้อควำมขอประชำสัมพันธ์ข้อมูล  

4  3.ผู้รับผดิชอบด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 
และด ำเนินกำรเผยแพร่ข้อมูลในเวบ็ไซต์และ/หรือเพจเฟซบุ๊ค
ส ำนักวิชำ 

30นำที เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
ลูกค้ำสมัพันธ์ 

 

5  4.ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรเผยแพร่ข้อมลูในเว็บไซต์
และ/หรือเพจเฟซบุ๊คส ำนักวิชำ 
 

30นำที 
 
 
 

-เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
ลูกค้ำสมัพันธ์ 
-ผู้ใช้บริกำร 

 

ติดต่อทำงโทรศัพท์หรือE-mail 

ตรวจสอบข้อมลูกำร

เผยแพร ่

เผยแพร่ข้อมลู 

หน่วยงำนภำยนอกส่งบันทึก

ข้อควำมเพื่อให้คณบดีพิจำรณำ 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ ผู้รับผิดชอบ / 
ผู้สอบทำน 

เอกสำรอ้ำงอิง 

6  4.ผู้ใช้บริกำรประเมินควำมพึงพอใจกำรให้บริกำร 
 

1นำที เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
ลูกค้ำสมัพันธ์ 

แบบฟอร์มประเมินควำมพึงพอใจ 

 
 
 
                                                                                                                                                  ........................................................ 

                                                   (รองศำสตรำจำรย์ ดร. รชันี สรรเสรญิ) 
                                                                                   คณบดีส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ 
                                                                                               ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

ประเมินควำมพึงพอใจ 
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ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรส์ุขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนินงำน กำรขอรบักำรสนบัสนุนค่ำตอบแทนกำรเผยแพร่บทควำมวิจยัหรือวิชำกำร งำนสรำ้งสรรค ์

และทรพัยสิ์นทำงปัญญำ ของส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรส์ุขภำพ    

ตวัช้ีวดั: 1.วิธกีารถูกต้องตามขั้นตอนการด าเนนิงาน 

 2.วิธกีารถูกต้องตามระเบยีบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

 3.ก าหนดชิ้นงานเสรจ็สิ้นทนัเวลาตามที่ก  าหนดในขั้นตอนการด าเนินงาน 

ล ำดบัท่ี ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผิดชอบ  

/ผูส้อบทำน 

เอกสำรอ้างองิ 

1 
 

 1.ผู้ขอรับค่าตอบแทนฯ ติดต่อผู้ช่วยเลขาฯ คณะกรรมการวิจัยส านกัวิชา 

เพ่ือขอเอกสาร และจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอรับการสนับสนุน

ค่าตอบแทนฯ 

 

5 นาท ี  คณาจารย์ที่

ประสงคข์อรับ

ค่าตอบแทนฯ 

1.แบบฟอร์มขอรับ 

การสนับสนุน 

ค่าตอบแทนฯ 

 

2 
 

 2.ส่งเอกสารที่ผู้ช่วยเลขาฯคณะกรรมการวิจัยส านักวิชา เพ่ือ 

ตรวจสอบเอกสาร และจัดท าบนัทกึน าเสนอประธานคณะกรรมการ 

วิจัยของส านักวิชาฯ   

 

1 วัน   ผู้ ช่วยเลขาฯ 

คณะกรรมการวิจัย

ส านักวิชา 

1.แบบฟอร์มขอรับ 

การสนับสนุน 

ค่าตอบแทนฯ 

2.บนัทกึข้อความ 

น าเสนอ 

    ส่งเอกสารที่ผู้ช่วยเลขาฯ คณะกรรมการวิจัย
ส านักวิชา 

                

               ผู้ขอรับค่าตอบแทนฯ ตดิต่อผู้ช่วย

เลขาฯคณะ 

               กรรมการวิจัยส านักวิชา เพ่ือขอ

เอกสาร 

 

และจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอรับการ

สนับสนุนค่ 

 

าตอบแทนฯ 

A 
A 
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ล ำดบัท่ี ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผิดชอบ  

/ผูส้อบทำน 

เอกสำรอ้างองิ 

3  

 

 3.ประธานคณะกรรมการวิจัยของส านักวชิาฯตรวจสอบความ

ครบถ้วนและถูกต้องของเอกสารฯ 

5 ชั่วโมง   ประธาน

คณะกรรมการวิจัย 

 1.แบบฟอร์มขอรับ 

การสนับสนุน 

ค่าตอบแทนฯ 

2.บนัทกึข้อความน าเสนอ 

4                                      4.น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชาฯ เพ่ือ

พิจารณา 

 

 

 

 

 1 ชั่วโมง  คณะกรรมการ

ประจ าส านักวิชาฯ 

  

 

 

 

 

 

 

     ตรวจสอบ 

   พิจารณา 

A 



118 
 

ล ำดบัท่ี ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผิดชอบ  

/ผูส้อบทำน 

เอกสำรอ้างองิ 

5  5.คณะกรรมการส านักวชิาฯ เสนอคณบดี 

เพ่ือลงนาม การน าเสนอวาระพิจารณาต่อที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจ าส านักวิชาฯ 

 

1 วัน คณบดลีงนาม  

5    5.คณะกรรมการของส านักวิชาฯ จัดส่งเอกสารทั้งหมดให้กบัส่วน 

บริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

 

  1 วนั  ผู้ ช่วยเลขาฯ 

คณะกรรมการวิจัย

ส านักวิชา /ส่วน

บริหารงานวิจัย 

  

   

                                                                                                                                                            

 

                                                                                                                         (รองศาสตราจารย์ ดร.รัชนี  สรรเสริญ) 

        คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

                                                                                                                                                          ผู้อนุมัติให้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

 

                จัดส่งเอกสารทั้งหมดให้กบัส่วน

บริหารการวิจัย มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

  ส่งเอกสารที่ผู้ช่วยเลขาฯ คณะกรรมการวิจัย
เสนอคณบดลีงนาม 

                

A 



119 
 

ส ำนกัวิชำวิทยำศำสตรสุ์ขภำพ 

ผงัขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน : ข้ันตอนการเสนอโครงการวิจัยเพ่ือรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ ส านักวชิาวทิยาศาสตร์สุขภาพ   

ตวัช้ีวดั: 1.วิธกีารถูกต้องตามข้ันตอนการด าเนินงาน 

 2.วิธกีารถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 3.ก าหนดช้ินงานเสรจ็สิ้นทนัเวลาตามที่ก  าหนดในข้ันตอนการด าเนินงาน 

ล ำดบัท่ี ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผิดชอบ  

/ผูส้อบทำน 

เอกสำรอ้างองิ 

1 
 

1.ผู้วิจัยย่ืนโครงร่างและเอกสารขอรับการพิจารณาจริยธรรมการวิจัย 

ในมนุษย์ประสงคส่์งเอกสารที่คณะกรรมการวิจัยส านักวิชา 

วิทยาศาสตร์สขุภาพ 

 

5 นาท ี  นักวิจัย  

2 
 

2.เลขานุการคณะกรรมการวิจัยของส านักวชิาฯ ลงรับเอกสาร/

ลงทะเบยีนในฐานข้อมูล 

 

 

5 นาท ี  เลขานุการฝ่าย

วิจัย/ 

คณะกรรมการวิจัย

ของส านักวชิาฯ 

  

         ยื่นโครงร่างและเอกสาร 

      ลงรับเอกสาร/ลงทะเบยีนใน
ฐานข้อมูล 

A 
A 
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ล ำดบัท่ี ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผิดชอบ  

/ผูส้อบทำน 

เอกสำรอ้างองิ 

3  3.น าสง่เอกสารจริธรรมวิจัยให้คณะกรรมการวิจัยของส านักวิชาฯ 

จ านวนอย่างน้อย 3 ท่าน ตรวจสอบและพิจารณา (อาจารย์ ดร.ไกร

ลักษณ ์ฟักแก้ว) 

 

5 วัน คณะกรรมการวิจัย

ของส านักวชิาฯ 

 

4  

 

 4.เลขานุการคณะกรรมการวิจัยของส านักวชิาฯ แจ้งผลการตรวจสอบ

ให้กบันักวิจัย 

5 นาท ี   เลขานุการฝ่าย

วิจัย/ 

คณะกรรมการวิจัย

ของส านักวชิาฯ 

  

5                                     5.โครงร่างที่ผ่านการตรวจสอบและพิจารณาจากคณะกรรมการส านัก

วิชาฯแล้ว 

5.1 เสนอโครงร่างและเอกสารขอรับการพิจารณาจริยธรรมการวิจัย 

ในมนุษย์ ผ่านคณบดลีงนาม 

1 วัน   เลขานุการฝ่าย

วิจัย/ คณบด ี

  

             เลขานุการแจ้งผลการตรวจสอบ  

 ตรวจสอบ 

             เลขานุการแจ้งผลการตรวจสอบ  

A 

B 

A 
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ล ำดบัท่ี ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน เวลำ 

ผูร้บัผิดชอบ  

/ผูส้อบทำน 

เอกสำรอ้างองิ 

6 
 

6.น าสง่เอกสารทั้งหมดให้กบัคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย 

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

6.1 คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง  

ประชุมพิจารณารับรองจริยธรรมการวิจัย 

6.2 ส่งหนังสอืแจ้งผลการพิจารณาให้กบัผู้ขอรับรอง 

(ภายใน 7 วัน หลงัจากการประชุม) 

 

7 วัน     

 

7  7.ส่วนบริหารงานวจิัยแจ้งผลการพิจารณาให้กบัคณะกรรมการวิจยัของ

ส านักวิชาฯ 

7.1 กรณโีครงร่างวิจัยไม่ผ่านการรับรองมข้ีอเสนอแนะแก้ไข ผู้วจิัยท า

การแก้ไขให้ถูกต้อง (ภายใน 14 วัน) 

1 วัน   

                                                                                                                                                                   

                                   (รองศาสตราจารย์ ดร. รัชนี สรรเสริญ) 

                                                                       คณบดีส านักวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

                                                                                 ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

  ส่วนบริหารงานวิจัยแจ้งผลการ

พิจารณาให้กบัคณะกรรมการวิจยัของ

ส านักวิชาฯ 

พิจารณา  
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